
Slik oppretter du 
 lønnslister

Vi anbefaler at du integrerer ditt økonomi- og lønnssystem i nett banken, 
enten via direkte bankintegrasjon eller manuell filoverføring.

Dersom dette ikke er aktuelt for deg, tilbyr vi også en  enkel og effektiv løsning for å 
lage lønnslister og utbetale lønn fra nettbanken. For å få tilgang til å lage og utbetale 
 lønnslister, må du ha kontorettighet «Lønn» på  den aktuelle kontoen. 
 
Ta kontakt med administrator i nettbanken eller banken dersom du mangler dette.

Lønnslister

Lønnslister finner du i menyen øverst til venstre i nettbanken under «Administrasjon».



Opprette ny lønnsliste

Klikk på «Opprett ny lønnsliste» for å lage en ny lønnsliste.

1. Gi lønnslisten ønsket Navn.

2. Velg hvilken Fra konto som skal belastes.

3. Velg Betalingsdato – altså datoen lønn skal kjøres   
(denne kan endres før utbetaling av lønn).

4. Legg deretter til lønnsmottakere ved å klikke på «Legg til ny mottaker».



1. Velg Legg til ny mottaker hvis dette er første gang du lager en lønnsliste i nettbanken. 
Du kan også bruke Velg en eksisterende mottaker hvis du allerede har laget andre 
lønnslister, og vil bruke de eksisterende mottakerne. 

2. Fyll inn navn på lønnsmottaker og mottakers kontonummer under Navn mottaker  
og Mottaker konto.  

3. Klikk på «Lagre» for å legge til lønnsmottaker. 

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

PS! Dersom du betaler forskuddsskatt på lønn kan også Skattetrekkskonto legges  
inn som mottaker.



Du kan fylle inn beløp på de forskjellige mottakerne hvis du ønsker at dette skal lagres på 
listen. Når du har lagt til dine lønnsmottakere, lagrer du lønnslisten ved å klikke på «Lagre».
 
Du vil nå se lønnslisten i din oversikt.



Utbetale lønn

Gå til «Lønnslister» i menyen øverst til venstre. Klikk på lønnslisten du vil utbetale lønn fra 
og velg «Utfør/endre».

Fyll inn Betalingsdato for når lønn skal utbetales og fyll inn Beløp til alle lønns- 
mottakere (samt eventuelt Skattetrekkskonto). Til slutt velger du «Lagre og utfør» for å 
sende lønns-liste til godkjenning.



Du vil nå få opp en oppsummering som viser totalsum for lønnslisten og hvor mange 
 lønnsbetalinger som dannes. Klikk på «Utfør». 

Du får nå opp et bekreftelsesbilde som viser at lønnslisten er lagt til godkjenning.  
Du kan også velge å eksportere bekreftelsen til PDF, CSV eller Excel ved å klikke på 
 «Eksporter liste».



Godkjenne lønn

Til slutt må du godkjenne lønnsutbetaling. Dette gjøres der du godkjenner alle andre 
 betalinger, under «Betalinger til godkjenning» i menyen øverst til venstre i nettbanken.

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



Du kan også se detaljer i lønnslisten ved å klikke på «Vis betalinger».

Kopiere og slette lønnslister

I lønnslisteoversikten har du flere valgmuligheter.

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 lønnslisten.


