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Självservice HR/Lön 
Självservice HR/Lön bygger på att alla månadsanställd har ett schema kopplat till sin anställning som visar hur 
arbetstiden är planerad för respektive medarbetare. 
Schemat visar dagar och tider som arbetet är förlagt och för arbetstider där det skall betalas ut OB-ersättning 
sker detta maskinellt från schemat. 
 
Medarbetare ska alltid rapportera in sina avvikelser i Självservice HR/Lön.  
Det hen inte kan rapportera in själv meddelas till chef så att det görs av chefen alt av Lön via ett ärende från 
chef till  SOLTAK Kundservice 
 
Finns inga avvikelser betalas månadslönen ut utifrån sysselsättningsgrad på anställningen. 
 
Finns det avvikelser så påverkar detta lönen under månaden utifrån att medarbetare rapporterar in och chef 
attesterar. 
 
Det optimala är att rapportering/attesten görs löpnade under månaden både av medarbetare och chef, då har 
man störst möjlighet att också upptäcka ev. felaktigheter innan verkställan av lönen. 
 

  

https://kundservice.soltakab.se/


      Dokumentnamn                            

      Manual för Ekonomer                                                          
   

Sida 4 av 23 
 

Organisationsträdet i klienten 
Organisationsträdet skall spegla organisationen vad gäller bemanning/attest samt ekonomisk uppföljning. 
Medarbetarens anställning kopplas till Organisationsträdet – alltid längst ut på grenen. 
 
Organisationsträdet ligger också till grund för vilken behörighet man har i Självservice HR/Lön. 
 

 
Adressuppgifter samt information om arbetsställenummer, CFAR-nr och Chef sätts upp i organisationsträdet. 
Arbetsställenr och CFAR-nummer är information till Försäkringskassa och viss statistik till SCB. 
 
Informationen om chef styr Anställningsguiden bevilja del och ger behörighet till 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 och man lägger den kodsträng som gäller för flest 
medarbetare  – oftast använder man sig av Ansvar och Verksamhet då det är de obligatoriska uppgifter. 
 
Det är viktigt att det är rätt kodsträng i organisationsträdet då det styr många delar t ex vid delegation och i 
Anställningsguiden där informationen kommer med på anställningen vid en nyanställning. 
 
Viktigt att dessa uppgifter är aktuella. 
 

 
 
 
Vid Organisationsförändringar behöver beställning inkomma i god tid, minst tre månader innan de börjar gälla 
för att Lön ska kunna planera och kvalitetssäkra då förändringen innebär många moment.  
Man måste också ange om befintlig personal skall knytas om till den nya kodsträngen. 
 
Tänk på att kodsträngsförändringar också är en typ av omorganisation 
 
Vid förändring av dessa uppgifter läggs ett ärende till Lön via  SOLTAK Kundservice. 
 
Under sommarperioden juni - aug kommer inga förändringar i organisationsträden att göras. 
 

 
 
  

https://kundservice.soltakab.se/
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Konteringsregister 
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 Fyllnadslön 
 

 
 
Det går också att göra en styrning på till exempel ett annat Ansvar än det som ligger på Anställningen. 
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Organisationsträdet i webben 
Beroende på behörighet ser man hela eller delar av organisationsträdet. För att begränsa urvalet så kan man 
markera den gren man vill se i trädet och klicka på Välj. 
 

 
 
Kodsträngen finns på följande 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 
• Tillfälligt schema 
• Avvikande tjänstgöring 
• Tillägg/Avdrag 
• Resor 
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Anställningsuppgifter 
Nya månadsanställningar skapas av chef eller administratör i Anställningsguiden. Lön verifierar/säkerställer 
uppgifterna och chef beviljar anställningen - lön börjar betalas ut till medarbetaren från anställningens första 
dag. 

 

 

Fliken Grunduppgifter 
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Fliken Arbetstid Lön 

Till anställningen kopplas ett grundschema vars sysselsättningsgrad räknas om mot heltidslönen så att faktiskt 
lön betalas ut till medarbetaren.  
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Procentfördelning 
Vid registrering av ny anställning kommer uppgiften automatiskt utifrån valet av organisation, man kan även 
komplettera med fler koddelar. 

 

Via knappen Sök konto kan man få koddelstext för att se att man valt rätt kodsträng.  
 

 
 
 
Procentfördelning görs på anställningen om den ska belasta två eller flera kostnadsställen. 
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Lönelistor 
Lönespecifikationen är ett levande dokument och kan se annorlunda ut efter varje nattbearbetning i takt med 
att medarbetare rapporterat in avvikelser och chef attesterat. 
Avvikande kontering och Anstnr visar vilken anställning och vilket kostnadsställe varje lönepost belastar. 
 

Lönespecifikation per person 

 
 

Lönelistor per organisation 

Man kan hämta in lönespecar för en hel enhet genom att välja Lönelistor per organisation – Sök enhet - 
markera utbetalningsdatum i rullisten och klicka på Hämta. 

 
Växla mellan lönespecar genom att klicka på pilarna. 
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Uppföljning kontering (Ekonom) 
Uppföljning kontering visar attesterade personalkostnader för aktuellt 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 – rapporteras med from – tom 
• Kodsträng/koddelar 
• Orsak 
• Personnr 
• Del av kod – avser urval i kodsträng 
• Visa sociala avgifter  
• Möjlighet finns att välja Antal rader i visningen – max 2000 

 

I Uppföljning kontering finns också knappar för snabbhopp till Konto Anst, Person, Anställning, Frånvaro, 
Lönespec, Placering, Avv tjänst, Tillägg/avdr, Tid utv – markera ett Namn i listan och klicka sedan på någon av 
knapparna för att t ex se lönespecen för aktuell medarbetare. 

 
 
Ombokning görs på verkställd lön i motsvarande bild utifrån behörighet. 
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Ombokningar (görs 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. 
• Omboka urval väljs och den nya koden anges som det ska ombokas till.  

I exemplet Ansvar 4544 
 

 
 
Ombokningsposterna (status 2 och 3) som skapats kommer via ombokningsfilen i summerat till 
ekonomisystemet (status 2 är backningen av ursprungsposten). 
Ombokningsfilen kan inte rättas och köras om på samma sätt som är möjligt med den ordinarie ekonomi filen. 
 

 
Exportera listan till Excel med ett knapptryck 
 
När ombokningsposterna exporterats till Utdata får de status 1. 
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Rapporter som kan användas för att säkerställa inrapportering 
Det som inte signaleras via prenumeration och meddelande behöver chef/adm själva aktivt söka fram via 
rapporter. 

Rapport Konto anställning 

Gå till menyn RAPPORTER 

− Välj rapporten Anställningsuppgifter 
− Välj Organisation  
− Välj rapporttyp Konto anställning 

 

 

För att sortera rapporten och få en överblick över de koddelar som är kopplade till verksamheten klicka på 
någon av rubrikerna Ansvar, Verksamhet, Aktivitet eller Objekt alternativt exportera rapporten till Excel för att 
jobba vidare med den där. 

Säkerställ att kodsträng och eventuell procentfördelning är stämmer för medarbetarna.  
Uppgifterna påverkar all bokföring.  

Ska någon uppgift ändras skicka ett ärende till SOLTAK Kundservice 

 

 

 

 

https://kundservice.soltakab.se/
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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 (from den 7:de varje månad) fram till lönekörningen verkställs för att slippa 
ombokningar i efterhand och löneskulder pga. felaktig lön. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

För att säkerställa månadens personalkostnader behöver chef titta extra på nedanstående delar i rapporten: 

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 pengar i 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. 

Felaktigheter som upptäcks i kostnadskontrollen behöver justeras av chef och i de fall Lön behöver 
göra ändringar så måste underlag skickas in i ett ärende till SOLTAK Kundservice 

Instruktionsfilm - Kostnadskontrollen 

• Bocka i underliggande 
• Välj utbetalningsdatum 
• Kodsträng/Koddelar 
 

https://kundservice.soltakab.se/
https://www.youtube.com/watch?v=dS6cxGQrvoM
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Brickor (QR) 
Samtliga rapporter och inställningar för att ta fram dessa finns i Rapporter manualen.  

 

Anställdas senaste löner  

Denna bricka visar information om de anställdas bruttolöner för de fyra senaste löneperioderna. 
Det som visas styrs av behörigheten i organisationsträdet. 

 

Brickans diagram visar ögonblicksinformation för bruttolönerna per utbetalningsperiod, dvs som 
det ser ut just nu när brickan visas. 

OBS! Alla löneperioder tas med här utan hänsyn till status. Det gäller den nu pågående 
löneperioden och utan hänsyn till om det är en extra utbetalning eller ordinarie. 

Brickan är användbar för att t ex uppföljning eller att som chef hålla uppsikt om det blir några 
orimliga löner för de anställda. 

Sjukstatistik och tillfällig fp (föräldrapenning) 
Denna rapport tar fram information om hur många medarbetare/dag som är frånvarande på 
grund av sjukdom eller tillfällig föräldrapenning. 

Rapporten tar med både beviljad och obeviljad frånvaro som är rapporterad i Självservice HR/Lön. 
Även de medarbetare som varit frånvarande del av dag (frånvaro rapporterad med klockslag) 
räknas in i rapporten. 

 

https://www.soltakab.se/manualer/
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Semesterskuldsdifferens 
Denna rapport visar differens i semesterskulden mellan två olika valfria perioder. För båda perioderna måste 
semesterskuldsberäkning vara gjord. Den visar även total semesterskuld för de valda månaderna. Rapporten 
innehåller flera olika semestergrupper; 
➢ Semester med semesterår jan-dec, 
➢ Semester med semesterår april – mars,  
➢ Ferielöneskuld 
➢ Uppehållslöneskuld 
 

 
Personer som är avslutade före angivet semesterskuldsdatum vid rapportuttag är inte medräknade i skulden. 

Flexskuld 
Denna rapport visar dagsaktuell flexskuld omräknad i pengar till medarbetare för vald organisation. 
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Utdata 
SOLTAK har skapat ett antal standardrapporter för chef och ekonom. Dessa rapporter är framtagna efter 
gemensamt beslut med kommunernas representanter. 
 
Semesterlöneskuld, Ferielöneskuld och Uppehållslöneskuld i Utdata behöver sparas undan var månad om man 
vill bevara historik. Det läses över var månad vid uppdatering.  
Efter lönekörningen i januari görs en semesterlöneskuld per den ÅÅÅÅ-12-31 för att få med eftersläpande 
uttagen semester under december månad.  
 

 

Semesterlöneskuld 

Kalenderår: 

Rapporten visar skulden för intjänad och sparad semester samt okompenserad tid för anställda med 
intjänandeår= uttagsår (1/1–31/12). Rapporten tittar på den personal som går på semester enligt 
AB. Listan uppdateras efter varje verkställd lön och för att kunna följa förändringen över året måste 
man spara ner rapporten varje månad. Det är alltså inte möjligt att i augusti ta fram 
semesterlöneskulden för januari. 

På rapportens förstasida, under rubriken “Skuld per: ÅÅÅÅ-MM-DD” ser du från vilken period som 
rapporten hämtar uppgifter. Listan innehåller endast anställningar som inte är avslutade vid det 
datum som angivits då bearbetningen körts.  

I rapporten finns för de kommuner som begärt även ett procentpåslag för arbetsgivaravgifter - denna 
procentsats ser du på rapportens förstasida. 
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Semesterår: 

Rapporten visar skulden för intjänad och sparad semester samt okompenserad tid för anställda med 
semesterår 1/4–31/3, ej t ex BEA. 

Listan uppdateras efter varje verkställd lön och för att kunna följa förändringen över året måste man 
spara ner rapporten varje månad. Det är alltså inte möjligt att i augusti ta fram semesterlöneskulden 
för januari. 

På rapportens förstasida, under rubriken “Skuld per: ÅÅÅÅ-MM-DD” ser du från vilken period 
rapporten hämtar uppgifter. Listan innehåller endast anställningar som inte är avslutade vid det 
per-datum som angivits då bearbetningen körts. 

I rapporten finns för de kommuner som begärt även ett procentpåslag för arbetsgivaravgifter - denna 
procentsats ser du på rapportens förstasida. 

 

Ferielöneskuld 

Rapporten visar skulden för intjänad ferielön och okompenserad tid för ferieanställda. 

Listan uppdateras efter varje verkställd lön och för att kunna följa förändringen över året måste man 
spara ner rapporten varje månad. Det är alltså inte möjligt att i augusti ta fram semesterlöneskulden 
för januari. 

På rapportens förstasida, under rubriken “Skuld per: ÅÅÅÅ-MM-DD” ser du från vilken period 
rapporten hämtar uppgifter. Listan innehåller endast anställningar som inte är avslutade vid det 
per-datum som angivits då bearbetningen körts. 

I rapporten finns för de kommuner som begärt även ett procentpåslag för arbetsgivaravgifter - denna 
procentsats ser du på rapportens förstasida. 

 

Uppehållslöneskuld 

Rapporten visar skulden för intjänad uppehållslön och okompenserad tid för uppehållsanställda. 
Listan uppdateras efter varje verkställd lön och för att kunna följa förändringen över året måste 
man spara ner rapporten varje månad. Det är alltså inte möjligt att i augusti ta fram 
semesterlöneskulden för januari. 

På rapportens förstasida, under rubriken “Skuld per: ÅÅÅÅ-MM-DD” ser du från vilken period 
rapporten hämtar uppgifter. Listan innehåller endast anställningar som inte är avslutade vid det 
per-datum som angivits då bearbetningen körts. 

I rapporten finns för de kommuner som begärt även ett procentpåslag för arbetsgivaravgifter - denna 
procentsats ser du på rapportens förstasida. 
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Analyslistor  
Du kan välja Analyslista med konto. Har du bocken I för Inkludera underliggande organisatoriska enheter så kan 
du välja att titta på en gren högre upp I trädet. 
 

 
 
Analyslista med konto visar hela kodsträngen, inklusive koddelen konto.  
Även PO-pålägg är med i rapporten (orsak CCARBDXX) 
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Kubrapporter 
 

- Välj vilken Kub du vill titta på 
- Välj vilken period du vill se samt organisation  
 

 
 
Visa kub 
 

 
 
Om fältlistan innehåller för många fält visa några i en egen ruta.  
Du kan klicka ner den och får enkelt fram den igen genom att ställa markören i det övre fältet, högerklicka 
och välj ”visa fältlista” 
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Om du tex vill ändra i kuben och få ner fältet ”Personnr och namn”- Ta tag i blocket och dra det dit du vill 
ha den. Se till att du får två pilar innan du släpper blocket annars ”förvinner” det.  
Du får då fram det genom att göra som beskrivet ovan- ”visa fältlista”. 
 

 
 
Om man trycker på siffrorna längst till höger får man upp en mer detaljerad lista av vad siffrorna står för 
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I menyn längst upp kan man välja visningssätt 
 

 
 
Du kan välja att exportera kuben till Excel med eller utan underliggande poster (de poster som visas om du 
trycker på siffran längst till höger) 
 

 
 
Skapa diagram 
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