Arbeta flexibelt med Vi

Med Vismas moderna loneprogram valjer
du arbetssitt efter dina egna 6nskemal.Du
behdver heller inte anvdnda samma metod
paalla anstillda eller vid alla tillfdllen. | det
har avsnittet av Loneskolan beskriver Ulla
Lindblad hur du arbetar flexibelt i Visma
Lon 300/600.

Kalendariet

Ett sitt dr att starta det lopande 16nearbetet
i kalendariet och dir registrera de flesta avvi-
kelser som sker under perioden. Sedan skapar
du 16nekérningen.

Pa de anstilldas 16nespecifikationer kan
du sedan komplettera med avvikelser som
tillkommit efter skapandet av 16nekérning-
en. Du kan ocksi g tillbaka till kalendariet
och gora dina kompletteringar dir. Alla nya
registreringar som ligger inom den aktuella
avvikelseperioden kommer med pi lonekor-
ningen om den inte ir last.

Fordelen med att sti i kalendariet ir att det
dr mycket enklare att registrera frinvaro pi
ett datum eller under en period dir. I snabb-
valen finns ocksi firdiga forslag pa lonear-
ter, vilket innebir att du slipper fundera pa
vilka lénearter du ska vilja for olika typer av
hindelser. De forslag du far dr bland annat
anpassade efter hindelsens art, den anstilldes
personalkategori och léneform.

Nir du anviinder snabbvalen 1 kalendariet
kan du inte gora nigra dndringar av 16nearter,
a-pris, bokféringskonton och liknande. Detta
kan ibland upplevas som en nackdel. Du ir
ocksa bunden till den period du valt fér av-
vikelseregistrering.

Lonekorningen

Ett annat sitt dr att skapa 16nekérningen nir
det ndrmar sig 16neutbetalningen. Direkt pa
de anstilldas 16nespecifikation registrerar du
alla avvikelser. Du kan anvinda programmets
snabbval alternativt lénearterna. Anvinder du
snabbval fir du firdiga forslag precis som nir
du gor registreringarna i kalendariet.

Nir du arbetar direkt pa anstilldas 16ne-
specifikationer dr du lite friare. Hir gar det
till exempel att registrera avvikelser som lig-
ger utanfor avvikelseperioden.
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Exempel pa registrering av franvaro med
snabbval i kalendariet

Jag registrerar sjukfrinvaro for en anstilld
direkt i kalendariet genom att markera fran-
varoperioden och vilja Snabbval - Sjuk.

I dialogen som 6ppnas visas antal fran-
varotimmar himtade frin arbetsschemat.
Programmet féreslir 16nearter f6r karens,
sjukavdrag och sjuklén. Jag behover inte sjilv
veta vilka l6nearter jag ska vilja.

I omradet Lénearter som kommer att skapas kan
jag inte géra ndgra dndringar. Jag kan inte
heller ta med avvikelser som ligger utanfér
den avvikelseperiod jag valt i foretagsinstill-
ningarna.

Exempel pa registrering av franvaro med
snabbval pa I6nespecifikationen

Ett alternativ ir att forst skapa lonekérningen
och dirifrin vilja Snabbval - Sjuk.
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Jag kommer at alla snabbval direkt i 16ne-
specifikationen, men jag missar hir méjlighe-
ten att markera ett intervall i kalendern. Jag
maste manuellt skriva in eller vilja datum i
filten for datumintervallet.
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En fordel nir jag viljer snabbvalen frin
lonespecifikationen 4r att jag nu har mojlig-
heten att vilja ett frinvarodatum som ligger
lingre fram i tiden @n avvikelseperioden. Jag
kan dock fortfarande inte indra nagot pi de
lonearter som skapas av snabbvalet.

Om jag vill indra pd nagon eller nigra av
de lonearter som ingér i snabbvalen miste jag
térst géra om snabbvalet till 16neartsrader.
Det gor jag genom att hogerklicka pa snabb-
valet och vilja Konvertera snabbval till rader.

Nu kan jag till exempel dndra a-pris, byta
bokféringskonton och radera nigon eller
nagra lonearter som ingdr i snabbvalet.
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Exempel pa registrering av franvaro pa
lonespecifikationen med I6nearter

Jag kan dven helt avsta frin att registrera av-
vikelser med hjilp av snabbval.

Nir jag skapar 16nekdrningen himtas de
lonearter som dr registrerade i anstillnings-
registret automatiskt till anstilldas l6nespe-
cifikationer. For att plocka enstaka lonearter
stiiller jag mig pa en tom rad i I6nespecifika-
tionen, klickar pa registersymbolen till hoger
i fiiltet och sitter en markering i rutan Visa
dven I6nearter.
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Nu visas en lista med alla l6nearter som ir
tillgingliga for den anstillde jag arbetar med
och jag kan soka efter 16nearternas nummer
eller benimning.

Nir jag valt Ionearten f6r karensavdraget
och ska registrera datum och antal frinvaro-
timmar 6ppnas dialogen Frdnvaro-/Nérvarotid.
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sma Lon 300/600

Jag fyller i datum och far férslag pa antal
frinvarotimmar efter hur personen skulle ar-
betat enligt schema. Forslaget gir att dndra.

Du viljer arbetssatt

Om du tidigare har arbetat med manuell re-
gistrering av lonearter, datum och kvantitet
kan du alltsa fortsitta pd samma sitt i Visma
L6n 300/600. Om du inte finner den l6neart
du vill anviinda kan det bero pa att den inte dr
tillginglig for alla personalkategorier. Denna
instillning kan du dndra i 16neartsregistret.
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Jag anser att det i de allra flesta fall 4r en
fordel att anvinda programmets snabbval.
Helst ska man arbeta i kalendariet, men det
fungerar som du ser ocksa frin lonespecifi-
kationen. Aven om du anviinder snabbvalen
direkt i 16nespecifikationen visas uppgifterna
indi i kalendariet. Det fungerar till och med
sd att om du manuellt anviint en frinvaro-
léneart pa lonespecifikationen, till exempel
lonearten karensavdrag, si visas franvaron i
kalendariet.

Nir du skapat 16nekorningen ir det en-
kelt att vixla mellan en anstillds lonespeci-
fikation och kalendarium. Du stiller dig pa
lonespecifikationen, hégerklickar och viljer
Ga till kalendarium. Nir du gjort din registre-
ring stinger du kalendariet. Du ir tillbaka i
lénekérningen och avvikelsen finns med pé
lsnespecifikationen.

I programmets dvningsbolag finns Kalle
som dr extraanstilld. Han har ingen sche-
malagd arbetstid, eftersom han arbetar
oregelbundet. Under aret jobbar han néigra
eftermiddagar i veckan. P4 loven jobbar han
lite mer. For denna kategori av personal finns
tva alternativ.

Exempel pa registrering av extraanstall-
das arbetade timmar i kalendariet

Jag kan registrera de timmar Kalle arbetat,
dag fér dag i kalendariet. Jag stiller mig pd

ett datum i kalendariet, anviinder Snabbval -
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Timlon, évertid och Ob och anger antal timmar.
Jag behover inte stinga snabbvalet nir jag
dr klar utan kan flytta till nista datum via
kalenderknappen.

Om jag gor pa detta sitt har jag full koll pd
att Kalle har fatt betalt for riitt antal timmar,
eftersom jag kan g tillbaka till kalendariet
och titta pd vilka dagar jag angett att han ar-
betat. En nackdel 4r att det blir ménga rader
pa lonebeskedet.
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Om jag markerar rutan Sld samman lika 16-
nespecifikationsrader 1 toretagsinstillningarna
{61 utskrifter visas bara l6nearten en ging
pa utskriften.

Exempel pa registrering av extra anstall-
das arbetade timmar pa I6nespecifika-
tionen

Om ditt foretag har stor andel extraanstilld
personal dr det troligen mycket snabbare och
enklare att du férst skapar 16nekérningen.
Sedan registrerar du totalt antal arbetade
timmar for perioden direkt pd lonespecifi-
kationen.
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Det ir ju inte ens siikert att du vet vilka
dagar extra personal arbetat. Denna regist-
rering visas inte i kalendariet.

Andra Ionearter

Om de I6nearter som forslis i snabbvalen
inte beriiknar a-pris och belopp enligt ditt
toretags regler kan du dndra i lonearterna.

I programmet finns standardlonearter for
overtid for arbetare. En av dem beriknar
overtidstilligg med 75 procent. Om ditt £5-
retag beriknar overtid med 70 procent istillet
dndrar du bara i filten Bendmning och Berdk-
ningsformel. Nir du bérjar dndra visas detta:
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Trots att du fir en varning ska du hiir vilja
Ja, fortsditt éindra och gora dina dndringar och
spara dem. Denna typ av férindring kommer
inte att aterstillas till standardvirde vid en
uppdatering av programmet.

Du ska alltid i forsta hand dndra pé de be-
fintliga 16nearterna. Det 4r bara om det inte
finns tillrickligt med standardlénearter f6r
att ticka ditt foretags behov som du behover
skapa egna lonearter.

Du kanske vill ha flera olika lénearter for
utliigg f6r att kunna ange unika bendmningar
och unika konton. Anvind den befintliga 15-
nearten for utligg som ett kopieringsunder-
lag nir du skapar en ny loneart.

Om snabbvalen inte innehaller de l6nearter
du vill anviinda f6r olika typer av avvikelser
kan du #indra i snabbvalen. Du hittar snabb-
valen under Arkiv - Féretagsunderhdll - Féretags-
instdllningar - Snabbval.
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Nir du markerar Snabbval - Timlon, évertid och
0b och viljer Andra snabbvalsinstdllningar visas
de l6nearter som ingér i snabbvalet for olika
personalkategorier och loneformer. Nu kan
du byta till en annan av de l6nearter som
finns i listan som Gppnas nir du klickar pi
registerknappen till hoger i filtet Léneart.
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Anmirkningen Auto i kolumnen Auto inne-
bir att det inte finns ndgra alternativa 16ne-
arter for det aktuella snabbvalet.

I6neskolan

Ulla Lindblad




