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Indledning

| lobet af 2018 vil ACF kontakte de enkelte cvr numre vedr. stop for indberetningen af Feriepenge til ACF og overflytning af feriepenge/feriedage
til Feriepengeinfo.dk (FPinfo.dk] for 2016, 2017 og 2018.
Denne vejledning skal farst udferes, nar din virksomheds indberetninger til ACF bliver overfart til Feriepengeinfo.dk

Har du spergsmal vedrerende overflytningen, saldi, feriekort m.v. i ACF, skal du rette henvendelse til ACF.

Opsparede Feriedage og Feriepenge skal fremover indberettes til Feriepengelnfo.dk via elndkomst.
Det betyder, at der skal beregnes lanposter med lanarter, der er opsat til denne form for indberetning.
Efter bogfering af den sidste lenkersel, der skal indberettes til ACF og inden den naeste bogfaring, der skal indberettes til FPinfo.dk, skal du eendre

pa din opsaetning af Ferieordninger samt beregning af lgnarter. Husk at afstemme til ACF og efterfalgende til FPinfo.dk.

Denne vejledning hjeelper dig med at fa tilrettet elndkomstopsaetning pa lgnarter, sa du kan veere klar til den nye form for indberetning.
Bemaerk, at der ikke skal indberettes saldo og nedskrivninger til elndkomst, kun optjening eller rettelser til optjeningen.

Eventuelle rettelser skal foretages for samme periode, som rettelserne hgrer til.

Hvorfor sendring af opseetningen

Ved indberetning til ACF har det hidtil veeret fravaersposter, der har genereret feriedagene til indberetningen.

Nar der fremover skal indberettes dage til elndkomst, skal der forefindes lanposter her til.

Derfor skal du oprette ny lgnart til indberetning af optjente feriedage for timelannede.

Det er ikke ngdvendigt, at oprette nye lanarter til feriepenge timelannede eller til feriedage/feriepenge for fratradte funktionzerer.

De eksisterende lonarter kan opsaettes til eindkomst.

Hvis du indtil nu har indleest afholdt ferie via fil fra f.eks. et tidssystem og opsaetningen er lavet, sa der automatisk udbetales feriepenge i
lenkerslen, skal dette ogsa aendres. Hvordan det endres i LPM, kommer senere i vejledningen.

Du skal ogsa serge for at det ikke leengere er med i den fil, du indleeser.

Arsagen er at medarbejderne fremover skal logge pa Borger.dk og anmode om sin ferie og herefter skal du registrerer den godkendte ferie i

lensystemet. Dette gares fremadrettet manuelt eller via filindlaesning i feriekartoteket.
HUSK at afstemme til ACF via Feriekartoteket i LPM og efterfalgende til FPinfo.dk.
0BS: Inden du eendrer opszetningen, skal du have afsluttet eindkomstindberetningerne for bogfart len. Efter aendringerne kan du ikke

tilbagefarer en eindkomstindberetning, da du sa vil fa for meget indberettet naeste gang. Hvis du alligevel har brug for det, skal du bestille

konsulentassistance.
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Qpret ny Feriekassekode

| de fleste tilfeelde vil du fa brug for dit eget cvrnummer som Feriekassekode. For at kunne veelge Feriekassekoden pa ferieordningerne og tage

lessor

den med i elndkomstfilen, skal den ferst oprettes. Opret en feriekassekode per CVR nummer.

0BS: Det er vigtigt, at den rigtige feriekassekode er valgt pa ferieordningen pa det tidspunkt, lenkerslen bogfares. Ellers afviser SKAT

indberetningsfilen.

Tabel 1. Opret Feriekassekode

Danske Diakonhjem

D
-

BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU GARE

Feriekasse 1. Veelg "Opseetning” - "Lon” - “Feriekasse”.
Kode Betegnelse Aktiv

B D =
33088565 Feriekanto = 2. Panederste blanke linje skriver du Feriekassekode
31373028 3F Ferieka: || . “ “w . .

creme _ (cvrnummer) i feltet “Kode", Beskrivelse i feltet

15554457 Bagermestrenes Feriekortordning (dansk erhvery) ]
45215214 Danske anlzzgsgartneres ferieordning [l “Betegne|se“ Og ﬂueben i “AktiV“‘
67797817 Danmarks Rederiforening (%3]
11654800 Frispr & Kosmetikerfagets ferieordning || ° " " . . .
15003581 Dereke Sagiemmestre = 3. Tryk pa knappen "Luk” nederst i hgjre hjgrne.
10250218 MFD Feriekasse |sf
53800513 Rosklde Taxa & 4. Herefter kan du veelge Feriekassekoden pa de
12359535 Aalborg Taxa =] . . . . .
- O0P Darmark 415 “ ferieordninger, der skal indberette til FPinfo.dk.
60715513 Spmaendenes Forbund [
38660918 ||

fEndring af opseetning for timelgnnede

Disse aendringer er kun for timelennede. Forst skal du oprette ny lgnart som tidligere naevnt til feriedage.

Tabel 2. Oprettelse af lonart 8035

BILLEDBESKRIVELSE

DET SKAL DU G@RE

% Lenarter: 8035 - Feriedage FPinfo.dk timelgn

Posteringslonart

Beregnes i procent

Generelt |Opseam|ng | sats | Betsling | Lenseddel | Funktioner | Valideringer |
Kode 8035 Type
Betegnelse Feriedage FPinfo.dk timelan
Faktor 1,0000| Oprettelse
Divisor 1,0000| Akt
Afrunding belgb [3€] |
Afrunding enheder 12€] ]

B|X| 0|0

Control+AR+L

1. Veelg "Lon dagligt” og "Lonarter”.
2. Velgknappen "Opret ny post”.

3. Tast8035iKode og tast "Feriedage FPinfo.dk

timelgn” i betegnelsen og Gem.
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BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU G@RE

5. Veelg "Dagligt” og "Lenarter”. Find lgnart 8035.

Record nummer | Felt | Feltbetegnelse Indtmgisart | Indteegisartbetegnelse | Lonartskode | Lonart betegnelse Felttype |Vend fortegn | Referencedr
2| [ o= [ o= [ [ &l [
5005 0203 Feriedage feriekonto 8035 Feriedage FPinfo.dk tmelen Enheder [=] Indevarende &

> v

6. Huojre klik og veelg elndkomstoplysninger:

6005 i Recordnr, 0203 i Felt, "Enheder” i Felttype og
"Indevaerende ar” i Referencear.

Tilknyt elndkomstfelt 0202 og Recordnr. 6001 pa standardlgnart 8010 Nettoferiepenge timelen
Du skal overfgre til elndkomst fra den lgnart, du indtil videre, har beregnet nettoferiepenge til ACF.

Tabel 3. Lonart 8010 elndkomstopsaetning

BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU G@RE

1. Veelg "Dagligt” og "Lenarter”. Find lgnart 8010.

Record nu... | Felt Feltbetegn... | Indteegisart | Indteegtsar... | Lenartskode Lgnart betegnelse | Felttype Vend fortegn Referencer

2| D B O Qe Dec [+ Dec =1 Bec
6001 0202 Nettoferie... 8010 Nettoferiepenge... Belab =] Indevaerende r
a 126 jsn:

2. Hajre klik og veelg elndkomstoplysninger:

6001 Recordnr, 0202 Felt, "Belgb” i Felttype og
"Indeveerende ar” i Referencear.

For at indberette til elndkomst, skal der ske en raekke sendringer pa Ferieordningskortet og i lanartsopszetningen for ferieordninger, der tidligere
har vaeret brugt til indberetningen i ACF. Dette gares for ikke at skulle skifte ferieordning pd medarbejderne.
Hvis der indberettes for flere CVR numre oprettes der en ferieordning per CVR nummer, med korrekt feriekassekode. Ret pa medarbejderkortet,

sa medarbejder er knyttet til den rigtige ferieordning/feriekassekode.

Tabel 4. AEndre Ferieordningskort for timelonnede

BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU G@RE

=+ Ferieordninger: FPINFODKTIM - Feriepengeinfo.dk (feriepenge i huset) timelannade

[ Genereit | Feriekort | 1. Veelg "Opseetning” - "Ferieordninger” og find f.eks.
e sl i) FERIEKORT (ACFFERIEKORT).

egning kvartal B FH FH Kode 4 €2

Fratrddte dette &r el Ferickasse Ix”.,l‘ﬂ
Fratridte sicste & = Arbeider ForkGonesr | arbeder = 2. Omdgb koden FERIEKORT (ACFFERIEKORT) til
Fratrdte forrige &r el 5/5 dages arbejdsuge |5 dage [
ACF fomular ACF B FPlNFODKTIM

Indscet
virksomhedens
cvrnummer, der

Grmmer e Skriv i betegnelse “Feriepengeinfo.dk (feriepenge i

huset) timelgnnede”.

3. Pafanen "Feriekort” vaelges Feriekassekoden (typisk

B || Control+Ak+Q QO

virksomhedens cvrnummer), der skal indberettes.

4. Felterne Afregning ar, Afregning kvartal, Fratradte
dette ar, Fratradte sidste ar, Fratradte forrige ar og

MOFO skal veere blanke.
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BILLEDBESKRIVELSE

DET SKAL DU GZRE

5. Felterne ACF formular, FH, Arbejder/Funktionzer og

5/6 dages uge forbliver som de er.

Ferieordningsignartsopsastning

Lgnart 4 | Betegnelse Type ACF Type Enhedstype | Satstype Belgbstype
7| Dec 33 -3 Qe 33 Q:c 33

4010 Grundlag for feriepenge opsparing Optjening

4070 Feriepengeopsparing Optjening

6545 Reducer skattedage Afholdelse sidste & Eksterne dage

6545 Reducer skattedage Afholdelse forrige &r Eksterne dage

8010 Nettoferiepenge FRinfo.dk Optiening Optjening indevaerende &r

8035 Feriedage FPinfo.dk timelgnnede Optjening Optjening indeveerende & Eksterne dage

3050 Udbet. af nettoferiepenge, indv. & Udbetaling indevaerende &r

3060 Udbet. af nettoferiepenge, sidste & Udbetaling sidste &r

8070 Udbet. af nettoferiepenge, forrige &r Udbetaling forrige &r
& s

8. Huoje klik pa kortet og vaelg "Lenartsopseetning”.

7. |feltet "Type” og "Enhedstype” veelges blank ud for
udbetalingslenarterne f.eks. 8850, 8360, 8070.

8. Tilknyt ny lanart "8035” i feltet Lanart, "Optjening” i
feltet Type og "Eksterne dage” i feltet Enhedstype.

9. Kontroller ved simulering af lennen, at Ignart 8035

bliver dannet med antal optjente feriedage i enheder.

fEndring af opsaetning for fratradte funktionzerer

Du skal overfare til elndkomst pa de lenarter, du indtil videre, har beregnet nettoferiepenge til ACF for fratradte funktionaerer.

Hvis du overferer fratradte funktionaerer til Feriekonto, skal du springer dette afsnit over.

Tabel 5. Indsaet recordnr. pa lonarterne 9290, 9390, 9490, 9295, 9395, 9495

BILLEDBESKRIVELSE

DET SKAL DU G@RE

elndkomstoplysninger

Indtzegtsart | Indizegtsar... | Lnartskode Lpnart betegneke | Felttype vend fortegn Referencedr
[T " [T O b =] O
9290 Nettoferiepenge... Belob = Indevasrende &
[E]

Indtzegtsart | Indtzegtsar. . | Lenartskode Lonart betegnekse | Felttype Vend fortegn Referencedr
O O [+ [ " = [\
9390 Nettoferiepenge.... Belgh = Sidste &

=]

elndkomstoplysninger

Record nu... | Felt Feltbetzan... | Indteegtsart | Indtzeqtsar... | Lonartskode Lonart betegnelse | Felttype vend fortean Referencedr
P Qar 13 (+(3 -3 Bec [+ 3 [+ 3 [+ 3 (=] Bec

6102 9450 Nettoferiepenge... Belpb = Forrige &
] 1)k &

1. Pafelgende standard lanarter: 8290, 9390, 9490
(Nettoferiepenge) vaelges under
elndkomstoplysninger (hgjre klik pa

Ignartskortet):

6102 i Recordnr, "Belgb” i Felttype for alle 3
Inarter og "Indevaerende ar” i Referencear for

lgnart 9290.

2. For lpnart 9390 veelges "Sidste ar” i Referencerar
og
3. Forlgnart 9490 veelges "Forrige ar" i Referencear

4. Retevt. Betegnelse sa der istedet for ACF star
Fpinfo.dk

elndkomstoplysninger

Recard ni Felt Feltbetegn... | Indteegtsart | Indteegtsar... | Lenartskode Lgnart betegnelse | Felttype Vend fortegn Referencefr

% | Qac Bec [+ 3 -3 -3 ("3 (n(3 (3 [E] Bec
6102 9295 Feriedage indv. ... Enheder = Indevaerende &r
a; 2] s [=]

1. Pafelgende standard lenarter: 9295, 9395, 9495
(Restferiedage) veelges under

elndkomstoplysninger:

Vejledning til opszetning efter ACF nedlaeggelse.
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BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU G@RE

elndkomstoplysninger

6102 i Recordnr, "Enheder” i Felttype for alle 3

Record nu... | Felt Feltbetegn... | Indtesgisart | Indtzegtsar... | Lonartskode Lpnart betegnelse | Felttype Vend fortegn Referencedr

lenarter og "Indeveerende ar” i Referencedr for
2| g [ [ O [ i [ O = O
6102 9395 Restferiedage si... Enheder = Sidste &
T = lenart 9295.
2. Forlgnart 9395 vaelges "Sidste ar” i Referencear
Recordnu... |Felt Feltbetzgn... |Indteegtsart |Indteegtsar... | Lenartskode Lonart betegnelse | Felttype vend fortegn Referencedr Og
& | B Bec (=3 [+ 3 Bec -3 Bec [+ 3 (=] -3
6102 9495 Restferiedage f... Enheder =] Forrige & " . o m- °
&l 8 3. Forlgnart 9495 veelges "Forrige ar” i Referencear.

For at indberette til elndkomst, skal der ogsa ske zendringer pa Ferieordningskortet for ferieordninger, der tidligere har vaeret brugt til
indberetningen i ACF. Dette gares for ikke at skulle skifte ferieordning pa medarbejderne, med mindre der er flere CVR numre.

Det er for fratradte funktionaerer ikke ngdvendigt at aendre i lenartsopseetningen pa ferieordningen.

Tabel 6. fEndre Ferieordningskort fratradte funktionzerer

BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU GZRE

rnD-JFDDKFUr‘-IK - Feriepengeinfo.dk (feriepenge i huset) Funktionzerer 1 Vaelg "Opsaetning" B "Ferieordninger" og Fmd F,eks,
Afregring & T mero [5[E] FERIEMEDL@N (ACFFERIEMEDL@N).
Afregning kvartal B FH FH Kode 4 [
i - e E—E || 2 Omdebkoden FERIEMEDLEN til FPINFODKFUNK
Fratridte forrige &r 2] [] 5/6 dages arbejdsuge | s dage [
ACF fomular ACF (2][e | ACF til feriekartote

h— Skriv i betegnelse “Feriepengeinfo.dk (feriepenge i

virksomhedens
cvrnummer, der
skal indberettes.

huset] funktionzerer”.

3. Pafanen "Feriekort” veelges Feriekassekoden (typisk

virksomhedens cvrnummer), der skal indberettes.

W[X[E[E [

4. Felterne Afregning ar, Afregning kvartal, Fratradte
dette ar, Fratradte sidset ar, Fratradte forrige ar og
MOF 0 skal veere blanke.

5. Felterne ACF formular, FH, Arbejder/Funktionzer og

5/6 dages uge forbliver som de er.

6. Det erikke nedvendigt at eendre pa

Iznartsopszetningen.
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Indleesning af Ferieanmodningsfil fra Feriepengeinfo.dk i Feriekartoteket

Denne funktion er implementeret i version 5.14.473 og hgjere.

Nar medarbejderen anmoder om ferie via Feriepengeinfo.dk, kan der her fra dannes en anmodningsfil il indlaesning i Lessor-PM.

For at kunne benytte dig af indlzesningen, skal du bruge Feriekartoteket.

Ved indlaesning valideres feriedage og feriebelab ud fra det, der star til rest i Feriekartoteket, nar du har beregnet saldoen.

For at kunne beregne saldoen, skal du have korrekte ferieposter (burde de veere hvis din indberetning til ACF er korrekt) og der skal vaere
oprettet en Formularkode til dette.

Vi har valgt at genbruge/viderefgre ACF opseetningen standard, sa hvis du indtil nu, har tastet afholdt ferie i Feriekartoteket eller benyttet ACF
anmodningsfil, er det eneste du skal endre her, at indlzese ny anmodningsfil i kartoteket.

Dette for stadig at kunne nedskrive feriesaldo i lansystemet samt fa aktiveret fradraget for timelgnnede, safremt du normalvis bruger dette.
Har du ikke tidligere benyttet dig af feriekartoteket, skal du til at bruge det fremover. Det kraever at din formularopsaetning er korrekt sat op.
Nzermere herom kan findes i vejledning til feriekartotek

Feriekartoteket kan fremover bruges til at afstemme til FPinfo.dk. Veer dog opmaerksom pa, at hvis du bruger andre lister/journalrapporter eller

andet til at afstemme, er det kun feriekartoteket, der kan indlaese og validere din FPinfo.dk anmodningsfil.

Tabel 7. Indlzes ferieanmodningsfil (csv)

BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU GZRE
= Feriekartotek E=
(- Generelt. | 1. Veelg "Lon Dagligt” - "Feriekartoteker”.
s FERIELD Veslg poster Fravaersposter &l
Betegnelse Ferie firma 10 Organisation 10 [
Faelesfravaerskladdeks oce [ Medarbejderfilter |
Fezlleslonkladder ACF [ | Dankartotsk || Boagfor || Genberegn poster
Firma Medarbejder Navn Ferieordning | Betegnelse Br Optjente dage Afholdte d
2| ger e e Bec = Do D O
#
(B! i | |3
&)X 0|0
2. Find det firma/kartotek, du vil indlzese i.
R —— 3. Klik pa knappen "Dan kartotek” og afvent poster i
- - R

vinduet.

4. Hejre klik pa kartoteket og veelg "Importer FPinfo.dk

anmodningsfil”.

FIES

Importer FPinfo.dk anmodningsfil

Importer ACF anmodningsfil

Vejledning til opsaetning efter ACF nedleeggelse.
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BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU GZRE
=% Importer FRinfo.dk anmodningsfil 5, Vo‘€|g fil og lenkerselsdato.
| Generelt |
Filnavn C:\Ferieanmodninger \FeriepengeinfoFerieka |+ 6. Tryk "Udfﬂr"-
Lankgrselsdato 27-09-20138 [

7. Du skal vaere opmaerksom pa, at validering af restferie
foretages ud fra ferieposter, der er bogfert for

dannelse af kartoteket.

Det betyder, at hvis du far brug for at indlaese filen

| udfer || vk igen og overfgrer til kladderne, skal du slette

registreringerne i kladderne farst.

8. Afventlog under vinduet.

=+ Importer FPinfo.dk anmodningsfil

| enerett | 9. Kontroller logvinduet.
Finavn C:\Ferieanmodninger eriepengeinfo Ferieka .- 10.  Nar du har noteret dig evt. beskeder, kan du trykke
Lonkgrselsdato 27-09-2018 ™
- "Luk”.
1. 0BS: Nar du lukker vinduet, forsvinder loggen. Sa hvis
du vil se loggen igen, skal du vaelge fanen "Log".
Kartoteket viser beregnet ferie, der slettes i vinduet,
[ oudfar || k|

nar det lukkes ned eller du skifter til et andet

kartotek. Du skal danne kartoteket igen for at se ferie

[Information] Starter wizard job

[Fejl] Importer FRinfo.dk anmodningsfil Der kunne ikke findes en medarbejder med koden pd linje 1.
[Fejl] Importer FRinfo.dk anmodningsfil Der kunne ikke findes en medarbejder med koden pd linje 2.
[Fejl] Importer FRinfo.dk anmodningsfil Der kunne ikke findes en medarbejder med koden pd linje 3.
[Fejl] Importer FRinfo.dk anmodningsfil Der kunne ikke findes en medarbejder med koden pd linje 4.
[Advarsel] Importer FRinfo.dk anmodningsfil 2017: Medarbejder 10100 har gnsket 11,77 dage, men har
kun 10,4000 dage i feriekartoteket.

||

pa ny og evt. indlzese filen igen.

<

1. Ifilen benytter LESSOR-PM disse felter:

Medarbejderkode, hvilket optjeningsar, der anmodes

om udbetaling for, forste feriedato, belgb samt hvor

Feriedrsag | Feriedrsag betegrelse | Ferste feriedag | Antal dage | Belgb Lankgrselsdato mange FeriEdage- der afholdes.
Qec Bec Bec Bec Bec Bec . )
2. Feltet Feriearsag bruges p.t. ikke af LESSOR-PM fra
UDB1 Daglig 28-01-2018 11,50 21.158,28 27-09-2018
UDE1 Daglig 31-07-2018 9,27 2.857,72 27-09-2018 filen.

3. Detindlaeste, kan rettes som hvis det havde veeret
tastet, undtagen de farvede felter. Veer dog ekstra
opmeerksom pa, at restferie pa FPinfo.dk er det

medarbejderen juridisk kan kraeve udbetalt.

4. Hvis medarbejder har anmodet om gammel ferie pa
Feripengeinfo, sa skal du vaere opmaerksom pa
validering af fraveersdage ved overfarsel til Feelles

fravaerskladde. Skal f.eks. rettes fra 2017 til 2016

Vejledning til opszetning efter ACF nedlaeggelse. 9
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BILLEDBESKRIVELSE DET SKAL DU GZRE

5. Efter indlzesning og kontrol kan det indleeste
overfores til kladderne og efter ny kontrol, kan

fraveerskladderne bogfares.

8. Kontroller ved en simulering af lennen.

Tjek simulering af elndkomst, nar der skal indberettes optjent ferie og afstem ferieindberetningen.

HUSK at afstemme efter hver optjening/udbetaling mellem Lessor-PM og FPinfo.dk.

Vigtigt: Afrund feriedage til 25

Fremover er det, som tidligere naevnt, lenposterne, der indberettes til elndkomst med antal dage. Derfor er det vigtigt, at korrektionen af dage

(24,96 afrundes til 25) foretages i den sidste lenperiode, der er til disposition for aret.

Til dette er der lavet en vejledning "Vejledning til afrunding af optjente feriedage til elndkomst”, der kan hentes fra Lessor’s hjemmeside.

Har du brug for hjeelp

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

Bemeerk at der kan vaere leveringstid pa mere end 1 dag pa konsulentassistance.
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