Grundkurs
Loneadministration

F& omraden é&r sa detaljerade, foranderliga och underskattade som det I6ne-
administrativa. Darfor ar det oerhort viktigt for dig som arbetar med 16n att
kénna till vilka lagar och regler som styr |6nearbetet. Pa var grundkurs i I6ne-
administration gar vi igenom allt som du behdver kanna till som Iéneadmi-"
nistrator och reder ut begrepp som féormaner, avdrag och tilligg med mera.

Pa vara teoretiska utbildningar anvander vi oss inte av nagot loneprogra
utan koncentrerar oss istéllet pa de lagar och regler som styr ditt arbete .
personal- och I6neadministration. '

Kunskap ér Idtt att bira

Grundkurs Loneadministration

Att kdnna till de I6neadministrativa grunderna samt aktuella lagar, regler och avtal ar ett maste for att kunna skota Ionehanteringen pa
ratt satt. Loneadministratoren ar ofta den enda pa foretaget som har dessa kunskaper. Var grundkurs i ldneadministration ger dig en
god overblick 6ver vilka lagar, regler och avtal som styr I6nearbetet. Kursen varvar teori med manga praktiska rakneévningar. Tid ges for
diskussion och fragor. Manga av vara deltagare har efter kursen sagt att deras arbete flyter pé béttre och att de lattare kan forklara for de
anstallda hur saker och ting hanger ihop.

Innehall:

e Brutto- & nettoavdrag - vi gar igenom manuellt hur man réknar fram en [6n
¢ Semester — Ovningsexempel pd semesterutrakningar

e Semester — hur raknar man fram en semesterskuld?

e Ledighetsregler — vad sager lagen?

¢ Ledighetsregler — har jag ratt att vara tjanstledig nar jag vill?

e Vad innebar det att vara Ioneadministrator? Rutiner, ansvar m m

e Skatteavdrag och arbetsgivaravgifter

e Arbetstider — vad séger lagen?

Kursens langd 2 dagar mellan kl. 09.00 och 16.00.
Kursavgift 7 800 kronor exkl. moms. | priset ingar dokumentation, lunch och kaffe.
Anmalan Gors enklast pa var hemsida www.utbildning.hogia.se Det gar dven bra att ringa till oss pa 0303-662 00 eller skicka in

din anmalan via e-post till utbildning@hogia.se

Ombokning Kostnadsfri ombokning av kursplats fram till 30 dagar fére utbildningsstart. Vid ombokning 29-11 dagar fore kursstart,
utgar en administrativ avgift pa 1 000 kr per kursdag, dock max 3 000 kr totalt. Vid ombokning 10 dagar fére kursstart
eller senare, debiteras hela avgiften.

Avbokning Kostnadsfri avbokning av kursplats fram till 30 dagar fére utbildningsstart. Vid avbokning 29-15 dagar fore kursstart,
debiteras 50% av avgiften. Vid avbokning 14 dagar fore kursstart eller senare, debiteras hela avgiften. Kursplatsen kan
Overlatas. Vi forbehaller oss ratten att stélla in kurser vid for fa antal deltagare.

Avbestallningsskydd Komplettera garna din anmélan med ett avbestéllningsskydd som géller vid egen sjukdom/olycksfall mot uppvisande av
lékarintyg. Kursavgiften aterbetalas exklusive kostnaden for avbestallningsskydd.

Se aktuella datum pa www.utbildning.hogia.se

Hogia Institutet

(] .
444 28 Stenungsund, Tfn: 0303 - 662 00, E-post: utbildning@hogia.se, Hemsida: www.utbildning.hogia.se Hogla InStltutet



