Lessor-PM

Vejledning til Feriekartotek

Denne vejledning er for de virksomheder, der tidligere indberettede til ACF, og som nu skal indlaese anmodningsfil fra Feriepengeinfo i

Feriekartotek i PM, og ikke tidligere har brugt Feriekartoteket.

Laes hele vejledningen igennem inden du begynder at rette. Vejledningen er lavet ud fra PM Len standard lgnartsopsaetning.

Alle brugere skal genstarte programmet efter opseetningen er gennemfert.
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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 fraleegger 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 aendres 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
mangfoldiggares pa nogen som helst made.

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

COPYRIGHTPATEGNING
Copyright © 2018 Lessor A/S, Gydevang 46, 3450 Allergd, Danmark. Med forbehold af alle rettigheder.

VAREMFERKE

De varemaerker, som der henvises til i dette dokument og som er mzerket med enten TM eller ®, er enten Microsoft Business Solutions’
varemarker eller indregistrerede varemaerker. Varemaerkerne Microsoft, Windows, Windows NT, SQL 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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Vejledningen omhandler

Denne vejledning er til de virksomheder, der tidligere har uploadet fil til ACF, og som nu skal benytte feriepengeinfo.

Det er feriepengeinfo der er den juridiske instans, sa den saldo der star hos feriepengeinfo er den gyldige og indeholder de feriedage og belab
medarbejderne har til gode hos virksomheden.

Derfor er det vigtigt at der er overensstemmelse mellem feriepengeinfo og PM, og at anmodningsfilerne benyttes fra feriepengeinfo.

Dette geelder for medarbejdere med feriekort og ogsa hvis | beholder feriepengene i huset, nar en funktionaer fratraeder. Medarbejderne
anmoder om deres feriepenge hos feriepengeinfo til udbetaling, og anmodningsfilen indleeses i Feriekartotek i PM.

Brug Feriekartotek til afstemning mellem PM og Feriepengeinfo.

For at kunne indlaese anmodningsfilen i feriekartoteket, kraever det du har opdateret til 5.14.473 eller hgjere.

Feriekartotek

Du finder Feriekartotek under Lon dagligt/Feriekartotek. Kartoteket hjzelper med at fa overblik over tilgodehavende ferie samt hvilke lanarter og
ferieordninger, der skal udbetales pa.

Du kan se hvilke feriedage og penge, der er optjent, udbetalt og til rest. Det er opdelt pr. ar og ferieordningskode for den enkelte medarbejder.
Nar du indleeser anmodningsfilen i kladden, vil der vises eventuelle valideringsbeskeder i loggen. Feriekartoteket finder selv de rigtige lgnarter for
det ar, du skal udbetale for.

Formularopszetningen bruges til at danne optjente og udbetalte dage og belgb fra lanposterne.

Nar Feriekartotek bogfares, dannes der registreringer i Feelles fravaerskladde og Feelles lenkladde.

Der valideres om der er nok feriedage pa samme made, som nar du indlaeser en fil eller bruger "Indsaet Feriedage/Fridage til afholdelse”. Veer
derfor opmaerksom pa afholdelse af '‘gammel’ ferie, og ret arstallet i Feelles fraveerskladde.

Nar der dannes en registrering i Feelles Ignkladde, kigges der pa den tastede lankearselsdato og det arstal, du har valgt at udbetale for.
Udbetalingslgnarten bliver valgt ud fra opsaetningen pa ferieordningen. Lankerselsdatoen saettes som Dato (satsdato) i Ienkladden. Herefter

virker registreringen i Feelles lankladde som hvis du har tastet den.

Fremover ma der ikke:

- Indleeses ferieafholdelser med en fil i Feelles fraveerskladde for medarbejdere med feriekort, og ej heller afholdkt ferie via Indsaet ferie til
afholdelse eller direkte indtastning.

- Danne dine udbetalinger via fravaersregistreringer (Opsat pa ferieordninger).

- Taste udbetaling af nettoferiepenge i Feelles lankladde.

Alt skal via feriekartoteket.

Se vejledning "Vejledning til Opsaetning efter ACF nedleeggelse”
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Oprettelse af formularopsazetning til brug pa Ferieordninger og Feriekartoteket

Tabel 1. Oprettelse af formularopsaetning

Billedbeskrivelse

Det skal du gare

Formularopsastninger

1. Veelg "Opseetning” og "Lan".

| Lonpaster | Fravasrsposter |

Lenart  |Lenart betegnelse
% gu D=
8011 Nettoferiepenge (Ferickort)
8050
8060 Udbet, af nettoferispenge, sidste &r
8070 Udbet. af nettoferiepenge, forrige &r
> vl
m.‘.. -

Tekst pd formular

[

Nettoferiepenge (Feriekort)

Udbetaling af opsparede nettoferiepenge  Udbetaling af opsparede nettoferiepenge
Udbet, af nettoferispenge, sidste &r
Udbet. af nettoferiepenge, forrige &

Enhedstype | Referencekode

e

Belgb
Belob
Belob
Belob

o

s o o o

- Indevaerende dr
- Indevaerends &r
- Indevasrende &r

- Indevesrende &

ACF Type

Bec

Optjening indevaerende &
Udbetaling indevaerende &r
Udbetaling indevaerende &r
Udbetaling indevaerende &r

&2

G It Rl ” . "
e | 1 e iy 2. Velg "Formularopsatninger”.
gningsgrupper | @ec B fi=if
A ACFSALDO ACF Saldo Indberetning =) N N
Bankoverforselstyper _ _ 3. Tjek om du har koden ACF. Hvis du har
Benksystemer BARSEL-BUR Rederiforeningens barselsudiigning =] . ] ) )
I Koder BaRSEL DA DA e ] det, sa spring videre til punkt 7 for at se
Bogfaringsarupper BARSELLBO BarselDK =] )
elndkomstfelter DAFUNKTIONAER Feriekort til DA Funktionaerer =] om opsaetnlng passer
FE”E':“E - DMF Dansk Management Forum =)
Feriedrsagskoder . . °
Fwansmuimgem DAARBEIDER Feme:rtu\ DA Arbeider =] 4. Hvis du ikke har koden ACF, sa opret ny
Formularopsaetringer FERIEKONTO Feriekonto |l .
F— FeRiELISTE Amvendes t st = kode ACF/Feriekartotek og betegnelse
Fravaersstatuskoder FRATFUNKDET Feriekort fratr8dte funktionzerer dette &r |l ° »d t |» . G o | . || d
Heligdagstypekoder FRATFUNKFOR Ferigkort fratrddte funktioncerer forrige & ] pa siaste linje. ba en linje op eller ne
Indtzegtsarter
. FRATFUMNKSID Fem.eknrtfrahﬂdbe funktionaerer sidste &r =] for at gemme‘
Integration, UD GRATIALE Jubilzeum og fratraedelse =)
Integrationsfelter HORESTA Horesta =) .
el J—— — = 5. Bemeerk at der kun skal tilknyttes de
Integratonsystemer, T skk... ferielonarter, der opsparer
Konwverteringskoder
e nettoferiepenge og udbetaler
Kundefelt valgboks 2
e nettoferiepenge .
Kundefelt valgboks 4
Landekode - skat
Landekoder
Lgn dimension 1
- '“““":zl" [l i e
Luk
Formularopsastringer 6. Tryk pa plusset til venstre for koden.
Kode Betegnelse Aktiv
ki - == i 7. Huvis du kun har timelgnnede med
ACFSALDO ACF Saldo Indberetning [l .
e ACE version L5 a feriekort veelges de Ignarter, der bruges

til optjening af nettoferiepenge f.eks.
8010 samt de lgnarter, der bruges til
udbetaling af nettoferiepenge f.eks.
8050, 8060 og 8070.

8. Velglonart og ACF type, der svarer til
formalet med lgnarten. Enten Optjening
indevaerende ar eller Udbetaling
indeveerende ar.

9. Ingen andre felter bruges til
Feriekartoteket.
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Billedbeskrivelse

Det skal du gare

Formularopszstninger
Kode
7| Mo acf
ACFSALDO
>|= AcF

Lonart &
B

8010
8050
8060

Betegnelse

[\

ACF Saldo Indberetning
ACF i feriekartotek

| Lonposter | Fraveersposter |

Lpnart betegnelse

[:H

Nettoferiepenge

Udbet. af nettoferiepenge, indv. &
Udbet. af nettoferiepenge, sidste &
Udbet. af nettoferiepenge, forrige &
Udbet. af nettoferiepenge Funk indv. &r
Udbet. af nettoferiepenge Funk indv. &r
Udbet. af nettoferiepenge Funk sidste ar
Udbet. af nettoferiepenge Funk sidste ar
Udbet. af nettoferiepenge Funk forrige &r
Udbet. af nettoferiepenge Funk forrige &r
Nettoferiepenge indv. & ACF

Feriedage indv. dr

Nettoferiepenge sidste & ACF
Restferiedage sidste &

Nettoferiepenge forrige & ACF
Restferiedage forrige &r ACF

Tekst pd formular

Dec

Udbet. af nettoferiepenge, forrige &
Udbet. af nettoferiepenge, indv. &
Udbet. af nettoferiepenge, sidste &r
Udbet. af nettoferiepenge Funk sidste &
Udbet. af nettoferiepenge Funk indv. &
Udbet. af nettoferiepenge Funk indv. &

Nettoferiepenge overfort ti feriefond timelan

Udbet. af nettoferiepenge Funk sidste dr
Udbet. af nettoferiepenge Funk forrige &
Udbet. af nettoferiepenge Funk forrige &
Nettoferiepenge indv. & Feriekonto
Feriedage indv. &r

Nettoferiepenge sidste &r

Restferiedage sidste &

Nettoferiepenge forrige &r

Restferiedage forrige &r ACF

Enhedstype
i
Belob
Belob
Belob
Belpb
Belpb
Enheder
Belob
Enheder
Belob
Enheder
Belob
Enheder
Belob
Enheder
Belob
Enheder

Referencekode

o o o oo o006 o000 o0 oo

- Indevaerende &r
- Indevaerende &r
- Indevaerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indeveerende &r
- Indevasrende &r

- Indevaerende & Optj:

e

ACF Type Fe
Qe o
Optjening indevasrends i
Udbetaling indevasrende &
Udbetaling indevaerende &r
Udbetaling indevaerende &r -
Udbetaling indevaerende &r
Udbetaling indevaerende &r
Udbetaling indeveerende &
Udbetaling indeveerende &
Udbetaling indeveerende &
Udbetaling indeveerende &
Optjening indeveerende ar
Optjening indeveerende ar
Optjening indevzzrende &r
Optjening indevzerende ar

Optjening indevaerende &r

10. Hvis du har bade timelgnnede og

11.

fratradte funktionaerer med feriekort

veelges de lgnarter, der bruges til
optjening af nettoferiepenge f.eks. 8010
samt de lgnarter, der bruges til
udbetaling af nettoferiepenge f.eks.
8050, 8060 og 8070. For fratradte
funktionaerer bruges til optjening af
nettoferiepenge f.eks. 9290, 9390 og
9490 samt restferiedage 9295, 9395 og
9495, Udbetaling af nettoferiepenge og
dage med en raekke for dage og en
raekke for belgb f.eks. 8093, 8094 og
8095.

Veelg lenart og ACF type, der svarer til
formalet med lgnarten. Enten Optjening
indeveerende ar eller Udbetaling
indevaerende ar.

12. Ingen andre felter bruges til

Feriekartoteket.
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Opret Feriekartotek
Tabel 2. Opret Feriekartotek

lessor

Billedbeskrivelse

Det skal du gare

<% Feriekartotek =
| Generelt |
Kode [Fertz1n | vaelg poster |Fravesrsposter ]
Betegnelse |Feria frma 10 | Organisation |m |:|‘ ‘: a 10 |
Fael\esﬁ’avaersldaddek{ ACF [ || | ACF | Medarbejderfiter | |
Fzelleslankladder |,\c|= |1|| | ACF | | Dankartotek || Bogfiar || Genberegn poster |
Treek en kolonne herhen for at gruppere denne kolonne ()
| |F|rma |Medarbe_|der ‘ Mavn |FEr|eordn|ng |Bebegnelse ‘ Br |Dptjenbe dage |Aﬂ1::ldbe d
|i| O O Do Oec - Oec D= O
2l
= 1 12
CIEIEE

Veelg "Lon dagligt” - "Feriekartotek”.

Opret ny kode ved at taste den gnskede
kode og betegnelse.

Veelg firmakode i feltet "Organisation”.

Veelg en Falles fraveerskladde hvor du vil
have overfert afholdt ferie til.

Veelg en Falles lankladde hvor du vil
have overfgrt udbetalinger til.

Det anbefales at oprette en lankladde og
en fraveerskladde til brug for disse
registreringer, sa de ikke blandes med

andre poster.

Gem.

Dan Feriekartoteksposter for tidligere lenperioder
Tabel 2. Dan Feriekartoteksposter

BILLEDBESKRIVELSE

DET SKAL DU GZRE

= Feriekartotek
| Generelt | 1fo | Log |

Kode |FeRIE10 | veslgposter |Fravzersposter [
Betegnelse |Ferie firma 10 | Organisation |m |l‘||=" ma 10 |
Fae\lesfravaersldaddek{ ACF |:‘| | ACF | Medarbejderfilter | |
Fecllesloniladder [ acr [eo] [acE | & Bogfar || Genberegn poster |

Traek en kolonne herhen for at gruppere denne kolonne (8)

| Firma | Medarbejder ‘ MNavn | Ferieordning | Betegnelse | Er | Optjente dage | Afholdte d
|E i O oo O O O O O |7
> w7 etededen | roumonr feeta.  @s  m0
10 10107 Mette Madsen FERIEKORT  Feriekarta... 2017 6,24
10 10305 Hans Poulsen FERIEKORT  Feriekort a... 2018 25,00
n EIENTS Hans Prulsen EERTEKNRT 1 Mn17 549 "i
<l n 1)

EIEIE1E

Veelg "Lon dagligt” - "Feriekartotek”.

Veelg Dan kartotek - systemet kan
arbejde i et stykke tid.

Det er vigtigt at forsta, at hvis du lukker
vinduet her, bliver det renset. Sa nar du
igen abner vinduet, skal du danne
kartoteket igen.

Filterbaren kan bruges til fremsagning
af bestemte visninger, som normalt.
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Indlzes anmodningsfil
Tabel 3. Indlzes anmodningsfil
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BILLEDBESKRIVELSE

DET SKAL DU GZRE

~¢ Feriekartotek

Daglig

03-09-2013

| Generelt | mfo | Log |
Kode [FERIE1D | Veslg poster | Fravasrsposter ]
Betegnelse ‘Farie firma 10 ‘ Organisation |1|3 \:|||=--“a 10 |
Fae\lesﬁavaersldaddek{ ACF |,|‘ ‘ ACE ‘ Medarbejderfiter | |
Faelleslgnkladder ACF ACF ————— G
‘ lll‘ = Import anmadningsfil i_ Eouin H =gn poster |
Trzsk en kolonne herhen for at gruppere denne kolonne (&)
| ‘ Firma |Medarbejder |Naun ‘ Ferieordning |Bategnelsa |,&r |Opgenhe dage ‘ Afholdte d
M Oec Oec O Oec Oec e o O A
> {7 MettsMaceen | FREORT fFmeborta. s &
10 10107 Mette Madsen FERIEKORT  Ferickort a... 017 6,24
10 10305 Hans Poulsen FERIEKORT  Ferickort a... 016 25,00 )
n inans Hans Prilsen EERTEKNRT. MN17 £ ag "i
Ll ] ) ¥
@[ X[O]n]
-+ Feriekartotek e
| Generelt | mfo | Log |
Kode FERIE10 | Vaelg poster |Fravaersposter ]
Betegnelse ‘Fer\e firma 10 ‘ Organisation |10 |1|‘ ‘:. |
FaellesﬁavaersldaddeH ACF |0|| | ACF ‘ Medarbejderfilter | |
Feelleslpnkladder ‘ACF |:|| | ACF ‘ [ Dankartotek || Bogfar | ——]
Treek en kolonne herhen for at gruppere denne kolonne (5)
‘ | |E'ogfwrt |Feria£rsag |Feria£rsag |ersbe feriedag |.&m3\ dage |Be|wb |Lwnkﬂrse\sdam | |
M = O O O O O O A

10.416,80 30-09-2018

&[x[o[8)

1. Hejre klik pa feriekartoteket og veelg
Indlaes anmodningsfil fra Feriepengeinfo,
og kontrollér.

2. Nar du har tjekket og godkendt indholdet
i Feriekartoteket, skal du trykke pa
knappen "Bogfer”.

3. Dukan se at de er bogfert til dine kladder
ved, at de er markeret i feltet "Bogfert”.

4. Efterfglgende kan du nu se, at dine
registreringer/udbetalinger er blevet
overfart til den valgte Faelles lgnkladde
og Faelles fravaerskladde.

5. Feelles fraveerskladde skal bogfares som

normalt.

6.  Filterbaren kan bruges til fremsegning af
bestemte visninger, som normalt.

7. Huskat kontrollere ved at praveberegne
eller simulerer medarbejderne.

8. Fremover ma der ikke indlaeses
fraveersfil med afholdt ferie i
fraveerskladden eller indtastes afholdt
ferie og ej heller i lankladden for
medarbejdere med feriekort
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Genberegn poster
Tabel 4. Genberegn poster

Billedbeskrivelse Det skal du gare

% Feriekartotek B 1. Inogletilfeelde kan du fa brug for at
| Generelt genberegne ferieposter, der er dannet
Kode [ereE0 | vedgposter [Fravesrsposter v ved opdateringen eller Iankersel.
Betegnelse |Ferie frma 10 | Organisation |1g |l|| |: rma 10 |
Fesllesfraveersiladdek{ ace & [icF | Vedarbejderfiter | | 2. Vaelg "Len dagligt" ~ "Feriekartoteker”.
Feelleslankladder |ACF ‘:|| | ACF | | Dankartotek || Bogfor ‘[ Genberegn poster l
3. Tryk pa Genberegn poster
Traek en kolonne herhen for at gruppere denne kolonne ()
| |Firma |Medarbejder |Navn |Ferieordning |Bebegnelsa |,&r |Optjente dage |Aﬂ’mldbe d 4 Bemaerk at det er ALLE |:erlepos':er der
[=[me B Be: Be: = Be: Be: 0= genberegnes, med mindre at du har
l#] indsat medarbejderfilter og gemt.
5. Bekraft ved at skrive CONFIRM (det hele
| med stort) i boksen.
[l n 12
6. Tryk Ok

7. Tryk Dan kartotek.

Konsulentassistance
En eventuel hjeelp med indholdet i denne vejledning, vil blive faktureret som normal konsulentassistance pr. pabegyndt 15. minut.
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