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Sjalvservice HR/Lon

Sjalvservice HR/LAn bygger pa att alla manadsanstalld har ett schema kopplat till sin anstéllning som visar hur
arbetstiden ar planerad for respektive medarbetare.

Schemat visar dagar och tider som arbetet ar forlagt och for arbetstider dar det skall betalas ut OB-ersattning
sker detta maskinellt fran schemat.

Medarbetare ska alltid rapportera in sina avvikelser i Sjalvservice HR/Lon.
Det hen inte kan rapportera in sjalv meddelas till chef sa att det gors av chefen alt av Lon via ett drende fran
chef till SOLTAK Kundservice

Finns inga avvikelser betalas manadslonen ut utifran sysselsattningsgrad pa anstallningen.

Finns det avvikelser sa paverkar detta Inen under manaden utifran att medarbetare rapporterar in och chef
attesterar.

Det optimala ar att rapportering/attesten gors I6pnade under manaden bade av medarbetare och chef, da har
man storst mojlighet att ocksa upptacka ev. felaktigheter innan verkstéllan av I6nen.

chef eller administratar.
Detta ligger till grund for medarbetarens
arbetstid 3

Medarbetaren rapporterar [opande sina:
- Tider/turbyten
kelser fra

L&n gar ut till medarbetaren baserat
pa vad chef har attesterat.
Felaktigt rapporterade poster som

ar lineberdknade behdver rattning
genom drende till SOLTAK.

-mm.

Om medarbetaren inte
Attestpmcessen rapporterarin sina avvikelser i tid

. har du som chef ingen majlighet
Om chefen inte attesterar posten ligger att attestera posterna i tid. Detta
posten kvar och vntar pa att bli 6kar din arbetsbelastning och
atgardad. medarbetarenriskerar fa fel lan.
Resultatet blir att féljande blir felaktigt:
- Medarbetarens Lan
- Personaluppféljningen
- Chefens budget
- Okad administration — far alla. z i ktionen

Chef kan bevilja eller avslad det som

medarbetaren har rapporterat in.

naluppfal
ns budget
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Organisationstradet i klienten

Organisationstradet skall spegla organisationen vad géller bemanning/attest samt ekonomisk uppféljning.
Medarbetarens anstallning kopplas till Organisationstradet — alltid langst ut pa grenen.

Organisationstradet ligger ocksa till grund for vilken behorighet man har i Sjalvservice HR/Lon.

@ o x
Redigera
ASektor SamhallsbyggnadhB: riljohe
123 Organisationer " N } vognachByog MilchByog :
; Mamn: Fto. M
=2 2010-01-01 |EI | |D |
=63 Stenungsunds kommun vag
- Atister Karnarmn: Extern organisation:
4% Politisk Verksamhet Bygg | | |
E‘ﬂ SektDrSamhéH?byggnad Organisationstyp: Fiorvaltn:
4% *Stah S.a.r.r?hallshyggnac Abetsplats | |om
ODdlj
4% Exploatering
£% Infrastrukur
£% Projektkontor
£% Strategi Samardning
€% Sektor Socialjanst
o 2 Caltne CHE AR mltinnor ¥
< >
(0] Ayt Hjalp Adress Fonto Orgtyp..

Adressuppgifter samt information om arbetsstdallenummer, CFAR-nr och Chef satts upp i organisationstradet.
Arbetsstallenr och CFAR-nummer ar information till Forsakringskassa och viss statistik till SCB.

Informationen om chef styr Anstallningsguiden bevilja del och ger behorighet till Adato.
Uppgiften om chef anvands ocksa vid nyanstélining da medarbetarens inloggningsuppgifter skickas till chef.

From 2010-01-00 Tom Spare

Adress ||Strandvégen 15 ‘
Fostnr Fostadr “Slewngsund ‘ Aterstal
Telefonnr || | Telefax “32 ‘ Andra..
Besdksadress || ‘
" ‘ Tabor...
l |
Redovisn.nr Kommun

Uppgiftslamnare forsgkringskassan

Arbetsledare/chef

Famamn Johanna Anstnr 200

Efternamn |Svensson Sok | |Rensa
HSAAD
EAN-kod

Placetingsort

Strandvagen 15 2010-01-01 TV
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Kodstrdang som skall gélla pa respektive gren laggs upp och man lagger den kodstrang som galler for flest
medarbetare — oftast anvander man sig av Ansvar och Verksamhet da det 4r de obligatoriska uppgifter.

Det ar viktigt att det ar ratt kodstréang i organisationstradet da det styr manga delar t ex vid delegation och i
Anstéllningsguiden dar informationen kommer med pa anstéllningen vid en nyanstallning.

Viktigt att dessa uppgifter ar aktuella.

Organisationskonto Bygg
Fraom |2|]22—|]9—EI1 Spara
Aterstall
Fonta  Answar  Frojekt Yarksamhet Alktivitet botpart  Ohjekt/Fri
| ke || |EE | |
Andra...
Tahbart..
byt Hjalp

Vid Organisationsférandringar behover bestallning inkomma i god tid, minst tre manader innan de bérjar gilla
for att Lon ska kunna planera och kvalitetssakra da forandringen innebar manga moment.
Man maste ocksa ange om befintlig personal skall knytas om till den nya kodstrangen.

Tank pa att kodstrangsforandringar ocksa ar en typ av omorganisation

Vid férandring av dessa uppgifter laggs ett drende till Lon via SOLTAK Kundservice.

Under sommarperioden juni - aug kommer inga forandringar i organisationstraden att goras.

Sida 5 av 23


https://kundservice.soltakab.se/

soltak ab

Konteringsregister
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Konteringsregister satts upp i Sjalvservice HR/Lon och uppdateras/justeras regelbundet utifran diskussion med

ekonom pa resp. kommun /bolag.

Man kan kontera utifran Typ, Orsak, Loneart

Konteringen gors utifran det Konto ni har i er Kontoplan, detta ar ett exempel pa Fyllnadslon

Typ
O Alla

D Léneart

O Franvarotyp

(O Franwaroorsak

O Brutiotyp
® Bruttaarsak

Erutto/MNettoor Urval
Brutto/Mettoor FrLLOMN
Sdk Butal

Berakn grp

Féir detta urvsal
My O anvands standard summeringstyp
| O summeras enl kort sortenngsnyckel
® summeras enl l&ng sorteringsnyckel
(O gérs ingen summering

QK

O Skatt, utmaining
O Netto. Gwriga.

Avbryt Hijglp

Kontering

Ansvar |:|
Projekt l:l
Yerksarmhet l:l
Aktivitet I:I
Matpart 360

ObjekyFri

Kammentar

Avlanyt Hijalp

Det gar ocksa att gora en styrning pa till exempel ett annat Ansvar dn det som ligger pa Anstallningen.

Typ

[@FES ® Bruttotyp O Frénvarotyp

O Léneart O Bruttoorsak O Frénvaroorsak
Brutto/MNetaty »f Urval

| Brutto/Metioty  LOMESK
il Avtel
Berakn grp
FORTRCE
JOR
FONT ERS
MN.IEN 20
0B
OMFERS
Far detta urval
My

O anvénds standard summeringstyp
O summeras enl kor sorteringshyckel
® summeras enl lang sonteringsnyckel
O gdrs ingen summering

oK

o
&
=

O Skatt, utmatning
O Netta, dwriga.

Kantering
Ansvar
Projekt ,;—l
“erksamhet
Aktivitet
Motpart 860
Ohjekt/Fri
Kommentar
Ayt Hijlp

Avhryt Hijglp
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Organisationstriadet i webben

Beroende pa behorighet ser man hela eller delar av organisationstradet. FOr att begransa urvalet sa kan man
markera den gren man vill se i tradet och klicka pa

Ekonom - ﬁ START  PERSONAL LONELISTOR KONTERING  RAPPORTER

STARTSIDA  Organisation  Byta foretag  Installningar  Hjélp

Organisation

»-2006-12-01

Affarsomrade Ekonomi
- Affarsomrade IT
v Afférsomrade Lon

-Lén Ledning

i~Lonekonsultgruppen
E:----LOnespecwaHstgruppen
Systemférvaltning
- Affarsstod
-Ekonomifunktionen
--Ledning
Politik
- Projekt

»-xOvrigt €] aktiva grenar Solta

Sokning pa underliggande enheter
valj

Kodstrangen finns pa foljande stéllen i Sjalvservice HR/Lon dar medarbetare och chef
rapporterar. Det ar darfor viktigt att ansvarig andrar konto till ratt kostnadsstalle nar det skiljer sig fran
anstallningens.

e Anstallningsuppgifter/Konto/Procent
e  Franvaro

o Tillfalligt schema

e Avvikande tjanstgoring

e Tillagg/Avdrag

e Resor
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Anstillningsuppgifter
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Manual fér Ekonomer

Nya manadsanstéllningar skapas av chef eller administrator i Anstallningsguiden. Lon verifierar/sdkerstaller
uppgifterna och chef beviljar anstallningen - 16n borjar betalas ut till medarbetaren fran anstallningens forsta

dag.

START

Ekonom i

PERSONAL

LONELISTOR

KOMNTERING

RAPPORTER

Personuppgfter  Anstallningsuppgifter

Jppdragstagaruppgifisr

Fliken Grunduppgifter

Anstalining - Grunduppgifter

Ovriga uppgifter
O graeebtid O Undant ATL

Ol Obehirig larare/forskollarare O Kmers higre

( B
Namn: k-
Anst: 103001, 2017-04-01-21 Oversike, ansts Iningar
0000, Léneadmi | Avslum anstaiining
[ Gruncuseeifier | Arbetsid Lin Pensionsuppg Uwvrderingsuppsg Férsakringsuppg Verksamhetsbegr Frisfan Fritent
Grunduppgifter
From 2017-04-01 ﬂ Tom 2017-05-05 Jj
Al for Anst grp
Semgrn
Avtal Allmanna bestammalser Tidsbegr anstilining v
Wiss tid provanstalining Beviem &=
Benamning Léneadministratar S5k Besta
Farhandlingsomride AB OFR AKV frbundsomr
AID
Etikett 152012 Administrator, personal/HR/IGner
Funktionsansvar ~
Komb
20056-12-07 /TEST Soltak /Lén /Lonespecial Sék
20119 CFARNr 54517180
DE kod
Personal grp
Arbetsledare/chef
Famamn Efternamn Angens
© Ordinaris cnet Emma Hermansson 101
£ het Sik chef
Rekrytering/Avslut
Vilande Anst O Aktiveravilande  tom
Anst dawm 20161206 [ v|  Rewrperingssam v
Avg datum 0170505 [ Avgdngsvag Ny anstinom sektar/fan Augingsorsa Tidstbegr anstilin upphdr «

Beviljad
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Fliken Arbetstid Lon
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Till anstallningen kopplas ett grundschema vars sysselsattningsgrad rdknas om mot heltidslonen s3 att faktiskt

|6n betalas ut till medarbetaren.

Anstallning - Arbetstid och lan
Namn: Par:
Anst 103001, 2017-04-01-2017-05-05, 1.0000, Léneadmi ~ COwersikz, anstillningar
S4103001, 2017-04-01-2017-05-05, 1.0000, Léneadmi
Grunduppgifter Arbetstid Lon Fensionsuppg Utvarderingsuppg Forsakringsuppg Verkzamhersbegr Friafalt Fritext
Datum
From w70 8 Tom 2017-05-05
Planerad arbetstid
QOrganization Namn Grupp Rad
Arb schema Lénespecial 100 % 1 1 Sak ] Ta bort
/B schema Sak 1 Ta bort
IVB tidtyp [ Flexzystem Tid - Flax
Arpetstid
Arbetstidavillkar 40.00 40.00 Sysz grad 1.0000 Sem faktor 1.00 ¥al fakror 140
Awvik Arbetstidsvillkor Syszgrad SAT timmar Arzarbetstimmar- Sjalvservica
oBv
Varden for arbetstidskontroll
Dawmpericd fr o m 20e-01-01 |
Dygnsintervall Kl fr.om. 19:00 to.m. 19:00
[m] Hattpersanal
Veckovilz fr.o.m. veckadag WMindzg - M 00:00
Loneuppgifter
Verklig 1on 28000 Heltidslon 28000 Timion 183.70 SAT-belopp [+]
Manadskelopp 28000 Urval retro - Ldneindringzorsak ¥ Ldnedversyn 2017w
Loneplacerad
Datm 2017-04-01 | Sign PSF
Typavitilagg Belopp Bevakntom Anteckning
Faztldnetilagg 1 : -
Faztldnetillagg 2 AAAA-MM-DD -
FastIGnetillagg 3 KARA MM-DD v
Fast l&netillagg 4 y w
Fastlsnetillagg S ] v
Lonevaxling Har ingen |anevixling
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Procentfordelning

Vid registrering av ny anstélining kommer uppgiften automatiskt utifran valet av organisation, man kan dven
komplettera med fler koddelar.

Ekonom ﬂ-} START PERSONAL LONELISTOR KONTERING = RAPPORTER

Procentférdelning  Uppfaljning kontering

Konto Anstallning/Procentfardelning

(
Namn. Pnr:
Anst: 103001, 2017-04-01-2017-05-05, 1.0000, Loneadmi Bversikt, anstaliningar

& 103001, 2017-04-01-2017-05-05, 1.0000, Léneadmi
Huvudkento / Procentfardelning

From|2017-04-01 Tom 2017-05-05

'2 12001 100.00

Via knappen [S6k konto| kan man fa koddelstext for att se att man valt ratt kodstrang.

| @ Kodkontrol - Arbete = Mic

B hittps//hr-kungalv-test.soltakab.se/Arbetsledare/Lon/KontoKontrall.asp A

Kodkontroll
I I 1
56k kontodel

stk Org || Stk kento

Procentférdelning gors pa anstallningen om den ska belasta tva eller flera kostnadsstéllen.

Konto Anstallning/Procentfordelning

( B

Namn: Pnr:

Anst: 100, 2023-01-01-TV, 1.0000, Systforv ~ Gversikt, anstallningar

SL 100, 2023-01-01-TV, 1.0000, Systféry

Huvudkonto / Procentfordelning

From|2023-01-01 Tom TV

oo o 1L fwos | oo | [ sokore | saians |

[ || Jwm ] Juee ] 0O O [soon)[sskeoms)
Moo | Jlwm oo | O O
o | | Jww | Jee ] 0

Sida 10 av 23



SOHO k O b "3\;':2::??2: Ekonomer

Lonelistor

Lonespecifikationen ar 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 anstéllning och vilket kostnadsstalle varje I6nepost belastar.

Lénespecifikation per person

Ekoni

ﬁ START ~ PERSONAL NELISTOR =~ KONTERING  RAPPORTER

Lonespecifikation per person  Lonelistor per organisation

Lonespecifikation

C

Namn: Pnr:

Anst: VT500, 2023-01-01-TV, 0.0000, Vardbitr Qversikt, anstallningar

&, VT500, 2023-01-01-TV, 0.0000, Vardbitr

Person- anstallningsuppgifter -
Skattetabell: 331

Timlon: 145.00

Lonelista -

Ubsiaingsdatum
2023-02-27 H Verkst3lld Kont efter verkst v Denna utbat 440271 1.321.00 3,082.71

Ackumulerat 800315 2.400.00

= soia]sore] gsipel Jerom—Jiom —Jomr Jwiance ontong v
Timlén 18.75 145.00 2,71875 +2023-01-01 2023-01-31 1.000 ,45533,,5107 ,,,9334 VI500
Semesterersattning 128.06 +2023-01-152023-01-15 1.000 .45533,,5107 ,,,9334 VI500
Sjukian 575 11600 667.00 +2023-01-152023-01-15 45533 , 5107, ,,9334 \VT500
Karensavdrag 667.00 -2023-01-15 2023-01-15 45533 ,,5107 ,,,9334 VT500
Sjuk(\mmar 5.75 +2023-01-152023-01-15 1.000 ,45333, ,5107 , , ,9334 VT500
0B veckoslut extra 100 6830 6830 +2023-01-01 2023-01-31 1.000 45533, ,5107 ,,,9334 V500
0B veckoslut 18.00 59.50 1,071.00 +2023-01-01 2023-01-31 1.000 .45533,,5107 ,..,9334 VI500
Semesterars 41760 +2023-01-01 2023-01-31 1.000 ,45533,.5107 ,,,9334 VT500
Preliminar skatt 4,403.71 30% 1,321.00 -2023-02-01 2023-02-28

Netto att utbetala 3,082.71 +2023-02-01 2023-02-28

Lénelistor per organisation

Man kan hamta in l6nespecar fér en hel enhet genom att vélja Lonelistor per organisation — enhet -
markera utbetalningsdatum i rullisten och klicka pa

Lonelistor per organisation

Lonelistor

@ Lnespecifikation - Arbete — Microsoft Edge - o X
Urval

(%) httpsy/hr-kungalv.soltakab.se/Arbetsledare/Lon/LonespecaspiLista=18Utbetdat=2023

Organisation

Uthetdatum  Status

Personnr : 20220330 Verkstalld Kont efter verkst ~
. 2023-03-27  H Verkstalld Kont efter verkst Historik (J
gememn [ ]
2023-02-28 E Verkstalld Kont efter verkst
oeked [ ] H Verkstalld Kont efter verkst] ( B
2030226 E Bearbetad - Hamta

Lista lanespecifikationer Namn: Pr:

Lonespecifikation

2 || Retro: Anst: | ST504, 2023-03-06-TV, 0.0000, Vardbitr ~ || Oversikt, anstallningar
Engangsbelopp:
Organisation . ~ 3 o .
p— SY ST504, 2023-03-06-TV, 0.0000, Vardbitr
Eng3ngsbelopp: M dorccop M
Persan- anstéllningsuppgifter
Skattetabell: 331
. Timion: 164.00
Lonelista
betaningsdatum
2023-02-27 Dennautbet  32,186.55 7,333.00 2485355

Ackumulerst  ©1,035.95  25,392.00

o T Aol _ord —ecloe] Jirom—tom Lot _{wicre konterngansn]

Manlon+ev Lonetill 2800 96429 27.000.00 +2023-02-01 2023-02-28 1.000 V503 -

Vaxla mellan I6nespecar genom att klicka pa pilarna.
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Dokumentnamn
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Uppféljning kontering visar attesterade personalkostnader for aktuellt utbetalningsdatum/period

Konteringsbearbetningen maste alltid vara gjord innan rapporten tas ut, bearbetningen kors varje natt.
Kontroll kan goras I6pande innan slutlig verkstallan av 16n gors, for att slippa ombokningar i efterhand.

De urvalsmojligheter som finns for att skapa rapporten ar:

e  Utbetalningsdatum

e  Period av utbetalningsdatum — rapporteras med from — tom
e  Kodstrang/koddelar

e Orsak

e  Personnr

e Del av kod —avser urval i kodstrang

e Visa sociala avgifter

e  Modjlighet finns att valja Antal rader i visningen — max 2000

| Uppfoljning kontering finns ocksa knappar for snabbhopp till Konto Anst, Person, Anstéllning, Franvaro,
Lénespec, Placering, Avv tjanst, Tilligg/avdr, Tid utv — markera ett Namn i listan och klicka sedan pa nagon av

knapparna for att t ex se lonespecen for aktuell medarbetare.

Ekonom - {,:.] START  PERSONAL  LOMELISTOR

RAPFPORTER

Procentfirdeining Uppfaljning kentering

Uppfaljning kontering

Urvalsvillkor

Uthetalningsdatum

Endast aktuelale uth.datum{Period  am|Feriod t o]
O

Rikna om summa

100  CCARBDER 7510 12000 12001 86D a7 O

100 FLEMTIDe 7210 12000 85D mgzzz [0
100 BOKFLEX 7210 12000 B0 -23ge2z [
00 ARETID-  T210 12000 B 20034 54 ]
100 ARETID+ 7210 12000 a60 068454 [
100 MANLON 7210 12000 BED 2R000.00 ]
103002 ARBTID+ 7210 12000 f:50] 161467 O
103002 MAM.LON 7210 12000 860 17es000 [

103002 ARSTID- A0 12000 ] ()
103002 FLEXTIDE 7210 12000 ] L
102002 BOKFLEY 7210 12000 BED ]

|_?:'?_1-C 1-27 H verkstslld Kont efter verkst v
konto [ansvar__[rrojekt _[verksamhatlahanitet_[motpart{objekra |

12000 | |

| | [ I 0 -
Arerstall sthovilloar || visa ombokningar || Visa |
LIrya!
Sumira: 1357285.62  Rad 1 bl 20 avtotalt 547 rader
vontoArst | Person | anstzining | Framaro | Lonespec | Placerng | Awganst | Tilaggeear | Tiduw

sl verksambetlativietotpart|otzekt £l Betops fundantaefatusambokar 10 | utbetdat] From | Tom |

0127 20221201 20221331

27 20221201 20221231
7 20230101 20230121
27 20221201 20221231

27 20229201 20221231
27 20229201 20221231
127 20224201 20221234

20221201 20221231
20221201 20221231
20227201 2022133

20230101 20230131

Ombokning gors pa verkstalld 16n i motsvarande bild utifran behorighet.
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Ombokningar (gors pa Soltak)
Olika urval kan valjas for att gora ombokning.
| nedanstaende exempel ska ombokning goras pa enskild person:
e  Urval gors da pa personnr och aktuell utbetalningsdatum/period och markering | sociala avgifter.
e Rutan Undantas bockas | pa de poster som ej ska bokas om.
e Omboka urval viljs och den nya koden anges som det ska ombokas till.
| exemplet Ansvar 4544

Uppfaljning kontering

Urvalsvillkar
m

m-m
l_| [

™ D
[ Bzarzmal sdkillor || Visa ombokningar || Viza

Urval

Summac2084361  Rad 1 1ill 5 avtotalt 5 rader

| Konto Anst | Person | Anstalining | Franvaro | Linespec | Placering | Ay tianst |T|l§gg-'a\ldr| Tid uiv
R3kna om summa Ombaka urva Kontera om perzon Andra k:mten'\g

iz | Fersonne lansind Ok KontolAnsiarlProjeiciVerizamhet Acivted Motpard Dbje mm&m-

Prapa, NETTOUTE 2912 880 ] 38583
Prapz ; FRELSK 2710 1243 850 33586
Prapagp 401 MANLON 5021 4545 51350 4551 BSD ] 38£08
Prapz. 3401 CCARBDEE 5611 4545 51350 4851 880 (] 38509 2023-01-01 2023-01-31 20230127 202301
Prapa, 401 CCARBKRE 5611 9830 98000 850 38513 2023-01-01 2023-01-31 20230127 202301

Omboka urval

2 rader med belopp 2084361 valda far mecknlng'

Konto [Ansvar _[Projeke _ [Verksamhed Aktivicet _[Motpart|ObijekeuFri
L1

I Skapa ny rad || Sik konto sis@ raden |

Ombokningsposterna (status 2 och 3) som skapats kommer via ombokningsfilen i summerat till
ekonomisystemet (status 2 ar backningen av ursprungsposten).
Ombokningsfilen kan inte rattas och kdras om pa samma satt som ar méjligt med den ordinarie ekonomi filen.

Uppfalining kontering

Urvalsvillkar
m

2022-01-37 H Visrkeralld Konr sfrar verks W

ME@IMM

l_ll—H—H—ll—H:I
I:I 7

[ Fz=rstal =ghoillor || iza ombokningar ||

Urval

Summa0.00  Rad 1 zill 9 av totsh 9 rader

| Konto Anst | Person | .-\ns:all'nngl Frénvaro | Lgnespec | Plagering | Ay anst |7llagg.'avc' | Tid wiv |

R&kna om summa Omiboka wrval Kontera om person Andra konering
I A e e e e I e M P e (T T M

Prap. NETTOUTE 2912 -12366.68 20230127 20230101 20230131
Prapz _ _ PRELSK 710 1249 260 -2342.00 ﬂ
Prap: 401 MANLON 021 4545 51350 4851 B&0 14702.68 o
Prap: 401  CCAREDEB 511 4545 51350 4e51 26D 613393 O 509 2023-01-01 2023-01-21 2
Prap: Eul 22000 260 61338 [ 13 2023-01-01 2023-01-31
Pra “4m 51350 4251 BED -1470888 O 2
Prap T4 51350 4e51 86D 1470868 [ E} 20230127 20230116 20230131
Prag: 4m = 51350 4287 B&O - 3 o 2 E1l
Prap. 401 CCAREDEB S811 45 51350 4e51 86D 613393 0O E} -31 20230127 2023

Exgport ill Excel Shriv ut

Exportera listan till Excel med ett knapptryck

Nar ombokningsposterna exporterats till Utdata far de status 1.
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Rapporter som kan anvindas for att sakerstilla inrapportering

Det som inte signaleras via prenumeration och meddelande behéver chef/adm sjalva aktivt séka fram via
rapporter.

Rapport Konto anstdllning
Ga till menyn RAPPORTER

— Valj rapporten Anstallningsuppgifter
— Vdlj Organisation
— Vdlj rapporttyp Konto anstallning

Ekonom - ﬁ START  PERSONAL  LONELISTOR KONTERING RAPPORTER
Rapporter ~ Personsammanstallning  Utdatarapporter ~ Kubrapporter

Kostnadskontroll per enhet

Rapport - Anstaliningsuppgifter

Ackumulatorer

Adresser Urvalsvillkor N

Anstaliningsuppgifter

Awvikande tjanstgoring ’—‘Kmmanﬁwng - ’—‘v ’—‘ <ok
~ v - v

Franvaro
Enbart procentiordelad
D

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

| Aterstall sokvillkar H Skapa rapport ‘

Logg Arbledare

Rapport anstallning

Semester
Organisation /2006-12-01/TEST Soltak AB

Uppehall Rapporttyp Konto anstalining

Totalt antal poster i urvalet:143

Honaonia Veriarhet Ater Ok | ]

Utlagg reserakningar

Overtidsuppgifter 100 TV 100.00 1 13000 13002 e =
100 TV 100.00 1 12000 12001 V8l funiion ----
101 ™ 100.00 1 14000 14002 V8l funiion ----
101 ™ 100.00 1 14000 14002 V8l funiion ----
200001 TV 100.00 1 14000 14002
101 ™ 100.00 1 14000 14002
Fl00 TV 100.00 1 14000 14002
101 ™ 100.00 1 14000 14002
F100 TV 100.00 1 14000 14002
101 ™ 100.00 1 14000 14002
F100 TV 100.00 1 14000 14002
1101 ™ 100.00 1 14000 14002 funiion ----
103002 TV 100,00 1 12000 12001
sTI00 TV 10000 1 15000 15001 -
@ Utskrift Titts pé rapporten som XMLl Export till Excel

For att sortera rapporten och fa en 6verblick 6ver de koddelar som &r kopplade till verksamheten klicka pa
nagon av rubrikerna Ansvar, Verksamhet, Aktivitet eller Objekt alternativt exportera rapporten till Excel for att
jobba vidare med den dar.

Sakerstall att kodstrang och eventuell procentférdelning ar stammer for medarbetarna.
Uppgifterna paverkar all bokféring.

Ska ndgon uppgift dndras skicka ett drende till SOLTAK Kundservice
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Kostnadskontrollen

Rapporten tas ut av chef for att kontrollera och godkdnna personalkostnader som ar bokforda pa enhetens
kostnadsstallen. Varje natt kors konteringsbearbetningen och den behdver vara gjord innan rapporten tas ut.

Kontroll ska goras |I6pande (from den 7:de varje manad) fram till I6nekorningen verkstalls for att slippa
ombokningar i efterhand och I6neskulder pga. felaktig l6n.

Ekonom -~ ﬁ START PERSONAL LONELISTOR KONTERING RAPPORTER

Rapporter ~ Personsammanstillning  Utdatarapporter  Kubrapporter

Kostnadskontroll per enhet

Rapport kostnadskantroll per enhet

Ackumulatorer

e Urvalsvillkor
[ [ | HubdumS P | |
Anstallningsuppgifter Underliggande W - Utbetalningsdatum Endast aktuella
Affarsomride V3lj org... |[2023-04-27 H Bearbetad Konterad ~|
Awikande enstgaring e Bocka i underliggande
: [ 3000 20004 . .
rerier Del o kol Visa sociala avg e Vilj utbetalningsdatum
z O O =
Frénvaro e Kodstrang/Koddelar
r{f\ters:aH sikvillkor || Skapa rapport |
Inrikes resor/KM-ers/Utl3,
= Rapport kostnadskontroll per enhet
Logg Arbledare | Samuliga dolda rader | Diolda rader | Person |
|Anst | Placering | Awv tjanst | Konto Anst I Lonespec |

Semester Fordelningsprocent|Summa Belopp

101002 Fordelad 26129.05
Uppehall 100 Férdelad 13400.63

100  Fordelad 19773.36
Utlags reserdkningar ]g‘g EC:"’:E:EZ Eiéégg

) oraela LA

Bvertidsuppgifter 101 Férdelad 21750.00

101 Fordelad 15000.00

100 Fordelad 11460.00

101 Fordelad 19125.38

100 Fordelad 7500.00

100  Fordelad 0300.00

Summa: 160809.68
Export til| Excel

For att sakerstdlla manadens personalkostnader behover chef titta extra pa nedanstaende delar i rapporten:

- kontrollera om det finns medarbetare pa listan som inte tillhor din enhet, anstéaliningen kan
vara upplagd pa fel organisation.
- kontrollera att det ar ratt fordelning pa medarbetare med markeringen
Fordelad, samt medarbetare som borde vara fordelad men inte har markeringen sa att lonesumman
belastar ratt kostnadsstallen. Genom att markera den anstallde och klicka pa rutan Konto Anst sa far
du fram konteringen.

- kontrollera noga l6neposter pa medarbetare som ar 100% lediga/franvarande om det
finns pengar i Summa Belopp, hér kan en franvaro ha ett felaktigt slutdatum och behdva forlangas for
att forhindra I6neskuld. Belopp med minus framfor innebar att en I6neskuld uppstatt och du kan ga
till medarbetarens lonespec for att se varfor skulden uppstatt.

Rapporten ska vara Godkand innan chefs behorighet andras till endast 6ppen for lasning enligt
tidplan och kan inte delegeras till nagon kollega.

Felaktigheter som upptéacks i kostnadskontrollen behéver justeras av chef och i de fall Lon behéver
gobra andringar sa maste underlag skickas in i ett drende till SOLTAK Kundservice

Instruktionsfilm - Kostnadskontrollen
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Brickor (QR)

Samtliga rapporter och instéllningar for att ta fram dessa finns i Rapporter manualen.

Ekonom ﬁ START ~ PERSONAL  LONELISTOR  KONTERING ~ RAPPORTER

STARTSIDA  Organisation  Bytaforetsg  Installningar  Hjslp

[@ Valkommen till Sjélvservice HR/L&n Kungélvs kommun BORF Soltak AB 3 utbildnin... @ Kundserv...

o]
1= g,
[3 Blanketter 3 Manualer

S
« Systeminformation @ Linkar

Tidplan fér ekonomifil

2022

SKR

« Allmanna bestammelser -

B Information Soltak @ Instruktionsfilmer Y

2022-09-07 Checklista f6r chef och Rapportbeskrivning ar uppdaterade. Instruktionsfilmer . | l .' .. |l
« Kostnadskontrollen

2022-09-02 Ny anstaliningsform (SAV) évergangsrapportering Las mer + Quick Reports

2022-09-01 Organisationsforandringar infor 2023 Las mer * SOUTAR Kundsenvice B | 5yt oanisation

2022-08-01 Hur du tilliter pop-ups/rensar cache i din webblasare Las mer

2022-07-26 Anstallningsguiden stangd 26/9 Las mer

Anstiélldas senaste I6ner

Denna bricka visar information om de anstélldas bruttoloner fér de fyra senaste l6neperioderna.
Det som visas styrs av behdrigheten i organisationstradet.

Anstalldas senaste loner Rapport (%

Pesiod_2020_4
Pesiod_2020 5
Pesiod_2020_6

Pesiod_2020_7

400 tn B00tn
Byt Organisation

Brickans diagram visar 6gonblicksinformation for bruttolonerna per utbetalningsperiod, dvs som
det ser ut just nu nar brickan visas.

OBS! Alla I6neperioder tas med héar utan hansyn till status. Det géller den nu pagaende
I6neperioden och utan hansyn till om det ar en extra utbetalning eller ordinarie.

Brickan ar anvandbar for att t ex uppfoljning eller att som chef halla uppsikt om det blir nagra
orimliga l6ner for de anstéllda.

Sjukstatistik och tillfillig fp (fordldrapenning)
Denna rapport tar fram information om hur manga medarbetare/dag som &r franvarande pa
grund av sjukdom eller tillfallig fordldrapenning.

Rapporten tar med bade beviljad och obeviljad franvaro som &r rapporterad i Sjalvservice HR/Lon.
Aven de medarbetare som varit franvarande del av dag (franvaro rapporterad med klockslag)
raknas in i rapporten.

Sjukstatistik och tillfallig fp Rapport (%

Byt Organisation
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Semesterskuldsdifferens

Denna rapport visar differens i semesterskulden mellan tva olika valfria perioder. For bada perioderna maste
semesterskuldsberdkning vara gjord. Den visar dven total semesterskuld for de valda manaderna. Rapporten
innehaller flera olika semestergrupper;

> Semester med semesterar jan-dec,

> Semester med semesterar april — mars,
> Ferieloneskuld

> Uppehallsléneskuld

Semesterskuldsdifferens Rapport (%

Byt Organisation

Personer som ar avslutade fore angivet semesterskuldsdatum vid rapportuttag ar inte medrdknade i skulden.

Flexskuld
Denna rapport visar dagsaktuell flexskuld omraknad i pengar till medarbetare for vald organisation.

Flexskuld Rapport (%

Byt Organisation
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Utdata

SOLTAK har skapat ett antal standardrapporter for chef och ekonom. Dessa rapporter ar framtagna efter
gemensamt beslut med kommunernas representanter.

Semesterléneskuld, Ferieloneskuld och Uppehallsloneskuld i Utdata behover sparas undan var manad om man
vill bevara historik. Det ldses 6ver var manad vid uppdatering.

Efter [6nekdrningen i januari gors en semesterléneskuld per den AAAA-12-31 for att f& med efterslapande
uttagen semester under december manad.

ﬁ START PERSONAL LONELISTOR KONTERING RAPPORTER

Rapporter ~ Personsammanstallining  Utdatarapporter  Kubrapporter
Personec P utdata Plus - Rapporter Databas uppdaterad: 2023-03-27
Lararfarbundets lista Anstallda from ett visst datum valj
Lonestatistik percentil Standardrapport KK Valj
Medeldlder Standardrapport KK Valj
Mer- och dvertid Standardrapport KK Valj
Manadsrapport, sjukfrinvaro, valj
ny rapport valj
Myanstallning per rekryteringsvag Standardrapport KK valj
Personalomsattning valj
Semester dverdngsbestammelser Standardrapport KK valj
Semesterldneskuld 1/1-31/12 Standardrapport KK valj
Semesterldneskuld 1/1-31/12 inkl persnr Standardrapport KK valj
Semesterléneskuld 1/4-31/3 Standardrapport KK valj
Semesterléneskuld 1/4-31/3 inkl persnr Standardrapport KK valj
Sjukfranvaro/aldersintervall Standardrapport KK valj
Sjukfranvarointervall Standardrapport KK - Borttagen ur valj
grupperna 200316/
Soltak 0-4 sjukdagar Rappert f Soltak valj
Soltak AB - 25 3r valj
Soltak AB 26-65 ar valj
Soltak AB 66-78 ar valj
Soltak Avgdngar/Avgangsvag TV Tillsvidareanstallda Soltak valj
1234
Semesterléneskuld
Kalenderdr:

Rapporten visar skulden for intjanad och sparad semester samt okompenserad tid for anstéllda med
intjadnandedr= uttagsar (1/1-31/12). Rapporten tittar pa den personal som gar pa semester enligt
AB. Listan uppdateras efter varje verkstalld [6n och for att kunna folja forandringen 6ver aret maste
man spara ner rapporten varje manad. Det &r alltsd inte mojligt att i augusti ta fram
semesterloneskulden fér januari.

P& rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: AAAA-MM-DD” ser du fran vilken period som
rapporten hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstallningar som inte ar avslutade vid det
datum som angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns for de kommuner som begart dven ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter - denna
procentsats ser du pa rapportens forstasida.
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Semesteradr:

Rapporten visar skulden for intjdnad och sparad semester samt okompenserad tid for anstadllda med
semesterar 1/4-31/3, ej t ex BEA.

Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna f6lja forandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsa inte mojligt att i augusti ta fram semesterloneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: AARAA-MM-DD” ser du fran vilken period
rapporten hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstéllningar som inte ar avslutade vid det
per-datum som angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns for de kommuner som begart dven ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter - denna
procentsats ser du pa rapportens forstasida.

Ferieloneskuld
Rapporten visar skulden for intjdnad ferielon och okompenserad tid for ferieanstallda.

Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna f6lja forandringen 6ver aret maste man
spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsa inte mojligt att i augusti ta fram semesterloneskulden
for januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: AARAA-MM-DD” ser du fran vilken period
rapporten hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstéllningar som inte ar avslutade vid det
per-datum som angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns for de kommuner som begart dven ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter - denna
procentsats ser du pa rapportens forstasida.

Uppehallsléneskuld

Rapporten visar skulden for intjanad uppehallslon och okompenserad tid for uppehallsanstallda.
Listan uppdateras efter varje verkstalld 16n och for att kunna félja forandringen 6ver aret maste
man spara ner rapporten varje manad. Det ar alltsa inte maijligt att i augusti ta fram
semesterloneskulden fér januari.

Pa rapportens forstasida, under rubriken “Skuld per: AAAA-MM-DD” ser du fran vilken period
rapporten hamtar uppgifter. Listan innehaller endast anstallningar som inte &r avslutade vid det
per-datum som angivits da bearbetningen korts.

| rapporten finns for de kommuner som begért dven ett procentpaslag for arbetsgivaravgifter - denna
procentsats ser du pa rapportens forstasida.
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Analyslistor

Du kan vélja Analyslista med konto. Har du bocken | for Inkludera underliggande organisatoriska enheter sa kan
du vilja att titta pa en gren hogre upp | tradet.

Eko

{nt START = PERSONA ELISTOR  KONTERIN RAPPORTER

Rapporter + Personsammanstalining  Utdatarapporter  Kubrapporter

Personec P utdata Plus - Rapporter Databas uppdaterad: 2023-03-27
Analyslista med konto Standardrapport KK
Anst fardelad efter syssgrad Standardrapport KK
Anstillda % Standardrapport KK
Anstillda inv % Standardrapport KK
Anstillningar % férdelning kvinna/man Standardrapport KK
Anstillningslista Standardrapport KK

Ansvar, verksamhet

Avg?mgar per avgé’mgsva’g Standardrapport KK
Borf anstallningar/alderintervall

Borf Avgangar per avgangsvag Arvodesanstallda
Borf Avgangar per avgangsvag Tillsvidareanstallda
Borf fordelning av arvodesanstallda

Borf medel3hder

Borf rekrytering arvodesanstallda

Borf rekrytering tillsvidare

Borf Sjukfrénvaro/Aldersintervall

Borf Tjanstgéringsgrad

Ferieloneskuld Standardrapport KK

Ferieloneskuld inkl persnr Standardrapport KK

Férdelning anstillning Standardrapport KK
1234

Datum From |2023-03-01 Datum Tom [2023-03-31 ® organisation O Koddel

Organisation | H valj org I

B inkludera underliggande organisatoriska enheter

Visa rapport

Analyslista med konto visar hela kodstréangen, inklusive koddelen konto.
Aven PO-palagg ar med i rapporten (orsak CCARBDXX)

“ vl ‘ HA Utdata Plus Analyslista med konto Utskriftsdatum : 2023-04-16
Brurtatransaktioner Sida 20 av 39
Period - 2023-03-01 - 2023-03-31
Uralsnamn:  WEB Analyslista m autoorsaler
Besloining :
Férnamn Efternamn Eomte_Trans  Angvar_Trans  Frojele_Trans Verksamber T Alzivitet Trams  Obejlet/Fri Tr Orsak Transhelapp
Iine ans
Ansvar_Trans: 3227
Obeiks, Fri_Trans:
Mamn_och_Fersanne: 1 Lovisa
Eonro_Trans: 5021
Lovisa 3021 3207 26110 AN TSN 33,000L00
Eonto_Trans: 5024
Lovasa 3024 3207 26110 FLEXTID+ 1,92557
Lovasa 3024 3207 26110 BOKFLEX -1.526.87
Eonto_Trans: 3611
Lowina 3611 e g 26110 CCAREDEER 13,761.00
Summa Mamn_ach_Personnr Lavisa
46,76100
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Kubrapporter

- Valj vilken Kub du vill titta pa
- Valj vilken period du vill se samt organisation

Ekonom -~ /I.rﬁ START PERSONAL LONELISTOR KONTERING RAPPORTER

Rapporter v Personsammanstélining  Utdatarapporter  Kubrapporter
Personec P utdata Plus - Kuber Databas uppdaterad: 2023-03-27
Arbetad tid och franvarotid valj
Arbetade timmar och franvarotimmar budgetniva valj
Franvaro med X dagar valj
Lonekartlaggning tillsvidareanstallda wValj
Medarbetare per chef Valj
Soltak jamstilldhetsplan antal valj
1
Datum From |2023-03-01 Datum Tom |[2023-03-31 ® Organisation O Koddel
Organisation |Afférsomrz°|de Lon 1 | ‘ Vilj org |
B Inkludera underliggande organisatoriska enheter
Visa kub
Visa kub
Dra ihop kuben = Visningssatt v Totaler = Exportera ¥ Exportera underliggande poster = Diagram = Utskrift
=eak t . Tva pilar visar skippa faltet til ==
Faltlista "
= ]
|5Ekhm75|3kﬁun70m\ &de_Org ¥ || Enhet Budgeteringsnivd ¥|| Personnr_och Namn ¥ |0rgamsatmn ¥ Utbetainingsdatum ¥ | | Ansvar_Trans % Transbelapp ‘
| Arb_timmar Handelseperiod = ¥
| Lénekostnad_huvudarupp ~ #| | Lénekostnad_undergrupp ~ ¥ 201803
¥ B Franvaro 10 Semester | 12877
12 Sjukdom 373.83
16 Fordldraledighet 452.50
17 Vard av sjukt barn 15.03
18 Ovrig frinvaro 7.50
19 Gvrig frénvaro utan lsn 429.80
B Frinvaro 1408.33

Om faltlistan innehaller for manga falt visa nagra i en egen ruta.
Du kan klicka ner den och far enkelt fram den igen genom att stélla markéren i det 6vre faltet, hogerklicka
och valj "visa faltlista”
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Dra hhop kuben = | Visningssétt ~  Tofaler ~ | Exportera =  Exportera underliggande poster ~  Diagram = Utskrift

we=hindra Tva pil T siappa falter till.s*s

tade timmar och Franvarotimmar WEB, Utskri 20, Vald vy VAnstPersonlonekostBrutto, Surnmering av Arb_timmar, Period: 20180301 -
nisation = Centrum 3 med underliggande, Urvalsvill given period janfars med Transaktionens gfrom och gtom; Bearbetningsstatus = B3

preliminarberaknade

Sektor_Sektion_Omride_org ¥ [ Enhel_Budgeteringsrivd Personne_och_Namn ¥ | | Orgarisation Ulbelaningsdatum ¥ || Ansvar_Trans
ek ki ad * || Enh g . h * ¥ | Uthelalningsd ’ g Prr———

Arb_timmar Handelsepariod & ¥ Visa faltlistan

wisa extrafiler

[1 Lt ~ | [ Lonekostnad_s - 1|‘ BT
¥ B Frénvaro 10 Semester | 128.77
373.83
16 Foraldraledighet 452.50
17Vgld av s]uklhﬂrlv 15.93
18 rig frénvaro 7.50

429.80
B Frénvaro 1408.33

Om du tex vill &ndra i kuben och fa ner féltet “Personnr och namn”- Ta tag i blocket och dra det dit du vill
ha den. Se till att du far tva pilar innan du slapper blocket annars “forvinner” det.
Du far da fram det genom att gora som beskrivet ovan- "visa faltlista”.

‘ Dra ihop kuben ~ | Visningssatt ~ ‘ Totaler ~ | Exportera ~ | Exportera underliggande poster ~ ‘ Diagram ~ ‘ Utskrift ‘

#**Andra ordningen mellan f3lten genom att dra och slippa. Tva pilar visar giltig position att slippa faltet till ***

amn: Arbetade timmar och Franvarotimmar WEB, Utskriftsdatum: 2018-04-20, Vald vy VAnstPersonLonekostBrutto, Summering av Arb_timmar, Period: 20180301 - 20180331,
Organisation = Centrum 3 med underliggande, Urvalsvillkor: TIMMAR = j; Angiven period jémférs med Transaktionens gfrom och gtom; Bearbetningsstatus = Bade verkstillda och

och prelimindrberaknade

| sektor_sektion_omrade_org 7| [ Enhet | ingsnivé ¥ || Organisation 7] [ Utbetalningsdatum | [ Ansvar_Trans ¥ Personnr_och_Namn ¥
o

[ Lonekostnad_huvudgrupp « ¥ [ Lénekostnad_underasiasmt 8dn_namn 7| 201803

v B Frénvaro 10 Semester 128.77
12 Sjukdom 373.83
16 Foraldraledighet 452.50
17 Vard av sjukt barn 15.93
18 Gvrig franvaro 7.50
19 Ovrig franvaro utan 16n 429.80

B Frénvaro 1408.33

Om man trycker pa siffrorna langst till hdger far man upp en mer detaljerad lista av vad siffrorna star for

Underliggande poster

Handelse period ‘ Arb_timmar ‘ Sektor_Sektion_Omréde_Org | Enhet_Budgeteringsnivd ‘ Personnr_och_Namn ‘ Organisation ‘ Utbetalningsdatum ‘ Ansvar_Trans ‘ Omfattning
201803 14.8 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H 20180327 45543
201803 74 Trygghet och stéd Centrum 3 0113J00C4103H 20180327 45543
201803 7.17  Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H 20180327 45543
201803 7.4 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H 20180327 45543
201803 7.4 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H 20180327 45543
201803 8 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H 20180327 45543
201803 8.5 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H 20180327 45543
201803 1.5 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H 20180327 45543
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Dokumentnamn

SOHO k G Manual fér Ekonomer

I menyn langst upp kan man valja visningssatt

| Dra ihop kuben = Visningssatt ~ Totaler -~ Exportera -~ Exportera underliggande poster = Diagram ~ Utskrift

Procent av radtotaler

. Procent av kolumntotaler
**+%A ndra ordningen mella ar visar giltig position att sldppa féltet till.***
¥  Verkliga vdarden

amn: Arbetade timmar och Franvarotimmar WEB, Utskriftsdatum: 2018-04-20, Vald vy VAnstPersonLonekostBrutto, Sum

Du kan vélja att exportera kuben till Excel med eller utan underliggande poster (de poster som visas om du
trycker pa siffran langst till hoger)

@ Personec P utdata Plus - visa kub - Internet Explorer

| Dra ihop kuben - Visningssatt ~ Totaler - Exportera ~ Exportera underliggande poster ~ Diagram ~ Utskrift

Excel 2007 (*.xlsx)

. Excel 97-2003 (*.xls)
*%%A ndra ordningen mellan filten genom att dra och sldppa. Tvi T till.***
Diagram och kub (*.xlsx)

Skapa diagram

| Dra ihop kuben = Visningssatt = Totaler = Exportera - Exportera underliggande poster = Diagram = Utskrift

) a
Visa, baserat pa kolumner

Visa, baserat pg rader

*#+A ndra ordningen mellan f §lt en genom att dra och sldppa. Tva pilar visar giltig position att sldppa faltet till.***

Exportera till PDF
v Délj

amn: Arbetade timmar och Franvarotimmar WEB, Utskriftsdatum: 2018-04-20, Vald vy VAnstPs
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