Personalcykeln (Personalrutinen)
Arbetet i den här cykeln börjar med att företaget anställer personal. När företaget anställer personal är det viktigt att skriva anställningsavtal med den nyanställde och att ta hänsyn till eventuella kollektivavtal som kan finnas på området. Kollektivavtal och anställningsavtal bör sparas. 

1. Uppdatera anställningsregistret
Den första aktiviteten i lönecykeln handlar om att uppdatera anställningsregistret som kan vara datorbaserat för att reflektera förändringar såsom nyanställningar, uppsägningar, förändrad lön och förändringar när det gäller avdrag och skatter. Uppdateringarna måste göras direkt när en förändring inträffar så att den reflekteras korrekt vid nästa löneutbetalningstillfälle. Anställda som slutar skall dock inte tas bort direkt från anställningsregistret då eftersom företaget fortfarande har ett visst rapporteringsansvar en tid efter uppsägningen. 

2. Uppdatera skattesatser och avdrag
När skatteverket, fackföreningar eller försäkringsbolag vidtar förändringar och på något sätt rapporterar företaget om det här så måste förändringar i anställningsregistret registreras. 

3. Godkännande av tid och närvaro data
Från respektive avdelning inkommer tidkort för de anställda som har timlön där de har registrerat för varje dag har registrerat ankomsttid och avgångstid samt totalt antal timmar för perioden. Tillverkande företag registrerar även hur de anställda i produktionen använder sin tid på olika uppgifter och produkter. Tjänsteföretag såsom redovisningskonsulter och advokater registrerar också hur de använder sin tid på olika uppgifter och kunder för att de sedan skall kunna fakturera kunden på ett korrekt sätt. Anställda med månadslön registrerar inte sin närvaro på tidkort utan deras chefer kontroller och rapporterar om deras närvaro. Övertid och arbete på obekväma arbetstider kan också förekomma och det här berättigar en annan lön. I vissa företag betalas även bonus ut, speciellt för säljare men även för andra anställda och då måste det finnas ett underlag för att beräkna storleken på bonusen. Om en anställd inte är närvarande utan har sjukanmält sig så är första frånvarodagen karensdag och då utgår ingen ersättning till den anställde. Dag 2-14 skall företaget dock betala sjuklön till den anställde och en anmälan till försäkringskassan måste göras då den anställde är sjuk. För att kunna förbereda lönerna måste det alltså finnas tidsdata för varje anställd med specifikation för övertid och obekväma arbetstider samt data om eventuell sjukskrivning. Den här datan används sedan för att förbereda löneutbetalningen. Tidsdata skall godkännas av respektive avdelningschef.

4. Förberedelse av löneutbetalning
När godkänd tidsdata gällande arbete och sjukfrånvaro samlats in kan löneutbetalningen förberedas. Arbetet börjar med att man för varje anställd beräknar dess bruttolön. Bruttolönen för timanställda är antalet arbetade timmar multiplicerat med timlönen plus eventuella tillägg för obekväma arbetstider och övertid. För månadsavlönade utgör bruttolönen en tolftedel av årslönen med avdrag för sjukfrånvaro. När bruttolönen har beräknats så beräknas avdragen såsom personalens källskatt för varje anställd och det här avdrag dras av från bruttolönen för att man slutligen skall erhålla den anställdes nettolön. När nettolönen har beräknats så uppdateras de ackumulerade fälten för bruttolön, avdrag och nettolön. Den här informationen behövs för att senare kunna avgöra att skatterna blivit korrekt beräknade och betalade samt att den här informationen behövs i rapporter som skall sändas till olika myndigheter. 

Nästa steg blir att skriva ut löneregister, lönebesked och bokföringsunderlag. Bokföringsunderlaget för löner skall sättas in i pärmen märkt med etiketten ”Verifikationer” för vidare bokföring.

5. Betala ut löner
Löneregistret skall godkännas och därefter kan lönerna betalas ut till respektive anställd som också får ett lönebesked hemskickat till sig. Löneregistret sätts i en pärm tillsammans med tidkort, jobb-tidkort och sjukanmälan sorterad efter datum. Utbetalningsbeskedet som erhålls från banken skall sättas in i pärmen märkt med ”Verifikationer” för vidare bokföring.

6. Beräkna och betala arbetsgivaravgifter och andra förmåner
Arbetsgivaravgifter och andra förmåner skall beräknas på bruttolönen och bokföras i redovisningen. Senast den 12:e i månaden efter löneutbetalningsmånaden skall arbetsgivaravgifter och personalens källskatt redovisas till skatteverket i en skattedeklaration och betalas till skatteverket. Skattedeklarationen skickas till skatteverket och utbetalningsbeskedet skall sättas i pärmen märkt med ”Verifikationer” för vidare bokföring.

Intern kontroll
Mål: att anställa kompetent och hederlig personal, göra korrekta löneutbetalningar i tid, göra korrekta semesterberäkningar, redovisa och betala rätt a-skatter i tid och att följa lagar och regler rörande arbetsgivaransvaret.
Hot
1. Anställning av okvalificerad eller kriminell personal

Bra rekryteringsprocedurer, det vill säga det skall finnas kunskaps och erfarenhets kvalifikationer för varje tjänst. Ansökanden skall skriva en bekräftelse på att den information som de lämnar är riktig och sann. En bakgrunds kontroll skall göras för att bekräfta färdigheter och referenser, även av examens giltighet. Kriminalregistret skall kontrolleras men företaget måste be om den ansökandes tillstånd för att göra en bakgrunds kontroll. 

2. Brott mot arbetsrätten

Noggrann dokumentation av alla handlingar relaterat till annonsering, rekrytering, anställning för att kunna kolla upp att alla lagar följs. Kontinuerlig träning för att ha aktuell kunskap om arbetsrätten.

3. Oauktoriserade förändringar i anställningsregistret

Segregation av uppgifter, endast personalavdelningen skall kunna uppdatera anställningsregistret för nyanställningar, uppsägningar, lönehöjningar och förmåner. En annan avdelning skall sköta löneförberedelse och en annan avdelning skall sköta löneutbetalningar. En person skall granska och godkänna alla förändringar  i anställningsregistret. Åtkomstkontroll till anställningsregistret skall också finnas med ID och lösenord. 

4. Icke korrekt tidsdata

Automatiserad insamling av tidsdata kan minska risken för fel (kortläsare, streck-koder, dator terminaler). Fältkontroll skall finnas för numerisk data, begränsningskontroll för antal arbetade timmar och giltighetskontroll för anställningsnummer. Segregation av uppgifter för att minska risken för avsiktliga fel. Kontroll skall göras mellan tidskort, jobb-tidskort. All arbetad tid skall finnas på jobb-tidskorten men det kan inte vara mer tid på de här korten än vad det är på tidskorten. 

5. Icke korrekt bearbetning av löner.

Totalsumman av en serie beräknas när datan först registreras i systemet för att man skall kunna jämföra med den här totalsumman i senare steg av lönebearbetningen. Den totala nettolönen skall vara lika med den totala bruttolönen minus de totala avdragen för personalens källskatt. Nollbalanskontroll på konto.

6. Stöld eller brottslig distribution av löneutbetalningen

Ett speciellt konto skall hållas på banken för löneutbetalning. Någon som inte har hand om löneregistrering och anställningsregister skall sköta löneutbetalningarna.
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