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Opret kvalifikationstillaeg og funktionstilleg

For at treekke et engangsvederlags- eller tillegsbrev skal I udfylde tillegget pa medarbejderen. Dette gores fordi 1
sdledes kan se historikken samt udfylde felterne til brevet. Denne vejledning gennemgir folgende afsnit

A. Tildel tilleg

B. Trzk lonendringsbrev

C. Andring af tilleg

D. Setviceanmodningen

A. Tildel tilleeg

1. Klik pa Min arbejdsstyrke og Vis flere under Hurtig handlinger
Klik pa Administrer kompensation

3. Sog medarbejderen frem, som skal have tilleg og klik pa deres navn i sogeresultaterne. Brug evt
avanceret sogning

|S|@g efter en person

l HAvanceret segning l

4. Pa steppet Hvornir, udtyld startdato. Dette kan fx vare den dato, hvor tillegget skal ikrafttrede. Husk
at det er denne dato, som skal benyttes, nar du senere skal oprette en serviceanmodning

5. Klik pd Fortseet

6. Pa steppet Yderligere kompensation, klik pd +Tilfej for at tilfoje et element

@ 'derligere kompensation

Tilfj

i} Der er endnu ikke noget her.
o

Fortsaet

Vvis forrige kompensation

7. Vezlg Plan — Lenoplysninger og Indstilling - Tilleg

8. Velg den startdato medarbejderen skal have tillegget. Feltet vil vare forudfyldt med den dato, du valgte
pé steppet Hvornir, og skal ogsa skrives pa HR serviceanmodningen, nir den senere skal oprettes

9. Vezlg om det er kvalifikationstilleg, radighedstilleg, aremalstillzeg, eller funktionstilleg
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@ \derligere kompensation

oK
Plan
Indstilling
*Startdato *Procentreguleret
26-01-2021 Y
Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra *Pensionsgivende
ovenstaende startdato
dd-mm-yyyy Y
Dellgnsberegnet
evt. slutdato
dd-mm-yyyy e
Overarbejde
*Tilleggets navn
Sats

Egen beskrivelse af tillegget

Sats - Kommentar

Anvend afvigende landelstekst

For radighedslen for AC ansatte sndres pension til len

Arigt belab - 31.03.12-niveau

Supplerende pensionprocent tjenestemasnd

*Manedligt belab - aktuelt niveau

Supplerende pension tjenestemasnd - kreditorkode

Andring af eksisterende tillaeg

Identifikation af afvigende kontering

Hvis sendring af eksisterende tillaeg, hvilket belob sendres fra

10. Udfyld de relevante felter og klik pa Ok
11. Klik pa Afsend
12. Kompensationsendringen skal godkendes af en kollega i HR
Husk at oprette en serviceanmodning til Sam (se afsnit D i denne vejledning).

B. Traek lanandringsbrev

Nir lonmedarbejderen har faerdighehandlet serviceanmodningen, vil du fi besked i arbejdslisten. Nér du har
synkroniseret lonnen, kan du trakke brevene

Klik pa ikonet Lonandringer

Vealg Tilleg og engangsvederlag

Vzlg det rigtige brev (De tre forskellige typer ligger som faner overst til venstre)
Vealg ikrafttredelsesdatoen og find medarbejderen frem

Klik Anvend

Du kan trekke brevet ud i Word ved at klikke pa tandhjulet, Eksporter og Word.

A S

C. Andring af tillaeg
1. Klik pa Navigator, cller Hjemmeside
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2. Klik pd Min arbejdsstyrke, Klik pa Vis Flere
3. Klik pd Administrer Kompensation

God eftermiddag, Randall Boggs!

4. Fremsog og klik p4 medarbejderen som der skal registreres 2endring af lon pa
5. Angiv startdato for lenandringen

Bemeark at denne startdato skal angives i serviceanmodningen, der sendes til SAM

6. Klik Fortsaet
7. Klik Tilfej under Yderligere kompensation
8. Velg onskede element og udfyld relevante felter.
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Plan
Lenoplysninger

Indstilling
Tillzeg

*Startdato

01-02-2021 fe

Ikrafttraedelsesdato skal kun udfyldes, hvis forskellig fra
ovenstaende startdato

dd-mm-yyyy

evt. slutdato
dd-mm-yyyy

*Tilleggets navn
Funktionstillaeg

Egen beskrivelse af tillegget
Souschef-tillaeg
Anvend afvigende lendelstekst

Ja

Arligt belab - 31.03.12-niveau
32.000,00

*Manedligt beleb - aktuelt niveau
2.725,96

o

ndring af eksisterende tillzg

Ja

is @ndring af eksisterende tillaeg, hvilket belab &ndres fra

30.000,00

Gentag step 7 og 8 indtil alle relevante lonelementer er tilfojet.

HR medarbejder
Version: 04

*Procentreguleret

Ja

*Pensionsgivende
Ja

Dellensberegnet

Overarbejde

Sats - Kommentar

For radighedslen for AC ansatte andres pension til len

Supplerende pensionprocent tjenestemaend

Supplerende pension tjenestemaend - kreditorkode

Identifikation af afvigende kontering

Felterne

1 dellonsberegning og overarbejde.

e ”Huvis @ndring af eksisterende tilleg, hvilket belob @ndres fra” udfyldes med det drlige belob
for det pagzldende tilleg i 31.03.12-niveau
e Her skal ligeledes angives om det eksisterende tilleg er procentreguleret, pensionsgivende, indgar

Hvis et tilleg skal ophore, skal der i stedet valges Indstillingen Lukning af eksisterende tilleeg/fradrag.

© Vderligere kompensation

Plan
Lenoplysninger v

Lo

Lukning af eksisterende tilleeg/fradrag v

*Startdato

03-02-21 e
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Der kan angives safremt felgende tillaeg/fradrag skal lukkes
Tillaeg
Fradrag
Plustid
Fri bil

Fri telefon

Angiv navnet pa det element der skal lukkes, sa Statens Administration ikke eri
tvivl om, hvilket tillzeg / fradrag der skal lukkes

9. Udfyld felterne
10. Klik Afsend

Andringen bliver hermed sendt til godkendelse pd normal vis.

D. Serviceanmodning

Efter godkendelse af indtastede data i Statens HR, far opretteren af informationerne en notifikation om godkendelsen er
godkendt. Herefter sendes en serviceanmodning til SAM.

1. Klik pa HR Helpdesk og HR-serviceanmodninger
2. Klik Opret serviceanmodning i hojre hjorne
3. Under Titel angives proces og navn pi medarbejder

50

HR-servi nger  Opret x

Lengruppe nummer, det samme, som der

) ) vaelges, ndr HR laver blanket via lenportalen
Opret serviceanmodning Gem og fortset | Gemogluk  Annuller

* Titel  Fratrendelse — Frederik Madsen Berort part  Frederik Madsen
Primamrt kontakinave Randall Boggs * Proces Navn Fratradelse
Primmr kontakts e-mall - cworm@deloitts.dk * Langruppenr. 123
Status Ny

* Lenanr. 1234567891234
* Category SLS-SAM - Kun for HR-administratorer ™

* Ikrafitrmdelsesdato  31-10-2020

o

Detaljer om serviceanmodning

lkrafttraedelsesdato bruges af SAM til at
traekke rapporten. Denne skal vaere identisk
med datoerne for lenelementer

Lonnummer er CPR og lobenummer. Denne
findes i Statens HR.

1000 tegn tibage

4. Velg kategorien SLS-SAM — Kun for HR-administratorer
5. Udftyld resterende informationer

Bemark at startdato for fratredelse skal vare lig med ikrafttradelsesdatoen angivet i serviceanmodningen
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6. Klik Gem og Luk.
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