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1. Automatisk synkronisering af Igndata

Londata indleses fra SLS til Statens HR, sa lonnen i ansxttelsesbrevets lantabel stemmer overens med
lonnen 1 SLS. Lontabellen 1 ansxttelsesbrevet viser den forste hele manedslon. Ansattes en medarbej-
der fx 01/04 eller 15/04, synkroniseres og vises lonnen pr. 01/05.

Nyanszttelser, som SAM har beriget med lon 1 SLS, og @ndringer, der har medfort en lonandring i
SLS, far automatisk indlast londata, nar SAM sztter sagen til status Lost i HR Sag. Star sagen i en
anden status, fx Afventer fremtidig lonkersel, sker der ingen automatisk synkronisering.

Ved automatisk synkronisering er indleesningsdatoen altid den forste dag i maneden efter anszttelsesda-
toen eller endringens ikrafttreedelsesdato, som den fremgar af serviceanmodningen til SAM — det er
datoen for den forste hele manedslon, som fremgar af anszttelsesbrevet. Ved @ndringer med tilbagevir-
kende kraft sker synkroniseringen den forste dag i maneden efter dags dato.

o Eksempel — fremtidig ansattelse/@ndring: Dags dato er 01/03, og SAM saxtter sagen til
Lost. Medarbejderen tiltreeder mellem 01/04 og 30/04. Manedslennen indlases pr. 01/05.

e Eksempel — bagudrettet 2endring: Dags dato er 01/03, og medarbejderen skal have et tilleg
med virkning fra 01/01. Lonnen indlases pr. 01/04 — den forste dag i maneden efter, at det
bagudrettede tilleg er tastet.

OBS: Indlaesningsdatoen kan i visse tilfzlde overlappe med procentregulering eller automatisk lentrins-
skift 1 SLS. Tjek derfor altid lonnen grundigt i answttelsesbrevet efter automatisk indlasning. En manuel
synkronisering med en valgt dato overskriver de automatisk indlaste data, hvilket kan vare at fore-
trekke ved dette overlap.

OBS: Visse personalekategorier kan ikke lonsynkroniseres — se vejledningen PKAT der ikke kan lon-
synkroniseres.
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2. Manuel synkronisering af lgndata

Lonnen kan altid indlaeses manuelt pa den enkelte ansattelse med en selvvalgt dato.

1) Naviger til Min arbejdsstyrke, Synkroniser kompensation.

2) Sog medarbejderen frem pa Efternavn, Medarbejdernavn, Medarbejdernummer (HCM-id) eller
Lonnummer.

3) Markér linjen med medarbejderen, sa den bliver bla.

4) Angiv den dato, lennen skal synkroniseres fra i feltet Handlingsdato

5) Klik pa Synkroniser.

Tip: Sogningen er folsom. Nemmest er sogning pa medarbejdernavn: mindst tre bogstaver og gerne
dele af for- eller efternavn, men uden at springe navnedele over — ”Jen”, ”"Hans” og ”Jens Gunnar
Hansen” finder Jens Gunnar Hansen, ”Gunnar Hansen” gor ikke. Ved sogning pa efternavn ma kun
efternavnet sté i feltet. Lonnummer skrives ud i ét uden mellemrum og bindestreger.

OBS: Bagudrettet lonsynkronisering — dvs. en handlingsdato for dags dato — kan ikke lade sig gore.
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3. Find lgndata i Statens HR

Den indlaste lon kan ses to steder 1 Statens HR.

3.1 Via Anszttelsesdetaljer
Londata findes her pa folgende made:

1) Naviger til Min arbejdsstyrke, Ans®ttelsesdetaljer, og fremsog medarbejderen.
2) Scrol ned til sektionen Yderligere info om ansattelsesforhold.
3) Klik pa pilen til hojre for at dbne for sektionens data

3.2 Via Yderligere info om ansattelsesforhold
Londata findes her pa folgende made:

1) Naviger til Min arbejdsstyrke, og klik pa Vis flere.
2) Klik pa hurtighandlingen Yderligere info om ansttelsesforhold.
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4. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjalp kan den lokale superbruger kontaktes. Superbrugeren har mulighed for
at oprette en supportsag.

¢ TFind mere information om Statens HR pa oes.dk.
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