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1. Soltak AB – hemsida 

 
 
 
 

Självservice HR/Lön – menyer 
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2. Organisationsträdet i webben 

Klicka rätt gren och glöm inte att bocka i ”Sökning på underliggande enhet”. 
 
 

 
 
 

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. Personuppgifter 
 

Här ser du medarbetares personuppgifter. 

 
 

Uppmana medarbetarna till att fylla i uppgifter till anhöriga att kontakta vid behov. Denna 
hittar ni under Adressfliken – 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. Anställningsuppgifter 

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 – Lön 
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Fliken Pensionsuppgifter 
 

 
 
 
 

Fliken Utvärderingsuppgifter 
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5. Uppdragstagaruppgifter 
 

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. Semester 

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. Frånvaro 

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. Lönespecifikation 

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. Anteckningar 

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. Huvudkonto & Procentfördelning 

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. Flexhantering 

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 – fram till 180305 ska chef ansvara för att de korrekta stämplingarna 
korrigeras in dag för dag. 
 

 
 
 

För att läsa mer om flexstämplingar, gå till ”Manual Flex” på Soltak AB:s hemsida.  
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12. Anställningsavtal och intyg 
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13. Bemanningsöversikt 

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. Rapporter 
 

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: 
- vilken organisation du ska kontrollera (knappen ”Välj org…”) 
- Rapporttyp: Konto anställning 
- Fyll i Datum fr.o.m.  (Om du vill se poster tillbaka i tiden ange datum i både from och tom 
Tryck ”Skapa rapport” 
 
Säkerställ att kodsträng och eventuell procentfördelning är korrekt för dina medarbetare. Uppgifterna är även 
underlag för bokföring.  
 
. 
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14.1.3. Rapport för att ta ut underlag på avslutad personal till enkät 

 

Möjlighet finns att ta ut en rapport via Personsammanställning. 
Personsammanställning är fasta rapporter där man kan använda de som är publika och 
kopiera och gör om till egna. 
Fördelen med rapporter i Personsammanställningen är att när man byggt upp en mall man 
är nöjd med så kan man återanvända den och bara justera ex datum, beroende på vad det är 
för uppgifter rapporten skall innehålla. 
Nu har vi gjort en mall för att få fram anställningar som är avslutade pga Egen begäran och 
Pension (ni vill ha den för att få fram en rapport till vilka personer ni skall skicka en enkät ang 
avslutet, bra att veta är att Soltak Lön varje månad den 5:e gör avslut på alla anställningar 
som skall avslutas till den månaden) 
Gå till Rapporter & Utdata 
Personsammanställning 
Markera * Avslutande anställningar Enkät 
 

  
 

Exemplet är Kungälv, men det finns en för respektive kommun 
Klicka på Spara som (gör om den till din egen mall, görs bara 1:a gången) 

Tryck på den lilla pilen 
för att öppna rutan 
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Du kan döpa om den till någon annat om du vill 
Spara 
 

 
 
 

Den hamnar nu under Privata frågor – nu är det endast du ser och kan ändra i mallen utifrån 
behov 
 

 
 

• Klicka nu på din mall, i exemplet Anställning Avslutade Enkät 

• Om du inte vill söka på hela kommunen så kan du ändra Orgnivå, klicka på strecken så hamnar du i 
Organisationsträdet och väljer därifrån. 

• Avgångsdatum – vill du ändra datum där skriver du över angivet värde, i exemplet så tittar den på alla 
som är avslutade 181201 och senare 

• Klicka på Kör 
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Du får då ett resultat som du kan titta på direkt 
Du har även sedan möjlighet att spara filen son en Excel fil eller som en PDF fil 
 

 
 
 

 

Adresser 

Här kan du se en sammanställning av medarbetarnas adresser och telefonnummer. I denna 
rapport kan du även välja Anhörigadress där man får fram en rapport på de kontaktpersoner 
som är inlagda av medarbetaren som skall kontaktas vid en krissituation. Uppmana de 
anställda att fylla i och uppdatera sina anhöriguppgifter om det inte är gjort. 
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14.1.4. Frånvaro 

Här kan man ta fram rapporter på hur det ser ut för medarbetaren och dess frånvaro. Du kan 
antingen söka på specifika datum, eller lämna fälten tomma och låta systemet söka på 
dagens datum. Under frånvaro finns det flera saker man kan ta fram rapporter på. Nedan 
följer exempel på vad som kan vara bra att titta på inför lönekörningen. 
 
Viktigt: Endast sjukdom och tillfällig föräldrapenning (vab) får tillfälligt ligga som tv. Alla 
andra poster skall ha ett tom datum.  
 

 
 
Öppen frånvaro med markering i beräknas månad ut 
Här ser du de frånvaroposter som har i bockat beräkna månaden ut. Se så att alla poster som 
skall vara med är med. Är du osäker på vilka frånvaroposter som ligger, kan du jämföra med 
rapporten öppen frånvaro. 
 
Ej beviljad frånvaro 
Här under finns den frånvaro som inte är beviljad. Beviljas inte posterna i tid, går fel lön ut.  
 
Läkarintyg med tom datum 
Personer som är sjukskrivna med ett tom datum på läkarintyg dyker upp här.  
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14.1.5. Placering 

Under rapporten ”Placering” kan man få fram de medarbetare som har en placering, samt 
när dessa placeringar går ut. För att inte missa att förlänga en placering, är det bra att varje 
månad kolla denna rapport. Skriv in from datum och tryck på ”Skapa rapport”. Fyller man 
inte i något datum tar den automatiskt dagens datum. Därför är det alltid bra att skriva in 
den siste i förra månaden för att inför varje månad få koll på att alla placeringar för 
innevarande månad blir förlängda i rätt tid.   
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14.1.6. Semester 

Under rapporten semester kan man under fält se flertalet listor kring semester. Det är viktigt 
att med jämna mellanrum kontrollera medarbetarens semesterdagar, så att alla tar ut 
semester enligt avtal! För att kunna få fram en lista med flera fält på, tryck på Ctrl och 
markera de fält du vill ha med. Tryck på pilarna för att navigera dig upp och ned. Håller du 
inte nere Ctrl kan du inte välja flera fält samtidigt. När du valt alla fält du vill ha, släpp Ctrl 
och tryck på ”skapa rapport”.  
 

 
 
 

Nedan följer de semesterrapporter som är extra noga att kontrollera.  

  
 
När du fått fram listan kan du välja att titta på den i Excel och på så vis enklare sortera upp 
fälten så som du vill ha dem.  
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14.1.7. Exportera fil till Excel 

För att kunna se en rapport/lista i Excel, gör enligt nedan.  
Tryck på raden ”titta på rapporten som xml-fil”. 

 
 

En ny sida öppnas. Högerklicka därefter på bilden och tryck på ”Exportera till Microsoft 
Excel”.  

 
 

En ny sida i Excel öppnas där du ska radera det befintliga adressfältet och klistra in det du 
kopierade. 
 

 
 

 
 
Därefter trycker du på ”importera” och ”Okej” så länge som det behövs tills listan kommer 
upp i Excel.  
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15. Utdata  

 

Utdata rapporter är standardiserade rapporter. I utdata kan du ta ut rapporter där du 

exempelvis kan se vilka löner som betalas ut under månaden. 

Kontrollera att rätt personer är med på listan. Skulle personer som inte tillhör din enhet finnas 

med, kontakta lön. 
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16. Kubrapporter 
 
 

 
 

- Välj vilken Kub du vill titta på 

- Välj vilken period du vill se samt organisation eller koddel 
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16.1. 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” 

 

 
 
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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17. Hjälp 

Denna funktionen finns till för att du ska kunna söka en förklaring på hur du ska gå till väga i 
systemet. Skriv in under ”sök” vad du behöver hjälp med. 
 

 
 


