
 

Kære ledere 
 
Et lille overblik over arbejdsgange og rollefordeling, mellem jer og lønteamet i Fobu. 
 
Ny ansættelse: 

 Efter rekrutteringsproces, leder indhenter børne- & straƯeattest  
 Leder opretter medarbejder i Subit, taster medarbejderens cpr. navn, stilling, 

startdato og timer. Tilknytter stue, grundplan og opgaveoversigt. 
 Leder sender stamkort, tro-& loveerklæring, seneste lønseddel, uddannelses- og 

kursusbeviser, evt. CV og ansøgning til Fobu lønteamet.  
 Lønkonsulent opretter medarbejderen i Lessor (lønsystemet), og udfærdiger 

ansættelsesbrev eller tilknytningsaftale. 
 

Timeændring: 
Timeændring kun fra den 1. i en måned. Ændring på skæve datoer, reguleres i Subit. 

 Leder sender underskrevet tillægsbrev fra Dokumentkiosken til Fobu lønteamet. 
 Lønkonsulent registrerer ændringen i lønsystemet. 
 Ændringen overføres fra Lessor til Subit. Leder opretter ny opgaveoversigt i Subit. 

 
Forlængelse/ændring af ansættelse: 

 Leder sender underskrevet tillægsbrev fra Dokumentkiosken til Fobu lønteamet. 
 Lønkonsulent registrerer ændringen i lønsystemet. 
 Ændringen overføres fra Lessor til Subit. Leder tilpasser grundplan i Subit og opretter 

ny opgaveoversigt. 
 

Fratrædelse: 
 Leder sender medarbejderens opsigelse til Fobu lønteamet. 
 Lønkonsulent registrerer fratrædelse i lønsystemet. 
 Fratrædelsen overføres fra Lessor til Subit. Leder indberetter arbejdstid, ferie mv. i 

Subit senest den 20. i fratrædelsesmåneden, så sidste løn og feriekort bliver korrekt. 
 
Timeløn og tillæg til månedslønnede: 

 Leder registrerer arbejdstid og fravær i Subit løbende 
 Leder godkender timeløn og tillæg til månedslønnede hver måned. Deadline er typisk 

den 20. hver måned, men kan ligge tidligere i forbindelse med helligdage. 
 
Orlov: 

 Alle typer orlov sendes til Fobu, da de skal oprettes i lønsystemet. 
 
Lønsedler: 

 Fobu sender simulerede lønsedler til leder umiddelbart inden lønkørsel, til 
gennemsyn. 

 Fobu sender realiserede lønsedler til leder efter lønkørsel, til orientering. 
 
Der er personalemapper i Subit, som I selv kan tilgå. Der arbejdes på at overføre dokumenter 
fra vores tidligere system, så ikke alle mapper er helt opdaterede endnu. Hvis I oplever at der 
mangler dokumenter i en mappe er I naturligvis velkomne til at skrive til lønteamet. 


