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Lenmodulet er niveauer, der administration personale, hvad lgnbogholderi personaleadministration.

Lan i Microsoft XAL

Lenmodulet indgdr som et integreret modul i Microsoft XAL, men kan ligeledes anvendes som et selvsteendigt
modul sammen med grundpakken. Medarbejder- og Ignkartotek med adgangskontrol | medarbejder- og
lznkartoteket oprettes og vedligeholdes medarbejderne med tilhgrende personlige oplysninger.

Da medarbejderkartoteket ligeledes benyttes i starre eller mindre udstraekning i de gvrige moduler i Microsoft
XAL, er medarbejderkartoteket niveauopdelt i generelle oplysninger sédsom navn, adresse, telefon mv. og lan-
specifikke oplysninger.

Det er muligt, at oprette en standard medarbejder, som ligger til grund for alle nye medarbejdere, der skal
oprettes, hvilket minimerer oprettelsestiden for ny medarbejdere.

Da de lgnspecifikke oplysninger er af personlig og fortrolig karakter, er der i Damgaard XAL Legn mulighed for
at leegge adgangskontrol pé disse oplysninger. Det er séledes kun de personer, der beskaeftiger sig med lgnbe-
handling og personaleadministration, der har adgang til denne del af kartoteket, og dermed ogsa alle lgnudskrifter.

Virksomhedsspecifikke felter

Udover standard felterne i medarbejderkartoteket kan der frit tilfgjes felter som er specifikke for virksomheden
uden at skulle oprette disse som databasefelter - nemlig de sdkaldte frie felter, der anvendes til inddatering af
virksomhedsspecifikke oplysninger pa den enkelte medarbejder. Det kan feks. veere oplysninger om arbejdstaj,
firmanggler, mobiltelefoner mv. P& det enkelte felt kan det angives, om der skal veere validering pa eller om der
er tale om et frit indtastningsfelt.

Fuld historik

Lenmodulet gemmer alle relevante transaktioner for den enkelte lankarsel i en lgnjournal, hvad enten der er tale
om direkte aflenninger, opsparede timer, feriedage eller andet. Derved fglger ogsd muligheden for nér som helst
det gnskes at hente oplysninger frem fra allerede opdaterede lgnberegninger for feks. genudskrift af lgnsedlen.

Den fulde historik betyder ogsa, at lenbogholderiet nar som helst kan afstemmes, ligesom der til hver en tid
kan traekkes oversigter over feks. opsparede og afholdte feriedage.

Lenopsaetning uden begraensninger

Lanopsaetningen er fuldt parameterstyret, hvilket betyder, at hele opsaetningen er et samspil mellem Ignarter,
teelleveerker, satskoder og gennemlgb. Lanopsaetningen bygger selvfalgelig pa de foreskrevne regler inden for
lznbogholderi, men kan samtidig frit tilpasses den enkelte virksomheds saerlige regler og aftaler.

Lgnmodulet leveres med en standard Ignopsaetning, der kan h&ndtere de mest anvendte og forekommende
len- og afregningsformer. Ud over de almindelige former for mdnedsog timelgnninger, er der i standardop-
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seetningen mulighed for feks. brug af provisionsog minimumslgn, afregning af overarbejde, hvad enten det
er til udbetaling med en given procentuel overtidsbetaling eller til afspadsering, opggrelse af feks. periodens
arbejdsdage, anseettelsesdage, normaltimer og ansaettelsesmaneder og automatisk skift af takst til kilometer-
godtggrelse ved den sats, som fastszettes af staten.

Endvidere er alle mulige former for pensionsordninger og Ignindeholdelse en naturlig del af lgnmodulet. Er
der behov for eksempelvis flere pensionsmuligheder eller nye Ignarter til handtering af overarbejdssatser eller
diverse genetilleeg, bevirker den logiske opbygning af hele lanopseetningen, at det er nemt og hurtigt at rette
og udbygge den eksisterende opsaetning..

Individuelle satser

Med Lenmodulets opbygning er der mulighed for at knytte specifikke satser til de enkelte medarbejdere eller til
en gruppe af medarbejdere. Denne facilitet letter det daglige arbejde, idet man ved indtastningen af de forskellige
lznarter kun har brug for at huske en enkelt Ignart og ikke den enkelte medarbejders eller lgngruppes sats hertil.

Anvendes samme sats pa forskellige Ignarter sésom pé timelgn og sygelgn kan denne blot angives pa feks.
lznarten til timelgn, og pé sygelan henvises der til at satsen hentes fra Ignarten til timelgn. Andres satsen sa,
gares dette kun pd Ignarten til timelgn og vil automatisk sl& igennem pé lgnarten til sygelan.

Lengrupper
Lengruppeinddelingen i programmet er med til at lette den daglige brug af Leanmodulet, da virksomhedens
medarbejdere kan inddeles i forskellige langrupper med forskellige karakteristika.

Opdelingen af medarbejderne i forskellige grupper betyder, at en lanlinie, feks. frokostordning, kun skal
vedligeholdes et sted, nemlig pa langruppen. Endvidere kan der angives datointerval for medarbejderens
medlemsskab af grupperne, hvilket feks. kan anvendes ved anseettelse af en ny medarbejder, der farst opnar
en pensionsordning pr. en given dato. Medarbejderen kan allerede ved anseettelsen knyttes til lgngruppen,
hvorefter beregningen af den pageeldende pension automatisk sker fra den angivne dato.

Datostyrede lgnlinier
Alle lgnlinier kan datostyres, idet det er muligt at angive bade start- og slutdato, samt et udbetalingsinterval,
der er afgarende for hvor ofte Ignlinien aktiveres.

Hvis man eksempelvis gnsker at udbetale en bonus pa samme dato hvert ar, er det altsd kun ngdvendigt at
oprette en Ignlinie én gang med en startdato og samtidig angive et interval p& 12 mé&neder. Kombinerer denne
facilitet med brugen af langrupper, skal den enkelte Ignlinie i princippet kun indlzegges én gang pr. lgngruppe
for derefter at blive udlgst med det givne interval p&d de medarbejdere, der er knyttet til gruppen.

Den daglige indtastning Den daglige indtastning foretages i en Ignkladde. Lankladderne ggr det muligt nemt
og hurtigt at registrere timer eller andre Igbende lgnoplysninger ét sted pé tveers af medarbejderne - enten
direkte pd den enkelte medarbejder eller pd en gruppe af medarbejdere.

Lenfordeling

| Microsoft XAL er der generelt mulighed for pa de enkelte omkostninger eller indtaegter, at angive dimension-
erne pa afdeling, baerer og formal. Der kan oprettes fordelingsnagler, sa der kan ske en korrekt fordeling pa
baggrund af dimensionerne.
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Der er derfor ogsa muligt, at fordele karselsgodtggrelse, feriepenge og S/H-penge pa baggrund af dimension-
erne (afdeling/baerer/formal) angivet pd beregningsgrundlaget. Virksomheden far dermed selv mulighed for at
angive detaljeringsniveauet for den enkelte medarbejders Ignregnskab.

Valgfrie lgnsedler

Lgnmodulet leveres som standard med en raekke forslag til lansedler. Disse kan tilpasses efter behov, og der
kan selvfalgelig frit tilfgjes nye lgnsedler. Med hensyn til tilpasning af Iznsedlen menes der feks. forskellige ar til
dato og saldi afhaengig af, om der er tale om timelgnnede eller funktionaerer, samt udskriftsreekkefalgen med
hensyn til de forskellige linier pé Iznsedlen. @nskes der eksempelvis en type Ignseddel til timelgnnede, én til
manedslgnnede og én til honorarlgnnede, kan disse oprettes og tilpasses efter behov.

Frie perioder
Lenmodulet omfatter et periodekartotek med en raekke standard periodeangivelser. Perioderne anvendes bl.a.
til styring af diverse saldi, samt til angivelse af lgnterminen pd den enkelte medarbejder.

Mulighed for annullering af lanberegningen
| forbindelse med lanberegningen kan der vaere behov for at foretage en ny beregning for en eller flere med-
arbejdere, feks. hvis der ved udskrivning af lznsedlerne viser sig, at veere blevet indtastet forkerte lgnoplysninger.

Dette gares ved ganske enkelt at annullere lanberegningen for den eller de medarbejdere, der har féet péfart for-
kerte eller utilstraekkelige oplysninger. Derefter foretages de nadvendige sendringer, og der kares en ny lgnberegning.

Endvidere kan der selvom en lgnberegning er opdateret kgres en sletning af denne pa den enkelte medarbe-
jder, sdfremt Ignberegning enten er mangelfuld eller direkte forkert.Hvorefter Ignberegningen kares pany.

Anszettelse over flere perioder med afregning af feriepenge

| mange virksomheder er der behov for at kunne handtere periodisk anseettelse af de forskellige medarbej-
dere i bestemte tidsrum. | Lanmodulet er der mulighed for at handtere netop denne problematik, sdledes at
man nemt og hurtigt kan lade en medarbejder fratreede og samtidig afregne feriepenge, for igen senere at
genanseette den samme medarbejder, hvis det skulle veere gnskeligt. Der kan ud for hver anszettelsesperiode
ligeledes angives kommentarer omkring ansaettelsesforholdet.

Bestilling og indlaesning af elektroniske skattekort

Som en lettelse i det daglige arbejde med Lanmodulet, kan der genereres en rekvisition til Told & Skat pa bade
elektroniske skattekort og adresser. Rekvisitionen kan frit afgreenses og sorteres pd medarbejderne. De rekvir-
erede skattekort og adresser kan derefter indleeses direkte pd medarbejderne.

DA- og DS-statistik

Hvad enten det drejer sig om statistikker til Dansk Arbejdsgiverforening (DA) eller Danmarks Statistik (DS) om-
kring person- og Ignoplysninger, kan disse frit defineres p& baggrund af standard Ignopsaetningen og virksom-
hedens specifikke lgnarter og teelleveerker. Det samme geelder oprettelsen af arbejdssteder.

Overfgarsel til PensionsService

Det er muligt, at overfare oplysninger om medarbejdere, satser og pensionsbidrag direkte til PensionService
i stedet for via PBS. PensionService hgrer under ATP, og administrerer pensionsbidrag til Industriens Pension,
B&A Pension, PKS Pension, B&T Pension og HTS pension.
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Ud over den almindelige Ignbehandling og personaleadministration i Lenmodulet er der via Len Il Udvidet
mulighed for at lave overenskomststyring, idet Lan Il Udvidet bl.a. indeholder Ignaftaler. Dette er anvendeligt
ved styring af overenskomster, der er gaeldende for leerere, paedagoger, journalister eller andre, der pa en eller
anden made falger et forlab i lgnudbetalingen, med periodiske stigninger eller reguleringer.

Overenskomststyringen omfatter vedligeholdelse af aftalens indhold, de enkelte medarbejderes tilknytning til
disse samt automatisk opdatering af medarbejdernes satser og Ignlinier. Opdateringen kan evt. omfatte en
regulering bagud i tiden, som vil blive reguleret ved farstkommende lgnberegning.

Derudover giver Lgn Il Udvidet mulighed for at foretage gruppekontering pa den enkelte Ignart - dvs. kontere
med flere kontonumre pa én Ignart, hvilket betyder, at man har mulighed for at begraense antallet af Ignarter,
der anvendes i det daglige arbejde.

Lon Il Personale-administration

| Lanmodulet er der ud over diverse aflanningsformer af medarbejderne i virksomheden, mulighed for ogsa
at lave forskellige former for personale-administration. Der er i den forbindelse et specielt personalekartotek til
styring af personalegoder (feks. mobiltelefoner, firmabiler, firmanggler, pc'er mv.), kurser mv. med en dertil hgrende
personaleudskrift, samt en jubileeumsog fadselsdagsliste.

Microsoft XAL —en integreret virksomhedslgsning

Alle moduler i Microsoft XAL er teet integrerede og arbejder sammen for at danne din virksomheds pulsslag.
Lenmodulet er et flerbrugersystem, med fuld integration til modulerne Finans, Time/Sag og Materiale- og Produk-
tionsstyring (MPS) i Microsoft XAL. Integrationen forudsaetter, at virksomheden har kabt adgang til disse moduler.

Fra Lenmodulet foretages automatisk postering i Finans ved opdatering af lenkersler. Desuden er der direkte bog-
faring fra kassekladden til Lanmodulet, feks. vedrarende personalerelaterede omkostninger. Anvender man Time/
Sagmodulet, kan badde medarbejdernes timer og erhvervsmaessige karsel overfares til direkte afregning i Lanmodulet.

| forbindelse med brugen af MPS kan hele Ignafregningen lettes ved at anvende muligheden for direkte overfarsel
af oplysninger om sdvel forbrugte timer som producerede antal enheder ved bl.a. akkordafregning til Lanmodulet.

Har virksomheden i forvejen Microsoft XAL, skal virksomheden i forbindelse med overgangen til Microsoft
XAL Lan kun erhverve de relevante koder til Lanmodulet og det antal lgn-medarbejdere, som virksomheden
har behov for i forbindelse med Ignadministrationen. Derudover kan anskaffelsen af Lanmodulet stille krav fil
flere brugere, udvidelse af databasekapaciteten og yderligere veerktgjer. Virksomheder, der ikke i forvejen har
Microsoft XAL, eller som ikke anskaffer sig andre Microsoft XAL moduler samtidig med Microsoft XAL Lgn, skal
foruden ovenneevnte kagbe Microsoft XAL.

Grundpakken.
Laes mere om Microsoft XAL integrerede virksomhedslasning i de gvrige brochurer.
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