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mindre till banken.

Lathund Foretagswebben

Denna lathund ar framtagen for att forklara vad som gar att géra pa Avanzas Féretagswebb
och instruktioner kring hur man gar till vaga. Pa Féretagswebben kan du administrera
foretagets tjanstepensionsuppldgg hos Avanza. Du behover ha behérighet for att logga in pa
Foretagswebben, om du idag saknar behorighet sa kan du skicka in denna blankett till oss.
Observera att blanketten ska signeras av behorig firmatecknare pa foretaget. Flera personer
pa foretaget kan ha behdorighet till Foretagswebben och alla administratorer har samma
rattigheter att utfora dndringar. Om en person som har tillgang till Féretagswebben slutar
pa foretaget sa behover du skicka ett mejl till tjanstepension@avanza.se och be oss ta bort
dennes behorighet.

Du loggar in med Mobilt BankID och du hittar Foretagswebben har:
www.avanza.se/foretagswebb

Lagg till nyanstalid

1. Hall muspekaren over fliken Anstéllda och klicka pa Lagg till ny férsakring

Skriv in personens personnummer. OBS! Personer med samordningsnummer gar
inte att registrera via féretagswebben utan behéver registreras genom att skicka in
denna blankett. Pa blanketten framgar vilka underlag som behéver bifogas

Klicka pa Hdmta namn och adress som hiamtas automatiskt fran SPAR

Fyll i e-post och mobilnummer till den anstallde (obligatoriska uppgifter)

Fyll i uppgifter om anstallningstyp, fullt arbetsfor, kostnadsstélle och formansgrupp
Vilj startdatum for forsakringen och manadslon. Om férmansgruppen har en
premietrappa gar det endast fylla i manadslon och pensionspremien raknas da ut
med hjalp av premietrappan. Vid en fast pensionspremie fyller du i stallet i
manadspremie

7. Klicka pa Spara och déarefter Bekrafta

o hkw

Det gar att valja startdatum max ett ar bakat i tiden och max tva manader framat i tiden. Till
exempel om en forsakring registreras i oktober och ska ha startdatum framat i tiden gar det
som max att valja startdatum fran december. Om du lagger upp en forsakring bakat i tiden
kommer detta att faktureras retroaktivt pa ndstkommande faktura.

Registrera en ny I6n

1. Hall muspekaren dver fliken Anstallda och klicka p& Andra manadslén

2. Leta upp medarbetaren och ange den nya l6nen som ska gélla och vilken manad den
ska galla ifran

3. Klicka pa Fortsatt och bekrafta darefter andringen

Lonehojningar gar att registerna max ett ar bakat i tiden och max tva manader framat i
tiden. Om du registrerar en retroaktiv [6nehdjning sa kommer detta faktureras retroaktivt
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pa nastkommande faktura.

Lonesadnkningar gar daremot enbart att registrera fran ndstkommande manad. Du behéver
till exempel registrera I6nesdnkningen senast 2023-12-31 for att andringen ska galla fran
2024-01-01.

Tank pa att om forsakringen ligger i en formansgrupp med premietrappa sa kommer
pensionspremien dndras i samband med att du registrerar en ny I6n. Om férmansgruppen
istallet har en fast premie sa kommer pensionspremien inte dndras.

Registrera en ny manadspremie

1. Hall muspekaren éver fliken Anstallda och klicka p& Andra manadspremie

2. Leta upp medarbetaren och forsakringen som premien ska dndras for och ange den
nya premien som ska gélla och vilken manad den ska galla ifran

3. Klicka pa Fortséatt och bekrafta darefter andringen

Premiehdjningar gar att registrera max ett ar bakat i tiden och max tva manader framat i
tiden. Om du registrerar en retroaktiv premiehdjning sa kommer detta faktureras
retroaktivt pa ndstkommande faktura.

Premiesankningar gar daremot enbart att registrera framat i tiden, tidigast fran
nastkommande manad och max tva manader framat i tiden. Du behdver till exempel
registrera premiesankningen senast 2023-12-31 f6r att dndringen ska gélla fran 2024-01-01.

Avanmal en anstalld

Om en medarbetare har slutat eller om inbetalningarna och eventuella riskforsakringar av
annan anledning ska avslutas sa behdéver du avanmala forsakringen hos Avanza.

1. Hall muspekaren over fliken Anstallda och klicka pa Pa-/avanmal férsakring

2. Leta upp medarbetaren och den forsakring som ska avanmalas och dndra status till
avanmald, valj darefter nar avanmalan ska gélla ifran

3. Klicka pa Fortsatt och bekrafta darefter andringen

Om du till exempel véljer att avanmalan ska galla fran januari 2024 sa kommer
forsakringen avanmalas fran 2024-01-01. Det innebar att sista manaden medarbetaren &r
med pa fakturan ar i december manad. Det gar inte att anmala per ett specifikt datum i
manaden, avanmalan sker alltid fran den forsta dagen i vald manad.

Du kan registrera en avanmalan max 4 manader framat i tiden och du kan inte avanmaila
en forsakring retroaktivt vilket gér att man maste vara ute i god tid nar en medarbetare
ska sluta. Om avanmalan ska gélla fran januari 2024 sa behéver avanmalan goras pa
Foretagswebben senast 2023-12-31.

Eventuell sjukforsakring och premiebefrielseférsdkring avanmals ocksa i samband med att
du avanmaler tjanstepensionsforsakringen pa Féretagswebben.
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Paanmal en anstalld

Om en medarbetare har en avanmald forsdkring som ska paanmalas igen, exempelvis vid
avslutad tjanstledighet eller om en medarbetare slutar hos féretaget och darefter borjar
igen, sa behéver du paanmala férsdkringen hos Avanza.

1. Hall muspekaren 6ver fliken Anstéllda och klicka pa Pa-/avanmal férsakring

2. Leta upp medarbetaren och den forsakring som ska paanmalas och dndra status till
aktiv, valj darefter nar paanmalan ska gélla ifran

3. Klicka pa Fortséatt och bekrafta darefter andringen

Det gar att paanmala forsakringen max ett ar bakat i tiden och max tva manader framat i
tiden. Om du paanmaler forsakringen bakat i tiden kommer detta att faktureras retroaktivt
pa nastkommande faktura.

Lagg till en ny formansgrupp

1. Klicka pa fliken Foretaget och darefter Lagg till formansgrupp
2. Namnge formansgruppen
a. Valj pensionsalder och utbetalningstid
b. Valj om sjukforsikring och/eller premiebefrielse ska galla
c. Valjtyp av premie
d. Valj placeringsplan
3. Klicka pa Fortsétt for att kontrollera uppgifterna och bekrafta darefter

ITP och MAX-niva

Om du 6ppnar en formansgrupp med sjukforsakring sa kommer du fa valja mellan tva olika
nivaer pa sjukforsakringen. Sjukférsakring pa ITP-niva forsakrar upp till ca 80% av
anstalldas 16n vid langtidssjukskrivning, medan MAX-niva forsakrar upp till ca 90%. Har kan
du lasa mer om de olika nivaerna.

Premiebefrielse utanfor eller inom ramen

Om du 6ppnar en formansgrupp med premiebefrielseférsakring sa kommer du behoéva
valja om premiebefrielsen ska vara utanfor ramen eller inom ramen. Inom ramen innebar
att kostnaden for premiebefrielseférsdkringen tas fran den anstélldes pensionspremie
medan utanfér ramen innebar att kostnaden for férsdkringen bekostas av bolaget.

Till exempel: En anstélld har en 16n pa 30 000 kr i manaden och formansgruppen har en
premietrappa pa 4,5% av l6n och premiebefrielse inom ramen. Det skulle innebara att
pensionsavsattningen inklusive kostnaden for premiebefrielsen blir 1 350 kr

(30 000*0,045) och om premiebefrielsen da kostar exempelvis 32 kr sa far den anstéllde
1318 kr i pensionspremie. Om premiebefrielsen ddremot ar utanfér ramen, sa kommer
den anstallde fa 1 350 kr i pensionspremie och kostnaden for premiebefrielsen laggs pa
utanfor detta.

Observera att man enbart kan vélja att ha premiebefrielsen inom ramen om
formansgruppen har en premietrappa.
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Premietrappa
Om du 6ppnar en formansgrupp med premietrappa sa kan du antingen vélja att

premietrappan ska aterspegla en marknadsmassig avsattning vilket ar en ITP1-trappa med
ett tillagg pa 2% avseende flexpension/deltidspensionspremie alternativt en vanlig ITP1-
trappa. Du kan dessutom sjalv skapa en egen premietrappa.

Nedan kan du se ett exempel pa hur en egengjord trappa kan se ut. Detta ar ingen
rekommendation utan enbart for att fa en forstaelse for hur man fyller i falten.

Detta ar ett exempel pa en premietrappa dar anstéllda far 10% av sin [6n i pension fran 18
till 65 ars alder oavsett I6neniva. Observera att man i detta fall far pension under hela aret
da man ar 65, fram tills den manad da man fyller 66 ar.

Skapa premietrappa

Vilj beloppstyp
® Inkomstbasbelopp (1B}
(O Prisbasbelopp (PB)

Premietrappa
Lén (IB) 0 : Légg till

Alder
18 - |65 10 % X

Lagg till x

EIN oo

Byt formansgrupp for en anstalld

1. Hall muspekaren over fliken Anstallda och klicka pa Byt formansgrupp

2. Leta upp medarbetaren och den forsakring som ska flyttas och ange den
formansgruppen som forsakringen ska flyttas till

3. Klicka pa Fortséatt och bekrafta darefter andringen

Byte av formansgrupp sker alltid fran nastkommande manad om Avanza redan har
fakturerat for innevarande manad. Om du till exempel byter férmansgrupp for en
medarbetare 15 januari sa kommer dndringen galla fran och med 1 februari.

Observera att placeringsplanen pa den anstélldes forsakring inte paverkas vid ett byte av
formansgrupp dven om den nya formansgruppen har en annan placeringsplan. Den
anstallde kan sjalv valja att andra sin placeringsplan genom att logga in pa sitt konto hos
Avanza.

Senast uppdaterad: 2024-01-05




Lagg till ett nytt kostnadsstille

1. Klicka pa fliken Féretaget och scrolla langst ner och klicka pa Lagg till kostnadsstalle
2. Namnge kostnadsstallet och klicka pa Fortsatt
3. Kontrollera och klicka pa Spara

Pa Foretagswebben kan du lagga till nya kostnadsstallen men du kan inte dndra namn pa
befintliga kostnadsstallen. For att fa hjalp med det sa kan du mejla oss pa
tjanstepension@avanza.se.

Byt kostnadsstille fér en anstalld

1. Hall muspekaren 6ver fliken Anstéllda och klicka pa Byt kostnadsstélle

2. Leta upp medarbetaren och den forsakring som ska flyttas och valj vilket
kostnadsstalle som férsakringen ska flyttas till

3. Klicka pa Fortséatt och bekrafta darefter andringen

Byte av kostnadsstalle syns alltid pa nastkommande faktura som Avanza skickar ut. Om du
till exempel byter kostnadsstalle for en medarbetare 15 januari s kommer dndringen
synas pa den nastkommande fakturan som avser februari manad.

Skapa en engangsfaktura

Du kan sjalv skapa en engangsfaktura pa Féretagswebben om en extra summa ska betalas in
till en medarbetares tjanstepensionsforsakring.

1. Hall muspekaren 6ver fliken Anstéllda och klicka pa Lagg till engangsinbetalning

2. Ange beloppet som ska betalas in for respektive medarbetare och forsakring. Du
kan dven vilja att skriva en kommentar som kommer framga pa fakturan. Klicka
sedan pa Fortsatt

3. Kontrollera att uppgifterna stammer och klicka sedan pa Bekréfta

4. |sista steget sa far du en faktura att ladda hem i PDF

Om du skapar en engangsfaktura mellan 1-22:a i manaden sa kommer forfallodatumet bli
den sista dagen i innevarande manad. Om du istéllet skapar en engangsfaktura den 23:ei
manaden eller senare sa kommer forfallodatumet istéllet bli den sista dagen i
nastkommande manad.

Om foretaget har valt att fa mailfaktura fran Avanza sa kommer engangsfakturan
automatiskt skickas per mejl nar du har skapat den. Om foretaget daremot brukar fa sina
I6pande fakturor per post sa behéver du sdkerstélla att du laddar hem engangsfakturan
och att denna nar fram till ekonomiavdelningen pa ert foretag.
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Hamta fakturaunderlag

1. Hall muspekaren 6ver fliken Féretaget och klicka pa Fakturor
2. Har ser du samtliga fakturor 18 manader bakat i tiden. Du kan valja att sortera pa
status, typ och kostnadsstalle. Du kan dven ladda hem fakturorna i PDF eller Excel.

Andra fakturaadress

Klicka pa fliken Foretaget och scrolla langst ner till foretagsuppgifter

Klicka pa Andra fakturaadress

Vilj om fakturan ska skickas pa mejl eller per post till en alternativ fakturaadress
For mejlfaktura, skriv in mejladressen tva ganger och klicka pa Fortsatt
Kontrollera sa att uppgifterna ar korrekta. Klicka sedan pa Spara och Bekrafta

vk wnN e

Tank pa att det endast ar forsta sidan pa fakturan som skickas pa mejl. For att ladda ner hela
fakturan gors detta genom att halla muspekaren 6ver Féretaget och sedan Fakturor.

Observera att om fakturan inte betalas i tid s8 kommer en paminnelse att skickas ut till
foretagets postadress och inte per mejl, men ingen fakturaavgift tas ut.

Se inbetalningar for en specifik anstalld

1. Hall muspekaren 6ver fliken Anstéllda och klicka pa Visa alla anstallda

2. Leta upp medarbetaren i listan och klicka pa medarbetarens férnamn eller
efternamn

3. Klicka sedan pa fliken Inbetalningar

4. Du kommer da se alla pensionsinbetalningar som gjorts pa forsakringen samt
eventuella premier for sjukforsakring och premiebefrielseforsakring. Du kan dven
valja att sortera pa ar och manad.

Hamta ut en arssammanstallning
1. Hall muspekaren 6ver fliken Foretaget och klicka pa Arssammanstallning
2. Valjvilket ar du vill se sammanstallningen for

3. Till hoger kan du vélja om du vill ladda ner arssammanstallningen i Excel eller PDF

Arssammanstéllningen grundar sig pa fakturor som &r relaterade till det valda aret och tar
inte hansyn till betalningstidpunkten fér fakturorna.

Arssammanstéllningen tar inte hansyn till eventuella dterbetalningar som har gjorts fran
anstalldas tjanstepensionsforsakringar.

Samtliga poster i darssammanstallningen ar underlag for sarskild Ioneskatt och darmed
avdragsgilla.
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