Til dig der ordner lgn

Velkommen til et
smartere lonsystem

Kom godt fra start
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Sadan logger du
pa Mit ProLon

Prolens lpnsystem hedder Mit
ProLon. For at logge pa systemet
skal du bruge en internetforbindelse
samt en computer, tablet eller
telefon. Du logger pa via ProlLens
hjemmeside www.proloen.dk.

Her klikker du pa den bla boks i
overste hgjre hjorne Mit ProLon.

Her indseettes tildelte

firmanummer samt
personligt kodeord.

Klik her
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Efter din virksomhed er oprettet pa Mit ProLgn, vil du
modtage en saerskilt mail med bruger login. Her vil
dit brugernavn allerede fremga som firmanummer —
initialer, fx. 500-CHH. Du folger det vedhaeftede link

i mailen og opretter dit personlige kodeord samt en
supportkode.

Du er nu logget ind pa Mit ProLen og klartilat ga i
gang.

Hvis du allerede har en bruger i Mit ProLen, vil en
lenkonsulent kontakte dig for hjaelp med oprettelse til
det nye firma.

Nar du ringer til ProLons support, vil du blive spurgt
om firmanummer og supportkode.

Det samme geelder, hvis du skriver en e-mail til ProLgn.
Derfor er det vigtigt, at du kan huske det. Af hensyn til
sikkerheden ma du ikke gemme supportkoden pa din
computer. Det kan nemlig give andre mulighed for at
logge pa og se alle lgninformationer. Veer opmaerksom
pa, at hvis du holder ferie og skal have andre til at

lave lennen for dig, sa skal du huske, at de skal have
deres egen bruger med brugernavn, kodeord samt
supportkode. Hvis de skal have fat i ProL@ns support
og ikke kender disse, sa kan vi ikke hjaelpe dem.
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Pa forsiden, nar du er logget ind i *Mit
ProlLen*, kan du se *Kommende Deadlines*
samt *Tilkgb af ekstra tid*.

Her fremgar det ogsa, hvornar der sidst
har veeret bestilt en lonkgrsel. Du kan se
alle deadlines ved at klikke pa *Se alle
deadlines* i den pverste bla bjzelke.
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| venstre side af skeermen findes menuen,
som indeholder f.eks. *Indberet l@n*,
*Medarbejder* og *Firma*.

7\

Firmaoplysninger

Hvis du klikker pa *Firma*, far du alle oplysninger, der er
registreret pa virksomheden. F.eks. CVR-nummer - eller
hvis virksomheden er medlem af en brancheforening, sa
vil det fremga her.

Andre oplysninger pa virksomheden kunne vaere
bankkontonummer, hvor lennen traekkes fra, samt om
virksomheden er oprettet med en SH-ordning, pension,
statistik mm. Hvis alle medarbejdere skal modtage
lensedler i e-Boks, klikker du pa *Ja*. Hvis lgnbilag til
virksomheden skal sendes pa mail, skrives mailadressen.
Hvis der gnskes flere mailadresser, paferes de her ved at
lave mellemrum mellem hver adresse. Der er lidt hjzeelp
at hente ved at klikke pa det bla *i* ud for linjerne.

Vi anbefaler altid at kontrollere firmaets oplysninger
forste gang, du logger pa. De felter, der kan tastes i -
eksempelvis Navn, Adresse mv. - kan | selv rette. Husk at
gemme. Det gores i det orange felt *Gem* i pverste hgjre
hjorne.
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Beskeder

Pa forrige side var der ude til venstre et felt, der
hedder *Beskeder*. Nar feltet er orange, er det,
fordi du har ulaeste beskeder.

| ProLgns beskedsystem informerer vi lpbende om
nyheder, nyttige informationer samt eventuelle
branchenyheder. Vi opfordrer til, at hver gang,

der er en orange boks, sa laeser du det, der ligger

i beskedsystemet. Bare sa du ikke gar glip af en
vigtig information.

Du kan ogsa stille spprgsmal til lonkonsulenterne
hos ProlLen. Nar svaret kommer retur, leegges det i
indbakken. Klik pa *Opret ny besked* for at skrive til
ProlLan.

Brug for hjzelp?

| menuen er der et punkt, som hedder ‘Hjzelp’. Her
finder du meget nyttig viden, som f.eks. handbogen
*Generelt og satser* - her har vi samlet en masse
nyttig viden om alt det generelle ved at lave lon,
som f.eks hvilke lgnarter der skal anvendes under
sygdom m.v. De aktuelle satser for atp, dagpenge
og korsel samt beskrivelse af sgge beskrivelse af
spge og udskriftsmuligheder i ProArkiv. ProArkiv
er et online elektronisk arkiv. Her gemmes dit
materialei5 ar.

Husk at du altid kan chatte med vores kundecenter,
hvis du ikke finder de svar, du seger i systemet. Sa
vil vi gleede os til at hjzelpe dig videre.
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For at lave lpnnen til medarbejderne, skal du ga ind pa *Indberet lon*
i menuen i venstre side. Her ser du bade de aktive og de fratradte
medarbejdere.

Hvis en medarbejder fratraeder, skal du huske at pafore
fratreedelsesdato pa medarbejderens stamkort. Herefter vil
medarbejderen sta under fratradte medarbejdere, hvor det stadig er
muligt at lave lgn, sa leenge der er klikket *Ja* til medarbejderen under
*Indberet lgn*.
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For at lave lgn til en medarbejder, skal du klikke pa medarbejderens
navn eller den bla pil ude til hgjre.
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Nar lennen er indberettet,
skal du bestille den pa
*Bestil lgn*. Her ses hvilken
dispositionsdato, der star pa
den planlagte lenkgrsel.
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Chatfunktion

Vivil gerne gore det nemt for dig, nar du skal have fati os, sa
vi kan lgse dine problemer, nar de opstar. Derfor har du ogsa
mulighed for at chatte med ProlLens lenkonsulenter.

For at chatte med os, skal du logge ind pa *Mit ProLen*. Nede i
hajre hjorne skal du klikke pa “Chat med ProlLen kundeservice”.

Inde i chatten kan du stille spgrgsmal, og du vil hurtigt fa et
svar. Hvis du sidder med et lidt mere kompliceret spgrgsmal, sa
ring til vores support pa 8710 19 30.

Chatten er aben mandag-torsdag 8-16 og fredag 9-14 i videst
muligt omfang.

Hvis du har lyst til at fa mere viden om lgnsystemet og leere mange
nyttige Tips & Tricks, vil vi anbefale vores kursus i *Mit ProLpn*. Her
leerer du al den basale viden om lensystemet, der skal til for at lave
len i *Mit ProLen*.
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{ehouon Vi tilbyder en bred palette af kurser - alle
malrettet til at gore din hverdag med
lpnarbejde nemmere. P& vores hjemmeside
www.proloen.dk finder du vores udbud af
forskellige kurser. Bare klik pa *Kurser*
pverst i menuen. Herefter har du mulighed
for at filtrere pa de kurser, du gerne vil se
naermere pa eller blot ga listen igennem.

Pa forsiden i *Mit ProLgn* har du ogsa

mulighed for at se de seneste nyheder
under kursusnyheder.

\\PROLON



(D

Kontakt Prolons salgsafdeling

+45 871019 30
proloen@visma.dk

ProLon
Tronholmen 3
8960 Randers S@
+45871019 30

www.proloen.dk
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