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1. {ƧŅƭǾǎŜǊǾƛŎŜ Iwκ[ǀƴ 
Självservice HR/Lön bygger på att man på sin anställning har ett schema som visar hur arbetstiden ligger för 
respektive person. 
Schemat visar arbetsdagar och arbetstider, faller en arbetstid under tider där det skall betalas ut ob-ersättning 
sker även detta maskinellt. 
 
Medarbetare skall i Självservice HR/Lön rapportera in avvikelser. Det hen inte kan rapportera in själv meddelas 
chef så att det görs av chefen alt av löneadministratören. 
 
Finns inga avvikelser betalas månadslönen ut utifrån sysselsättningsgrad på anställningen. 
 
Finns det avvikelser så påverkar detta lönen löpande under månaden utifrån att medarbetare rapporterar in 
och chef attesterar. 
 
Det optimala är att rapportering/attest görs löpnade under månaden både av medarbetare och chef, då har 
man störst möjlighet att också upptäcka ev. felaktigheter löpande under månaden. 
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2. hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴǎǘǊŅŘŜǘ ƛ ƪƭƛŜƴǘŜƴ 
Organisationsträdet skall spegla organisationen vad gäller bemanning/attest samt ekonomisk uppföljning. 
Medarbetarens anställning kopplas till Organisationsträdet. 
 
Organisationsträdet ligger också till grund för vilken behörighet man har i Självservice HR/Lön. 
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Adressuppgifter samt information om arbetsställenummer, CFAR-nr samt Chef. 
Arbetsställenr. samt CFAR-nummer används som information till Försäkringskassa och viss statistik till SCB. 
 
Informationen om chef styr behörighet i Adato. 
Uppgiften om chef används också vid nyanställning då medarbetarens inloggningsuppgifter skickas till chef. 
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Kodsträng som skall gälla på respektive gren läggs upp, man lägger den kodsträng som gäller på de flesta 
personerna. 
Oftast använder man sig av Ansvar och Verksamhet då det är de obligatoriska uppgifter. 
Det är den här information som sedan kommer med på anställningen vid en nyanställning. 
 
Viktigt här att dessa uppgifter är i fas. 
 
Förändringar skall anmälas i god tid till Soltak man måste också meddela om även befintlig personal skall knytas 
om till den nya kodsträng. 
 
Vid förändring av dessa uppgifter läggs ett ärende till Soltak. 
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3. YƻƴǘŜǊƛƴƎǎǊŜƎƛǎǘŜǊ 
Konteringsregister sätts upp i Självservice HR/Lön och uppdateras/justeras regelbundet utifrån diskussion med 
ekonom på resp kommun /bolag. 
 
Man kan kontera utifrån Typ, Orsak, Löneart 
 
Konteringen görs utifrån det Konto ni har i er Kontoplan, detta är ett exempel på Månadslön 
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Det går också att göra en styrning på till exempel ett annat Ansvar än det som ligger på Anställningen. 
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4. hǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴǎǘǊŅŘŜǘ ƛ ǿŜōōŜƴ 
Klicka rätt gren och ƎƭǀƳ ƛƴǘŜ ŀǘǘ ōƻŎƪŀ ƛ έ{ǀƪƴƛƴƎ Ǉň ǳƴŘŜǊƭƛƎƎŀƴŘŜ ŜƴƘŜǘέ. 
 
 

 
 
 
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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4.1. Anställningsuppgifter/Huvudkonto & Procentfördelning 

Anställningen läggs upp på Soltak enligt Anställningsunderlag/Anställningsavtal 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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Menyn Huvudkonto & procentfördelning 
 
Här ser man via knappen Sök Org. den information om kodsträngen som ligger I Organisationsträdet 
Gäller I de fall du gör en ändring. Vid ny anställning kommer uppgiften automatiskt när du väljer Organisation 
i anställningen 
 
Man kan vid registreringen även komplettera med andra koddelar. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Procentfördelning kan göras på anställningen I de lägen det t ex skall vara två eller flera kostnadsställen. 
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5. [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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6. ¦ǇǇŦǀƭƧƴƛƴƎ ƪƻƴǘŜǊƛƴƎ ό9ƪƻƴƻƳύ 

Uppföljning kontering visar attesterade personalkostnader för aktuell utbetalningsdatum/period 

Konteringsbearbetningen måste alltid vara gjord innan rapporten tas ut, bearbetningen körs varje 
natt. 
Kontroll kan göras löpande innan slutlig verkställan av lön görs, för att slippa ombokningar i 
efterhand. 
 

De urvalsmöjligheter som finns för att skapa rapporten är: 

¶ Utbetalningsdatum 

¶ Period av utbetalningsdatum ς rapporteras med from ς tom 

¶ Kodsträng/koddelar 

¶ Orsak 

¶ Personnr 

¶ Del av kod ς avser urval i kodsträng 

¶ Visa sociala avgifter  

¶ Möjlighet finns att välja Antal rader i visningen ς max 2000 

 

I Uppföljning kontering finns också knappar för snabbhopp till Konto Anst, Personuppgift,  
Anställningsuppgift, Placering, Avvikande tjänstgöring mm. 
Ombokning görs på verkställd lön i motsvarande bild utifrån behörighet. 
 

 
 
I exemplet ovan har vi valt att titta på specifikt Ansvar. För att få fram urvalet klicka på Visa. 
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6.1. Ombokningar (görs idag på Soltak) 

Olika urval kan väljas för att göra ombokning. 
I nedanstående exempel ska ombokning göras på enskild person. 
Urval görs då på personnr och aktuell utbetalningsdatum/period och markering I sociala avgifter. 
Rutan Undantas bockas I på de poster som ej ska bokas om. 
Klicka sedan på Omboka urval 
 

 
 
 
Ange de värden du ska boka om till och välj OK. 
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6.2. För att kontrollera registrerade och verkställda ombokningar 

Om du vill söka fram specifik ej verkställd ombokning kan urval göras på olika sätt. 
Nedan är exempel på specifik person. 
Välj utbetalningsdatum, Personnr, Visa sociala avg och klicka på Visa ombokningar. 
Ombokningarna visas nu med Status 2 och 3, där status 2 är backningen av ursprungsposten. 
 

 
 
Urval kan exvis göras på period 

 
 
Eller del av kod 
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Eller Omb-status 
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För att följa transaktionen som är ombokad gör ditt urval och välj Visa. 
I kolumn ID ser du ursprungspostens id-nr och kan då I kolumn Ombokar se vilken post som 
ombokningstransaktionerna hör till. 
 

 
 
När ombokningsfilen är skapad får ombokningsposterna status 1. 
 

 
 
I sista steget när alla tankningar till Utdata är klara ändras status till 9. 
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7. 9ȄǇƻǊǘŜǊŀ ǊŀǇǇƻǊǘ ǘƛƭƭ ŜȄŎŜƭ 
 
För att exportera till Excel, klicka på Titta på rapporten som XML-fil 
 

 
 
Du sparar filen 
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Öppna sedan filen i Excel 
 

 
Välj OK 
 

 
 
Välj OK 
  














