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1. Lönekontroller  
 

1.1 Syfte med lönekontroller 

Lönekontroller används för att säkerställa kvalitet och korrekthet i lönehanteringen. Funktionen 
identifierar automatiskt avvikelser och fel i löneunderlaget, vilket bidrar till en trygg och effektiv 
löneprocess. 

Genom att automatisera kontrollerna minskas behovet av manuella genomgångar, samtidigt som 
risken för felaktiga löner reduceras. Resultatet blir en mer tillförlitlig löneberäkning och en enklare 
hantering av varningar och avvikelser. 

Denna manual beskriver hur lönekontroller fungerar i löneberäkningen, hur varningar visas samt hur 
de kan hanteras och följas upp. 

1.2 Sammanfattning av processen 
Lönekontroller genomförs vid varje löneberäkning, både på individ- och gruppnivå. Systemet 
analyserar underlaget och presenterar eventuella avvikelser som varningar i löneberäkningen. 

Varningarna är uppdelade i olika typer: 

• Tidvarningar – avvikelser som baseras på tidregistrering. 

• Lönevarningar – avvikelser relaterade till löneberäkningen. 

• Stoppande lönevarningar – kritiska varningar som måste åtgärdas innan perioden kan låsas. 

Varje varning indikeras med en ikon i löneträdet eller under Lönekontroller på den anställde. Det finns 
möjlighet att filtrera vilka typer av varningar som visas, till exempel endast stoppande varningar eller 
endast tidvarningar. 

Alla förändringar och kommentarer som görs under lönekontroller loggas automatiskt. Loggen ger en 
tydlig översikt över vad som har justerats, när ändringen genomfördes och av vem. Detta bidrar till full 
spårbarhet i löneprocessen. 
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2. Beskrivning av lönekontroller 
Vid lönekontroll används systemets inbyggda varningar för att identifiera fel eller avvikelser innan 
löneutbetalningen slutförs. 
Varningarna genereras automatiskt utifrån hur löneberäkningen ser ut och kan vara antingen 
informativa eller stoppande. Därefter går det att sätta olika statusar på de informativa varningarna. De 
statusar som finns är Öppnad, Accepterad och Bearbetas 
Nedan beskrivs de standardvarningar som kan uppstå, samt deras orsaker. 

2.1 Varningsikoner efter genomförd kontroll 
När lönekontrollerna körs visas aktuella varningar.  

Så här ser varningarna ut: 

 

Rund - varning från tid   
Fyrkant - varning från lön (ej stoppande) 
Triangel - varning från lön (stoppande) 

2.2 Varningar på gruppnivå 
Lönekontrollen visas som varningar i löneberäkningen. De visas både som stoppande varning 
(triangel) som måste behandlas och som en varning (fyrkant) som bör kontrolleras, men som kan 
accepteras. 

Rund  - varning från tid   
Fyrkant - varning från lön (ej stoppande) 
Triangel  - varning från lön (stoppande) 

 

 

• Ikoner för varningar visas vid gruppering: 

- I gruppvyn visas varningar med text. 
 

 

- I löneträdet visas varningarna som ikoner. 
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2.3 Standardvarningar i lönekontrollen 
Följande varningar kan uppstå när lönekontrollen körs.  
Nedan beskrivs vad de innebär och vad som kan orsaka dem. 

• Perioden ej beräknad, beräkning av lön krävs 

o Denna varning visas innan en beräkning är gjord under löneberäkning. 

o Denna varning är inte en stoppande varning. Däremot så krävs beräkning för att 
kunna fortsätta löneberedningen.  

o Denna kan ni ej ändra status på, utan den försvinner så fort en beräkning är gjord. 

• En eller flera dagar i perioden har ändrats, ny beräkning rekommenderas 

o Denna varning dyker upp när en förändring är gjord under planering, i tid eller i 
löneberäkningen.  

o Denna varning är inte en stoppande varning. Däremot så krävs en ny beräkning för 
att få med ändringen som är gjord. 

• Bruttolön är negativ 

o  Denna varning visas efter att en beräkning är gjord och om bruttolönen har ett 
negativt värde. 

o Denna varning är en stoppande varning (röd triangel), som måste behandlas. 

• Nettolön är negativ 

o Denna varning visas efter en beräkning är gjord och om nettolönen har ett negativt 
värde. 

o Denna varning är en stoppande varning (röd triangel), som måste behandlas. 

• Arbetsavgift debet/kredit stämmer inte överens 

o Denna varning är en stoppande varning (röd triangel), som måste behandlas. 

• Arbetsgivaravgift saknas 

o Denna varning visas oftast när nettolönen är 0,00 kronor.  

• Skatt saknas 

o Denna varning visar att den anställde inte har någon summa under skatt. 

• Nettolön saknas 

o Denna varning visar att nettolön saknas. 

• Negativt semestersaldo 

o Denna varning visar en negativ summa på semestersaldot. 

• Negativ förmån 

o Denna varning visar en negativ summa under förmån.  

• Nyanställd i perioden 
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o Denna varning visar att den anställde är nyanställd i vald period.  

o Eventuellt så måste denna ses över. 

• Nytt avtal i perioden 

o Denna varning visas när ett nytt avtal finns i aktuell löneperiod.  

o Eventuellt så måste denna ses över. 

• Slutdatum i perioden, slutavräkning ej vald 

o Denna varning visas när den anställde har ett slutdatum i perioden, saknar ny 
anställning och slutavräkning ej är vald.  

o Eventuellt så måste denna ses över. 

• Anställd saknar befattning 

o Denna varning visas när den anställde saknar befattning i sin anställning.  

• Anställd har överlappande huvudtillhörighet (avser ekonomisk tillhörighet) 

o Varningen förklarar att den anställde har flera tillhörigheter som är markerade med 
Huvudtillhörighet.  

• Utbetalningssätt är satt till kontant 

o Denna varning visas när den anställde har valet Kontant under Utbetalningssätt. 

• Utbetalningssätt är satt till okänd 

o Denna varning visas när den anställde har valet Okänd under Utbetalningssätt. 

• Kontonummer saknas 

o Denna varning visas när den anställde saknar ett kontonummer under 
Utbetalningssätt. 
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2.4 Statusnivåer på varningarna i lönekontrollen  
Det finns tre olika status som kan användas på varningarna, Öppen, Bearbetas och Accepterad.  
Alla varningar får status Öppen när de skapas första gången men kan därefter ändras av 
löneadministratören. 

  
 

Öppnad – skapas vid löneberäkningen. Alla varningar får status Öppnad när de skapas första gången.  

Bearbetas – löneadministratören undersöker. Denna status kan användas för att titta på problemet 
senare eller om den ska lämnas över till en kollega. 

Accepterad – kontrollerad. Denna status används för att visa att man accepterat varningen utan att ha 
gjort en justering/rättning. 

Observera att varning oavsett status, försvinner inte från listan förrän den är justerad eller accepterad 
och sparad. 

En varning som har status Bearbetas och Accepterad och som är justerad men som återkommer inom 
löneperioden med nytt värde, öppnas upp igen och får status Öppnad.  

Det går ej att byta status på stoppande varningar. 

Varningar som är stoppande  

• Nettolön är negativ  

• Bruttolön är negativ  

• Arbetsavgift debet/kredit stämmer inte överens  

Alla anställda som har en stoppande varning måste åtgärdas innan löneperioden kan låsas. 
Status på en stoppande varning kan inte ändras, och perioden kan inte låsas förrän varningen är 
behandlad. 
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3. Filtrering av varningar i löneberedningen   
I löneberedningen finns en filtrering för att enklare kunna välja medarbetare med specifika varningar. 

3.1 Val för filtrering av varningar  
Det går att filtrera vilka varningar som du önskar se i trädet under löneberäkning. Du har dessa val att 
välja mellan: 

• Ingen filtrering 
• Visa alla med varning  
• Visa alla med tidvarning  
• Visa alla med lönevarning  
• Visa alla med stoppande lönevarning 
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4. Arbeta med lönekontroller  
Kontrollen genomförs varje gång en löneberäkning utförs. Varningar kan visas både på gruppnivå och 
på individnivå. 

 

4.1 Köra lönekontroller manuellt 
För att köra lönekontroller manuellt, ska du markera de anställda du önskar köra lönekontroll för. 
Detta kan göras flera gånger. Gå in under Funktioner, välj Kör lönekontroller.  
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4.2 Varningar på individnivå  
Syftet med lönekontroller är att automatisera löneadministratörens återkommande arbete. Kontrollen 
görs så fort som löneberäkning sker på grupp eller på individnivå. 

Lönekontrollen visas som varningar i löneberäkningen. De visas både som stoppande varning 
(triangel) som måste behandlas, och som en varning (fyrkant) som bör kontrolleras men som kan 
accepteras. 

Rund - varning från tid   
Fyrkant - varning från lön (ej stoppande) 
Triangel - varning från lön (stoppande) 

 

Exemplet visar hur varningarna kan se ut på en anställd.  

 

1. Ikoner för varningar visas på anställd under expandern Lönekontroller.  

• I löneträdet visas varningarna. 

 

• På anställd visas varningar under nya expandern Lönekontroller. 

 

2. Stoppande varning visas med röd färg. 

3. Varning visas endast 1 gång per löneperiod. 

4. Visa historik 

• Under visa historik syns de varningar som är justerade/rättade (borttagna). 

5. Statusnivåer. Det finns tre olika statusnivåer.  

• Öppnad – skapas vid löneberäkningen 
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• Alla varningar får status Öppen när de skapas första gången 

• Bearbetas – löneadministratören undersöker 

• Denna status kan användas för att titta på problemet senare, eller om den 
ska lämnas över till en kollega 

• Accepterad – kontrollerad 

• Denna status används för att visa att varningen är accepterad utan att ha 
gjort en justering/rättning. 

• Övrig information om statusnivåerna. 

• Varning oavsett status, försvinner ej från listan förrän den är justerad. 

• En varning som har status Bearbetas och Accepterad och som är justerad 
men som återkommer inom löneperioden med nytt värde öppnas upp igen 
och får status Öppen.  

• Det går ej att byta status på stoppande varningar. 

6. Kommentar 

• Det finns möjlighet att skriva en kommentar per statusnivå. 

7. Spara 

• Man måste spara varje förändring som sker under lönekontroller. 

 

5. Loggning av förändringar 
Syftet med loggade förändringar är att få en tydlig bild över vad som är gjort per varning, för varje 
löneperiod.  
I exemplet visas en förklaring till respektive ändringsmeny. 

• Det finns en förändringslogg för varje varning 
o Till höger om varje varning så finns ett ”i” som kan öppnas. Där visas alla förändringar 

som skett i löneperioden. 
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1. Om förändringen skett automatiskt eller manuellt. 
2. Fält förklaring 

• Om en status är ändrad. 
• Finns en kommentar. 
• Aktiv ja eller nej. 

3. Vad den gått från och till. 
4. När detta skedde. 
5. Vem som gjorde ändringen. 

 

 

 

 

6. Varning vid förändringar efter beräkning 
Detta är en varning som dyker upp i löneberäkningen när en förändring har skett under Planering, Tid 
eller Löneberäkning. Varningen försvinner så fort en ny beräkning är gjord. 

 

Varningen visas när en av dessa funktioner nedan får en förändring efter löneberäkning är gjord. 

Planering 

• Nytt pass 
• Redigera pass 

o Korrigerar in/ut tid 
o Korrigerar rast 
o Korrigerar passtyp 
o Korrigerar schematyp 



 

[13] 
 

• Kopiera/Flytta pass 
• Ta bort pass  
• Klipp pass 
• Frånvaro 
• Ledighetsansökan 

. 
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