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Til notandans 
 
Í þessari handbók er fjallað um hvern verkliði félagakerfisins í þeirri röð sem þeir koma fyrir í Jóakim.  

 
Góðar upplýsingar um almenna notkun í Jóakim er að finna í sérstakri handbók, Notendaviðmót, sem finna 

má í Jóakim. Þar er meðal annars að finna útskýringar á aðgerðarlyklum í skjámyndum. Í þessari handbók 

mun eftirfarandi oft koma fyrir:  

• Staðfesta: Þetta á bæði við um valforsendur og nýskráningar. Þá eru notaðir takkarnir  á 

talnalyklaborði eða Enter  á lyklaborði eða með því að smella á staðfesta táknið . 

• Sækja (í lista): Þá er kallaður fram listi/tafla þar sem slíkt er hægt, bæði er hægt að nota 

músarsmell á örina á viðkomandi reit eða F7. Valið atriði er svo staðfest (sjá ofar).  

• Skoða (færslu): Farið er inn í færslu í lista með Tab takkanum. 

• Farið er út úr skráningu, lista eða skýrslu með Esc.  

• Nýskráning: Insert takkinn eða F12. 

• Eyða línu í lista: Delete takkinn. 

• Valforsenduglugga er hægt að kalla fram með F4. 

 

Í ýmsum skjámyndum kerfisins er að finna flýtileiðir í aðra verkliði í formi hnappa. Þá er virkni á bak við 

hnappinn ekki útskýrð sérstaklega, en notanda er bent á að leita eftir samnefndum verklið í handbókinni. 

 

Kerfið er nokkuð sveigjanlegt og mögulegt er að nálgast ýmsa lista og aðgerðir frá fleiri en einum stað. 

Notendum er einnig bent á innbyggða hjálp í Jóakim, sem hægt er að nálgast með því að smella á F1 eða 

með  tákninu efst í hverri skjámynd. 

 

Init ehf. veitir alla aðstoð við notkun og uppsetningu kerfisins.  
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Aðalvalmynd 
Notandi getur skráð sig inn í kerfið á tvo vegu. Annars vegar með notandanafni og lykilorði og hins vegar 

með rafrænu auðkenni í síma. Til að hægt sé að nýta sér auðkenni í síma verður notandinn að hafa skráð 

símanúmerið sitt í kerfinu og hafa gilt lykilorð. Ef símanúmer er ekki til staðar þarf að hafa samband við 

þjónustufulltrúa kerfisins sem skráir það þá inn. Ef valið er að skrá sig inn með aðgangsorði byrjar notandinn 

að skrá inn notandanafn og svo lykilorð. Sjálfkrafa ef valið kerfið Jóakim sem er hið almenna kerfi sem 

notandi vinnur í.  

 

Myndin fyrir neðan sýnir hvernig Jóakim lítur út þegar búið er að skrá sig inn. Ekkert birtist í 

aðalvalmyndatré fyrr en stofnun hefur verið valin og staðfest. 

 

 

 
Notandi getur haft aðgang að fleiri en einni stofnun. Við skráningu notandans í Jóakim er skráð sjálfgefin 

stofnun sem þá birtist valin. Notandi er ekki skráður inn í kerfið endanlega fyrr en hann hefur valið stofnun 

og smellt á staðfestingarhnappinn:   

 

Á næstu síðu má sjá hvernig aðalvalmynd Jóakim kerfisins lítur út þegar notandinn hefur skráð sig 

endanlega inn. Aðalvalmynd geymir öll þau kerfi sem Jóakim hefur upp á að bjóða. 
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Félagakerfi 
Félagakerfið samnýtir upplýsingar sem þegar eru fyrir hendi hjá viðkomandi félagi, bæði úr félagakerfi og 

iðgjaldakerfi. 

 

 
Þegar Félagakerfið í valmyndatrénu er opnað, sjást þeir verkliðir sem það inniheldur. Þríhyrnd ör fyrir 

framan verklið þýðir að hann inniheldur undirverkliði. Til að opna verklið er tvísmellt með músinni á hann.  

Hraðval er staðsett hægra megin þar sem notandinn getur safnað saman þeim verkliðum sem hann notar 

oftast, með því að draga verklið þangað yfir. 
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Félagar 
Komið er inn í valmynd þar sem þarf að skilgreina þær forsendur sem vinna á með. 

Ef skoða á þá félaga sem heita nafni sem byrjar á A, er nóg að setja: A* í reitinn fyrir nafn félaga og það 

staðfest þá kemur listi yfir alla félagsmenn sem heita fornafni sem byrjar á A. 

Oft er unnið með kennitölu félaga sem er þá slegin inn og staðfest og þá listast upp viðkomandi aðili ef hann 

er félagi. 

 

Nýtið ykkur innbyggða hjálp í Jóakim sem hægt er að nálgast með F1 eða  tákninu efst í hverri 

skjámynd. Ef smellt er hér á F1 í myndinni hér að ofan þá er hægt að sjá dæmi um algengar valforsendur. 

Þegar búið er að setja inn þær valforsendur sem óskað er eftir, er það staðfest með stóra Enter eða / 

hnappnum eða með því að smella á: . Hér má sjá dæmi þar sem kennitala félaga hefur verið skráð inn í 

valforsendur: 

 
 

Dálkurinn A sýnir , ef athugasemd hefur verið skráð á félagann. Neðst kemur fram fjöldi færslna í 

listanum.  



Jóakim félagakerfi  3.5.2022 

Init ehf.   bls.  8 

Ef stofna á nýjan félaga er smellt á Insert hnappinn þegar verið er í þessum lista og er þá komið inn í 

skráningarmynd þar sem kennitala félagans er sett inn og staðfest, opnast þá önnur svæði þar sem skráðar 

eru þær upplýsingar sem þörf er á. 

Ef skoða á ákveðinn félaga, er farið með örvalyklunum í línuna hans og smellt á tab. 

Fram koma helstu atriði er tengjast félaganum. Þær merkingar sem koma fram í þessari mynd eru 

skilgreindar hjá félaginu sem aðalmerkitegundir félaga. 

Hægt er að setja inn viðbótarupplýsingar um félagann t.d. símanúmer, netfang, upplýsingar í textalínuna og 

einnig í Athugasemdir sem eru í sér flipa.  

 

 

Staðfesta þarf skráninguna með . Einnig er hægt að breyta eða bæta við merkingum sem koma fram á 

þessari mynd. Bæði í listanum og skráningarmynd félagans er hnappurinn Samskipti neðarlega í myndinni 

þar sem boðið er upp á að tengja viðhengi (t.d. Word skjal) við félagsmanninn. Hægt er að skoða merkingar, 

fastmerkingar, ferla, yfirlit og fleiri aðgerðir. Ef eitthvað er tengt félaganum í fyrstu fjórum hnöppunum, sést 

fjöldinn innan sviga á viðkomandi hnappi. Ef tengja á viðhengi við félagann er smellt á flipann Samskipti 

(neðst í félagamyndinni til vinstri), er þá komið inn í lista sem getur verið tómur í byrjun. 

 

 
Þar er smellt á Insert til að sækja skrá/viðhengi, setja inn dagsetningu, lýsingu og flokk. 
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Þegar skráningin er staðfest  er komin lína í listann með upplýsingunum sem settar voru inn, 

skráningartíma, hver skráði og tegund viðhengis. Til að skoða viðhengi er smellt á hnappinn . Ef 

fleiri viðhengi eru tengd félaganum er farið yfir réttu línuna og síðan smellt á . 

 

Þegar farið er í “Fleir aðgerðir” F5 úr skráningarmynd félagans, er boðið upp á 11 verkliði.  

 

Yfirlit um félaga: hér sést yfirlit um félagann, í valforsendum F4, er valið um hvað 

sjást eigi á yfirlitinu. 

Merkingar: hér sjást merkingar félagans, hægt er að breyta, fella eða bæta við 

merkingum. 

Fastmerkingar: hér er félaginn fastmerktur sjóði innan hópa, ef innheimtuaðilinn 

innheimtir fyrir fleiri en eitt stéttarfélag. 

Ferlar: hér er haldið utan um ferlaskrá félagans, t.d. námsferil. 

Bókanir á námskeið: hér sjást þau námskeið sem félaginn hefur verið bókaður á. 

Launagreiðendur: hér er hægt að fá upplýsingar um launagreiðendur. 

Greiðsluþegar: ef félagi hefur fengið greiðslur úr félagagreiðslukerfinu, sjást upplýsingar um hann sem 

greiðsluþega hér. 

Orlofshúsabókanir: fer í bókanir Orlofshúsa, þar sem bókanir félagans, ef einhverjar eru, sjást. Einnig er 

hægt að bóka hús á hann hér. 

Orlofshúsaumsóknir: fer í umsóknir Orlofshúsa, þar sem umsóknir félagans birtast. Einnig er hægt að bóka 

umsókn á hann hér. 

Punktaskráningar: hér birtast punktaskráningar skv. skilgreindu vali. Almennt er kerfið sett upp á þann hátt 

að punktar ávinnist í takti við greidd iðgjöld. Punktaskráningar eru viðbót við þá virkni ef það 

gerist nauðsynlegt að gera leiðréttingar á punktastöðu einstaklinga af einhverjum orsökum. 

Samskipti: hér er einnig hægt að komast inn í samskipti félagans. 

 

Ef smellt er á hnappinn Fleiri aðgerðir úr félagalistanum sjálfum bætist við verkliðurinn Fjöldabreytingar: 
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Hér er valið um hvort breyta eigi merktum (valdar úr listanum með F6) eða ómerktum færslum. 

Notað t.d. ef setja á inn eins merkingu á hóp félaga eða fella þá af skrá. Einnig er hægt að setja inn 

dagsetningar fyrir inngöngu, útgöngu og skírteini.  

 

 
 
Athugið að þetta er hættuleg aðgerð og getur því verið takmarkað hvort notandi hafi aðgang að þessum 
verklið. 
 

Nýir félagar 
Komið er beint inn í tóman lista þar sem smellt er á INSERT til að skrá inn nýjan félaga. 
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Um leið og búið er að setja inn kennitölu félagans þá opnast svæðin fyrir neðan til skráningar. Settar eru inn 

þær upplýsingar sem til staðar eru við skráningu. Hægt er að breyta eða bæta við upplýsingum hvenær sem 

er.  Þegar farið er út úr skráningarmyndinni koma nýju félagarnir fram í listanum. Nýskráðir félagar koma 

fram í listanum yfir nýja félaga daginn sem þeir eru skráðir inn. Því er hægt að skrá nýju félagana inn eftir 

hendinni og fara síðan inn í listann í lok vinnudags og prenta listann út, sé þess óskað.  

 

Launagreiðendur  

Hægt er að fá lista á skjáinn eftir ýmsum valforsendum, t.d. ef “6*” er sett í reitinn fyrir kt. launagreiðenda, 

koma þeir launagreiðendur sem á skrá eru hjá félaginu og eru með kennitölu sem byrjar á 6. 
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Hægt er að smella á F5 til að kalla fram aðrar aðgerðir: 

 

 

Ef skoða á nánar ákveðinn launagreiðanda í listanum sem opnast þegar valforsendur hafa verið staðfestar er 

viðkomandi lína valin og smellt á Tab eða hægri entertakka: 

 

 
 

Hægt er að bæta við upplýsingum um launagreiðandann eftir því sem þörf þykir. Þá er möguleiki á einni 

textalínu í myndinni og að auki frekari upplýsingum ef smellt er á flipann Athugasemdir.  
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Merkingar 
Komið er inn í valforsendumynd. 
 

 
 

Hér er boðið upp á að fara beint inn í merkingar á ákveðnum félaga/launagreiðanda eða fá lista yfir alla sem 

eru merktir með ákveðinni tegund merkingar, skráð af ákveðnum starfsmanni og/eða skráningartímabil. Ef 

þetta er nýr félagi/launagreiðandi kemur neðst á skjáinn í lista “Færslur: 0”. Hér ná sjá dæmi um lista sem er 

m.a. með GO í tegund merkingar (Golfarar): 

 

 

 
Til að setja inn merkingu þá skal vera í listanum og smella á Insert þá birtist skráningarmynd.  

Tegund skráð eða valin með F7. Gildi sett inn eða valið úr lista með F7. Gildistímabil er t.d. notað hjá 

trúnaðarmönnum til að sýna það tímabil sem kjör þeirra gildir fyrir. Einnig getur þetta svæði nýst til að sýna 

hvenær félaginn tók sveinspróf í sinni starfsgrein. 

 

 
 

Ekki er leyfilegt að skrá sömu tegund merkingar nema einu sinni á hvern félaga/launagreiðanda, en hann 

getur hins vegar verið með margar tegundir merkinga skráðar. 
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Hér fyrir ofan eru sýndar tvær merkingar, en þær geta verið mun fleiri ef þörf er á.  

• Dálkurinn Fst er að jafnaði auður nema ef um merkitegund er að ræða þar sem gildið er fest 

varanlega (þ.e. ekki er hægt að breyta merkingunni hjá þeim sem merktir hafa verið með henni). 

 

Fastmerkingar 
Eru ætlaðar þeim félögum og sjóðum sem eru í innheimtu hjá innheimtuaðila sem skráir iðgjaldabókhaldið í 

Jóakim og er með innheimtu fyrir fleiri stéttarfélög og undirsjóði. Með því að fastmerkja félagann ákveðinni 

stofnun er komið í veg fyrir að iðgjöld hans séu skráð á rangt félag (stofnun). 

 

 
 

 
 

Ef undirsjóðir eru tengdir félaginu, kemur athugasemdin: „Viðkomandi er ekki fastmerktur hjá 3 tengdum 

stofnunum. Fastmerkja með?“ Með því að svara játandi, er félaginn fastmerktur undirsjóðum félagsins um 

leið. 
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Ferlar 
 

Hér er haldið utan um ferilskrár hjá félaginu. 

Ef skrá á, eða skoða feril á ákveðna ferlategund, er farið með F7 í ferlategundar svæðið og tegundin sótt 

með stóra Enter eða . 

 

  
 

 
 
Svæðið Staða er fjögurra stafa og getur innihaldið jafnt tölustafi sem bókstafi. Ekki er um skilgreinda kóða 

að ræða. 

 

Almenn samskipti   
Hægt er að geyma almenn samskipti félaga/launagreiðanda og vista skrár/PDF skjöl við aðilana. Þegar 

Almenn samskipti er valið þá birtist Valforsendur samskipta þá er t.d. hægt að velja ákveðinn aðila og 

staðfesta, þá birtist listi (ef listinn er tómur hafa engin samskipti verið skráð á viðkomandi aðila): 

 

 

 

 

 

Til að stofna ný samskipti skal smella á Insert, þá opnast skráningarmynd: 
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Smella skal á hnappinn Bæta við viðhengi til að hengja viðhengi við. Staðfesta að lokum.  
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Stjórnupplýsingar 

 

Til þess að unnt sé að merkja félaga og launagreiðendur þarf 

að byrja á því að skilgreina tegundir merkinga sem nota á og 

einnig leyfileg gildi merkinga. Þetta er gert inni í 

stjórnupplýsingum félagakerfisins.  

 

 

Tegundir merkinga 
Komið er inn í lista yfir þær tegundir sem þegar eru til: 
 

 
 
Hér eru stofnaðar tegundir með Insert og sett inn tveggja stafa Eink og heiti ásamt stuttheiti og lýsingu ef 

þörf er á. 

 

 
 

Ef tegund merkingar er eytt úr töflunni þá eyðast allar merkingar með þeirri tegund. Ef það á ekki að gerast 

en tegundin á ekki lengur að vera aðgengileg í valmöguleikum skal setja hak við Lokað. 
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Leyfilegar merkingar 
Komið er inn í valforsendur og staðfest þá er komið inn í lista sem birtir allar þær merkingar sem til eru.  

 

 
 

 
 

Ef ætlunin er aðeins að skrá eða skoða gildi merkinga ákveðinnar tegundar er hún sett inn í valforsendur og 

kemur þá listi yfir þær merkingar sem þegar hafa verið skráðar á þá tegund eða listinn opnast tómur 

“Færslur: 0”, ef verið er að byrja skráningu merkinga. Smellt er á Insert hnappinn til að komast inn í 

skráningu. Sett inn tveggja stafa auðkenni fyrir tegundina. Svo er sett inn leyfilegt gildi allt að fjögurra stafa. 

Gott er að skoða áður en gildi eru stofnuð hvernig þau eigi að nýtast. Á að vera hægt að fá út hópa innan 

merkingarinnar? Hvernig er þægilegast að nýta sér eiginleika svæðanna fjögurra? Nýtið ykkur hjálpina F1 til 

að fá nánari upplýsingar. 

 

 
 

Svæðið Festa merkingu með þessu gildi er einungis notað ef hópur hefur verið merktur með gildinu og ekki 

á að vera hægt að breyta því (hvorki að fella það út af þeim sem þegar eru merktir né bæta nýjum við). 

 

Ef röng merking hefur verið stofnuð, er auðvelt að losna við hana út úr listanum. Farið er með bendilinn í 

línuna sem merkingin er í og smellt á Delete hnappinn. Þar með er sú lína horfin út. Ef reynt er að eyða 

merkingu sem er í notkun kemur aðvörun á skjáinn.  
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Fastmerkingastofnanatengingar 
Hér er boðið upp á að tengja undirsjóði við stéttarfélag, sem flýtir fastmerkingu félaga og minnkar hættuna 

á að hann sé tengdur undirsjóði annars félags. Til að stofna þarf að smella á viðeigandi hnapp á tólastiku eða 

Insert á lyklaborðinu. 

 

 
 

Insert: 

 

 
 

Fastmerkingastofnanir  
 

Hér eru stofnanir (félög og undirsjóðir) tengd við fastmerkingarhóp hjá innheimtuaðilanum. Þetta er 

nauðsynlegt að gera fyrir þær stofnanir sem eru með iðgjaldainnheimtuna hjá innheimtuaðila sem 

innheimtir fyrir margar samsvarandi stofnanir og er með iðgjaldabókhaldið í Jóakim. Félagarnir eru síðan 

fastmerktir á þann sjóð sem þeir eiga að greiða iðgjöld til innan hvers fastmerkingarhóps. 

 

 
 

Fastmerkingahópar 
Hér eru fastmerkingahóparnir stofnaðir. Einn fyrir hverja tegund sjóða hjá innheimtuaðila. 
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Ferlategundir 
 

Hér eru ferlategundir stofnaðar. 

 

 
 

Sjá má í dálknum Stöður hversu margar ferlastöður liggja á bakvið. Ef smellt er á hnappinn Ferlastöður má 

sjá skráðar ferlastöður: 
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Félög 
Hér eru listuð upp þau félög/félagasambönd er skilgreind hafa verið sem félög í Jóakim. Símanúmerið er sótt 

í stofnupplýsingarnar. Til að komast inn í eigið félag er farið með örvatökkunum í þá línu sem félagið er í og 

smellt á Tab eða á hægri Enter.  

 

 
 

Hægt er að breyta merkingum og/eða texta hjá eigin félagi en önnur félög er einungis hægt að skoða. Þegar 

inn í félagið er komið er hægt að tilgreina þær tegundir merkinga sem eiga að vera aðalmerkingar og koma 

m.a. fram í myndunum yfir félaga og launagreiðendur. Ef í ljós kemur að einhver merking sem sett var inn 

sem aðalmerking hjá félaginu er ekki í þeim hóp sem nauðsynlegt þykir að sjá hjá félögunum eða 

launagreiðendunum, er auðvelt að skipta henni út fyrir aðra. Einfaldlega með því að fara í viðkomandi línu 

og setja inn nýtt auðkenni merkitegundar. Fjöldi aðalmerkitegunda takmarkast við átta hjá félögum og fjórar 

hjá launagreiðendum. 

Reiturinn Vísit.aðf.punkta er notaður hjá þeim félögum sem reikna punkta eftir upphæðum en ekki 

mánuðum (þ.e. 1 mánuður = 1 punktur). 

Í reitinn er þá sett taflan, sem félagið hefur stofnað og heldur utan um, til útreiknings punktanna. 

Samskiptaflokkar 

Samskiptayfirflokkar 

 
Ef þörf er á að flokka saman í hóp nokkra samskiptaflokka, er stofnaður yfirflokkur og settur inn hjá þeim 
flokkum sem mynda eiga hópinn.  
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Námskeið 
Hér er haldið utan um námskeið.  

Einfalt er að athuga hvort félagi hafi farið á námskeið og þá hvaða 

námskeið. 

 

 

Bókanir á námskeið 
Hér er boðið upp á að fara inn í bókunarlistann eftir námskeiði eða ákveðnum nemanda. Ef ekkert er valið, 

er komið inn í heildarlista yfir allar bókanir eftir vali. 

Hér má sjá dæmi um að valið er að skoða nám í flokknum SKYNDIHJ: 

 

 
 
Ef smellt er á Bókanir, þá opnast listi yfir þá aðila sem skráðir voru á viðkomandi námskeið. 

Ef skoða á skráningu ákveðins nemanda er farið inn í viðkomandi línu og smellt á Tab eða hægri entertakka 

en þá birtast þær upplýsingar sem settar voru inn við skráningu.  
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Hægt er að skoða skýrsluna Yfirlit um félaga með því að ýta á hnappinn sem er staðsettur neðst á 

skjámyndinni. 

 

Ef skrá þarf inn nýjan nemanda þarf að ýta á Insert úr list en þá opnast skráningarmynd: 

 

 
 

Námið kemur sjálfkrafa inn, ef það var sett inn ákveðið nám í valforsendurnar þegar farið var inn í listann. Ef 

ákveðið námskeið er einnig sett inn í valforsendum, kemur það einnig sjálfkrafa inn í skráningarmyndina 

annars opnast skráningarmynd tóm. 

 

Velja þarf námskeið, kennitölu nemanda sem og aðrar upplýsingar. 

 

Námskeið 
Hér birtist listi yfir námskeið sem þegar hafa verið skráð. 

 

 
 

Til að stofna námskeið þarf að ýta á Insert eða viðeigandi hnapp á tólastiku. Tómur skráningargluggi opnast 

þar sem skrá þarf inn upplýsingar um námskeiðið: Heiti, tími, fjöldi kennslustunda, leyfilegan fjölda 

nemanda, verð, kennara o.s.frv. 

 

Einnig er hægt að skoða/breyta upplýsingum um ákveðið námskeið í listanum að ofan með því að fara inn í 

námskeiðið með tap eða hægri enter. Þó búið sé að skrá nemendur á námskeið er hægt að breyta helstu 

skilyrðum þess. Svo sem dagsetningu, fjölda nemenda og jafnvel hluta af einkenni. Þannig er ekkert að því 
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að skrá nemendur inn á biðnámskeið og breyta síðan einkenninu í samræmi við það sem passar inn í kerfið 

(hjá félaginu), dagsetningunni í þann dag sem námskeiðið verður haldið og öðrum þeim upplýsingum sem 

þurfa þykir. Þessar breytingar fylgja námskeiðinu og koma fram hjá nemendunum. 

 

 
 

Hér eru allar stýringar og upplýsingar námskeiðsins skilgreindar. Reiturinn Athugasemdir býður upp á að 

setja inn texta, sem ágætt getur verið að nýta fyrir nánari lýsingu á námskeiðinu. 
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Stjórnupplýsingar 
Áður en byrjað er að skrá á námskeið þarf að stofna grunnupplýsingar um 

nám, námsflokka, námsstaði og kennara í stjórnupplýsingum. 

Námsflokkar er einskonar yfirflokkur, Nám er síðan undirflokkur sem 

námskeiðin sjálf eru tengd við. 

 

 

Nám 
Komið er beint inn í lista yfir nám sem þegar hafa verið stofnuð. 

 

 
 

Fram koma upplýsingar um einkenni, heiti og flokk. Til að skrá inn nýtt nám er smellt á Insert. Náminu er 

gefið einkenni og heiti og skilgreint hvaða námsflokki það tilheyrir. Einnig er hægt að skrá inn nánari lýsingu 

eftir þörfum í svæðið Athugasemdir. 

 

 
 

Hægt er svo að ýta á hnappinn Námskeið til að sjá hvaða námskeið hafa verið skráð og þar á Bókanir til að 

sjá hvaða nemendur eru skráðir. 
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Námsflokkar 
Þegar farið er inn í Námsflokkar kemur listi yfir þá námsflokka sem stofnaðir hafa verið hjá félaginu. Þegar 

farið er inn í skráningarmyndina, er nýr námsflokkur skráður með bæði löngu og stuttu heiti. Þá er hægt að 

setja inn nánari lýsingu í einni línu um námsflokkinn. Ef smellt er á hnappinn Nám má sjá lista yfir þau 

námskeiðategundur sem eru til: 

 

 
 

 

 

Námsstaðir 
Listi yfir námsstaði sem þegar hafa verið skráðir hjá félaginu. Í skráningunni er sett inn heiti námsstaðar, 

stutt heiti og hægt er að setja inn nánari lýsingu í einni línu um námsstaðinn.  

 

 
 

Kennarar 
Listi yfir kennara sem þegar hafa verið skráðir hjá félaginu. Í skráningunni er sett inn kennitala kennarans og 

eru upplýsingar þá sóttar í þjóðskrá. Einnig eru settar inn upplýsingar um t.d. símanúmer, tölvupóstfang o.fl. 

eftir þörfum. 
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Skýrslur námskeiða 

 

Bókunarlisti 
Boðið er upp á röðun eftir námskeiðum, kt. nemenda, nafni nemenda, kt. greiðenda og nafni greiðenda. 

 

 
 

Ef ákveðið nám er sett inn, kemur listi yfir þau námskeið sem falla undir það nám. Til að fá lista yfir ákveðið 

námskeið, er auk námsins sett inn auðkenni námskeiðsins. Sjálfgefið er sg í Staða sem þýðir að ekki koma 

upp námskeið sem eru frágengin (búin), haka þarf  við ´Frágengið´ í valmynd til að fá þau inn. Út kemur 

skýrsla yfir öll námskeið sem skráð eru m.v. valdar forsendur. 

 

 
 

Ef raðað er eftir nemanda, kemur samantektarlína fyrir hvern nemanda og listi yfir þau námskeið sem 

viðkomandi hefur verið skráður á. 
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C-gíró útskrift 
Hér er hægt að skrifa út gíróseðla á greiðendur námskeiða. Settar eru inn valforsendur fyrir útskriftina, auk 

bankareiknings viðtakanda greiðslunnar, sem sjálfkrafa er sú stofnun er notandi er skráður hjá. Gíróseðlarnir 

eiga að skrifast út á línuprentara og þarf að velja hann. Ef greiðandi seðilsins er skráður greiðandi nokkurra 

námskeiða, kemur einn seðill með samanlagðri upphæð. Í línuna Skýring á gíróseðlunum kemur fram fjöldi 

námskeiða sem verið er að rukka. 

 

 
 

Límmiðar til nemenda 
Hér er boðið upp á límmiðaútskrift til nemenda. 

 

 
 

Hægt er að takmarka útskriftina við ýmsa þætti, svo sem ákveðið nám. Ef nokkur námskeið eru á 

skráningarstigi, er nóg að setja s í Staða: til að fá út límmiða á alla sem skráðir hafa verið á þau. Þetta krefst 

þó þess að staða námskeiðanna sé rétt, þ.e. að þegar námskeið er búið, sé staða þess merkt með f = 

frágengið. 
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Uppfærslur  
 

 
 

Innlestur félaga og launagreiðenda 
Þar sem iðgjöldin eru þegar í Jóakim, þarf ekki að lesa þau inn heldur einungis að uppfæra félaga- og 

launagreiðendaskrá. Í fyrstu vinnslu er eðlilegt að hafa stjörnu í “iðgj.mán. frá:” en síðan er nóg að láta 

vinnsluna bæta við þeim félögum og laungreiðendum sem komið hafa inn nýir frá því síðast var lesið inn.  

 

 
 

Hægt er að velja um innlestur úr iðgjaldasögu eftir þremur mismunandi forsendum, eftir því hvað hentar. 

• Iðgj.mán.frá: * = ótakmarkað, ár og mánuður sett inn = nýir félagar og launagreiðendur sem iðgjöld 

hafa borist fyrir frá og með tilgreindum mánuði bætast við. 

• Mótt.dags iðgj.frá: * = ótakmarkað, dagur, mánuður og ár sett inn = bætir við nýjum félögum og 

launagreiðendum sem iðgjöld hafa verið móttekin fyrir frá og með þessari dagsetningu (þ.e. 

móttökudagsetning skilagreinar). 

• Dagar aftur í tíma: * = ótakmarkað, dagafjöldi settur inn = athugar iðgjaldahreyfingar þetta marga 

daga aftur í tímann og bætir nýjum félögum og launagreiðendum við sem iðgjöld hafa borist fyrir á 

því tímabili.  Gæti verið heppilegasta aðferðin ef runuvinnsla er látin endurtaka sig mánaðarlega 

eða oftar. 

 

Þá er valið hvort uppfæra eigi félaga og/eða launagreiðendur, einnig er val um hvort sleppa eigi félaga sem 

þegar er á skrá hjá öðrum sjóði innan félagasambandsins/stofnunarinnar. Þetta val er heppilegt ef stofnun 

er með mörg félög í sinni umsjá, m.a. nemafélög og sveinafélög. Hak í þennan reit kemur þá í veg fyrir að 

sami einstaklingurinn sé skráður félagi hjá fleiri en einu félagi innan stofnunar, þó gömul iðgjöld vegna t.d. 

nemafélagsins séu að berast eftir að hann var formlega skráður í sveinafélagið. 
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Einnig er hægt að lesa inn skrá frá launagreiðanda með deildarmerkingum, t.d. frá Reykjavíkurborg. Sá 

innlestur væri þá unninn án þess að verið væri að lesa úr iðgjaldasögu um leið. Tilgreina þarf félagið sem 

félagarnir tilheyra. Skráin þarf að innihalda kennitölu launagreiðanda, kennitölu félaga og deildarmerkingu í 

hverri línu. Ef hún er unnin í Excel, þarf hún að vera á csv-formi, annars textaskrá. 

 

 
 

Iðgjaldainnlesturinn er eðlilegt að stilla saman við uppfærslu iðgjaldabókhalds innheimtuaðilans í Jóakim, 

þannig að innlesturinn fari fram tveimur til þremur kvöldum eftir áætlaða uppfærslu.  

Ef lífeyrissjóðurinn sér um innheimtu og skráningu félagsgjaldanna, er rétt að fá uppgefið hvenær og hversu 

oft uppfært er í mánuði. Ef lesið er inn áður en uppfærsla fer fram (hjá innheimtuaðila sem sér um 

innheimtu fyrir mörg stéttarfélög), gæti nýr félagi stofnast, sem raunverulega ætti ekki að vera hjá félaginu, 

en innheimtuaðilinn væri ekki búinn að leiðrétta skráninguna áður en innlesturinn fór fram. Ef 

innheimtuaðilinn uppfærir tvisvar í mánuði, t.d. tíunda og tuttugasta hvers mánaðar, er ekkert því til 

fyrirstöðu að vera með iðgjaldainnlesturinn sjálfvirkt tvisvar í mánuði, með nægilegu svigrúmi, ef 

uppfærslan tefst um tvo til þrjá daga. 
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Sjálfvirkar félagamerkingar  
Hægt er að fjöldamerkja félaga eftir ákveðnu vali. Ef endurtaka þarf samskonar merkingar er gott að vista 

uppsetningu, þá skal fyllt út í allt innsláttarsvæðið. Fara svo í reitinn Uppsetning og skrá þar beint í reitinn 

heiti hennar og smella svo á hnappinn Vista uppsetningu. Efri hluti myndarinnar Valforsendur býður upp á 

útval eftir ýmsum forsendum í sjö flipum, en neðri hlutinn Framkvæma merkingar er fyrir þær merkingar 

sem eiga að verða virkar. 

Ef t.d. á að merkja alla félagsmenn á Seltjarnarnesi með tegund BS (póstsvæði) og gildi 19 (búseta), væri 

útvalið: 170 í póstfang og merkingin BS í Teg og 19 í Gildi.  

Forsendan fyrir því að merking gangi upp, er að búið sé að stofna Teg og Gildi og einhver finnist á skrá sem 

útvalið á við. 

 

 
 
Fliparnir í valforsendum vinna allir saman, þannig að ef verið er að merkja hóp sem greitt hefur ákveðin 

lágmarksiðgjöld á tilteknu tímabili og jafnframt á hópurinn að vera á ákveðnu aldursbili, er byrjað á að setja 

inn í fyrsta flipann félagið sem vinna á með og fæðingardag frá og til 

, fara síðan í Iðgjaldaflipann og tilgreina iðgjaldatímabil og upphæð: 
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Skilyrðin sem sett eru inn í einn eða fleiri flipa, þurfa að vinna saman, þ.e. leitað er að þeim félögum sem 

uppfylla öll skilyrðin.  

Merkingin sem hópurinn á að fá er sett í Framkvæma merkingar svæðið. 

 

 
 

Taka merkingu af hóp félaga: 
Ef taka þarf merkingu af hóp manna, þá eru viðeigandi forsendur settar aftur í valforsenda hlutann og í 

Merkingar félaga sú merking sem eyða á út valin. 

Í Framkvæma merkingar er sett tegund merkingarinnar sem fella á niður og gildið haft autt. 
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Útlestur félaga 
Hér er hægt að fá upplýsingar um félaga eftir ákveðnu útvali. 

 

 
 

Þau atriði sem röðunarnúmer er sett aftan við, koma í skrána, í þeirri röð sem númerin segja til um. 

Ef fá á merkingar með í skrána, er tegundin sett inn í Merki svæðin og valið um hvort tímabil eigi að sjást 

eða ekki. 

Ef fá á upplýsingar um viðmiðunariðgjöld lífeyrissjóðs, er flipinn Viðmiðunariðgjöld valinn. Þar er sett inn 

sjóðsdeildin sem viðmiðunariðgjöldin tilheyra og síðan dálkanúmerin. 

 

 
Til þess að geta varpað listanum í Excel, er sleppt að setja inn heiti úttaksskráar þá kemur listinn á skjáinn. 
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Skírteinaútskrift 
Hér er hægt að skrifa út á gömlu skírteinaformin. 
 

 
 

Til að prufukeyra hvort pappírinn sé rétt stilltur í prentaranum, þarf að ýta á F5 áður en vinnslan er unnin. 

 

Útlestur launagreiðenda 
Hér er hægt að lesa út í skrá, upplýsingar um launagreiðendur eftir ákveðnu útvali. Þau atriði sem 

röðunarnúmer er sett aftan við, koma í skrána, í þeirri röð sem númerin segja til um. Ef fá á merkingar með í 

skrána, er tegundin sett inn í Merki svæðin og valið um hvort tímabil eigi að sjást eða ekki. Ef varpa á skránni 

yfir í Excel, er svæðið Úttaksskrá haft autt. 
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Útlestur iðgjalda 
Hér er boðið upp á útlestur iðgjalda ákveðins sjóðs þar sem sjóðurinn er tilgreindur, eða sjóða = *. Sett er 

inn það tímabil, eða móttökudagssetningarbil sem vinna á með. Röð og fjölda svæða sem koma eiga í skrána 

er stjórnað með númerum fyrir aftan hvert atriði. Númerin segja til um hvar í röðinni viðkomandi atriði 

lendir. Ef ekkert númer er fyrir aftan eitthvert atriðið, kemur það ekki í skrána. 

 

 
 

Ef svæðið Úttaksskrá er autt, kemur listinn á skjáinn og þá er hægt að varpa honum beint yfir í Excel. 

Ef lesa á út samskonar lista öðru hvoru, er sjálfsagt að geyma uppsetningu þess útlesturs, en það er gert í 

Uppsetning reitnum, nafn sett inn og geymt með F5 eða með því að smella á Vista uppsetningu. 

 

Almenn samskipti innlestur 
Hér er hægt að búa til ein samskipti sem vistast á 

margar kennitölur. Hægt er að festa viðhengi við 

samskipafærsluna. 

 

• Kennitöluskrá: Skal vera af tegundinni .csv 

og skal dálkur A innihalda kennitölur. Skráin 

þarf að vera til inni í Skráarsýsl í 

aðalvalmynd, fullt nafn hennar (með 

endingu) er ritað í reitinn. 
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• Samsk.dags: Hægt að velja úr dagatali eða skrifa beint í reitinn. 

• Samsk.flokkur: Valkvætt er að nota samskiptaflokk, en mælt er með því. Lista yfir samskiptaflokka 

er hægt að kalla fram með F7 eða með smelli á örina við reitinn. Í listanum sem birtist er hægt að 

stofna nýjan samskiptaflokk með Insert. 

• Mótaðili samskipta: Valkvætt, sé skráð kennitala hér, er hægt að fletta upp þessum samskiptum í 

gegnum þá kennitölu úr félaga/launagreiðendalista. 

• Lýsing: Stutt lýsing á samskiptunum er færð inn hér. 

• Athugasemdir: Möguleiki er að skrá hér nánari lýsingu eða upplýsingar um samskiptafærsluna. 

• Skrá m/viðhengi: Hér er hægt að festa viðhengi við samskiptin, skráin getur verið á ýmsu formi 

(word, excel, pdf, textaskrá o.s.frv.). Skráin þarf að vera til inni í Skráarsýsli í aðalvalmynd, fullt nafn 

hennar (með endingu) er ritað í reitinn. 

 

Mínar runuvinnslur  
Þegar þessi verkliður er valinn birtist listi yfir allar þær runuvinnslur sem eru á áætlun eða í keyrslu hjá 

félaginu: 

 

 
 

 

 
 

Það er góð regla að kíkja inn á þennan verklið til að fullvissa sig um að runuvinnsla sem stofnuð var hafi 

örugglega komist rétt inn á vinnslulistann.  

• Byrjunartími: Ártalið, mánuðurinn og dagurinn ásamt tíma sem runuvinnslan keyrir næst. 

• Keyrslutími: Sá tími sem Jóakim áætlar að vinnslan taki.  

• (nafnlaus): Ef keðjuhlekkur sést þá þýðir það að vinnslan er háð annarri runuvinnslu. Þ.e.a.s. fer 

ekki í gang fyrr en hin er búin að keyra.  

• Endurtekin: Hér sést hversu oft runuvinnslan er endurtekin.  

• Lýsing: Hér sést hvaða verk var beðið um. Er yfirleitt heiti verkliðar.  

• Stnr: Númer stofnunar.  

• Notandi: Sá aðili sem stofnaði vinnsluna. 

 

 

Í aftasta dálk kemur tákn sem sýnir hvort runuvinnslan sé á áætlun: , í vinnslu: , frágengin: , 

niðurfelld: , eða hrunin: . 

Ef skoða á runuvinnslur ákveðins aðila, er farið í F4 Valforsendur og sett inn þau skilyrði sem leita á eftir: 
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Ef hakað er í reitinn Allar í Sjá runuvinnslur, kæmi yfirlit yfir þær runuvinnslur sem unnar hafa verið á 

umbeðnu tímabili, þó þeim sé lokið. 

Það er því hægt að skoða hvort og hvenær runuvinnslur ákveðins notanda eða stofnunar hafa verið unnar. 

Í Áætlunardags væri þá sett það dagabil sem skoða á og * í Lokadags.  
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Skýrslur félagakerfis 
Í skýrslum félagakerfisins er boðið upp á mismunandi útskriftir gagna og er það fyrst 

og fremst röðun og sundurliðun í valforsendum sem ræður því hvernig skýrslan 

raðast og birtist. Skýrslurnar birtast fyrst upp á skjáinn tilbúnar til útprentunar. Til að 

átta sig á möguleikum varðandi röðun og sundurliðun er best að prófa sig áfram með 

takmarkað gagnamagn svo skýrslan verði ekki lengi að keyra meðan notandi er að 

finna sér viðeigandi röðun og sundurliðun. Ef skýrslan er ekki eins og óskað er þá er 

hægt að kalla upp valdar valforsendur aftur án þess að loka skýrslunni með því að 

smella á F4, þá birtist valforsendugluggi aftur og hægt er að breyta valforsendum og 

keyra skýrsluna aftur. Ef sama skýrslan er tekin oft út er mælt með að uppsetningar 

séu geymdar og eins ef um þungar skýrslur er að ræða er mælt með að setja þær á runuvinnslu. Skýrslur 

geta verið mjög stórar, þá er hægt að nota örvalykla upp, niður og til hliðar til að skoða skýrsluna nánar. 

 

Vista uppsetningu 
Efst í valforsendumyndum skýrslna er svæði sem heitir Uppsetning. Jóakim býður upp á að hægt sé að 

geyma valforsendur sem þurfa vera eins skilgreindar á milli útskrifta. Byrjað er á að fylla út valforsendur 

skýrslunnar. Að því loknu er farið í svæðið og uppsetningunni er gefið lýsandi heiti. Því næst er smellt á Vista 

uppsetningu hnappinn til að vista uppsetninguna. 

 

 
 

Opnast þá gluggi þar sem hægt er að velja um hvort uppsetningin eigi að vera sjálfgefin fyrir alla notendur 

hjá viðkomandi stofnun, sjálfgefin fyrir notandann sem er að búa til uppsetninguna eða ef ekkert er valið er 

uppsetningin tiltæk í listanum en kemur ekki sjálfkrafa fram. Hér er hægt að setja inn nánari lýsingu í 

athugasemdir fyrir uppsetninguna. Til að sækja svo vistaða uppsetningu er smellt á F7 í reitnum Uppsetning 

(þ.e.a.s. ef ekki hefur verið sett neitt hak við). 

 

Setja skýrslu á runuvinnslu  
Jóakim býður upp á að setja skýrslur á runuvinnslu. Það þýðir að skýrslan keyrir í bakgrunninum og ef það 

slökknar á Jóakim forritinu eða tölvunni sjálfri keyrir skýrslan áfram í bakgrunni. Mjög gott að tileinka sér að 

setja stórar skýrslur á runuvinnslu. Eins er hægt að stilla þannig að vinnslan keyrir á ákveðnum tíma í 

framtíðinni og hvort hún eigi að keyra reglulega á ákveðnu tímabili. 

Til að setja skýrslu á runuvinnslu er sett hak við svæðið Runuvinnsla áður en val skýrslunnar er staðfest. Þar 

er stillt hvenær skýrslan á að keyra og hvað gera á við úttakið svo eitthvað sé nefnt. Nánar er farið í 

uppsetningar á runuvinnslum í handbókinni Notendaviðmót í Jóakim. 
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Yfirlit um félaga 
Sett er inn kennitala félagans og valið um hvað 

yfirlitið eigi að sýna, þ.e. ef merkt er í reit, koma 

viðkomandi upplýsingar á yfirlitið. Ef yfirlitið á að 

vera yfir ákveðinn iðgjaldasjóð og ákveðið tímabil, 

er það skilgreint hér. 

Upplýsingar sem settar hafa verið inn á 

félagsmanninn koma fram auk iðgjaldaupplýsinga. 

Fastmerkingar, félagamerkingar, ferill, 

greiðsluhreyfingar sjúkrabóta, námskeið, punktar, 

orlofshúsaupplýsingar og athugasemdir koma 

einnig, ef merkt var við þau svæði í 

valforsendunum. 
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Félagalisti 
Hér þarf að setja inn þær valforsendur sem skýrslan á að byggjast á. 

 

 
 

Athugið, undir flipanum Iðgjöld í svæðið Samanl.sj: er hægt að setja inn ákveðinn sjóð sem fá á félagalista 

fyrir eða einkennisstaf sjóðs og til að fá iðgjöld þeirra sjóða er hafa það einkenni, t.d. F* fyrir félög. Þetta 

svæði vinnur með ákveðnu vali á tímabili iðgjalda. 

 

Röðun: Boðið er upp á að raða listanum eftir: Kennitölu félaga, nafni félaga, 

kennitölu launagreiðanda, nafni launagreiðanda, póstnúmeri eða 

fæðingardegi. 

Útfærsla: Boðið er upp á mismunandi útfærslur, sem skila mismunandi 

upplýsingum: 

• Stuttur listi: Skýrslan sýnir fjölda félaga í útskrift, kennitölu félaga og 

nafn, heimili og póstfang, símanúmer, dagsetningu inngöngu í 

félagið, fjórar tegundir merkinga og fjölda athugasemda hjá 

félaganum.  

• Stór listi: Ef beðið er um stóran lista, koma þrjár til fjórar línur pr. félaga, með upplýsingar um: 

Fjölda félaga í útskrift, kennitölu félaga og nafn,  

heimili og póstfang, símanúmer 1, dagsetningu inngöngu í félagið, fjórar tegundir merkinga og 

fjölda athugasemda hjá félaganum. Í línu 2: kt. og nafn launagreiðanda, símanúmer 2 (heimasími 

félaga), dagsetningu andláts, dagsetningu útgöngu, dagsetningu skírteinis, Í línu 3: fyrirtækjadeild, 

textasvæði ef upplýsingar eru skráðar á félagann, Í línu 4: vinnustaður, vinnusími 1 og 2, netfang. 

• Merkingar: Þessi útfærsla kemur með upplýsingar um: Fjölda félaga í útskrift, kt. og nafn félaga, 

heimili og póstfang, símanúmer, fjórar tegundir merkinga, þar sem heiti gildisins sést, fjöldi 

athugasemda hjá félaganum.  

• Símaskrá: Þessi útfærsla kemur með upplýsingar í tveimur línum um: Fjölda félaga í útskrift, Í línu1: 

kt. og nafn félaga, land, sími, aukasími og netfang. Í línu 2: heimili og póstfang, vinnusími, vinnufax 

og launagreiðandi. 

• Launagreiðandi: Þessi útfærsla kemur með upplýsingar um: Fjölda félaga í útskrift, kt. og nafn 

félaga, kt. og nafn launagreiðanda. 

• Merkingar og tímabil: Þessi útfærsla kemur með upplýsingar um: Fjölda félaga í útskrift nafn og kt. 

félaga, heimili og póstfang, nafn og kt. launagreiðanda, yfirmaður og kt., tvær tegundir merkinga og 

 tímabil merkingar. 
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Ef skýrslan er látin raðast eftir launagreiðendum, kemur aukalína með Launagr: kt og nafni 

launagreiðandans og fjölda félaga hjá honum (innan sviga), fyrir ofan þá félaga sem launagreiðandinn skilar 

inn fyrir.  

Ef skýrslan er látin raðast eftir póstnúmerum, kemur aukalína með Póstnúmer: pnr. og fjölda félaga á 

viðkomandi pnr. (innan sviga), fyrir ofan þá félaga sem búa á því póstnúmerasvæði. 
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Iðgjaldalisti  félaga 
Ýmsir valmöguleikar eru fyrir hendi til að takmarka skýrsluna við þær upplýsingar sem þörf er á hverju sinni.  

Hægt er að ráða röðun og útfærslu. 

 

 
 

Ef aðaltegundir merkinga hafa verið skilgreindar koma þær sjálfkrafa í valboxin. Ef ætlunin er að fá lista með 

upplýsingum yfir aðrar merkingar er sjálfgefnu tegundunum skipt út fyrir þær sem nota á. Það ber að varast 

að setja inn of mörg skilyrði þar sem þau gætu haft víxlverkun og orsakað að ekkert finnist á skrá. 

 

Ef sett er inn undir flipanum Iðgjöld, t.d. ákveðið tímabil ásamt upphæð, er boðið upp á að finna alla sem 

uppfylla þessi skilyrði og eru með samfellt tímabil. Einnig ef um er að ræða fleiri en eitt félag að upphæðin 

sem tilgreind er sé samtals upphæð fyrir öll félögin (sjóðina). 

 

Skýrslan inniheldur eftirfarandi upplýsingar (Útfærsla: Stuttur listi):   Samtals fjöldi félaga og heildar-

upphæðir valinna ára, kennitala og nafn félaga, merkingar þeirra fjögurra tegunda sem tilgreindar voru í 

valforsendum, kennitala og heiti launagreiðanda, samtals upphæð fyrra ársins og iðgjaldamánuðir, samtals 

upphæð seinna ársins og iðgjaldamánuðir. 

 

Ef í Útfærsla er valinn stór listi, koma að auki upplýsingar um heimilisfang og póstnúmer, dagsetningu 

inngöngu og félagsnúmer. 

 

Ef röðunin er eftir launagreiðendum kemur aukalína (hauslína) fyrir hvern launagreiðanda ofan við línurnar 

yfir launþegana hjá honum. Þar koma fram upplýsingar um fjölda launþega hjá launagreiðandanum og 

heildarupphæð iðgjalda fyrir hvort ár. 

 

Ef röðunin er eftir póstnúmerum kemur aukalína fyrir ofan félaga innan hvers póstnúmers, sem tilgreinir 

póstnúmerið og fjölda félaga innan þess, ásamt heildarupphæð iðgjalda fyrir hvort ár. 

 

Athugið, í svæðið Samanlagt er hægt að setja inn ákveðinn sjóð sem fá á iðgjaldalista fyrir eða einkennisstaf 

sjóðs og til að fá iðgjöld þeirra sjóða er hafa það einkenni, t.d. F* fyrir félög. Þetta svæði vinnur með 

ákveðnu vali á tímabili iðgjalda. 
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Iðgjaldasaga sjóðfélaga 
Ýmsir valmöguleikar eru fyrir hendi til að takmarka skýrsluna við þær upplýsingar sem þörf er á hverju sinni. 

 

 
 

Ef raðað er eftir félögum, sýnir skýrslan: Samtals fjölda félaga og heildarupphæð. 
Félagi: kennitala og nafn (símanúmer) og heildarupphæð iðgjalda, kennitölu og nafn launagreiðanda, sjóð, 
ár, iðgjaldaupphæð og tímabil. 
 

 
 

Nokkrar línur geta verið fyrir hvern félaga, þ.e. ein lína pr. ár, pr. launagreiðanda, pr. sjóð. Línan “Félagi:” er 

því samantektarlína fyrir félagann og sýnir heildarupphæð iðgjalda fyrir valið tímabil. Ef raðað er eftir 

launagreiðendum, koma upplýsingar um: Samtals fjöldi launagreiðenda og heildarupphæð. 
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Launagr: kennitala og nafn, (símanúmer) og heildarupphæð iðgjalda, kennitala og nafn launþega, kennitala 

og nafn launagreiðanda, sjóður, ár, iðgjaldaupphæð og tímabil. 

Línan Launagr: er því samantektarlína fyrir launagreiðandann. 

Ef skýrslan er látin raðast eftir sjóðum, koma eftirfarandi upplýsingar: Samtals fjöldi sjóða og 

heildarupphæð. Sjóður: nafn og heildarupphæð iðgjalda, kennitala og nafn launþega, kennitala og nafn 

launagreiðanda sjóður, ár, iðgjaldaupphæð og tímabil. 

Línan: Sjóður: er því samantektarlína fyrir sjóðinn. 

 

Samanburður iðgjalda 
Þessi útskrift býður upp á samanburð iðgjalda tveggja sjóða, t.d. félags- og sjúkrasjóðs. Sjóðirnir sem bera á 

saman þurfa báðir að vera skráðir á sjóðfélaga. Hægt er að takmarka við iðgjaldafrávik í prósentum. 
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Athugið! Samanburðarsjóðir þurfa báðir að fara eftir sömu iðgjaldaforsendum, þ.e. ekki er raunhæft að bera 

saman sjóð með prósentuhlutfalli við sjóð með föstu gjaldi. 

Í flipunum Bréfsefni launagreiðanda og Bréfsefni sjóðfélaga er settur inn sá texti sem koma á á bréfum í 

bréfaútskrift, sé það valið.  
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Yfirlit um launagreiðanda 
Í útfærslu er val um hvort útskriftin eigi að henta fyrir gluggaumslag eða ekki. Kennitala launagreiðanda 

valin. 

 

 
 

Hvaða upplýsingar koma á yfirlitið ræðst af því við hvað er hakað undir Sýna. Hvort ákveðinn sjóður er 

tilgreindur og tímabili sem skilgreint er. Athugið að ef senda á yfirlitið út, er rétt að taka hak úr reitnum við 

Athugasemdir. Ákveðnar upplýsingar koma úr skráningarmynd launagreiðandans svo sem símanúmer, 

netfang og heimilisfang. Skráð heimilisfang kemur í stað heimilisfangs úr þjóðskrá. 

Á yfirliti sést launagreiðendasagan í heild fyrir valinn sjóð og hreyfingar fyrir valið tímabil.  

Hreyfingarnar sýna fylgiskjalið, tímabilið, sjóðinn, iðgjöld, mótframlag, samtals og stöðu iðgjaldsins.  

s = skráð,  u = uppfært en ógreitt f = uppfært og greitt a = áætlun. 

 

 

 

Límmiðar til félaga 
Límmiða til félaga er hægt að prenta út eftir ýmsum valforsendum. 
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Í Röðun er sjálfgefið að raða eftir póstnúmerum og heimilisföngum, en hægt er að raða eftir nafni eða 

kennitölu. Þá er boðið upp á Úrtak. Ef sett er inn talan 5 þar kæmu fimm fyrstu félagarnir sem 

valforsendurnar eiga við um út á límmiða. Valið er um hvort kennitalan eigi að sjást eða ekki. Boðið er upp á 

að fá hjón saman út á límmiða.  

Velja þarf þá límmiðagerð sem nota á. Farið er í svæðið fyrir Límmiðategund og smellt á F7 eða nota örina til 

að opna valmöguleika. Þá er komið inn í þessa mynd: 

 

 
 

Boðið er upp á nokkrar gerðir Laser límmiða, nokkrar fyrir nálaprentara, útprentun á A4 fyrir gluggaumslög 

og útprentun á umslög. Númerið í heiti Laser límmiðanna (t.d. 3423) er númer týpunnar hjá Zweckform, en 

ganga einnig fyrir Herma límmiða, þó önnur númer séu þar. Nánari útlistun á útliti er í dálkunum fyrir aftan 

tegundina. Farið er í þá línu sem inniheldur tegundina sem nota á og valið staðfest, fyrri myndin birtist þá 

aftur og heiti límmiðategundarinnar í reitnum. 

Athugið! Reiturinn: Bannmerki þarf að innihalda * ef fá á út límmiða á félaga hvort sem þeir eru skráðir á 

bannlista hjá þjóðskrá eða ekki. 

Valforsendur settar inn og staðfest til að setja vinnsluna í gang. Límmiðaskráin kemur á skjáinn. Ef einhverju 

þarf að breyta er farið inn í valforsendur með F4, breytingar settar inn og staðfest til að setja vinnsluna aftur 

í gang. Þegar valið er að prenta límmiðana út er boðið upp á að fjarlægja hakið úr „Með haus“ til að sleppa 

því að prenta út valforsendublað.  

 

Launagreiðendalisti  
Velja má um mismunandi röðun, merkingar og mismunandi valforsendur.  
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Iðgjaldalisti launagreiðenda 
Listinn sýnir fjölda launagreiðenda í útskrift og heildariðgjöld hvors árs í hausfærslu. Síðan koma upplýsingar 

pr. launagreiðanda, með samtalslínu þar sem koma samtals iðgjöld hvors árs. Þar fyrir neðan eru tólf línur, 

ein fyrir hvern mánuð ársins ásamt upphæð, en árin mynda dálka. Fyrir framan dálkana koma upplýsingar 

um póstfang, síma, aukasíma, fax og tölvupóstfang ásamt merkingum samkvæmt útvali. 
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Iðgjaldasaga launagreiðenda 
Listinn sýnir fjölda launagreiðenda í útskrift og heildariðgjöld í hausfærslu. 

Launagreiðandi: kennitala, nafn og heildarupphæð iðgjalda. 

Launagreiðandi: kennitala og nafn, sjóður, ár, iðgjaldaupphæð og tímabil. 

 

 
 

Límmiðar til launagreiðenda 
Hér eru skrifaðir út límmiðar til launagreiðenda eftir ýmsu útvali, svo sem merkingum, póstfangi, 
iðgjaldatímabili o.fl. 
 

 
 

Í Röðun er sjálfgefið að raða eftir póstnúmerum og heimilisföngum. Hægt er þó að raða eftir nafni eða 

kennitölu. Þá er boðið upp á Úrtak. Ef t.d. sett er inn talan 5 í þetta svæði, kæmu fimm fyrstu 

launagreiðendurnir, sem valforsendurnar eiga við um út á límmiða. Hægt að velja um hvort kennitalan eigi 

að sjást eða ekki. Velja þarf þá límmiðagerð sem nota á í svæðinu Límmiðategund: smellt þar á F7 eða örina 

til að opna lista tegunda. Sjá nánari útlistun í “Límmiðar til félaga”. Valforsendur settar inn og vinnsla sett í 

gang. 

Límmiðaskráin kemur á skjáinn. Ef einhverju þarf að breyta er farið inn í valforsendur með F4, breytingar 

settar inn og staðfest til að setja vinnsluna aftur í gang. Þegar valið er að prenta límmiðana út er boðið upp á 

að fjarlægja hakið úr „Með haus“ til að sleppa því að prenta út valforsendublað.  

 


