Farste loankarsel i EkspresLgn

| denne vejledning vil et eksempel pa den farste Ignkaersel i EkspresLgn blive gennemgaet

i detaljer.
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Farst tager vi en pragve-version af EkspresLgn. Dette trin kan springes over, hvis man
allerede har en prgve-version eller en tilmeldt version.

Ga til www.cldata.dk i browseren.
Scroll ned til sektionen Prave-version og veelg Tilmeld prove-version...

Prgve-version

Gratis preve-version giver adgang til hele systemet.

| den gratis preve-version kan man boltre sig uden
risiko, da hentning af skattekort, afsendelse af e-mails,
overfersel af len og indberetning til Skat er sat ud af
drift. Man kan bogfere max. 10 lenafregninger. Der er
ingen tidsbegraensning pa preve-versionen.

[ Tilmeld preve-version... ]




Indtast din mail-adresse og tryk Tilmeld prave-version og modtag mail med login-
oplysninger. Indenfor et par minutter kommer mailen, som kan bruges til at logge pa
EkspresLan.

Tilmeld preve-version og modtag mail med login-oplysninger << Tilbage

Klik pa linket i mailen eller find login-siden via www.cldata.dk. Lav evt. et bogmeaerke i din
browser til EkspresLens login-side.
Log ind med login-navn og kodeord. Bruger-ID kan udelades.

Sa er viinde i EkspresLgn.



Opret virksomhed

Hvis Firma-stamdata ikke allerede vises, sa veelg fanebladet Virksomhed - menupunktet

Firma-stamdata.

Farst udfyldes firma-informationerne pa den virksomhed, der udbetaler Ignnen. Kun

felterne markeret med grgnne ringe

)

¥ det samme som CVR-nr

Firma-stamdata

CVR-nummer
17 4500 42

SE-nummer
17 4500 42

Navn
CL DATA

Adresse 1
Sendergade 9

Adresse 2
clo Carsten Kjeergaard Larsen

Postnr
4690

By
Haslev

Telefon / mobil &

Telefon / mobil 2 @

(E-mail @

cl@cldata.dk
\
'Regnr @

0000

Kontonr @

0000000000
\

Det navn eller nummer, der indtastes

'LOgin-navn som farste felt i login-formularen. Det

cl@cldata.dk kan f.eks. vaere dit telefonnummer,

i CVR-nummer eller forkortet firmanavn

\,

(eks. 'cldata’). Maks. 20 tegn.

Administrator. Hvis man administrerer andre EkspresLen-kunder.
F.eks. som revisor

er vigtige i farste omgang.

Faktura til anden virksomhed eller adresse

DA medlemsorganisationskode (MO-kode) @

Dansk Arbejdsgiver foreningskode @

Feriepenge-ordning @
FerieKonto

g—

/)

« Alle medarbejdere har ovenstaende feriepenge-ordning (timelennede + fratraedende funktionaerer)

Statistik-indberetning til Dansk Arbejdsgiverforening / Danmarks Statistik
Ingen indberetning

Indberetning til SKAT
elndkomst - standard

v

Betalingsfrister hos SKAT @
Mindre virksomhed »

¥ Reducer skattefradrag for timelennede ved afholdelse af ferie @

—Nets

¥|Benyt Nets til overfersler @ Tryk her for tilmelding til Nets...

Indberet og indbetal til DA-Barsel via Nets. Det almindelige er barsel.dk, dvs. ingen indberetning
til DA-Barsel.

Betal EkspresLon-faktura via Nets

Skeeringsdato for omsorgsdage. Startdato for nyt &r, hvor saldoen nulstilles og genopfyldes €@
1. maj

v

Skeeringsdato for feriefridage. Startdato for nyt ar, hvor saldoen nulstilles og genopfyldes @
1. maj

v

Gem | | Afbryd

CVR-nummer

Udfyld CVR-nummer og forlad feltet

med <TAB> eller klik med musen i et andet felt, sa

udfyldes virksomhedens navn og adresse automatisk.

E-mail @

Faktura og @vrig kommunikation fra

EkspresLon modtages pa denne mail-adresse.



Regnr @
0000

Kontonr @
0000000000

Virksomhedens bankkonto, hvor alle belgb traekkes. Hvis man vil benytte Nets, sa er det
vigtigt at man ved Nets-tilmeldingen angiver den samme konto som her.

Login-navn

Et navn, der identificerer virksomheden og bruges nar man logger ind. Det er gverste felt i
login-formularen. Brug evt. er forkortet firmanavn, cvr-nummer, telefon-nummer eller noget
andet, der er nemt at huske.

Feriepenge-ordning @
FerieKonto v

Her er det vigtigt, at man veelger den rigtige ordning. Ogsa selvom man kun har

funktionaerer. Nar en funktionger opharer, skal optjent ferie beregnes og overfares, typisk
til FerieKonto.

Nets
’7“ Benyt Nets til overfersler @ TIrvk her for tilmelding til Nets...

Nar dette flueben er sat, sa overfgrer EkspresLan lgn, pension, skat, am-bidrag, atp og
feriepenge automatisk. Hvis man selv vil overfgre disse belgb, sa undlad at saette
fluebenet.

Man kan sagtens kgre fgrste lgn uden at seette fluebenet, og sa saette det pa et senere
tidspunkt. Indtil da skal man selv overfgre belgbene.

Tryk pa linket til hgjre for at abne en vejledning i hvordan tilmeldingen hos Nets udfgres.
EkspresLgn kender ikke noget til hvordan tilmeldingen hos Nets forlgber, sa man skal selv
ind og seette dette flueben, nar man mener Nets-aftalen er klar til brug. Man far sjeeldent
en endelig bekreeftelse fra Nets. Men nar ens bank har sagt god for aftalen, sa kan man
seette fluebenet.

Se fanebladet Afregning - menupunktet Indberetning og betaling. Her kan man fglge
med i overfgrslerne via Nets (se side 18).

Husk at trykke Gem til sidst. Dette geelder i alle formularer i EkspresLan.

Slet prove-versionens data

For denne gennemgangs skyld sletter vi de data og medarbejdere, prave-versionen er fgdt
med.

Veelg fanebladet Virksomhed - menupunktet Nulstil data. Derunder Slet alle data...

Pa den made slettes de to medarbejdere Hans og Grethe.



Virksomhed Indstillinger Periode Lan Ferie Udskrifter

Firma-stamdata

2., N UISTil data i preve-versionen
Nulstil data
Tilmeld rigtig version Muligheden for at slette data findes kun her i preve-versionen.

Brugere

: Sletter alle perioder og medarbejdere. Me
Virksomheder Slet alle data... udskrifter + meget mere.
Administrator-liste
Medarbejdere - ophgrte -M- Sletter alle perioder, ogsa afsluttede. Der
P-nummer REEREL

Support og vejledninger

Et vigtigt sted i EkspresLan, er siden, hvor man kan finde hjaelp. Veelg fanebladet
Virksomhed - menupunktet Support / kontakt. Her findes diverse vejledninger (blandt
andet denne) samt telefonnummer og mailadresse pa EkspresLans support.

Virksomhed Indstillinger

Firma-stamdata
Nulstil data
Tilmeld rigtig version

Brugere

Virksomheder
Administrator-liste
Medarbejdere - opherte
P-nummer

Afdelinger
Personalegrupper
Bogferingsgrupper

Faktura og forbrug
Support / kontakt

Lankgrsel i EkspresLen

| EkspresLan er perioder og medarbejdere to adskilte ting. Man kan rette i
medarbejderens stamdata, Ign, tekst pa Ignafregning m.m. uden at der er tilknyttet en
periode. Omvendt kan man ogsa oprette en periode uden at have nogen medarbejdere
tilknyttet.



Lonkarslen foregar ved at man knytter en periode og nogle medarbejdere sammen, og til
sidst bogfarer/afslutter perioden. Farst nar man veelger Afslut periode under Periode-
fanebladet gar alle processer i gang: indberetning til Skat, overfagrsel af belgb via Nets osv.

| denne vejledning vises denne fremgangsmade:

1. Opretter en Ignperiode

2. Opretter en medarbejder

3. Tilknytter medarbejder til lanperioden
4. /Endrer i medarbejders data

5. Afslutter perioden

Men raekkefglgen kunne ligesa godt have veeret:

1. Opretter medarbejderen

2. /Endrer i medarbejders data

3. Opretter en lgnperiode

4. Tilknytter medarbejder til lanperioden

5. AEndrer noget mere i medarbejders data
6. Afslutter perioden

Farste lgn-periode

Vi laver en tom lgn-periode uden nogen medarbejdere i.
Veelg fanebladet Periode - menupunktet Lenperioder. Tryk Ny lgnperiode...

Virksomhed Indstillinger Periode Lan
N——

Perioder

ENy lenperiode. ] | Hjzelp |

Periode
Ingen perioder. Tryk Ny lenper

Lenperioder

Afslut periode

Hjeelp til preve-version

Udfyld de tre dato-felter og veelg Ok for at oprette.
Da der ikke er oprettet medarbejdere endnu er Vaelg medarbejdere >> ikke aktuel.



Ny periode

Lenperiode | Manedslen v

Startdatd 01.03.2017 | S|utdatoE{03.zo17 \@ Dispositionsdato[31.03.2017 E

Vaelg medarbsjdere >>

Ok | | Afbryd

Nu indeholder periode-listen den &bne periode, vi lige har oprettet. Aben betyder at
perioden ikke er afsluttet. Den er i kladde-tilstand og man kan tilfgje og fjerne
medarbejdere fra perioden.

Perioder

| Ny lenperiode... | Hizelp |

Periode Type Startdato Slutdato Disp.dato Medarbejdere

./ [ii & Aben periode Manedslion 01.03.2017 31.03.2017 31.03.2017 0

/" Rediger periodens datoer. F.eks. hvis udbetalingsdatoen skal flyttes.
[l Slet perioden. Ufarlig, da perioden blot kan oprettes igen.

@! Vealg periodens medarbejdere. Her tilfgjer og fierner man de medarbejdere, der skal
med i lankarslen.

Medarbejdere  Viser antal medarbejdere, der er tilknyttet perioden.

Opret farste medarbejder

Nu vil vi oprette den fgrste medarbejder. Veelg fanebladet Len - menupunktet
Medarbejdere. Herunder vaelges Opret medarbejder...

Virksomhed Indstillinger Periode Lan

Medarbejdere Medarbejdere

Indstillinger

Lon EOpret medarbe}der...]

Tillaeg og fradrag

Cpr-nummer
Afspadsering Ingen medarbejdere. Tryk Opret medarl



| Stamdata-vinduet udfyldes som minimum de felter, der er markeret med grenne ringe.

Stamdata

7 ™)
Identifikation Regnr @
CPR-nummer M 0000
CPR-nummer Kontonr @

0000000000
Medarbejdernummer @ Adresse
Navn Adresse?
Ny medarbejder
Atdeling @ Postnr By
Personalegruppe @ Land
ik DK Danmark M
Bogferingsgruppe @ E-mail @
Anszttelsesdato @ . g i
[06.03.2017 j] Telefon / maobil

Ophersdato @

Telefon / mobil 2

| Ret / vis kodeord til lenafregninger... (7]

| | Gem og fortszet til Indstillinger >> | | | Gemogretur | | Afbryd |

Medarbejdernummer er valgfrit. Hvis man ikke angiver det, benyttes CPR-nummer i
diverse skeermbilleder og medarbejderlister.

Ansattelsesdato skal udfyldes med den dato, medarbejderen startede i virksomheden.

Ret / vis kodeord til lenafregninger... benyttes, hvis man vil give medarbejderen adgang
til et arkiv, hvor alle medarbejderens Ignafregninger gemmes. Nederst pa Ignafregningen
vil der veere et link til dette arkiv, hvis kodeordet er udfyldt. Kodeordet kan vaere forskelligt
for hver medarbejder. Eller det samme kodeord kan bruges til alle, da det kraever adgang
til medarbejderens lgnafregning, for at ga til den specifikke medarbejders arkiv.

Regnr + Kontonr
Netto-lgnnen indsaettes pa denne konto. Kontoen vises ogsa pa Ignafregningen. Nets skal
veere tilmeldt (se side 4) for at overfarslen sker automatisk.

E-mail

Hvis feltet udfyldes, sa modtager medarbejderen sin Ignafregning pa denne mail-adresse.
Ellers kan Ignafregningen findes under Arkiv-fanebladet nar perioden er afsluttet. Hvis
kodeord er udfyldt (se ovenfor), sa er PDF'en beskyttet med det valgte kodeord, og
medarbejderen skal kende kodeordet for at abne PDF'en.



Til slut trykkes Gem og fortseet til Indstillinger >>.

Indstillinger - 1 Ny medarbejder

Bestil skattekort @ ATP-satstype (normalt A) @
Hent hovedkort eller frikort fra Skat v A-satser v

| preve-versionen kan man ikke hente . ]

skattekort fra Skat. | stedet kan Optjen feriepenge @

skattekortet tastes ind under Skattekort i

e A vonshs. Optjen SH (segne-/helligdagsbetaling) @

Earlnianpanads Optjen til FritValgs-ordning @

01.03.2017 - 31.03.2017 med udbetaling 31.03.2017 Arbejdssted ej lig virksomhedens registrerings:
Aflenningsperiode P-nummer for arbejdssted @

Maned v 1234567890 ~

Anszettelsestype @ Barselsordning &

Funktionaer Barsel.dk - fuldt omfattet (standard lovpligtig) ~
7 Fuldtidsansat @ Overenskomstkode @&

+ Beregn AM-bidrag (arbejdsmarkedsbidrag) @

Indkomsttype

Almindelig lanmodtager v

Arbejdstimer pr. dag @
7,40

Arbejdsdage pr. uge @
5-dages ferie-/arbejdsuge (25 feriedage pr. ar) ~

Ferietillaeg / seerlig feriegodtgerelse for funktionaerer (%) @
0,00

Gem o_g__retur E__Gem || Gem og Vis Ianafre__g_ning__: | Afbr_yd

| dette skaermbillede findes en raekke vigtige indstillinger for medarbejderen, som skal
seettes korrekt fra start af.

Forste lonperiode
Her veelges den periode, der blev oprettet pa side 6. Alternativt kan man senere knytte
medarbejderen til perioden under Periode-fanebladet.

Ansaettelsestype
Funktionaerer far lgn under ferie.
Timelgnnede opsparer feriepenge og far ikke Ign under ferie.

Fuldtidsansat
Nar man seetter dette flueben indberettes der 160,33 timer pr. maned, bade som ATP-
timer (dvs. fuld sats) og som Igntimer til Skat.



Arbejdstimer pr. dag
Folk studser tit over dette felt, men det er ikke sa vigtigt. Se hjaelpen til feltet ved at klikke
pa spgrgsmalstegns-ikonet. Tallet bruges sjaeldent.

Optjen feriepenge

Dette tilfgjer en sektion til Ianafregningen, hvor 12,5% af lannen beskattes og opspares.
Netto-belgbet indberettes til Skat og indbetales til FerieKonto, medmindre en anden
ferieordning er valgt.

Satserne for feriepenge og SH kan saettes to steder. Under fanebladet Indstillinger -
menupunktet Satser saettes virksomhedens generelle sats. Medarbejderens individuelle
sats saettes under menupunktet Satser i menuen til venstre (under Len-fanebladet, hvor vi
er nu).

Barselsordning

Veelger man standard-veerdien Barsel.dk, sa foretager EkspresLen sig intet.
Opkreevningen kommer fra myndighederne via "Samlet betaling".

Veelger man DA Barsel, og er man tilmeldt Nets, sa indberetter og indbetaler EkspresLgan
automatisk til DA Barsel efter hvert kvartal.

Der findes to mader at gemme indtastningerne pa:

Gem og retur

Gemmer andringerne i skaermbilledet og returnerer til medarbejder-listen.

Gem

Gemmer andringerne i skaermbilledet, og bliver ved medarbejderen. Hvis man derefter
trykker pa et menupunkt i menuen til venstre, f.eks. Tilleeg og fradrag, sa hoppes der til
det menupunkt, og medarbejderen er fortsat valgt. Dermed slipper man for at returnere til
medarbejder-listen, vaelge et andet menupunkt og derefter vaelge medarbejderen igen.

Tryk Gem og veelg derefter Len i menuen til venstre.
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Len - 1 Ny medarbejder

Fastlon @
0,00

Timelgn antal Timelgn sats Timelen @
120,00 160,00 19.200,00

Akkordlen
0,00

ATP-timer. Grundlag for ATP-beregning &
Brug sammentalte ATP-timer fra timer og tilleeg v ||120,00

Lentimer. Indberettes til elndkomst og statistik
Lentimer er lig ATP-timer » 120,00

For funktionegerer benyttes Fast Ian, for timelgnnede benyttes Timelen antal og Timelon
sats. Mange benytter ingen af disse punkter. Til gengaeld opretter de lannen under Tilleeg
og fradrag i menuen til venstre. Sa kan man selv bestemme teksten pa lgnafregningen.
Se naeste afsnit.

ATP-timer. Grundlag for ATP-beregning

Nar man veelger Brug sammentalte ATP-timer fra timer og tillaeg, sa benyttes de timer,
man angiver ovenfor i feltet Timelen antal. Hvis man under Indstillinger angiver at
medarbejderen er fuldtidsansat, sa er feltet altid 160,33 timer pr. maned, og kan ikke
redigeres.

Lontimer. Indberettes til eindkomst og statistik

Skal normalt veere lig ATP-timer. Saettes feltet til O timer, sa indberettes veerdien Ingen
sammenhaeng mellem lon og timer til Skat.

Tryk Gem.

Tilleeg og fradrag

Veelg Tilleeg og fradrag i menuen til venstre.
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Virksomhed Indstillinger Periode Lan Ferie Uds

Medarbejdere 4= Tilbage til medarbejder-listen

Indstillinger Tilleg og fradrag - 1 Ny medarbejder
Len _ _—
Tilleg og fradrag E)pret tillaeg!fradrag..]| Hent fra arkiv... | \ﬂ
Afspadsering Type

Beregningsgrundlag Ingen tillaeg eller fradrag. Tryk Opret tillaeg / frad

Tilleeg og fradrag er linier og belgb pa Ignafregningen, som man selv navngiver og styrer.
Tryk Opret tillaeg / fradrag... for at lave en ny linie pa lgnafregningen.
Nyt tilleeg/fradrag - 1 Ny medarbejder

Sag efter tillaeg/fradrag: K
Type | Tilleeg for skat v |
Tekst | grdag 9-14

—Belab

Antal 5,00 Sats 200,00 Belob [1.000,00
¥ Antal-feltet bidrager til ATP-timer @

—Pavirkning af andre belab

¥ Beregn AM-bidrag af belgbet

¥ Indgar i ferieberettiget lon

Fast punkt. Behold pa fremtidige lenafregninger. (Kan altid fiernes igen).

Ok | | Afbryd |

Sog efter tilleeg/fradrag

Henter tekst, belgb og @vrige indstillinger fra et tillaeg eller fradrag, som tidligere er brugt. |
ovenstaende eksempel vil man f.eks., efter tilleegget er oprettet, kunne taste 'lgr', og sa
kommer tilleegget Lardag 9-14 frem i listen, uanset hvilken medarbejder man er inde pa.
Veelger man det i listen bliver alle felter udfyldt automatisk.
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Type

Tilleg for skat er mest brugt, da det tilfgjer Igndele til Iensedlen. Tilleeg efter skat kan
f.eks. bruges til personalelan. Fradrag efter skat kan f.eks. bruges til tilbagebetaling af
personalelan.

Tekst
Den tekst, der vises pa lgnafregningen. Tryk <ENTER> for at tilfgje flere linier.

Antal og Sats
Bestemmer belgbet.

Antal-feltet bidrager til ATP-timer

Nar fluebenet seettes, sa laegges timetallet sammen med andre tillaeg, hvor fluebenet ogsa
er sat, samt timeantallet i timelgnnen (se side 11). ATP-timer bruges til at bestemme ATP-
belgbet.

Pavirkning af andre belgb

Her kan man afgare, om der skal beregnes feriepenge, SH og FritValg af belgbet.

Tryk Ok for at gemme tillaegget og returnere til listen med tillzeg og fradrag.

Tillaag og fradrag - 1 Ny medarbejder

Opret tillzeg / fradrag... | | Hent fra arkiv... Hent foruddefineret tillzeg / fradrag... Slet alle... [Vis Iﬁnafregning]
Type Tekst Antal og sats
7 |w Tilleg for skat Lordag 9-14 5,00 4 200,00
1 ialt

Tilleeg og fradrag kan bruges til mange ting, men husk fgrst at checke om feltet findes i
EkspresLgn i forvejen. Man ma f.eks. ikke lave et tillaeg og fradrag pa "Veerdi af fri bil".
Dette felt findes under menupunktet Personalegoder, og det skal benyttes, da det bliver
indberettet til Skat.

Vis lgnafregning

Nu vil vi endelig se Ignafregningen.

Tryk Vis lenafregning gverst til hgjre (se billedet ovenfor).

Hvis Ignafregningen ikke kommer frem i et nyt vindue, sa har din browser nok blokeret
pop-up-vinduet, af sikkerhedshensyn.

Se i gverste hgjre hjgrne af dit browser-vindue efter denne tekst:

Pop op-vindue blokeret | ¥y
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Tryk pa ikonet ud for blokeringen og veelg Vis altid pop op-vinduer fra
www.ekspresloen.dk.

Lgnafregningen er ikke nadvendigvis feerdig. Den afspejler de indtastninger, vi indtil nu har
foretaget. Men vi kan blive ved at tilfgje og eendre ting pa lgnafregningen. Farst nar vi
afslutter perioden bliver den endelige Ignafregning dannet og gemt under Arkiv-fanebladet
(se side 16).

Ret arstotaler

Veelg nu menupunktet Korrektion til arstotaler i menuen til venstre:

G-dage
Korrektion SKAT
Omsorgsdage
Pension

Hvis EkspresLon tages i brug midt i aret, sa har medarbejderen nogle saldi, som kan
indtastes her. Der er mange felter, men kun dem, der vises nederst pa Ignafregningen, er
ngdvendige at opdatere. F.eks. Lan, A-indkomst, A-skat, AM-bidrag og Timer.

Tryk Gem og Vis lenafregning nederst for at se aendringerne pa lgnafregningen, i
sektionen Aret til dato nederst.

Pension

Lad os fa pension pa. Veelg Pension i menuen til venstre.
Klik pa blyanten ved Pensionsordning 1.

14



Pensionsordning 1 - 1 Ny medarbejder

Overfersel via Nets @
PensionDanmark v
Pensionsselskab @

PensionDanmark

Tekst pa lgnafregning
PensionDanmark

Vis opsummering nederst pa lgnafregning

Pensionstype @
Arbejdsmarkedspension v

Eget beleb @
0,00

Egen procent @
4,00

Firma belgb @
0,00

Firma procent @
8,00

Gemogretur | Gem | Gem og Vis Ienafregning | Afbryd |

Det nemmeste er at benytte Overfarsel via Nets. Sa klares bade betaling og indberetning
via Nets. Virksomheden skal veere tilmeldt Nets for at dette skal virke (se side 4). Benyttes
Nets Informationsoverfarsel ikke, sa skal regnr og kontonummer angives.

Egen procent og Firma procent
Normalt bruges disse felter til at udregne pensionen. Felterne Eget belgb og Firma belab
kan ogsa bruges, f.eks. hvis der skal indbetales ekstra pension.

Tryk Gem og Vis lenafregning for at se resultatet. Der findes flere andre mader at fa
lenafregningen vist pa.

Hvis man trykker <ESC> to gange (eller Tilbage til oversigt efterfulgt af Tilbage til
medarbejder-listen), sd kommer man ud i medarbejderlisten. Her kan man ogsa vise
lznafregningen ved at klikke pa ikonet <. Ikonet er synligt nar medarbejderen er knyttet til

en periode.
Man kan ogsa klikke pa fanebladet Udskrifter - menupunktet Lenafregninger. Her kan
man f.eks. klikke pa Aben PDF-fil med alle Iznafregninger.
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Skattekort

Lad os til slut kigge pa skattekortet. Veelg menupunktet Skattekort i menuen til venstre.

Skattekort - 1 Ny medarbejder

Type af skattekort @
[! preve-versionen indtastes skattekortet herunder

Treekprocent Frikort (oprindeligt belgb)
55 0

Normalt vaelger man om medarbejderens hoved- eller bikort skal bruges, nar man opretter
medarbejderen (se side 9). | prgve-versionen kan man ikke hente skattekort, derfor
teksten i Type af skattekort herover.

| den rigtige udgave vil der std Afventer hovedkort eller Afventer bikort, indtil
skattekortet ankommer fra Skat. Derefter vil typen af skattekort, samt den dato, det geelder
fra, sta der. Det tager typisk 1-2 timer, fra medarbejderen oprettes, indtil skattekortet kan
ses i EkspresLan.

Kar lennen

Nu er vi klar til at kere lannen. Det foregar ved at perioden lukkes.
Veelg fanebladet Periode - menupunktet Afslut periode.

Tryk pa ikonet g1

Virksomhed Indstillinger Periode Len

Lenperioder

Afslut periode
Afslut periode

Hjeelp
Hjeelp til preve-version

Forst kommer der lidt generel information om perioden. Tryk Videre >> nederst.

Nu kommer der en liste med alle de indtastninger og aendringer, der er foretaget. Det er en
god idé at kigge listen igennem for at finde eventuelle fejl. Kig seerligt i farste kolonne: Evt.
advarsel. Hvis noget ser forkert ud, sa afbryder man ved at trykke pa et andet menupunkt,
f.eks. fanebladet Lan gverst.

Tryk Fortsaet til bogfering >> nederst.



Afslut periode

Perioden afsluttes ved at indtaste din EkspresLen-adgangskode

Adgangskode
== |

<< Tilbage

[Afslut perioden El  Afbryd |

Adgangskoden er den kode, du loggede ind med.

Tryk Afslut perioden.

Nu gar diverse processer i gang: mail med Ignafregninger sendes til medarbejderne, Skat
modtager en indberetning for perioden, Ign overfgres via Nets m.m.

Hvis det stadig er en prgve-version af EkspresLen, sa sker ingen af ovenstaende ting.

Fortryd Ignkarsel

Kommer man i tanke om, at man glemte noget eller lavede en fejl pa en af
medarbejdernes lgnafregning, sa kan man fortryde afslutningen og genabne perioden.

Veelg menupunktet Lenperioder i menuen til venstre. Hvis man vil genabne perioden, sa

P
benyttes ikonet = .

Virksomhed Indstillinger Periode Len

Lenperioder Perioder

Afslut periode o
Ny lenperiode... | | Hjaelp |

Hjzelp til preve-version _
Periode

_ Afsluttet - kersel nr.

Perioden kan kun genabnes i et begraenset tidsrum. Nar medarbejderne modtager deres
lenafregninger pa mail, eller nar overfgrsel via Nets eller indberetning til Skat foretages, sa
kan perioden ikke lzengere genabnes.
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Arkiv

Nu vil vi se de feerdige lgnafregninger. Veelg fanebladet Arkiv - menupunktet
Lenafregninger.
Klik pa blyant-ikonet udfor den afsluttede periode.

Virksomhed Indstillinger Periode Lan Ferie Udskrifter Afregning Arkiv

Ll EIE QR0 Oc T Lenafregninger - Valg periode

Medarbejdere

Indstillinger \ Fordel pa medarbejdere... \ \ Hjeelp |

-en _ Korselsnummer  Type Strtdato
lglassdoszrlagdrag 7 |Afsluttet - korsel nr. e dsion 01.03.2017
Beregningsgrundlag -

Her findes de lgnseddel-PDF'er som medarbejderne skal have, eller allerede har faet via
mail, hvis deres mail-adresse er angivet (se side 8, feltet E-mail).

| venstre-menuen findes en lang reekke punkter, de samme som under fanebladet Len.
Her kan man finde alle gamle data, dvs. hver medarbejders oplysninger for hver periode.

Afregning og indberetning til myndighederne

Lad os felge med i de indberetninger og betalinger, som EkspresLon foretager for os.
Veelg fanebladet Afregning - menupunktet Indberetning og betaling.

Virksomhed Indstillinger Periode Lan Ferie Udskrifter Afregning Arkiv

Indberetning og betaling Indberetning og betaling

E-mailede lgnafregninger
Netbank Tidspunkt Beskrivelse

Statistik 10.03.2017 kl. 12:00 Periode afsluttet af carsten (carsten): 01.03.20

Indtil videre star der kun, at vi har afsluttet perioden. Men senere vil der sta, at perioden er
indberettet til Skat. Hvis man er tilmeldt Nets vil der ogsa komme information om
betalingen.
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Bogfering

Lad os kigge pa hvordan vi far bogfert Isnudgifterne.
Veelg fanebladet Udskrifter - menupunktet Bogferingsbilag.

Virksomhed Indstillinger Periode Lan Ferie Udskrifter

Lenafregninger Bogferingsbilag - Valg periode

Lenafregninger - arkiv
Bogferingsbilag —_\faelg%-
gne udskrifter - — Veelg alle
Total for virksomhed - o Bogferingsgruppe
i Hjeelp ) =¥ |
rene Vaelg alti 2017 |
Hjeelp til preve-version
Medtag Status Type
) ;\fsluttet - kersel nr. jiinedsion
Tt

Seet fluebenet i periode-listen under kolonnen Medtag. Pa den made angiver vi, at
bogfaringsbilaget skal deekke den afsluttede periode.
Tryk Vis bilag.

Bogferingsbilag

Baseret pa disse perioder:
01.03.2017 - 31.03.2017 med udbetaling 31.03.2017 (afsluttet) - |

| ¥ Vis kun punkter med belgb I

| Udskriv bilag | | Vis i Excel | | Eksport til CSV-fil | | Eksport til e-conomic | | Hjeelp |

Betegnelse Kontonummer Debet Kredit
/ |Fasten 20.000,00
7 Askat 10.071,00
/’ Virksomheds ATP 189,34

Seet fluebenet Vis kun punkter med belgb for at fa et bedre overblik.

Klik pa blyant-ikonet for at angive et kontonummer. Kontonummeret huskes til fremtidige
bogfaringsbilag. Hvis man har lavet et nyt tillzeg fgr skat, sa husk at tilfgje kontonummeret
her. Tillzeggenes kontonumre huskes ogsa.
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Veaelg Udskriv bilag for at fa vist listen i en PDF.

Veelg Eksport til e-conomic for at fa alle linier overfgrt som kladde-posteringer til en
valgfri kladde i e-conomic.

Veelg Eksport til CSV-fil for at eksportere til et format, som derefter kan indlaeses i de
fleste skonomisystemer.

Tilmelding til rigtig version

Hvis vi vil konvertere preve-versionen til en rigtig version, sa veelg fanebladet Virksomhed
- menupunktet Tilmeld rigtig version.

Virksomhed Indstillinger

Firma-stamdata
Nulstil data
Tilmeld rigtig version |
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