Til boligorganisationer

10 gode rad:

En lettere lonkorsel for boligorganisationer




Synes du ogsa, at lpnkersel er besveerligt og uoverskueligt?
Sa er du langt fra alene.

Satser, der skal kendes. Regler, der skal overholdes. For-
skellige konteringer. Det stiller store krav til dig som lgn-
ansvarlig.

| denne e-bog far du 10 rad, der gor det nemmere for dig
som boligorganisation at lave lpn. Malet er, at dine kol-
legaer far den rigtige lon til tiden.

Lees ogsa, hvordan du som medlem af Dansk Erhveryv, kan
fa mange fordele og en nemmere hverdag med et skraed-
dersyet lgnsystem.

#‘I Fa en pamindelse - sa alle
far deres lon til tiden

Nar hverdagen drener derudaf, er det
nemt at glemme noget vigtigt: lon.

Det kan vaere sveert at huske indberet-
ningsfristerne hver maned. Men det be-
hever du faktisk heller ikke. Lav i stedet
en pamindelse i din kalender, sa du bliver
husket pa, nar det er tid til at lave lon.

Hvis du har et lansystem, kan du fa
tilsendt en pamindelse pa mail tidsnok
til, at alle medarbejdere far deres lgn til
aftalt tid.

Skulle det ske, at du overskrider tidsfri-
sten, kan du med Prolgns lensystem fa
en fleksibel lankgrsel med ekstra tid til
indberetning af lan.



Tjek, at du overholder
love og regler

Nar du skal indberette lgn, er det vigtigt, at du over-
holder de geeldende love og regler inden for len. Som
boligorganisation kan det eksempelvis veere regler
for overenskomsten for Dansk Erhverv.

Du kan sagtens selv folge med i de juridiske regler og
sorge for, at de bliver overholdt, nar du indberetter lgn.
Men der findes en smartere made.

Hvis du benytter et lansystem, som er up to date pa geel-
dende love og regler, slipper du for at ajourfgre manuelt.
Det betyder, at du vil opleve faerre fejli lonkerslen, og at

du sparer en masse tid pa manuel opdatering.

Veelger du ProLgn-Bolig — det skreeddersyede lensystem
til boligorganisationer — er du garanteret et l@nsystem,
der lever op til disse krav.

Lonsystemet holder blandt andet styr pa jeres afde-
lingsopdelte konteringsbilag, regulering og udbetaling
af ferietilleeg, fritvalgskonto og senior- og barne-
omsorgsdage.

Kvalitetssikring af
dine lenkersler

Det er menneskeligt at fejle. Men du vil helst ikke lave
fejli din lpnkersel, og medarbejderne vil helst ikke have
fejli deres lensedler. Derfor bor du kvalitetssikre alle
dine lenkarsler. Du kan selvfplgelig godt lave en manu-
el lenkontrol, men det kan faktisk gares hurtigere.

Med ProlLgns lensystem stopper en lgnkarsel af sig
selv, hvis: du en maned kommer til at kore en dobbelt
lon, nettolgnnen pludselig er markant hgjere end seed-
vanligt, der mangler kontonummer pa en pensionsord-
ning, eller der er negative indberetninger til elndkomst.
Det betyder, at lonsystemet dobbelttjekker og opdager
bade store og sma fejlindtastninger.

| ovenstaende tilfaelde gar der en proces i gang hos
vores lenkonsulenter, som kontakter dig, for at sikre at
det hele er korrekt.




# Husk lobende
afstemning
Sidder du med bogfering og afstemning?

Sa ved du, at det kan veere en omfattende
opgave.

Mange venter til arsafslutningen med at af-
stemme lgnnen. Det vil vi dog ikke anbefale.
Gor du det, vil du fole, at opgaverne vokser
dig over hovedet.

Vivil derfor rade dig til lpbende afstemning
- gerne hver maned. Nar du afstemmer
lobende, far du et langt bedre overblik. Det
vil lette dit arbejde med afstemningen og
spare dig for en masse tid.

Som kunde hos ProLen modtager du hver
maned afstemningslister via e-boks eller
mail, som gor afstemningen nemmere
for dig.

# Radfer dig

med nogen
Nar du skal indberette lgn, vil der somme-
tider opsta uforudsete ting eller spgrgsmal.

| den forbindelse er det rart at kunne spor-
ge en ekspert til rads.

Med Prolen har du altid adgang til Dan-
marks bedste lensupport. Vi sgrger altid for,
at du far fat i en af vores lenkonsulenter,
der kender til boligorganisationer, branche-
organisationen Dansk Erhverv og jeres
overenskomst. Det betyder, at du far
hurtigere og mere kompetent radgivning.

Du er altid velkommen til at ringe, maile
eller chatte med os. Det hele foregar trygt
og sikkert.

Her koster det desuden ikke noget at spor-
ge. Vores support er nemlig altid gratis.



# Brug automatiske
overfarsler

Bruger du tid pa manuel indtastning af skat og pension? Sa har vi et
godt og tidsbesparende rad til dig: automatiske overforsler.

Med automatiske overfarsler slipper du for at bruge timevis pa
manuelle overfarsler til SKAT, ATP, ferieordninger, pension, statistik
og sa videre, nar du laver lgn.

Hvis du gerne vil have mulighed for at lave automatiske overfarsler,
skal du have et lgnsystem, der kan klare den opgave for dig. Sy-
stemet retter ogsa en medarbejders skattekort til, hvis der skulle
forekomme a@ndringer.

Alt det giver dig en mere enkel lgnadministration, sparer dig tid og
haever kvaliteten af dine lenindberetninger.

Tag kurser i lon-
administration

Der er meget at laere, nar det kommer til lenadministration,
lenkorsel og afstemning. Derfor kan det veere godt givet ud at inve-
stere nogle timer pa skolebaenken, sa du kan blive endnu bedre til at
forsta og kere lan.

Vil du gerne ga fra nybegynder eller gvet til ekspert pa rekordtid?
Sa er et kursus oplagt for at opna en mere fejlfri og tidsbesparende
lenadministration.

Hos ProLen udbyder vi kurser i blandt andet lgnsystemet Mit ProlLon,
ferielov, sygdom og barsel, GDPR og HR. Du bestemmer selv, om du vil
deltage fysisk eller online.


https://proloen.dk/kurser-forside/

# Registrér nye medarbejdere
korrekt fra starten af

Nye medarbejdere skal ikke veere lig med
ekstra bpvl og besveerlige oprettelser i dit
system.

Det er vigtigt, at du kommer godt fra start
ved at oprette den nye medarbejder korrekt
i dit system, sa medarbejderen far korrekt
lgn til tiden. Har du flere nye medarbejdere
pa én gang, kan disse oprettelser tage tid
og fokus fra dine andre opgaver i bolig-
organisationen.

| ProLens lensystem kan du oprette dine
medarbejdere med profiler. Det betyder, at
mange af felterne er forudfyldt, sa du kun
skal taste ganske fa oplysninger. Pa den
made er du helt sikker p3, at alt bliver ind-
tastet korrekt.

# Fa din lonkgrsel til at tale
sammen med din forretning

Som boligforening eller -selskab kender
du formentlig til tidsregistrering. Det bety-
der krgllede kvitteringer pa skrivebordet.
Kvitteringer, der er lig med manuelt taste-
arbejde.

Vil du gerne slippe for det, kan det give

god mening at automatisere din lenkgrsel.
Det gpres nemmest ved at integrere et
lensystem med dine andre IT-systemer —
eksempelvis TimeMap eller vores vores tids-
registreringssystem Prolon Tid, der holder
styr pa tid, projekter, kersel og udleeg.

Det smarte ved at integrere og automa-
tisere din lenkersel er, at du bade sparer
tid og besveer - og du slipper for manuelle
indtastninger. Hvis du ikke allerede har et
tidsregistreringssystem, sa kan vi ikke an-
befale det nok.

Hos ProLen samarbejder vi med en reekke
IT-partnere.

Se hvilke IT-systemer vi samarbejder med



https://proloen.dk/partnere/#it-partnere

#‘I Veelg et skraeddersyet og
branchespecifikt lonsystem

Ingen virksomheder er ens. Derfor passer ét lgnsystem
ikke npdvendiguvis til alle virksomheder. Vores anbefa-
ling er derfor, at du benytter et lonsystem, der passer
tildig som boligorganisation.

Hos Prolen er vi eksperter i branchelgsninger. Vores
lensystem ProlLen-Bolig er skraeddersyet til bolig-
organisationer og medlemmer af brancheforeningen
Dansk Erhverv.

Med ProlLen-Bolig far du mange fordele. Du far de funk-
tioner, som er ngdvendige for din hverdag. Og sa er du
selvfolgelig sikret, at du kan fa hjzelp af lenkonsulenter
med branchekendskab.

Desuden medfglger der en branche-lgnhandbog. | den
kan du nemt finde svar pa spergsmal relateret til jeres

overenskomst.

Lees mere om Prolgn-Bolig



https://proloen.dk/brancheloesning/boligorganisationer/

Undga fejli lonnen:

3 fejl, du ikke ma bega,
nar du laver lon

Der er mange faldgruber, nar det kommer til len. Herunder kan
du leese, hvilke du absolut ikke ma falde i.

@ Indberette lon for sent, sa dine medarbejdere ikke far
udbetalt lon til tiden

Forglemmelse, travlhed eller noget tredje kan veere arsagen til, at du ikke
far indberettet lgn i rette tid. Det er virkelig ikke en sjov situation at sta i
hverken for dig eller for medarbejderen, der mangler sin lgn.

Hvis dine medarbejdere far en fast manedslen, dvs. den samme lgn hver
maned, kan lennen keres automatisk. Sa slipper du for at huske tidsfrister.

Husk, at hvis du star i en akut situation, hvor en medarbejder mangler sin
len, kan du altid udbetale penge via bankoverforsel.

@ Din nye medarbejder far trukket for meget i skat pa sin
forste lonseddel

Der er startet en ny medarbejder i virksomheden, og du har ikke ndet at
fa personens skattekort inden fgrste indberetning af len. Det betyder, at
medarbejderen far trukket 55 procent i skat.

Undga den situation ved at sgrge for at oprette den nye medarbejder i
lpnsystemet senest dagen for, du laver lgn. Pa den made kan lensystemet
na at hente det elektroniske skattekort, der sprger for, at der bliver trukket
det rigtige i skat.

@ Lave fejli dine medarbejders lon og lonseddel

Der kan forekomme mange forskellige slags fejl pa en lenseddel. Det kan
veere pa grund af manuelle indtastningsfejl, ny overenskomst, et forkert
skattekort, hvis der ikke er beregnet feriepenge eller pension af lennen og
sa videre.

Vores bedste rad for at sikre, at du indberetter korrekt lgn, er at sprge for
at oprette dine medarbejdere korrekt fra starten af. Og benytte et bran-
chespecifikt lensystem.



Prov lonsystemet
fra Prolon gratis

Fa en gratis demo af ProLgn-Bolig,
og se alle systemets smarte funkti-
oner. Du kan veelge mellem at fa en
guidet demo med en konsulent, eller
du kan selv ga pa opdagelse. Det er
selvfolgelig ganske uforpligtende.

ProLen
Tronholmen 3
8960 Randers SO
+45871019 30

www.proloen.dk
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