Kursus i EkspresLon

EkspresLgn startes ved at dobbelt-klikke pa EkspresLgn-ikonet pa skrivebordet: [«
EkspresLgn.
Nar programmet startes fgrste gang fremkommer dette vindue:

, eller vaelge Start — Programmer —

% Menu

E=NEcn

De syv menupunkter, vi skal bruge i dette

Yirksomhed [§FEE

—Len

Lan-inctastning

— Kartotek.

Medarbejdere
Afdelinger

Personalegrupper
o ]
Ferieregnskab

Satser |

—Indberetning

LetLgn |

Belgh til Skat |
Tilbageholdt ATP |
Feriekonto / feriekon |
eFeriekort |
Eension |
DA-Barsel |
D5/0A, Statistik |

| wirksomheder ||

—Waerktgjer

Total forwvirksomhed
Udskrift
Check l@nkgrse!
[ iwor |

— Onverfersel

Afregn med banken
MNets

kursus, er markeret med r@d ring.

Tryk ..virksomheder i gverste hgjre hjgrne.

Kompetencefonde |

Nu vises virksomhedslisten.
Tryk Ny for at oprette din virksomhed.
Tryk Veelg for at arbejde med den nyoprettede virksomhed.

Sa er vi tilbage i Menu-vinduet.
Tryk Firma for at indtaste virksomhedens stamoplysninger.

CvFenr 00000000 [v detsamme som SE-nr Sl

Kun felterne markeret med rgd ring er vigtige at udfylde.

Tryk Ok for at gemme og returnere til Menu.

Mawen [yt firma 1

Adressel I
Adresse? I

Postnr By

Telefon

Danmarks Statistiks arbejdsstedskode

Dansk Arbejdsgiverforenings fareningskode

D medlemsorganisationskode (MO-kode)
Feriepenge-ardning ||FerieK0nt0

—Mets (hemyttes sjeeldent, brug istedet netbank (menupunktet Afregn med banken))—

—
—
|

l_ Lain overgres via Nets i_ “irksomheden er Nets dataleverandgr

— Pengeinstitut (skal kun udfydes hvis der sendes brev ang. lgnovergrsel): -

Mawn |

Adresse I

Fostnr | By |

Reg.nr.

kontonummer




I Menu-vinduet velges Medarbejdere.

Nu vises medarbejderlisten.

Tryk Ny medarbejder.

Indtast forste medarbejders CPR-nummer.
Tryk Ok for at oprette medarbejderen.

Tryk Veelg for at arbejde med medarbejderen.

Sa vises Lgn-vinduet, kontrolrummet i EkspresLgn:

M len-17450042 CLData Alle de faneblade, der vises til hgjre, indeholder data for den nyoprettede medarbejder.

Velg fanebladet Stamdata.
Rediger medarbejderens stamoplysninger.
Der findes ingen Gem-knap. Oplysningerne gemmes nar vinduet lukkes eller man foretager et

eneeanna valg i venstre del af vinduet (Start ny lgnperiode, Vis lgnafregning osv.)
Medarbejderen er ikke knyttet til en lgnperiode endnu.
Tryk Start ny lpnperiode for at oprette den fgrste Ignperiode.
—} Her angives start-, slut- og dispositionsdato for perioden. Dispositionsdatoen er den dag,
Ignnen er tilgengelig pa medarbejderens konto.
Tryk Ok for at oprette perioden.
Cpr-nr F2forrige / F3 neste
CETER T Medarbejderen er nu tilknyttet den angivne periode. Alle fanebladene til hgjre er

Mewn F lists/ F5 forrige/ FB nensie medarbejderens data, som gaelder i den pageldende periode.
I =] Nar efterfglgende medarbejdere oprettes, sa vil de ikke vere tilknyttet perioden. Man skal
derfor oprette perioden for hver medarbejder.

|Ny medarbejder

Periocens stardaln Vigtigt! Fgrst nar man igen vaelger Start ny lpnperiode, for at oprette en ny periode for
Ingen startdato . . . . . . ..
medarbejderen, vil den nuvarende periode blive gemt / bogfgrt. Dette princip er vigtigt at
Elmdelnsjlumam forstd, da mange tror, perioden bogfgres, nir man f.eks. velger Udskriv lpnafregning. Start ny
tolah hal . .
raen eeEe lonperiode afslutter en periode og starter en ny.

Dispositionsdato

Ingen dispositionsdato
Vealg Vis lpnafregning for at vise lgnafregningen, som den vil se ud som udskrift.
Der mangler nogle data, dem vil vi indtaste under disse tre faneblade:
8 1pn- 17450042 CLData = =
Teellevaerk elndkomst Fritvalg 1 Feriefridage 1
Stamdata Skattekort | I SH, dagpenge Pension } Besked }
Fiem ny lenperiode
Velg fanebladet Skattekort.
Tillzeg og fradrag l Stamdata Skattekort ‘ Len l SH, dagpenge l Pension l 1
Skattekort Anvend fra Kun perioden Felter med r¢d rlng er VlgtlgSt-
Trekprocent [ Frikort restbelab 0.00 Hvis medarbejderen er timelgnnet, sa er
Forhojelse afumkprocent | O dagfradraget vigtigt, da det benyttes til beregning af

Antalfradrag skattefradrag ved beskatning af feriepenge.

1 MNormalt skal der kun bruges et enkelt af
et affradragene, men ved en skaev

e ey o poase i, w g Veardierne kan ogsa lases ind via en skattekort-fil,

Manedsfradrag

14d frad
— | derblive brugfor en kombination afde  der hentes fra Skats eIndkomst-hjemmeside, men for
Ugefradrag | 0 enkelte fradrag . : || 5
nemheds skyld taster vi dem ind for denne
Dagfradrag | 0

medarbejder.

Grundfradrag



Velg fanebladet Lgn.

Tilla=g og fradrag ] Stamdata 1 Sljatte.kort Len

.Sﬂ,dagpenge 1 .Pgnsi

Beregn SH [ feriepenge afbelsbet ?

Fastlan 0.00 SH [ Feriepenge [
Timelen Antal U_merl 0,00 *Timesats 000 sH [ Feriepenge [ I
Akkordlen 0.00 SH [ Feriepenge [
ATP
ATP timer (" Brug sammentalte ATP timer 0
& Angiv selvtimer, ATP beregnes ud fra 0
ATP sats |A (standard) ﬂ

Tryk Vis lpnafregning for at checke, om ATP er kommet med.

Velg fanebladet Tilleeg og fradrag.

Tilleeg / fradrag pa lenafregning

Normaltimer

Antal Sats
7000 | 25000 [ kunbelgb
Afbelabet Pension Arbejdsmarkedsbidrag SH
beregnes: - 2 r
Fasttillzeg 2 Belgbeter sygedagpenge [

T
ype ® Tillz=g far skat

(" Fradrag fer skat
(" Tillzeg efter skat
(" Fradrag efter skat

Belab

17.500.00

For funktionarer kan feltet Fast lpn bruges.

For timelgnnede kan Timelgn bruges, eller man kan
oprette timelgnnen som et tilleg for skat, se nedenfor.

ATP-timer er antal arbejdstimer i perioden. De bruges til
at sla ATP-satsen op med.

Brug sammentalte timer kan benyttes for timelgnnede.
Angiv selv timer, ATP beregnes ud fra benyttes for
funktionzrer.

Feriepenge Fritvalgskonto

|7
Antal-feltetindgar i ATP-timer

-
v

Dette faneblad er meget brugt, da man selv
kan give tekster til de belgb, der udggr
Ignnen.

Hvert tilleeg eller fradrag bliver til en linie pa
Ignafregningen.

I eksemplet til venstre er hovedlgnnen for en
timelgnnet oprettet som et tilleg.

Fluebenet Feriepenge er krydset af, da der
skal beregnes feriepenge af lgnnen.
Fluebenet Antal-feltet indgar i ATP-timer er
ogsa krydset af. De 70 timer indgar derfor i
det timetal, der beregnes ATP ud fra.

Tryk Vis lonafregning for at se de tilleg og
fradrag, du selv opretter.

Lad os i dette eksempel sige, at der kun er 1 medarbejder ansat, og lgnnen er nu klar.

Lgnafregningen kan udskrives til medarbejderen med knappen Udskriv lpnafregning.
Den kan ogsa mailes med knappen Mail lpnafregning, hvis felterne E-mail og Mail format er udfyldt under Stamdata-
fanebladet. For at mail skal virke, skal forbindelsen til din mail-udbyder s@ttes op under Opseetning - E-mail.

Luk Lgn-vinduet for at returnere til Menu-vinduet.

Vi vil nu indberette og betale skat og AM-bidrag.

Tryk eIndkomst.

I dette, lidt komplicerede vindue, dannes de filer, der skal uploades pa Skats eIndkomst-hjemmeside:



E=REOE %

i‘-@ elndkomst - elektronisk indberetning til Skat

Indberetning |23 Dec1416:33:43 ﬂ Sletfil ‘ Lﬂyfllﬂndberetmngj Luk vincluet |
| Opseetning.. |
Feriod
| @ Datoen skal ligge | denne méned: |jﬁnuﬁr ﬂ‘ZD‘IE :II
(" Datoer fra og med | 1. januar 2015 J ‘31. januar 2015 J
| “is medtagne lanperioder.. | I
Type afindberetning
(8 Narmal indberetning (" Hent skattekart (‘ | J

“irksomheder (dem med grent v indberettes)

Weelg alle

E-nr Mayn
/174500.. CLData ] ; e
Ekskluder
Afmeld firma (frigiv skattekort) |
Filtil Skat
Filnawn |D\Eksprestm\elndemst\'l412231E3343.b<t

L]

| Indlezs skattekart... ‘

| [~ Gem ogsafilen under dette nawvn |
Belghiindberetning.. | Dan fil |

Aflaes kvittering...

Tryk fgrst Opscetning.... 1 dette vindue
velges, hvem der skal std som
indberetter i filerne til Skat.

Velg din virksomheds SE-nr og Ok.

Tryk Ny fil/indberetning. Det er altid
trin 1, nar der skal indberettes noget til
Skat.

I Periode-sektionen velges hvilken
maned, der skal indberettes.

I Virksomheds-listen har din
virksomhed et rgdt minus. Klik pa den,
og tryk Inkluder for at medtage den i
filen.

Tryk Vis medtagne lonperioder... for at
checke, om de rigtige belgb, perioder og
virksomheder indberettes.

Nu vil vi lave den fil, der skal uploades.
Sat fluebenet Gem ogsa filen under
dette navn. Her kan man angive et fast
filnavn, som indberetningerne altid
gemmes under. F.eks. skat.txt pa

Skrivebordet. Klik pa knappen med de tre punktummer til hgjre for at angive placering og navn pa den faste fil.

Nu kan filen til Skat laves. Tryk Dan fil.

Neste skridt er at uploade filen pa Skats hjemmeside. Eller i det mindste vise hvor det ggres.

Start en browser, f.eks. Internet Explorer, Mozilla Firefox eller Google Chrome.
Tast www.skat.dk i adressebjelken.

Velg Log pa.

Velg Log pa Erhverv.

Log péa som du plejer.

Vealg Indberet til eIndkomst. Hvis det ikke star i menuen, sa velg fanebladet Ansatte gverst, og derefter eIndkomst / CPS i

venstre kolonne.

&
SKAT

TastSelv menu (erhverv)

SE-nummer 17450042 har nu adgang til at:

Zndre tilmeldingsoplysninger
Edbereﬂe}forespmge pa elndkomst/LetLen

Tilmelde til betaling via PBS
Eorespmge pa indberetninger :j

Autorisere revisor m. fl. til indberetning

Indberette som revisor m.fl.

Foresperge som revisor m.fl.

Vealg Indberette/foresporge pa eIndkomst/LetLon.



Nu vises eIndkomst-menuen:

elndkomst

elndkomst menu - produktionssystem

| o -
| Indberet lonoplysninger - filupload I

Indberet nulangivelse

F Kopiérn Ti i etninger
Foresperg pa indberetningsstatus

Tjek af registreringstorhold

Afstemning af indberetninger
Meddelelse til virksomhed

Personstamoplysninger - herunder skattekortbestilling
Skattekort - forespargsel
Skattekort - download

Velg Indberet lonoplysninger - filupload.

I vinduet Indsend indberetningsfil trykkes Veelg fil.

Nu findes den fil, der blev dannet i EkspresLgn da du trykkede Dan fil i
elndkomst-vinduet.

Tryk Abn.

Filnavnet vises nu til hgjre for Veelg fil-knappen.

Tryk Indsend i nederste hgjre hjgrne.

Tilbage i eIndkomst-menuen velges Forespgrg pa indberetningsstatus.

Det tager nogle gange Skat et par minutter at behandle de indsendte data. Men lad
os se om de er der.

Tryk Seg i Foresporg pd indberetningsstatus-vinduet.

Nu kommer der en liste under Sgg-knappen.
I Status-kolonnen skal der sta M for Modtaget, hvis indberetningen er ok. Hvis der stir noget andet end M, f.eks. A eller D,
sa tryk pa linien, og veelg derefter fanebladet Fejlmeddelelser.

Nu vil vi se, hvor meget vi skal betale.

Velg TastSelv-Menu i gverste venstre hjgrne.
Nu er vi tilbage i fgrste menu, se nastsidste billede ovenfor.

Velg Foresporge pa indberetninger.

I dette vindue, Forespgrgsler pa indberetninger, kan det skyldige belgb findes. Betalingsinformationer vises ogsa.

Browser-vinduet kan nu forlades, og vi gar tilbage til hovedmenuen i EkspresLgn.

Nu vil vi overfgre netto-lgnnen til medarbejdernes konti.
Det foregar ved at EkspresLgn danner en fil med lgnoverfgrsler, som derefter indleses i din netbank.

Vealg Afregn med banken i nederste hgjre hjgrne.

% Overfarsel af lgn - 17 4500 42 CL Data

E=8 ol =

Marker de dispositionsdatoer,

der skal medtaies:

)

=

Udskriv brewv til banken

@verst vises listen over dispositionsdatoer, bade nye og gamle perioder.
Tryk pa datoen for den periode, vi netop har lavet.

Set fluebenet Inkluder pension til pensionsselskaber, hvis
medarbejderne har pensionsordninger, der ogsa skal betales til.

Vealg Dan fil til... der passer til din bank. Hvis din bank ikke star pa
listen, sa velg et format til Danske Bank eller Nordea, da deres

Dran fil til Danske Bank (ErhvervsGira Udbetaling)
{

Dan fil til Danske Bank (Business Onling)

Dan fil il Nordes Bank (fra Unitel 4.20/ Corporate Nethank):

Dan fil til Nordea Bank (s=ldre Unitel format)
Dan fil til keske Metbank Erhvens (gl format)

Dan fil til sparekassen (SDC-farmat)

f‘)'ﬁ'}'}i}'}'ﬁ"}

Dan fil til Sydbank, Mordlyske, Bankdata, Jyske Nethank Erhvers Plus

formater tit kan importeres af mindre bankers netbanker.

Velg Eksport til fil.
Velg en placering og et filnavn og tryk Gem.

Start igen et browser-vindue og log ind pé din netbank.
/| Importer filen, vi dannede ovenfor.

Hvilken konto skal belabene haves fra?

Begnr. 1234

Kontonummer 1234512345

Tegnseet:  Windows ANSI
( DOS (OEM)

| Eksparttil il ‘

Menupunktet hedder noget forskelligt i diverse netbanker, men typisk
Importér betalinger el. lign.




Som det sidste punkt vil vi bogfgre Ignnen i bogfgringsprogrammet.

I hovedmenuen valges Bogforing.

Vinduet Angivelse af den periode, bogforingsbilaget skal deekke vises.
Velg maneden nederst i vinduet og tryk Ok.

Nu vises dette vindue:

8 Bogfering - 17450042 CL Data | = |-G [s&%)| Velg Vis kun punkter der indeholder
" is alle punkier Bogtgtingshilag for lgnafregninger i januar 2015 belﬂb for at fa et bedre overblik.

E\/’\gkun puﬂkterderindehu\derbel@ Udskri . . .
Qf = Nu vil vi knytte kontonumre til de
__ <velgdan | s sk forskellige belgb.

Eksporttil gkonomisystem | Eksporttil e-conomic Eksporttil WinKaS ‘ Gem som POF | Dobbeltklik pé en linie for at give
BEEEIEke Kont. Dbt Tl punktet et fast kontonummer.
20.000,00
A-skat 28912.00 .
Atbeidsmarkedsbidrag 10000 Angiv kontonummeret og tryk Ok.
Udbetaling 10.458.00

lalt 20.000,00 20.000.00

Dobheltklik pa en linie i listen for at
angive et kontonummerl Myt kontanummer

Efter kontonumrene er tildelt, kan man ggre forskellige ting med bogfgringsbilaget:
e  Udskrive det og derefter manuelt indtaste posteringerne i bogfgringsprogrammet.
e  Eksportere det direkte til WinKAS eller e-conomic.
e  Oprette et filformat, hvor man selv angiver, hvilke felter, der skal eksporteres. Dette kan derefter indlases i

bogfgringsprogrammet, hvor man evt. ogsa skal definere felterne igen. Det ggres under Eksport til gpkonomisystem,
og er lidt kompliceret. Se et eksempel pa integration til SummaSummarum her.

Kgb af EkspresLgn

Nu har vi vaeret omkring de vigtigste punkter i EkspresLgn. Har du spgrgsmal, er du velkommen til at stille dem pa mailen
cl@cldata.dk eller telefon 28 96 79 86.

Programmet kgbes ved at sende en mail med bestillingen til cl@cldata.dk, eller ringe 28 96 79 86.

Disse to ting bedes oplyst i bestillingen:

Version: max 10 medarbejdere, max 50 medarbejdere eller ubegranset antal medarbejdere. Se priser pa www.cldata.dk.
Firmanavn og adresse.

Nar du bestiller, vil du modtage en mail med et link til den rigtige version, sa du kan komme i gang med det samme.



