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1. Arbetstidsförkortning - Årsavstämning  

 

1.1 Inledning 

Arbetstidsförkortning är en kollektivavtalsreglerad förmån som innebär att arbetstiden förkortas för 
anställda. Förkortningen kan schemaläggas som ledighet eller tjänas in som tid för senare hantering. 

I SoftOne GO hanteras arbetstidsförkortning genom intjäning, saldo och avstämning. Detta avsnitt 
beskriver hur avstämning av arbetstidsförkortning fungerar samt vilka förutsättningar som gäller. 

1.2 Övergripande 

Avstämning av arbetstidsförkortning används för att hantera överskott på ett saldo. Avstämningen görs 
enligt regler i kollektivavtal och sker normalt en gång per år. 

Vid avstämning jämförs saldot mot ett angivet tröskelvärde. Tid som överstiger tröskelvärdet kan 
betalas ut som kontant ersättning eller hanteras som pensionspremie, beroende på inställning. 

För att arbeta med avstämning krävs att funktionen är aktiverad via behörighet samt att relevanta 
saldon och lönearter är korrekt konfigurerade. 

2. Förberedelse  

Innan den första årsavstämningen genomförs ska vissa förutsättningar vara uppfyllda. Behörighet för 

arbetstidsförkortning ska vara aktiverad och lönearter för avstämning ska vara upplagda. 

Dessa förberedelser görs endast vid första tillfället. Vid kommande årsavstämningar kan arbetet 

påbörjas direkt i avsnitt 3. 

2.1 Behörigheter  

För att genomföra avstämningen ska behörigheten Arbetstidsförkortning [3088] vara kopplad på rollen. 
Behörigheten finns under modulen Personal. 

Mer information om hur roller redigeras finns i Handboken för Inställningar och Behörigheter, kapitel 5. 

2.2 Skapa löneart och koppla löneformel 

Personal → Inställningar → Lön → Lönearter 

Säkerställ att lönearterna ATF, Kontant ersättning och ATF, Pensionspremie finns upplagda. Om 

lönearterna saknas ska de skapas.  

Om lönearterna behöver skapas, fortsätt till avsnitt 2.2.1 och 2.2.2. I annat fall, gå vidare till avsnitt 3. 

2.2.1 Skapa löneart för ATF, Kontant ersättning och koppla löneformel 

Både tidkunder och lönekunder ska säkerställa att lönearterna finns upplagda. 

Skillnaden är att tidkunder inte kopplar någon löneformel. Löneartsnumret bestäms alltid av 

lönesystemet. Tidkunder ska därför säkerställa vilka löneartsnummer som ska användas.
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Klicka på pluset högst uppe för att skapa ny löneart och lägg in följande:  

1. Nummer: 11600, exemplet är löneartsnumret i SoftOne Lön 

2. Kortnamn: ATFK 

3. Namn: ATF kontant 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Arbetstidsförkortning 

6. Faktor: 0,00 

7. Resultattyp: Tid 

8. Markera checkboxarna Godkänd tid, Visa i löneberäkningen och Export till lön 

9. Gäller Lönekund: Öppna upp inställningen med pennikonen. Här kopplas löneformeln som 

har skapats. Vid kopiering av löneart följer inställningar med, så det är viktigt att koppla rätt. 

Det är också olika för olika löneavtal. 

I. Redigera inställningarna med pennikonen 

II. Redigera inställningarna med pennikonen 

III. Koppla rätt löneformel, i exemplet löneformel för Timlön 

IV. Stäng med OK 

V. Stäng med OK 

10. Här syns vilken löneformel som är kopplad 

11. Möjlighet att välja vilka löneavtal som ska synas. Används när inställningarna är olika på 

löneavtalen. 

12. Spara 
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2.2.2 Skapa löneart för ATF, Pensionspremie och koppla löneformel 

Både tid och lönekunder behöver säkerställa att lönearterna finns. Skillnad mellan tid och lönekunder 

är att tidkunder inte kopplar löneformel. 

 

Klicka på pluset höst uppe för att skapa ny löneart och lägg in följande: 

1. Nummer: 11610, exemplet är löneartsnumret i SoftOne Lön 

2. Kortnamn: ATFP 

3. Namn: ATF Pension 

4. Typ av lön: Pensionspremie 

5. Arbetstidsförkortning 

6. Faktor: 0,00  

7. Resultattyp: Antal  

8. Markera checkboxen Visa i löneberäkningen 

9. Gäller Lönekund: Öppna upp inställningen med pennikonen, här kopplas löneformeln som 

har skapas. Vid kopiering av löneart följer inställningar med, så det är viktigt att koppla rätt. 

Det är också olika för olika löneavtal. 

I. Redigera inställningarna med pennikonen 

II. Redigera inställningarna med pennikonen 

III. Koppla rätt löneformel, i exemplet löneformel för pensionsutbetalning (ATK) 

IV. Stäng med OK 

V. Stäng med OK 

10. Här syns vilken löneformel som är kopplad. 

11. Möjlighet att lägga till fler löneavtal. 

12. Spara 
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2.3 Skapa Frånvarotidkod ATF 

Personal → Inställningar → Tid → Frånvarotidkoder 

Om lönearterna för avstämningen har skapats i kapitel 2 i denna manual, ska även en frånvarotidkod 

skapas. 

Lönearterna kan redan vara upplagda, till exempel enligt manualen Arbetstidsförkortning. Detta 

avsnitt förutsätter att lönearterna för Utbetalning och ATF Pension har skapats i kapitel 2 för 

årsavstämningen. 

Frånvarotidkod ska endast skapas för Utbetalning. Någon frånvarotidkod för ATF Pension ska inte 

skapas. 

 

 

1. Klicka på pluset för att skapa en ny frånvarotidkod 

2. Kod: Utbetald ATF 

3. Namn: Utbetalning ATF 

4. Enhet: Tid 

5. Checkboxen för Ingår i frånvaro bockas i 

6. Klicka på Ny rad för att koppla lönearten 

7. Löneart: Hämta upp lönearten Utbetalning ATF 

8. Faktor: −1,00000 

9. Stäng med OK 

10. Spara 
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3. Årlig avstämning 

Personal → Tid → Rutiner → Arbetstidsförkortning  

Årsavstämning av arbetstidsförkortning ska genomföras enligt regler i gällande kollektivavtal. Det är 

kollektivavtalet som avgör om avstämning ska göras, vid vilken tidpunkt den ska ske samt hur 

överskjutande saldo ska hanteras. Någon generell lagreglering för årsavstämning av 

arbetstidsförkortning finns inte. 

Inför avstämning ska villkoren i aktuellt kollektivavtal kontrolleras. 

En ny avstämning skapas vid varje årsavstämning. 

 

3.1 Årlig avstämning Tidkund 

Klicka på pluset för att skapa en ny Årsavstämning  

 

1. Beskrivning: Tex Årsavstämning 2025 

2. Saldo: Hämta upp saldot ATF Saldo 

3. Markera de val som ska vara tillgängliga. I exemplet markeras båda alternativen, vilket 

innebär att det går att välja mellan pensionspremie och kontant ersättning. 

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

val är gjort. 

5. Spara 

Skapa först underlaget för avstämningen genom att klicka på Ny avstämning. 
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Den nya avstämningen öppnas. Ange följande uppgifter: 

 

1. Välj Avstämningsdatum Avstämningsdatumet styr vilken period som ingår i beräkningen. 

Saldo beräknas till och med det angivna datumet enligt regler i aktuellt kollektivavtal. 

2. Hämta upp lönearten för ATF Pension 

3. Hämta upp lönearten för ATF Kontant  

4. Spara 

När underlaget har skapats är nästa steg att genomföra beräkningen. Öppna den aktuella 

avstämningen via pennikonen för att starta beräkningen. 
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Längst till höger visas en funktionsknapp. Välj Beräkna.

 

Underlaget beräknas. Därefter visas följande information: 

 

1. Anställd: Alla anställda som är anställda 

2. Valt alternativ: Välj aktuellt utbetalningssätt. Väljs inget genereras standard. 

3. Intjänad tid: Den anställdes intjänade tid sedan start, alternativt sedan senaste avstämningen 

4. Tröskelvärde: Det tröskelvärde som är angivet för saldot. Intjänad tid som överstiger 

tröskelvärdet betalas ut. Om den anställde inte överstiger tröskelvärdet följer saldot med till 

nästa period. 

5. Tid över tröskeln: Den tid som betalas ut enligt valt alternativ.  

6. Status: I exemplet visas att statusen är Beräknad, den förändras beroende på var i processen 

man är. 

När beräkningen är genomförd finns tre val under Funktioner: 

• Beräkna 

• Skriv ut beräkning 

• Skapa transaktioner 
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Tidkunder skriver ut beräkningen och lämnar den vidare till det lönesystem som enheten använder. 

Lönekunder skapar transaktioner. Läs mer under 3.2 

Tidkund: Skriv ut beräkning: Funktioner → Skriv ut beräkning 

 

Beräkningen öppnas och välj Exportera till Excel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

[11] 
 

3.2 Årlig avstämning Lönekund 

Klicka på pluset för att skapa en ny Årsavstämning  

 

1. Beskrivning: Tex Årsavstämning 2025 

2. Saldo: Hämta upp saldot ATF Saldo 

3. Markera de val som ska vara tillgängliga. I exemplet markeras båda alternativen, vilket 

innebär att det går att välja mellan pensionspremie och kontant ersättning. 

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

inget val är gjort. 

5. Spara 

Skapa först underlaget för avstämningen genom att klicka på Ny avstämning. 

 

Den nya avstämningen öppnas. Ange följande uppgifter: 

 

1. Välj Avstämningsdatum Avstämningsdatumet styr vilken period som ingår i beräkningen. 

Saldo beräknas till och med det angivna datumet enligt regler i aktuellt kollektivavtal. 

2. Hämta upp lönearten för ATF Pension 
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3. Hämta upp lönearten för ATF Kontant  

4. Spara 

När underlaget har skapats är nästa steg att genomföra beräkningen. Öppna den aktuella 

avstämningen via pennikonen för att starta beräkningen. 

 

 

Längst till höger visas en funktionsknapp. Välj Beräkna. 

 

Underlaget beräknas. Därefter visas följande information: 
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1. Anställd: Alla anställda som är anställda 

2. Valt alternativ: Välj aktuellt utbetalningssätt. Väljs inget genereras standard. 

3. Intjänad tid: Den anställdes intjänade tid sedan start, alternativt sedan senaste 

avstämningen 

4. Tröskelvärde: Det tröskelvärde som är angivet för saldot. Intjänad tid som överstiger 

tröskelvärdet betalas ut. Om den anställde inte överstiger tröskelvärdet följer saldot med 

till nästa period. 

5. Tid över tröskeln: Den tid som betalas ut enligt valt alternativ.  

6. Status: I exemplet visas att statusen är Beräknad, den förändras beroende på var i 

processen man är. 

När beräkningen är genomförd finns tre val under Funktioner: 

• Beräkna 

• Skriv ut beräkning 

• Skapa transaktioner 

 

Lönekunder skapar transaktioner under Funktioner. 

 

1. Under Funktioner välj Skapa transaktioner 

2. Välj utbetalningsdatum 

3. Spara 

 

 

 

 

 

 


