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Føremål:  Visma Lønn
Omfang: Føring og utbetaling av lønn
Ansvar for rutine: Økonomisjef
	
	Kva
	Kven/rolle

	1.
	Lønn: Innmelding av løn skjer skriftleg. Blir registrert, og deretter arkivert.
	Lønsansvarleg 

	2.
	Timelister: Manuell bilag blir registrert deretter arkivert. Blir arkivert i 10 år.
Elektronsike timelister blir lest inn i lønnssystemet. Arkiv ligger dermed i dette systemet 
	Lønsansvarleg

	3.
	Reiserekning: Manuell bilag blir registrert deretter arkivert. Blir arkivert i 10 år.
Elektronsike reiserekning blir lest inn i lønnssystemet. Arkiv ligger dermed i dette systemet
	Lønsansvarleg

	4.
	Sjukepengar: All dokumentasjon blir registrert og arkivert i 10 år. 
	Lønsansvarleg

	5.
	Journalar: Ligger i systemet i tillegg blir alt arkivert. 
	Lønsansvarleg

	6.
	
	

	7
	
	

	
	
	





