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Arbejdsgang

 Fra indsendelse af serviceanmodning til 

Statens Administration til 

serviceanmodningen er løst
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Serviceanmodning – arbejdsgang i SAM

– SAM viser processen i HR-sag fra modtagelse af serviceanmodning til sagen er løst

1. SAGSBEHANDLER

 SAM1 tildeler 

serviceanmodning og 

sagsbehandler på 

baggrund af rapporten

 Indberetning i HR-

løn/SLS

 Status på 

serviceanmodning 

sættes klar til 

godkendelse

2. SAGSBEHANDLER

 SAM2 tildeler 

serviceanmodningen 

og godkender på 

baggrund af rapporten

 Godkender i HR-

løn/SLS

 Status på 

serviceanmodning 

sættes til Godkendt og 

Løst

NOTIFIKATION TIL 

KUNDEN

 Kunden modtager 

en notifikation om, 

at sagen er løst

 Evt. videre 

sagsbehandling kan 

fortsættes

MODTAGELSE AF NY 

SERVICEANMODNING

 Robot henter rapport i 

SHR

 Robot vedhæfter 

rapporten på 

serviceanmodningen 

 Robot sættes status til 

Igangværende
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Serviceanmodning – tilbageløb

HR1 modtager mail fra SAM vedr. fejl/manglende indberetning1

HR1 laver rettelse/tilføjelse i SHR2

HR2 godkender3

HR1 opretter en kundehenvendelse på serviceanmodningen – vigtigt ellers ved 

SAM ikke, at der er foretaget rettelser på medarbejderen 
4

SAM ser opdateret serviceanmodning – udsøgning på opdaterede sager sker én 

gang dagligt
5

SAM1 fortsætter sagsbehandlingen6

SAM2 foretager godkendelse og sætter serviceanmodningen til Godkendt / Løst7

Kunden modtager en notifikation om, at sagen er løst. Evt. videre 

sagsbehandling kan fortsættes 
8

Ved tilbageløb til kunden skriver SAM en meddelelse til kunden, og sætter status til Afventer kunde
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Serviceanmodning – hvad kan SAM se på rapporten  

– Løngruppens navn

– SLS Løbenummer

– Navn

– Job

– Forventet slutdato 

– SAM indberetter AKKO på baggrund af 

forventet slutdato

– Pensionskasse

– Bruges til indplacering

– Ikrafttrædelsesdato

Alt indberettet på samme dato på 

kompensationsfelterne, som angivet 

ikrafttrædelsesdato på serviceanmodningen

Manuelle anciennitetsdatoer vises altid på 

rapporten, når de er indberettet på 

medarbejderen én gang 
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Serviceanmodning
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Serviceanmodning – felter 

Sidst opdateret af
SAM anvender feltet til at se om serviceanmodninger med status Afventer kunden,

er opdateret af kunden

Titel Angiv medarbejderens navn samt en kort beskrivelse af hvad SAM skal foretage sig

Procesnavn Bestemmer SAMs behandlingsrækkefølge

Felter på serviceanmodning Anvendelse af felterne

Ikrafttrædelsesdato
Rapporten fra SHR kan kun trækkes når startdato på administrer 

kompensationsfelterne er ens med ikrafttrædelsesdatoen på serviceanmodningen

Vedhæftninger Der må aldrig vedhæftes bilag på selve serviceanmodningen

Er der uploadet dokumenter?

Svar kun JA, hvis der er uploadet eksterne dokumenter til SAM via Documentsrecord

Skal ikke angives såfremt der er vedlagt noget til godkender internt på kundesiden – dem kan 

SAM ikke fremsøge

Detaljer om 

serviceanmodning

Feltet må ikke anvendes af kunden – SAM anvender feltet til opdateringer fra Robot 

Årsagen er at serviceanmodningen ikke har godkendelse, mens rapporten, som bruges til 

grunddokumentation er  godkendt i SHR af HR2
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 Ny 

– Status når serviceanmodningen oprettes ved kunden og 

lander ved SAM

– Robot henter rapport og vedhæfter på 

serviceanmodningen

 Frigivet til manuel behandling

– Hvis robotten ikke kan hente rapport, eller ikke kan udføre 

aconto-bestillingen

 Igangværende

– Klar til sagsbehandling eller under sagsbehandling ved 

LØN1

 Godkendelse under behandling

– Under godkendelse ved LØN2

 Løst

– SAM har udført sagsbehandling og godkendt. Kunden kan 

nu arbejde videre på sagen

 Afbrudt i senere sagsforløb

– Serviceanmodning, som har været med i ét sagsforløb, og 

er genoplivet til en senere lønkørsel, hvor der ikke er 

indberettet til lønsystemet. Fx løntjek på en fremtidig 

lønændring

– Kunden er ikke involveret

Serviceanmodning - statusbegreber
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 Afventer kunder 

– HR må skrive eller rette i serviceanmodninger med  

denne status

– SAM har angivet fejl, spørgsmål eller manglende 

indberetning via en meddelelse og HR1/kunden får mail

– HR må oprette kundeindtastning eller rette i felter på 

serviceanmodningen på baggrund af SAMs anmodning

 Afventer kunder – delvist sagsbehandlet

– HR må skrive eller rette i serviceanmodninger med  

denne status

– SAM har angivet fejl, spørgsmål eller manglende 

indberetning via en meddelelse og HR1/kunden får mail

– HR må oprette kundeindtastning eller rette i felter på 

serviceanmodningen på baggrund af SAMs anmodning

– SAM har indberettet en del af bestillingen, så derfor skal 

serviceanmodningen igennem et godkendelsesforløb

– Serviceanmodningen ændres til Afventer kunde efter 

lønkørsel

 Afventer fremtidig lønkørsel

– Serviceanmodningen er gennemgået et fuldt sagsforløb 

mht. indberetning og godkendelse

– Skal genoplives i en senere fremtig lønkørsel fx kontrol af 

løntjek eller flytning af ferietotaler mv

 Afbrudt

– Fejl-/dobbelt indsendt serviceanmodning. SAM afbryder 

serviceanmodningen med meddelelse til HR/kunden

 Forkert kø valgt – afvist

– Anvendes hvis serviceanmodningen ikke burde lande i 

SAMs kø - fx hvis en medarbejder anvender SLS-SAM –

Kun for HR-administratorer

Serviceanmodning - statusbegreber



Procesgennemgang

– Ændring af indplacering 

– Forventet slutdato

– HR-sag III

– DocumentRecords

– Løngruppeskift på personniveau
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Ændring af indplacering/basisløn

 Er der ændringer i medarbejderens lønsammensætning udover basislønnen, skal der oprettes et nyt 

element med den nye basisløn, og der skal oprettes nye elementer på alle de tillæg, som medarbejderen 

skal have på den nye indplacering

– Herved får SAM den helt nye lønsammensætning, og alle tidligere tillæg bortfalder automatisk

 Hvis kun basislønnen ændres, kan dette angives på basisløn kompensationselementet, og derudover 

udfylde nedenstående felt

 Hvis der vælges Ja, er det kun basisløn/indplacering, som SAM ændre. Øvrige tillæg bibeholdes

den nye basisløn, og der skal oprettes nye elementer på alle de tillæg, som medarbejderen skal have på 

den nye indplacering. 

 Der er forudfyldt med NEJ – forhold jer til det, ellers lukker SAM alle tidligere tillæg
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Forventet slutdato/fratrædelse  

 Forventet slutdato kan ses på rapporten, og SAM indberetter AKKO i lønsystemet på baggrund af dette felt

– Det er det eneste felt SAM kan navigere efter. SAM kan ikke se om fratrædelsen er kommet via integrationen fra SHR eller 

det er SAM, der har opdateret den på et tidspunkt

 Hvis der i forvejen er en AKKO i lønsystemet, så skal Forventet slutdato opdateres med den nye forventede 

slutdato, og opret en serviceanmodning – så opdaterer SAM AKKO’en i lønsystemet 

 Hvis medarbejderen bliver fastansat, så slet Forventet slutdato og opret serviceanmodning, så sletter SAM 

AKKO’en i lønsystemet 

 Når der er lavet en fratrædelse på medarbejderen, og der sendes en serviceanmodning efterfølgende på evt. 

fratrædelsesgodtgørelse, ferieafregning eller andet, så opdater feltet Forventet slutdato med 

fratrædelsesdatoen, så SAM ikke er i tvivl

 Ved øvrige AKKO’er fx Orlov uden løn/barsel sker der ikke en straks overførsel på, men en natlig overførsel 

og der skal ikke følges op med en serviceanmodning

Vær opmærksom på, at feltet Forventet slutdato er opdateret i SHR i samme periode, som 

ikrafttrædelsesdatoen på serviceanmodningen ligger
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Documentsrecords

 HR1 skal vedhæfte dokumentationen i medarbejderens Dokumentrecords under dokumenttypen:

– Eksterne dokumenter til SAM

 HR1 udfylder evt. relevant information under kompensation

 HR2 godkender 

 HR1 opretter serviceanmodning

– Husk at markere JA i feltet Dokumenter vedhæftet

 SAM får derfor et link til at se dokumentet

 NB: Husk at datere vedhæftningen med samme dato som ikrafttrædelsesdatoen på serviceanmodningen
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Løngruppeskift på personniveau

 Kan KUN anvendes af meget får kunder pga. speciel konteringsopsætning

– Kunderne bliver kontaktet individuelt

 Kan kun anvendes, hvor en medarbejder skifter fra en løngruppe til en anden

– fx fra UM med forflyttelsespligt til UM uden forflyttelsespligt 

– Det har intet med at skifte løngruppe i HK-overenskomsten, det er basisløn det skal angives på.  



Automatisering af 
aconto-processen

16



17

Automatisering af aconto-processen – HR-sag

 Robotten behandler kun aconto-bestillinger indsendt via HR-sag

 Robotten behandler serviceanmodninger indsendt på procesnavn Acontoudbetaling

 Robotten opretter acontobeløbet i HR-løn på lønkode 9665 og evt. med afvigende løndelstekst angivet på 

bestillingen. Beløbet skal være anført på bestillingen

 Robotten opretter og afsender DDI-bestillingen på acontobeløbet i Navision – rapporten fra Statens HR 

vedhæftes DDI-bestillingen

 SAM Løn foretager godkendelsen i HR-løn

 Robotten sætter status til Frigivet til manuel behandling, hvis robotten ikke kan udføre processen. 

– Lønmedarbejdere overtager processen
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Automatisering af aconto-processen – HR-sag

Sagsbehandlingstiden 

på aconto-bestillinger 

optimeres internt i SAM

Rejsekreditor skal være 

oprettet i Navision for at 

robotten kan 

gennemføre processen

Anvend oprettelse af 

rejsekreditor i SHR

Robotten behandler kun 

serviceanmodninger, hvor der 

er påsat et acontobeløb på 

bestillingen.

Robotten behandler ikke 

serviceanmodninger, hvor SAM 

skal foretage udregningen af 

acontobeløbet 

Robotten afvikles 4 gange 

dagligt

Kl. 08, 10 , 12 og kl. 14

- dog ikke på 

lønkørselsdagen

Robotten skriver en status i 

feltet Detaljer om 

serviceanmodningen.

Dette anvendes til internt brug i 

Statens Administration



Afleveringsfrister
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Afleveringsfrister

 Serviceanmodninger indsendt via HR-sag

Afleveringsfrist senest 5 

dage før lønkørslen

• Øvrige processer

----------------------------------

• PENSAB 

sagsbehandles løbende

Straksblanketter –

sagsbehandles dagligt

• Aconto bestillinger

• Standsning af løn

• Indhentning af skyldigt 

beløb

Afleveringsfrist senest 2 

dage før lønkørslen

• Afregning af ferie ved 

fratrædelse

• Afregning af særlige 

feriedage

Afleveringsfrist senest 2 

dage før lønkørslen

Afleveringsfrist på 

Ansættelser

• Serviceanmodninger 

modtaget inden kl. 12 

på en arbejdsdag 

sagsbehandles samme 

dag

• Serviceanmodninger 

modtaget efter kl. 12 på 

en arbejdsdag 

sagsbehandles dagen 

efter inden kl. 12

• Dog ikke på lønkørselsdage



Øvrigt
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Øvrigt

 SAM løn kan hjælpe med løntekniske spørgsmål 

– Indsendes via mail til løngruppes fælles postkasse eller ved telefonisk henvendelse indenfor åbningstid

– SAM løn kan ikke se kundens side i SHR, undtagen rapport

 SAM lønsupport kan hjælpe med funktionalitet i SHR, samt ser kundens indberetning i SHR

– Der oprettes serviceanmodning via serviceportalen

 Anvend kompensationsfeltet Andre indberetninger til følgende:

– Kan anvendes som opfølgning til indberetning til administrer kompensation, som information eller hjælpetekst til SAM

– Som selvstændig indberetning 

– Virker som bemærkningsfeltet på blanketterne i lønportalen

 Brug Vejledning til felter i kompensation 

 Nye slides vedr. alle kompensationsfelter



Øvrige spørgsmål




