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BEMFAERK

Dette dokument tjener kun informationsformal. Ved anvendelse af dokumentet til andre formal fraleegger Lessor A/S sig enhver
garantiforpligtelse som falge af faktiske mangler og retsmangler. Lessor A/S fralaegger sig ethvert ansvar for direkte og indirekte skader - hvad
enten det udspringer af aftalen eller af loven - som kan opsta i forbindelse med anvendelsen af eller anden brug af dokumentet. Dette dokument
kan zendres af Lessor A/S efter behov uden forudgaende meddelelse.

Indholdet af dette dokument er ophavsretligt beskyttet. Uden skriftlig tilladelse fra Lessor A/S ma dokumentet hverken helt eller delvist
mangfoldiggeres pa nogen som helst made.

De beskrevne programmer ma kun anvendes eller kopieres i overensstemmelse med licensvilkarene.

COPYRIGHTPATEGNING

Copyright © 2017 Lessor A/S, Gydevang 46, 3450 Allerad, Danmark. Med forbehold af alle rettigheder.
VAREMFERKE

De varemaerker, som der henvises til i dette dokument og som er meerket med enten TM eller ®, er enten Microsoft Business Solutions’
varemaerker eller indregistrerede varemaerker. Varemaerkerne Microsoft, Windows, Windows NT, SOL Server og BackOffice er derimod
indregistrerede varemaerker for Microsoft Corporation i USA og/eller andre lande.

Der tages forbehold for alle ikke udtrykkeligt tildelte rettigheder.
Udgivet af Lessor A/S.
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2. Indledning

21 Generelt

Det er obligatorisk at indberette feriedata til Arbejdsgivernes Centrale Ferieregister (ACF), safremt virksomheden er medlem af en af DA's
medlemsorganisationer, og safremt virksomheden i henhold til sin overenskomst har ret til at benytte feriekort. Samtidig far din virksomhed mulighed

for at benytte et elektronisk feriekort (eF eriekort).

Hvis du er i tvivl om, hvorvidt din virksomhed er medlem, kan du kontakte den arbejdsgiverorganisation, du mener, din virksomhed er medlem af.

@nsker enten virksomheden eller medarbejderen ikke at benytte eFeriekort, skal der alligevel indberettes eF eriekortoplysninger til ACF pa de

pagaeldende medarbejdere. Dette differentieres ved hjzelp af FH-koder = Feriehandteringskoder, se afsnit 3.5 FH-koder.

22. Filformater

221, Optjenings- og nedskrivningsfilen 1.5

Optjenings- og nedskrivningsfilen version 1.5 har sin baggrund i ny lovgivning, efter hvilken en lsnmodtager fra og med 2015 skal kunne logge sig
ind pa Borger.dk/Feriepengeinfo og her fa ét samlet overblik over sine opsparede og tilgodehavende feriepenge, uanset hvor feriepengene er

optjent, og hvem der skal sta for udbetalingen.

Endvidere vil alle oplysninger om udbetalt ferie blive rekvireret af det offentlige, safremt en lsnmodtager anmoder om dagpenge, kontanthjzelp
e.l. Det er derfor vigtigt, at en virksomhed fremover registrerer optjent og afholdt ferie meget ngjagtigt, da en forkert registrering i fx forste

feriedag og/eller antal udbetalte feriedage vil kunne give lsnmodtageren problemer, hvis denne far behov for hjeelp fra det offentlige.

2.22. Udstedelse af feriekortfilen 1.5
Udstedelse af feriekortfilen version 1.5 er aendret, sa den tilgodeser en ny Standardaftale A, der er indgaet mellem DA/LO i december 2013, og
som far virkning for feriekort, der udstedes fra og med optjeningsaret 2014. Ogsa restkort fra tidligere optjeningsar vil vaere omfattet af de nye

regler.

2.2.3. Tidsfrister
Der vil vaere abent for indberetning af de nye filstrukturer fra og med 10. december 2014.
Fra og med 15. februar 2015 vil det ikke laengere veere muligt at indberette pa baggrund af version 1.3 og 1.4.
NB. ACF anbefaler, at det er version 1.5, der indberettes i hele 2015.

Lessor Payroll 5



lessor

3. Opseetning
For at du kan foretage disse indberetninger er det nadvendigt at felge denne vejledning.
NB. Vaer opmaerksom pa, at de viste opsaetninger kun er vejledende, og at du skal forholde dig til opszetningerne, sa de bliver optimale for dit

firmas lgnarter/opseetning/udfordringer.

3.1 Nummerserie
Da indberetningerne skal have unikke indberetnings-ID'er, er det nadvendigt at oprette en ny nummerserie. Det gor du under
Virksomhedsadministration, Feelles, Nummerserier ved at trykke pa knappen Generér og falge guiden.
Nar du har fulgt guiden, har du nu faet oprettet en nummerserie, der hedder Karsels-id, og som automatisk er blevet tilknyttet i feltet

Nummerserie under Lan, Opszetning, Parametre, fanebladet Nummerserie, Refence Karsels-id.

Generelt .
Enere Nummerserier

Ekstern kemmunikation

Farver _.!]) Raskkefalge
Unikt beregningslebenummer (anvendes internt i lenmodulet)

Land
® Nummerserier Reference Mummerseriekode

Raskkefel

Lenversion Fikeielge
Batch Len_330
Lenkerselnr Len_331
Indberetningsid Len_334
Linje-Id Len_332
Kersels-id Len_333

3.2. Parametre
Du kan her taste CVR- og SE-nummer, hvis du ikke gnsker at anvende oplysningerne fra Virksomhedsadministration, Opsaetning, Juridiske

enheder.

33. MOFO-koder (MO-koder]
Du skal nu oprette den MOFO-kode (Medlemsorganisations-/foreningskode), jeres virksomhed harer under. Koden oprettes under Len,

Opseetning, Medarbejderopsaetning, MOF 0-koder. (De tidligere MO- og DAK-koder erstattes af de officielle, faelles MOF0-koder.

34. DA-foreningskoder/DAK

Oversigt
[] MO-kode =+ Beskrivelsen 2
1101  Dansk Mode & Textil
120 Auto- og Industrilakerere
2151 Dansk Erhvery Arbejdsgiver
2201 Benzin- og Oliebranchen
4103 Dansk Byggeri
4303 TEKNIQ Installatererne
440 Danske Malermestre
4601 Asfaltindustriens Arbejdsgiver
470 Glarmesterlauget i Danmark
5101 faraficl Arheidcniverfareninn N7
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DAK-koderne eksisterer ikke laengere, idet de tidligere MO- og DAK-koder erstattes af de feelles, officielle MOFO-koder. Feltet findes stadig pa

Len, Lan medarbejder, eFeriekort, fanebladet Generelt men kan ikke rettes.

w eFeriekort (1 - s51b) - Len medarbejd... — O X
LD @

Oversigt Generelt

FH-kode: FH3 v

MOFO-kode: 4103 i
DA-foreningskode/DAK: I:\

Optjent 6 dages uge: ]
Timelennede

Indberet eFeriekort ved fratraedelse: [

Z || ] | Angiverat... | _A{0) | DKK | s51b Luk

3.5, FH-koder
Nu skal du oprette FH-koder (feriekorthandteringskode). Det gar du under Lan, Opsaetning, Medarbejderopsaetning, FH-koder.

Owersigt

[] FH-kode = Beskrivelsen Indberet ferie

! eFeriekort til eBoks

eFeriekort til eBoks, underskr

FH3 Via lenzedlen
FH4 Feriekort og restferiekort uds
SH1 Kun 5H/Fritvalg og FFD [l

Der er syv FH-koder:

FHO-= Der er endnu ikke udstedt noget eFeriekort.

FHI= ACF udsteder totalt digitalt eFeriekort, der laegges i e-Boks (med retursvar).

FH2= ACF udsteder totalt digitalt eFeriekort, der laegges i e-Boks (uden retursvar).

FH3= Arbejdsgiveren udbetaler feriepenge til nuvaerende medarbejdere via Ignsedlen.

FH4 = Feriekort og restferiekort udskrives af arbejdsgiveren selv (skal udstedes via www.eferiekort.dk).

FH9= HORESTA (avendes ikke i forbindelse med LESSOR Payroll)

© © 0 06 0 ©0

SHI=Der skal ikke ske indberetning, hvis pengene er afregnet til FerieKonto eller andre feriekasser. | disse tilfaelde er arbejdsgiverorganisationen
ikke garant for feriepengene. Er der imidlertid skyldige SH-, feriefridags- og fritvalgssaldi, skal der indberettes saldi pa disse. Koden angives i
disse tilfelde som SH1.
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Som det fremgar af billedet Oversigt, FH-koder, skal koden FHO ikke oprettes i LESSOR Payroll. Systemet kontrollerer automatisk, om der
tidligere er indberettet eFeriekort for aret.

Hvis dette ikke er tilfaeldet, indberettes der ingen FH-kode i optjenings-/nedskrivningsfilen. Og i dette tilfeelde - hvor filen /kkeindeholder en FH-
kode - registreres dette som FHO.

Efter en indberetning af eFeriekort for aret, vil FH-koden fra Len medarbejder, eF eriekort eller Firmaparametre blive anvendt.

Feltet Indberet ferie skal vaere markeret pa de FH-koder, hvortil der skal indberettes ferieoplysninger.

@nsker virksomheden at benytte eFeriekort, skal medarbejdere have feriekorthandteringskode FH!.

@nsker enten virksomheden eller medarbejderen ikke at benytte eFeriekort, skal der alligevel indberettes eFeriekortoplysninger til ACF pa de
pageeldende medarbejdere. Disse medarbejdere skal have feriekorthandteringskode FH3 eller FH4.

Selvom | har valgt FH4 for jeres medarbejdere, mens de endnu er ansatte, kan | veelge at sendre til fx FHI for medarbejderne, nar de fratreaeder.

38. Udbetalingsformal
Endelig skal du oprette udbetalingskoder til information om formalet med den enkelte feriepengeudbetaling. Koderne oprettes under Lan,

Opsaetning, eFeriekort, Udbetalingsformal:

[] Udbetalingsformal +  Beskrivelsen
9

:UDB1 ! Udb ved ferie
uDB2 Udb ved feriehindring
[] uDB3 Udb efter min.reglen
uDe4 Udb efter 530 o.lign.
UDB3 Udb efter ansasttelse
uDes Afr til Arb.mark. feriefond
UDEY Afr til privat feriefond

En uddybende beskrivelse af de enkelte udbetalingsformal kan ses under Bilag, Udbetalingsformal.

Tilknytning til lenarter

P& Lonarter, fanebladet Generelses feltet Udbetalingsformal. Her kan du veelge at tilknytte et fast udbetalingsformal til den aktuelle lanart.
Standardlgnarterne 83030, 89050, 89060, 89630 og 89660 kan tilknyttes udbetalingsformal UDBY, standardlgnart 89080 tilknyttes UDB4, og
standardlgnart 89070 tilknyttes UDBS.

Udbetalingsformalet kan overstyres i Faelles- eller Fravaerskladden (se afsnit 4. Registrering), og pa den made er det muligt at benytte
standardlgnarterne til de gvrige udbetalingsformal. Men gnsker du at have faste lgnarter til eksempelvis udbetaling af feriehindring for de
timelgnnede, kan du oprette kopier af lgnarterne 89030 og 89060 (Iznarterne 83031 og 893061) med samme beregningsfunktioner (89030 og
89060) samt Udbetalingsformal UDB2, Udbetaling ved feriehindring.
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361 Eksempel:

Kopier af lgnarterne 89030 og 89060 oprettes med relevante lgnartsnumre og -navne.

* Generelt

Generelt
Opseetning
|dentifikation Skat
Statistik
Lenartsnummer: 89031 Skattepligtig indkomst: v
Lenartsnavn: Dagsats nettoFP FA Ferichindr. B-indkomst: v
Lenartstype: Autolenart med korrekturmulighed v AM-bidragspligtig indkomsttype: v

Kan starte en lenkarsel: Social forsikringsordning

Motat:
o ATP-pligtig: O
Syge ATP-pligtig: 1
eFeriekort
Udbetalingsformal: ubB2 v

NB. For at sikre, at ikke kun feriepengebelgb, men ogsa feriedage nedskrives korrekt ved brug af de nye lgnarter, oprettes en ny Fraveerskode,

Feriehindring.
[] Fraveerskede =  Beskrivelse a Qversigt
Afstime Afspadsering timelen Pavirk optjening af feriedage/timer: ]
Arb.skade Arbejdsskade Ferieafvikling:
Barsel Barselsorlov uden lgn Kan starte en lenkarsel: O
B-syg Bamets 1. sygedag Fraveerskoder der kan medtages som fremtidigt fraveen:
Ferie Afvikling af ferie i dage Fravaersenhedskode: Dage v
FERIE AMFR. Ferie amfri
o - o Fraveerstatistikkode: ]
Feriefri Afvikling af feriefri i timer
FeriefriFK Feriefri i dage (Funktionasrer DA fravesrskode: v
. { Feriehindring
"Min.reglen | Min.reglen
Syg funk Sygdem funktionasr
Sygdom Sygdom timelan

Lessor Payroll 9



Pa fravaerskoden under Ferieopsaetning, Ferieafregning tilknyttes lgnarterne 00003 og 00006 samt de nye lgnarter.

NB. Fremover kan feriehindring saledes kun registreres via Fraveerskladden.

| Owersigt | GenereH:| Ferieafregning

Forbrug af feriedage og -timer
Afhold feriedage/-timer forrige ar:

Afhold feriedage/-timer sidste an:

12-procents feriecrdning

Pavirker

Lenartsnummer for ferie uden lgn: III
Afhold

12 % forrige ar: 39031 v
12 % overfart ferie: III
12 % sidste ar: 29061 |v
Overfor

Overfer restferiepenge 12 % ordning: III

Lebende ferieafregning

Pavirker

Regulering af dagslen pad baggrund af ferie: III
Labende ferieafregning

lebende ferieafregning forrige ar: 89031 |v
lebende ferieafregning overfert ferie: III
lebende ferieafregning sidste ar: 89061 | W
Overfar

Overfer restferiepenge lebende ferieafregning: III

Lessor Payroll
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37. e-Boks

Nar medarbejderen har modtaget sit eFeriekort i e-Boks, vil virksomheden modtage en kvittering fra ACF.

ACF anbefaler sine medlemsvirksomheder at benytte e-Boks, sa det er lanmodtageren selv, der ved hjeelp af retursvaret i e-Boks har angivet sin
farste feriedag og antal feriedage i perioden. Herved undgar man fejlregistreringer, idet anmodningerne kan uploades fra ACF og downloades
som posteringer i virksomhedens lgnsystem. Ved retursvar fra e-Boks attesterer lsnmodtageren samtidigt ikke at modtage dobbeltforsergelse i

ferieperioden.

3.8. Hvem skal der indberettes for?

| skal nu inddele jeres medarbejdere i falgende tre kategorier, som | kender fra indberetning af de kvartalsvise/arlige (Konjunktur-

/Strukturstatistikker):

©  Funktionzer (medarbejdere, der har ferie med Ign)
©  Arbejder (timelgnnede og medarbejdere med 12 %-ordning, hvor der sker labende beskatning af feriepenge)

©  Arbejder funktionzerlignende (medarbejdere, der har ferie med lgn)

Hvis | i dag fx indberetter for jeres funktionaerer (i forbindelse med fratraedelse) til FerieKonto eller andre feriekasser, men ikke for jeres arbejdere,

kan | fortsaette med det. Dog er det i sa fald kun for jeres arbejdere, | ma indberette til ACF, og ikke for jeres funktionzerer.
Der skal indberettes til ACF i folgende tilfeelde:

1. Indberetning af optjening/nedskrivning

©  For funktionaerer og funktionzerlignende, nar medarbejderen fratraeder, og derefter sa laenge, der er saldi

©  For arbejdere (timelgnnede og 12 %-ordning) lgbende, sa lzenge de er ansatte, og efter en fratraedelse, sa leenge der er saldi
2. Indberetning af oplysninger/udstedelse af eFeriekort

©  For funktionaerer og funktionzerlignende, ndr medarbejderen fratraeder og hver gang, der har vaeret en udbetaling af

nettoferiepenge for det enkelte ar

©  For fratradte arbejdere (timelannede og 12 %-ordning), nar medarbejderen fratraeder (hvis det er valgt for den enkelte
medarbejder) og derefter hver gang, der har veeret en udbetaling af nettoferiepenge for det enkelte ar

©  Foransatte og fratradte arbejdere (timelgnnede og 12 %-ordning), nar aret er gaet og derefter hver gang, der har vaeret en

udbetaling af nettoferiepenge for det enkelte ar

Lessor Payroll 11
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Firmaparametre

Hvis alle medarbejdere i det aktuelle regnskab skal have samme FH-/SH-kode og tilhgre samme MOF0-kode, kan du ngjes med at tilknytte

koderne under Lgn, Opsaet

ning, Firmaparametre, fanebladet OFfentlige informationer, feltgruppen eFeriekort.

a4 Offentlige informationer

DA-foreningkode/DAK
DA-foreningskode/DAK:

NemKonto

MemkKonto-aftale:

elndkomst

Preduktionsenhedsnummer:

Kode til indkomsttype:

eFeriekort

FH-kode:

MOFO-kode:

NemRefusion

Sygedagpengeforsikret (§55)

1004
(]

1234567890 w
00 v

FH3

4103 ~

e

[

Hvis du har grupper af medarbejdere, du ikke skal indberette for, og for at du ikke skal fa advarsler om, at der ikke kan dannes oplysninger til ACF

pa disse medarbejdere, har du under Opszetning, Firmaparametre, Multiopdatering af medarbejdere mulighed for at oprette en eFeriekort-

oplysning med markering af, at der ikke skal indberettes for den/de medarbejder/e.

Dobbeltklik pa et felt i listen til venstr

e for at tilfgje det til multiopdatering Opdater

(- DA/DS oplysninger
) eFeriekort
-FH-kode

¥ Indberet til ACF

- MOFO-kode

- Optjent 6 dages uge

Len medarbejder

Lenstatistik til Danske Lenninge
[ Medarbejder elndkomst

- Indberet eFerickort ved fratraedelse

[ Len medarbejder
001474

Medarbejdernawvn Tilfej medarbejder

~ | Anne Hansen
Nulstil

T

Felter der opdateres

Datostyrede linjer skal galde fra:
MOFO-kode:

Indberet til ACF:

=

[ ]

I Nl

Lessor Payroll
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310. Medarbejderne

Under Len, Len medarbejdere, knappen eFeriekort, eFeriekort:

|;—;| eFeriekort (1 - s51b) - Len medarbejd... — O X
0 ®

Oversigt Generelt

Indberet til ACF; %
FH-kode: FH3 w

MOFO-kode: 4103 ~
DA-foreningskode/DAK: I:\

Optjent 6 dages uge: O
Timelennede

Indberet eFeriekort ved fratraedelse:

Z|| B | Angiverat... | (0) | DKK | s51b Luk

Indberet til ACF: Her kan du markere, hvis der skal indberettes for den enkelte medarbejder til ACF. | forbindelse med udveelgelse
af oplysninger og medarbejdere til fildannelserne vil systemet tjekke, om den enkelte medarbejder har DADS-
oplysninger samt oplysninger til eFeriekort. Dvs. at de medarbejdere, du ikke skal indberette for (fordi de
indberettes til FerieKonto eller andre feriekasser), vil vaere med pa listen. @nsker du ikke det, kan du oprette en

eFeriekort-oplysning og undlade at markere feltet.

FH-Kode: Her kan angives, hvis medarbejderen har en anden FH-kode end angivet pa firmaparametre.
MOFO0-kode: Her kan angives, hvis medarbejderen har en anden MOFO-kode end angivet pa firmaparametre
Optjent 6 dages uge: Her kan angives, hvis medarbejderen optjener 6 dages ferieuge.

Indberet eFeriekort ved fratraedelse: Hvis din virksomhed udskriver feriekort i forbindelse med fratraedelse og ikke efter arets afslutning, skal

du markere her.
NB. Hvis man ikke mere skal indberette til eFeriekort, fordi man for eksempel er begyndt at indberette til FerieKonto eller en anden feriekasse,

skal der for den enkelte medarbejder oprettes en ny linje under Lan, Lan medarbejder, Knappen eFeriekort, hvor feltet Indberet til ACF ikke er

markeret. At begynde eller at ophgre med at indberette, vil gzelde for hele kalenderaret/ optjeningsaret.

Lessor Payroll 13
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31 Opseetning til fildannelserne

Under Len, Opsaetning, eFeriekort, Opseetning af eF eriekort skal du foretage opseetningen, der skal anvendes i forbindelse med den lgbende

saldoindberetning Optjening/nedskrivning af ferie samt indberetningen af feriekortoplysninger i Indberetning/Udstedelse af eFeriekort.

Oversigt

Optjening/nedskrivning af eFeriekort

Op Ned

SH brutto: | EE) v | SH brutto: 33500, 34000 v
Fritvalg brutto: | 49100 w | Fritvalg brutto: | 49150, 49200 v
Feriefri brutto: | 19200, 23200 w | Feriefri brutto: | 19360, 19370, 29360, 25370 ]

NB. Vaer opmazerksom pa, at den viste opsaetning kun er vejledende, og at du skal forholde dig til en opseetning, som vil vaere optimal for dit firmas

lenarter/opsaetning/udfordringer.

311 Optjening/Nedskrivnin

3111 Feltgruppen Op
SH brutto: Her skal du angive de Ignartsnumre, der er brugt til beregning af SH-bruttohenszettelsen. *)

Fritvalg brutto : Her skal du angive de lenartsnumre, der er brugt til beregning af Fritvalg-

bruttohenszttelsen. *)

Feriefri brutto: Her skal du angive de Ignartsnumre, der er brugt til beregning af Feriefri-bruttohensaettelsen. *)

3M12.  Feltgruppen Ned
SH brutto: Her skal du angive de Ignartsnumre, der er brugt til udbetaling af SH-forskud. *)

Fritvalg brutto: Her skal du angive de lgnartsnumre, der er brugt til udbetaling af Fritvalg-forskud. *)
Feriefri brutto: Her skal du angive de lenartsnumre, der er brugt til udbetaling af feriefri-forskud. *)

*) Lonarter skal kun angives, hvis der i virksomheden sker bruttohensaettelse og angivelse af brutto-udbetalinger.

@vrige oplysninger indberettes ud fra ferielanarter med beregningsfunktioner.

Lessor Payroll 14
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4. Registrering

41 Fraveerskladde

Pnsker du at overstyre udbetalingskoden, der er angivet pa selve lgnarten, har du i Fraveerskladden mulighed for at angive en anden

udbetalingskode for denne feriepengeudbetaling.

54 Fraveerskladde (1 - 50) - Batch: S50-0000000021, Ny post

- [m] X
Multi  Timeseddel  Importer™  LESSOR-Portalen™ &, Lenberegning 2% Annuller beregning 23 Eksportér il Microsoft ... 0@
[ Lan medsthejder  Fravesrskode  Fra dato Til dato Pct  Timer Dage Afregnetilonkarsel  Bliver opdateret i lankersel 4 Generelt
mtm v Ferie 01-03-2016  05-03-2016 100,00 2400 400 Identifikation
Lan medarbejder: | D01474
Posterings-id:
Linje-ld: 550-000000(
Kommer fra:
Identifikation: [}
Navn
Beskrivelse: | Afvikling af ferie i dage
Medarbejdemavn: | Anne Hansen
eFeriekort
Udbetalingsformal:
I Dimension
4« = M I\Zﬂ | Personalenummeret for arbejderen | O | DKK | s50 \ Luk
42, Felleskladde
Pnsker du at overstyre udbetalingskoden, der er angivet pa selve lgnarten, har du i Feelleskladden mulighed for at angive en anden
udbetalingskode for denne feriepengeudbetaling.
E;] Faelleskladde (1 - 550 - Batch: $50-0000000092, Ny post — [m] X
Multi  Timeseddel Importer™ [, Lenberegning 75 Annullerberegning (% Eksportér til Microsoft .. 0@

[ Len medarbejder  Dato Lenartsnummer  Dage Antal Sats  Pet Beleb Afregnetilenkersel  Bliver opdateret i lonkersel 4 Generelt

001474 01-03-2016 89060 40! 000 000 0,00 Len medarbejder: | 001474
Posterings-id:

Linje-Id: 550-000000(

Kommer fra;

Navn

Lonartsnavn: | Dagsats nettoferie SA

Medarbejdemavn: | Anne Hansen

eFeriekort

Udbetalingsformal:

I Dimension

i b [Z]] ) enerensantl | o) | oK | s50 Luk

4.3.  eFeriekort udbetalinger
Under Periodisk, eFeriekort, eFeriekort udbetalinger kan du fa en oversigt over udbetalinger i de perioder, du angiver, der skal afgraenses pa.
Her har du ogsa mulighed for at overskrive den udbetalingskode, systemet har fundet enten ud fra opsaetningen pa selve lgnarten,

fraveerskladde- eller feelleskladdelinjen.

Opdater  Lanposteringer rml)
Ferieoptjeningsir Lenkersel
Fradato: | 01-01-2014 | B8  Fra dato: | 01-09-2017 | 5§
Til dato: | 31-12-2018 |8  Til dato: | 31-12-2154 |EH
[ Lon medarbejder  Navn Forste feriedag  Lenartsnummer  Lenartsnavn Dage Belob  Ar Udbetalingsformal  Indberettet
001582 Jens Nielsen 04-06-2018 89660 Udb. nettoferiepenge SAF.. 10,00 5.00480 2017 UDB1
001584 Louise Nielsen 05-02-2018 89630 Udb.nettof:n:p:ng:FAFUm 5,00 2.231,08 2016 UDB1 5]
001590 Kirsten Christensen 04-03-2018 89630 Udh.nettoferiepengEFAFU‘.. 5,00 334654 2016 UDB1 7]

P& fanebladet Lanposteringer, har du mulighed for at se, hvilken post der danner grundlag for denne indberetning.
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5. Indberetning
Der skal ske to typer af indberetning:

1. Optjening/nedskrivning af ferie er en lgbende saldoindberetning.
Der skal indberettes lgbende, dog minimum én gang om maneden i henhold til reglerne for elndkomst.

2. Udstedelse af eFeriekorter en indberetning af feriekortoplysninger. Disse oplysninger skal indberettes, saledes at ACF kan udstede
feriekort og sende til e-Boks. @nsker man fortsat selv at danne feriekort fra lensystemet pa www.eferiekort.dk, skal
feriekortoplysninger alligevel indberettes i denne fil.

Filen Udstedelse af eFeriekort skal dannes hver gang, der skal dannes et feriekort. Efterfalgende skal filen dannes igen hver gang, der skal

dannes et restferiekort.

Ved en eventuel arlig indberetning (for de timelgnnede) af denne fil skal man veere opmaerksom pa, at indberetningen skal tage hensyn til,
hvornar feriekortene skal veere den pagaeldende Isnmodtager i haende iht. overenskomsten. Skal en medarbejder saledes have sit feriekort for
det forgangne optjeningsar senest den 31. januar, skal data vaere hos ACF i sa god tid, at ACF kan na at danne feriekortene, dvs. den 20. januar.

Skal feriekortet vaere medarbejderen i haende den 15. februar, er det tids nok at modtage data i lighed med elndkomst (den 31. januar).

NB. Der skal ikke ske indberetning, hvis feriepengene er afregnet til FerieKonto eller andre feriekasser. | disse tilfeelde er arbejdsgiverorganisationen ikke
garant for feriepengene. Dog skal man vaere opmaerksom pa, at hvis der er skyldige SH-, feriefridags- og fritvalgssaldi, skal der indberettes saldi pa disse.

SH-Koden angives i disse tilfeelde som SHI.

Under Lan, Periodisk, eFeriekort finder du falgende:

©  Optjening/nedskrivning af eFeriekort
Indberetning af eFeriekort
Importer ferieanmodninger fra eFeriekort
Tidligere indberetninger

eFeriekort udbetalinger

@ 0 0 ©

Gamle (tidligere versioner, kun AX 2012)
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51, Optjening/nedskrivning af eFeriekort

Indberetning af Optjening/Nedskrivning skal ske mindst én gang om maneden iht. samme regler som for elndkomst.

lessor

Denne indberetning er en saldoindberetning af nettoferiepenge og feriedage samt bruttohensaettelser af SH, Fritvalg og feriefridage.

54l Optjening/nedskrivning af eferiekort (1)

Generelt Batch

Parametre

Periode:

Fra dato: m :ﬁ
Til dato: 30-06-2018 | i)
Indberetter

Indberetningstype: Produktionsdata v

Indberettertype: Virksomhed V.
Navn: Lessor
CVR-nummer: 33088566
SE-nummer. 1003014565
Kontaktperson: |
Virksomhed

Navn: Lessor
CVR-nummer: 33088566
SE-nummer: 1003014565
Udskriv til fil

Skriv til fil: =]

Data

Medtag kun @ndringer i perioden: 4]
Marker udbetalinger som indberettet: (7]

Medtag indberettede udbetalinger.  []

- ] X

Len medarbejder

Veelg
Aktuel printerdestination

Printer: [ ]
Printerdestination: ’Sl@erm—‘

Destinationer ...

Fra dato: Her skal du angive datoen, fra hvornar du gnsker at indberette. Systemet vil indberette feriesaldi for det aktuelle ar samt for sidste og

forrige ar. Af gvrige saldi (SH/Fritvalg/Feriefri), der eventuelt skal indberettes, vil systemet finde saldi for hele den enkelte medarbejders

ansattelsesperiode (evt. flere anszettelsesperioder) og kun angive saldi i det seneste ar. De tidligere ar vil blive indberettet med nul.

Til dato: Her skal du angive datoen, til hvornar du ensker at indberette. Systemet vil indberette feriesaldi for det aktuelle ar samt for sidste og

forrige ar. Af gvrige saldi (SH/Fritvalg/Feriefri), der eventuelt skal indberettes, vil systemet finde saldi for hele den enkelte medarbejders

ansattelsesperiode (evt. flere ansattelsesperioder] og kun angive saldi i det seneste ar. De tidligere ar vil blive indberettet med nul.

Indberetter:

Indberetningstype: Her skal du angive, om det er produktionsdata eller testdata, der skal dannes fil for.
Indberettertype: Her skal du angive, om det er en fil for Virksomhed eller Befuldmaegtiget/LSB.
CVR-nummer: Systemet indberetter CVR-nummer fra dialogbilledet.

SE-nummer: Systemet indberetter SE-nummer fra dialogbilledet.

Kontaktperson: Her kan du skrive navnet pa den kontaktperson, der skal skrives i filen.

Lessor Payroll



lessor

Virksomhed:

Navn: Systemet indberetter firmanavn fra dialogbilledet.

CVR-nummer: Systemet indberetter CVR-nummer fra dialogbilledet.

SE-nummer: Systemet indberetter SE-nummer fra dialogbilledet

Skriv til fil: Marker her, hvis du ensker, at systemet skal danne en fil, nar du trykker pa knappen OK.
Data:

Medtag kun zendringer i perioden: Feltet markeres hvis du gnsker indberetning af de ar, hvortil der er
aendringer i den valgte periode. Hvis du ikke saetter markeringen, vil der blive lavet en saldoindberetning for alle aktuelle medarbejdere/ar,

vafhzengigt af om der er aendringer i den valgte periode.

Marker udbetalinger som indberettet: Feltet markeres hvis du ensker at markere udbetalinger som

indberettet. Du kan ogsa se denne markering under eFeriekort, eFeriekort udbetalinger.

Medtag indberettede udbetalinger: Feltet markeres hvis du ensker at genindberette tidligere indberettede udbetalinger.

NB. Forste gang du abner dette dialogbillede, henter systemet oplysninger om CVR-/SE-nummer og firmanavn fra enten Len, Opsaetning,
Parametre (hvis felterne er udfyldt her) eller fra Virksomhedsadministration, Opszetning, Juridiske enheder. Overskriver du oplysningerne her, vil
systemet gemme dem til naeste gang, du abner dialogbilledet. Det betyder ogsa, at hvis du aendrer oplysningerne om CVR-/SE-nummer og
firmanavn pa Virksomhedsadministration, Opsaetning, Juridiske enheder, skal du ogsa huske at zendre dem her.

Systemet danner nu en rapport over, hvilke medarbejdere, hvilke ar og hvilke oplysninger der er dannet oplysninger pa i filen. Denne fil kan du
uploade pa www.eferiekort.dk. Filen findes i AX 2012 under Lan, Periodisk, Eksporterede filer. (I AX 2009 findes filen under det filnavn og den sti,

man selv har angivet under dialogen Skriv til fil.)

511 Genansatte medarbejdere
Har en medarbejder vaeret ansat flere gange i samme ar, vi systemet indberette for alle perioder samlet.

52. Indberetning af eFeriekort

Hvis ACF skal danne eF eriekort, skal du veere opmaerksom pa, at det er ngdvendigt, at ACF modtager indberetningerne til brug for udstedelse af
eFeriekort i sa god tid, at feriekortet kan overfgres fra ACF til e-Boks.

En sadan overfersel vil normalt kunne foretages fra den ene dag til den anden, men der kan i perioder vaere sa stor en belastning af systemet, at
det vil vaere fornuftigt at beregne lidt laengere tid.

Da der er forskellige frister for, hvornar feriekort skal vaere udskrevet, ma du undersgge i den enkelte overenskomst, hvornar jeres medarbejdere senest

skal modtage deres feriekort.
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Det kan veere meget forskelligt, hvad de forskellige arbejdsgiverorganisationer gnsker indberettet, og der kan derfor vaere i tvivl om, hvor meget

der skal indberettes. Hvis du er i tvivl, opfordres du til at tage kontakt til den arbejdsgiverorganisation, din virksomhed er medlem af.

Ar 2014
Send afsluttende 3rsfil:
[[] Len medarbejder Medarbejdernavn Ar Arsag

007043 Lars Jensen 2014 Arlig
001044 Pia Pedersen 2014 Arlig
001045 Kim Petersen 2014 Arlig
001046 Jan Nielsen 2014 Arlig
001048 Poul Petersen 2014 Arlig
Find medarbejdere Indberet valgte Annuller

Ar: Angiv det 3r, systemet skal tage udgangspunkt i. Systemet vil dannes oplysninger til eFeriekort for det angivne samt for sidste og forrige ar.
Send afsluttende arsfil: Marker her, hvis der skal indberettes oplysninger til eFeriekort for Arbejdere (timelgnnede og 12 %-ordning).
i\rsag: Her far du vist arsagen til, hvorfor der vil ske en indberetning for den enkelte medarbejder for det enkelte ar.

Tryk pa knappen Indberet valgte, og du vil fa dette billede op:

Generelt | Batch

Parametre Aktuel printerdestination
Indberetter Printer:

Indberetningstype: Printerdestination: | Skaerm
Indberettertype: Virksomhed e Destinationer ...
MNavn: Firmaet

CVR-nummer: 12345678

SE-nummer: 12345678

Kontaktperson: Testesen

Virksomhed

MNavn: Firmaet

CVR-nummer: 12345678

SE-nummer: 12345678

Udskriv til fil

Skeriv til fil: ]

Valgfri tekst der skal vises pa eFeriekortene i eBoks
Tekst: Husk evt. nyt feriekort.
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Indberetter

Indberetningstype: Her skal du angive, om det er produktionsdata eller testdata, der skal dannes fil for.
Indberettertype: Her skal du angive, om det er en fil for Virksomhed eller Befuldmaegtiget/LSB.
CVR-nummer: Systemet indberetter CVR-nummer fra dialogbilledet.

SE-nummer: Systemet indberetter SE-nummer fra dialogbilledet.

Kontaktperson: Her kan du skrive navnet pa den kontaktperson, der skal skrivesii filen.
Virksomhed

Navn: Systemet henter firmanavn fra Firmaoplysning.

CVR-nummer: Systemet indberetter CVR-nummer fra dialogbilledet.

SE-nummer: Systemet indberetter SE-nummer fra dialogbilledet.

Skriv til fil: Marker her, hvis du ensker, at systemet skal danne en fil, nar du trykker pa knappen OK.

Valgfri tekst der skal vises pa eFeriekortene i e-Boks: Her kan du skrive en tekst, som du vil have tilfgjet pa

de eFeriekort, der sendes til e-Boks.

NB. Forste gang du abner dette dialogbillede, henter systemet oplysninger om CVR-/SE-nummer og firmanavn fra enten Len, Opsaetning,
Parametre (hvis felterne er udfyldt her) eller fra Virksomhedsadministration, Opszetning, Juridiske enheder. Overskriver du oplysningerne her, vil
systemet gemme dem til naeste gang, du abner dialogbilledet. Det betyder ogsa, at hvis du aendrer oplysningerne om CVR-/SE-nummer og
firmanavn pa Virksomhedsadministration, Opsaetning, Juridiske enheder, skal du ogsa huske at zendre dem her.

Systemet danner nu en rapport over, hvilke medarbejdere, hvilke ar og hvilke oplysninger der er dannet oplysninger pa i filen. Denne fil kan du
uploade pa www.eferiekort.dk. Filen findes i AX 2012 under Lan, Periodisk, Eksporterede filer. (| AX 2009 findes filen under det filnavn og den sti,

man selv har angivet under dialogen Skriv til fil.)

521 Genansatte medarbejdere
Har en medarbejder vaeret ansat flere gange i samme ar, vil systemet indberette for alle perioder samlet.
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53.  Importer ferieanmodninger

Hvis du fra ACF far en fil med anmodning om ferie, kan du importere den i lansystemet under Lan, Periodisk, eFeriekort, Importer
ferieanmodninger fra eFeriekort.
NB. Denne fil er ikke andret i forbindelse med indberetningsfilernes omlaegning til version 1.5 og indeholder altsa ikke en udbetalingskode. Det

betyder, at lanningsbogholderen selv skal forholde sig aktivt til, hvilken udbetalingskode den gnskede feriepengeudbetaling skal have tilknyttet.

e

Filnavn: CheFeriekot\ACF_ferieanmodning.xml Ca
Fraveerskode: Ferie w

Importer i fravaerskladde: | 2073-0000000013 v

Importer i faelleskladde: | ppoooo027_206 v

[] Len medarbejder  Ar Personnummer  Medarbejdernavn Dage Fradate Handling
0 0,00 Accepter

QK Annuller

Filnavn: Angiv den sti, hvor du har lagt den fil, du har modtaget fra ACF.

Fravzerskode: Angiv den fraveerskode, de enkelte ferieanmodninger skal tilknyttes.

Importer i fravaerskladde: Angiv den fravaerskladde, du ensker linjerne importeret i.

Importer i felleskladde: Angiv den feelleskladde, du ensker linjerne importeret i.

Handling: Her kan du angive, om du vil acceptere eller afvise de enkelte linjer.

Tryk pa knappen, og linjer med handlingen Accepter bliver importeret i den valgte kladde.

Du kan ogsa importere en sadan fil direkte i en fraveerskladde. Star du i en fraveerskladde, kan du trykke pa knappen Importer ferieanmodninger

fra eFeriekort.
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54.  Tidligere indberetninger

Her har du oversigter over de filer, der er dannet pa Indberetning af eFeriekort.

lessor

H @

Vis annullerede: ] Len medarbejder:

Oversigt | Indberetningens summer

[ Kersels-id Indberetningstype  Dato Tidspunkt  Annulleret
000001_531 Produktionsdata 18-01-2012 11:16:46
000002_564 Produktionsdata 25-01-2013 10:13:04
000004564 Produktionsdata 25-01-2013 10:51:07
000005_564 Produktionsdata 25-01-2013 10:51:58
2075-0000000015 Produktionsdata 27-11-2014 14:45:05
2075-0000000016 Produktionsdata 27-11-2014 14:50:50

[+]: 2075-D000D00D1E  Produktionsdata 27-11-2014 13:43:04
2075-0000000024 Produktionsdata 28-11-2014 09:19:10

Linjer | Generelt

[] Len medarbejder  Medarbejdernavn Ar Arsag
001037 Anders Hansen 2014 Adlig

Annuller

Rapport

Annuller

Nar du markerer en linje i den gverste halvdel af billedet, kan du i den nederste halvdel af billedet se, hvilke medarbejdere og hvilke ar der er

indberettet, samt arsagen til indberetningen.

Du har mulighed for via knappen Annuller at annullere hele indberetningen, eller hvis du markerer en enkelt linje i nederste halvdel af formen at

annullere for en enkelt medarbejder/linje.

Da filerne bliver indberettet med et unikt kgrselsnummer, skal du annullere filen og danne en ny, hvis du skal indberette igen for samme periode.

Efter annullering af en fil vil du under Lan, Periodisk, eFeriekort, Indberetning af eFeriekort igen fa medarbejderne klar til indberetning.

Anvendes FH-koderne FH3 og FH4, kan man bare indberette flere gange for samme periode, men anvendes FH1, bar man kontakte ACF for at

here, hvordan det handteres, at der sendes flere feriekort til e-Boks for samme periode/indberetning.
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6. Bilag

61 Udbetalingsformal

lessor

Udbetalings-type | Arsag Beskrivelse Forste
feriedag
UDBI Daglig (inklusive Udbetalinger i feriedret, hvor lsnmodtageren pa almindelig vis har afholdt | Ja
udbetalinger efter sin ferie
feriearets afslutning, hvis
ferien er afholdt)
ubB2 Feriehindring Udbetalinger som fglge af, at lanmodtageren har vaeret feriehindret Nej
uDB3 MINI + uhaevede feriepenge | Automatiske udbetalinger i starten af feriedret af saldi efter min. reglen Nej
(pt. saldi der er under 1.500 kr.) + udbetalinger af uheevede feriepenge i
slutningen af feriearet (pt. saldi der er under 2250 kr.), jf. § 34 a, stk. 1
UDB4 D@D, EMI, FA + udbetaling Udbetalinger til personer, der er dede, og til personer, der er emigreret, Nej
af 2 x 750 kr. i lgbet af samt personer, der har forladt arbejdsmarkedet af alders- eller
optjeningsaret helbredsmaessige grunde + udbetaling af op til 2 x 750 kr. i optjeningsaret
UDBS EFT Oph. Udbetalinger i eftertiden (efter feriearets afslutning) pga. ophart Nej
anszettelsesforhold eller 5. | anseettelsesforhold eller for den 5. ferieuge i perioden 1. maj-30.
ferieuge september, jf. § 34 b, stk. 1
(blanket FE)
uDB8 Afregnet til Opgorelse over, hvad belgbet af de uhzevede feriepenge udger pr. 1. maj Nej
Arbejdsmarkedets
Feriefond
UDB9 Afregnet til Privat Feriefond | Opgerelse over, hvad belgbet af de uhzevede feriepenge udger pr.1. maj Nej

6.2. www.eferiekort.dk

P& www.eferiekort.dk kan du finde flere oplysninger, du som virksomhed kan have brug for i forbindelse med indberetningerne til ACF.
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