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1. Arbetstidsférkortning - Arsavstimning

1.1 Inledning

Arbetstidsforkortning ar en kollektivavtalsreglerad férman som innebar att arbetstiden férkortas for
anstallda. Forkortningen kan schemalaggas som ledighet eller tjanas in som tid fér senare hantering.

| SoftOne GO hanteras arbetstidsférkortning genom intjaning, saldo och avstamning. Detta avsnitt
beskriver hur avstdmning av arbetstidsférkortning fungerar samt vilka férutsattningar som galler.

1.2 Overgripande

Avstamning av arbetstidsforkortning anvands for att hantera éverskott pa ett saldo. Avstamningen gors
enligt regler i kollektivavtal och sker normalt en gang per ar.

Vid avstdmning jamfors saldot mot ett angivet troskelvarde. Tid som éverstiger troskelvardet kan
betalas ut som kontant ersattning eller hanteras som pensionspremie, beroende pa installning.

For att arbeta med avstdmning kravs att funktionen ar aktiverad via behoérighet samt att relevanta
saldon och l6nearter ar korrekt konfigurerade.

2. Forberedelse

Innan den forsta arsavstamningen genomfoérs ska vissa forutsattningar vara uppfyllda. Behdrighet for
arbetstidsforkortning ska vara aktiverad och l6nearter for avstdmning ska vara upplagda.

Dessa forberedelser gors endast vid forsta tillfallet. Vid kommande arsavstdmningar kan arbetet
paborjas direkt i avsnitt 3.

2.1 Behorigheter

For att genomféra avstdmningen ska behdrigheten Arbetstidsférkortning [3088] vara kopplad pa rollen.
Behdrigheten finns under modulen Personal.

Mer information om hur roller redigeras finns i Handboken fér Instéllningar och Behérigheter, kapitel 5.

2.2 Skapa loneart och koppla loneformel

Personal - Instéllningar - Lén > Lonearter

Sakerstall att I6nearterna ATF, Kontant ersattning och ATF, Pensionspremie finns upplagda. Om
I6nearterna saknas ska de skapas.
Om I6nearterna behdver skapas, fortsatt till avsnitt 2.2.1 och 2.2.2. | annat fall, ga vidare till avsnitt 3.

2.21 Skapa Ioneart for ATF, Kontant ersattning och koppla I6neformel

Bade tidkunder och I6nekunder ska sakerstalla att Ionearterna finns upplagda.

Skillnaden ar att tidkunder inte kopplar nagon l6neformel. Léneartsnumret bestams alltid av
I6nesystemet. Tidkunder ska darfor sakerstalla vilka |6neartsnummer som ska anvandas.
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Klicka pa pluset hogst uppe for att skapa ny I6neart och lagg in féljande:

Nummer: 11600, exemplet ar I6neartsnumret i SoftOne Lon
Kortnamn: ATFK
Namn: ATF kontant
Typ av 16n: Bruttoldn
Arbetstidsférkortning
Faktor: 0,00
Resultattyp: Tid
Markera checkboxarna Godkénd tid, Visa i Ibneberdkningen och Export till I16n
Giller Lonekund: Oppna upp instéllningen med pennikonen. Har kopplas Iéneformeln som
har skapats. Vid kopiering av I6neart foljer installningar med, sa det ar viktigt att koppla ratt.
Det ar ocksa olika for olika Ioneavtal.
l. Redigera installningarna med pennikonen

1. Redigera installningarna med pennikonen

II. Koppla ratt I6neformel, i exemplet I6neformel for Timlén

V. Stang med OK

V. Stang med OK
10. Har syns vilken lI6neformel som ar kopplad
11. Mojlighet att valja vilka I6neavtal som ska synas. Anvands nar instéllningarna ar olika pa

I[6neavtalen.

12. Spara

©XeNSORWN=
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2.2.2 Skapa loneart for ATF, Pensionspremie och koppla Ioneformel

Bade tid och Idnekunder behover sakerstalla att Ionearterna finns. Skillnad mellan tid och I6nekunder
ar att tidkunder inte kopplar I6neformel.

nnnnnn

Installningar pr neavtal A

ngen

Klicka pa pluset host uppe for att skapa ny I6neart och lagg in foljande:

Nummer: 11610, exemplet ar I6neartsnumret i SoftOne Lon
Kortnamn: ATFP
Namn: ATF Pension
Typ av 16n: Pensionspremie
Arbetstidsférkortning
Faktor: 0,00
Resultattyp: Antal
Markera checkboxen Visa i |dneberakningen
Giller Lonekund: Oppna upp instéllningen med pennikonen, har kopplas Iéneformeln som
har skapas. Vid kopiering av |6neart foljer instaliningar med, sa det ar viktigt att koppla ratt.
Det ar ocksa olika for olika I6neavtal.
l. Redigera installningarna med pennikonen

1. Redigera installningarna med pennikonen

1. Koppla ratt Ioneformel, i exemplet I6neformel fér pensionsutbetalning (ATK)

V. Stang med OK

V. Stang med OK
10. Har syns vilken I6neformel som ar kopplad.
11. Mdjlighet att lagga till fler I6neavtal.
12. Spara

©X®NOOrWN==
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2.3 Skapa Franvarotidkod ATF
Personal - Instéllningar 2 Tid 2 Franvarotidkoder

Om I6nearterna for avstdmningen har skapats i kapitel 2 i denna manual, ska aven en franvarotidkod
skapas.

Loénearterna kan redan vara upplagda, till exempel enligt manualen Arbetstidsférkortning. Detta
avsnitt forutsatter att I6nearterna for Utbetalning och ATF Pension har skapats i kapitel 2 fér
arsavstdmningen.

Franvarotidkod ska endast skapas for Utbetalning. Nagon franvarotidkod for ATF Pension ska inte
skapas.

Klicka pa pluset for att skapa en ny franvarotidkod
Kod: Utbetald ATF

Namn: Utbetalning ATF

Enhet: Tid

Checkboxen for Ingér i franvaro bockas i

Klicka pa Ny rad for att koppla I6nearten

Léneart: Hamta upp I6nearten Utbetalning ATF
Faktor: -1,00000

. Stang med OK

0. Spara

SO0 NORrWDN =
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3. Arlig avstamning

Personal - Tid = Rutiner 2> Arbetstidsforkortning

Arsavstamning av arbetstidsférkortning ska genomféras enligt regler i gallande kollektivavtal. Det &r
kollektivavtalet som avgér om avstamning ska goéras, vid vilken tidpunkt den ska ske samt hur
overskjutande saldo ska hanteras. Nagon generell lagreglering for arsavstamning av
arbetstidsforkortning finns inte.

Infér avstdmning ska villkoren i aktuellt kollektivavtal kontrolleras.

En ny avstamning skapas vid varje arsavstamning.

3.1 Arlig avstimning Tidkund
Klicka pa pluset fér att skapa en ny Arsavstémning

Ambetstidsforkortning Ny arbetstidsforkortning * X X

Arbetstidsfarkorting

Beskrivning + o Saldo * e

Avstamning 2025 ATF Saldo ~

Anvand pensionspremie

Anvand kentant ersattning

Avstamningsgatum Loneart for pensionspremie Loneart for kontant erstining

1. Beskrivning: Tex Arsavstamning 2025

2. Saldo: Hamta upp saldot ATF Saldo

3. Markera de val som ska vara tillgangliga. | exemplet markeras bada alternativen, vilket
innebar att det gar att valja mellan pensionspremie och kontant ersattning.

4. Standardval om inget val ar gjort: Ange vilket alternativ som ska betalas ut som ska om inget
val ar gjort.

5. Spara

Skapa forst underlaget for avstamningen genom att klicka pa Ny avstdmning.

Avstamningar

Avstamningsdatum Léneart f6r pensionspremie: Lbneart for kontant ersaning
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Den nya avstamningen 6ppnas. Ange foljande uppgifter:

Ny
Avstamning
Avstamningsdatum o
202512:91 =]
Loneart for pensionspremie:

Loneart for Kontant ersatting
1212111 ATF Pension o M 1212112 ATF kontant o v

Anstilld Valt alternativ Intjanad tid Troskelvirde Tid over troskeln Status

Totalt 0

o

bvd

1. Valj Avstamningsdatum Avstamningsdatumet styr vilken period som ingar i berakningen.
Saldo beraknas till och med det angivna datumet enligt regler i aktuellt kollektivavtal.

2. Hamta upp lénearten for ATF Pension

3. Hamta upp lénearten for ATF Kontant

4. Spara

Nar underlaget har skapats &r nasta steg att genomféra berakningen. Oppna den aktuella
avstdmningen via pennikonen for att starta berakningen.
[ystamaingar

Ny avstimning

Avstamningsdatum Lineart fr pensionspremie Léneart ftr kontant erséttning

20251231 1212111 ATF Pension 1212112 ATF Kontant

( Tabot ) Spara
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Langst till hoger visas en funktionsknapp. Valj Berdkna.

Redigera X

Avstimning

Avstamningsdatum
20251231 =]

Laneart for pensionspremie Loneart for kontant ersattning
1212111 ATF Pension ~ 1212112 ATF kontant ~

Funktioner

Anstiilg Valt afternativ Imjnad tid Triskelvirde id dver toskeln Status Seilv Ut berdkaing - =
v v v
Totaito
Tabort Spara
Redigera X
Avstimaing
Avstimningsdatum
2026.02.03 =)
Lneart for pensionspremie Lneart fir kontant ersitining
1212111 ATF Pension v 1212112 ATF kontant M
Funktioner
) Anstilld o Valt afternativ e Intanad tid e Troskelvirde o Tid ver triskeln ° Status o =
v v v
() (122) 0l Oisson £ valt 000 0:00 400 Berdknad
)| (19871) Mikael Argst Ejvalt 000 400 400 Berdknad
()| (19874) Mikael 2 Ejvalt 000 400 00 Berdknad
() (789456123) Test Ejvalt 000 400 400 Beriknad
()| (854616) TestaTF Timign Ejvalt 043 0:00 043 Berdknad
()| (854618) TestaTF Igen Ejvalt 050 0:00 050 Berdknad
() (854619) ATF Timion2 Ejvalt 020 400 00 Beriknad
() (e54621) ATF Timidn3Ticavtal Ejvalt 0:40 400 0:00  Berdknad =
Totalt 10
Tabont Spara

Anstalld: Alla anstallda som ar anstallda

Valt alternativ: Valj aktuellt utbetalningssatt. Valjs inget genereras standard.

Intjanad tid: Den anstalldes intjanade tid sedan start, alternativt sedan senaste avstamningen
Troskelvarde: Det tréskelvarde som ar angivet for saldot. Intjanad tid som Gverstiger
troskelvardet betalas ut. Om den anstallde inte 6verstiger troskelvardet foljer saldot med till
nasta period.

Tid dver troskeln: Den tid som betalas ut enligt valt alternativ.

6. Status: | exemplet visas att statusen ar Berdknad, den forandras beroende pa var i processen
man ar.

N

o

Nar berakningen ar genomfoérd finns tre val under Funktioner:

e Berdkna
e  Skriv ut berdkning
e Skapa transaktioner
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Tidkunder skriver ut berédkningen och ldmnar den vidare till det Idnesystem som enheten anvander.
Lonekunder skapar transaktioner. Las mer under 3.2

Tidkund: Skriv ut berdkning: Funktioner - Skriv ut berdkning

Redigera
Avstémning
Avstimningsdatum
20251231 =]
Laneart for pensionspremie Léneart for kontant ersattning
1212111 ATF Pension b 1212112 ATF kontant v
Funktioner
Berakna
() Anstitd | vait alternativ | Intjanad tia Troskelvirde | T tver wtskeln R Siriv utberakning £
~ Skapa transaktioner
[ | v v L
) fn0nthen T e nnn Lo nn0_ 2arsinan |-

Berakningen 6ppnas och valj Exportera till Excel

Anstaliningsnummer Anstald Valtaltemativ Intjanad tid Troskelvarde
Theo Tengman £ valt
Carl Carlsson £jvalt
Olle Olsson Ejvalt

19871 Mikael Argast Ejvalt

19874 Mikael 2 £ valt

789456123 TestNI £jvalt

854619 ATF Timign2 Ejvalt

854621 ATF Timion3Tigavtal Ejvalt

Exporters il Excel
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3.2 Arlig avstamning Lénekund
Klicka pa pluset fér att skapa en ny Arsavstdmning

Aretstidsforkortning Ny ametstidsforkortning X x

Arbetstidsforkortning

Beskrivning + o Saldo * e

Avstamning 2025 ATF Saldo v

Anvang pensionspremie
Anvang kontant ersatining

Standard om anstald e valt

Austamningar

Ny avstamning

Avstamningsdatum Loneart for pensionspremie Loneart for kontant ersatining

0o -

1. Beskrivning: Tex Arsavstamning 2025

2. Saldo: Hamta upp saldot ATF Saldo

3. Markera de val som ska vara tillgangliga. | exemplet markeras bada alternativen, vilket
innebar att det gar att valja mellan pensionspremie och kontant ersattning.

4. Standardval om inget val ar gjort: Ange vilket alternativ som ska betalas ut som ska om
inget val ar gjort.

5. Spara

Skapa forst underlaget for avstamningen genom att klicka pa Ny avstdmning.

Avstamningar

Ny avstamning

Avsiamaingsdatum Loneart for pensionspremie Loneart or kontant ersattning

\ Tabort ,:‘ Spara
Den nya avstamningen 6ppnas. Ange foljande uppgifter:
Ny >
Avstamning
Avstamningsdatum
20251231 o =]
Lineart for pensionspremie Loneart for kontant ersittning
1212111 ATF Pension o ~ 1212112 ATF kontant b
Anstilld Valt alternativ Intjanad tid Troskelvarde Tid over troskeln Status. =
v v v
% Totalt 0

o

1. Valj Avstdmningsdatum Avstadmningsdatumet styr vilken period som ingéar i berakningen.
Saldo berdknas till och med det angivna datumet enligt regler i aktuellt kollektivavtal.
2. Hamta upp lénearten for ATF Pension
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3. Hamta upp I6nearten for ATF Kontant
4. Spara

Nar underlaget har skapats &r nésta steg att genomféra berakningen. Oppna den aktuella
avstadmningen via pennikonen for att starta berakningen.

[stéimningar
Ny avstamning
Avstémningsdatum Lineart for pensionspremie Lineart for kontant ersattning
20251231 1212111 ATF Pension 1212112 ATF kontant

( rmen ) Spara
Langst till hoger visas en funktionsknapp. Valj Berdkna.
Redigera X
Avstimning
Avstimningsdatum
20251231 =]
Loneart for pensionspremie Loneart for kontant ersatining
1212111 AT Pension v 12112 ATF komant M
Furktoner
Anstlld Vatt alternativ Intjanad tid Triskelvarde Tid over trskein Status Skiiv ut berdkning - —
v v v
Totalt0
Taton Spara
Underlaget beréknas. Darefter visas foljande information:
Redigera b4
Avstimning
Avstimningsdatum
20260203 =]
Loneart for pensionspremie Loneart for kontant ersitining
1212111 ATF Pension v 122112 ATF kontant v
Fukiioner
()| Anstiig o Vah alternativ o Iminad d a Triskelvide o Tid tver tdskeln e Status e =
v v v
-
[ | (122)01e Oisson gl 000 000 000 Beraknad
()| (19871) Mikae! ArBast gl 000 40 000 Beraknad
(19874) Mikae! 2 gl 000 100 000 Beraknad
[ | (reoas6123) Testh gl 000 40 000 Beraknad
() | (854616) TestaTF Timion gl 013 000 043 Beraknad
(B54618) TestATF Igen gl os0 000 050 Beraknad
() | (854619) ATF Timion2 gl 020 100 000 Beraknad
() | (854621) ATF Timion3Tidavtal gl v:40 40 000 Beraknad g
Totalt 10
Tabort Spara
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1. Anstalld: Alla anstallda som &r anstéllda
Valt alternativ: Valj aktuellt utbetalningssatt. Valjs inget genereras standard.

3. Intjanad tid: Den anstalldes intjanade tid sedan start, alternativt sedan senaste
avstamningen

4. Troskelvarde: Det troskelvarde som ar angivet for saldot. Intjanad tid som Overstiger

troskelvardet betalas ut. Om den anstallde inte dverstiger troskelvardet foljer saldot med

till nasta period.

Tid 6ver troskeln: Den tid som betalas ut enligt valt alternativ.

6. Status: | exemplet visas att statusen ar Berdknad, den foérandras beroende pa var i
processen man ar.

i

Nar berakningen ar genomfoérd finns tre val under Funktioner:

e Berakna
e  Skriv ut berakning
e Skapa transaktioner

Lonekunder skapar transaktioner under Funktioner.

Skapa transaktioner

Utbetalningsdatum

20260225 v e

1. Under Funktioner valj Skapa transaktioner
2. Valj utbetalningsdatum
3. Spara
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