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VIGTIGTDer er en raekke forhold du skal tage hgjde for, ndriddtaster stamdataom medarbejdene:

a. Det er vigtigt, at nedenstdende felter i Homefanen er udfyldt korrekt inden du pabegynder indtastnin-
gen af oplysninger i de gvrige faner:
- CPR nummer
- Navn
- E-mail
- Mobilnummer
- Startdato
- Slutdato
- Partner navn
- Partner P-nummer
- Partner CVR-nummer
- Lentype
- Ansattelsestype
- Kontonummer

b. Nar duindtaster stamdata for medarbejderne er det vigtigt, at indtastningen foretages fortlgbende.
Stamdata for medarbejder nummer ét skal indtastes i den f@rste raekke i skemaet, stamdata for medar-
bejder nummer to skal indtastes i den naeste raekke, osv. Der ma ikke efterlades tomme raekker mellem

raekker med indtastede stamdata. Hvis der efterlades tomme raekker eller reekker med mangelfulde op-
lysninger (fx manglende CPR-nummer eller manglende start- eller sluttidspunkt) overfgres stamdata ik-
ke korrekt til Isnberegningen.
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Nr. CPR-nummer Navn Startdato (xx-0e-xxxx)  Slutdato (xx-xx-xxxx) Partner navn Partner P-nummer Pal
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Projektets titel:

Erhvervsstyrelsens journ:
—_— Koatal
ERHVERVSSTYRELSEN

Projektets startdato x

PrOjeKIEtS SIUIATD (XX-KX-K0K):

212121212
1111

1815151515

c. Antallet af reekker er begraenset til 500 i Ignberegningsfanerne(fx fylder 42 personer der er ansat i 12
maneder med lgntypen Manedslars00 rakker i fanen manedslgnnet Hvis antallet af raekker opbru-
ges i et skema, fortsaettes indtastningen et nyt skema.

NB: Det er vigtigt atdu gemmer skemaerne i dtlformat der understgtter aktive makroer. Du bgr derfor
gnt IS FAL-ONRPBE|IEYEDES YSR 1G§AOS YIFEINRSNES yiaN Rdz




Fanen Home
Her skal du indsaette projektdata og stamdata vedrgrende de enkelte medarbejdere.

@verst i fanen indsaetter du projektets data:

A Titel
A Journalnummer
A Kontaktperson
A Projektets sart- og slutdato
A Bilags nr. som angivet i regnskabsskemaets bilagsliste
1 FE—
Ennvenvsstvneisen S \\ o eucpacie o -

5 Projektets sutdato poxxeok Vi investerer i din fremtid

MINr.  CPR-nummer

Navn Mobilnummer Startdato xx-xx-xo0r)  Slutdato (rxx-xxxx)  Partner navn Partner P-nummer Partne

o Juo [ foe

| reekkerne indsaetter du data pa de enkelte medarbejdere:

21255 1g1e e Joncan EEEHR 01-01-20F] 062075 Jenses fos] [EEHER | Faiklon |Konugkiansat

CPRr.

Navn

E-mail

Mobilnummer

Startdato (Den fgrste dag i regnskabsperioden, hvor der medtages Ign til medarbejderen)

o D D

Slutdato (Den sidste dag i regnskabsperioden, hvor der medtages lgn til medarbejderen)

BEMZRKDet er vigtigt at fa registreret den korrekte starbg slutdato foralle medarbejderneinden
der foretages registreringer i de gvrige faneHvis der er tvivl om den praecise stadg slutdatoindta-
stesstart- og sluttidspunktet for regnskabsperioderDog mé perioden mellem startog slutdato mé-
simalt udggre 12 maneder for madnedslegnnede medarbejdere.

A Partner navn



Navn pa den partner (virksomhed), hvor medarbejderen er ansat.

PartnerP-nr. og CVRNT.

P-nr. og CVR nr. pa den partner (virksomhed), hvor medarbejderen er ansat.

Lartype

Angiv hvilken Igntype der skal anvendes. Du kan vzlge mellem:
- Faktisk Ign
- Standardsats

Anseettelsetype
Angiv om vedkommende er:
- Kontraktansat (medarbejderen bruger sin fulde arbejdstid pa projektet jfr. ansaettelses-
kontrakt).
- Manedslgnnet (medarbejderen er manedslgnnet og bruger delvist sin arbejdstid pa pro-
jektet).
- Timelgnnet (medarbejderen er timelgnsansat).
- Standardsats (vaelges nar man har valgt Standardsats i kolonnen Lgntype).

Samtykkeerkleering

Dette felt kan du bruge til at holde styr pa status for medarbejderen samtykkeerklzering vedr. per-
sondataloven. Her kan du fx angive om medarbejderen har faet udleveret skemaet, eller om du har
modtaget et udfyldt skema mv.

Timeregistrering

Dette felt kan du bruge til at holde styr pa status for medarbejderens timeregistrering. Her kan du fx
angive om medarbejderen har faet udleveret timeregistreringsskema, eller om et udfyldt timeregi-
streringsskema er modtaget mv.



Fanen Kontraktansatte

Alle de medarbejdere, som i fanen Homeer angivet som kontraktansat i projektet, overfgres automatisk til denne
fane. Der dannes automatisk en raekke for hver méned medarbejderen er registreret til at arbejde i projektet.
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A For hver maned der medtages Ign, skal du angive medarbejderens Normtid pr. uge (Her menes den ugentli-
ge arbejdstid ifglge kontrakten).

A For hver maned der medtages lgn, skal du angive medarbejderens AM-indkomst (Aindkomst far arbejd-
markedsbidrag), 3*ATBg Pension
(Se stgtteberettigelsesreglerne for opggrelse af Ign)

For at beregne den samlede stgtteberettigede udgift (sum af projektrelevant Ign) aktiveres knappen Tryk her for at
opdatere tabel og keregne den projektrelevante IsrBEMARKDet er vigtigt at den stgtteberettigede udgift genbe-
regnes hver gang der foretages aendringer i Ignoplysainger og tidsregistrering.

Tryk her for at opdatere tabel
og beregne den
projektrelevante len

Projektrelevant len



Fanen Manedslgn

Alle de medarbejdere, som i fanen Homeer angivet som Manedslgnnet, overfgres automatisk til denne fane. Der
dannes automatisk en raekke for hver maned medarbejderen er registreret til at arbejde i projektet.
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A For hver maned der medtages lgn, skal du angive medarbejderens Normtid pr. uge
(Her menes medarbejderens fulde arbejdstid ved arbejdsgiveren, ikke anvendt arbejdstid i projektet).

A For hver maned der medtages lgn, skal du angive medarbejderens AM-indkomst (Aindkomst fagr arbejc-
markedsbidrag), 3*ATP og PensidSe stgtteberettigelsesreglerne for opggrelse af lgn)

For hver maned der medtages Ign, skal du i kolonnen tidsregistrering angive de projektrelevante timer pr.
maned i kolonnen Tidsregistreringjf. medarbejderens tidsregistreringsskema. Herefter beregnes de gvrige
kolonner automatisk.

Bemeerk: For manedslgnnedeedarbejderema der maksimalt regiseres Ignoplysninger for 12 maneder
pr. medarbejderi sammemedarbejderegistreringsskema.Hvis regnskabsperioden deekker mere end 12
maneder skal registreringen opdeles i flere medarbejderregistreringsskemaer, sdledes hver medarbejder
maksimalt indgér med 12 maneder i hvert enkelt skema.

For at beregne den samlede stgtteberettigede udgift (sum af projektrelevant Ign) aktiveres knappen Tryk her for at
opdatere tabel og keregne den projektrelWEMERmet er vigtigt at den stgtteberettigede udgift genbe-
regnes hver gang der foretages aendringer i Ignoplysainger og tidsregistrering.

Sum af proiektralovant lan

Tryk her for at opdatere tabel og
beregne den projekrelevante len

Samlet Faktisk lan Beregnet projektrelevant lan Faktisk projektrelevant lan



Fanen Timelgn

Alle de medarbejdere, som i fanen Homeer angivet som Timelgnnet, overfgres automatisk til denne fane. Der dannes
automatisk en raekke for hver 14-dagsperiode medarbejderen er registreret til at arbejde i projektet.
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I kolonnen Normtid pr. 14 dag angives medarbejderens fulde arbejdstid for en 14-dagsperiode.

For hver 14-dagsperiode der medtages Ign, skal du angive medarbejderens AM-indkomst (Aindkomst far
arbejdsmarkedsbidrag), 3*ATP, pension, feriepenge.

(Se stgtteberettigelsesreglerne for opggrelse af Ign)

For hver 14-dagsperiode der medtages lgn, skal du angive de projektrelevante timer pr. 14-dagsperiode i ko-
lonnen Tidsregisrering, jf. medarbejderens tidsregistreringsskema.

> >

>

For at beregne den samlede stgtteberettigede udgift (sum af projektrelevant Ign) aktiveres knappen Tryk her for at
opdatere tabel og keregne den projektrel&mtgvlffEM/ERmet er vigtigt at den stgtteberettigede udgift genbe-
regnes hver gang der foretages aendringer i Ignoplysainger og tidsregistrering.

R
Sum af projektrelevant len

Tryk her for at opdatere tabel
og beregne den
projektrelevante lgn

Projektrelevant len




Fanen Standardsats

Alle de medarbejdere, som i fanen Homeer angivet som Standardsats, overfgres automatisk til denne fane. Der dan-
nes automatisk en raekke for hver maned medarbejderen er registreret til at arbejde i projektet og timesatsen overfg-
res automatisk fra fanen Indtastning af standard sats.
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Timesats Tidsregistrering Projektrelevant len

alte  Timele: R u >
= [Eomes O U G

A For hver maned der medtages Ign, skal du angive de projektrelevante timer pr. maned i kolonnen Tidsreg-
strering (Dvs. de timer som medarbejderen har registreret pa projektet).

Bemeaerk: Timesatseroverfgres automatisk fra fanen Indtastning af standardsatsg afhaenger af det indta-
stede ar. Timesatsen offentligggres hvert ar pa Erhvervsstyrelsens hjemmeside i januar maned.

>

For at beregne den samlede stgtteberettigede udgift (sum af projektrelevant Ign) aktiveres knappen Tryk her for at
opdatere tabel og keregne den projektrelevante IsrBEMARKDet er vigtigt at den stgtteberettigede udgift genbe-
regnes hver gang der foretages aendringer i Ignoplysainger og tidsregistrering.

L
Sum af projektrelevant len 0,00

Tryk her for at opdatere
tabel og beregneden ’

projektrelevante lgn

e ————

Projektrelevant len



Fanen Indtastning af standardsats
| denne fane indtastes den geeldende hgjeste dagpengesats for aret. Satsen reguleres arligt i januar og oplysninger om

justeringer kan fas hos Erhvervsstyrelsen.

) Ar Standardsats
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