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Lathund for att andra grundkontering i Primula

Ekonomer
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1. Grundkontering

Formularet anvands for att andra grundkontering for en manadsanstalld. Generellt
brukar flodet for formuléret vara att den som startar &rendet &ven kan verkstalla
arendet, dvs att arendet startas och avslutas av samma person.

1. Under menyn Handlagga/Anstallning/avslut finns flera formular. Valj formularet
Grundkontering.

Handlagga (17) ¥

- -Anstalining/avsiut(4)

Walj formular v @ Avbryt

Avsluta anstallning
Egen uppsagning
Férandnng/Farlangning
Faérandring/Farlangning intermittent & k.
Grundkontering
My intermittent o k.
My intermittent &.k. (befintlig person)
| Nyanstalining (ny persan)

Nedanstaende ruta kommer darefter upp.

2. Skriv in personnummer eller namn i s6krutan, klicka pa Sok

Ange personnummer eller namn

Personnummer Mamn

I | | sek
Fonetisk sdkning (Kvick ger dven Qvick) L

Avbryt

Nar personens namn visas, klicka pa Bekrafta.
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3. Om personen har flera anstéllningar, dyker den har rutan upp.

Vilj anstallning

Avbryt Bekrifta

Valj den anstéllning dar grundkontering ska forandras

Darefter 6ppnas formularet

4. Las noga igenom instruktionerna i formularet innan registrering i formularet
paborjas.

Typ av drende: Grundkontering
Befattning: 1 - 107860 Testinstitution (administrationsansvarig)

Arende-id

EE-’%.??Q.QUS

Grundlan Omfi% Férnamn Efternamn
120000 [100 [Testis [Testssan

1. Klicka pa kenteringsknappen

2. Ange from-datum och omfattning {alltid 100% om inte konteringen ska delas)

3. Tom-datum fyller du endast i om konteringen bara ska gélla en begrénsad period. Kom dé ihdg
att gdra en ny kontering efterat, utan slutdatum

4. Fyll i alla konteringsfalten och spara

- Den nuvarande konteringen kommer att f3 ett slutdatum dagen innan from-datumet p& den nya
lkonteringen. Det sker automatiskt,

- Om du &ndrar grundkontering bakat i tiden och vill att det ska genereras omfaringsposter i
bokféringsfilen, sa klickar du i "omféring sksil ske". &lla poster som grundlén och
avvikelserapportering kommer d& att omféras till den nya konteringen, savida det inte finns nagot
fast konteringsvérde pd héndelsen i l6neartskatalogen. Du kan dock inte géra en omféring Sver ett
arsskifte.

Kantering O Omféring skall ske
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5. Forklaring till falt/knappar i formularet

Falt/Knapp Forklaring
Arende-id Skapas automatiskt, nar ett nytt
[264.779.906 arende skapas
Grundian Faltet visar den grundlén som finns
(30000 registrerade pa befintlig anstallning.
Uppgifterna férs 6ver automatiskt till
formularet
‘flfl‘:l‘g}l'_‘-" Féltet.visar ar?stallningeons o.mff.;\ttning
som finns registrerad pa befintlig
anstallning. Uppgifterna fors éver
automatiskt till formularet.
Fenarnn Efternamn Faltet visar personens for-, och
[Teshs [Testsson

efternamn. Uppgifterna fors éver
automatiskt till formuléret.

Nar grundkontering ska andras,
klicka pa knappen

Se forklaring har nedan for olika falt
som finns under "Kontering”

Kontaring

Rutan "Omfdring ska ske” ska alltid
klickas i om andringen av
anstallningens kontering avser
nagon léneperiod bakat i tiden.
Ovan galler nér man vill ratta
I6nekontering i tidigare manader.
Endast i de undantagsfall en
konteringsandring som redan har
rattats i ekonomisystemet gors i
efterhand i Primula, ska rutan
"Omfdring ska ske” utelamnas. |
annat fall blir det dubbla réattningar
Omforing kan ej genomforas pa
I6nehandelser som skett innan
6vergangen till Statens
servicecenters l6netjanst. Se vidare
i instruktioner fran sektionen
Ekonomi.

] omfaring skall ske




2018-10-05 5(6)

UNIVERSITET

6. Forklaring till knappar och falt under "Kontering”
Ta fram personens nuvarande kontering genom att klicka pa plustecknet. Ange samma
konto som i nuvarande kontering. Om nuvarande konto ar fel — kontakta SSC.

Anstillningens kontering |:|
Period || | (REMMDD)
omf 100
Konto v
Kostn_stille | v
Aktivitet v
Verksamhet v @ Ladgg till
Funktion v O Ta bort
Lon, Individuell (0002) @) eekrafta
@ Avbryt
Falt/Knapp Forklaring
pnsaliingeris Kontsing o Tryck pa +, och personens befintliga
' ~ | kontering visas.
Period I | (Admmop) | Ange From-datum som ny kontering ska

galla.

Faltet for Tom-datum, ldmnas tomt.
Tom-datum registreras endast om en ny
kontering skapas i direkt anslutning.

OBS! Andringen av anstéllningens
kontering far enbart avse innevarande ar. |
de fall andringen avser foregéende ar
registreras andringen i sin helhet i
Ekonomisystemet, Raindance.

Den totala konteringen

|Omf 100
@ Laqgg till Lagger till k(o)ntermg,.om kontering éka
delas upp pa flera olika kostnadsstallen
e Ta bort Tar bort kontering
0 Bekrifta Bekraftar registrerad kontering

@ Avbryt Avbryter registrering
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7. OBS! Konto 41101 Lon for doktorandanstallningar ska anvandas fér de som har en
anstallning som doktorand. Konto 41110 L6n 6vriga anstallningar ska anvandas foér dvriga
manadsanstallningar.

8. Nar konteringen &r klar, klicka pa Bekrafta. Fonstret for konteringen stéangs och texten
pa knappen Kontering, blir bla

Kontering

9. Klicka darefter pa Beviljas och Skicka eller Verkstall, beroende pa det uppsatta flodet.
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