
Kontrollprogram for lønn – beskrivelse av fremgangsmåte. 
1. Gå inn på nettside for kontrollprogram lønn. Der vil du finne kontrollprogrammet, oversikt 

over controllere på enhetene, Power-point presentasjoner som har vært brukt på møtene i 

lønnskontrollernettverket og referater. 

 

http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/lonnsadmin/personal-og-

lonnssystem/kontrollprogram-lonnsproduksjon/lonnscontrollerforum/ 

Klikk på lenke til kontrollmatrise i høyre-felt på nettsiden. Husk at du alltid skal laste ned filen på nytt 

ved hver kjøring av kontrollprogrammet, i tilfelle excel-arket har blitt endret i mellomtiden. 

 

Lagre filen på et sted du finner den igjen!  

 

 

http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/lonnsadmin/personal-og-lonnssystem/kontrollprogram-lonnsproduksjon/lonnscontrollerforum/
http://www.uio.no/for-ansatte/arbeidsstotte/personal/lonnsadmin/personal-og-lonnssystem/kontrollprogram-lonnsproduksjon/lonnscontrollerforum/


 

 

Aktiver redigering (på toppen av excel-arket): 

 

Du får nå opp et excel-ark som ser slik ut: 

Rull opp til toppen av siden 

 



 

Logg inn på økonomirapporter for din enhet: 

 

Velg den enheten du skal kontrollere, klikk på lenken: 

 

Velg den fila du skal kontrollere (Logikk i navnsetting: stedgruppe_[stedgruppenr.]_[år, 4 

siffer]_[månedsnummer].xlsx 



 

Klikk på fila du skal laste ned, og velg lagre 

 

Bestem hvor du ønsker at fila skal lagres, og under hvilket navn… 

 

Fila skal nå lukkes (hentes inn via kontrollmatrise). 

 



Klikk deg inn på fanebladet Manual i kontrollmatrisen 

 

 

 

Klikk på knappen som heter «Importer til kontrollrapport» 

 

Du vil få spørsmål om hvilke fil du ønsker å importere. Klikk på den, og velg «Open» eller «Åpne» 

 

Velg hvilket faneblad du ønsker å åpne 

 

Du skal ALLTID velge «Sheet 1», ALDRI «Teknisk ark – skal ikke velges» 



 

 

Trykk på «Importer» 

  

Excel-arket vil nå stå og jobbe en stund. 

Gå tilbake til faneblad Manual, og les beskrivelsen etter knapp.  

 

Klikk på faneblad «Bilagslønn» nede til venstre 

 

 

Klikk på grå knapp ved siden av tekst «Posteringsdato» 

 

 

 

 



Klikk på «Select all» eller «Velg alle» 

 

Du har nå fjernet kryssene foran alle datoene 

 

Velg de datoene du ønsker å kontrollere – 3 måneder, hovedlønnskjøring 

 

 



Du har nå satt på filtre på faneblad bilagslønn. Du må nå gjøre tilsvarende på Kontroll og kontering av 

fastlønn. 

 

Sett på filter på samme måte som ved bilagslønn, på opptjeningsmåned 

 

Velg først select all for å fjerne alle kryssene, deretter velger du de opptjeningsmånedene du skal 

kontrollere (3 stk). Trykk OK 

 

Gå tilbake til faneblad «Manual» 

 

 

Trykk på knapp «Sett inn utvalgskriterier for kontroll» 

 



De som kun skal kontrollere kontering av fastlønn kan overse neste del, og gå direkte til kapittel om 

Kontroll av kontering fastlønn 

Kontroll av bilagslønn 
Gå til faneblad «Bilagslønn» 

 

 

Les innledende tekst over pivot-tabell 

 

Sett på filter på lønnart, og velg kun artene som er beskrevet over 

 

Kryss av for «Select multiple items» 

 

Fjern kryss foran «All»,  

 



Velg de artene som skal kontrolleres og trykk OK 

 

Klikk på filter etter «Utvalg kontroll» 

 

Velg de månedene som skal kontrolleres, og klikk OK 

 

Sett evt. på filter for beløpsbegrensning, eller velg de høyeste beløpene til du har et rimelig utvalg (3-

20 bilag). 



 

Finn bilagene på enheten, og kontroller dem ihht. oppskrift på faneblad Manual: 

 

 

Kontroll av kontering fastlønn 
Gå til faneblad «Kontroll av kontering fastlønn» 

 

Filtrer og vis kun artene beskrevet i teksten over pivot-tabellen 

 

Kryss av foran «Select multiple items»,  

 



Fjern krysset foran «All» 

 

 

Velg de artene du skal vise, og trykk OK 

 

 

Gå tilbake til faneblad «Manual» og sjekk beskrivelsen av det du skal kontrollere. 

 

Skriv OK i kommentarfeltet for alle du har sjekket som er i orden, dette gjør det mulig å føre statistikk 

for hvor mange linjer som er kontrollert pr. enhet.  


