Indberet med csv-fil

Virksomheden kan kun indberette med CSV-fil, hvis den skal indberette for minimum 10
ansatte i slutafregningen. Hvis virksomheden skal indberette for under 25 ansatte, vil det
veere hurtigere at indberette oplysningerne direkte i indberetningslgsningen.

Hvis du indberetter med en csv-fil, skal du vaere szerligt opmaerksom pa fglgende:
1. Start- og slutdato for Ignperioder skal angives som ”aaaa-mm-dd” fx 2021-12-09.
2. Csv-filen skal gemmes som CSV UTF-8 (kommaseperaret).csv pa Microsoft.
3. Hvis virksomheden vil indberette opsparede Igndele med en csv-fil, skal det ggres for,
der eventuelt indberettes dage i hjemsendelsesperioden.

| denne vejledning kan du finde vejledning til, hvordan du indberetter dage i
hjemsendelsesperioden pa side 1, og hvordan du indberetter opsparede Igndele pa side 2.

Indberet dage i hjemsendelsesperioden

1. Generer csv-filen.

e Det er kun muligt at generere csv-filen, hvis hjemsendelsesperioder for den ansatte
ikke overlapper, og alle ansattes navne og CPR-numre er korrekte. Du kan se ansatte
med fejl i en rgd fejlbesked i toppen af siden i indberetningslgsningen. Se billede af
fejlbeskeden herunder.

e Fejlinavn/CPR eller overlap i hjemsendelsesperioden skal rettes i
indberetningslgsningen under siden for den enkelte ansatte.

Slutafregning lenkompensation

Overblik  Liste over ansatte  Indberet med csv  Tilbagebetaling  Indsend

® Status pa senest afsluttede job indenfor de sidste 24 timer X Luk

Valideringsfejl
Jobtype: Export - Dage

Start: 7. juni 2022 10:34
Slut: 7. juni 2022 10:34

Seneste job fejlede, se fejl nedenfor.
Ret fejlene og generer ny csv-fil.
En eller flere perioder overlapper. Ret perioder for eksport

= Amanda Erst, 220366#### Rediger
* Amalie Erst, 220367 #### Rediger

&, Download liste over ansatte, der skal rettes

2. Eksporter fil med ansatte. Listen vil kun indeholde ansatte, der ikke allerede har status
Godkendt.

3. Gennemga informationer i kolonne A-H vedr.
den ansattes p-enhed, hjemsendelsesperiode, beskaeftigelsesgrad og anseaettelsesforhold.



e Hvis informationerne i kolonne A-H ikke er korrekte, skal de rettes i
indberetningslgsningen. Ret ikke informationer i cvs-filen.

e Eksportér liste med alle ansatte igen, hvis du har rettet informationer i
indberetningslgsningen.

4. | den eksporterede csv-fil er alle felter vedrgrende dage i hjemsendelsesperioden tomme.
Felter i kolonnerne skal udfyldes med et tal uden decimaler. Du ma ikke rette i
informationerne i kolonne A-H, ellers kan du ikke indlaese csv-filen.

5. Udfyld informationer i kolonnerne K-M om kontraktuelle arbejdsdage,
Genindkaldelsesdage og @vrige dage undtaget. Laes mere om begreberne pa Virk.

6. Udfyld kolonnerne N-R hvis du skal indberette de 3 kalenderdage, der ikke kompenseres.
e Det er relevant, hvis virksomheden har faet Isnkompensation for hele eller dele af
felgende perioder og ordninger:
o Generel Isnkompensation i perioden 9. december 2020 - 3. januar 2021
o Generel Ipnkompensation i perioden 10. december 2021 - 15. februar 2022
o Forbud mod at holde abent i perioden 10. december 2021 til 7. februar 2022.

e Hvis virksomheden har modtaget Isnkompensation i perioden 9. december 2020 - 3.
januar 2021, skal kalenderdagene angives i kolonne N og/eller O.

e Hvis virksomheden har modtaget Isnkompensation i perioden 10. december 2021 - 15.
februar 2022 og/eller 10. december 2021 til 7. februar 2022, skal kalenderdagene
angives i kolonne P, Q og/eller R.

e OBS. Kalenderdagene kan kun angives inden for den ansatte hjemsendelsesperiode.

7. Indlaes derefter csv-filen i indberetningslgsningen. Informationerne vil blive angivet pa
siden for den enkelte ansatte, og de ansatte vil vaere i status Godkendt pa siden Liste over
ansatte.
e Hvis de ansatte har status Ikke-godkendt, kan du enten generere en ny csv-fil eller
rette oplysninger pa siden for den enkelte ansatte i indberetningslgsningen.

Indberet opsparede Igndele

1. Generer csv-filen.

e Det er kun muligt at generere csv-filen, hvis hjemsendelsesperioder for den ansatte
ikke overlapper, og alle ansattes navne og CPR-numre er korrekte. Du kan se ansatte
med fejl i en rgd fejlbesked i toppen af siden i indberetningslgsningen. Se billede af
fejlbeskeden herunder.

e Fejlinavn/CPR eller overlap i hjemsendelsesperioden skal rettes i
indberetningslgsningen under siden for den enkelte ansatte.



Slutafregning lenkompensation

Overblik

Liste over ansatte  Indberet med csv  Tilbagebetaling  Indsend

® Status pa senest afsluttede job indenfor de sidste 24 timer X Luk

Valideringsfejl
Jobtype: Export - Dage

Start: 7. juni 2022 10:34
Slut: 7. juni 2022 10:34

Seneste job fejlede, se fejl nedenfor.
Ret fejlene og generer ny csv-fil.
En eller flere perioder overlapper. Ret perioder fer eksport

* Amanda Erst, 220366#### Rediger
= Amalie Erst, 220367 #### Rediger

&, Download liste over ansatte, der skal rettes

2. Eksporter fil med ansatte. Listen vil indeholde alle ansatte, der indgar i slutafregningen.

3. Gennemga informationer i kolonne A-E.

Ret ikke informationer i cvs-filen.

Hvis den ansattes hjemsendelsesperiode ikke er korrekt, skal det rettes i
indberetningslgsningen. Hvis der rettes i hjemsendelsesperioden, kan Ignperioderne
der fremgar i csv-filen ogsa sendre sig.

Eksportér liste med alle ansatte igen, hvis du har rettet informationer om
hjemsendelse.

4. Udfyld informationer i kolonnerne F-l om udbetalte og opsparede Igndele.

| den eksporterede fil er alle felter i kolonnerne F-E vedr. opsparede Igndele tomme.
Felter i kolonnerne skal udfyldes med et tal uden decimaler.

Du ma ikke rette i informationerne i kolonne A-E, ellers kan du ikke indlaese csv-filen.
Angiv 0 hvis virksomheden ikke har noget at indberette. Fx hvis virksomheden

indberetter opsparede Igndele for ferie, men ikke for fritvalgsordning samt
spgnehelligdage.

5. Indlzes derefter csv-filen. Informationerne vil blive angivet i indberetningslgsningen.



