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Vakanta 
 
 

Inställningar 
 
Funktionen ”Vakanta” betyder att du kan ha fiktiva personer upplagda i programmet som inte räknas 
med i licensen. Dessa fiktiva personer fungerar inte som en vanlig anställd, du lägger inte upp lika 
mycket uppgifter på dem, du får inte upp dem under attestera tid och de följer ej med till lön.  
 
Du kan lägga upp nya personer som vakanta och göra dem anställda i efterhand. Men du kan inte ta en 
anställd och göra den till en vakant person. Detta kan däremot SoftOne göra, så om du av misstag sparar 
en ny anställd utan att bocka i att den är en vakant så kan vi på SoftOne hjälpa er.  

 
 

Företagsinställningar 
 
Under företagsinställningarna ska du aktivera att du önskar arbeta med vakanta personer. Gå in under 
Personal>Inställningar>Företagsinställningar. Under fliken ”Inställningar planering” markerar du valet 
”Använd vakanta anställda”.  
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Anställd 

Under anställda listan finns nu en kolumn längst till höger (Vakant) som visar med en bock de personer 

som är vakanta.  

 

 

När du lägger upp en ny vakant person så ska du göra precis som du gör när du lägger upp en vanlig 

anställd men du ska markera ”Vakant” som bilden nedan visar.  

 

Så fort du markerar ”Vakant” så försvinner många expandrar.  Vakanta personer behöver inte 

personnummer, bankkonto och mailadress osv.  
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Funktion 
 

Planering 

Under både grundschema och schemaplanering finns nu de vakanta personerna och de visas längst ner i 

listan över anställda. De har en ikon vid anställningsnumret samt så är texten kursiv.   

Dessa vakanta fungerar precis som en vanlig anställd i planeringen.  

  

 

De skrivs även ut på schemautskrifter. Ska de inte med så får du filtrera bort dem innan du skriver ut.  

 

 

 

 


