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Denne vejledning beskriver, hvordan du opretter en ny voksenlarlingesag.

Sagen gemmes Igbende som kladde, safremt Ignlgbenummer og farste bevillingsdato er angivet, og den bliver

ved med at vaere en kladde, indtil den farste anmodning pd sagen indberettes til NemRefusion.

Felter, der er obligatoriske at udfylde, er markeret med* i vejledningen nedenfor.

Flere oplysninger vil i gvrigt veere preeudfyldt i sagen, bl.a. med afseet i data hentet fra SLS. De praeudfyldte

oplysninger er markeret med (!) i vejledningen nedenfor og skal verificeres af en bruger.

Undervejs er det muligt at fortryde oprettelsen og derved slette sagen hhv. gemme og lukke den for at
kunne vende tilbage til sagen.

Navigation mellem sagens trin kan ske via trinindikatoren gverst til venstre eller ved at klikke ‘Naeste’

nederst pad trin 1-3.

Trin
Opret
voksenlarlingesag

Forklaring
Klik pa Ny indberetning’ i headeren.

Klik herefter pa 'Tilskud til
voksenlarling’.

Navigation

Statens Refusion

Refusionssager v Ny indberetning v Rapporter v Ki

Sygdom

Sager (all

Sogefelter:

Barsel

Lentilskud

|_ Alle felter Tilskud til voksanlzerling

+ tilfj filter Ressourceforlab

- Alarm 2 Pasning af alvorligt sygt barn

Find medarbejder
(Trin 1)

Angiv den fraveerende medarbejders
CPR-nummer* og klik pa 'Seg’.

e Har medarbejderen kun ét
labenummer i SLS, veelges
dette automatisk.

e Har medarbejderen flere
lsbenumre, vises disse. Angiv
da det Isbenummer*, som
fraveeret vedrarer.

Hvad er medarbejderens CPR=nummer?
Fx. 012345-1001 eller 1234567890

Seg

Lebenummer
M en har flere lat re. Hvilket labenumn il du tilknytt meldelsen
O 000 - Kundetest
Q 002 - Timeleerer




Trin
Trin 2 fortsat

Forklaring

Startdato for bevillingen* indtastes
eller vaelges ved hjeaelp af
kalenderikon.

Slutdato for bevillingen* skal ligeledes
indtastes eller vaelges ved hjzelp af
kalenderikon.

Bevillingens journalnummer angives
ved spgrgsmal herom.

Veelg hvilken takst
voksenlaerlingesagen hgrer under, og
dermed hvilken takst der refunderes
pr. time*

E-mail* pa sagsbehandler af sagen er
praeudfyldt. Det er muligt at tilfgje flere
sagsbehandlere ved at veelge en
sagsbehandler fra rullelisten, hvis det

gnskes (!)

E-mail for de personer, der gnsker at
modtage notifikationer om sagens
forlgb er ikke udfyldt. Det er muligt at
tilfgje en eller flere e-mail, hvis det
gnskes.

Hvis refusion gnskes udbetalt til et
andet SE-nummer end det, der
fremgar under sektionen ’Institution’,
skal du angive dette ved at aendre
Nej’ (!) til 'Ja’ ved spargsmal herom.
Angiv da:

e Hvad er institutionens SE-
nummer?*

Hvis afvigende kontering skal benyttes
til forhandsregistrering i SLS, skal du
angive dette ved at sendre ’Nej’ (!) til
'Ja’ ved sp@rgsmal herom. Angiv da:

Startdato

Slutdato
Registreringsenhed
Artskonto

Segment 1-6

Navigation

Hvilken startdato har bevillingen?
Angiv den farste dag, der seges refusion for pd denne sag

e

Hvilken slutdato har bevillingen?

Angiv slutdato for hele sagen

| 5

Hvad er bevillingens journalnummer?

Hvilken voksenlarlingeordning er medarbejderen pa?
Veer opmeerksom pa, at det valg af ordning, du foretager her, dezkker hele ansi
=ndringer i takst, da forventat refusion altid beregnes efter ge=ldende takst.

O Ledige (gz=ldende takst er 45 kr./time)
O Beskasftigede (g=ldends takst or 30 kr./time)

Hvem har oprettet anmeldelsen?

Anders And (andersand@andersand.com)

Hvem er sagsbehandler?

Anders And (andersand@andersand.com)

+ tilfgj sagsbehandler

Hvem skal modtage notifikationer? (frivilligt)
+ tilfgj email

SE-nummer

@nskes refusionen udbetalt til et bestemt SE-nummer?
Hvis refusionen enskes udbetalt til et bestemt SE-nummer

(D1 (@ Nej

Afvigende kontering

Skal der anvendes afv. kontering?
Afv. kontering anvendes til den forhandsregistrering, som sendes til SLS.

@Ja O Nej




Trin
Trin 2 fortsat

Forklaring

Hvis medarbejderen har en
udenlandsk adresse, angiv da:

e gadenavn, husnummer og
suite/lejlighed

e postnummer eller area code
bynavn
distrikt, stednavn eller omrade
(frivilligt)

¢ landenavn

¢ landekode

e  TIN-nummer

Nogle felter udfyldes automatisk via
primeer adresse i SLS.

Navigation

Angiv gadenavn, husnummer og suite/lejlighed
Her kan du indtaste gacdenavnet pa det sted, hvor medarbejderen bor|

Angiv postnummer eller area code
Her kan du indtaste postnummeret pé det sted, hvor medarbejderen

Angiv bynavn

her kan du indtaste navnet pa den by, hvor medarbejderen bor

Angiv distrikt, stednavn eller omrade (frivilligt)

Her kan du indtaste det distrikt, hvor medarbejderen bor

Angiv landenavn

Veelg venligst medarbejderens landenavn

| v

Angiv landekode
Her kan du indtaste landekoden for det land, hvor medarbejderen boi

Angiv TIN-nummer
Her kan du indtaste medarbejderens TIN nummer

Kontrollér sagens
oplysninger
(Opsummering)
(Trin 3)

Hvis alle obligatoriske felter
(valideringsmaessigt) er udfyldt
korrekt, angives status 'Oprettet’ og
ferste anmodning vil blive dannet og
indberettet til NemRefusion snarest
muligt.

Mangler obligatoriske oplysninger,
vises en advarselsbesked gverst pa
siden, og status angives til 'Mangler
oplysninger’. Der vil ikke blive oprettet
en anmodning far alle obligatoriske
oplysninger er angivet.

OBS! Manglende oplysninger skal
angives snarest og inden fristen for
den fgrste anmodning.

Alle obligatoriske felter er angivet korrekt
Din fraveersanmeldelse vil blive indberettet snarest

Manglende oplysninger
Din fraveersanmeldelse kan ikke indberettes fer alle obligatoriske felter er udfyldt korrekt.

Afslut
(Opsummering)
(Trin 3)

Klik *Afslut’ for at afslutte oprettelsen
af sagen.

Herefter navigeres du til detaljesiden
for sagen.

Afslut og lav en ny

Klik pa 'Afslut og lav ny sag’, hvis du

sag gnsker at oprette en ny Afslut og lav ny sag
(Opsummering) voksenleerlingesag.
(Trin 3)
Herefter navigeres du til trin 1 pa en
ny voksenleerlingesag.
Opret tilhgrende Klik pa 'Opret tilhgrende
anmodning anmodning’ hvis du gnsker at oprette
(Opsummering) den forste anmodning som en del af
(Trin 3) sagens oprettelse.

Herefter navigeres du til oprettelse af
en anmodning.




