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Snabbguide för semesterårsskifte i 
SoftOne GO 

 
Den här guiden är för dig som tidigare har gjort ett semesterårsskifte i SoftOne GO.  

Lön färdig  
 
Innan semesterårsskiftet påbörjas måste alla avvikelser som gäller för semesterårets sista månad vara 
attesterade och klara, samt lönen för dessa avvikelser vara låst. 
 

 

Semesterårsskifte 
Om du inte stämt av semesterskulden löpande, så gå till rubriken Rapporter. Annars följ punkterna. Börja 
med att justera eventuella garantibelopp. 

 

1. Justera Garantibelopp 
Du som har ett avtal med Garantibelopp måste justera detta innan semesterårsskiftet görs.  
Menyval: Personal – Inställningar – Lön – Lönetyper 
 

 
Här väljer du semesteravtalet/semesteravtalen du har garantibelopp för, tex: 

 

Här inne klickar du på rutan +Lägg till rad    
Sedan lägger du det datumet ditt semesterår börjar, tex 1 april, och sedan lägger du in det nya 
garantibeloppet, tex 1,520 kr som i detta exempel 

 
Sedan klickar du på knappen Spara 
 
 

2. Rapportinställning 
Menyval; Personal – Inställningar – Företagsinställningar 
Kontrollera att den detaljerade semesterskuldslistan är förvald. 
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3. Semesterårsskiftet 
Menyval: Lön – Rutiner - Semesterårsskifte 
Årsskiftet görs per semesteravtal. Klicka på fliken med ”+”. Välj semesteravtal. 
Har du även för direktutbetald semester – måste du även göra en ”tom” körning för dem. 
 

 
 
 

 
 

Markera Kör. Nu skapas semesterårsskiftet. 

 

 

 
 
Exempel på kontrollsignal: 
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Skriv upp dessa personer, gör sedan en manuell kontroll/uträkning på dem sedan. Därefter får du ändra 
manuellt i deras semesterkort. 

 
 

Nu är semesterårsskiftet klart! 

 

 
Här visas nu semesterskuldslistan som är vald i inställningar tom föregående semesterårs sista dag. 
 

Backa semesterårsskifte 
Om något måste justeras, backa semesterårsskiftet genom att klicka på krysset enligt bilden nedan.  
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Efter semesterårsskiftet 
Ta ut en semesterskuld och stäm av löpande efter varje löneperiod. 

 
 
  

Rapporter 
Det finns flera olika alternativ att få ut underlaget för semesterberäkningen i systemet. Rapporter 
används vid eventuella frågor gällande uträkningen av semesterskulden.  

 

 

 

 
 

 

Gör urval per semesteravtal och lägg till anställda. Detta för att minimera problem med utskriften 

om anställda exempelvis saknar semesteravtal i anställd. Vid utskrift delas det upp automatiskt per 

semesteravtal, om du inte väljer ett enskilt semesteravtal. 

Nedan presenteras de olika rapporterna. 
 

Semesterskuld Lön – Semesterskuld 
Rapporten visar den totala semesterskulden. Därefter detaljerad per avtal och anställd. Rapporten kan 
även tas ut i excel, Semesterskuld excel. 
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Semesterbesked 
Denna rapport visar aktuellt semestersaldon i dagar. 
 

 
Väljer du grundutskriften Lön - Semesterbesked detaljerad, får du ut mer uppgifter på fler kolumner: 

 
 

 

 

Semesterskuld detaljerad per anställd 
Rapporten visar detaljerad semesterskuld per anställd samt hur värdena är uträknade från aktuellt 
semesteravtal. Denna rapport visas när du gjort semesterårsskiftet om inställningen är enligt ovan. 

 


