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Ansæt medarbejder 
Gå til mit personale -> løn- og ansættelsesvilkår ->  Ansæt medarbejder 

Start med trin 1 

        

            Basis           Stilling         Lønforhold       Arbejdstid       Tilslutning      Suppl. Oplysninger          Kontroller og udfør         Kvittering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2  3 4  5  6  71 81 

Bemærkninger til trin 1: 

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *  

 Cpr.nr 

 Startdato 

 Tidsbegrænset sæt hak og skriv fratrædelsesdato. Hvis det er en ansættelse i et 

barselsvikariat uden slutdato, vælges kun startdato og der skal gøres opmærksom 

på, at det er et barselsvikariat i bemærkningsfeltet i pkt. 6. 

 Ansættelsesforhold – oftest månedsløn bagud eller timeløn 

Bemærk! Hvis det er en medarbejder der er ansat i forvejen vil der fremkomme et felt 

hvor der er mulighed for at vælge i mellem nyansættelse eller genansættelse. Vælg 

altid nyansættelse.    Klik næste > 
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Trin 2 

        

            Basis           Stilling         Lønforhold       Arbejdstid       Tilslutning      Suppl. Oplysninger          Kontroller og udfør         Kvittering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2  3 4  5  6  71 81 

Bemærkninger til trin 2: 

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *  

 Organisation – husk at placere medarbejderen på den korrekte 

organisatoriske enhed, da det har betydning for konteringen af lønnen. 

Herved kommer kun de stillinger frem, der ligger på enheden. 

 Stilling – stillinger med # er til medarbejdere med adgang til OPUS. Husk at 

der kun må være en medarbejder på hver stilling. Hvis stillingen med # 

ikke er der, (ny type medarbejder) kan fiktiv vælges men husk at skriv i 

bemærkningsfeltet, at medarbejderen er indplaceret på fiktiv stilling. 

 Jobstatus – Vælg som udgangspunkt øvrige medarbejder, med mindre det 

er en leder eller elev.  

Feltet aktivitetsårsag er ikke obligatorisk. 

klik næste > 
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Trin 3 

        

            Basis           Stilling         Lønforhold       Arbejdstid       Tilslutning      Suppl. Oplysninger          Kontroller og udfør         Kvittering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  3 4  5  6  71 81  2 

Bruges ikke Bemærkninger til trin 3: 

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *  

 Medarbejderkreds – vælg som udgangspunkt overenskomstansat. 

Feltet lønklasse udfyldes af Personale og Arbejdsmiljø.  

Erfaringsdatoen skal bare udfyldes med dagsdato. Personale og Arbejdsmiljø beregner 

derefter erfaringsdatoen ud fra den dokumentation, der ligger i personalemappen.  

Feltet individuelt lønelement er lønsammensætningen, men er ikke obligatorisk og udfyldes af 

Personale og Arbejdsmiljø. Hvis lønnen skal forhandles, så skriv medarbejderens 

lønforventning og din lønindstilling i bemærkningsfeltet under pkt. 6.  

 

Klik næste > 
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Trin 4 

        

            Basis           Stilling         Lønforhold       Arbejdstid       Tilslutning      Suppl. Oplysninger          Kontroller og udfør         Kvittering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  3 4  5  6  71 81  2 

Bemærkninger til trin 4: 

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *  

 Beskæftigelsesgrad – Bemærk ved timeløn skal kvoten være 

5,000/37,000. 

 Arbejdstidstype – vælg altid fast arbejdstid. 

  Klik næste >                                                                                                                                       
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Trin 5 

        

            Basis           Stilling         Lønforhold       Arbejdstid       Tilslutning      Suppl. Oplysninger          Kontroller og udfør         Kvittering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  3 4  5  6  71 81  2 

Flueben sættes i begge felter, ved tilslutning til vagtplan 

Skal ikke udfyldes 

Bemærkninger til trin 5: 

Udfyld de obligatoriske felter som er markeret med *  

 Skattekort – hovedkortet anvendes til månedsløn og bikort 

anvendes ved timeløn 

klik næste > 
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Trin 6 

        

            Basis           Stilling         Lønforhold       Arbejdstid       Tilslutning      Suppl. Oplysninger          Kontroller og udfør         Kvittering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  3 4  5  6  71 81  2 

Skal ikke udfyldes 

Tjek om det er den rigtige lønsagsbehandler der er foreslået. Lønsagsbehandler kan ændres, hvis det ikke er den rigtige. 

Specielt ved de timelønnede fx pædagogmedhjælper – ved skoler skal de sendes til Helle Madsen og ved daginstitutioner Inge Nielsen. 

              Bemærkninger til trin 6: 

I tilføj eventuelle bemærkninger udfyldes alle yderligere oplysninger, der ligger til 

grund for ansættelsen fx 

 Begrundelser for de tidsbegrænsede ansættelser. 

 Ved cykel og beklædningsgodtgørelse. 

 Evt. løntrin – Ved forhandling skriv din lønindstilling og medarbejderens 

lønforventning. 

 Hvis korrekt stilling ikke kan vælges under pkt. 2. 

 Funktioner, der skal varetages, som udløser løn Jf. forhåndsaftalen. 

 Alternativ kontering. 

                                                                                                               Klik næste > 
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Trin 7 

        

            Basis           Stilling         Lønforhold       Arbejdstid       Tilslutning      Suppl. Oplysninger          Kontroller og udfør         Kvittering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  3 4  5  6  7 81  2 

Bemærkninger til trin 7: 

I trin 7 kontrolleres at alle de indtastet oplysninger er korrekte.  

Udfør nu ansættelsen ved at klikke på den orange (Udfør ansættelse) 

knap. 

Husk at bemærkningsfeltet under trin 6 skal være udfyldt med alle 

nødvendige oplysninger. Derudover skal alle dokumenter uploades til 

personalemappen. 

Dokumenter der skal uploades: 

 Stillingsopslag 

 Ansøgning og CV 

 Uddannelsespapirer 

 Dokumentation for erfaringsdato 

klik næste > 
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Trin 8 

        

            Basis           Stilling         Lønforhold       Arbejdstid       Tilslutning      Suppl. Oplysninger          Kontroller og udfør         Kvittering 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  3 4  5  6  7 8  2 

Bemærkninger til trin 8: 

Du har nu været alle trin igennem og din ansættelse er 

gennemført. Opdager du nu, at der er fejl i 

ansættelsen skal du kontakte din lønsagsbehandler 

som skal annullere din ansættelse. 
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Vedligehold medarbejder 

Ændr arbejdstid 
Gå til Mit personale -> løn- og ansættelsesvilkår -> Vedligehold medarbejder -> Ændr arbejdstid 

 

 

 

 

 

 Vælg fra hvilken dato ændringen skal træde i 

kraft. (hvis man vælger en skæv ændringsdato 

er det vigtigt, at man trykker på ”beregn timer” 

nederst. 

 Hvor mange timer skal medarbejderen arbejde 

fra denne dato? 

Til sidst trykker man -> Send til godkendelse. 
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Tilføj eventuelle bemærkninger  (andre ændringer) 
Gå til Mit personale -> løn- og ansættelsesvilkår -> Vedligehold medarbejder -> Tilføj eventuelle bemærkninger 

 

 

 

 

 

 

 Vælg fra hvilken dato 

ændringen skal træde i 

kraft.  

 Noter de bemærkninger, 

der skal videre til 

Personale og Arbejdsmiljø. 

Til sidst trykker man -> Send til 

godkendelse. 

 

Dette er fx. relevant, hvis en 

medarbejder flytter internt eller 

der skal være en afvigende 

kontering. 
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Fratrædelse, forlængelse eller fastansættelse 
Gå til mit personale -> løn- og ansættelsesvilkår -> Fratrædelse/forlængelse 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Angiv fratrædelsesdatoen eller marker i fastansættelse, hvis datoen skal 

slettes (ved fastansættelse, skal aktivitetsårsag ikke udfyldes). 

 Angiv aktivitetsårsag 

o Eget ønske (medarbejder siger selv op) 

o Forladt arbejdsmarkedet (må KUN bruges, når medarbejderen har 

opnået folkepensionsalder) 

o Efterløn 

o Tidsbegrænset ansættelse (bruges ved tidsbegrænset ansættelser, 

der bliver forlænget) 

OBS! Hvis du har kendskab til at medarbejderen har fået job andet sted i 

kommunen, skal du ikke oprette fratrædelse, du kan i stedet sende besked via 

Vedligehold medarbejder.   klik næste > 

Husk at udfylde bemærkningsfeltet på næste side med relevante oplysninger og tryk 

derefter udfør.    

HUSK at evt. opsigelse fra medarbejder skal lægges i Personalemappen! 
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Status på indberetninger 
Gå til mit personale -> løn- og ansættelsesvilkår -> Status på indberetninger-> Behandlede indberetninger 

 

 

Under status på indberetninger, kan du finde de behandlede indberetninger, samt om de er godkendt og gennemført. 

 

 

 

 

 


