Kursus i EkspresLgn

EkspresLgn startes op ved at dobbelt-klikke pa ikonet pa skrivebordet eller vaelge Start — Programmer — EkspresLan.
Nar programmet startes farste gang fremkommer dette vindue:

_|o| x| Listen er tom da der endnu ikke er oprettet virksomheder i systemet.

Wiksomheder [ Start altid med derne viksomhed | Tryk pa Ny knappen for at starte pa en ny virksomhed.
|12 34 56 78 Eksemiel firma Man kan oprette et ubegreenset antal virksomheder, ligesom man i hver
virksomhed kan oprette et ubegranset antal medarbejdere.

Tryk pa Vaelg knappen for at arbejde med den nye virksomhed.

Nu fremkommer menu-vinduet. De knapper man her kan trykke pa
svarer til de menupunkter man finder i menubjelkens Funktioner menu.

Weelg I My | Slet | Imnpart

Opret virksomhed

Farst skal der angives nogle oplysninger om den netop oprettede virksomhed. Tryk pa knappen Firma information. Udfyld
sd meget af skemaet der gnskes.

Kundenr hos FerieKonto udfyldes kun hvis man indberetter elektronisk til FerieKonto.

Virksomhedens pengeinstituts navn og adresse skal kun bruges, hvis man vil bruge programmets mulighed for at lave et
feerdigt brev til banken med oplysninger om Ignoverfarsler.

Tryk Ok ndr de gnskede oplysninger er indtastet.

Oprettelse af medarbejdere

Farst oprettes en enkelt eller flere medarbejdere. Tryk pd Medarbejdere knappen. Nu fremkommer der en tom
medarbejderliste. Tryk pa Ny medarbejder. Indtast farste medarbejders CPR-nummer. Nummeret kan skrives ud i et eller
med mellemrum og bindestreg. Processen gentages for hver medarbejder der gnskes oprettet. Hvis medarbejderen har
arstotaler, der skal overfares til EkspresLgn, markeres medarbejderen og der trykkes pa knappen Angiv arstotaler nederst til
hgjre. Under kurset arbejdes kun med én medarbejder, sa markér en medarbejder og tryk pa Velg-knappen. Nu
fremkommer Lgn-vinduet.



Til venstre i Lgn-vinduet ses fglgende udsnit:

ZaLgn - 44 44 44 44 Nyt firma 1

CPR-nummeret og navnet pa den valgte medarbejder er vist.

Start ny lanpeniode |

De nederste tre felter viser hvilken lgnperiode der er valgt. | gjeblikket er der ikke valgt

Eiern ny lanperiods | nogen lgnperiode, da der ikke er oprettet nogen perioder endnu.
Mail lenafiegni . . . .
w' Inden den farste lgnperiode oprettes, angives medarbejderens stamoplysninger.

Udskriv lanafregning |
Tryk pé fanebladet Stamdata gverst i midten. Her kan man angive den nye medarbejders

Vs lanafiegring | navn og adresse.

Nar man senere har oprettet flere medarbejdere kan man skifte imellem dem i de to lister vist
Lpent  Fofomige/F3neste —jggnittet til venstre: Cpr-nr og Navn.
[11 17113111 -
Navr F4 listef P& forige/ FEnzste — Ellers er man klar til at kare den farste lan. Tryk pa knappen Start ny lgnperiode i gverste
[ My medarbeider x| venstre hjgrne.
Angiv de gnskede datoer for Ignperioden og tryk Ok. Nu er den farste lgnperiode aktiveret
for medarbejderen. Lanoplysningerne skal nu indtastes, sa lgnafregningen bliver rigtig. Start

fncnescisblod -3 eventuelt under fanebladet Skattekort for at angive oplysningerne fra medarbejderens
[o1/10 2007 skattekort. Lgnnen angives under fanebladet Lgn. Husk under Lgn at angive det antal
Perindens sutdato Endr arbejdstimer, ATP skal beregnes udfra. Det angivne timetal bruges til at sla op i tabellen ATP
3 periodens Satser, der findes via menupunktet Funktioner — Satser — ATP satser.
. . datoer . . . 2 . .
Dispasitionsdato @nsker man undervejs at se/udskrive lgnafregningen trykkes pa knappen Vis lgnafregning

[31/10 2007 eller Udskriv lgnafregning.

Man kan definere tilleeg og fradrag, som skal med pa lgnafregningen. Tryk pa fanebladet Tillaeg og fradrag for at fa vist
nedenstdende skaermbillede:

Prav f.eks. at lave et tilleg for skat: Udbetaling af

Tillzzg og fradrag | Stamdata I Sl_(attekorE | Len | 5H. dau-_:jpenge | Pens 10 timers overarbejde akr. 230.- stykket Tlllaegget
Hent foruddefineret tilazg/fradrag (anaiv nagle) I'IT-" Weelg fra liste... | Yedligehald... | kan altid slettes bagefter-
Tryk pa Tilfgj-knappen gverst til venstre. Leeg
L= A A AU merke til at der nu er kommet en linie i listen
_ Tife | [P sftarskat Frokostodring gverst til hgjre, som er markeret. Det er det
Sl | nyoprett-ed'e tilleeg. De &ndringer, der nu foretages
nederst i vinduet, geelder det markerede tilleeg.
Slet &t | For at angive typen veelges en af de fire radio-

knapper til hgjre under midten.
Velg Tilleeg for skat.

Hent il gerbrug, Tillazg far skat | Fradrag fer skat|  Tillaeg efter skat|  Fradrag efter skatl | Tekst pé Iﬂnafregning-feltet kan man passende

Tekst pd lanafregning I™ Fast tilzeg 5 Tillzeq far skat skrive *Overarbejde’.
Dveraibeide " Fradrag far skat | Antal-feltet skrives 10 (antal overarbejdstimer) og
" Tilgeg sfter skat i Sats-feltet skrives 230 (kr. pr. overarbejdstime).
(" Fradrag efter skat Nederst kan man angive om der skal beregnes
Antal Sats Beloh feriepenge og SH af belgbet. Den pension, der ogsa
no | 23000 [~ kunbelgb | 2.900,00 kan beregnes af belgbet, er arbejdsmarkedspension,
. . _ _ kapitalpension eller anden pensionsordning. Altsa
Af belabet Pension Arbejdzmarkedzbidrag SH Feniepenge . . . pr
beregnes: r v - ~ de pensionsordninger, man selv kan specificere

under fanebladet Pension.

Nu er overarbejdstilleegget defineret, hvilket kan
ses pa lgnafregningen (tryk pa knappen Vis lgnafregning). @nsker man at definere flere tilleeg eller fradrag trykkes igen pa
Tilfgj-knappen. Antallet af tilleeg og fradrag er ubegranset.

Hvis man i en fremtidig lenperiode gnsker at genbruge et tilleg eller fradrag, man tidligere har benyttet, trykkes pa en af de
fire knapper i midten: Hent fra database: Tilleeg far skat osv.

Der vil sd fremkomme et vindue, hvor man kan valge et tilleeg/fradrag, der tidligere er benyttet. Dette tilleeg/fradrag vil sd
blive tilfgjet listen, og komme med pa lgnafregningen.

Hvis man vil @ndre pa udseendet af lgnafregningen (andre skrifttype og starrelse, &ndre marginer og adresseposition sa
lgnafregningen passer ned i en rudekuvert 0.s.v.) sa vaelg menupunktet Opsatning — Udskrift...

Nar man er feerdig med at kare lgn for denne maned, sa melder falgende spargsmal sig:

Belobet er sygedagpenge [~ Antal-felet indgér i ATPtimer W



Hvor meget skal der indbetales i A-skat og arbejdsmarkedsbidrag ?

Velg menupunktet Funktioner — Total for virksomhed. Dette vindue kan ogsa nas ved at taste Alt + 2 og trykke pa knappen
Total for virksomhed.

Tryk pa Forrige eller Naeste-knappen indtil den gnskede maned bliver vist. Indeholdt a-skat og arbejdsmarkedshidrag
fremgar af listen.

Hvor meget ATP er der tilbageholdt i kvartalet ?

Dette spargsmal vil farst melde sig ved udgangen af kvartalet.

Velg menupunktet Funktioner — Tilbageholdt ATP. Dette vindue kan ogsé nas ved at taste Alt + 2 og trykke pa knappen
Tilbageholdt ATP.

OBS. Benyttes LetLgn kan dette punkt springes over. Se side 6.

Afregning af feriepenge

Systemet understgtter bade FerieKonto og virksomhedens egen feriekort-ordning, hvis en sadan haves.

Velg menupunktet Funktioner — FerieKonto. Dette vindue kan ogsa nas ved at taste Alt + 2 og trykke pa knappen
FerieKonto.

Her kan enten udskrives en liste, der kan sendes til FerieKonto, eller man kan lave en fil, der kan sendes til FerieKonto via
diskette-ordning eller internettet.

OBS. Benyttes LetLgn kan dette punkt springes over. Se side 6.

Overfarsel af lgn

Velg menupunktet Funktioner — Afregn med banken. Dette vindue kan ogsa nas ved at taste Alt + 2 og trykke pa knappen
Afregn med banken.

Her er der mulighed for at udskrive et ferdigt brev til banken, hvor de gnskede lgnoverfarsler er angivet. Man kan ogsa
eksportere lgnbelgbene til en fil til Danske Bank, Nordea eller Jyske Bank.

Bogfaring
Systemet kan danne et bogfaringsbilag, hvor forskellige belgb er opsummeret for en periode.

Veelg menupunktet Funktioner — Bogfering eller tast Alt + 2 og tryk pa knappen Bogfering.
Felgende vindue vil da fremkomme:
Det er ikke selve bogfaringsbilaget der er fremkommet, men det
aAngivelse af det tidsrum, bogferingsbilaget s x|| vindue, hvor man angiver hvilken periode, bogfgringsbilaget
Et bagfaringshilag bygger pé en opsummening af nogle skal deekke over.

medarbejderes lankersler. Disse lonkarsler udvasloes pd
baggrund af det tidsrum, der angives nedenfor,

@verst kan man, hvis man har oprettet afdelinger, udvalge

¥ Medtag kun falgende afdelinger: : nogle bestemte afdelinger. Kun medarbejdere i disse afdelinger
Bogholderi o . .
medtages pa bogfaringsbilaget.

Herunder angives om man vil udvelge lgnafregninger pa
baggrund af deres slutdato eller dispositionsdato.

" Datoen skal ligge indenfor denne perinde:

fa o med [T4 okiober 2007 =] Hlogmed [12 okiober 2007 =] Noederst skal man veelge en af tre méder at angive et tidsinterval
pa:

 Datoen skal liage | denne maned [oktober  ~|J2007 = | 1. Interval — man angiver et start- og sluttidspunk.

2. Maned - Ignafregninger med slutdato/disp.dato indenfor
den angivne maned medtages.

3. Udvelg datoer. Tryk pa Veelg datoer for at fa et vindue
med datoer. Bogferingsbilaget vil sa bygge pa de datoer
man velger.

" Udvzelg datoer: el datoer 5 I “algte dataer:
3110 2007




Ved tryk pa Ok-knappen fremkommer selve bogfgringsbilaget, hvor man kan tilknytte kontonumre til de enkelte poster. Det
gares ved at dobbelt-klikke pa en post eller markere posten og trykke pa knappen Nyt kontonummer.

Nye lgnkarsler

Vil man lave nye lgnkersler skal man farst ga til len-vinduet. Tryk Alt + 4 eller veelg menupunktet Funktioner — Lan.

Tryk pa Start ny lgnperiode-knappen. Dette gares for hver medarbejder, der skal modtage Ign i den nye periode. Alternativt
kan man tast Alt + 3 eller veelge menupunktet Funktioner — Medarbejdere, klikke pa alle der skal have lgn imens Ctrl-tasten
holdes nede og derefter trykke pa Start ny lgnperiode-knappen.

Ferieregnskab

Systemet indeholder et ferieregnskab, der holder styr pa den optjente og afholdte ferie. Regnskabet kan ignoreres, hvis man
ikke gnsker at benytte det.

Velg menupunktet Funktioner — Feriepenge - Ferieregnskab. Dette vindue kan ogsa nas ved at taste Alt + 2 og trykke pa
knappen Ferieregnskab.

ZF Ferie regnskab - 12 34 56 78 Test virksomhed | gverste venstre hjgrne kan man skifte
Yed fratrsedelze eller andre situationer, Ok | mellem medarbejdeme'

Medarbeider bwor netto feriepengene enskes
[1117 119111 Test persan +]  genbereanet. gores faigends: Derunder findes en liste med arstal. De
Tryk Fiern &r beviz Aret findes, og tvk derefter Myt Ar. angivne ar er de ar. hvor medarbejderen
Ar Mutar Feriegodigarelse | Feriedage | Bemasrkning | Tidsstempel | har optjent ferie, som endnu ikke er blevet
T4.914.00 25,00 2610 02 afholdt.
E5EZ1E 11.00 281002

Et tryk pa knappen Nyt ar vil frembringe et
nyt ar. Antal feriedage og netto-feriepenge

ﬂl Hedskriv ferie | Slet nedzkrivhing | | Hediger nedzknvhing i b|lV?I’ beregnet 09 indsat i “?ten ! mlqten
af billedet. Her har man altsa den ferie,

Udskriv restferiekort Wiz restferekort som medarbejde-r?n har ul gOde for det ér’
—l 4| der er markeret i arslisten til venstre.
Denne ferie kan herefter nedskrives af flere
omgange, hver gang der afholdes ferie. Det gares ved at trykke pa knappen Nedskriv ferie.

Nederst findes to tryk-knapper til at vise eller udskrive feriekortet. Feriekortet skal udskrives pa et fortrykt feriekort af typen
B1.

Overfgrsel af feriepenge og feriedage til ferieregnskabet

Beregning og overfarsel af feriepenge og feriedage til ferieregnskabet sker normalt nar en medarbejder skifter til et nyt ar,
d.v.s. nar farste lgnperiode i det nye ar aktiveres.

Beregningen kan dog gennemtvinges pa flere mader. Hvis en medarbejder fratreeder og feriegodtgarelsen skal opgares,
gares falgende:

Tryk Alt + 4 eller veelg menupunktet Funktioner — Lan....

Klik pa fanebladet Stamdata.

Klik pa knappen Beregn feriegodtgarelse ved fratreedelse.

Herefter vil et dialogvindue hjalpe med at beregne den korrekte feriegodtgerelse, og indsette et tilleg og fradrag pa
Ignafregningen, sa belgbet bliver beskattet. Samtidig vil antal feriedage og netto-feriepengene blive overfart til
ferieregnskabet.

Den anden made at gennemtvinge en beregning af feriedage og netto-feriepenge pa, er ved at klikke pa knappen Nyt ar i
ferieregnskabs-vinduet ovenfor. Det nye ar, man her opretter, vil fa feriedage og netto-feriepenge beregnet udfra den lan,
der er kart for medarbejderen i det pagaeldende ar. Hvis aret allerede findes i ferieregnskabet for medarbejderen skal man
trykke pa knappen Fjern ar efterfulgt af Nyt &r for at foretage en ny beregning af optjente feriedage og netto-feriepenge.



elndkomst

Alle virksomheder skal fra 1. januar 2008 indberette til Skats eIndkomst eller LetLgn. Med LetLgn bliver skyldige belgb
trukket automatisk pa ens konto. LetLgn deekker ogsa netto feriepenge og ATP.
Her folger en trin-for-trin gennemgang af hvordan man kommer igang med elndkomst:

Opstart

Virksomhed:
Skaf en TastSelv-kode, med mindre | allerede har en | bruger til momsafregning. Den bestilles pé
www.tastselv.skat.dk/erhverv.
Log pd med TastSelv-koden og veelg £ndre tilmeldingsoplysninger.
Angiv mail-adresse hvis den mangler.
Tilmeld Indberetning til/forespargsel pa elndkomst/LetLan og tryk Godkend.

Revisor/lgnbureau:
Der er to mader at indberette pa:
Revisor-ordningen (anbefales): Skaf TastSelv-koder fra kunderne. Log ind pa TastSelv-erhverv for hver kunde og
veelg Autorisere revisor m. fl. til indberetning. Tilmeld Indberetning til/forespargsel pa eindkomst/LetLan og tryk
Godkend.
Ved indberetning anvendes revisors egen TastSelv-kode, efter indberetning kan kundens TastSelv anvendes for at se
detaljer for kunden.
Lanservicebureau-ordningen: Her kan man indberette for SE-numre uden at have autorisation fra dem. Kontakt Skat
for mere information.

Hentning af skattekort

Hvis man har papirskattekort fra medarbejderne kan disse anvendes og dette afsnit springes over, selvom det ikke kan
anbefales, da det giver starre mulighed for fejl.

| EkspresLan valges elndkomst i Menu-vinduet, gverste knap i midterste kolonne.

Tryk <F1> for at leese om elndkomst-vinduet.

Tryk Opsatning i gverste hgjre hjgrne og angiv indstillinger, bl.a. hvilken virksomhed der skal std som afsender i
indberetningerne. Tryk Ok.

Tryk Ny fil/indberetning.

Normalt er indberetningen en lgn-indberetning, men farste indberetning er en bestilling af skattekort. Midt nede pa siden
veelges Hent skattekort.

I virksomhedslisten derunder veelges de virksomheder, hvor der skal hentes skattekort for medarbejderne. Markér den
enkelte virksomhed, tryk Inkluder og Skattekort.

| Hent skattekort-vinduet markeres alle medarbejdere, der har hovedkort eller frikort i listen. Tryk derefter Hent hovedkort /
ukendt nederst og angiv datoen 1-1-2008. Bemark hvordan de valgte medarbejderes indstillinger endrer sig i listen.
Herefter gentages samme fremhangsmade for dem med bikort. Nar alt ser rigtigt ud trykkes Ok og proceduren gentages for
hver virksomhed.

Afkryds fluebenet Gem ogsa filen under dette navn nederst og tryk pa knappen med de tre punktummer lzengst til hgjre.
Vealg den mappe, hvor indberetningsfilen altid skal ligge (eks. Dokumenter) og skriv f.eks. indberet.txt og tryk Gem. Hver
ny indberetning vil nu overskrive denne fil. Det vil altid veere denne fil der skal indsendes.

Tryk Dan fil.

Ga til www tastselv.skat.dk/erhverv og log pa.

Velg Indberette/foresparge pa elndkomst/LetLan.

I eIndkomst-billedet vaelges Indberet Ignoplysninger — filupload nastaverst.

I Indsend indberetningsfil trykkes Gennemse... Valg den fil der blev dannet i EkspresLgn og tryk Indsend.

Et par timer efter kommer en mail med besked om at der er nye skattekort at hente.

Ga til www tastselv.skat.dk/erhverv og log pa.

Velg Indberette/foresparge pa elndkomst/LetLgn.

I eindkomst-billedet vaelges Skattekort - download nederst.

Velg Skattekort nyt fast record format, Indkomstér 2008 og Alle medarbejdere.

Tryk Start og gem filen et sted p& harddisken.

| EkspresLgn vaelges elndkomst i Menu-vinduet.

Tryk Indlas skattekort i nederste hgjre hjarne. Abn den fil der blev hentet (eks. Skattekort.001).

Herefter indleaeses skattekortene.

Nu har man abonnement pé skattekort pa alle medarbejderne, s& man far besked nar en medarbejder far nyt skattekort, der
skal hentes. Hver gang en ny medarbejder ansattes skal ovenstéende fremgangsméde benyttes til hentning af skattekort hvor
kun denne medarbejder markeres i listen under Hent skattekort.



http://www.tastselv.skat.dk/erhverv
http://www.tastselv.skat.dk/erhverv
http://www.tastselv.skat.dk/erhverv

I Menu-vinduet vaelges Lan gverst til venstre. Under Skattekort-fanebladet vises det nye skattekort. I Anvend fra-feltet vises
skattekortets karselsdato som kan veere forskelligt fra den dato, man bad om i indberetningen. Hvis skattekortet ikke vises
kan det veelges i Anvend fra-feltet, men det bruges farst i den lgnperiode hvor startdatoen ligger far Anvend fra-datoen.

Farste lankarsel

Nar farste lon kares veelges elndkomst-fanebladet i Lan-vinduet. For hver medarbejder skal dette vindue udfyldes. Hvis man
overfarer ATP-timer til Igntimer (valgt som standard) sd behgver man sjeldent gare mere, og slipper dermed for at ga til
dette faneblad i hver lgnkarsel.

Farste lgn-indberetning

Nar der skal indberettes for januar vaelges elndkomst-vinduet igen i hovedmenuen.

Tryk Ny fil/indberetning.

Velg Datoen skal ligge i denne maned: januar 2008. Alternativt kan Datoer fra og med og til og med bruges.

I virksomhedslisten vaelges de virksomheder, hvis lgn skal indberettes. Tryk Inkluder for at medtage en markeret
virksomhed.

Velg Vis medtagne lgnperioder for at se hvilke lgnkarsler, hvor mange lgnafregninger og hvor meget A-indkomst der
medtages. Under Belgb i indberetning i nederste venstre hjgrne vises flere belgb for perioden.

Hvis man sprang hentning af skattekort over skal det faste filnavn angives nu: Afkryds fluebenet Gem ogsa filen under dette
navn nederst og tryk pa knappen med de tre punktummer lzengst til hgjre. Veelg den mappe, hvor indberetningsfilen altid
skal ligge (eks. Dokumenter) og skriv f.eks. indberet.txt og tryk Gem. Hver ny indberetning vil nu overskrive denne fil. Det
vil altid veere denne fil der skal indsendes.

Tryk Dan fil.

Ga til www tastselv.skat.dk/erhverv og log pa.

Velg Indberette/foresparge pa elndkomst/LetLan.

I eindkomst-billedet vaelges Indberet lanoplysninger — filupload nastaverst.

I Indsend indberetningsfil trykkes Gennemse... Veelg den fil der blev dannet i EkspresLan og tryk Indsend.

Lidt senere kommer der en kvittering via mail. Kvitteringen kan ogsé hentes hos elndkomst under Meddelelse til
virksomhed.

Gem kvitteringen et sted pa harddisken.

| EkspresLgn vaelges elndkomst i Menu-vinduet.

Tryk Aflas kvittering nederst. Aben kvitteringsfilen fra elndkomst.

I kvitteringsvinduet vises om indberetningen er godkendt, og OCR-/betalingslinien for indbetaling af skat og AMB vises
nederst.

LetLon

EkspresLan kan levere data til Skats LetLgn-system. Det betyder at man efter hver lgnkarsel kan danne en fil i EkspresLan,
der uploades til LetLan. S& haever Skat selv de skyldige belgb fra Deres konto pé forfaldsdatoerne. Glemmer man en maned
at indberette til LetLan vil Skat henvende sig, og sparge hvor dataene bliver af. Ved brug af LetLan slipper man for
fglgende indberetninger og indbetalinger:

A-skat, AM-bidrag, lgnindeholdelse og manedlig indberetning af CPR-numre (til Skat)
ATP (til ATP)

Feriepenge (til FerieKonto)

NB! Ved tilmelding til LetLgn skal man valge fuld tilmelding til indberetningsordningen og ingen tilmelding til
beregningsordningen.

Farste indberetning: Hent skattekort

Farst skal alle medarbejderes skattekort hentes. | menu-vinduet i EkspresLan velges knappen LetLgn. | det nye vindue
vaelges Opsatning. Her angives Deres SE-nr som indberetters SE-nr. Tryk Ok.

Tryk Ny fil/indberetning for at lave en ny indberetning, der skal indsendes til LetLgn. Veelg Hent skattekort.
Indberetningen handler nu kun om at bestille skattekort, der sa vil blive genereret af Skat og kan hentes derfra senere.
Marker virksomheden og tryk Inkluder og Skattekort. Nu fremkommer et nyt vindue: Hent skattekort. Markér
medarbejdere, der har hovedkort, frikort eller intet skattekort og tryk Hent hovedkort / ukendt. Angiv den dato, hvorfra
deres skattekort skal bruges. Gentag processen med bikort, hvis nogle medarbejdere bruger bikort. Man vil saledes fa hentet
skattekort for de medarbejdere, man sparger efter. Pas pa ikke at hente skattekort for ophgrte medarbejdere, da man derved
optager skattekortet for en anden arbejdsgiver. Tryk OKk.


http://www.tastselv.skat.dk/erhverv

Nu er man klar til at danne indberetningen. Filnavnet star nederst og vil skifte for hver indberetning. Det anbefales at man
veelger et fast filnavn, som indberetningen altid bliver gemt under, f.eks. let.txt i Dokumenter-mappen. Afkryds Gem ogsa
filen under dette navn og angiv standard-filnavnet.

I bunden af LetLgn-vinduet veelges nu Dan fil for at danne indberetningen. Log pa LetLen og upload den dannede fil.
Nzste morgen modtager man en mail om at der er nye skattekort til afhentning. Log pa LetLgn og hent skattekortene i
formatet Nyt fast record format.

Gem filen pé harddisken, f.eks. i Dokumenter-mappen.

| EkspresLen i LetLgn-vinduet veelges Indlas skattekort. Vaelg den downloadede fil og tryk Abn.

Skattekortene dannes og kan ses i Lgn-vinduet under fanebladet Skattekort.

Nu er man klar til den farste rigtige indberetning.

Normal Ignindberetning

I LetLan-vinduet veelges Ny fil/indberetning.

Velg hvilken periode den nye indberetning daekker, og hvilke firmaer, der skal inkluderes i indberetningen. Markeér det
enkelte firma og tryk Inkluder for at medtage firmaet i indberetningen. | bunden af billedet veelges Dan fil. Herefter
uploades filen til LetLegn, og f& minutter senere modtager man en mail med status pa indberetningen.

Sadan tolkes mailen fra LetLan:

I mailen fra LetLan er der vedhaftet en tekstfil, kaldet Indberetningsstatus.txt. Hvis filen abnes i en teksteditor, f.eks.
Notepad, star der et stort bogstav i slutningen af farste linie. Er bogstavet et M er alt i orden, og den indsendte indberetning
er registreret og godkendt. Hvis bogstavet er et andet end M er indberetningen afvist og De bedes kontakte CL Data (tIf. 38
60 37 08).

Har De ingen teksteditor kan De gemme den vedhaftede fil pa disken, og derefter aflese den i EkspresLan. | LetLgn-
vinduet veelges Aflees kvittering i nederste hgjre hjgrne.

Tilbagetreekning af data

| den daglige brug af LetLgn kan det veere ngdvendigt at tilbagetraeekke data. Hvis man efter en indberetning a&ndrer lgnnen
for en medarbejder, er en ny indberetning pakraevet. Man kan ikke afsende en ny indberetning fer den tidligere indberetning
er tilbagetrukket. | LetLan-vinduet vaelges Check for eendringer i nederste venstre hjgrne. Er der endringer skal der laves
en tilbagetraeekning. Veelg Ny fil/indberetning. Valg radioknappen Tilbagefarsel af og veelg den sidste indberetning. Veelg
Dan fil og afsend filen til LetLagn. Nar indberetning (tilbagefarslen) er godkendt via en retur-mail kan en ny korrekt
indberetning laves og afsendes.

En anden mulighed er at foretage korrektionerne manuelt. Logger man pa LetLgns hjemmeside kan man indtaste e&endringer
til tidligere indberetninger.

Indberetning for flere virksomheder

Hvis man vil indberette for flere virksomheder til LetLan, sa skal man udvalge en virksomhed, der fungerer som
lanservicebureau. Ved tilmeldingen hos LetLan skal denne virksomhed angives som lgnservicebureau. | LetLgn-vinduet
veelges Opsaetning og her angives lgnservicebureauets SE-nr og fluebenet Der indberettes for flere virksomheder szttes.

Oprydning efter kursus

@nsker man at slette de data, der er oprettet under kurset, gares fglgende:
Tast Alt + 1 eller veelg menupunktet Funktioner — Virksomheder. Marker den oprettede virksomhed og tryk pa knappen Slet.

Sikkerhedskopi

Velg Opsatning — Datafiler. Der vil fremkomme et vindue med to filnavne. Disse to filer indeholder al information i
EkspresLgn. Tager man en kopi af disse to filer har man altsa foretaget en backup.

Vil man derimod genetablere en gammel backup, sa skal man overskrive de to viste filer med de to filer, man tidligere har
sikkerhedskopieret. Alle disse kopieringer frem og tilbage skal foretages imens EkspresLan ikke karer.
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