Slik oppretter du
lonnslister

Vi anbefaler at du integrerer ditt skonomi- og lennssystem i nettbanken,
enten via direkte bankintegrasjon eller manuell filoverfering.

Dersom dette ikke er aktuelt for deg, tilbyr vi ogsa en enkel og effektiv lasning for a
lage lgnnslister og utbetale lgnn fra nettbanken. For a fa tilgang til & lage og utbetale
lennslister, ma du ha kontorettighet «Lenn» pa den aktuelle kontoen.

Ta kontakt med administrator i nettbanken eller banken dersom du mangler dette.

Loennslister

Lennslister finner du i menyen gverst til venstre i nettbanken under «Administrasjon».
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Opprette ny loennsliste

Klikk pa «Opprett ny lgnnsliste» for & lage en ny lgnnsliste.

= Meny Svein Hansen - Eika BM AS (649290)

Oversikt Betale Fremtidige betalinger ~ Send filer Hent filer Brukeradministrasjon

Lennslister

Opprett ny lennsliste Mottaker

Du har ingen lenningsliste enna

For & legge til en ny lenningsliste, klikk "Opprett ny lennliste”.

1. Gilgnnslisten gnsket Navn.
2. Velg hvilken Fra konto som skal belastes.

3. Velg Betalingsdato - altsa datoen lgnn skal kjgres
(denne kan endres fgr utbetaling av lann).

Legg deretter til Iannsmottakere ved & klikke pa «Legg til ny mottakers.

= Meny

Oversikt ~ Betale  Fremtidige betalinger ~ Sendfiler ~ Hentfiler ~ Brukeradministrasjon

Ny lennsliste

Navn

[ Lonnsliste 1 J

Fra konto

Eika BM Driftskonto
4992 40 01916

NOK 476,50 v ‘

Betalingsdato
dd.mm.aaaa

| 05072022 (4 |

Mottakere

Legg til ny mottaker

Svein Hansen - Eika BM AS (649290)




Legg til mottaker

Velg handling

[O Velg en eksisterende mottaker ]

[o Legg til ny mottaker J

Navn mottaker

|

Mottaker konto

{

1. Velg Legg til ny mottaker hvis dette er fgrste gang du lager en lgnnsliste i nettbanken.
Du kan ogsa bruke Velg en eksisterende mottaker hvis du allerede har laget andre
lennslister, og vil bruke de eksisterende mottakerne.

2. Fyllinn navn pa lennsmottaker og mottakers kontonummer under Navn mottaker
og Mottaker konto.

3. Klikk pa «Lagre» for a legge til lannsmottaker.

4. Gjenta stegene for hver lannsmottaker du vil legge til.

PS! Dersom du betaler forskuddsskatt pa lenn kan ogsa Skattetrekkskonto legges
inn som mottaker.



= Meny

Oversikt  Betale  Fremtidige betalinger ~ Sendfiler ~ Hent filer

Godkjenne/endre Lennsliste 1

Navn

[ Lennsliste 1 ‘

Fra konto

Eika BM Driftskonto
4992 4001916

NOK 323,24 w ‘

Betalingsdato
dd.mm.3aaa

| 15.08.2022 (4
Mottakere

Legg til ny mottaker

Navn pa mottaker Mottakerkonto Belep (NOK)

Svein Hansen - Eika BM AS (649290) Bytt avtale

Brukeradministrasjon

Skatt 4992 40 09615 {

Ola Nordmann 4992 40 10362 {

Kari Nordmann 4992 40 06934 ‘

Lagre og utfer Avbryt

Du kan fylle inn belgp pa de forskjellige mottakerne hvis du gnsker at dette skal lagres pa
listen. Nar du har lagt til dine lannsmottakere, lagrer du lgnnslisten ved a klikke pa «Lagre».

Du vil nd se Ignnslisten i din oversikt.

= Meny

Oversikt ~ Betale  Fremtidige betalinger ~ Sendfiler ~ Hent filer

& Dine endringer er lagret  Lukk

Lennslister
Ny lannsliste
Navn Fra konto
Lennsliste 1 Eika BM Driftskonto, 4992 40 01916

Viser 1 av 1

Brukeradministrasjon

Svein Hansen - Eika BM AS (649290) Bytt avtale

Siste aktivitet

Redigert 12.08.2022




Utbetale lonn

Ga til «Lgnnslister» i menyen gverst til venstre. Klikk pa lgnnslisten du vil utbetale Ignn fra
og velg «Utfgr/endre».

= Meny () Lokalbanker Svein Hansen - Eika BM AS (649290) Bytt aviale

Oversikt ~ Betale  Fremtidige betalinger ~ Sendfiler ~ Hentfiler ~ Brukeradministrasjon

Lennslister
Ny lennsliste
Navn Fra konto Siste aktivitet
Lonnsliste 1 Eika BM Driftskonto, 4992 40 01916 Redigert 12.08.2022
Kopiere liste Slett
Viser 1 av 1

Fyll inn Betalingsdato for nar lgnn skal utbetales og fyll inn Belep til alle lanns-
mottakere (samt eventuelt Skattetrekkskonto). Til slutt velger du «Lagre og utfer» for a
sende Ignns-liste til godkjenning.

= Meny ( ykalbanken Svein Hansen - Eika BM AS (649290) Bytt avtale

Oversikt Betale  Fremtidige betalinger  Send filer Hent filer Brukeradministrasjon

Godkjenne/endre Lonnsliste 1

Navn

Lennsliste 1 ‘

Fra konto

Eika BM Driftskonto
4992 4001916

NOK 323,24 ~ ‘

Betalingsdato
dd.mm.a3aa

[ 15082022 [

Mottakere

Legg til ny mottaker

Navn pa mottaker Mottakerkonto Belep (NOK)

Skatt 4992 40 09615 { 5000 ‘ 00 }

Ola Nordmann 4992 40 10362 ‘ 10000 ‘ 00 }

Kari Nordmann 4992 40 06934 [ 10000 ‘ 00 }

(@ Du ma fylle inn minst et belep for a kunne godkjenne lenningsliste.




Du vil na fa opp en oppsummering som viser totalsum for lannslisten og hvor mange
lennsbetalinger som dannes. Klikk pa «Utfar».

Legg til godkjenning Lennsliste 1

Du er i ferd med & utfere Lennsliste 1, totalt 25000.00 NOK. 3 betalinger legges til godkjenning.

Det blir ikke opprettet betaling for mottagere med 0 i belepsfeltet.

Du far nd opp et bekreftelsesbilde som viser at lgnnslisten er lagt til godkjenning.
Du kan ogsa velge 3 eksportere bekreftelsen til PDF, CSV eller Excel ved & klikke pa
«Eksporter liste».

= Meny @ Lokalbanken Svein Hansen - Eika BM AS (649290) (. Bytt avtale

Oversikt ~ Betale  Fremtidige betalinger ~ Sendfiler ~ Hentfiler ~ Brukeradministrasjon

& Dine endringer er lagret  Lukk

@

Lennsliste 1 ble godkjent og er overfert til betalinger til
godkjenning.

Lennslisten ble lagret og er tilgjengelig i lannslisteoversikten.

Eksporter liste
—

Navn Lennsliste 1 ]




Godkjenne lenn

Til slutt ma du godkjenne lgnnsutbetaling. Dette gjeres der du godkjenner alle andre
betalinger, under «Betalinger til godkjenning» i menyen gverst til venstre i nettbanken.

X Lukk

Betaling

Betale

Overfore

Betale til utlandet
Fremtidige betalinger
Betalinger til godkjenning
Utforte betalinger
Avviste betalinger

Faste oppdrag

Mottakerregister

Innbetalinger

Innbetalinger

Konto

Kontoer
Transaksjoner
Kontobestilling
Likviditetsoversikt
Kundeengasjement
Depositumskonto
Klientkonto

Delte kontoer

Kort
Mine bedriftskort
Overblikk

Verdikort

Forsikring

Forsikringer

Administrasjon
Brukeradministrasjon
Lennslister
Fakturaliste
Hendelseslogg

Kontodeling

Filbehandling
Send filer

Hent filer

Oppsett filoverfering
Filarkiv

Bankavstemming

Sparing og pensjon
Eika investortjenester
VPS investortjenester

Danica bedriftsportal

Svein Hansen - Eika BM AS (649290)

Bytt avtale

Innstillinger
Personlige innstillinger
Kontonavn
Kontogrupper
Valutakurser

Sprak

Samtykke

Meldinger
Meldinger

Skriv melding
Dokumenter fra bank
Driftsmeldinger
Dokumentarkiv

Dokumenter til signering

Her finner du lgnnsutbetalingen din med antall transaksjoner og samlet sum.
Velg den og klikk pa «Godkjenn».

= Meny

Oversikt Betale Fremtidige

Betalinger til godkjen

Betalinger til godkjenning

betalinger Send filer Hent filer

ning

Fremtidige betalinger

Brukeradministrasjon

Avviste betalinger

Svein Hansen - Eika BM AS (649290) Bytt avtale

Sok med fritekst

‘ Sek etter ord i listen |

Kontogruppe

Alle kontogrupper X ]
Fra konto
‘ Alle kontoer v
Fra dato

=

‘ dd.mm.aaaa

Til dato

‘ dd.mm.adaa

=l
Belep fra
|

Relan til

Totalt til godkjenning per valuta

sjekksum: 25 000,00
Eika BM Driftskonto - 4992 40 01916

( Godkjenn ) ( Slette ) ( Vis betalinger )

NOK 26 000,00
( Oppdater liste )( Ekspander alle filer )
Sorter etter
[:] Marker alle Forfallsdato, stigende ~
04.08.2022 Betaling
3260 28 57459 -1000,00
Eika BM Sparekonto - 4392 40 01924 v
test
(@ Betalingen ma godkjennes av andre
15.08.2022 Lenn
0 Antall betalinger til godkjenning: 3 -25 000,00 2




Du kan ogsa se detaljer i lannslisten ved a klikke pa «Vis betalinger».

= Meny

Svein Hansen - Eika BM AS (649290)

Oversikt ~ Betale  Fremtidige betalinger ~ Send filer Hent filer  Brukeradministrasjon
Betalinger i lannsliste
Tilbake
) 15.08.2022 Lenn
Sakimed fritelcst Antall betalinger til godkjenning: 3 -25 000,00
Sok etter ord i listen Sjekksum: 25 000,00
Eika BM Driftskonto - 4992 40 01916
Kontogruppe Sorter etter
Alle kontogrupper X O Marker alle Forfallsdato, stigende ~
Fra konto
15.08.2022 Lenn
{ Alle kontoer b 0O Betaling fra fil med id 319050 -5 000,00
Skatt - 4992 40 09615 ¥
Eika BM Driftskonto - 4992 40 01916
Fra dato
dd.mm.aaaa D 15.08.2022 Lenn
0 Betaling fra fil med id 319050 -10 000,00
Ola Nordmann - 4992 40 10362 ¥
Til dato Eika BM Driftskonto - 4992 40 01916
dd.mm aaas O 15.08.2022 Lenn
D Betaling fra fil med id 319050 -10 000,00
Bl Kari Nordmann - 4992 40 06934 e
{ Slepe Eika BM Driftskonto - 4992 40 01916
Belep til
[

Kopiere og slette lonnslister

| lennslisteoversikten har du flere valgmuligheter.

= Meny

Oversikt  Betale  Fremtidige betalinger ~ Sendfiler ~ Hentfiler  Brukeradministrasjon
Lennslister
Ny lennsliste
Navn Fra konto
Lennsliste 1 Eika BM Driftskonto, 4992 40 01916
Kopiere liste Slett
Viser 1 av 1

Svein Hansen - Eika BM AS (649290)

Siste aktivitet

Redigert 12.08.2022

O

Kopier liste

Kopier eksisterende liste med mottaker etc. slik at du kan gi
den et nytt navn og lagre den som en ny liste.

Slett Sletter lgnnslisten.




