Vejledning til excelfilen: ADMINISTRATIVT PERSONALE.XLS

(Bemærk - filens navn må ikke ændres af hensyn til indlæsningen i løndatabasen)
Denne vejledning redegør for, hvordan strukturen er i ovennævnte excelfil og uddyber, hvad de forskellige felter (søjler) skal indeholde af oplysninger. Det anbefales at have excelfilen åben samtidig med, at denne vejledning læses.

Excelfilen indeholder 12 felter (søjlerne A til L), der med farverne blå, gul og grøn er delt op i tre grupper. Det er på forhånd bestemt, hvor de forskellige oplysninger (fx køn og grundløn) skal sættes ind i excelfilen. 

Hver administrativ medarbejders oplysninger skal stå på én linie i arket. Det er meget vigtigt, at en medarbejder ikke fylder flere linier, da jeres excelfil ellers ikke kan indlæses i den endelige løndatabase! 

Her følger en gennemgang af de forskellige felter (søjler) i excelfilen. Feltets ”navn” er fremhævet med fede typer.

Blå gruppe:

A = De administrative medarbejderes løbenumre eller navne. Feltet bruges kun til at identificere de forskellige medarbejdere i forbindelse med opbygningen af løndatabasen. Når lønoplysningerne er importeret i løndatabasen slettes alle løbenumre eller navne og det er herefter ikke muligt at identificere enkeltpersoner. UNI•C er garant for anonymiteten.

Gul gruppe:

B = Køn. De administrative medarbejderes køn. Skal være udfyldt (kodet) med:

1= mand

2= kvinde

Kun koderne 1 eller 2 må bruges.

C = Alder. De administrative medarbejderes alder når excelfilen udfyldes. Skrives i hele år fx ”42”. I feltet må kun stå tal.

D = Stilling. De administrative medarbejderes stillinger. Alle medarbejdere har en af nedenstående fem stillingsbetegnelser Da nogle boligorganisationer bruger andre stillingsbetegnelser, har vi i parentes prøvet at ”oversætte” stillingsbetegnelserne, således at I kan anbringe jeres ansatte I de rigtige stillingskategorier.

1= kontorassistent (=ufaglærte medarbejdere)


2= assistent (=faglærte medarbejdere)


3= overassistent (=ofte anciennitetsbestemt, men kan have ledelsesopgaver)


4= fuldmægtig (=særlige betroede arbejdsopgaver)


5= afdelingsleder (=overordnet ledelsesansvar)

Kun koderne 1, 2, 3, 4 eller 5 må tastes.

E = Anciennitet. Her anføres, hvor mange år de administrative medarbejdere har haft deres stillinger. Hvis det er under 6 måneder skrives 0. Ancienniteten skal opgøres i hele antal år – altså 0, 1, 2, 3 osv. I feltet må kun stå tal.

F = BL-kreds. I hvilken af BL’s 11 kredse arbejder de administrative medarbejdere. Se kredsoversigten. I feltet må kun bruges tallene 1 til 11.

G = Timer/uge. Her anføres de administrative medarbejderes ugentlige arbejdstid inkl. frokost. Skriv fx ”38” eller ”37,5”. Der må kun stå tal i feltet, men gerne et komma-tal.

Grøn gruppe:

Bemærk venligst, at alle beløb i grøn gruppe skal være i hele kroner fx 21240. Der må endvidere ikke bruges ”.” (punktum) som adskillelsestegn mellem tusinderne og hundrederne. Der må kun stå tal i felterne – ikke fx ”kr.”. Alle beløb i felt H til K skal være incl. lønmodtagerens eget pensionsbidrag.

H = Grundløn. De administrative medarbejderes grundløn (skalaløn) 

I = Funktionstillæg.

J = Kvalifikationstillæg.

K = Andre tillæg.

L = Arbejdsgivers pensionsbidrag. Her anføres arbejdsgiverens pensionsbidrag, som indbetales til en arbejdsmarkedspension. Beløbet anføres i hele kroner.

Excel-filen sendes som vedhæftet fil til følgende e-mailadresse: tina.schack@uni-c.dk 

Skriv venligst i excel-filen navn og telefonnummer på den kontaktperson hos jer, som kan kontaktes, hvis vi har spørgsmål til excelfilens indhold.

På forhånd tak for hjælpen!
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