Brukerveiledning

Hvordan du gjennomforer en
lonnsrapportering

Denne veiledningen viser deg hvordan du rapporter Ignnsopplysninger
via lgnnsfil trinn for trinn.

1. Hente ut lonnsfil fra lonnssystemet

Vi anbefaler & ta kontakt med deres lgnnsleverander for & fa
forklart hvordan dette gjgres.

2. Laste opp fil
Velg «Innsendelse av lgnnsfil» fra hovedmenyen og last opp gnsket fil.

Dersom du far feilmeldinger er det fordi formatet pa filen ikke er riktig.
Ta kontakt med deres lgnnsleverander for & fa rettet opp filen.



Opplever du problemer med filen nar den er lastet inn kan det hjelpe & oppdatere filen. Dette
gjeres ved & trykke pa oppdater knappen som vist i bilde under.

3. Gaigjennom feil og advarsler

Nar filen er lastet opp validerer systemet opplysningene med hva som allerede er rapportert
til KLP. Det vil da kunne dukke opp feil og advarsler som du ma ga igjennom fgr filen kan god-
kjennes. Et eksempel pa en feil er at det meldes om en innmelding pé en ansatt som allerede
er innmeldt.

Feil er markert med redt, og advarsler er markert med guilt.




Ved & klikke pa blyanten far du opp et bilde som viser transaksjonen og hva som er en feil eller

advarsel. Over dette finnes et statusfelt som viser hva som er registrert i KLP sine systemer fra
for.

Statusfeltet forklarer om den ansatte er aktiv eller utmeldt, og hvilke opplysninger som sist
er meldt.
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Ved 4 holde pekeren over den rade eller gule markeringen kommer det opp en forklaring til feilen.
Dette kan feks veere at du prgver & melde inn en som allerede er innmeldt. Feilene ma rettes. Du

korrigerer transaksjonen med & velge det riktige alternativet i nedtrekksmenyen eller korrigerer de
opplysningene som er feil.
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Alle advarsler ma kontrolleres:

Advarslene skal kontrolleres og korrigeres dersom de er feil. Dersom advarselen er riktig kan
du godkjenne den. Du godkjenner advarselen ved a trykke pa den gra haken helt til hayre. Den
blir grenn nar du har godkjent, og advarselen forsvinner.
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4. Godkjenne fil

Nar alle feilene og advarslene er gatt igiennom godkjenner du filen ved & trykke pa
«Godkjenn». Ved a trykke pa «Godkjenn» vil du se at filen flytter seg fra «lkke godkjente» og
ned til «Godkjente». Nar filen er flyttet seg ned hit er du ferdig med lgnnsrapporteringen.

Her kan du oppleve at det igjen dukker opp feil og advarsler. Dette er fordi filen igjen validerer
opplysningene med hva som allerede er rapportert. Har du da brukt lang tid pa filen kan man
oppleve dette. Da ma du igjen g igjennom disse som beskrevet i punktet over.



5. Hva skjer videre?

Nar filen ligger under «Godkjente» er den klar.

| lgpet av kvelden vil alle opplysningene legges inn i systemet (med unntak av torsdager),
og du vil se dagen etter at opplysningene er oppdatert.

Noen av opplysningene ma behandles manuelt. Dette gjelder spesielt for ansatte som allerede
har en pensjonsytelse, eller endringer mer enn fem ar tilbake i tid. Det vil derfor kunne ta opp
til 1 maned far disse blir registrert i systemene.

Noen av opplysningene ma behandles manuelt. Dette gjelder:
» Spesielt for ansatte som allerede har en pensjonsutbetaling
e Endringer mer enn fem &r tilbake i tid

Det vil derfor kunne ta inntil en méaned fegr disse opplysningene er registrert i vare systemer.



