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VIGTIGT! Der er en række forhold du skal tage højde for, når du indtaster stamdata om medarbejderne: 
 
a. Det er vigtigt, at nedenstående felter i Home-fanen er udfyldt korrekt inden du påbegynder indtastnin-

gen af oplysninger i de øvrige faner:  

- CPR nummer 
- Navn 
- E-mail 
- Mobilnummer 
- Startdato 
- Slutdato 
- Partner navn 
- Partner P-nummer 
- Partner CVR-nummer 
- Løntype 
- Ansættelsestype 
- Kontonummer 

 

b. Når du indtaster stamdata for medarbejderne er det vigtigt, at indtastningen foretages fortløbende. 

Stamdata for medarbejder nummer ét skal indtastes i den første række i skemaet, stamdata for medar-

bejder nummer to skal indtastes i den næste række, osv. Der må ikke efterlades tomme rækker mellem 

rækker med indtastede stamdata. Hvis der efterlades tomme rækker eller rækker med mangelfulde op-

lysninger (fx manglende CPR-nummer eller manglende start- eller sluttidspunkt) overføres stamdata ik-

ke korrekt til lønberegningen. 

 

  

c. Antallet af rækker er begrænset til 500 i lønberegningsfanerne(fx fylder 42 personer der er ansat i 12 

måneder med løntypen Månedsløn 500 rækker i fanen månedslønnet). Hvis antallet af rækker opbru-

ges i et skema, fortsættes indtastningen et nyt skema.  

NB: Det er vigtigt at du gemmer skemaerne i et fil format der understøtter aktive makroer. Du bør derfor 

ǾŋƭƎŜ ŦƛƭǘȅǇŜƴ έ9ȄŎŜƭ-ǇǊƻƧŜƪǘƳŀƪƪŜ ƳŜŘ ŀƪǘƛǾŜ ƳŀƪǊƻŜǊέΣ ƴňǊ Řǳ ƎŜƳƳŜǊ ǎƪŜƳŀŜǊƴŜΦ   
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Fanen Home 
Her skal du indsætte projektdata og stamdata vedrørende de enkelte medarbejdere.  
 
Øverst i fanen indsætter du projektets data: 
  

Á Titel 
Á Journalnummer 
Á Kontaktperson 
Á Projektets start- og slutdato 
Á Bilags nr. som angivet i regnskabsskemaets bilagsliste  

 
I rækkerne indsætter du data på de enkelte medarbejdere:  
 

 
 

Á CPR-nr.  
Á Navn 
Á E-mail 
Á Mobilnummer 
Á Startdato (Den første dag i regnskabsperioden, hvor der medtages løn til medarbejderen) 

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

BEMÆRK: Det er vigtigt at få registreret den korrekte start- og slutdato for alle medarbejderne inden 
der foretages registreringer i de øvrige faner. Hvis der er tvivl om den præcise start- og slutdato indta-
stes start- og sluttidspunktet for regnskabsperioden. Dog må perioden mellem start- og slutdato mak-
simalt udgøre 12 måneder for månedslønnede medarbejdere. 

 
 

Á Partner navn 
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Navn på den partner (virksomhed), hvor medarbejderen er ansat. 

 
Á Partner P-nr. og CVR-Nr.  

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

 
Á Løntype  

Angiv hvilken løntype der skal anvendes. Du kan vælge mellem:  
- Faktisk løn 
- Standardsats 
 

Á Ansættelsestype 
Angiv om vedkommende er:  

- Kontraktansat (medarbejderen bruger sin fulde arbejdstid på projektet jfr. ansættelses-
kontrakt). 

- Månedslønnet (medarbejderen er månedslønnet og bruger delvist sin arbejdstid på pro-
jektet). 

- Timelønnet (medarbejderen er timelønsansat). 
- Standardsats (vælges når man har valgt Standardsats i kolonnen Løntype). 
  

Á Samtykkeerklæring  
Dette felt kan du bruge til at holde styr på status for medarbejderen samtykkeerklæring vedr. per-
sondataloven. Her kan du fx angive om medarbejderen har fået udleveret skemaet, eller om du har 
modtaget et udfyldt skema mv. 
 
 

Á Timeregistrering  
Dette felt kan du bruge til at holde styr på status for medarbejderens timeregistrering. Her kan du fx 
angive om medarbejderen har fået udleveret timeregistreringsskema, eller om et udfyldt timeregi-
streringsskema er modtaget mv. 
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Fanen Kontraktansatte 
Alle de medarbejdere, som i fanen Home er angivet som kontraktansat i projektet, overføres automatisk til denne 
fane. Der dannes automatisk en række for hver måned medarbejderen er registreret til at arbejde i projektet. 

 
 
Á For hver måned der medtages løn, skal du angive medarbejderens Normtid pr. uge. (Her menes den ugentli-

ge arbejdstid ifølge kontrakten). 

 
Á For hver måned der medtages løn, skal du angive medarbejderens AM-indkomst (A-indkomst før arbejds-

markedsbidrag), 3*ATP og Pension. 
(Se støtteberettigelsesreglerne for opgørelse af løn) 

 
For at beregne den samlede støtteberettigede udgift (sum af projektrelevant løn) aktiveres knappen Tryk her for at 
opdatere tabel og beregne den projektrelevante løn.  BEMÆRK: Det er vigtigt at den støtteberettigede udgift genbe-
regnes hver gang der foretages ændringer i lønoplysninger og tidsregistrering. 
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Fanen Månedsløn 
Alle de medarbejdere, som i fanen Home er angivet som Månedslønnet, overføres automatisk til denne fane. Der 
dannes automatisk en række for hver måned medarbejderen er registreret til at arbejde i projektet.  
 

 
 
Á For hver måned der medtages løn, skal du angive medarbejderens Normtid pr. uge.  

(Her menes medarbejderens fulde arbejdstid ved arbejdsgiveren, ikke anvendt arbejdstid i projektet). 
 

Á For hver måned der medtages løn, skal du angive medarbejderens AM-indkomst (A-indkomst før arbejds-
markedsbidrag), 3*ATP og Pension. (Se støtteberettigelsesreglerne for opgørelse af løn) 
 

For hver måned der medtages løn, skal du i kolonnen tidsregistrering angive de projektrelevante timer pr. 
måned i kolonnen Tidsregistrering, jf. medarbejderens tidsregistreringsskema. Herefter beregnes de øvrige 
kolonner automatisk.  

Bemærk: For månedslønnede medarbejdere må der maksimalt registreres lønoplysninger for 12 måneder 
pr. medarbejder i samme medarbejderregistreringsskema.  Hvis regnskabsperioden dækker mere end 12 
måneder skal registreringen opdeles i flere medarbejderregistreringsskemaer, således hver medarbejder 
maksimalt indgår med 12 måneder i hvert enkelt skema. 

 
For at beregne den samlede støtteberettigede udgift (sum af projektrelevant løn) aktiveres knappen Tryk her for at 
opdatere tabel og beregne den projektrelevante løn.  BEMÆRK: Det er vigtigt at den støtteberettigede udgift genbe-
regnes hver gang der foretages ændringer i lønoplysninger og tidsregistrering. 
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Fanen Timeløn 
Alle de medarbejdere, som i fanen Home er angivet som Timelønnet, overføres automatisk til denne fane. Der dannes 
automatisk en række for hver 14-dagsperiode medarbejderen er registreret til at arbejde i projektet.  

 

 
 
Á I kolonnen Normtid pr. 14 dag angives medarbejderens fulde arbejdstid for en 14-dagsperiode. 
Á For hver 14-dagsperiode der medtages løn, skal du angive medarbejderens AM-indkomst (A-indkomst før 

arbejdsmarkedsbidrag), 3*ATP, pension, feriepenge.  
(Se støtteberettigelsesreglerne for opgørelse af løn) 

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

For at beregne den samlede støtteberettigede udgift (sum af projektrelevant løn) aktiveres knappen Tryk her for at 
opdatere tabel og beregne den projektrelevante løn.  BEMÆRK: Det er vigtigt at den støtteberettigede udgift genbe-
regnes hver gang der foretages ændringer i lønoplysninger og tidsregistrering. 
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Fanen Standardsats 
Alle de medarbejdere, som i fanen Home er angivet som Standardsats, overføres automatisk til denne fane. Der dan-
nes automatisk en række for hver måned medarbejderen er registreret til at arbejde i projektet og timesatsen overfø-
res automatisk fra fanen Indtastning af standard sats.  
 

 
 

 
Á For hver måned der medtages løn, skal du angive de projektrelevante timer pr. måned i kolonnen Tidsregi-

strering (Dvs. de timer som medarbejderen har registreret på projektet). 
Á Bemærk: Timesatsen overføres automatisk fra fanen Indtastning af standardsats og afhænger af det indta-

stede år. Timesatsen offentliggøres hvert år på Erhvervsstyrelsens hjemmeside i januar måned.    
 

For at beregne den samlede støtteberettigede udgift (sum af projektrelevant løn) aktiveres knappen Tryk her for at 
opdatere tabel og beregne den projektrelevante løn.  BEMÆRK: Det er vigtigt at den støtteberettigede udgift genbe-
regnes hver gang der foretages ændringer i lønoplysninger og tidsregistrering. 
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Fanen Indtastning af standardsats  
I denne fane indtastes den gældende højeste dagpengesats for året. Satsen reguleres årligt i januar og oplysninger om 

justeringer kan fås hos Erhvervsstyrelsen.  

 

 


