Indberetning af pension og sundhedssikring for arbejdsgivere

_‘

Vi har gjort det
nemmere for dig...







...at indberette pensionsbidrag og sundhedssikring

Med den nye webindberetning giver vi dig et hurtigt overblik over den aktuelle maneds
pensionsindbetalinger. Du kan andre og tilfgje oplysninger, sa leenge indberetnings-
perioden er aben. Du kan ogsa vaelge at importere oplysninger til os fra din egen fil,
ligesom du kan eksportere data til dit eget system.

Via den nye webindberetning styrer vi ogsa virksomhedens sundhedssikring hos os. Du kan
tilfgje nye medarbejdere, rette oplysninger og eventuelt framelde medarbejdere til sundheds-

sikring her pa portalen.

For at benytte den elektroniske indberetning skal du veere tilmeldt PBS.

° Logind

Du starter med at logge dig pa www.fsp.dk under "Arbejdsgiver’.

Brugernavn og kodeord er dem, du har faet tilsendt fra os. Kontakt os pa telefon 33 46 12 15
eller pa e-mail arbejdsgiver@fsp.dk, hvis du ikke har brugernavn og kodeord.

Farste gang du logger pa, bliver du bedt om at godkende betingelserne for at vaere tilmeldt
webindretning. Det sker kun den ene gang.

FSP EJENDOMME

FSP Pension ejer n lang
raekke attraktive ejendomme.
Som kunde har du og din
familie fortrinsret til
lejlighederne.
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FSP Markedsrente i toppen af branchen

FSP s flotte pla:e:fna itoppen 5kyldes ot FSP noje folger udviklingen inden for de
ge types

= L2es mere har

Ordinzer generalforsamling 2010

Den 14, april 2010 indbyder FSP Pension til generalf ling pd Hotel

i Vejle.

® La=s mere her

Nye priser, gebyrer og forsikringsbetingelser 2010

FSP har reguleret priser og gebyrer i forbindelse med Brsskiftet. Se de nye priser og
gebyrer her.
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og jeevnligt justerer sammensastningen af fonde.

Depotrente 2009 - Aftale
om finansiel stabilitet
FSP Pension har fastsat
depotrenten for 2009 til 3...
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Deekning ved visse
kritiske sygdomme 2010
FSP har pr. januar 2010
gennemfort en raekke
mindre...
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OVERBLIX  INDBERETNING  ARBED

OVERBLIK OVER DENNE MANEDS INDBERETNING SRR
S
Denne mined §79.431,86 kr. Medarbejdere med pensionsordning 141 Husk at bekraefte din e-mai
|_Send e-mail igen
Indberetning for maj 2009 Mol il
sidste mined 0,00 kr.
Godkendes senest den 1, fabrusr
FEndring i forhold til sidste mBned snasi sk | g o _e
Efterbetaling fra tidiigere 0,00 kr. m@m

1 alt til indbetaling 879.431,86 kr. @

Overblik

Nar du er logget pa, far du et overblik over den aktuelle maneds bidragsindberetning.

e Godkendelsesfrist og status

Her kan du se, hvornar der er frist for godkendelse af indberetningen, og hvilken konto vi
treekker indbetalingen fra. Hvis indberetningen er godkendst, vil det ogsa fremga, hvem der
har godkendt den. Du kan foretage @ndringer og tilfgjelser, sa leenge *Status’ er ’aben’.

e Meddelelser

Vi giver dig en besked i denne kolonne, hvis der er noget, som du skal veere saerlig
opmarksom pa. Det kan fx veere driftsbeskeder eller oplysning om en ny bruger, der
gnsker at blive godkendt til at anvende portalen.

9 Samlet indbetaling
’Samlet indbetaling’ er det belgb, der bliver trukket pa jeres konto, nar du har godkendt
manedens indberetning.

0 Tilfgje, @ndre eller godkende pensionsbidrag
Nar du er klar til at tilfgje, @@ndre eller maske bare godkende en maneds pensionsbidrag,
gar du videre her eller vaelger’Indberetning’ i menuen.
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INDAERETHING ARBEID INGER VEILEDNING
Importer oplysninger Tidligere indberetningar Kalender
Indbel ing
Denne miined 879.431,86 kr. INDBERETNING ABEN
Du kan rette og ged 5 i indtil den 1. februar.
sidste mbnied — To bankdage efter denne dato treskker vi automatisk indbetalingen pd kanto
0000 - 000000000,
Rndring i forheld til sidste mined 879.431,86 kr. Medarbejdere med pensionsardning 141
Efterbetaling fra tidligere 0,00 kr. Indberetning for maj 2009
senest den 1., fabruar
1 alt til indbetaling 879.431,86 kr.
Status Eben
Seg i indberetninger B sates ar umndra.
Loy L [Seg | [[ulst | Bl etet or mndrat siden sidste mined
n CPR-nr MNawn AMB Efterbetaling Bidrag sidste md. Bidrag denne md. Redigeret af
B ooo000-0000 1 0,00 0,00 kr. 6.581,62 Ukendt
| 1 g

Indberetning
Pd denne side kan du @ndre, tilfgje eller godkende indberetningen.

e Andre manedligt bidrag
Vil du andre det manedlige bidrag for dine medarbejdere, indtaster du blot det nye
bidrag i belgbsfeltet ud for medarbejderen.

a Oprette nye medarbejdere eller @ndre medarbejderoplysninger
Du kan tilfgje en ny medarbejder ved at klikke pa *Opret medarbejder’. Hvis du vil &@ndre en
medarbejders oplysninger, klikker du pa CPR-nummeret og kan herefter indtaste de nye

oplysninger.

9 Efterbetaling
For at foretage efterbetaling for tidligere indberetningsperioder klikker du pa belgbet
i kolonnen ’Efterbetaling’ og skriver det belgb, du gnsker.

@ Importer oplysninger
Hvis du vil importere en samlet fil med mange indberetninger til os, kan du ggre det
under’Importer oplysninger’ (laes mere side 6-7).
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VEILEDMIMN

Importer oplysning Tidligere 9 Kalender

Imp r oplysninger

1. VELGFIL 2. DEFINER FELTER 3. GODKEND

pe For at overfore om mange ) pd en
Fil

(B, ) gang skal du ne fra et reg af
Fil med header [0 Hvad er en header? typen .csv eller txt. Du kan hojst importere 200 linjer ad

] sangen.

/ Instituti 0000 /
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VEILEDNING  SUNDHEDSSTKRING

Importer oplysninger Tidlsgere indberetninger Kalender

Importer oplysning

1. VELGFIL 2. DEFINER FELTER 3. GODKEND

SRR nr ™ Kalonne 1 Cpr Nurr ¥ Bidrag * | kalonne 2 Bidrag ™ | Len Tkkce til stede bt

Bidragsprocent Ticke til stede ¥ | Efterbetaling | Ikke til stede v

Forrige Nemste
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OVERBLIX  INDBERETNING  ARBEIDSCIVEROPLYSMINGER  VEILEDNING  SUNDHEDSS

Importer oplysninger Tidligere indberetninger Kalender

Importer oplysninger |

1. VELGFIL 2, DEFINER FELTER 3. GODKEND

E Dar ar ufuldstmndige cplysninger | rmiccen

Dar ar oplysninger i rmkken som skal
verificares
B ruickan or fagiri

T

Importer oplysninger
Her kan du importere en samlet fil med mange indberetninger til os.
Processen er delt op i tre steps.

® vaig il

Du starter med at importere din fil, der skal vaere af typen .csv eller .txt. Du skal veere
opmarksom pa, at du maksimalt kan importere 200 linjer ad gangen. Hvis du har flere
medarbejdere, du skal indberette for, ma du ggre det i flere omgange.

@ Definér felter

| naste step, Definér felter, ’oversatter’ systemet oplysningerne i dit regneark til bidrags-
information. Systemet kontrollerer oplysningerne, og hvis der er fejl eller meget store
udsving i forhold til sidste maned, vil du blive bedt om evt. at rette disse, inden ind-
beretningen godkendes.

@ Godkend
Til sidst, nar alle bidrag star korrekt, skal du godkende indberetningen.
Du har nu overfgrt de oplysninger, som vi behgver for at registrere jeres indbetalinger.
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OVERBLIK  INDBERETNING  ARBEIDSCIVEROP INGER  VELEDMING  SUNDHEDSSIKRING

Imparter oplysninger  Tidligere indberetninger  Kalender

Tidligere indberetninger

Find indberetning Vel en periode i rullemenuen, hvis du vil se indberetninger for et vist antal

Parinde 1 mined tilbage > —@ méneder frem til i dag, Eller indtast datoer, hvis du vil se indberetninger for en
bestemt periode pd op til et &r. Du kan ogsd soge pd hele eller dele af et CPR-

Fra data (mm-34) 06-08 = nummer.

Til date (mm-£4) 06-09 =

CPR-nr, (010 cifre)

I alt 879.431,86 Lsmmu.m:mml

Tidligere indberetninger
Under 'Tidligere indberetninger’ kan du traekke en oversigt over de bidrag, du har foretaget.

@ Valg periode eller sgg efter CPR-nummer

Start med at valge den periode du vil se oplysninger for. Du kan ogsa sgge pa et specifikt
CPR-nummer. Efter at du har sggt pa en periode eller et CPR-nummer, ser du oplysninger for
de medarbejdere der er indberettet for i den valgte periode eller den enkelte medarbejder.
Du kan ikke foretage @ndringer i dette skaermbillede — som kun er en visning af tidligere
indberetninger.

@ Eksporter oplysninger
Du har mulighed for at eksportere oplysninger fra vores system til Excel.
Det sker i filformat csv.

@ Kalender

Under’Kalender’ finder du en oversigt over, hvornar vi abner og lukker for indberetning.
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OVERBLIK || INDOERETMING  ARBEIDS{ IVEROPLYSNINGER  VEJLEDNING  SUMDHEDSSTKRING

Brugere  Ekstern bruger  Skift kedeord

Arbejdsgiveroplysninger DIN KONTAKTPERSON
Wi har registreret folgende oplysninger:

Anders Andersen
CVR-nr. 00000000
Tif: 00 00 00 00
Navn of adresse Anders Andergen
Adresseve) 15,1
2000 Frederiksberg

Telefon 00000000
Reg.nr. - kentonr. 0000 - 0000000000
Institutionsnr. 0000
Kontaktperson * Anders Andorsen
E-mail * Anders@dmalladresse.dk
0es
[Lsem |

Arbejdsgiveroplysninger

Her kan du se, hvilke oplysninger vi har registreret om virksomheden. Du kan selv indtaste nye
oplysninger om navn og e-mail pa en evt. ny kontaktperson hos jer. @vrige oplysninger far vi
automatisk.

@ Brugere og ekstern bruger

Der kan vaere flere personer hos jer, der kan foretage indberetning. Laes mere side 10.

@ Vejledning

Hvis der er sket @ndringer i jeres oplysninger, finder du her en vejledning i, hvordan du retter
disse oplysninger via PBS. Her ligger ogsa et link til den blanket, du skal aflevere i din bank
for at fa rettet oplysningerne via PBS.

® skift kodeord

Under’Skift kodeord’ kan du selv aendre dit kodeord, nar du gnsker det. Nar du vil skifte

dit kodeord, skal du fgrst indtaste dit gamle kodeord. Derefter indtaster du det nye kodeord,
som du selv valger. Kodeordet skal bestd af minimum 8 tegn og skal indeholde mindst ét tal
og mindst ét bogstav.
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Brugere Ekstern bruger Shift kodeord

Brugere @

Havn Brugernavn E-mail Rolle Status Modtag e-mail
Ukendt 4306 Administrator Godkendt Nej

@ Brugere

Her kan du vedligeholde oversigten over brugere, dvs. godkende, @ndre eller slette interne
brugere. Bemark at nye brugere i virksomheden fgrst skal have et medarbejdercertifikat.
Det far de via www.danid.dk

Nar en ny bruger bliver oprettet, vaelger administrator, om medarbejderen skal have 'Rolle’ som
administrator eller indberetter. En administrator kan rette alle oplysninger, mens en indberet-
ter kun har adgang til at opdatere den manedlige indberetning. Ved *Status’ kan du se, om
medarbejderen er godkendt som bruger eller stadig afventer administrators godkendelse.

Ekstern bruger

MIN SAGSBEHANDLER
CVR-nr. * @
Anders Andersen

Modtag fortsat e-mail O @ TIf: 00 00 00 00

Cpret ]

@ Ekstern bruger

Du kan valge at have en ekstern bruger, fx et [gnbureau eller en anden virksomhed, til at
foretage indberetning for dig. Start med at indtaste CVR-nummeret pa den virksomhed, der skal
registreres som ekstern bruger for jer. Hvis vi kender virksomheden i forvejen, henter vi alle
relevante oplysninger fra vores database. Hvis virksomheden ikke er kendt hos os, vil du blive
bedt om at indtaste alle relevante oplysninger. Vaer opmaerksom p4, at nar du har overdraget
indberetning af pension til en ekstern bruger, kan du ikke leengere selv redigere i den manedlige
indberetning.

@ Kopi af e-mail

Du kan valge at fa en kopi af de e-mails, som vi sender til din eksterne bruger, nar vi fx &bner
og lukker for den manedlige indberetning. P4 den made kan du fortsat falge med i status pa
indberetningen. Hvis du gnsker at modtage kopi af e-mails, skal du sztte et flueben i boksen.
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Importer medarbejdere

Sundhedssikring

Vis kun Farsikrade mad aktiv sundhadssikring
Opret ny forsikringstager _@ ? ?

Sog i alle forsikrede

CPR=nr Navn | Sop | | MNulstil |
ks L f-Form
CPR-nr Hawn Alder Forsikret siden Tilmeld| F Idi dig
@ 111111-1119 Hans Hansen o8 01-01-07 01-02-10 09-02-10 13:19

Sundhedssikring
Det er under menupunktet ’Sundhedssikring’, at du opretter medarbejdere, der har sund-
hedssikring hos os, retter deres oplysninger samt framelder dem igen.

@ Sgg medarbejdere

Du kan finde en enkelt medarbejder frem ved enten at indtaste CPR-nummer eller navn.

@ Ret oplysninger om en medarbejder
Ved at klikke pa CPR-nummer for den gnskede medarbejder far du adgang til et skaermbillede,
hvor du kan andre oplysninger eller framelde sundhedssikring til en medarbejder.

@ Opret medarbejder
Hvis du skal oprette en ny medarbejder i systemet, skal du udfylde en elektronisk blanket.
Den far du frem ved at klikke pa knappen *Opret medarbejder’.

@ Eksporter oplysninger
Du har mulighed for at eksportere oplysninger fra vores system til fx Excel.
Det sker i filformat csv.

@ Importer medarbejdere

Hvis du skal oprette flere medarbejdere pa en gang, kan det vare lettere at ggre det ved
at vaelge 'Importer medarbejdere’. Du bliver guidet igennem nogle steps, der sikrer, at vi
far data overfgrt korrekt. Filen du importerer fra skal vaere af typen .csv eller .txt. Du skal
vaere opmarksom pa, at du maksimalt kan importere 200 linjer ad gangen, og du kan ikke
importere medarbejdere, der allerede er oprettet.

Importer medarbejdere

1. VELGFIL 2. DEFINER FELTER 3. GODKEND

Bl - For at tiimeide mange medarbejdere of en gang skal du
imparters oplysningerne fra st ragneark af typen .csv
Fil med header [0 tvad er en header? eller txt. Klik pl ‘Gennemse' for at angive, hvor filen er

placerat.
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