
Vejledning ved anvendelse af Krifas skabelon til 
ansættelsesbevis. 
 

Generelt  
For alle ansættelser, hvor den planlagte eller faktisk udførte arbejdstid udgør 3 timer eller derover pr. 
uge i gennemsnit over 4 uger, er arbejdsgiver forpligtet til at udstede et ansættelsesbevis, hvor alle 
væsentlige vilkår for ansættelsen fremgår, senest 7 dage efter at ansættelsesforholdet er påbegyndt. 
Der er dog nogle af oplysningerne, som loven først kræver udleveret påskrift efter den første måneds 
ansættelse. 

Vores anbefaling er, at der så vidt muligt underskrives og udleveres et fuldstændigt ansættelsesbevis 
inden første dag i ansættelsen. 

Loven gælder ikke for ansatte chauffører, der er ansat til at føre biler over 3500 kg, og dermed pligt til at 
anvende tachograf og kørehviletidsbestemmelser. 

Hvis Krifas skabelon til ansættelsesbevis benyttes, og er korrekt udfyldt, så vil oplysningsforpligtelsen 
være opfyldt. Krifa kan naturligvis ikke inde stå for, hvad der i øvrigt måtte være aftalt, og om dette er 
fyldestgørende beskrevet i ansættelsesbeviset. 

Såfremt en ansat skal udstationeres til arbejde i udlandet, skal der oplyses om yderligere vilkår jf. Lov 
om ansættelsesbeviser mv. 

Der skal ved enhver ændring af de vilkår, der er beskrevet i ansættelsesbeviset, udleveres skriftlig 
information herom til den ansatte. Det betyder ikke, at der nødvendigvis skal laves et helt nyt 
ansættelsesbevis. I de fleste tilfælde vil et tillæg være tilstrækkeligt. 

 

Valg af skabelon: Funktionær eller ikke-funktionær 
Funktionærloven og retspraksis omkring denne bestemmer hvem, der er funktionærer, og hermed 
også hvem der ikke er. 

Loven nævner flere områder, der er omfattet af loven. Som udgangspunkt er alt administrativt arbejde 
og salgsarbejde omfattet som de mest almindelige. Alle, der er beskæftiget inden for et af de områder, 
der er beskrevet i loven, og har mindst 8 timers ansættelse om ugen i gennemsnit over 4 uger, skal 
have en funktionæransættelse. Der er ikke nogen nedre aldersgrænse for funktionærloven, så eleven 
fra 9. klasse, der har 10 timer om ugen i kassen i det lokale supermarked, er omfattet af 
funktionærloven. 

Man kan ikke aftale sig ud af funktionærstatus, men man kan aftale sig til vilkår, der svarer til en 
funktionær. 



Aflønningsformen, fast månedsløn eller timeløn, har intet at sige i forhold til funktionærstatus. En 
timelønnet kan være funktionær og en ikke-funktionær kan få fast månedsløn uden at blive funktionær 
af den grund.  

Det er alene arbejdets art, der er bestemmende for en eventuel funktionærstatus. Kontakt Krifa 
Selvstændige og få sparring, hvis du er den mindste smule i tvivl. 

 

Store Bededag 

Har du medarbejdere, som er ansat med ferie med løn og blev de ansat inden afskaffelsen af store 
bededag?  

Hvis der ikke er indgået en ny lønaftale efter 1. januar 2024, så vil de formentlig være berettigede til 
den godtgørelse, som Loven om afskaffelse af store bededag fastsætter til 0,45 % af den optjente løn. 
Det kan enten udbetales fast med hver lønudbetaling eller i portioner samtidigt med udbetaling af 
ferietillæg med maj og augustlønnen. 

Er der indgået en ny lønaftale efter 1. januar 2024 bør det fremgå, at denne aftale indeholder 
kompensation for store bededag. Det kan også være i form af en aftale om en betalt fridag. 

Er du i tvivl eller har spørgsmål, så kontakt endelig Krifa Selvstændige. 

 

Brug af skabelon til ansættelsesbeviser 
Pkt. 1 

Det skal være klart og tydeligt hvem ansættelsen gælder. Vi anbefaler at udfylde alle felter for at sikre 
at alle nødvendige informationer om den ansatte er givet. 

Pkt. 2 

Det er vigtigt – også i forhold til Lov om ansættelsesbeviser, at der en klar aftale om, hvad det er for 
opgaver, man er ansat til. Det er ikke altid tilstrækkeligt at skrive en titel. Et eksempel kunne være en 
butiksassistent. 

Den korte beskrivelse kunne være betjening af kunder. Dette efterlader dog en række spørgsmål: 

Betjening af kasseapparat? Opfyldning af varer? Oprydning? Vejledning af kunder? Oprydning på 
lager? Rengøring? 

Ikke alle lægger det samme i titler, så derfor er det godt at forventningsafstemme gennem en god 
beskrivelse af opgaverne, så man ikke på et senere tidspunkt bliver uenige om hvorvidt en konkret 
opgave er omfattet af ansættelsen eller ej. 

Pkt. 3 

Det skal være klart og tydeligt, hvem der er arbejdsgiverpart i ansættelsen og dermed juridisk 
ansvarlig. 

 



Pkt. 4 

Der skal være klare aftaler om hvor fremmøde skal ske. Sker der væsentlige ændringer i aftaler om 
hvor fremmøde skal ske, så skal det varsles med den ansattes personlige opsigelsesvarsel, idet det 
kan være at sidestille med en opsigelse med tilbud om genansættelse på ændrede vilkår. 

Pkt. 5 

Hvis virksomheden er omfattet af en overenskomst, skal det angives hvilken overenskomst, der er tale 
om. Det er vigtigt at udfylde samtlige felter, for med sikkerhed at kunne identificere den relevante 
overenskomst. 

Pkt. 6 

Det er vigtigt at anføre den præcise dato for hvornår, de aftalte vilkår træder i kraft (6.1). Er der tale om 
en ny ansættelseskontrakt med ændrede vilkår til en ansat med forudgående ansættelse i 
virksomheden, skal ansættelsesdato for første ansættelse angives (6.2). 

Er der tale om en funktionæransættelse gælder de opsigelsesvarsler, der fremgår af funktionærloven. 

Er der tale om ansættelse af en ikke-funktionær, så kan der evt. være nogle overenskomstfastsatte 
opsigelsesvarsler. Er der ikke det, er det lovpligtigt, at der skrives, hvad der er aftalt af opsigelsesvarsel 
(6.4) 

Benyttes tidsbegrænset ansættelse, skal der gøres opmærksom på, at forlængelse /gentagelse af 
tidsbegrænsede ansættelser kun kan ske i begrænset omfang og i særlige tilfælde. Det vil være en god 
ide at søge konkret sparring/rådgivning om dette hos Krifa Selvstændige. 

 

Pkt. 7 

I henhold til Lov om ansættelsesbeviser mv. skal det fremgå, hvad der er aftalt omkring arbejdstid. 

Skabelonen giver mulighed for at vælge forskellige aftaler om arbejdstiden. 

Den kan angives som et fast ugentligt timetal, som arbejdsgiveren er forpligtet på at betale løn for, og 
den ansatte er forpligtet til at stille sin arbejdskraft til rådighed. En sådan aftale giver ikke mulighed for 
at aftale flere timer i en uge og færre i en anden med mindre at det er helt fast. 

Har man brug for at kunne lade den ugentlige arbejdstid variere en smule, så kan man vælge løsningen 
i 7.3, hvor det angives at det aftalte timetal skal nås i gennemsnit over en referenceperiode. 

Aftaler I flekstid er det vigtigt at nedskrive reglerne/rammerne for flekstid. Flekstid er ikke en fast 
defineret størrelse og det er derfor vigtig at få skrevet, hvad der gælder. F.eks. hvor mange timer i plus 
og hvor mange i minus. Vilkår for afvikling af plustimer. Må man afvikle plustid i hele dage. Er der 
tidspunkter hvor man skal være på arbejdspladsen. 

 

Benytter man sig af at ansætte medarbejdere, hvor der kan være tale om et varierende timetal, f.eks. 
afløsere, vikarer og lignende, så skal man med den nye Lov om ansættelsesbeviser og visse 
ansættelsesvilkår være opmærksom på følgende bestemmelser:  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pkt. 8 

Her angives aftaler om løn. Vi har angivet de mest almindelige lønformer, men hvis der er aftaler om 
andet, f.eks. provision eller bonus, så kan det angives under pkt. 8.14 eller 8.15. 

§8. En arbejdsgiver kan alene pålægge en lønmodtager, hvis arbejdsmønster er helt eller 
overvejende uforudsigeligt, at arbejde, hvis arbejdet finder sted inden for de 
forudbestemte referencetimer og referencedage, jf. § 2, nr. 3, og hvis lønmodtageren er 
blevet varslet om arbejdsopgaven med det varsel, som lønmodtageren har modtaget 
oplysning om i overensstemmelse med § 3, stk. 2, nr. 12, litra c. 

Stk. 2. Er betingelserne i stk. 1 ikke opfyldt, har lønmodtageren ret til at afvise 
arbejdsopgaven uden negative følger heraf. 

Stk. 3. Bliver en arbejdsopgave, der er fastlagt gennem aftale mellem arbejdsgiveren og 
lønmodtageren, annulleret af arbejdsgiveren efter udløbet af en rimelig frist, skal 
arbejdsgiveren kompensere lønmodtageren herfor. Kompensationen udmåles på 
baggrund af de konkrete omstændigheder ved annulleringen af arbejdsopgaven. 

 

§ 9. Er en lønmodtager ansat på tilkaldebasis el.lign. ud over 3 måneder, påhviler det 
arbejdsgiveren at godtgøre, at der ikke er indgået en ansættelsesaftale med et 
minimumsantal, betalte timer svarende til det arbejde, der er udført af lønmodtageren i 
de seneste 4 uger. Har der i de 4 uger været perioder med fravær, forlænges de 4 uger 
med en tilsvarende periode uden fravær. 

§ 10. En lønmodtager, der har været ansat i 6 måneder, og som har udstået sin 
eventuelle prøvetid, kan anmode om en ansættelsesform med mere forudsigelige og 
trygge arbejdsvilkår, hvis en sådan ansættelsesform findes i virksomheden. 

Stk. 2. Lønmodtageren har krav på et skriftligt og begrundet svar fra arbejdsgiveren på en 
anmodning som nævnt i stk. 1, senest 1 måned efter at anmodningen er modtaget, jf. 
dog stk. 3 og 4. 

Stk. 3. Lønmodtageren har alene krav på et skriftligt og begrundet svar fra arbejdsgiveren 
på en anmodning som nævnt i stk. 1 en gang årligt. 

Stk. 4. For virksomheder, hvor arbejdsgiveren er en fysisk person, eller hvor antallet af 
ansatte er mindre end 35, er fristen for at besvare en anmodning som nævnt i stk. 1, 
senest 3 måneder efter at anmodningen er modtaget. 

 



Ofte er lønoptjeningsperioden en anden end kalendermåneden, da variable løndele skal indberettes, 
og det tager som regel tid i forhold til administration og lønbureau mv. De fleste har en lønperioden fra 
f.eks. d. 20. i en måned til d. 19. i den efterfølgende måned. 

 

Pkt. 9 

I de fleste overenskomster er der aftalt godtgørelse ved søgnehelligdage, for at kompensere for en 
lønnedgang.  

For ansatte med en fast månedsløn er det enkelt, idet man blot udbetaler den sædvanlige løn, og 
samtidig reducerer arbejdsforpligtelsen i lønperioden med det planlagte timetal for de pågældende 
dage. 

For ansatte med timeløn vil det oftest være sådan at arbejdsgiver betaler den løn som ellers ville have 
været optjent på s/h-dagen eller at der hensættes en procentdel af lønnen, hvoraf en forholdsmæssig 
del kommer til udbetaling i en lønperiode med s/h-dage. 

Der er ikke lovkrav om dette. 

 

Pkt. 10 

Skal kun udfyldes, hvis der er indgået aftale om arbejdsgiveradministreret pensionsordning, altså hvor 
der er tale om, at arbejdsgiver indbetaler direkte til pensionsordning inden beregning af skat. 

Krifa opfordrer til at der etableres pensionsordning, og abonnenter på Krifa Selvstændige kan benytte 
Krifas Arbejdsmarkedspensionsordning og opnå fordele i en kollektiv ordning, som sjældent kan opnås 
i en individuel- eller virksomhedsaftale. 

I 10.5 markeres hvis den ansatte ønsker at samle sine pensionsordninger, og dermed opnå en 
besparelse på administrationsomkostninger. 

 

Pkt. 11 

Ferieloven er gældende. Det kan man ikke aftale sig ud af. Man kan aftale bedre vilkår end loven men 
ikke dårligere. 

Loven fastsætter, at alle danske lønmodtagere har ret til 5 ugers ferie med sædvanlig betaling.  

Dette kan enten gøres ved at indbetale 12,5 % af den ferieberettigede løn til FerieKonto, hvor den 
ansatte så kan hæve feriegodtgørelsen, når den tilhørende ferie afholdes (markeres i pkt. 11.1) eller 
ved at give ferie med løn og ferietillæg (markeres med ja i pkt. 11.2). 

Vær opmærksom på, at det kun er ansatte, der har ferie med løn, der har ret til et ferietillæg. Er der 
aftalt ferie med løn skal der også markeres i enten 11.3 eller 11.4. 

 

 



Pkt. 12 

Punkterne 12.1 til 12.7 skulle gerne tale for sig selv. For klarhedens skyld bør der markeres i enten ja 
eller nej, så det er tydeligt, at I har forholdt jer til emnet. 

Punkt 12.8 er nyt og et lovkrav, som følger af den seneste Lov om ansættelsesbeviser mv. 

Oplysningspligten gælder derfor kun for de ordninger, hvor det er dit ansvar som arbejdsgiver at 
afregne det sociale bidrag. Fx ATP, Arbejdsmarkedets Erhvervssikring, privat tegnet 
arbejdsulykkeforsikring mv. 

 

Pkt. 13 

Her kan anføres aftaler om emner som ikke fremgå af skabelonen, eller hvis der ikke er tilstrækkelig 
plads i de mindre fritekstfelter.  

 

Pkt. 14 

Denne bestemmelse er ikke relevant for alle virksomheder, men den skader heller ikke. 

 


