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Hjælpen er lige ved hånden

Vi vil gerne gøre indbetaling og administration af din medarbejders pension så nem som muligt. 
Guiden her fortæller, hvad du skal gøre og hjælper dig, så du får alle oplysninger med.

Indbetaling af pension handler om din medarbejders økonomiske forhold. Derfor er det vigtigt, 
at du indtaster oplysningerne korrekt. Men bare rolig - kommer du i tvivl om noget, kan du 
altid ringe til os eller læse mere på www.pensam.dk/arbejdsgiver.

Indhold i guiden

Sådan indbetaler du pension   side 3

Disse oplysninger skal du altid bruge  side 4

Sådan gør du ved fleksjob   side 5

Når en medarbejder stopper   side 6

Fejl i indbetaling   side 6

Ring til PenSam hvis du har spørgsmål eller brug for hjælp
                                                                                                         

Tlf. 44 39 33 11
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TJEKLISTE                                                                                     
                                                                                       

•  Dit lønsystem skal benytte Nets OverførselsService
•  Husk rettidig indbetaling - det er vigtigt at indbetale 
 pension rettidigt samtidig med lønnen. Ellers risikerer 
 du at skulle betale renter.
• PenSam's PBS-nummer er 00700460

Sådan indbetaler du pension

Du skal bruge Nets - og det er let

Når du indbetaler pension via dit eget lønsystem skal du 
bruge Nets OverførselsService. 

Du kan læse mere på 
www.pensam.dk/arbejdsgiver
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Disse oplysninger skal du 
altid bruge

• Virksomhedens CVR-nr.
•  Medarbejderens CPR-nr.
•  Medarbejderens faggruppenummer
•   Pensionsbidraget i kroner og øre
•  Pensionsbidragsprocenten
•  Pensionsbidragets valørmåned
•  Pensionsgivende løn (kun PMF Pension 

med  faggruppenr. 50651 og 50652)

Afhængig af dit lønsystem kan faggruppenummer 
også hedde pensionskassenummer, overenskomst- 
kode, overenskomstnummer, pensionsgruppe 
eller andet.

Faggruppenummeret bestemmer, hvilken pensions- 
ordning din medarbejder optages i.

TJEKLISTE                                                                                     
                                                                                                  

•  Husk at få alle basisoplysninger med - og tjek at oplysningerne 
 er korrekte 
• Ved fejl eller mangler kan det betyde, at medarbejderens  
 forsikringsdækning og pension bortfalder, og så kan arbejds- 
 pladsen blive ansvarlig for medarbejderens eventuelle tab.
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Sådan gør du ved fleksjob

Husk at oplyse, at medarbejderen er i fleksjob
Når du indbetaler pension til en medarbejder i fleksjob, skal du blot følge samme procedurer som ved 
almindelige jobs. Men husk at oplyse, at medarbejderen er i fleksjob. Det er forskelligt fra lønsystem til 
lønsystem, hvor du oplyser at medarbejderen er i fleksjob. 

    Hvis medarbejderen allerede har pensionsordning, kan det  være en fordel 
    for medarbejderen, at pensionsindbetaling sker til den ordning, der   
    senest er indbetalt til.

    Ring til PenSam på 44 39 33 11 for at høre om dette.

TJEKLISTE                                                                                     
                                                                                           

•  Husk at oplyse, når en medarbejder er ansat i fleksjob
• Ring til PenSam på 44 39 33 11, hvis medarbejderen før  
 har været kunde i PenSam eller kommer fra en anden  
 pensionsordning.
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Når en medarbejder stopper
Du stopper indbetalingen – så nemt er det
Du skal ikke foretage dig andet, når en medarbejder stopper end at stoppe 
med at indbetale pension. Du behøver ikke informere os om det.

Fejl i indbetaling
Hvis du har indbetalt 
forkert eller for meget i pension:

Har du indbetalt forkert eller for meget til en medarbejder, 
kan du modregne det for meget indbetalte pensionsbidrag 
via dit lønsystem. Kan du ikke modregne det via dit 
lønsystem, skal du søge godkendelse hos SKAT om 
tilbagebetaling først og sende en anmodning.

Send kopi af godkendelse fra SKAT samt anmodning til os 
på is1@pensam.dk  eller sikkermail@pensam.dk  - husk 
at skrive "Indbetalingsservice" i emnefeltet. Derefter 
returnerer vi det for meget indbetalte pensionsbidrag til 
din NemKonto.

Den skriftlige anmodning skal indeholde:
•  Medarbejderens CPR-nr.
•  Medarbejderens faggruppenummer
•  Virksomhedens CVR-nr.
•  Den berørte lønperiode
•  Det evt. ønskede beløb til returnering

TJEKLISTE                                                                                     
                                                                                                         

•  Ring til PenSam på 44 39 33 11, hvis du har spørgsmål omkring  
 fejl i indberetning.
• Forkert eller for sen indbetaling kan medføre    
 erstatningspligt.
• Ved fejl i indbetalingen kan der opkræves gebyr for ekstra  
 administration.
• Husk at rette i dit lønsystem, så fremtidige indbetalinger 
 bliver korrekte.
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Flere fordele i PenSam
En stærk pensionsordning er ikke det eneste, du og medarbejderne får i 
PenSam. Her er de øvrige kundefordele, vi tilbyder.

PenSam
Jørgen Knudsens Vej 2
3520 Farum
Telefon 44 39 39 39
pensam@pensam.dk
www.pensam.dk

PenSam Bank
En enkel og imødekommende bank - og samtidig en af de billigste  
banker i Danmark. De oplagte valg for kunder i PenSam og deres 
familier.

PenSam Forsikring
Vi tilbyder forsikringer, almidelige familer har brug for, til nogle af   
markedets laveste priser.

PenSam Boligudlejning 
Vi har boliger i hele landet, hvor kunder i PenSam har fortrinsret. 
Mangler din medarbejder en bolig, kan vi måske hjælpe.

Rådgivning på telefon 44 39 33 11
Vi er kun et opkald væk, hvis du eller medarbejderen har spørgsmål 
om pension eller brug for hjælp.

Læs mere på pensam.dk


