
Denne veiledningen viser deg hvordan du rapporter lønnsopplysninger  
via lønnsfil trinn for trinn.

 

1. Hente ut lønnsfil fra lønnssystemet 

Vi anbefaler å ta kontakt med deres lønnsleverandør for å få 
forklart hvordan dette gjøres. 

2. Laste opp fil

Velg «Innsendelse av lønnsfil» fra hovedmenyen og last opp ønsket fil.

Dersom du får feilmeldinger er det fordi formatet på filen ikke er riktig. 
Ta kontakt med deres lønnsleverandør for å få rettet opp filen. 

Brukerveiledning  

Hvordan du gjennomfører en  
lønnsrapportering



Opplever du problemer med filen når den er lastet inn kan det hjelpe å oppdatere filen. Dette 
gjøres ved å trykke på oppdater knappen som vist i bilde under.  

3. Gå igjennom feil og advarsler 

Når 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 må gå igjennom før filen kan god-
kjennes. Et eksempel på en feil er at det meldes om en innmelding på en ansatt som allerede 
er innmeldt. 

Feil er markert med rødt, og advarsler er markert med gult. 



Ved å holde pekeren over den røde eller gule markeringen kommer det opp en forklaring til feilen. 
Dette kan f.eks være at du prøver å melde inn en som allerede er innmeldt. Feilene må rettes. Du 
korrigerer transaksjonen med å velge det riktige alternativet i nedtrekksmenyen eller korrigerer de 
opplysningene som er feil.

Ved å klikke på blyanten får 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 
før.  

Statusfeltet forklarer om den ansatte er aktiv eller utmeldt, og hvilke opplysninger som sist  
er meldt.  



4. Godkjenne fil 

Når alle feilene og advarslene er gått igjennom godkjenner du filen ved å trykke på 
«Godkjenn». Ved å trykke på «Godkjenn» vil du se at filen flytter seg fra «Ikke godkjente» og 
ned til «Godkjente». Når filen er flyttet seg ned hit er du ferdig med lønnsrapporteringen. 

Alle advarsler må kontrolleres:
Advarslene skal kontrolleres og korrigeres dersom de er feil. Dersom advarselen er riktig kan 
du godkjenne den. Du godkjenner advarselen ved å trykke på den grå haken helt til høyre. Den 
blir grønn når du har godkjent, og advarselen forsvinner.

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 på filen kan man 
oppleve dette. Da må du igjen gå igjennom disse som beskrevet i punktet over.  



5. Hva skjer videre? 

Når filen ligger under «Godkjente» er den klar. 
I løpet 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 må behandles manuelt. Dette gjelder spesielt for ansatte som allerede 
har en pensjonsytelse, eller endringer mer enn fem år tilbake i tid. Det vil derfor kunne ta opp 
til 1 måned før disse blir registrert i systemene. 

Noen av opplysningene må behandles manuelt. Dette gjelder:
•	 Spesielt for ansatte som allerede har en pensjonsutbetaling 
•	 Endringer mer enn fem år tilbake i tid

Det vil derfor kunne ta inntil en måned før disse opplysningene er registrert i våre systemer. 


