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Introduktion 
 
 
AdmiPro är ett system, utvecklat för att möta kundernas behov och 
samtidigt vara enkelt för dem som använder systemet. Därför är vårt 
huvudmål vid utveckling av programmet att behålla enkelheten samt 
förbättra kvaliteten på produkten. Med hjälp av dem som använder 
systemet dagligen har vi lyckats erbjuda en produkt anpassad för våra 
kunders behov.  
Företaget har arbetat på detta sätt sedan 1986, då företaget först 
startades, och har kommit att inkludera flera olika ekonomi- och 
kassasystem anpassade för flera olika branscher, dessa inkluderar bl.a. 
butik, livsmedel, restaurang, grossistföretag, städföretag och vanlig 
varuhandel.  
 
AdmiPro är utvecklad för att användas med Windows XP pro, 2000, 
Windows 2003 och Windows 7. Det är en användar- och 
nätverksversion, där nätverksversionen kan användas med klient 
servern via TCP/IP protokoll.  
 
 
Vi erbjuder följande tjänster via Internet: 
 
 Underhåll 
 Uppdatering 
 Kontroll 
 Installation av nya moduler  
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Anställda registret (Huvudmeny, lön, anställda) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ny uppläggning 
 
 
Gör så här: 

1) Tryck på tangent <F2> för ny blank sida. 
2) Systemet föreslår ett anställningsnummer, vilket man kan ändra till 

ett annat om så behövs. 
3) Registrera uppgifter. 
4) Lämna sidan, för att spara. 

 
 

Fältbeskrivningar 
 
 
Nummer 
Anställningsnummer, numeriskt fält, 7 positioner 
 
Efternamn 
Alfanumeriskt fält, 40 positioner 
 
c/o 
Alfanumeriskt fält, 40 positioner 
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Personnummer/S 
Personnummer, alfanumeriskt fält, 11 positioner 
Sekelsifra, alfanumeriskt fält, 2 positioner 
Gatuadress 
Alfanumeriskt fält, 40 positioner 
 
Postadress 
Alfanumeriskt fält, 40 positioner 
 
Postbox 
Alfanumeriskt fält, 22 positioner 
 
Postadress 
Alfanumeriskt fält, 22 positioner 
 
Anställd datum 
Anställningsdatum från och med och till och med. Alfanumeriskt fält, 6 
positioner 
 
Telefon 
Alfanumeriskt fält, 17 positioner 
 
Telefax 
Alfanumeriskt fält, 17 positioner 
 
Kontaktperson 
Alfanumeriskt fält, 21 positioner 
 
Tjänstebil 
Alfanumeriskt fält, 9 positioner 
 
@-postadress 
Alfanumeriskt fält, 50 positioner 
 
Hemsida 
Alfanumeriskt fält, 50 positioner 
 
Projekt 
Alfanumeriskt fält, 4 positioner 
 
Aktiv 
Alfanumeriskt fält, 3 positioner 
 

 



Användarmanual för Lön 
 

 
© Proval Investments LTD  

 

8 

Utskrift 
Alfanumeriskt fält, 3 positioner 
 
Bankgiro 
Alfanumeriskt fält, 30 positioner 
 
Bankkonto 
Alfanumeriskt fält, 30 positioner 
 
Plusgiro 
Alfanumeriskt fält, 30 positioner 
 
Betalningsväg 
Alfanumeriskt fält, 2 positioner 
 
Län 
Alfanumeriskt fält, 3 positioner 
 
Kommun 
Alfanumeriskt fält, 3 positioner 
 
Församling 
Alfanumeriskt fält, 3 positioner 
 
Definition i tidsredovisningen 
Numeriskt fält, 4 positioner 
 
Telefonnummer 
Alfanumeriskt fält, 16 positioner 
Anteckning 
 
Biltelefonnummer 
Alfanumeriskt fält, 16 positioner 
Anteckning 
 
Månadslön 
Alfanumeriskt fält, 30 positioner 
Anteckning 
 
Timlön 
Alfanumeriskt fält, 30 positioner 
Anteckning 
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Arbetsplats 
Alfanumeriskt fält, 30 positioner 
Anteckning 
 
Objektnummer 
Alfanumeriskt fält, 40 positioner 
Anteckning 
 
Anställningssätt 
Alfanumeriskt fält, 40 positioner 
Anteckning 
 
Sidan 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nummer 
Anställningsnummer. 
 
Inkl.semesterersättning i % 
Om semesterersättning skall betalas för varje utbetalning, skriv JA i 
fältet. 
 
Kontrolluppgifter 
Om den anställde skall inkluderas i listan för kontrolluppgifter skriv JA i 
fältet. 
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Funktioner i anställdaregistret  

Välj skrivare 
 
Välj skrivarfunktionen om utskrifterna skall styras om till en annan 
skrivare. 
 
Gör så här:  

1) Välj i Arkiv-menyn ”Välj skrivare”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Välj skrivare i listan och tryck sedan på knappen ”OK”. 
 
 

Utskrift 
 
Gör så här:  

1) Välj utskriftfunktionen i Arkiv-menyn.  
2) I nästa meny väljer du utskriftsrutin. 

 
 
 
 
 
 
 

Export till ascii 
 
Gör så här:  

1) Välj i Arkiv-menyn ”Export till ascii”. 
2) All data exporteras från anställdaregistret till en ascii fil. 
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Import från ascii 
 
Gör så här:  

1) Välj i Arkiv-menyn ”Import från ascii”. 
2) All data importeras till anställdasregistret från ascii fil. 

 
 

Sök anställd 
 
 

1) Tryck på tangent <F5> eller på skärmknappen, nästa fönster 
öppnas. Tryck på första bokstaven så att en lista kommer att 
positioneras vid första raden med denna bokstav. Bläddra med 
piltangenterna eller tangenterna <PgUp> och <PgDn>. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Använd ”Sök” menyn: 

 Byt index till det indexet som skall användas vid sökningen. 

 Sök på ”Index” via ”Sök” menyn. 

 

Funktionsmenyn 
 
 
 
 
 
 

1) Anteckningsregistret för anställda 
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2) Standardlönebesked, förinställningar på lönearter per anställd 
3) Uppdatering av semesterdagar, skall köras 01 apr. 

Lönesemesterperiod i AdmiPro är 1 apr – 30 mars. 
4) Ackumulerade värde, helhetsbild över lönen, semester lönen och 

inarbetade komptimmar 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Ta bort anställd 
 
Gör så här:  

1) Välj anställd 
2) Välj ”Ta bort” i ”Redigera” menyn . 
3) Välj ”JA” i nästa meny: 
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Lönebesked 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fältförklaringar 
 
 

Status 
Lönebesked status. 
 

Utbetalningssätt 
Utbetalningssätt för löneutbetalning. 
 

Konto 
Mottagarkonto för utbetalning 

 

Bet.sätt 

Betalningssätt.  
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Bet.dag 

Utbetalningsdag. 
 

Lönebeskedsnummer 
Lönebeskedsnummer. 
 

Löneperiod 
Löneperiod. 
Format 0604, 06 är år 2006 och 04 är månad 4 
  

Anställningsnummer 
Skriver man in anställningsnummer och trycker på <Enter> då hämta 
alla uppgifter automatiskt och lönen beräknas och uppgifter finns i 
standardlönebeskedsregistret. Man kan välja anställd via <F5> listan. 
 

Efternamn 
Efternamn hämtas efter att man registrerat anställningsnummer eller valt 
anställd från <F5> listan>. 
 

Förnamn 
Förnamn hämtas efter att man registrerat anställningsnummer eller valt 
anställd från <F5> listan>. 
 

Utbetalningsdag 
Utbetalningsdag hämtas från anställdasregistret. Om utbetalningsdagen 
är helg ändras datumet till föregående dag. 
 

Kategori 
Parametrar hämta från anställdasregistret. 
 

Skattetabell 
Skattetabell uppgifter hämtas från anställdasregistret. 
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Jämkning 
Jämknings uppgifter hämtas från anställdasregistret.   
 

Skattepl. månadslön 
Beräknat skattepliktig månadslön.  
 

Bruttolön 
Beräknat bruttolön av AdmiPro. 
 

Prel.skatt 
Preliminär skatt beräknas av AdmiPro. 
 

Egen avgift 
Egen avgift beräknas av AdmiPro.  
 

ATT UTBETALA 
Belopp som skall utbetalas.  
 

Sem 
Antal semester dagar. 
  

Uttag 
Antal uttagna semester dagar.  
 

Rest 
Antal resterande semester dagar.  
 

Spar 
Antal sparade semester dagar från förra året. 
 

Komp 
Antal inarbetade komptimmar. 
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(F5) Lart 
Skriv in löneartsnummret eller välj löneart från <F5> listan. 
 

Text 
Fri text eller löneart benämning. 
 

(F5) Projekt 
Skriv in projektnumret eller välj projekt från <F5> listan. 
 

MMDD - MMDD 
Specificering av perioden. 
 

A-pris 
Registrera pris per enhet (timme eller månad).  
 

Ant 
Antal, registrera antalet. 
 

Belopp 
Beräknat summa för aktuella raden. 

 

Övriga upplysningars 
Texten skriv ut på lönebeskedet, skall användas för att meddelanden till 
den anställde. 
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Registrera ny lön (Lön, lönebesked) 
 
 

Gör så här: 
1) Tryck på tangent <F2>. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2) Ange rätt period (År och månad) och sedan tryck på <Enter> till 
markören hamnar i anställningsnummer fältet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



Användarmanual för Lön 
 

 
© Proval Investments LTD  

 

18 

3) Skriv in anställningsnumret eller välj anställd från <F5> listan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

4) Alla uppgifter hämtas och löneberäkning genomförs. Månadslön 
för anställd med anställningsnumret 1 är definierat i 
standardlönebeskedet.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

5) Man kan ändra hämtade värden eller lägga till flera rader.  
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6) Om registreringen är klar välj från funktionsmenyn Registrering. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) Tryck på <Enter>.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8) Svara på nästa fråga med JA. 
 
 
 
 
 
 
 
 

9) Markören hamnar i konto fältet. Tryck på <Enter>. 
 

10) Klar. 
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Registrera lönebesked betald  
 
 
Gör så här: 

1) Sök lönebesked.  
 

2) Välj ”Betalning” i funktionsmenyn. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) Välj betalningsätt i nästa bild och sedan tryck på tangent <Enter>. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Registrera betalningsdag och sedan tryck på <Enetr>. 
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5) Svara JA i nästa tablå. 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) Status ändras till BETALD. 
 

 
 
 
 
 
 
 

7) Klar. 
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Banklista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Man kan skriva ut listan på A4 skrivaren. Listan separeras efter 
utbetalningssätt.  
 
Man kan exportera uppgifterna till en fil och sedan skicka till banken via 
Pagero Tele. 
 
 
Gör så här 

1) Välj Banklista i funktionsmenyn. 
 
 
 
 
 
 

2) Välj kategori och sedan tryck på <Enter>.  
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3) Ange period och sedan tryck på <Enter>. 
 
 
 
 
 
 
 

4) Skriv in från och med anställningsnummer eller välj anställd från 
<F5> listan. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) Välj till och med anställningsnummer enligt punkt 5. 
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6) Listan visas på skärmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) Banklistan. 
 
a) Skriv ut banklistan via Arkiv-menyn, skriv under och skicka listan 

till banken. 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Exportera listan till fil och sedan överför listan via Internet till 
banken. 

 
 
 
 
 
 
 
 

8) Godkänn banklistan via funktionsmenyn. 
 

9) Klar! 
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Uppbördsdeklaration 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Uppbördsdeklaration 
 

Gör så här: 
1) Välj ”Uppbördsdeklaration” i funktionsmenyn. 

 
 
 
 

2) Välj i nästa meny om företaget är aktiebolag eller enskild firma. 
 
 
 
 

3) Välj från och med datum och sedan tryck på <Enter>. 
 
 
 
 
 

4) Välj till och med utbetalningsdatum och sedan tryck på <Enter>. 
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5) Belopp presenteras på skärmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6) Skriv ut Uppbördsdeklaration via Arkiv-menyn och Utskrift. 
 
 
 
 
 
 

7) Skriv ut Bokföringsorder vi Arkiv-menyn och Utskrift. 
Bokföringsorder för uppbördsdeklaration registreras manuellt i 
AdmiPro redovisningsmodulen. 

 
 
 
 
 
 

8) Klar. 
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Massutskrift  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gör så här: 
1) Välj ”Hämta lönebesked” i funktionsmenyn. Alla ej utskrivna 

lönebesked hämtas i listan. Ej utskrivet lönebesked är markerat 
med *. 

 
 
 
 
 

2) Listan visas på skärmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) Skriv ut Samtliga via Arkiv-menyn och Utskrift. 
4) Klar. 
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Kontrolluppgifter 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gör så här: 
1) Välj ”Kontrolluppgifter” i funktionsmenyn. 

 
 
 
 
 
 

2) Ange period. 
 
 
 
 
 
 
 

3) Registrera från och med anställningsnummer eller välj från <F5> 
listan. 

 
4) Registrera till och med anställningsnummer enligt punkt 3. 
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5)  Lista skapas på skärmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6)  
a) Skriv ut kontrolluppgifter via Arkiv-menyn och ”Utskrift”. 

 
 
 
 
 
 

b) Exportera kontrolluppgifter till fil (KU fil), kopiera KU fil till 
diskett och sedan skicka disketten till skattemyndigheten. 

 
 
 
 
 
 

7) Exportera FORA uppgifter till fil. 
 
 
 
 
 
 

8) Klar. 
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Statistik ack. lönearter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gör så här: 

1) Välj ”Hämta ack. lönearter” i funktionsmenyn. 
2) Ange kategori och sedan tryck på <Enter>. ALLA innebör alla 

kategorier. 
 

 
 
 
 
 

3) Ange period och sedan tryck på <Enter>. Period format är ex. 
200607. 
 

 
 
 
 
 

4) Ange från och med anställningsnummer eller välj anställd från 
<F5> listan. 
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5) Ange till och med anställningsnummer eller välj anställd från <F5> 

listan. 
 
 
 
 
 
 

6) Tryck på OK. 
 
 
 
 
 
 

7) Lista skapas på skärmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8) Skriv ut listan via Arkiv menyn och utskrift. 
 
 
 
 
 
 
 

9) Klar. 
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Statistik lönearter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gör så här: 
1) Välj ”Hämta lönearter” i funktionsmenyn. 
 
2) Ange från och med period (format 200607). 

 
 
 
 
 
 

3) Ange till och med period. 
 
 
 
 
 
 
 

4) Ange från och med löneart eller välj löneart från <F5> listan. 
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5) Ange till och med löneart eller välj löneart från <F5> listan. 
 
 
 
 
 
 
 

6) Ange från och med anställningsnummer eller välj anställd från 
<F5> listan. 

 
 
 
 
 
 

7) Ange till och med anställningsnummer eller välj anställd från <F5> 
listan. 

 
 
 
 
 
  

8) Tryck på OK. 
 
 
 
 
 
 

9) Lista skapas på skärmen. 
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10) Skriv ut listan via Arkiv menyn och utskrift. 
 
 
 
 
 
 
 

11) Klar. 
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Bokföringsorder 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gör så här: 

1) Välj ”Registreringar / löpnummer” i funktionsmenyn.  
 
 
 
 
 

2) Välj löpnummer.  
 
 
 
 
 
 

3) Välj ”Nytt löpnummer” i nästa meny. 
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4) Listan visas på skärmen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) Skriv ut bokföringsorder via Arkiv-menyn eller exportera 
bokföringsorder till AdmiPro redovisning. 

 
 
 
 
 
 

6) Klar. 
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Personalrapport 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registret skal användas av arbetsledare för rapportering till 
huvudkontoret. Rapporten används bland annat som löneunderlag. 
 
Gör så här: 

1) Tryck på tangent <F2> för att skapa ny blank sida. 
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2) Markören placeras i anställningsnummer fältet. Skriv in 
anställningsnummer eller välj anställd i <F5> listan. Uppgifterna 
hämtas från anställdasregistret och tidigare skapat personalrapport 
för denna anställd. 

 
 
 
 
 
 
 

3) Registrera antal arbetstimmar per dag för vardagar och helgdagar 
samt månaden rapporten avser (datum 2006-07-01).  

 
4) Välj i funktionsmenyn ”Skapa månadsdata”. Rutinen skapar 

månadens grunddata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) Registrera förändringar för varje arbetsdag. 
a) I Antal fältet finns ordinarie arbetstimmar som kan korrigeras 

för varje arbetsdag. 
b) I Ob fältet registrerar man ob-tillägg 
c) I Extra fältet registrerar man extra arbetstimmar 
d) I Vikariat fältet registrerar man vikariat arbetstimmar 
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6) Välj i funktionsmenyn ”Skapa månadsdata”. Rutinen beräknar 
totalt antal timmar.  

 
 
 
 
 
 
 

7) Skriv ut rapporten via Arkiv-menyn, Utskrift och 
Personalrapport. 

 
8) Klar!  
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Anställningsdatumlista 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gör så här: 

1) Välj i funktionsmenyn välj Skapa lista. 
 
 
 

2) Skriv in från och med anställningsnummer eller välj från <F5> 
listan anställd. 

 
  
 
 
 
 

3) Skriv in till och med anställningsnummer eller välj från <F5> listan 
anställd. 
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4) Lista skapas och visas på skärmen sorterat efter 
anställningsdatum. 

 
5) Skriv ut listan via Arkiv-menyn och utskrift efter önskemål. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

6) Klar! 
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Projektuppläggning/ anställd 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
För varje anställd skapa minst en sida. Detta register är definitionsregister som 
används vid Löneberedning för projekt. 
 

Gör så här: 
1) Tryck på tangent <F2>. En blank sida skapas. 
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2) Placera markören i Kundnamn fältet. Välj kunden hos vilken den 
anställde jobbar med att trycka på tangent <F5>. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) Placera markören i Anställd fältet. Välj anställd från <F5> listan.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Bocka för Arbetstid, helg om den anställde jobbar på helgerna. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) Bocka för Arbetstid, storhelg om den anställde jobbar på 
storhelgerna. 

 
6) Registrera uppgifter för arbetsplats. 

 

 

 

 

 



Användarmanual för Lön 
 

 
© Proval Investments LTD  

 

44 

7) Registrera arbetstimmar för varje dag. Skriv in även ob1 och ob2 
tillägg. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8) Klar. 
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Löneberedning för projekt.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Registret summerar alla fördefinierade projekt på en och samma sida för 
hela månaden. 
 
Gör så här: 

1) Välj ”Löneberedning” i funktionsmenyn 
 
 
 
 
 

2) Välj JA i nästa meny. 
 
 
 
 
 
 

3) Ange perioden. 
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4) En sida för varje anställd skapas. Man kan bläddra mellan 
sidorna och kontrollera skapade data. Data kan korrigeras.  

 
5) Klar! 

 
Vid skapande av lönebesked hämtas data automatiskt efter att man 
har valt löneperiod och anställd i lönebeskedsregistret. 
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Tidsredovisning 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fältförklaringar 
 
Kod 
Kod som är kopplat mot en löneart 
 
Benämning 
Löneartnamn 
 
 

 

 

<PgDn> visar 

sammanställnings sida 
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Lart 
Löneartnummer 
 
Timmar 
Antal arbetstimmar för lönearten 
  
Minuter 
Antal minuter för lönearten 
 
Tid 
Totalt antal timmar för lönearten 
 
Fl 
Flaga att löneart antal är överfört till lönebesked 
 
 

Definitioner för tidsredovisning (Funktionsmeny, Definitioner) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Man kan lägga upp till tio lönearter per sida (per definition). Varje 
anställd kan kopplas till en definition. 
 

Tidsredovisning 
 
Gör så här: 

1) Tryck på tangent <F2>, ny sida skapas.  
2) Välj anställd via <F5> listan. 

 
 
 
 

<F2> skapar ny 

blank sida <F5> löneartlista 
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3) Välj om anställd får månads eller timlön. 
 
 
 
 

4) Välj definitionsnummer. 
 
 
 
 
 
 

5) Ange perioden.  
 
 
 
 
 

6) Registrera antal arbetstimmar per dag. 
 
 
 
 
 

7)  Sidan fylls med specificerade data. 
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8)  Korrigera och komplettera.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9)  Skriv ut sida via Arkiv-menyn. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10) Klar. Forstsätt från punkt 1 för att registrera nästa anställd. 
 
 
 
Sidorna i tidsredovisningen hämta automatiskt vid skapande av 
lönebesked. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8U2  

Torsdag dem första 

arbetade 8 ordinarie 

timmarna (löneart 107) 

 

U2 

Övertidstimlön, 

inarbetat 2 timmar 

 

Man kan ange kod för 

antalet timmar 

Ex. A8U2O3 
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Parametrar 
 

 
 
 
   

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Funktioner i parameterregistret 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

<PgDn>  

Parametrar för 

kontrolluppgifter 
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Parametrar II 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fältförklaringar 
 

Bokföringsorder 

Skriv JA i fältet om AdmiPro skall bokföra alla transaktioner. 
 

Export till AGTELE 

Skriv JA i fältet om AdmiPro skall exportera lönetransaktioner 
till fil C:\APDN\AGTELE. 
 

Autbokföring 

Skriv JA i fältet om AdmiPro skall överföra bokföringsorder till 
AdmiPro redovisning. 
 

Månadslön 

Ange utbetalnings dag för månadslön. 
 

Halvmånadslön 

Ange utbetalnings dag för halvmånadslön. 
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Tvåveckorslön 

Ange utbetalnings dag för tvåveckorslön. 
 
 

Veckolön 

Ange utbetalnings dag för veckolön. 
  

BANKUPPGIFTER 

Registrera bankuppgifter. Bankuppgifterna används för 
blanketter och filer som skickas till banken. 
 

LÖPNUMMER 

Löpnummer för registreringsnummer, bokföringsordernummer 
registreringar och betalningar. 
 

LÖNEBESKED 

MMDD – MMDD i lönebesked hämtas från dessa fält om dem 
är registrerade. 
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Lönearter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Fältbeskrivningar 
 

Nr 

Löneartsnummer. 
 

Benämning 

Benämning för lönearten. 
 

Typ 

+ adderas och – subtraheras från lönen. 
 

 

<F5> 
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BL 

Lönearten ingår i bruttolönen. 
 

SP 

Skattepliktig löneart specifikation.  
+T, -T = Skattepliktig inkomst av tjänst. 
+E, -E = Skattepliktig engångsbelopp. 
ES =Engångsskatt, beloppet summeras till preliminärskatt. 
K = Kvarskatt. 
 

SA 

Sociala avgifter. 
Tillåtna värden, +/-1, +/-2, +/-3, +/-6 och +/-8. 
 

SL 

Semesterlön. 
Tillåtna värden, +/-U. 
U står för utbetald semesterersättning, innebör att beloppet inte 
räknas in i semesterlönegrundande inkomst. 
 

Ack 

Reserverat. 
 

Konto 

Bokföringskonto.  
 

Moms 

Procentsats för moms om lönearten innehåller moms. 
 

Rfnr 

Referensnummer 
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<F5> sida 2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I denna bild kan automatiska beräkningar specificeras. 
Ex.  
Löneart 500 skall beräknas L100 (Löneart 100, månadslön) 
skall divideras med nummer 21 
 
 

Ingångsvärden 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Registrera ingångsvärde för anställd. Ingångsvärdena 
summeras på kontrolluppgiften.  
 
Alla lönearter som ingår i en lön skall registreras. 
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Kontrollupg. (Def.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Definitioner för kontrolluppgifter. 
 

Betalningsdatum Upp 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

Skattesatser 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Skattesatser för perioden. Kan innehålla flera sidor, en för varje 
period. 
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Tabell Skatteavdrag 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Kontoreferenser 

 
 
 
 
 
 
 
 
Kontoreferenser för lönemodulen. 
 

Löpnummer 

 
 
 
 
 
 
 
 
Löpnummer för lönemodulen. 
 
 

 

 

 

 



Användarmanual för Lön 
 

 
© Proval Investments LTD  

 

59 

Kollektivavtal 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Definiera en sida per kollektivavtal. Koppla anställd mot 
kollektivavtal i anställdasregistret. 
 
 

Kontoplan (Huvudmeny, Parametrar, Kontoplan) 
 
Alla transaktioner i AdmiPro skapar bokföringsorder eller 
dagsrapporter. Kontona som används skall vara definierade i 
kontoplanen. Kontoplanen som används är EU BAS 97 och senare. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tryck på <F5> 

för att hämta 

löneart 
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Underhåll  
 
I huvudmenyn, parametrar och systemunderhåll finns det funktioner för 
att underhålla systemet. Rätta till register och radera äldre data. Man 
kan köra systemunderhåll automatiskt på nätterna. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gör så här: 

1) Gå in i ”Systemunderhåll”. 
2) Svara ”JA” på nästa fråga; ”Skapa definition för omorganisation 

av hela systemet?”: 
 
 
 
 
 
 
 

3) Välj ”Omorganisation” i nästa meny: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) Välj ”Alla moduler”: 
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5) Välj ”Ingen utskrift” 
6) Välj ”Omorganisation alla”: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7) Omorganisationen startar. Ju mer data man har i systemet, 
desto längre tid tar det. Alla fel registreras i filen 
C:\APDN\N003.TXT.  
Kontrollera regelbundet att inga fel finns registrerade i filen, 
kontakta annars återförsäljaren. Under tiden omorganisationen 
pågår skall alla andra arbetsplatser vara avstängda. 

8) När omorganisationen är klar, visas en lista på skärmen: 
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Uppdatera AdmiPro 
 
 
Gör alltid en säkerhetskopia före uppdatering. Man skall kunna återställa 
systemet om det händer någonting under uppdateringen.  
 
Gör så här: 

1) Gör en säkerhetskopia. 
 

2) Installera alla moduler som skall uppdateras. Installationen skall 
placeras i C:\APDN mappen (Server). 

 
3) Starta AdmiPro. 

 
4) Logga in som ”ADMIN”. 

 
5) Företagsuppgifter visas: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6) Tryck på tangenten ”Installera”. 

 
7) Omorganisera alla moduler. 
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Säkerhetskopia 
 
 
Ju oftare man gör en säkerhetskopia desto mer sällan riskerar man att 
förlora data. Man bör göra en säkerhetskopia om dagen. Det kan även 
ske automatiskt på kvällarna. Säkerhetskopians automatik bör 
installeras av återförsäljaren. Mapparna som skall säkerhetskopieras 
är: 

 C:\APDN 

 C:\APSN om den finns 

 C:\AP01N om den finns 

 C:\APWSN om den finns 
 
När man kopierat dessa mappar har man fått all information på 
säkerhetskopian. 
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