	lønsystem
På virksomheden anvendes lønsystemet <navn>.

Følgende personer er oprettet i lønsystemet.

<navn> <stilling>
<navn> <stilling>
<navn> <stilling>

Alle personer har eget brugernavn og password.

Der tilgås systemet ved at logge ind via hjemmesiden <navn>.

Andre bemærkninger:

godkendelse
Udkast til løn udarbejdes af:
<navn>

Godkendes af:
<navn>

pension
Der er indgået en virksomhedsaftale om indbetaling af pension med <navn på pensionsselskab>.

Satsen er fast for hele virksomheden og er 8% arbejdsgiversbetalt og 4% egenbetaling fra lønmodtager.

Indberetningsfrist
Lønnen skal være til rådighed for medarbejderen den sidste bankdag i måneden.

Derfor skal lønkørslen være godkendt i lønsystemet senest to bankdage før dispositionsdato.
	
	Løn - Arbejds beskrivelse

oprettelse af nye medarbejder
Ved oprettelse af nye medarbejdere modtager den lønansvarlige ansættelseskontrakten for den nye medarbejder.

Ansættelseskontrakten skal gemmes digitalt i lønsystemet og ingen andre steder.

I lønsystemet vælges ”Opret medarbejder” og udfyld de markerede felter.

Husk at vælge den rigtige feriekode!

Udover oplysninger i ansættelseskontrakten skal følgende information indsamles.
Bankkonto
Skattekort
Kantineordning 
indhentning af data
Der skal udarbejdes løn til både timelønnet og fastlønnet medarbejdere. Der laves løn en gang om måneden.

Timer
Medarbejdere skal have registreret og godkendt timer senest den 15. i hver måned. Er nogle timer ikke godkendt, udbetales disse timer først næste måned.

Udlæg
Alle udlæg skal være indsendt og godkendt senest den 15. i hver måned. Udlæg skal godkendes af <navn>.

Kørsel
For at kunne udbetale kørselsgodtgørelse skal der udarbejdes en kørebog, som skal godkendes af nærmeste leder. Skal være afleveret og godkendt senest den 15. i hver måned.

Fastlønnet
Alle medarbejder der er fastlønnet er oprettet med en fast månedsløn. Denne løn vil automatisk komme på lønsedlen.

Udbetaling af flextimer
Alle medarbejdere har mulighed for at få udbetalt ekstra flextimer efter aftale med <navn>. Timerne findes i timesagssystemet <navn>.
lønkørsel
Der skal udarbejdes et udkast til lønnen senest den 22. i hver måned.

Udkastet skal godkendes af <navn> senest den 24.

Lønsedler bliver udsendt til e-boks.
bogføring af løn
Når løn er godkendt og indberettet, laver lønsystemet automatisk bogføringsbilag og afstemningsliste. 

Bogføringsbilag skal hentes manuelt og bogføres i økonomisystemet <navn>.
særlig opmærksom
Det er vigtigt at man er særlig opmærksom på følgende områder: 

<beskrivelse>
<beskrivelse>
<beskrivelse>

Derudover skal der udbetales ferietillæg med maj og august lønnen.
spørgsmål og hjælp
Er der spørgsmål til lønindberetningen kan man spørge <navn og stilling>. 

Ved faglige og juridiske spørgsmål kan man kontakte lønsystemets hotline på <mail> eller <telefon>.

  



	
	
	



