3 DAGAR

GRUNDKURS |

LONEADMINISTRATION

» [bneadministrationens ABC
» sa utfér du de vanligaste I6neberékningarna
» lar dig tillampa gallande lagar och regler

Du som arbetar med léneadministration har ofta ett hart arbetstryck.
Regelverket forandras kontinuerligt och du har en deadline varje manad
nar du maste vara klar. Det stéller hdga krav pa dig. Du maste goda
grundkunskaper i I6neadministration och vara val insatt i de skatteregler
som géller och dessutom hela tiden hélla dig uppdaterad.

Den hér kursen ger dig praktiska kunskaper i Ioneadministrativt
arbete och forstaelse for de krav som kopplas till rollen. Du lar dig de
I6bneadministrativa rutinerna och far kunskaper om skatteregler, brutto-
och nettoldn samt de regler som géller f6r semester och foraldraledighet,

formaner och traktamenten. Kursen varvar teori med manga praktiska

réknedvningar. Du f&r ocksé méjlighet att diskutera problem och stélla BOka

fragor. °
Utbildningen vander sig till dig som precis har borjat, eller ska borja, d ' rekt:

arbeta med I6neadministration. foretagsuniversitetet.se/1753
Nésta kursstart ar den 28 maj 2012 i Stockholm. Du kan boka dig

o o . . ) , For personlig rédgivning ring:
pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa 08-600 62 00. 08_500 60 (?o e”(gr mej% <

kurs@foretagsuniversitetet.se.

FORETAGS ) )
UNIVERSITETET NAR BRA VILL BLI BAST!



PROGRAM

=» Att vara loneadministrator
¢ yrkesrollen
* tystnadsplikt
* kollektivavtalets paverkan pa Iénen
* |dneadministrativa rutiner

= Brutto- och nettolon
* bruttolénebegreppet
* bruttoldnetillagg och -avdrag
* praktiska vningar

- Skatteregler
* jamkning
* tabellskatt
* engangsskatt
¢ praktiska dvningar

= Utmatning
* kvittning
* Ovriga avdrag
 praktiska 6vningar

-» Nettoloneberdkning
* nettolonetillagg och -avdrag
¢ praktiska 6évningar

= Sjukfranvaro
* praktiska 6vningar
-» Fordldraledighet

* praktiska 6vningar

-» Semester
* semesterdagar
* semesterlon
* semesterskuld
* praktiska 6vningar

-» Formaner
* praktiska 6vningar

-» Traktamenten
¢ praktiska évningar

= Kontrolluppgifter och
darsskiftesrutiner

Grundkurs i I6bneadministration, 3 dagar

Datum

28-30 maj 2012
29-31 augusti 2012
6-8 november 2012

Stockholm, Globen City, Arenavégen 61. Hotellrum pa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.

Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Ort Kursavgift

Stockholm
Stockholm
Stockholm

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 &vriga dagar.

| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

FORETAGS
UNIVERSITETET

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen

Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50

INFORMATION

Tider

Dag 1: 10.00-17.00 Ovriga dagar:
9.00-16.00. Kaffe serveras fran kl.
9.30.

Deltagare

Kursen vander sig till dig som inte
tidigare har arbetat med I6neadmi-
nistration. Inga férkunskaper krévs.
For dig som har tidigare erfarenhet
och kunskaper i I6neadministra-
tion rekommenderar vi "Diplomerad
|[6dneadministrator”.

Mal

Efter kursen ska deltagarna ha

kunskaper som behdvs for att

= fungera i rollen som léne-
administrator

= kanna till de Ibneadministrativa
rutinerna

- forsté och kunna goéra de vanli-
gaste léneberakningarna.

Metod

Kursen varvar teori med manga
praktiska raknedvningar. Tid ges for
diskussion och fragor.

Kursledare
Ann-Katrin Vestberg

Bokning och radgivning

F6r bokning ring 08-600 62 00 eller
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

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

E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se



