O rREFUSION

Let i gang med NemRefusion
Lgntilskud- og fleksjobrefusion

Vejledning til virksomheder

Denne guide giver dig en introduktion til hvordan, du anmoder om refusion for Igntilskud og fleksjob i
NemRefusion. Guiden giver ikke en fuldstaendig gennemgang af alle muligheder i NemRefusion, men give
en overordnet beskrivelse af processen for anmodning om refusion til medarbejdere ansat i Igntilskud eller
fleksjob.
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O rREFUSION

Login
Der findes to muligheder for at logge pa NemRefusion:
e Du finder NemRefusion pa www.virk.dk.
e Du skriver www.virk.dk/nemrefusion direkte i din browser.

For at benytte NemRefusion skal du logge pa med din NemID medarbejdersignatur (eller den tidligere
digital medarbejdersignatur). Dette gaelder ogsa selvstaendige, idet man ikke kan tilgd NemRefusion med
personlig NemID.

Start NemRefusion ved at klikke pa den orange knap Start.

virk.dk

dr
Forside Indberetninger Myndigheder Vejledninger Mobilpoi alen Mit Virk.dk @ Vi I'k dk

O Virk dk Hi=lp Enalsh STARTV/EKST® v

Log ind med digital signatur
eller NemID
medarbejdersignatur og fa:

Forside ; Myndigheder ; KOMBIT ; NemRefusion - Refusion af sygedagpenge og barseldagpenge

NemRefusion - Refusion af sygedagpenge og barsel
+ Adgang til din virksomheds

digitale kommunikation med
de offentlige myndigheder

Som arbejdsgiver, selvstazndig eller a-kasse, skal I anmelde og soge
om refusion af sygedagepenge og barseldagpenge med NemRefusion +" Mulighed for at administrere
din virksomheds brugere af

Virk.dk

Mere information
“ Vejledning

Fra den 1. december er det den nye, offentlige myndighed,
Udbetaling Danmark, der stir for at udbetale barseldagpenge. I

>
skal stadig sege med NemRefusion, som I plejer Sygedagpenge

» Barseldagpenge

. _ NemRefusion
0OBS! For at logge pa NemRefusion skal du bruge en NemID

medarbejdersignatur (eller den tidligere digital Konbake " °
medarbejdersignatur). virk

Dett Id a selvstaendige, idet ikke kan tilg3
ette gaelder ogsa selvstaendige, idet man ikke kan tilga Sadan far du adgang til

NemPRefusion med personlig NemID.
3 o KOMBIT NemRefusion med din
medarbejdersignatur:
= = > KOMBIT o i
Trin for trin i — 1. Klik p3 [Start]
» Send il il 2. Veaelg din signatur
1. Log ind med din NemID medarbejdersignatur CIE SRR .
5 Foretag din indberetni NemRefusion 3. Klik pa [OK]
. Foref in indberetnin
2 : ; g ; 3 4, Du er nu klar til at arbejde i
3. Underskriv med din NemID medarbejdersignatur > Lovgrundiag NemRefusion
4. Indberetningen sendes automatisk til kommunen

Lzes evt. mere om rettigheder
Kontakt pa NemRefusion.dk

eller se veiledningsfilm og

vderligere informationer pd
virk.dk.

(sygedagpenge) eller Udbetaling Danmark (barseldagpenge)
5. Der sendes automatisk et underretningsbrev til medarbejderen,
om hvad du har oplyst.
udbetaling danmark=
Lz=s mere om:
Hav felgende parat KOMBIT har udviklet en » Barcaldan

Figur 1: NemRefusion startsiden pa Virk.dk.

For at kunne sgge om refusion for Igntilskud og/eller fleksjob, skal du have tildelt nye rettigheder.

Du kan lsese mere om brugerrettigheder under Hjaelp/Brugerrettigheder pa virk.dk.

August 2013 — Version 1.2 Vejledning til virksomheder



O rREFUSION

Derefter bliver du spurgt, om du indberetter som selvsteendig eller arbejdsgiver. Veelg den rolle du
indberetter som og klik pa knappen “fortsaet”. Nar du har klikket pa Fortszet, kommer du til overblikssiden i
NemRefusion.

Hjeelp English

Du er logget ind som:

NemRefusion - Refusion af sygedagpenge og barselsdagpenge

KOMBIT

Indberetterrolle (valg af sel dig /arbejdsgiver)

Herunder skal du vaelge med hvilken rolle du vil foretage indberetninger som:

Arbejdsgiver
') Selysteendig (anvendes kun af selvsteendige erhvervsdrivende og medarbejdende segtefzelle. Hvis du skal indberette for dine ansatte, skal du veaslge arbejdsgiver.)

Tip: Din Virk-administrator har mulighed for at sestte dette op i administrationsmodulet, sd du ikke vil blive spurgt ved hver indlogning.

Figur 2: Valg af indberetterrolle

Ret til indberetning for andre virksomheder
Har din virksomhed ret til at indberette for andre virksomheder, vil du efter at have klikket pa Start
blive bedt om at vaelge, hvilken virksomhed du vil indberette for.

Overblik over sager

Efter login mg@des du af siden Overblik over sager, som viser alle virksomhedens aktuelle indberetninger,
inkl. sygdom- og barselsager. P4 denne side er det ogsa muligt at fa vist lukkede sager og foretage
sggninger.
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m REFUSION Du er logget ind som Arbejdsgiver
Skift rolle - Log ud

Overblik over sager

Menu
= Dwverblik over sager
» Start ny Sog indberetninger
* Sygdom
» Sygdom — f CPR-nr. l:l [Tl vis 0gsd lukkade sager e Sog __

» Sygdom

Genveje |Vaelg evt. genvej... |Z| [lvis kun mine indberetninger Ryd felter

B Vis kun indberetninger fra i dag

Avanceret spgnin

ygt barn Resultat:
Der findes flere sageresultater end vist (du bor afgreense din segning)

/L, ved gentagen refusion: tryk [ under Handlinger B Udskriv liste & Hent som PDF XLS CSV

ﬁ =3 |E§ » Type » CPR-nr. » Nawvn + Dato » Status Handlinger
Barsel o1088s-___ | -- 08-08-2013 Aben
Sygt barn 010888- | — 03-08-2013 Aben
Sygdom 010888 e -- 03-08-2013 Aben

Figur 3: Overbliksbilledet

Nye sager oprettes via venstreme mens refusionsanmodninger til allerede eksisterende sager

foretages via overblikket.

Detaljeret overblik over en sag

Ved at klikke pa det lille ud for hver enkelt sag, udvides sagen og de tilhgrende indberetninger bliver
synlige. Saledes er indberetninger om den samme sag altid samlet.

Klik pa = for at folde fravaeret sammen.

b= Lentilskud 010888 | -- Aben R
| sdililoskrabiion 14-06-2013  Behandles H 3
Lentilskudsrefusion 21-06-2013 Kladde - 5

™ gntilskud oi0sss | i e B ¥
Fleksjobrefusion 07-06-2013 Signerat ﬁ :

Figur 4: Detaljeret overblik over sag

Hvis du klikker pa en signeret indberetning vises en oversigt over indberetningen, hvor du f.eks. kan se
tidspunktet for signeringen. Er indberetningen en kladde, abnes indberetningsforlgbet, nar du klikker pa
indberetningen.
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Sadan opretter du en lgntilskuds-/fleksjobrefusionssag
Har du en medarbejder ansat i Igntilskud eller i fleksjob, skal du f@grste gang, du anmoder om refusion for
personen via NemRefusion oprette sagen via venstremenuen.

Hjeelp English Log ud

Du er logget ind som:
Seren Petersen whisky aps
WHISKY ApS

CVR: 14343539

NemRefusion

KOMBIT
m REFUSION Du er logget ind som Arbejdsgiver
Skift rolle - Log ud
Menu Anmodning om udbetaling af lgntilskud @

» Overblik over sager

= Start ny 5 5 ;i .
u Evadom m Adresse Anmodning i Erklzering Signering

» Sygdom - forsikring

® Sygdom - fleksjob CVR-nr.* (2) SE-nr. (2

» Sygdom - (§56) [14343539 |/

» Barsel

» Graviditetskomplikationer P-nr.* (2

= Pasning af alv. sygt barn [ 1000725888 - WHISKY APS - Segrdvej 18, Vinderup [=]
» Lantilskudsrefusion = o T

» Fleksjobrefusion CPR-nr.* (2] Lenmodtagerens stilling 2/

» Meddelelzer (5) | | |
» Udbetalinger
® Skabeloner

@nsker du at angive et Ansssttelses-1D 2/

» Administration ©12® Nej
® Tips og tricks
® Hiz=lp Egen reference (videresendes ikke til kommunen) 2

(7 ’ : L
Las (kun indberetter og Virk-administrator har adgang)

\rige n Annuller Gem og luk Gem og fortszet n

Figur 5: Opret sag \

Nar du har klikket pa Lgntilskudsrefusion eller Fleksjobrefusion, bliver du ledt igennem
indberetningsforlgbet, der indeholder en raekke faneblade.

Obligatoriske felter er markeret med en lille rgd stjerne *. Du kan ikke signere en anmodning, hvis du ikke
har udfyldt alle obligatoriske felter.

Nar du har udfyldt felterne pa de enkelte faneblade, trykker du pa knappen ”“Gem og fortsaet”
for at komme til naeste faneblad.

Gem og forts=t ]

Du kan ogsa klikke direkte pa et af fanebladene, hvis du vil ga til et bestemt faneblad.

Refusion Signenng
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Du kan f@rst ga videre til et nyt faneblad, nar du har udfyldt det fgrste faneblad Grundopl.

Hizlp English

Du er logget ind som:
Seren Petersen whisky aps
WHISKY ApS

CVR: 14343535

NemRefusion

KOMBIT
O2reFuUSsION Du er logget ind som Arbejdsgiver
Skift rolle - Log ud
Menu Anmodning om udbetaling af lgntilskud @

= Overblik over sager

s Grund Ad Anmodni Erkleeri Signeri
oS ook rundopl. resse nmodning ring ignering

» Sygdom - forsikring
» Sygdom - fleksjob

# Sygdom - (§56) Anmodningsperiode
= Barsel
» Graviditstskomplikationer Fra dato™ 1) Til dato™ &)

» Pasning af alv. sygt bam [ I [
» Lentilskudsrefusion
= Fleksjobrefusion

® Meddelelser (8)

Frawvaer (Sygdom, barsel eller ferie. Bemaerk, at afspadsering ikke betragtes som fraveer)

* tcbataRriger Har der veeret fraveer i perioden® (2)
» Skabeloner P =

= Administration
* Tips og tncks
= Hjzelp

i a O Nej

Har der vaeret ferie uden len Ja/Nej* ‘2
©1a O nej

Har der vaeret ferie med lan Ja/Nej* 2
D33 O nej

Har der vaeret andet fravaer uden lon Ja/Nej* ‘2
®1..® Nej

Anmodes der om refusion til overarbejdstimer Ja/Nej™ (2

©1a® Nej

G Forrige E Annuller Gem og luk Gem og fortsa=t ﬂ

Figur 6: Eksempel pG anmodning om Igntilskud. Tredje faneblad ’Anmodning”.

Nar du har udfyldt alle obligatoriske felter i fanebladene, er det muligt at signere (underskrive)
indberetningen.

Signerer du ikke indberetningen, men i stedet klikker pa Gem og luk, vil den ikke blive videresendt til
kommunen. En ikke-signeret indberetning bliver gemt som en kladde, som senere kan signeres i

NemRefusion.

Nar du klikker pa Signering, abner et nyt vindue, hvor du kan signere indberetningen.
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ISLOEGTE Om VirkSignering Hjzelp

NEM ID ner m NEM I Signer med npglefil > J Ei;;lsigna!nr Signer med Digital Signatur » L

)

Digital Signatur

ser du det dokument du skal
Blanket ID: AB250
CVR-nr.: 14243539
P-nr: 1000725888
CPR-nr: 0108881
Ar 1D: asdadw
Kommune: Lyngby-Taarbak Kommune =
Anmodningsperiode fra dato: 03-07-2013
Anmodningsperiode til dato: 04-07-2013
Har der veeret fravaer | perioden: Nej
Har der veeret ferie uden lan Ja/Nej: Nej
Har der veeret ferie med lan JaMNej: Nej
Har der veeret andet fraveer uden Isn Ja/Nej: Nej
Anmodes der om refusion til overarbejdstimer Jailej: Nej
Er medarbejderen stadig ansat Ja

D]

[«

Cemﬂkatq
Kasper Poulsen (cwr26911745) ~
Gennemse
Underskriv Detaljer. Annuller

Husk jeg vil sign%e med Digital Signatur

Figur 7: Signering af en indberetning

Efter du har signeret indberetningen, bliver du vist tilbage til NemRefusion, hvor du enten kan udskrive din
kvittering eller ga til overbliksbilledet.

Du er logget ind som:

Seren Patersen whisky aps
WHISKY ApS
CVR: 14343533

NemRefusion
KOMBIT
m REFUSION Du er logget ind som Arbejdsgiver
Skift rolle - Log ud
Menu Kvittering pa indberetning
e ey s e e o e B O st et
» Start ny Din indberetning er nu blevet signeret.
» Sygdom
= Sygdom - forsikring Cu har mulighed for at printe en kvittering af signeringsteksten.
» Sygdom - fleksjob
* Sygdom — (§56) B Start udskrift af kvittering
® Barsel
® Graviditetskomplikationer & Hent kvittering som PDF-dokument

» Pasning af alv. syat barn
» Lontilskudsrefusion

= Fleksjobrefusion
» Meddelelser (8)
» Udbetalinger
# Skabeloner
» Administration
» Tips og tricks
® Hiz=lp

Figur 8: Signeringskvittering, der vises efter korrekt signering.
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Nar indberetningen er signeret, bliver den vist under den konkrete medarbejder i listen Overblik over sager
med status signeret.

Var opmarksom pa fglgende ved fleksjobrefusionssag
Nar du anmoder om fleksjobrefusion, skal du fgrste gang, du anmoder om refusion udfylde et faneblad
med beregningsoplysninger.

Fanebladet indeholder felterne grundlgn, funktionstillaag mv., og er opdelt efter om de er pensions- eller
ikke-pensionsgivende.

F@rste gang du anmoder om refusion, skal du, ud over at udfylde de forskellige beregningsoplysninger,
angive en dato for hvornar belgbet er geldende fra. Denne dato vil ligge bagud i tid, nar du opretter den
forste refusionsanmodning.

Fanebladet Beregningsoplysninger gar igen pa hver refusionsanmodning, men de efterfglgende gange, hvor
du anmoder om refusion, skal du kun udfylde dette faneblad, hvis der er zendringer til
beregningsoplysningerne. Er det tilfaeldet dbner du fanebladet og angiver det/de nye belgb, samt en dato
for hvornar andringen er gaeldende fra.

Er der ikke sendringer til beretningsoplysningerne, kan du ga direkte til fanebladet Anmodning.

Andringer i beregningsoplysninger i den farste anmodning
Hvis der er @ndringer til beregningsoplysningerne i den fgrste fleksjobrefusionsanmodning du opretter i

NemRefusion, fx @&ndring af grundlgnnen eller et nyt tillaeg, er du ngdt til at foretage to
refusionsanmodninger.

Eksempel

Den 1. oktober skal du sgge refusion for perioden 1. juli til 30. september. Den 1. august er den
tilskudsberettigede grundlgn steget fra 150 kr. i timen til 153,50 kr. timen.

Du opretter den fgrste anmodning, hvor du sgger om refusion for perioden 1. juli til 31. juli. Derefter sgger
du om refusion pa den nyoprettede sag, og s@ger om refusion for perioden 1. august til den 30. september,
og i beregningsoplysningerne angiver du den aendrede tilskudsberettigede grundign.
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Gentagen refusion
Nar du har oprettet den fgrste refusionsanmodning pa en person, er det via Overblik over sager at du

Igbende sgger om refusion.

Du starter refusionsanmodningen op ved at klikke pa ikonet EL‘ under Handlinger.

Hjeelp English

Du er logget ind som:
Seren Petersen whisky aps
WHISKY ApS
CVR: 14343539

NemRefusion

KOMBIT

O20DRrReEFUSION

Du eNogget ind som Arbejdsgiver
Skift Ylle - Log ud

Overblik over sager @
Menu

s Overblik over sager

s Start ny Sag indberetninger
= Sygdom
» Sygdom - forsikring CPR-nr. I:l E\fis ogsa lukkede sager lI]
# Sygdom - fleksjob Bvi 5ol <
» Sygdom - (§56) Genveje | Vaelg evt. genvej... E[ L;V'S KB UTine me hecSnings
= Eeoraiis Vis kun indberetninger fra | d3yg Rt
» Graviditetskomplikationer AVanceret spqning
® Pasning af alv. sygt barn Resultat:
= Lontilskudsrefusion Der findes flere sogeresultater end vist (du ber afgraense din segning)

= Fleksjobrefusion
o Meddelelser (3)
» Udbetalinger
» Skabeloner
= Administration
# Tips og tricks
® Hiz=lp

& Ved gentagen refusion: tryk E- under Handlinger 8 Udskriv liste & Hent

=@ »:3 »B * Ivpe » CPR-nr. = Nawn + Dato » Status

B Lantilskud 010888-___ | -- e B X
ntilskudsrefusion 14-06-2013  Behandles (4 [J 5
Lentilskudsrefusion 21-06-2013  Kiadde arg

Figur 9: Overblik over sager, hvorfra gentagen refusion foretages.

Nar du har klikket pa ikonet, starter et fanebladsforlgb op, hvor du igen udfylder de obligatoriske felter og

derefter signerer indberetningen.

Pa fanebladet Anmodning, foreslar NemRefusion de datoer, som du kan sgge refusion for. Husk, hvis du
anmoder om refusion frem i tiden, kan du ikke signere indberetningen, fgr den fremtidige dato oprinder.

Indtil da vil din indberetning blive gemt som en kladde.
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Inaktive sager

Hvis du ikke anmoder om refusion pa en Igntilskuds- eller fleksjobrefusionssag i NemRefusion i seks
maneder, g@res sagen inaktiv. Dette betyder, at sagen lukkes og at den ikke laengere vil fremga af
oversigten. Hvis sagen indeholder kladder, slettes disse nar sagen lukkes.

Genabning af inaktive sager
Hvis der fortsat skal sgges refusion pa sagen, er det muligt at gendbne den. Sagen sgges frem, og der klikkes
pa ikonet for Genabning af sag.

e

+| =- =53 2- = Type = CPR-nr. = Nawvn + Dato . Status Handlinger

=] = Lentilskud 130181 | — e @
= Lontilskudsrefusion 13-08-2013 Behandles

Figur 10: Lukket sag med mulighed for gendbning.

Hvis en sag genabnes, skifter den status til Aben. Herefter vil det vaere muligt at foretage en ny
refusionsanmodning. Foretages der ikke en ny anmodning (signeret anmodning) umiddelbart efter, lukkes
sagen igen. Men kan derfor ikke genabne mere end én sag af gangen.

Meddelelser
| NemRefusion er det muligt at modtage meddelelser. Meddelelserne ses ved at klikke i venstremenuen pa
Meddelelser.

Er du ny bruger, er NemRefusion sat op til, at du er tilmeldt alt og selv skal melde meddelelser fra.
For at framelde meddelelser kraever det, at virksomhedens Virk-administrator logger pa NemRefusion og i
administrationsmodulet vaelger hvilke meddelelser, der ikke skal abonneres pa.

For Igntilskuds- og fleksjobrefusion kan du tilmelde dig fglgende beskeder:

1. Frist for refusionsanmodning
Denne meddelelse bliver farst aktuel, nar de nye frister for lgntilskuds- og fleksjobrefusion traeder i
kraft.

2. Klar til signering (venteregisterfunktion).
Meddelelse for indberetninger, der indeholder fremtidige datoer, og dermed ikke kan signeres i

NemRefusion.
3. Sagen ggres snart inaktiv

Meddelelsen sendes, hvis der ikke er sggt om refusion pd en sag de sidste 5 mdneder. Beskeden
indeholder en advarsel om, at sagen lukkes om 1 maned. Hvis der sgges om refusion inden for den
naeste maned, forbliver sagen aktiv.

4. Sagen lukkes
Meddelelsen sendes, ndr en sag er lukket, fordi der ikke er sggt om refusion pd sagen de sidste 6
mdaneder. Hvis der igen skal sgges refusion pa sagen, kan sagen gendbnes.

August 2013 — Version 1.2 Vejledning til virksomheder 10
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Handlings-ikoner
| NemRefusion er der fglgende ikoner:

Ny refusionsanmodning %
Nar du har oprettet den fgrste refusionsanmodning, sgger du de evt. efterfglgende refusioner via Overblik
over sager, hvor du klikker pa handlingsikonet Ny refusionsanmodning.

Las indberetning

Det er muligt at Iase en indberetning, nar den er signeret. Du l3dser indberetningen, ved at klikke pa
handlingsikonet Las indberetning. Hvis du laser en indberetning, er det kun dig og virk-administratoren,
som kan abne og se indberetningen. Det er ogsa kun jer, som kan lase indberetningen op igen.

Las indberetning op i
Hvis du har last en indberetning, kan du eller virk-administratoren lase den op ved at klikke pa
handlingsikonet Las indberetning op. Hvis du laser en indberetning op, kan alle dbne og se indberetningen.

Ret signeret anmodning [F

Hvis du finder en fejl i en sigheret anmodning, kan du rette den ved at klikke pa handlingsikonet Ret
signeret anmodning. Du kan kun rette i den senest signerede anmodning. Finder du en fejl i en tidligere
anmodning, skal du rette henvendelse til kommunen.

Slet P

Hvis du klikker pa handlingsikonet Slet, sletter du den senest indberettede refusionsanmodning. Hvis den er
blevet behandlet og du har faet udbetalt refusionen, vil du blive mgdt af et tilbagebetalingskrav fra
kommunen.

Brug ikke Slet, hvis du vil “rydde” op i gamle sager. Afsluttede sager, sager hvor der ikke er mere refusion til
gode, vil altid blive fjernet af listen Overblik over sager.

[

Hvis en sag er lukket, fordi den har veeret inaktiv i seks maneder, kan du gendbne sagen. Genabner man

Genaben sag

sagen, skal man signere en anmodning for at status skifter til Aben. Hvis der ikke foretages en ny
refusionsanmodning, lukkes sagen igen.
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Hjeelp

NemRefusion Support

Hjeelp til generelle og tekniske spgrgsmal om selve indberetningslgsningen til brugere af NemRefusion -
ogsa kommunale sagsbehandlere. Ved problemer med log-in eller rettigheder skal du kontakte hhv. 'Nets
DanlID Erhvervssupport' eller 'Virk.dk support'.

e Telefon: 44 60 72 13 (mandag-fredag kl. 08.00-16.30)
e E-mail: support@nemrefusion.dk
e Krypteret e-mail: nemrefusion@sikker.kmd.dk

Nets DanID Erhvervssupport
Hjzelp til log-in med NemID Medarbejdersignatur

e Telefon: 80307090
o www: Nets DanID Erhvervssupport

Virk.dk support
Hjzelp til rettigheder til at indberette via Virk.dk

e Telefon: 72 2000 30 (mandag-fredag kl. 9.30-14.30)
e www: Virk.dk support
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