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Generelt for systemet
Genveje:

Gem: Ctrl + S : Indtastede data bliver gemt.
Ctrl + S + shift: Gem & naeste 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.

BIa bjzelke:

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:

o Indberet Ign

e Vislgn

e Medarbejder

e  Fraveaersstatistik

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)

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

@ Sikker | htips//proloen.dk

lan elournal - Prolan Internet 8 www.proloen.dk
4
D

vyvPROL@N Bliv kunde Services N'ﬂudu"a Ll CLas L]

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

LOG IND




Mit ProLon

rjp'g_ql__mu = Mit ProlLen

m 5 KOMMENDE DEADLINES Se alle deadlines » ;ﬂ MINE PAMINDELSER i

Ingen phmindeiser at vise

Mdnedslan bagud

Indberet lon
.

gestil inden:
Ey  wviskn
I MANEDLIG LONUDGIFT
2 5 « JAN

11 Bestilen

Kl 23.30
28  Medarbejder Naresze diap. landara 9

31012018

Wis mindre -

£ Frma

EKSTRATID
Kan tikabes ved besoiling for
8 Minadgang 29/01-2018 - kl. 19.30

SIDST BESTILT
= Prodckiv (gammedt design) 21122007 - kl. 14.22

SEF T oKT? NOv 7 DEC1?
B ol igngedier W Brumossamegrundieg (| 1.600)

V' MINE NYHEDER
e

0B/01-2018 7 Henvis en kunde o vind 3 1, god vin
Wefiedringer
ProLan ASS startér et henvisnings-program, hwor du kan vinde tre flasker god vin, L]

22MZ-2017 ¥ Nyhed tl kunder, der benyiter Fros Sparekasse

Fras Sparekasse er | gieblikket ved at omlxegge deres erfwervscentre tl fire nye centre, | denne forbindelse, kan

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

e 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 vaelger at slette den.

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

{] MINE PAMINDELSER &

Ingen pdmindelser at vise

Opret pamindelse

Ill MANEDLIG LONUDGIFT

|

JAN'DE FEEB'09 MAJT7

W Antal lensedler W Bruttoskattegrundlag (i 1.000kr)

Rediger/slet:

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

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 indszettes 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 Ign

>

FPROLBN g= Indberet lon
S witProlan - Medarb. type Prefil Afdeling W5 Jarmej ol Lan
= Manedslan hagud . Adke Adie - Al
Q sz
I Masseingoeretning
Mnedslan bagid Nisamrende fitrering
I Massareifgsring 2 sktive og fratradte medarbejdere Total kontrolsum: 0,00 kr

E vislan
25 Tefej nose tl Ménedslan bagud lpnsedier

It Besdl lan

Minegsian bagid Huymeende fitrering
2 Aktive medarbejdere Kontrolsum: 0,00 kr
28 Medarbejder

s til lle aktive ob listen Fold ind

Flrma
C’ 4 Side 1 &f1 | Visalle b

= Frawdit = Updnteret Koritrolsiar

@ 1 Gry Knudsen 1 KONITIH (RiE L 30.531.87 kr 3

@ Minadgang

aa  Proarkiv (gammelt design)

@ a0a0s Dscar Sarensen 1 - KONTOR 1032018 48,000,00 ky

m ——

Lgn pa den enkelte medarbejder.

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 Ignkgrsler.

Klik pa medarbejderens navn for at indberette selve Ignnen.



ZroLawN ¢ Indberet Ian # Medarbejde

5 MitProLen { Forrige Gry Knudsen (s samons Maste

Bs Indberetlan

1T Bestillan
a0 [ MANEDSLEN Tilleeg 160,33 -15.000_.09 9,004 45.000,00 ke
28 Medarbejder 121 N FEREMEDLON Tilg [ 0,00 0,00 0,00 ir 0,00 ke
1595 | W FERIEUDEM LBN (DAGE) Tilmg 50 T Beragnes A0.800,00 ke
{3 Firma
1596 B FERIE UDEN LBN{TIMER] Ty [ 37,00 T2 Beregnes 10.383,79 br
B Minadgan
o dgang 2021 E OVERARBEJDSTIME Tillmg 0,00 0.00 T2 Beregnes 00 ke
& Proarkivigammel design 2022 B OVERANBEIDSTIME + S0% Tileg 0,00 T2 Beregnes 0,00 ke
2230 [ il BiL Tilleg 6.500,00 0,004 6.500,00 kr

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

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

ved a&ndring i opsaetningen af den enkelte Ignart. Dette ggres via menupunktet firmalgnarter.

Enkelte kan ikke andres, 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 andres. Man kan via ”pil ned” bevaege sig ned igennem
antalskolonnen, og dermed hurtigt indtaste timer/antal pa 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”.

Bemeerkning 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 staende 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.

— D —

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.
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A

V)I;RD LON ¢ Indberet lgn / Medarbejder CERp

5 MitProLan { Forrige Gry KNUudSen (sasisr stamass Naste

Bg Indberetion

I Mpsteinaberesrang

I Meszeredigering

vis lan

It Bestllen

920 B MANEDSLEN Tileg 1600 " 45.000.00 0,00k 45.000,00 kr Im
28 Medarbejder N2 | W FEREMEDLON Tillmg [ 0,00 [ 0,00 000k 0,00 kr

1595 | B FORIEUDEN LBK (DAGE! Tileg [ 5.00] TH Beragnes 10.800.00 kr i
{3 Firma :

1996 | W FERIE UDEN LEN(TIMER) Tilleg [ 5700 Ti Beregnes 1038479k

Opret ny linje.

Indtast Ipnarten 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, gores 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 lgnindberetningen, 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.

FPROLGN

Indberet lgn

(0L}
1]

£ erotenadmn wp - Medim ome Profi Afdeling s farkej til Lon

& MitProLan Q. sog

[}
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.

Veaer 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.

');'?E.'.L.‘?’..'ﬁ' ¢ Masseindberetning =D

2 MicProlen Masseindberetning er en genve] tH hurtigt at tilfeje ekstra transaktioner pd alle eller enkelte medarbejdere. Der vaelges medarbejder og lenart og derefter indtastes antal, sats

!' Indherer lan
A !

og belab.

Den beregner Igbende de transaktioner, der indtastes og nar der trykkes pa "gem” overfgres de indtastede
transaktioner til “Indberet Ign” 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 Ipnarter. Vaelg ”Ignart” og find transaktioner.

{ Masseredigering ) CED

Masseredigering gor det muligt at fremsege transaktioner (lanlinier) baseret pd lanart. NAar du har valge en lanart, kan du benytee et eller flere sagefilere il at fremfinde de
lentransaktioner, du vil redigere. De fremsegte transaktioner kan s& redigeres en ad gangen, eller masseredigeres ved at benyme funktionen "Ret vaerdier for alle p3 listen”. Du
aktverer et &ndringsfelt ved at klikke pa felthavnet i den bla linie. Mar du trykker pa "Ret vardier”, vil ndringen =13 igennerm med det samme. Tryk pd "Gem" for at gemme
2ndringen.

Valg lanart .

= Segefiltre -

Ret vazrdier for alle pé listen
Lenert | | Antel n Beleh

et wardifer]

Mederbejder | Lonart Lonarttekst Tilleegffredrag | Antel Beloh Lanartsats Bereghnet

0001
920 i MANEDSLEN il 160,33 0,00 45.000,00 0,00 45.000,00
Gy nudsen E g , : , o [
90004
Oliver B MANEDSLGN Tilleg 160,33 0,00 50.000,00 0,00 s0o0000ke ]

Mielsen

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

Marker pa bjaelken 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
Al - Al ~ Alte ~ 000 \ \ 0.00 | | 0.00

10



Vis lgn

5> = o
FPROLBN & Vis len
L3 Prolen adoin Nulst alle fire
‘sedarbedertype Profil Afieling Langersigt
= Ti-gagesan Al Ave den

&  MiProLan

Ez indberetion

od-2mE 012018 022018 09622058 0802208

O Vi

Medarbejdere (2) Total kontrolsum: 911,80 kr

It Bestiien

Mwdar.nr,

28 medarbeder

67 BENJAMIN 5, K. [ENSEN saL BAGER! 911,808
L Fme lenart  Afbne  Lanaroeks Tilmgiradray | Al Saty Besaty Lanarrsats Bereger

£t 1 U1 RORMALTIMER Titmg 1000 a0 00e S a5 e
B Minadgang

e 1 A RO 40 Tibeeg 500 a0 [T a0 Hew
e ProArkiyigammedt desien) 2821 1 AFTALT LOWREGULERING Tinmg 1,00 ans e G [ 00k

Under punktet ”Vis Ign” kan man se alle dem der er klikket “JA” til og indtastet lgn 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 lpn” er lavet som en hjzelp til at skabe overblik, over den Ign man har indtastet.

Under knappen ”udskriv” er der mulighed for at lave udtraek til CSV, sd man kan overfgre alle indtastede
Igndele til Excel. Der er mulighed for at lave en s@gning pr. medarbejder, afdeling og Ignart.

i Udskriv .
Udskriv

Eksporter til CSV

11



Bestil Ign

);g_q._g,y i1 Bestil lan

-u PraLan admin V/ELG 14 DAGES-LON ] V/ELG MANEDSLON BAGUD ] V/ELG MANEDSLON FORUD ]

Plantags dispossionsdars Blarisg: dspatinonsdacs
&  MitProLan
09 « FEB 2 ; « FEB
Bx  ndberet lan
Anglv alternatiy dispositjos Anglv alternativ dispositionsdato
E vishen e o
0 Besitln MEDARBE|DER KOMTROLSUM MEDARBEJDER KONTROLSUM
911,80 kr 3 22.044,00 kr
28 Medarbejdar
YOERLIGERE INFO YOERLIGERE INFO
& Ama
ebarligere infarmation vedr, denni besilling vidurfigeee infarmation vidr, denne Bestiing
® Plankagt lenkorsel * Planlagt lankersel
B adgang
= Fremryicket udbetaling = Fremrykket udbetaling
S ProAriw mammen desian) I Bestilt for sent 1 Bestilt far sent
Ekstra lonkarsel Ekstra lonkarsel

m o i

Bemarkning til ProLen

vt S at g i b krirg vl Brol e

o

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

@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 faerdigbehandlet
Ignnen.

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

1T Bestil lgn

Bestilling gennemfart.

MANEDSL®N EAGUD

Dispositicnsdato

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
* Godkende lzn

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

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

13



Medarbejder

-

“Frocan & Medarbejderoversigt

Hulsl alle filre

& MicFrotan

redarnejdertyne #rofil afdeling Tanehdsning
Alie Atie % Al 5 Brofil, Datuer, Afdeing

Ez Indberetlen

iz lan Q seg pd medarbejdernawn, nr. profil eller afdaling = ‘ m )

i1 Bestllan

Esporter ¢y, Fold ind

Nisvmresnde ligrening
Medarbejdere (7)

o nej 30001 Gry Knudsen 1- KONTOR O1-10-2007 »
o raej uou2 Djerk Pedersen 4-FRODUKTION 01-10-2007 . ¥
e ey 90003 Alex Madsen 2-FRODUKTION 01-01-2008

@  Minadgang
e mej 90004 Olbver Nielsen 2 - PROGUKTION 1012003

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:
| ( Fratradte medarbejd. |

Der er mulighed for at fa vist forskellige layout. Mulighederne veelges 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, Datcer, Afdeling. ~

Profil, Datoer, Afdeling.
] Skat, Bank H
—  Diverse koder
Statistik

Arbejdssteder

Adresse

14



| den bla bjaelke har man mulighed for at sortere pa Medarbejder nr., Navn, Profil, Afd., Anseettelsesdato 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 indlaesning af medarbejdere ggres under "FIRMA”.

15



Opret ny medarbejder

> 3 o
FPROLG@N < Medarbejder /1 Uprettelse

& mitProLen © <2 1718w
En Indberet len

Felrer markerer med | 4 ) skal udiylds Fold alle ud ~- Fold alleind -

vis lan

PROFILOPLYSNINGER * udfylde 075 Fold ind -

i P ey Medarhejdernummer * :-|

Fornayn * 1T
28 Medarbejder

Efternavn *
I Marn

CPR nummer *
‘:} Firma tedarbejdermype * [ a vaikg on medaroojdenype

s Proarkh (gammel design) A BOPAL * udfyldeos 3 Fold ind -

Forste adresselinje * Wt

.cu Hjzip

Anden adresselinje Bl

Posummer * T e

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 manedslgn.

Profil:

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

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

BOPAL

Adresse, postnummer og by udfyldes.
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Vigtige datoer

Ansattelsesdato:

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

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

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

Evt. udlaert dato:

Har du lzerlinge i din virksomhed, kan dette felt benyttes til at pafgre udlzert dato.

For enkelte brancher kan ProlLgn tilbyde at vedligeholde lzerlinge 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 Ipnberegning, 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 pagaldende 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.
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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 saerlig opmaerksom pa unge der er pa SU, her vil det vaere SU, der automatisk bruger
hovedkortet. Hvis dette gnskes sendret, skal den studerende logge pa ”Mit SU” og eendre 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.
Laes 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: sggne-helligdagsopsparing

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

Opsparingen sker Ipbende af samme grundlag som ferieopsparingen og forbruges Igbende 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.
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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 gelde med det samme, skal startdato ikke udfyldes.
Kode for beskaftigelse:

Information til eindkomst, der angiver hvilken type medarbejder, der er tale om. Typisk skal koden vaere 0

°

— almindelige Isnmodtagere. @vrige koder kan ses ved at klikke pa ”"Drop Down” pilen.
Ansattelsesforhold:

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
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 /III’

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 aendringer 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 Isntransaktioner for den medarbejder, man er pa. Hvis der er
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 seet derefter et “flueben” i feltet under inaktiv.
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Opret medarbejdere fra eksternt system:

=2 Medarbejderoversigt

Mulstil alle filtre

Medarbejdertype Praofil Afdeling Tabelvisning
=
- Alte ~ Alie ~ Alle ~ Profil, Datoer, Afdeling, ~

Q Seg pa medarbejdernavn, nr, profil eller afdeling m

Nuveerende filtrering

Medarbejdere (7) Eksporter 1, Fold ind ~

4 Side 1 af1 | Visall= b

- -

* | Medarbnr, Profil $ | Anszttelsesdato =  Freweedelsesdsto

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 vaelg 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 + J Evsporteroggem | Eksportertil C5V

Angiv navn |

Medarbejdernummer er kragwvet for at gemme til
Feltnr. Feltnavn Eksempel senere, og vil derfor evt. blive tilfajet.

MedarbejderType

Medarbejdertr

P rofil SEVEND

Formawn
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Firma

Mic Protan
Homnche 191 - Kristelig Arbejtisgverforaning (RA]
= Indberet lan Flrrmae 8950
Moy FAFIRMA DEMO
vis lan
Adresse Vikeve] 85

n Destil lary Adresse 2 ol

38 Medarnajder

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 Isnmateriale:

Hvis feltet "Firma e-mail til Isnmateriale” er udfyldt med en mail-adresse, vil alt firmaets Isnmateriale blive
sendt til denne e-mail, nar lgnkgrslen er gennemfgrt. Er feltet tomt, vil Ispnmaterialet 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, andres dette felt til 7JA”
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Alle Ignsedler i e-Boks:

@nsker man at alle medarbejdernes lpnsedler skal sendes til e-Boks, andres 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 ProLgn. 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 bogfgrings bilag, der er valgt pa virksomheden.

AM-Pension:

Er der oprettet arbejdsmarkedspensioner pa virksomheden, vil disse kunne ses her.
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Lonarter:

FPROL®N & Lenarter

Halszil alle filre
MELCARBEJDERTYFE

S0g pa lanart X £ Gitillana ) 1a.chages-lan
5. Incberetlan

Kategorier ~
E Mslen
It Besditen '

Lenarter

Medarbe|der
A side 1 af a1 b

Lenmrtarekst

Fitmauplyshirger

103 ATP-FAKTOR Tilleg 000 SLET )
"z NETTOLEN KONTANT Tilleg 000 SLET ¥
I [ 18 PENSIDN AF FERIEPENGE Tilleeg 000 SLET S
I 18 FERIEP, TIL DIS-INDK. Tilleeg 000 SLET ¥
Ataghngar
n RESERVERET PROLEN Tilleg B50 y
I Deadgnngs
14 RESERVERET PROLON Tilleg 435 y
Formenngabiag
5 LON ELEV Tilleeg 0,00 v v v v v ¥

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

Under ”"Kategorier” kan man finde forskellige grupperinger.

Kategorier ~
BAGER / BKD (53) TIMEL@N (255) S@GNE-HELLIGDAGE (10) FERIEPENGE/L@B. OPSPARING (12)
AM-PENSION {16) DIVERSE PENSIONER (32) ALDERSPENSION VSN. 1 (10) ALDERSPENSION VSN. 2 (6)
ELEVER (3) BARSELSFOND (8) ATP @ FERIEFRI 22)
FRITVALGSKONTQ (51) WL@NTILLAG (E) FVK) (5) SKATTEFR| TILLAEG @) LEDIGHEDSDAG (8)
DIVERSE A-INDKOMST 4) DIVERSE FRAVAR (121) HONORARER (4) AFSPADSERING OG FLEX 3)
STATISTIK {18) FASTLONMEDE (65) PERSONALEGODER (69) B-INDKOMST @)
DIVERSE SKAT 7 TRAK | NETTOLON 4) DIS-INDKOMST (19)

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

‘ Alle lanarter )‘
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Man kan nemt finde en Ign art 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.

V)I;RGLBN O monarter

Hulstil alle filre

2 MitProlen MEDAREE|CERTYPE
Q ol £ Gaillanar 14.dages-lan
Ez Indberetlan
Kategorier o
E  vislan
11 Bestillen
Lenarter

Medartejder
22 i A Sie 1 4F1 D

Feri ensions-
ere o | Penmiont- o p o

imdkormye T beret (48

- i - = . :

210 FRI BIL [E} FB] Tilleg 0,00 o - 5 3
Limaner wn HEG. FRI BIL [£] FB) THlneg 00 SLET o o o
I Profier 2215 FRIBIL Tilleg 0,50 " o
I F ) HES. FRIBIL Tilleg 0,00 SLET v "
Afdeinger
2230 FRIBIL Tilleeg 0,0 v o v o 3
I Deamines

wn FRIBIL/ROEGE B8 WERDI Tillmeg, 0,00

Lenartskartoteket 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

rjl':EOLGN ¢ Lenart - Vedligeholdelse

e ruttoskat

'
& MiProlan Tek: TIMER o
Sats e ber. la '
wdberet |
L 1 E Nulstil Antal of Belob Pensgivends lan V
ki ATP v
i ™ 300
Vedligeholdelsessarvice
i s v
. Vedligehokies lararcen of Prolen
1T Bestillon 1] | 0
Beskrivelse af lanart
Min. ]

& pedarbejder Her kommer en beskrivelse | en senere version

Der er to typer Ignarter:

Standard-lgnarter

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

Valgfrie Ignarter

Der er mulighed for at andre 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.

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 sendre i denne
opsaetning.
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Der er mulighed for at bestemme, hvad der skal ske med en Igntransaktion efter en lgnkgrsel. | nulstil kan

der veelges:

Nulstillingskoder:

0-1Ingen

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

Lgntransaktionen 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

4 _ |
FPROLBN €= Lgnartsrelationer
Nar der er opretiet nye lanartsrelationer. 54 skal alie lentinjer for alle medarbejderne genberegnes. Tryk pd "Genberegn len’ for lave en genberegning. Bemark det kan tage Wt tid. hvis der er mange medarbejdere.
£3  eroen admin A
&  MitProkan
Girvmndde lrart = Lanar beskrimbe 2 Modagende lenart 2 Lemart boskrivrive T Bermpningsiskios
il b
gt
vig lan
i1 r
22 i

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

Lonarter:

1001, normalt timelgn
2601, anciennitetstillaeg (nulstillingskode=1)
2602, specialtilleeg (nulstillingskode=1)

Lonartsrelationer:

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 bdde 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



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
Ipnberegning 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).

Bemark fglgende:

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

))- ¢ .
FPROLGN Opret profil
Profioplyninger
Mit ProLen
Type Firma
Bz Indberetlon Profilnummer * [ Jndtast profil-in ]
Tekst indtast profiltekst
7 vislan
Medarbejdertype o !\-‘*Is &n medarbejdertype
11 Bestillan
Afdeling o u Ingen valgt

Kanishiaphpsninger
Medarbejder _

e-Boks N ! Nej - Lanseddel kommer [kke | e-Boks
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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 aendres.

Profiler kan benyttes i forbindelse med oprettelse af en ny medarbejder, hvor man kan szette
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.



Profil oversigt

Standard profiler ( Vis standardprofil
Profil-ID “ | Tekst
BL BAGER LERLING T Fea
Profirummer B
XBB D.E. BRADBAGER
Tekst D.E BUTIKCYER 18 AR
XBO18 D.E. BUTIK OVER 18 AR Medrbejderype 0- bgenlg
Afdaling - hgenvalg
XBU18 D.E. BUTIK UNDER 18 AR
XFT D.E. FAGLARTE/TILLARTE bt s
AL D.E. 1. ARS LERLING
Aptade (]
X2 D.E. 2. ARS LERLING
Ferigkadz 1 - FERSECRSPARING
L3 D.E. 3. ARS LERLING Sadode £+ NGEN
. Diadasel (- IWGEN BARSILICRONING
¥4 D.E. 4. ARS LERLING
AM-pension 0~ Ingen valg:
XNU D.E. VOKSEN LERLING i g A S
XPK D.E. UFAGLART OVER 18 AR e B fphia
Kampetencefand 0+ INGEN
XRU1S D.E. UNGARBEJDER UNDER 18 AR
Samar/ddannelesfond { ﬁu
—_———

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

1002 Std TIMER 0,00 m

Skriv Ianarten eller vaelg den i lanartlisten og klik pa tilfej, hvis du vil tilfeje en ny l@nart til profilen

L ks QTS
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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 indsaettelse 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.
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Afdelinger

rjl:nol_mm & Afdelinger o=
1 BAGER| s .
& MitProton ) ik ) .
? BAGER! . =
E Indheret lan " . - -
Vis fan 7 BAGER = R
100 g 5 =
It Besvilen . » :
99999 TEST 5 e

28 Medarbejder

Ermacpiinger

I Lanarte:
I Lanarterelationer
I Brafier

Adetnger

Man har mulighed for at pafgre de enkelte medarbejdere en afdeling, som skal veere 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
opsaetningen.
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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 bjalke, overfgres alle deadlines.
Klikker man ud for den enkelte deadline, er det kun den, der overfgres.
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Konteringsbilag

(o
o

indberetlan & Konteringsbilag oversigt

ProLen .| B
%  Firma -

Vis lan $ Afdnr. * | Lenart 3
Kontonr.

@

Andring
Tilladt

Linjenr. %  Kontonr.
div>

1T Bestillon
4110600 50100 UDL.NEG.BR.GRUNDLAG la

4111000 0 R R
28 Medarbejder

4117000 1000 BRUTTOSKATTEGRUNDLAG Ja Ja Ja Ny
4117050 1050 UDL.NEG. BR.GRUNDLAG Ja Ja Ja Ny
4117055 1055 ALDERSFORSIK._FIRMA Ja Ja Ja Ny
4117060 1060 EJ_BR.SKAT._PLIGT. Ja Ja Ja Ny
4117075 1075 FERIEPENGE EJ SKATPL Ja Ja Ja Ny

4117085 1085 SH-UDBET./ EJ SKATPL Ja Ja Ja Ny

Afdelinger 4118000 1300 DAGPENGE Ja Ja Ny

Deadines 4118500 1400 AM-PENSION Ja Ja Ny

Profiler
4117500 1999 FHTOTAL**

4118510 1410 DIV. PENSION Ja Ja Ny
Konteringsbilag

4118600 1500 ATP Ja Ja Ny
@ Minadgang

4118700 1550 AT (SYGDOM) Ja Ja Ny

4119000 1600 BARSELSFOND Ja Ja Ny

&s  ProArkiv (gammelt design)

4119500 1650 DA-BARSEL Ja Ja Ny

© Hizp 4119550 1700 BARSEL.DK Ja Ja Ny

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.”.

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

Vaelg kontoplanversion  4-Valge ~ ‘Germn som standard

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

Prolen a | g

+ Kontonr. %  Afdnr. 3 Llenart 3 | Tekst
i Kontonr.

Andring
Tilladt

Rediger = Slet

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

| feltet med "forst@rrelsesglas” 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 indlaese og klik pa "Gem”

Klik pa ”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

,)F‘,' ROLBN &+ Skift kodeord

B MitProlon Sk Ry e _

Brugernsun 8450 * Hoden skal vanre mindst & vegn langr.
+ Woden shalvmre mas 20 tegn
1 * Koden shalindehslde 2 af falgende 3 grupper af tegn
Bz Indberetlen Nuvarende hodeord indtase nuveerende kedeord | » Bogstaver
- o Tal

® Tegnl .+ "im[]:Q_&LI=)
= r
By Vislan eyt odeard Indtast nyt kodeord |
1T Bestllen Bekreeft ryt kodeord | Gentag myt kodeard |
28  Medaroejder

Demafirmaer kan ikke &

3 Fima

Min sdgang

Adminkirecagang
Eksterne beugere

Ineeme Brugere

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)

Laes meget mere om ProArkiv i handbogen ”ProArkiv”
Hjaelp:
Vejledninger

Her finder du hjzelp til blandt andet Offentlige satser, g-dage, hvornar skal du som arbejdsgiver varsle
Ipnmodtagerens 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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