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Kostnadskontrollen – hur hittar jag vilka koddelar jag behöver söka på 
 
Gå till menyn Rapporter & Utdata 

− Välj rapporter Anställningsuppgifter 
− Välj organisation 
− Välj rapporttyp Konto anställning 
− Fyll i datum Fr om för att söka poster tillbaka i tiden 

 

 
 
Klicka på rubriken Ansvar eller Verksamhet så sorteras listan utifrån de koddelar som du behöver 
söka fram i kostnadskontrollen. 
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Kostnadskontrollen 
 
Rapporten tas ut av chef för att kontrollera och godkänna personalkostnader som är bokförda på 
enhetens kostnadsställen. Varje natt körs konteringsbearbetningen och den behöver vara gjord innan 
rapporten tas ut.  
Kontroll ska göras löpande innan lönekörningen verkställs, för att slippa ombokningar i efterhand och 
löneskulder pga. felaktig lön. 
 

 

• Bocka i underliggande 
• Välj organisation 
• Välj utbetalningsdatum 
• Kodsträng/Koddelar  

Fyll i koddelarna för att få fram uppgifterna på personalens kostnader.  
Använd rapporten Anställningsuppgifter-Konto anställning och gör en sökning per kontodel 
för att se samtliga poster som belastar verksamheten. 

Namn - kontrollera om det finns 
medarbetare på listan som inte 
tillhör din enhet, anställningen kan 
vara upplagd på fel organisation.  
Fördelningsprocent - kontrollera att 
det är rätt fördelning på 
medarbetare med markeringen 
Fördelad, samt medarbetare som 
borde vara fördelad men inte har 
markeringen så att lönesumman 
belastar rätt kostnadsställen. Genom 
att markera den anställde och klicka 
på rutan Konto Anst så får du fram 
konteringen. 
Summa/belopp - kontrollera noga 
löneposter på medarbetare som är 100% lediga/frånvarande om det finns Summa Belopp, här kan en 
frånvaro ha ett felaktigt slutdatum och behöva förlängas för att förhindra löneskuld. Belopp med 
minus framför innebär att en löneskuld uppstått och du kan gå till medarbetarens lönespec för att se 
varför skulden uppstått. 
 
Rapporten ska vara Godkänd innan chefs behörighet ändras till endast öppen för läsning enligt 
tidplan och kan inte delegeras till någon kollega. 
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