Diplomerad loneadministrator

= Kvalitetssakra dina kunskaper i Il6neadministration

=» Lar dig rutiner som effektiviserar |6nearbetet

> Hall dig uppdaterad om nya lagar och avtal

=» Sa forhaller du dig professionellt till integritet och
yrkesetik

Hall dig uppdaterad pa det senaste och
kvalitetssidkra dina kunskaper

Efterfragan pa valutbildade l6neadministratérer ar stor. Som
I6neadministrator har du en viktig roll och alla pa arbetsplatsen
ser resultatet av ditt arbete. Férutom att skota de dagliga
rutinerna behoéver du kunna hantera avtalstolkningar och
ibland hitta individuella I6sningar. Dessutom kommer
fortlépande nya lagar och avtal som paverkar ditt arbete och
som gor att du standigt maste vara uppdaterad.

Den hér diplomkursen ger dig de kunskaper du behéver fér
att sjalvstandigt kunna skéta lonearbetet - med hog integritet
och stark yrkesetik.

Utbildningen vander sig till dig som ar |[6ne- och
ekonomiassistent och som behdéver fordjupade kunskaper om
I6neadministration och arbetsrétt. Kursen ger de kunskaper
som behovs for att skéta kvalificerade arbetsuppgifter inom
det I6neadministrativa omradet.

Efter godkadnda inlamningsuppgifter och ett kunskapstest
utfardas diplom som ett bevis pa att du tillgodogjort dig
kunskaperna.

Ett diplom som kvitto pa kunskaperna

Att bli diplomerad I6neadministratér hos Féretagsuniversitetet
ger dig storre trygghet och 6kade mojligheter att utvecklas
i din yrkesroll. Diplomeringen innebar att du och din
arbetsgivare kan vara sdkra pa att du behéarskar och har
uppdaterad samt kvalificerad och relevant kompetens inom
foljande huvudomraden:

e Yrkesetik och ansvar

e Arbetstid och 6vertid

o Skattepliktiga och skattefria formaner
e Sjuklénelagen

o Aktuell lagstiftning

e Skatter och traktamentsregler

e Ledigheter enligt lagar och avtal

Néasta kursstart ar den 1 december 2021 i Stockholm. Du kan
boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller
ringa 08-600 62 00.

FORETAGS
UNIVERSITETET

For fullstandigt program se
www.foretagsuniversitetet.se/651



Diplomerad |6neadministrator

Lar dig det senaste om l6n for att framtidssakra dig i yrkesrollen

PROGRAM FAKTA
Block 1 Block 3 Tider
................................................................... ite ke e falbode
= Yrkesetik och ansvar = Ledighet enligt lag och 10.00-17.00 Ovriga dagar:
o |6dneadministratorens roll kollektivavtal 9.00-16.00.
e arbetsgivaransvar o studieledighetslagen Kaffe serveras fran kl. 9.30.
o kanslig ||I1fo|r‘mat|on . zc:;:adsrta;;el:;gehnetslagen Deltagare
e personalpolicy ° . “ s 61T g
o forsakringar och pensioner e Ovrig ledighet enligt lag, samt Jigsiliel g velelar sl e

. o ledighet enligt avtal
= Introduktion av examensarbetet

o syfte och mal => Praktiskt I6nearbete
e arbetsfordelning e I6nebearbetning

. L e att ténka pa vid arets slut
= Arbetstid och 6vertid

o arbetstidslagen = Diplomering
e arbetstidsavtal

= Férmaner
o skattepliktiga
o skattefria

=> Sjuklonelagen
e socialforsakringsbalken

Block 2
= Praktisk arbetsratt
e lagen om anstallningsskydd
(LAS)
e medbestammandelagen
o foérenings- och férhandlingsratt
e arbetsmiljclagen
o diskrimineringslagen
e planerade férandringar
o rattsfall och AD-domar

= Skatter och traktamentesregler
o skatteforfarandelagen
o traktamente eller resa pa rak-
ning
e inrikes tjansteresor
e utrikes tjansteresor

DATUM Ort Kursavgift

1-3 december 2021, 11-13 januari Stockholm 39 000
och 8-10 februari 2022

Stockholm: Vara utbildningar genomférs pa Posthuset, Vasagatan 28 i Stockholm. For dig som
deltar i vara utbildningar erbjuder vi specialpris pa tva fina hotell nara kurslokalen: Nordic Light
Hotel: boka pa nordiclighthotel.com och ange bokningskod "FUN-deltagare" eller Clarion Hotel
Sign: ring 08-676 98 00 eller mejla till cl.sign@choice.se och uppge avtalsnummer CH2005318.

FORETAGS Telefon: 08-600 62 00

E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se

UNIVERSITETET www.foretagsuniversitetet.se

och ekonomiassistenter samt andra

medarbetare som behover fordju-

pade kunskaper om |[6neadministra-

tion och grundlaggande kunskaper i

arbetsratt. For den som inte tidiga-

re har arbetat med l6neadministra-

tion rekommenderar vi "Grundkurs

i ldoneadministration".

Mal

Malet ar att ge de kunskaper som

behovs for att

= forsta loneadministratérens roll
och ansvar

= tillampa lagar och allmanna avtal
inom det I6neadministrativa
omradet

= utfdra sitt arbete med integritet
och yrkesetik

= effektivt skdta det praktiska
Ionearbetet

Examination

Efter godkanda inlamnings-
uppgifter och narvaro vid samtliga
moment utfirdas diplomet
"Diplomerad Idneadministrator".

Kursledare

Ann-Katrin Vestberg
Josephine Borg

Kursavgift

| kursavgiften ingar kursdokumen-
tation samt i de fall kursen genom-
fors pa plats i vara kurslokaler dven
luncher samt for- och eftermid-
dagskaffe. Moms tillkommer.

Bokning och radgivning

For bokning ring 08-600 62 00
eller skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se. For in-
formation och kursradgivning ring
08-600 62 00 eller skicka e-post till
kurs@foretagsuniversitetet.se.

Fo6lj oss pa:
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