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Sådan ændrer du oplysninger i PENSAB 
Når du har søgt på en tjenestemand, ses et resume af oplysningerne øverst i et lyseblåt område, 
oplysningerne findes nedenfor under de 4 overskrifter: Tjenestemandsoplysninger, Perioder, Supplerende 
oplysninger og Noter.  
 
Nogle af oplysningerne kan ændres, din brugerprofil bestemmer hvilke oplysninger du kan ændre. Du skal 
kontakte pensabdrift@atp.dk hvis din bruger ikke giver dig den forventede adgang.  
 
Beregn pension – se vejledningen ’Sådan beregner du en tjenestemandspension i PENSAB’ 
 
Periodefanen er åben som default, du kan åbne de andre underfaner ved at klikke på ”+”, du kan have alle 
underfanerne åbne på samme tid. 
 

Tjenestemandsoplysninger  

 

 
 

Perioder  

 
Tjenestemandens ansættelsesforløb er som hovedregel indberettet fra lønsystemer. Der oprettes nye 
perioder, hver gang der sker en ændring i lønsystemet. Det er også muligt manuelt at oprette eller ændre 
perioder. Nyeste periode er som default øverst, du kan ændre i sorteringen ved at klikke på pilene i kolonnen 
”Periode”.   
 
For detaljerne i perioderne klik ”+” eller ”åben alle perioder”.  
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Det er også muligt at redigere manuelt i perioderne  
 

 
 
Nedenfor er markeret de felter som ofte ændres. 
 

 
 
 
Det er også muligt at oprette en ny periode. Her overføres oplysninger fra den seneste nye periode, dog ikke 
start og slutdato.  
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OBS. Du kan komme til at overskrive perioder ved at sætte startdatoen tidligere end allerede eksisterende 
perioder. Vær derfor meget opmærksom på datoer.  
 
Hvis du fx har en periode fra 01-12-2021 til 31-12-2021 og du laver en ny periode uden slutdato fra den 01-
10-2020, så vil den nye periode fuldstændig overskrive og slette perioden fra 01-12-2021 til 31-12-2021. 
 

Supplerende oplysninger 

 
Din brugerprofil bestemmer hvorvidt knappen ”Rediger” kan ses.  
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Redigerings tilstand viser, hvilke felter din brugerprofil giver dig ret til at ændre. 
 

 
 
Du kan ændre i alle de felter der er aktive, dvs. har en hvid boks.  
 
Ikonet i højre side viser, at der er indtastet oplysninger i fanen. F.eks. særregel fremregning. 
 

 
 
Husk enhver ændring skal kontrolleres af en kollega. Se vejledningen ’Sådan kontrollerer du indberetninger i 
PENSAB’ 
 

Noter 

 
Man kan se hvor mange noter der er oprettet på en given sag, da antallet vises. Står der ikke et tal, er der 
ingen noter.  
 
Du kan oprette en ny note og redigere eller slette eksisterende noter. 
 
Det er vigtigt at du laver en grundig beskrivelse af noten og gerne med henvisninger til en evt. paragraf.  
 
Der skal sendes dokumentation og gives besked til Udbetaling Danmark, Tjenestemandspension, hvis det er 
en note der har betydning for beregningen eller forståelsen af evt. ændringer på tjenestemanden.  
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Du kan redigere eller slette en note.  
 

 
 
Det er ikke muligt at oprette 2 noter med samme emne på samme dato, her vil PENSAB komme med en fejl.  
 
Oprettelsen, sletning og redigering af noter vil medføre indberetninger der skal kontrolleres af en kollega.  


