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Generelt for systemet
Genveje:

Gem: Ctrl + S : Indtastede data bliver gemt.
Ctrl + S + shift: Gem & naste i indberet Ign

Opret ny:  Giver blank side til oprettelse
Forrige: Ctrl + (pil tilbage): Gar til den forrige medarbejder
Naeste: Ctrl + (pil frem) : Gar til den naeste medarbejder

Udskrive:  Ctrl + P: Udskriver aktuel side.

Bla bjaelke:

Nar man mgder en ”bla bjeelke”, har man mulighed for at sortere kolonnerne i stigende eller faldende
orden. Pa den made kan man selv bestemme raekkefglgen for sin sggning.

Der sorteres pa:

e Indberet Ign

e Vislgn

e Medarbejder

e  Fravaersstatistik

e Lgnarter

e Lgnartsrelationer
e Profiler

o Afdelinger

e Deadlines
o Konteringsbilag
e Matrix



Log pa Ignsystemet

Aben ProLgn’s hjemmeside (http:www.proloen.dk)

Vealg derefter ”MIT PROL@N” i menuen gverst til hgjre pa hjemmesiden.

@ Sikker | htips//proloen.dk

_an elournal - Prolan Internet 8 www.proloen.dk
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Lonbibliotek Partnere Om ProLen

(LBNINDBERETNING)

Derefter vises dette billede:
Klik pa ”LOG IND PA DET NYE SYSTEM”
Login billedet til ProLgn Internet (Ignsystemet) kommer frem.

Tast nu virksomhedens firmanummer og kodeord. Klik pa *Log ind*

OBS! Wi udviklet en ny funktion, som du kun far adgang til pa
den nye lesning, Funktionen gar det muligt at f3 en aendring af
fx en sats, et antal eller et belab til at sl3 igennem pa mange
lentransaktioner pa en gang, Du finder funktionen
Masseredizering under Indberet Lan.

LOG IND PA MIT PROLBN

Log ind pa det gsamle systern

FIRMANUMMER

KODEQRD

LOG IND




4

vy PROLG@N

MBI Gl e S g

) 4

= Mit ProLan

Mit ProLgn

Mit ProLan o) IMENDE DEADLINES Se alle deadlines ) 4]  MINE PAMINDELSER &
03/07-2018 W@ X
2 Beskeder o 14-dlages-lon Manedslen bagud e
B 23 dage siden pamindalse i)
&  Dokumenter Bestil Inden: Bestll Inden: 20/08-2018 B X
Husk at Per ikke skal have lan i august
O / ) 5 P “
Indberet len « AUG . JUL 01/04-2019 WX
Husk ferietilleeg
Kl. 13.00 Kl. 23.30 . -
g Simindslse o '
& visian Meste disp. landato 9 Neeste disp. lendato B e " =
09/08-2018 317072018
11 Bestil lan Vis mindre ~
EKSTRATID EKSTRATID
Kan tilkebes ved besiilling for Kan tilkabes ved bestilling for I MANEDLIG LONUDGIFT
28 Medarbejder 07/08-2018 - kI. 19.30 29/07-2018 - kl. 19.30
SIDST BESTILT SIDST BESTILT
{} Firma 01/01-0001 - kl. 00.00 01/01-0001 - kl. 00.00

Min adgang MINE NYHEDER

& ProArkiv (zammelt design) W Generelie nyheder M Branchenyheder

11/07-2018 // Laes vores nyhedsbrev Nyttig Nyt fra Juni 2018
_ Vores seneste udgave af Nytrig Nyt indeholder mange vigtige |an-relevante informationer. Las nyeste udgave af Nyttig Nyt s
P
N7 APRTE

her: Nyttig Nyt Juni 2018
26/06-2018 // Andringer vedr. skattefri rejse- og befordringsudgifter (lanart 7240-7249)

W Artal lansedler B AM-bidragsgrundiag (i 1.000kn)

Endringer vedr_skattefri reise- o7 befardrinesudgifter (lanart 7240-72491 His dis sam arheidsziver vaelzer at udbefale skattefri

Du er nu logget ind pa ”"Mit ProLgn”.
Her vises:

o Kommende deadlines for Ignindberetning. Hvis du har flere medarbejdertyper (14-dags-, maneds-,
forud eller bagud-lgnnede) vil der sta flere deadlines

e Mulighed for kgb af ekstra tid

e Hvornar er der sidst bestilt Ign

Nederst pa siden vises nyheder fra ProLgn.



Mine pamindelser

Man har mulighed for at laegge remindere ind i systemet, dette ggres via ”MINE PAMINDELSER”

Tryk pa "Opret pamindelse”. Skriv den gnskede tekst til pamindelsen og vaelg en dato. Reminderen vil blive
vist indtil man vzelger at slette den.

Pamindelsen er orange pa den dato den er valgt til at blive vist. Hvis datoen er overskredet, er pamindelsen
rgd. Der er mulighed for at oprette alle de remindere, man matte gnske.

Rediger/slet:

En oprettet reminder kan nemt rettes ved at klikke pa ”papiret med blyant”, og den kan slettes ved at klikke
pa krydset.

Q MINE PAMINDELSER

03/07-2018 (Y] @ X
ferie

A 23 dage siden pamindelse e
20/08-2018 (7 X

Husk at Per ikke skal have len i august
A Pémindelse om 25 dage i
01/04-2019 B (7 X

Husk ferietillaeg

a Pémirﬂ dage
Opret pamindelse

=

Eksporter:

Der er mulighed for at eksportere pamindelser til sin egen personlige kalender, eller man kan eksportere til
CSVv.

Kopiering af reminder:

Hvis en reminder skal gentages, kan man kopiere den, ved at klikke pa det “dobbelte papir” og en kopi
bliver oprettet, hvor der kan indsaettes en anden dato.

Manedlig Ignudgift:
Her vises som graf antal Ignsedler pr maned og bruttoskattegrundlag pr maned.

Hvis man fgrer musen henover den enkelte maned, vil man kunne se bruttoskattegrundlaget (i kr. 1000) og
antal Ignsedler for den enkelte maned.



Indberet lgn

>

#ProLen == Indberetlgn
& MitProlen o Medarb. type Profil Afdeling vis Ja/nej til Len
- 1a-dages-len v Alle - Alle o e
£ Beskeder (2]
Q seg
-

@ Dokumenter

14-dages-lar Muvzerende filtrering
5 aktive og fratradte medarbejdere Total kontrolsum: 5.294,51 kr.
e Indberet lon
‘ (P Tilfoi note til 14-dages-lon lonsedier -
I Masseindberetning
14-dages-lan Nuvaerende filtrering
Masseredering 5 Aktive medarbejdere Kontrolsum: 5.294,51 kr.
E vislen ja til alle aktive pA listen Foldind ~
4 Side 1 af 1 | Vis alle
1T Bestillen
@ s Profil H Fratradt - Opdateret Kontrolsum
38 Medarbejder ‘ o ne 90002 OLE SVENDSEN 2- PRODUKTION o 10-07-2018 -146,15kr. &
nej 50003 CASPER ELEV 2- PRODUKTION - 10-07-2018 5.440,66 kr. >
£} Firma o

Lgn pa den enkelte medarbejder.

o

Klik pa ”ja” ud for de medarbejdere, der skal med i Ignkgrslen.

Tilfgj note til ’"Manedslgn bagud” Ignsedler.

Der er 2 linjer til radighed, hvor man kan give en besked til alle medarbejdere via Ignsedlen. Klik pa tilfgj

note, skriv beskeden og tryk pa “gem note” Hvis beskeden skal bibeholdes efter denne Ignkgrsel, skal der
vaere "flueben” i tilfgj denne note pa alle fremtidige lgnkgrsler.

Klik pa medarbejderens navn for at indberette selve Ignnen.



A
AcoLan < Indberetlgn / Vedarbejder ) CEEND

2 MitProLen { Forrige OLE SVENDSEN ( Fedizer stamiors Naste )
Len Medarb. nr. Nan Profil Afd. Kontrolsum
£ Beskeder [2]
o nej 90002 OLE SVENDSEN PRODUKTION 20.253,85kr. @
®  Dokumenter
~
Indberet lon

£7 Tilfaj note til kommende lensedler for OLE SVENDSEN

Lonarttekst Tillzg/fradrag | Antal Lonartsats  Beregnet

Masseredigering

BT T 0ooke 2040000k 0
& viien B vERD FRITELEFON MM Tileg 2166k 103,85 o
B OVERTIDSTILLEG1 Tilaeg 0.00) 250,00 0 38,00 kr. 0.00kr. m
1T Bestillen
B OVERTIDSTILLAG?2 Tillaeg 0.00 G074 kr 0.00k. m
28  Medarbejder B AFTENTILLEG Tillzeg 0.00] 300,00 0.00kr 000k jm|
B VvAGTTLLEG Tillg [ oog | oog | 000 0,00 kr. 0,00k m]
£ Firma
B SYGELON (E| FERIEBER) @ Tillzeg .00 0.00kr. 0,00 kr. i

Nu fremkommer de Ignlinjer, som du har sat systemet op til at gemme fra lgnkgrsel til Ignkarsel.

Felter der ikke er fremhaevet, kan kun indeholde 0,00. Der kan abnes for indtastning i disse felter

ved a&ndring i opsaetningen af den enkelte Ignart. Dette g@res via menupunktet firmalgnarter.

Enkelte kan ikke sendres, da de er “tidskode Ignarter. (= Ignarter som hgrer til en anden gruppe. Satsen
bliver automatiske beregnet ud fra belgbet pa den givende Ignart.)

Transaktionerne genbruges, sa man skal kun aendre, hvor der er forskel fra sidste Ignkgrsel.
Typisk er det timerne/tillaeggene, der skal a&ndres. Man kan via ”pil ned” bevage sig ned igennem
antalskolonnen, og dermed hurtigt indtaste timer/antal pd mange lgnarter.

Man kan ogsa komme igennem felterne ved at bruge tabulator. Pa hver eneste linje er beregnet en total pr.
linje i feltet "Beregnet”

”Kontrolsum” pa hver enkelt medarbejder er summen af alle gemte Ignarter i fanen "Beregnet”. Denne
opdateres hver gang, der bliver klikket pa "gem”.

Bemaerkning til udskrift pa Ignseddel.

Der er mulighed for at skrive en besked til den enkelte medarbejder via Ignsedlen. Klik pa "Tilfgj note til
kommende Ignsedler” skriv beskeden og tryk pa Gem.



Nar man er faerdig med den enkelte medarbejder, trykkes pa “Gem” eller genvejstasterne ”Ctrl + S”, her
bliver man stdende pa medarbejderen. Man kan ogsa trykke pa den lille pil ved "GEM Knappen” og veelge
gem og naeste eller genvejstasterne “ctrl+shift+s”, sa kommer men videre til naeste medarbejder.

— CIZHD ~—

Gem ctrl+s

Gem og naste ctri+shift+s

°

Ved at trykke pa “Naeste” skiftes der til naeste medarbejder.

HUSK: Nar Ignnen er indberettet, skal der foretages en bestilling.

> q
¥vPROL@N { Indberet lgn // Medarbejder &« np
& MitProlen { Forrige OLE SVENDSEN (ediger stamdata ) Neeste
£ Beskeder [ -] Len Medarb. nr. Navn Profil Afd. Kontralsum
e nej 90002 OLE SVENDSEN PRODUKTION 20.253,85 kr. @

&  Dokumenter

S=  Indberetlon
¢ Tilfej note til kommende lensedler for OLE SVENDSEN -

I Masseindberetning
Lenarttekst Till=g/fradrag  Antal Lenartsats Beregnet

I Ve B TMER Tilag ook 2040000k m
) vislen B V/ERDIFRITELEFON M.M Tileg [ 0,00 [ 103,85 216,56 r. 103,85 k. |

B OVERTIDSTILLEG Tillege 0.00 3800 kr. 0.00kr. m|
1T Bestillen

Opret ny linje.

o

Indtast Ignarten eller klik pa “det bla papir” og veelg Ignarten ud fra oversigten.

Nar den sidste linje bruges, kommer der automatisk en ny.
Slet linje.

@nsker man at slette en Ignart, ggres dette ved at trykke pa ”skraldespanden”, og linjen bliver slettet helt,
nar man gemmer.

Skift til stamdata.

Ved at klikke pa “Rediger stamdata”, skifter man direkte til medarbejder stamdata pa den medarbejder,
man er pa. Hvis man har lavet aendringer pa Ignindberetningen, skal man huske at trykke pa “Gem” fgrst.

Tilfgj transaktioner fra profil.

°

Hvis der er oprettet profiler pa virksomheden, kan man ved at klikke pa "Tilfgj transaktioner fra profil” fa
indsat de Igntransaktioner, der mangler i forhold til den profil, der peges pa.



Indlzes Igntransaktioner fra eksternt system.

D s e e
7ProLen == Indberetlgn
&3 ProLenadmin o Medarb. type profil Afdeling Vis Ja/Nej til Len
= 14-dages-lan ~ Alle - Alle ~ Alle -
L}
& MitProLen Q s
I

Der er mulighed for at importere data fra et eksternt system via ”Indlaes fra fil”
Hvis man klikker pa ”Indlaes fra fil”, kan man se hvordan formatet af filen skal veere.

Vaer opmaerksom pa at overskrifterne i eksemplet ikke skal med i filen.

Masseindberetning

Ved at trykke pa "Masseindberetning” far du muligheden for at indmelde mange Igntransaktioner pa en
gang.

L d

FPROLBN { Masseindberetning e

& Wit ProLen Masseindberetning er en genvej til hurtigt at tifeje ekstra transaktioner pd alle eller enkelte medarbejdere. Der valges medarbejder og lenart og derefter indtastes antal, sats og beleb.

Medarbejder  Lenart Lanarttekst Tileg/fradrag  Antal Sats. Belob Lanartsats Beregnet

0 ] 0,00] 0,00] 0,00) 0,00 0,00kr. I
h [

£ Beskeder [ 2]

@  Dokumenter

== Indberetlen

I Masseredigering

Den beregner Igbende de transaktioner, der indtastes og nar der trykkes pa “gem” overfgres de indtastede
transaktioner til “Indberet I@n” pa den enkelte medarbejder.

Masseindberetning er nem at bruge — fx hvis alle medarbejdere skal traekkes for deltagelse i en fest,
varekgb eller lignende. Nar fgrste linje udfyldes, tilfgjes der automatisk en ny linje.



Masseredigering

Her kan man hurtigt og nemt, rette transaktioner ud fra Ignarter. Vaelg "lgnart” og find transaktioner.

vj;ga,_lz;”r:. ¢ Masseredigering ) CR=

Masseredigering gar det muligt at fremsage transaktioner (lanfinier) baseret pa lanart. NAr du har valgt en lanart, kan du benytte et eller flare segefiltre til at fremfinde de lantransaktioner, du vil redigere.
De fremsegte transaktioner kan s& redigeres en ad gangen, eller masseredigeres ved at benytte funktionen "Ret vaerdier for alle pa listen”. Du aktiverer et ndringsfelt ved at klikke pé feltnavnet i den bld
linie. N&r du trykker pa "Ret vardier”, vil &ndringen <I4 igennem med det samme. Tryk pa "Gem" for at gemme a&ndringen.

& MitProLen

A Beskeder o

®  Dokumenter

Indberet lan = Soegefiltre

Masseincbaratning
Ret vaerdier for alle pa listen

Belab

Lonart m Al u

]

1T Bestillen A side1af1 | visalle b

WMedarbejder | Lonart Lanarttekst Tillzg/fradrag | Antal Beregnet

28 Medarbejder

OLE B TMER Tillaeg 0,00 0,00 20.400,00 kr. jm|
SVENDSEN
L3 Firma
90004
JONAS E TVER Tilleg 0,00 0.00 0,00 kr, m
B Minadgang FEJESEN
90009
s ProArkiv (gammelt design) Marie E TMER Tillg 0.00 0,00 0,00 kr. |

Jacobsen

Liste med medarbejdere, der har den sggte Ignart fremkommer. Ret veerdier for alle pa listen.

Marker pa bjzaelken hvad man gnsker at rette. Ret det markerede og tryk "Ret vaerdier”. Man vil nu kunne se

at alt er rettet.

For at overfgre aendringer til indberet Ign trykkes pa "GEM”.

Under *Sggefiltre* har man mulighed for at definere sin sggning

= Spgefiltre

Mulstil filore

Medarb. type Medarbejderens profil Medarbejderens afdeling Antal Saks Belab
| |ooo

Ade v Ade ~ Alle . 0,00 | [ 000

10



Vis lgn

) 2

vj?.‘s@_wa@ Vis lgn o=

& MitProLen Nulstil alle filtre

Medarbejdertype Profil Afdeling Lenoversigt
o 14-dages-len ~ Alle ~ Alle ~ Medarbejder - detaljeret.  ~
£ Beskeder (2]
[ Y Dokumenter Periodenummer Omfatter perioden Disponibel dato Afleveringsfrist
S=  Indberetlon
4-dages-lon Nuvarende filtrering
Vis lon Medarbejdere (5) Total kontrolsum: 25.694,51 kr.

S Afdeling $ | Komtrolsum

28  Medarbejder

90002 OLE SVENDSEN 2- PRODUKTION 20.253,85 kr. >
{3 Firma

w2 2 TIMER Tilleg 120,00 170,00 000 000 20.400,00 kr.
@  Minadgang

20 2 ARDI FRI TELEFON M. Tillzg 600 0,00 103,85 21666 103,85 k.
& ProArkivgammelt design) 3601 2 FERIEFR| GRUNDLAG Tillzeg 7400 a0 0.00 LL 0,00 kr.

S0 2 FUK OPSPARING % Tilleg, 750 0,00 0,00 0,00 0,00 kr.
{ Hjaelp
9351 2 VAREKOR Fradrag 00 000 250,00 0.00 ~250,00 .

Under punktet "Vis Ign” kan man se alle dem der er klikket “JA” til og indtastet Ign pa.

Her kan man nemt tjekke alt igennem, inden Ignnen bestilles.

Kontrolsummen viser de Ignlinjer, der skal betales skat af i Ignartsintervallet 0-4000. Lgnlinjer der indgar i
skattegrundlaget, men som fg@rst beregnes under selve Ignberegningen, fremgar ikke af oversigten.

Det kunne f.eks. vaere “Fritvalg”.

"Vis lgn” er lavet som en hjzelp til at skabe overblik, over den Ign man har indtastet.

Under knappen “udskriv” er der mulighed for at lave udtrak til CSV, sa man kan overfgre alle indtastede
Igndele til Excel. Der er mulighed for at lave en sggning pr. medarbejder, afdeling og Ignart.

i Udskriv .
Udskriv

Eksporter til CSV

11



Bestil Ign

)

FPROLGN It Bestil lgn

MBIver Glace, nar B dnger

& MitProLen VLG 14-DAGES-LON VZLG MANEDSLON BAGUD ]

Planlage dispositionsdata Planlagt disp

(= Beskeder [ 2]
@  Dokumenter O 9 . AU
Angiv alternativ dispesi ato Angiv alternativ dispositionsdato
== Indberet lan e °
[ Visien MEDARBEJDER KONTROLSUM MEDARBEJDER KONTROLSUM
It Bestillen 5 25.694,51 kr.

'YDERLIGERE INFO

28 Medarbejder
Yderligere information vedr, denne bestilling

& Fma ® Planlagt lankorsel
[ Fremrykket udbetaling
@ Minadgang [ Bestilt for sent

O Ekstra lenkarsel

& ProArkiv(gammelt design) s
= & & O Anden arsag

°

Nar man er klar til at sende Ignnen til ProLgn, gar man ind pa ”Bestil Ign”

@nskes en anden dispositionsdato end den angivne, vaelges en “ny dato” i kalenderen og yderligere info
udfyldes.

Hvis man har mere end en type medarbejdere, f.eks. bade 14-dags-lgn og manedslgn, og der skal
indberettes lgn for begge typer med kort tids mellemrum, skal begge Igntyper g@res feerdige, inden der
laves en bestilling. Nar bestillingen er foretaget, bliver adgangen spaerret indtil ProLgn har feerdigbehandlet
Ignnen.

Dette billede vil fremkomme, nar man har lavet en bestilling.

1T Bestil lgn

Bestilling gennemfart.

MANEDSLON BAGUD

Dispositicnsdate

28. MAR

Planlagt lantermin

28, MAR
MEDAREE|DER KONTROLSUM
7 63.823,82 kr
Bemeerkning til ProLen
Du har nu bestilt len og kan derfor ikke: X
Bestillingslog = Indberette lan og oprette/redigere

medarbejdere

. EESEI"E Iwn
* Godkende len

01-03-2018 09:11:22 10604 Fer lennen er opdateret hos ProLen.




Kun laeseadgang

Kun leeseadgang

Du er logget ind uden skriveadgang.
Det kan vaere fordi der er en aktiv lenkarsel.

Hvis man far denne besked, kan man ikke indberette lgn, oprette/redigere medarbejdere eller bestille
endnu en Ign. Der er dog stadig leeseadgang samt fuld adgang til ProArkiv og til alle handbggerne.

Der kan veere 2 arsager til spaerringen:

1) Der er bestilt en Ignkgrsel, som endnu ikke er faerdiggjort fra ProLgn’s side. Lgnsystemet bliver
frigivet, nar den pagaldende Ign er gennemfgrt. Sker typisk indenfor 1-2 hverdage.

2) Hvis du har kert den sidste planlagte kgrsel for aret, vil Ignsystemet blive spaerret indtil arskgrslen
er gennemfgrt. Inden du bestiller, vil der fremkomme en "rgd tekst”, som fortzeller dette.

Er der spgrgsmal, er du velkommen til at kontakte ProLgns support pa telefon 8710 1930.

13



Medarbejder

4
)> 29 d b d i B indizsfrafl
Indlaes fra
7ProLen = Medarbejderoversigt
&  MitProlen Nulstil alle filtre
Medarbejdertype profil Afdeling Tabelvisning
=
s atie - atle - Al - Profil, Datocr, Afdeling. |~
£ Beskeder e
@  Dokumenter Q Seg pa medarbejdernavn, nr, profil eller afdeling - w:)
dperet Muvarende filtrering
Z= Indberetlen i Eksporter t, Foldind ~
= Medarbejdere (7) PRI
[E  Vislen 4 Side 1af1 | visalle »
Medarb nr. s Profil % | Ansattelsesdato $ | Fratraedelsesdato
1T Bestillen

@ nej 80001 KAREN KRISTENSEN 1-KONTOR 01-10-2007 - )
28  Medarbejder e e 90002 OLE SVENDSEN 2- PRODUKTION 01-10-2007 = 3
I et @ nej 90003 CASPER ELEV 2- PRODUKTION 01-01-2008 S b
I NemBR @ ne 90004 JONAS FEJESEN 2. PRODUKTION 01-01-2003 % y
Q Firma o nej 90005 Hanne Hansen 1- KONTOR 01-01-2012 - >

Ved at klikke pa "Medarbejder” kommer man ind pa en medarbejderoversigt, over alle aktive og fratradte
medarbejdere.

Her er mulighed for at vaelge, hvilken gruppe man vil have vist, ved at klikke pa:

Der er mulighed for at fa vist forskellige layout. Mulighederne vaelges under “Tabelvisning”

Her kan man hurtig checke, om der er skattekort pa alle medarbejdere, har man husket statistikkoder pa
alle osv. Det er muligt at sgge en bestemt medarbejder frem, der kan sgges pa navn, nr., profil eller
afdeling.

Tabelvisning

Profil, Datoer, Afdeling. w

Profil, Datoer, Afdeling.
_| Skat, Bank =
Diverse koder
Statistik
Arbejdssteder

Adresse
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| den bla bjaelke har man mulighed for at sortere pa Medarbejder nr., Navn, Profil, Afd., Anszettelsesdato og
Fratraedelsesdato.

Ansettelsesdato $  Fratreedelsesdaio

Hvis man gnsker at indlaese medarbejdere fra et eksternt system, ggres dette via ”Indlaes fra fil”. Man
starter dog med at lave sin egen matrix, for at fortaelle systemet hvilke data man gnsker at indlaese.

Oprettelse af matrix til indleesning af medarbejdere ggres under “FIRMA”.
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Opret ny medarbejder

Ey

v)l:glg‘_;qw < Medarbejder // Oprettelse

&  MitProLen N
- @ B N F R
) Beskeder (2]

Felter markeret med ( * ) skal udfyides Foldalleud ~ Foldalleind ~

Dokumenter

28  PROFILOPLYSNINGER *udfyldt 0/6 Fold ind ~
S=  Indberetlan Medarbejdernummer * [:] | Indtast medarbejdernummer |

Fornavn * | Indtast fornavn og evt. mellemnavn |
vis len

Efternavn * | Indtast efternavn |
|1 Bestillen

CPRnummer * [ skriv €PR nummer |
e e Medrbeidertype * [ Blvmgenmeiatejiestype

I - Afdeling * [ Bveeenamoing
{3 Firma M BOPAL *udfyldto/3 Fold ind ~
Ferste adresselinje * [ indtast forste adresselinje |

fi  Minadgang

Anden adresselinje [ indtast anden adresselinje |

s ProArkiv(gammelt design)

Postnummer * I Indtast postnummer ]

Profiloplysninger

Medarbejdernummer:
Medarbejderen skal tildeles et tal mellem og 0 og 99999, nummeret ma ikke tidligere have vaeret anvendt.

Fornavn, efternavn og CPR nummer udfyldes. Der er modulus-11 tjek pa cpr-nr., det vil sige at der skal
indtastes et korrekt cpr-nr. for at man far lov til at gemme medarbejderens data.

Medarbejdertype:

Medarbejdertypen angives med 14-dagslgn eller er det manedsign.

Profil:

Ved oprettelse af en ny medarbejder, kan man vaelge en profil, hvis man har oprettet en sadan. Derved
udfyldes standardfelter, og der dannes Igntransaktioner ud fra profilen.

Ved oprettelsen skal der klikkes pa “Indsaet standard vaerdier”, for at dette sker.

BOPAL

Adresse, postnummer og by udfyldes.
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Vigtige datoer

Ansattelsesdato:

Ved oprettelse indmeldes dato i ansattelsesdato, afgangsdato forbliver blank.
Anciennitetsdato:

Bliver automatisk udfyldt ved ny oprettelser. Hvis en anden dato gnskes, angives denne.
Fratraedelsesdato:

Ved afgang indmeldes dato i fratraedelsesdato, bemaerk at kalender kan benyttes.

Evt. udlaert dato:

Har du laerlinge i din virksomhed, kan dette felt benyttes til at pafgre udleert dato.

For enkelte brancher kan ProLgn tilbyde at vedligeholde lzrlinge satsen, nar denne skal stige.

Kontooplysninger

Medarbejderens registreringsnummer og kontonummer pafgres her. Har man ikke kontonummeret, kan
man i dette felt skrive “kontant”. Registreringsnummer skal sta med ”0”.

Kontaktoplysninger

Medarbejdermail:

Dette felt udfyldes, hvis man vil sende medarbejderens Ignseddel via e-mail. Nar feltet er udfyldt, benyttes
det ved naeste Ignberegning, og indtil det fjernes igen.

Kode til tilsendte Ignseddel:
Koden er som standard medarbejderens cpr nr. uden bindestreg. @nskes en anden kode, angives den her.
Benyt e-Boks:

Dette felt udfyldes med ”J”, hvis man gnsker at den pageldende medarbejders Ignseddel skal sendes til
e-Boks. Man har ogsa mulighed for at sige "JA” til alle medarbejdere pa én gang, dette ggres under
"FIRMA”. Har man sagt ”“ja” til alle pa firmaniveau, har man nu mulighed for at fravaelge enkelte

°

medarbejdere under den enkelte medarbejder ved at trykke pa ”M” eller ”P” i e-boks.

17



Skatteoplysninger
Skattekort:

ProLgn bestiller eSkattekort hos SKAT for alle ansatte. Typisk skal der udfyldes med “H” for
hovedkort/frikort, men hvis en medarbejder har bedt om, at firmaet skal bruge bikort, skal skattekortet
udfyldes med ”B”.

Det skattekort der vises, er det nyeste skattekort, som ProLgn har modtaget fra SKAT.

Hvis man klikker pa ”Vis skattekort”, kan man se alle de skattekort, der er modtaget fra SKAT pa den
enkelte medarbejder.

Man bgr veere sarlig opmaerksom pa unge der er pa SU, her vil det vaere SU, der automatisk bruger
hovedkortet. Hvis dette gnskes andret, skal den studerende logge pa "Mit SU” og @ndre det der.

Skattefradrag perioden:

For medarbejdertype = 1/14-dages-lgnnede vises: 14 dages-fradrag
For medarbejdertype = 2/manedslgnnede vises: manedsfradrag
For medarbejdertype = 3/manedslgnnede-forud vises: manedsfradrag

Restfrikort:
Her vises det nyeste frikort, der er kommet fra SKAT.
Frivillig traekprocent:

@nsker en medarbejder at forhgje sin traekprocent, skal forhgjelsen indmeldes i Frivillig traekprocent.
Den samlede traekprocent er summen af treekprocent (som kommer fra SKAT) og den frivillige traekprocent.
Man kan max haeve den med 20 pct.

Ferie, pension mm.
ATP-kode:

Ved at klikke pa *Drop Down* pilen vises en oversigt over de mulige ATP-koder.
Lees mere om ATP i handbogen ”"Generelt og Satser”.
Feriekode:

0: ingen ferieopsparing
1: ferieopsparing (typisk 12,5 %), der overfgres enten til feriekonto (evt. brancheordning) eller medtages
i ferieregnskab for de firmaer, der selv administrerer feriepengene.

Selve ferieordningen er en firmaoplysning, der oprettes af ProLgn i forbindelse med opstart af firmaet. De
enkelte medarbejdere tilknyttes ordningen ved anvendelse af feriekode ”1”.

SH-kode:

0: ingen sggne-helligdagsopsparing
1: spgne-helligdagsopsparing

I nogle overenskomster indgar sggne/helligdagsopsparing som en del af Ignnen.

Opsparingen sker Ipbende af samme grundlag som ferieopsparingen og forbruges lgbende i forbindelse
med helligdage.

Selve SH-ordningen er en firmaoplysning, der opdateres af ProLgn i forbindelse med opstart af firmaet. De
enkelte medarbejdere tilknyttes ordningen ved anvendelse af SH-kode =1.
18



Barsel:

Er virksomheden omfattet af DA-barsel, som ProLgn ma administrere/beregne for, skal der indmeldes kode
pa medarbejderne, der angiver hvilken ordning, der er tale om.

Koderne vises ved at klikke pa “Drop Down” pilen.
AM-Pension:
Anvendes til arbejdsmarkedspension (AM-pension)

Der indmeldes Ignart (8910 — 8914) pa den relevante pensionsordning for de medarbejdere, der er med i
pensionsordningerne.

Selve pensionsordningerne er (af ProLgn) indmeldt i firmaoplysningerne.

Pension startdato udfyldes med den dato, hvor pensionsaftalen skal traede i kraft. F.eks hvis medarbejderen
skal have pension fra januar maned, skal start dato vaere 01.01.2018.

Skal pensionen gaelde med det samme, skal startdato ikke udfyldes.
Kode for beskeeftigelse:

Information til eindkomst, der angiver hvilken type medarbejder, der er tale om. Typisk skal koden vaere 0
— almindelige Ienmodtagere. @vrige koder kan ses ved at klikke pa ”Drop Down” pilen.

Ansaettelsesforhold:

Feltet bruges kun som information til pensionsselskaber. Feltet bruges kun ved medarbejdere, der er ansat
i flexjob, og kun hvis virksomheden far besked fra pensionsselskabet om at pafgre en kode. Koderne ses
ved at klikke pa “Drop Down” pilen.

DA/LO —udviklingsfonden:

Er virksomheden omfattet af en overenskomst, hvor der stilles krav om indbetaling til DA/LO
Udviklingsfonden, skal der indmeldes en kode pa hver medarbejder, der angiver, hvilken ordning der er tale
om. Koderne findes ved at klikke pa "Drop Down” pilen.

Kompetencefond:

Er virksomheden omfattet af en overenskomst, hvor der stilles krav om indbetaling til Kompetencefond,
skal der indmeldes en kode pa hver medarbejder, der angiver hvilken ordning der er tale om. Koderne

o

findes ved at klikke pa ”"Drop Down” pilen.
Samarb/Uddannelsesfond:

Er virksomheden omfattet af en overenskomst, hvor der stilles krav om indbetaling til
Samarb/Uddannelsesfond, skal der indmeldes en kode pa hver medarbejder, der angiver hvilken ordning
der er tale om. Koderne findes ved at klikke pa “"Drop Down” pilen.

Arbejdssted
Produktionsenhedsnummer:

Har virksomheden mere end et arbejdssted, skal der pafgres produktionsenhedsnummer pa hver
medarbejder.
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Landekode:

Landekode skal udfyldes, hvis medarbejderen bor i udlandet. | det tilfaelde skal koden pafgres som
information til SKAT. Skal udfyldes med store bogstaver f.eks. SE hvis medarbejderen bor i Sverige.

Andet arbejdssted:
Skal udfyldes med ”X”, hvis medarbejderen har andet arbejdssted end firmaets adresse.
Grgnlandsk kommune:

Benyttes af firmaer, der er omfattet af Grgnlandsk Skat.

Statistik

Statistik til Danmark Statistik (DS) eller Dansk Arbejdsgiverforening (DA)

Hvis man skal indmelde Ignstatistik til en af de 2 organisationer, skal det (af ProLgn) vaere indmeldt i firma
stamoplysninger, og firmaet skal selv oprette og vedligeholde de specifikke koder pa den enkelte
medarbejder.

2 IIIII

Hvis man klikker pa
stillingsbetegnelser.

ud for disco-kode, vil man fa et link til Danmarks Statistik og deres liste over

Tilfgj valgfri tekst

Felterne kan bruges til valgfri tekst, f.eks. personlig data, tIf. nr. kontaktperson osv. Felterne skal ikke
udfyldes.

Opdateringsstatus
Sidst opdateret stamdata:
Her vil man kunne se, hvornar der sidst er foretaget sendringer pa stamdata pa den enkelte medarbejder.
Sidst opdateret transaktionsdata:
Her vil man kunne se, hvornar der sidst er lavet Ign pa medarbejderen.
Skift direkte til indberet Ign:

Ved at klikke pa “Indberet Ign” skiftes der til Igntransaktioner for den medarbejder, man er pa. Hvis der er

o

lavet aendringer pa medarbejderen, sa husk at klikke pa “Gem” fgrst.
Inaktiv:

Nar en medarbejder er fratradt, har man her mulighed for at ggre medarbejderen inaktiv. Pafgr en
fratraedelsesdato pa medarbejderen og szt derefter et “flueben” i feltet under inaktiv.
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Opret medarbejdere fra eksternt system:

=2 Medarpejderoversigt

Medarbejdertype Praofil
= Alte ~ Alie

Q Seg pa medarbejdernavn, nr, profil eller afdeling

Nuveerende filtrering

Medarbejdere (7)

$  Medarhnr,

B Indizs frafil

Mulstil alle filtre

Afdeling Tabelvisning
Alle ~ Profil, Datoer, Afdeling, ~

a0

Eksporter (t, Fold ind ~

4 Side 1 af1 | Visall= b

*  Ansettelsesdsto *  Fretreedelsesdeto

Der er mulighed for at importere data fra et eksternt system i forbindelse med opstart af nyt firma.

Kontakt ProLgn for mere information.

Eksporter medarbejder til CSV

Klik pa "eksporter” og veelg hvilke felter man gnsker at eksportere. Klikker man pa “eksporter til CSV”, vil

man fa overfgrt data til Excel.

Klikker man pa "eksporter & gem”, vil man gemme en skabelon som man vil kunne genbruge senere.
Skabelon bliver gemt under ”matrix”.

Eksporter medarbejdere

Feltnr. Feltnevn

1] MedarbejderType
1 Medarbejdertr

2 Profil

3 Farnawn

4 Eftarnzon
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Luk Eksporter og gem Eksporter til C5Y
x -
Angiv na\m| | 3 alle
Medarbejdernummer er kragwvet for at gemme til
Eksermpel senere, og vil derfar evt. blive tilfejet.

1234 (]

SEVEND (]



Firma

p—— & Firmaoplysninger

Firmaoplysninger

Indberet lan Adressaz ATT.: NIELSEN / KRISTENSEN

o
'

Postrummer 0 %
vis len
By RANDERSC.  [%

11 Bestillen Telefon 87101930 ()

CVRr. 59999908

2 Medarbejder

Alternativ leveringsadresse Foldind ~

S
L8
L3 rirma Leveringsnavn KAFIRMAKURSUS (%

L BENTE DAHLGAARD, POSTBOKS 59

oy

Frmanphysninger

Leveringsadresse TRONHOLMEN 3

oy

Lenarter

Leveringspostnummer 2360

oy

Frofiler
Leveringsby RANDERS 50

[y

Afdslinger

I Deadlines.
&

Kontaktoplysninger

Firma email til lenmateriale [} be2-proleen@proloen.dk

oy

Kanveringsbilag, Mailkade til POF o Kadeordet er tildelt af ProLen

&

e-Baks Erhverv Nej

X

Matrix

Alle lansedler i e-Boks Ja

X

a-conomic

e-conomit integration nej

Q

Min adgang

Lenrelaterede oplysninger

Firmaoplysninger:

Alle felter der er markeret med en ”bla firkant”, kan virksomheden selv rette i. Skal der skiftes CVR-nr., vil
det kraeve en ny tilmelding til ProLgn.

Alternativ leveringsadresse:

Alle felter markeret med en ”bla firkant”, kan virksomheden selv rette i. Dette felt er kun foldet ud, hvis der
er indtastet oplysninger, som er forskellig fra firmaoplysninger.

Kontaktoplysninger:
Alle felter markeret men en ”bla firkant”, kan virksomheden selv rette i.
Firma e-mail til Ipnmateriale:

Hvis feltet "Firma e-mail til Isnmateriale” er udfyldt med en mail-adresse, vil alt firmaets Igpnmateriale blive
sendt til denne e-mail, nar Ignkgrslen er gennemfgrt. Er feltet tomt, vil Isnmaterialet blive printet hos
ProLgn og fremsendt med Post Nord. Hvis der gnskes flere e-mailadresser, sa skal de adskilles med et
mellemrum.

Mailkode til PDF:

| feltet “Mailkode til PDF” kan brugeren angive, hvilken kode der gnskes anvendt ved abning af fremtidige
PDF filer med Ipnmateriale. Er koden ikke angivet af virksomheden, anvendes automatisk virksomhedens
cvr.nr. som mail kode.

e-Boks Erhverv:

@nskes alt materiale sendt til virksomhedens e-Boks, aendres dette felt til 7JA”
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Alle Ignsedler i e-Boks:

@nsker man at alle medarbejdernes lgnsedler skal sendes til e-Boks, a&ndres dette felt til “JA”. Hvis enkelte
medarbejdere ikke gnsker e-Boks, kan dette afviges pa medarbejderniveau.

e-conomic integration:

Bruger man e-conomic til sin bogfgring, har man mulighed for at lave en integration med ProlLgn. Start med
at lave en kassekladde i e-conomic som kaldes "ProLgn”. Herefter skal der laves en integration i ProLgn.
Under konteringsbilag pafgres virksomhedens finanskonti.

Efter naeste lgnkgrsel sender ProLgn en fil afsted, der laegger sig i kassekladden “ProLgn” lige klar til at
godkende.

Lenrelaterede oplysninger:
Registrerings nr. / Konto nr.

Ved andring af virksomhedens registrerings og konto nummer skal der laves en ny aftale med NETS, dette
gores ved at klikke pa linket under ”i”. Her udfyldes blanketten.

Statistik:

Er virksomheden tilmeldt automatisk indberetning af statistik gennem ProlLgn, vil det fremga her.
Manedslgn bagud:

Her vil man kunne se, hvilken Ignudbetaling virksomheden har valgt.

Barsel:

Der vil her fremga, om virksomheden er tilmeldt en barselsordning.

Fravaersstatistik:

Er virksomheden tilmeldt fravaersstatistik, vil det fremga her.

Benytter DA/LO bidragsberegning:

Hvis man er tilmeldt indberetning og betaling til DA/LO’s udviklingsfond gennem ProlLgn, vil det fremga her.
Skattebetaling:

Man vil her kunne se hvornar virksomheden er oprettet i ProLgn til at betale skat. Skal dette andres,
kontaktes ProLgn pa mail.

Anvender Kompetencefonde:

Hvis virksomheden er tilmeldt indberetning og betaling til Kompetencefonde gennem ProlLgn, vil det
fremga her.

SH-opggrelse:

Hvis der er oprettet en opsparing til SH pa virksomheden, vil denne linje vaere synlig.
Kontoplanversion:

Her vises hvilket bogf@rings bilag, der er valgt pa virksomheden.

AM-Pension:

Er der oprettet arbejdsmarkedspensioner pa virksomheden, vil disse kunne ses her.
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e
vy PROLG@ON

A Bt Gl mish GU AnGer

T Lonarter

S, mitproen
Q,  segpalenart
£ Beskeder (2]
Kategorier
@  Dokumenter
- Indberetien
Lanarter
E Vvislen

1t Bestllan

28  Medarbejder 103
12
£ Firma
116
I Hirmaoplysninger Jis

Profiler

Under Ignarter finder du alle de Ignarter, der skal bruges i forbindelse med Ignbehandling. Der er her
mulighed for at lave forskellige sggninger.

Lonartstekst

ATP-FAKTOR

NETTOL®N KONTANT

PENSION AF FERIEPENGE

FERIEP. TIL DIS-INDK

RESERVERET PROLON

RESERVERET PROLON

LON ELEV

Lgnarter:

€} G4 til lenart

A sidetaf3z b W

Under "Kategorier” kan man finde forskellige grupperinger.

Tileg .

fradrag ™

Tillaeg.

Tilleg

Tillaeg.

Tilleg.

Tilleg.

Tillzg

Tillzg

Sats &

0,00

0,00

0,00

0,00

850

425

0,00

Nuistil

Slet =

Auto

MEDARBEJDERTYPE

Brutto-

skat

14-dages-lan

Wty EKsporter fanarter

Nulstil alle filtre

F
2 Aindomsts | oo @
beret.

Pensions-

v

ATP 2

Kategorier
BAGER/ BKD (53)
AM-PENSION (16)
ELEVER (3)
FRITVALGSKONTO 51)
DIVERSE A-INDKOMST 4)
STATISTIK (18)
DIVERSE SKAT n

TIMEL@N

DIVERSE PENSIONER

BARSELSFOND

%LONTILLAG (E] FVK)

DIVERSE FRAVAR

FASTLONNEDE

TRAK | NETTOLON

(253)

32)

(8)

®)

(121)

(65)

(4)

S@GNE-HELLIGDAGE

ALDERSPENSION VSN. 1

ATP

SKATTEFRI TILLEAG

HONORARER

PERSONALEGODER

DIS-INDKOMST

10y

(10

@)

@®)

4

(69)

19)

FERIEPENGE/L@B. OPSPARING

ALDERSPENSION VSN. 2

FERIEFRI

LEDIGHEDSDAG

AFSPADSERING OG FLEX

B-INDKOMST

12)

(6)

@)

8)

(3)

[C)]

Under "Mine Ignarter” finder man de Ignarter, der er brugt pa virksomheden og under ”Alle Ignarter” kan
man s@ge blandt alle Ignarter.

Alle lanarter
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Man kan nemt finde en Ignart ved at anvende sggefeltet, hvor man bade kan sgge pa tekst eller pa et
nummer, hvis man kender hele eller dele af Ipnartsnummeret. Hvis man fx skal bruge en Ignart til fri bil, kan
man bare skrive “fri bil” i sggefeltet.

>
#FProLan & [MNnarter
A Bilver Gl nar o e
Nulstil alle filre
&  MitProlen MEDARBEJDERTYPE
Q, fribil € Gatillenart 14-dages-lan .
2  Beskeder (2]
Kategorier b
&  Dokumenter

E= Indberetlen

Lanarter

E]  vislen

4 Side 1 af1 b
- - Nulstil i
Bestil lan 18-
i Lonart = S 2 Lenartstekst s T ke oser 3 MU o gomes | P g | Pendons g | e
fradrag. At skat beret. giv.
28  Medarbejder 2210 FRIBIL (€] FB) Tilleg 0,00 v v v 5

Tilleg

REG. PR BIL (E) FB)
L Firma
FRIBIL

I Firmaoplysninger 2216 REG. FRI BIL Tillzg 000 SLET v v >

I L it e S ¥ b 7 ¥ 4

FRI BIL/KODE 68 VERDI Tilleg

Tillzg

Lgnartskartoteket indeholder mange ledige Ignarter. En ledig Ignart er en Ignart, der ikke er navngivet
endnu. Hvis man valger en af dem, vil man kunne lave sin egen med en valgfri tekst.

Inden for de enkelte grupper vises kun én ledig Ignart ad gangen. Nar man har taget en af de ledige i brug,
vil den naeste ledige Ignart vise sig pa oversigten.

Hvis du er i tvivl om, hvilken Ignart du skal anvende, er du velkommen til at kontakte ProLgns support pa
8710 1930.
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Lgnart — Vedligeholdelse

Der er to typer Ignarter:

r);E OL@N

Mit ProLen

) Beskeder 2]

&  Dokumenter

E=  Indberet len

E) vislen

It Bestillen

28 medarbejder
EESI

I Firmaoplysninger

Standard-lgnarter

¢ Lenart - Vedligeholdelse

Oplysninger

Nummer 1002

Tekst ‘ TIMER

Sats [ 0,00

Min. antal * l -300

Max. antal * [ 300

s [

— [

Min. beleb * ‘n

Max. belob * [ 0

Tillzg

AM-bidrag

Adindkomst

Ferieber. lan

Pens.givende lan

ATP

Vedligeholdelsesservice
wedligeholdes lanarten af Pralan?
Tidskode

Beskrivelse af lanart

Her kommer en beskrivelse i en senere version

Standard-Ignarter er Ignarter, ProLgn har defineret til udvalgte brancher. Pa disse kan man andre
nulstillingskode, og interval for antal, sats og belgb. | feltet “Standard” star der Std.

Valgfrie Ignarter

Der er mulighed for at @ndre tekst, sats og om Ignarten skal nulstilles/slettes. Derudover er der ogsa

mulighed for at indlaegge intervaller pa hvilke tal, der ma indtastes pa den enkelte Ignart.

A O Y

[

[

Hvis der er et "flueben” ud for Bruttoskat, A-indkomst, Ferieberettet Ign, Pensionsgivende Ign eller ATP

betyder det, at Ignarten indgar i beregningen for den enkelte kategori, man kan ikke aendre i denne

opsatning.
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Der er mulighed for at bestemme, hvad der skal ske med en Igntransaktion efter en Ignkgrsel. | nulstil kan

der veelges:

Nulstillingskoder:

0-Ingen

Lgntransaktionen er uforandret og gemmes fra gang til gang.

1 — Nulstil Antal og Belgb

Lgntransaktionen er aendret til nul i bade antal og belgb.

2 - Slettes

Lgntransaktionen er slettet

3 — Nulstil Antal, Sats og Belgb

Lentransaktionen bliver nulstillet i alle tre felter, men
Igntransaktionen er stadig til radighed pa medarbejderen.

4 —Ingen, Sum antal, Auto Sats

Som kode 0. Benyttes i forbindelse med import af data fra
Externt system. Med kode 4 vil import af data opdatere denne
linje i stedet for at danne en ny linje.

5 — Nulstil Antal og Belgb, Sum antal,
Auto Sats

Som kode 1, benyttes i forbindelse med import af data fra
Externt system. Med kode 5 vil import af data opdatere denne
linje, i stedet for at danne en ny linje.

6 — Ingen, Max 1 Lgntransaktion

Som kode 0, benyttes i forbindelse med import af data fra
Externt system, men danner ikke en ny linje, hvis Ignarten
eksisterer i forvejen.

7 — Nulstil Antal og Belgb, Max 1
Lgntransaktion

Som kode 1, benyttes i forbindelse med import af data fra
Externt system. Indlaeses flere ens Ignarter, bliver de samlet til
en linje.

8 — Nulstil Antal og Belgb, Auto Sats

Som kode 1, benyttes i forbindelse med import af data fra
Externt system. Denne beholder satsen.
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Lgnartsrelationer

E= |gnartsrelationer

Nar der er oprettet nye |anartsrelationer, s skal alle lanlinjer for alle medarbejderne genberegnes. Tryk pa 'Genberegn lan’ for lave en genberegning. Bemaerk det kan tage lidt tid, hvis der er mange
medarbejdere.

Givende lenart Modtagende lenart Beregningsfaktor
— [—

Givende lanart “  Lenart beskrivelse + | Modtagende lanart < Lenart beskrivelse S Beregningsfaktor

Der er ingen lanartsrelationer

Lgnartsrelationer kan bruges til at reducere arbejdet med Ignindberetning hvor en transaktion pa en
specifik Ignart altid/ofte danner grundlag for Igntransaktioner pa en anden Ignart.

Eksempel:

Medarbejdere med mere end 1 ars anciennitet skal udover normal timelgn pa kr. 175,00, have et
anciennitetstilleeg pa kr. 5,00 for alle normaltimer og et ekstra specialtillaeg pa kr. 1,00 for halvdelen af
normaltimerne.

Lgnarter:

1001, normalt timelgn
2601, anciennitetstilleeg (nulstillingskode=1)
2602, specialtillaeg (nulstillingskode=1)

L@nartsrelationer:

Givende Ignart: 1001, Modtagende Ignart: 2601, Beregningsfaktor: 1,00000
Givende Ignart: 1001, Modtagende Ignart: 2602, Beregningsfaktor: 0,50000

Medarbejder 4711 / Ole har veeret ansat i 2 ar og er berettiget til bade anciennitetstilleeg og specialtillaeg
Medarbejder 4712 / Kurt er nyansat og skal ikke have tillaeg

Pa medarbejder 4711 / Ole registreres transaktioner for én 14-dages-lgnperiode:

Arbnr. Lgnart Antal Sats
4711 1001 74,00 175,00
4711 2601 00,00 5,00
4711 2602 00,00 1,00
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Pa medarbejder 4712 / Kurt registreres transaktion for én 14-dages-lgnperiode:

Arbnr. Lgnart Antal Sats

4712 1001 74,00 175,00

Lgnartsrelationerne bevirker efterfglgende, at der pr. automatik dannes tillaeg sa transaktionerne til
Ignberegning ser ud som fglger:

Arbnr Lgnart Antal Sats
4711 1001 74,00 175,00
4711 2601 74,00 5,00
4711 2602 37,00 1,00
4712 1001 74,00 175,00

(Satserne kan naturligvis ogsa vaere registreret pa Ignartskartoteket).

Bemaerk fglgende:

Modtagende Igntransaktion skal veaere oprettet pa den/de medarbejdere, der er omfattet.
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Profiler:

,.:I,‘.;g_,: 2N < Opret profil

Profiloplysninger
& MitProlen FREHnE

Type Firma
) Beskeder 2] Profilnummer * [Cindtast profil-io |
Tekst [Cinditast profiltekst |
@  Dokumenter
Medarbejdertype E Valg en medarbejdertype
E=  Indberetlon Afdeling {ngenva\gw

Kontaktoplysninger

[E vislen

e-Boks

11 Bestillan

o e Atpkade @ [ Indtast Atpkode |
28 Medarbejder
Feriekode FERIE MED L@N
3 Firma
SH-kade m INGEN SH-OPSPARING
A ensio o
Lorariar Kode for beskafigelse Almindelige lonmodtagere

Profiler Arbejdssted

Produktionsenheds nr

Indtast produktionsenheds nr ]

Afdelinger

Statistik

Deadiines

Anszttelsestype B Ingen valgt

Profiler er en skabelon til en medarbejdertype. ProLgn laver standard-profiler til udvalgte brancher, men
man har ogsa mulighed for at definere sine egne profiler.

De profiler der er oprettet som standard, kan ikke a&ndres.

Profiler kan benyttes i forbindelse med oprettelse af en ny medarbejder, hvor man kan saette
standardkoder til f.eks. feriekode, atp, statistik osv.

Man kan med fordel oprette profiler pa elever, funktionaerer og timelgnnede. Ved brug af en profil sikrer
man, at medarbejderne bliver oprettet ens.

Derudover kan man oprette et antal Ignarter, der skal danne Igntransaktioner for den nyoprettede
medarbejder eller tilfgjes pa en allerede oprettet medarbejder i Igntransaktioner.
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Profil oversigt

Standard profiler (Vs standardprofil
BL BAGER LARLING Tipe I700E
Profilnummer X8018
XBB D.E. BR@DBAGER
Tekst D.E BUTIKOVER 18 AR
XBO18 D.E. BUTIK OVER 18 AR Medarbejdertype 0-Ingenvalg:
Afdeling 0-Ingenvalg:
XBU18 D.E. BUTIK UNDER 18 AR
[
XFT D.E. FAGLAERTE/TILLERTE N- Nej - Lenseddel kommer ikke i e-Boks
¥L1 D.E. 1. ARS LERLING Ferle,penon mm.
Aipkode [ I
L2 D.E. 2. ARS LERLING
Ferizkod2 1- FERIEOPSPARING
AL3 D.E. 3. ARS LERLING SH-kode 0-INGEN
. DA-Barsel 0- INGEN BARSELSORDNING
L4 D.E. 4, ARS LERLING
AVpension 0-Ingenvalg:
XNU D.E. VOKSEN LARLING Kode for beskeeftigelse 0- Almirdelige lanmodtagere
YPK D.E. UFAGLART OVER 18 AR DA/_O-udviklingsb drag 0- INGEN BICRAG
Kompetencefond 0-INGEN
XRU18 D.E. UNGARBEJDER UNDER 18 AR
Samarb/Uddanrelsesfond 0-INGEN

Ved klik pa ”Profil” pa den enkelte linje ved standard, kan man se hvilke koder og Ignarter, der er tilknyttet
denne profil.

Ved klik pa ”Profil” pa den enkelte linje ved firma, kan man se og vedligeholde en profil, med de koder
beskrivelse og Ignarter, man har brug for.

Lenarter
Lenart std Tekst Sats
920 MANEDSL@N 0,00
2604 LEDIG 0.00
2605 LEDIG 0,00
2606 LEDIG 0,00
2607 LEDIG 0,00
Skriv lenarten eller vaelg den i Isnartlisten og klik pa tilfe], hvis du vil tilfeje en ny lenart til profilen
—

=

B &2 B8 2
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Profil vedligeholdelse

Ved klik pa "skraldespanden” ud for en Ignart, sletter man denne i profilen, og der vil fremover ikke blive
dannet en linje med denne Ignart ved oprettelse af en ny medarbejder eller ved indsattelse af Ignarter i
Igntransaktioner.

Vil man tilfgje en Ignart til profilen, indtastes Ignarten i feltet og klik pa "Tilfgj Ignart”

Husk at gemme evt. @ndringer.

V)FT coLan @ Afdelinger

& mitproLen

1 KONTOR

£ Beskeder [ ] 2 PRODUKTION @ jmf

@  Dokumenter
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Afdelinger

Man har mulighed for at pafgre de enkelte medarbejdere en afdeling, som skal vaere oprettet i
afdelingskartoteket. Hvis man har oprettet afdelinger, skal alle medarbejdere pafgres en afdeling, ogsa
selvom der kun er oprettet én afdeling.

Hvis man gnske et afdelingsopdelt konteringsbilag. skal man kontakte ProLgn, som herefter laver
opseetningen.
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Deadlines

& Deadlines —

Mederbejdertype

Periodent Omfater perioden Disp. deto Derdline

14-deges-lan 03-2018 05-02-2018 - 18-02-2018 22-02-2M8 20-02-2018 @
Ménedslan hagud 06-2018 FEBRUAR 2018 28-02-2018 22-02-2018 @
14-deges-lan 07-2018 10-02-2018 - 04-03-2018 08-02-2018 06-02-2018 @
14-deges-lan 08-2018 05-03-2018 - 18-03-2018 22-03-2018 20-03-2018 @
Ménedslan hagud 03-20118 MARTS 2018 28-03-20M8 22-02-2018 @
14-deges-lan 10-2018 19-03-2018 - 01-04-2018 05-04-2018 03-04-2018 @
14-deges-lan 11-2018 02-04-2018 - 15-04-2018 19-04-2018 17-04-2018 e
Ménedslan hagud 12-2018 APRIL 2018 30-04-2018 23-04-2018 @
14-deges-lan 13-2018 16-04-2018 - 29-04-2018 03-05-2018 01-05-2018 e
14-deges-lon 14-2018 30-04-2018 - 13-05-2018 17-05-2018 15-05-2018 @

Under "Deadlines” fremgar det, hvornar ProLgn forventer, at der skal foretages en Ignudbetaling for
firmaet.

Der bliver kun vist de deadlines, der er fra dags dato og frem. Det vil ikke fremga af denne oversigt, hvis
man har glemt en deadline.

Der er mulighed for at udskrive eller overfgre deadlines til en personlig kalender.

Klikker man pa den ”lille bakke med pilen/download” til hgjre i den bla bjaelke, overfgres alle deadlines.
Klikker man ud for den enkelte deadline, er det kun den, der overfgres.
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Konteringsbilag

Man har her mulighed for at pafgre egne finanskonti, dette ggres ved at klikke pa ”"Ny” ud for den linje man
gnsker at pafgre et “Firma Konto nr.”.

4
>

FPROLGN £+ Konteringsbilag oversigt

& WitProten Valg kontoplanversion 3 -Valgt F

£ Beskeder (2] Q sag pa tekst, linjenr, kontonr, lenart, afdnr. Nulstil alle filtre
—3 Dokumenter Linjenr. = ProLen Kontonr. H Firma Kontonr. s Aldnr. S Lenart < #&ndring Tilladt #ndre Afdnr. A&ndre Lenart Ny Rediger | Slet
sawe L e Shsraaa
S=  Indberetlan — 43 ONDELER R
B 3114000 AINDKOMST: Al
) vislen
3115000 BRUTTOSKATTERL
It Bestiion 3115500 JAM-BI-PL: BS
3116000 FERIEBERETTIGET: FB
28 Medarbejder
3117000 11500 ALJA BSA FEYA I 1 1 Ny
e " e " z . L
3119000 12500 ALJA BS:NE] FBJA a Ja I Ny
Firmasplysninger
3120000 13000 AlJA BS:NE] FB:NE] Ja Ja Ja Ny
3120500 13250 ALDERSFORSIK._FIRMA Ja Ja Ja Ny
profiler
3121000 13500 AL:NE) BSJA FByJA Ja Ja Ja Ny

Nar man har pafgrt egne finanskonti, har man mulighed for at fa tilsendt en CSV fil efter hver Ignkgrsel,
som kan indlaeses i virksomhedens bogfgringssystem. @nskes en CSV fil, skal ProLgn kontaktes.

Diverse sggninger

Q Sog pa tekst, linjenr, kontonr, lenart, afdnr. Nulstil alle filtre

Veelg kontoplanversion  4-Valg: ~ _

ProlLen o

Firma FEndring
Tilladt

% Kontonr. % Afdor. 3 Llenart 3 | Tekst

i Kontonr.

Under "Veelg kontoplanversion” har man mulighed for at veelge en anden version af sit bogfgringsbilag, der
findes fire forskellige varianter.

| feltet med "“forstgrrelsesglas” kan man sgge efter en tekst, linje nr., Konto-nr., Ignart og afdeling.

I den bla linje har man mulighed for at filtrere pa linje-nr., ProLgn Konto-nr., Firma Konto-nr., Afd.nr. og
Lgnart.
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Matrix

& Firmamatrix ) O

Firmamatricer bruges nar man ansker at importere medarbejdere via C5¥ filer. Aktiver en matrix for at tillade import fra fil. Den aktive matrix besternmer hvilke Telter, som
filen skal indeholde. En matrix skal indeholde medarbejdernummer. Med en matrix aktiveret, er de indeholdte felter 13ste i redigering af medarbejder stamdata. Matricerne
kan ogsa danne grundlag for valg af felter ved eksport af medarbejder til Csv.

Nr * | Navn *  Aaiv 3

1 Test @ Aktiver »

Klik pa “opret ny”.

< Opret firmamatrix —)

Nr Ny

Navn * ‘ Indtast navn |
Feltnr. Feltnavn Eksempel Aktiv
1 MedarbejderNr 1224 v
2 Profi SSVEND - ®
3 Fornavn Hzns o
a Efternavn Andersen (5]
5 Adresse Tronholmen 3 =]
6 Adresse2 Randers o

Angiv navn pa matrix (valgfrit)

Marker de felter man gnsker at indlzese og klik pa "Gem”

o

Klik pd ”Aktiv”, herefter kan man indlaese sine medarbejdere. Hvis man klikker pa ”gjet” kan man se de
valgte felter, for den enkelte matrix.




Min adgang:
Skift kodeord

g:,?an,\! & Skift kodeord

s MiLFroLen Mine adgangsoplysninger Krav til kodeord
Brugernavn 8990 * Koden skal vaere mindst  tegn langt.
-+ Koden skal
- Koden skal indehoide 2 af falgende 3 grupper af tegn:
£ Beskeder e Nuvarende kodeord [ Indtast nuvaerende kodeord ] - Bogstaver
- Tal
- Tegn( +-'/%():@_&7=)
%  Dokumenter Ny kodeord [ Indtast nyt kodeord ]
2. indberetlen Bekrieft nyt kodeord [ Gentag nyt kadeora ]
Bl visien
Demaofirmaer kan ikke skifte kodeord
It Bestillen
28 Medarbejoer
L3 Firma

Administratoradgang,

Interne brugere

Skift kodeord

Man har her mulighed for at skifte kodeord. Koden skal vaere mindst 8 tegn langt. Koden ma max vaere 20
tegn og den skal indeholde 2 af fglgende 3 grupper af tegn:

=  Bogstaver
= Tal
= Tegn (.+'/%():@_&?=)
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ProArkiv (gammelt design)

Lees meget mere om ProArkiv i handbogen ”ProArkiv”
Hjeelp:
Vejledninger

Her finder du hjzelp til blandt andet Offentlige satser, g-dage, hvornar skal du som arbejdsgiver varsle
Isnmodtagerens ferie og mange andre nyttige ting.

Videovejledninger

Her finder du korte video sekvenser, der viser, hvordan du f.eks. skifter e-mail pa virksomheden, opretter
medarbejdere og mange andre nyttige ting.

Handbgger

Her finder du div. handbgger.
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