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1. {ƻƭǘŀƪ !. ς ƘŜƳǎƛŘŀ 

 
 
 
 

Självservice HR/Lön ς menyer 
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2. hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴǎǘǊŅŘŜǘ ƛ ǿŜōōŜƴ 

YƭƛŎƪŀ ǊŅǘǘ ƎǊŜƴ ƻŎƘ ƎƭǀƳ ƛƴǘŜ ŀǘǘ ōƻŎƪŀ ƛ έ{ǀƪƴƛƴƎ Ǉň ǳƴŘŜǊƭƛƎƎŀƴŘŜ ŜƴƘŜǘέΦ 
 
 

 
 
 

Notera att kodsträngen finns på nedanstående ställen i Självservice HR/Lön där medarbetare  
och chef rapporterar. Det är därför viktigt att ansvarig ändrar konto till rätt kostnadsställe  
när det skiljer sig från anställningens. 
 

¶ Anställningsuppgifter/Konto/Procent 

¶ Frånvaro 

¶ Placering 

¶ Avvikande tjänstgöring 

¶ Tillägg/Avdrag 

¶ Resor 
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3. tŜǊǎƻƴǳǇǇƎƛŦǘŜǊ 
 

Här ser du medarbetares personuppgifter. 

 
 

Uppmana medarbetarna till att fylla i uppgifter till anhöriga att kontakta vid behov. Denna 
hittar ni under Adressfliken ς välj Anhörig adress. Tänk på att anhörig uppgifterna blir 
offentliga om det ligger i systemet och att det är viktigt att medarbetaren informerar den 
anhörige om att dessa uppgifter är inlagda. Glöm inte telefonnummer.   
 

 
 

Chefen kan ta fram en rapport på anhöriga och skriva ut den. 
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Under fliken Person-barn kan man lägga in samt dölja barn för medarbetare om barnet av 
någon anledning inte längre ska registreras för tillfälligt föräldrapenningsavdrag. För att dölja 
barn för medarbetare, bocka i rutan dölj och tryck på korrigera för att spara. 
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4. !ƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎǎǳǇǇƎƛŦǘŜǊ 

Anställningen läggs upp på Soltak AB enligt underlag/avtal som  
inkommer via ärende från chef. Anställningsuppgifter är uppdelade i olika flikar. 
 

Fliken Grunduppgifter 
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Fliken Arbetstid ς Lön 
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Fliken Pensionsuppgifter 
 

 
 
 
 

Fliken Utvärderingsuppgifter 
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5. ¦ǇǇŘǊŀƎǎǘŀƎŀǊǳǇǇƎƛŦǘŜǊ 
 

Under uppdragsanställning hittar man Godemän, förtroendevalda, familjehem, RIB anställda 
eller andra typer av anställningar där man bara erhåller arvoden/omkostnadsersättningar. 
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6. {ŜƳŜǎǘŜǊ 

Här kan du se varje medarbetares semester. Sök på namn eller personnummer och tryck sök. 
Har din medarbetare förvandlat semesterdagar till semestertimmar ser du även antalet 
timmar här. 
 
Ta till vana att alltid simulera saldot först för att se om det ligger semester eller annan 
frånvaro i framtiden som ännu inte har blivit verkställd.  
Du kan även ändra tom-datum för att se hur det påverkar semesterdagarna. Detta är bra vid 
de tillfällen där medarbetaren exempelvis skall sluta, och undrar hur många dagar hen har 
att ta ut. Skriv i sista anställningsdag och tryck simulera.  
 
OBS! Det är chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20 
semesterdagar under ett år som gäller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer än 
30 sparade semesterdagar. 
 

 
Sparad semester överg. best. gäller för de anställda som vid årsskiftet 17/18 hade fler än 30 dagar sparade. 
De har ett eget räkneverk och rutan ska vara noll 2020 annars kommer systemet att betala ut dagarna i februari 
2021 vid semesteromställningen. 
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7. CǊňƴǾŀǊƻ 

Under Frånvaro kan du se medarbetarens inlagda frånvaro. Klickar du på en av raderna får 
du upp posten och kan exempelvis se om och när aviseringen gått över till försäkringskassan.   
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8. [ǀƴŜǎǇŜŎƛŦƛƪŀǘƛƻƴ 

Lönespecifikationen kan förändras från dag till dag om det är någon avvikelse inrapporterad 
och attesterad. 
 
Här syns också om det är en avvikande kontering mot den som ligger på anställningen. 
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9. !ƴǘŜŎƪƴƛƴƎŀǊ 

I Anteckning kan man skriva anteckningar för exempelvis viktiga datum på anställning mm. 
Man kan även gå in och läsa tidigare skrivna anteckningar. Anteckningarna är offentliga. Man 
kan även få fram skrivna anteckningar genom att skapa en rapport under rapporter & 
utdata. 
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10. IǳǾǳŘƪƻƴǘƻ ϧ tǊƻŎŜƴǘŦǀǊŘŜƭƴƛƴƎ 

Här ser du vilken kontosträng medarbetaren är knuten till i anställningen. Det vill säga vilket 
konto lönen betalas ifrån. Är du osäker på siffrorna, kan du tycka på Sök Org för att få upp 
vilken organisationsgren det är. 
Här kan du även se om någon av dina medarbetare har en kostnadsfördelning och hur 
många procent fördelningen är på. 
 

 
 
 

Man kan vid registreringen även komplettera med andra koddelar som exempelvis aktivitet 
och objekt. 
 
Procentfördelning kan göras på anställningen i de lägen det t ex skall vara två eller flera 
Kostnadsställen.  
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11. CƭŜȄƘŀƴǘŜǊƛƴƎ 

Inför varje årsskifte är det chefens ansvar att kontrollera att medarbetarna inte har 
överstigande 80 timmar plus eller understigande 40 timmar minus i flex. Om så är fallet 
måste chef och medarbetare komma överens om hur tiden ska arbetas igen eller tas ut i 
ledighet. Vid årsskiftet kapas plustimmarna ner till plus +80. Vid minusflex får man ett 
tjänstledighetsavdrag i pengar på de timmarna som understiger -40. 
 
Under rubriken Flexhantering kan du lätt komma åt det totala saldot på varje enhet. Du kan 
även kontrollera hur medarbetarna stämplar i Självservice HR/Lön. 
Medarbetaren ska rätta sina felsignaler. Flexen för föregående månad skall vara rättat senast 
den 3:dje månaden efter. För mer info se Manual Flex på intranätet. 
 
Här kan du se en samlad lista på felsignalerna. 
 

 
 

Under Saldo kan du få en rapport hur mycket tid medarbetarna har i flexsaldo. 
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När gamla anställningar som är äldre än 2 månader kommer in till Soltak AB behöver även 
flexsaldot korrigeras till föregående månad. Dessa rapporter skickas till chef från Soltak AB 
och chef ska ansvara för att innevarande och föregående månads stämplingar registreras 
dag för dag. Detta är nödvändigt då eventuella övriga registreringar finns på den nya 
anställningen. 
 
Tex. En avgång kommer in 180305. Avgången ska gälla from datum 171015. Tiden mellan 
171015 till 180131 ska saldo korrigeras in av löneadministratör.  
Tiden mellan 180201 ς fram till 180305 ska chef ansvara för att de korrekta stämplingarna 
korrigeras in dag för dag. 
 

 
 
 

CǀǊ ŀǘǘ ƭŅǎŀ ƳŜǊ ƻƳ ŦƭŜȄǎǘŅƳǇƭƛƴƎŀǊΣ Ǝň ǘƛƭƭ έaŀƴǳŀƭ CƭŜȄέ Ǉň {ƻƭǘŀƪ !B:s hemsida.  
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12. !ƴǎǘŅƭƭƴƛƴƎǎŀǾǘŀƭ ƻŎƘ ƛƴǘȅƎ 
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13. .ŜƳŀƴƴƛƴƎǎǀǾŜǊǎƛƪǘ 

Här kan du se hela arbetsgruppens schema samlat. Välj vilken organisation du vill se. Du kan 
se allt från en dag upp till 31 dagar i följd genom att ändra datumen under From och Tom. 
Tryck Visa blad för att få fram översikten. 
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14. wŀǇǇƻǊǘŜǊ 
 

Här kan du snabbt och enkel ta fram rapporter och bevakningar på dina medarbetare. 
 
Nedan kommer det att finnas exempel på nödvändiga rapporter som chefen kan ta fram 
för att kunna kontrollera att Rätt lön i Rätt tid går ut 

14.1.1. Anställningsuppgifter 

Här kan man söka fram olika urval utifrån medarbetarens anställningar. Du kan exempelvis 
söka på olika anställningsuppgifter, lönetillägg, vilka som har vikariat och när de går ut mm.  
 

 

14.1.2. Rapport 1: Anställning/Anställningsuppgifter  

 
För att kontrollera kodsträng samt kostnadsfördelning på dina medarbetare. 

 
Gå in på Rapporter och Utdata 
Välj rapporten Anställning 
Välj urvalsvillkor: 
- ǾƛƭƪŜƴ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ ǎƪŀ ƪƻƴǘǊƻƭƭŜǊŀ όƪƴŀǇǇŜƴ έ±ŅƭƧ ƻǊƎΧέύ 
- Rapporttyp: Konto anställning 
- Fyll i Datum fr.o.m.  (Om du vill se poster tillbaka i tiden ange datum i både from och tom 
¢ǊȅŎƪ έ{ƪŀǇŀ ǊŀǇǇƻǊǘέ 
 
Säkerställ att kodsträng och eventuell procentfördelning är korrekt för dina medarbetare. Uppgifterna är även 
underlag för bokföring.  
 
. 
 
 
 


























