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1. Hantering av mertidsregler som startar 1 april 2026 

I denna manual beskrivs hur inställningar görs steg för steg för att säkerställa att mertidsersättning kan 

hanteras manuellt i de fall den är sällanförekommande och inte behöver hanteras med full automatik 

från och med 1 april 2026.  

Om full automatik bedöms behövas hänvisas till denna manual: https://www.softone.se/wp-

content/uploads/2026/01/Mertidsersattning-1-april-2026-1.pdf 

 

1.1 Inledning 

Från och med den 1 april 2026 införs nya regler för mertidsersättning för deltidsanställda inom 

handeln. 

Förändringen innebär att deltidsanställda som arbetar mertid nu även får ersättning för det arbetet 

utöver sin ordinarie timlön såsom det varit tidigare. Ingen förändring påverkar när mertid skall falla ut 

utan enbart att det även skall falla ut mertidsersättning med vissa undantag. 

Den nya regleringen innebär att deltidsanställda ska få mertidsersättning på nivå med 

övertidsersättning för heltidsanställda. Mertidsersättningen ska dock inte alltid falla ut vid 

mertidsarbete. Undantagen är då medarbetare byter pass på eget initiativ, och när man ersätter en 

kollega under högst två sammanhängande kalenderdagar.  

 

1.2 Övergripande 

Ersättningen beräknas enligt samma principer och nivåer som övertidsersättning för heltidsanställda: 

• 35 % extra per timme för de två första timmarna per dag (vardagar). 

• 70 % extra per timme för fortsatt mertid eller arbete efter kl. 20.00. 

• 100 % extra per timme vid arbete efter kl. 12.00 på lördagar, samt vid arbete på söndagar, 

helgdagar, julafton, nyårsafton och midsommarafton. 

• Vid arbete på fridag utgår 70 % eller 100 % extra beroende på veckodag. 

• Övertidsersättningsnivån 50 % sänks till 35 % 

Mertids-/övertidsersättning och OB-ersättning kan inte kombineras. Om båda är aktuella ges den 

högre ersättningen.  

För att mertidsersättningen ska beräknas korrekt i SoftOne behöver systemet konfigureras enligt de 

nya avtalsparametrarna.  

Detta inkluderar som minimum följande: 

• Fyra nya lönearter: 

o Mertidsersättning 35 % 

o Mertidsersättning 70 % 

https://www.softone.se/wp-content/uploads/2026/01/Mertidsersattning-1-april-2026-1.pdf
https://www.softone.se/wp-content/uploads/2026/01/Mertidsersattning-1-april-2026-1.pdf
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o Mertidsersättning 100 % 

o Övertidsersättning 35 % 

• Tidsregel för övertid 35 % 

• Lägga till mertidsersättningarna som val för manuell justering 

 

I denna manual beskrivs hur inställningar görs steg för steg för att säkerställa att mertidsersättning kan 

hanteras manuellt i de fall den är sällanförekommande och inte behöver hanteras med full automatik. 

Om full automatik bedöms behövas hänvisas till denna manual: https://www.softone.se/wp-

content/uploads/2026/01/Mertidsersattning-1-april-2026-1.pdf 

 

1.3 Behörigheter 

Alla enheter har nödvändigtvis inte samtliga behörigheter aktiverade på den roll som ska utföra 

inställningarna. 

Information om hur roller konfigureras finns i manualen HRM: Övergripande handbok om inställningar 

och behörigheter för administratörer, avsnitt 5.2. 

Manualen finns på SoftOne Akademi under rubriken SoftOne GO Affärsplattform. 

Följande behörigheter krävs och ligger under modul Personal 

• Lönearter [268], Redigera löneart [277]  

• Tidsregler [284], Redigera tidsregel [285] 

• Tillägg [501], Redigera tillägg [502]  

• Resa/utlägg [493] 

• Löneformler (gäller endast lönekund) [811], Redigera löneformler [812] 

 

2. Konfigurering av fyra nya lönearter i SoftOne GO 

 

Är du SoftOne GO tidkund, fortsätt till 2.1. 

Är du SoftOne GO lönekund, fortsätt till 2.2. 

2.1 SoftOne GO tidkund  

Här är inställningar för de som är tidkunder i SoftOne GO - alltså de som har ett externt lönesystem. 

När ett externt lönesystem används är det alltid det som bestämmer löneartens nummer. I exemplen 

nedan är löneartsnumren de som används i SoftOne. 

 

Personal → Inställningar → Lön → Lönearter 

Eftersom mertidsersättning 35 %, 70 % och 100 % är nya, behöver lönearterna för dessa skapas.  

Detsamma gäller övertidsersättningen, där ersättningsnivån sänks från 50 % till 35 % och därmed 

kräver en ny löneart. 

Använd en befintlig löneart som är så lik som möjligt och kopiera den. Detta för att säkerställa att alla 

inställningar följer med. 

https://www.softone.se/wp-content/uploads/2026/01/Mertidsersattning-1-april-2026-1.pdf
https://www.softone.se/wp-content/uploads/2026/01/Mertidsersattning-1-april-2026-1.pdf
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2.1.1 Skapa löneart för övertidsersättning 35 % 

De nya lönearterna läggs upp enlig nedan. Kopiera övertid 50 % för att få med alla inställningar till den 

nya lönearten - övertid 35 %. 

Sök fram den befintliga lönearten, övertid 50 %, och öppna den med pennikonen.

 

Inne i lönearten finns kopiera-knappen uppe till höger. 

 

När lönearten är kopierad blir Nummer, Kortnamn och Namn tomma, medan de andra inställningarna 

kopieras. Det gäller även sådana som behöver ändras, till exempel punkt 6 och 7 nedan. 

 

Här är lönearten i sin helhet. Om enheten arbetar med boxen Externt nummer läggs löneartsnumret in 

även där. 
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1. Löneartsnumret bestäms av lönesystemet – I exemplet är SoftOnes löneart 

Nummer: 12114 

2. Kortnamn: ÖT35 

3. Namn: Kontant övertidsersättning 35 % 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Övertidsersättning 

6. Viktigt att sätta Övertidsersättning 35 % 

7. Faktor: 1,00 

8. Resultattyp: Tid 

9. Här bör samma checkboxar vara markerade som i motsvarande löneart. Vid kopiering av 

lönearten följer inställningarna med. 

10. Inställningar för de löneavtal som används, jämför med liknade löneart. Vid kopiering av 

löneart följer inställningar med. 

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

löneavtalen. 

12. Spara lönearten. 

 

2.1.2 Skapa löneart för Mertidsersättning 35 % 

Hämta upp löneart Mertid och kopiera den likt exemplet 2.1.1 

 

1. Löneartsnumret bestäms av lönesystemet – I exemplet är SoftOnes löneart 

Nummer: 12131 

2. Kortnamn: M35 

3. Namn: Mertidsersättning 35 % 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Mertid/fyllnadsgrad 

6. Mertidsersättning 35 % 

7. Faktor: 1,00  

8. Resultattyp: Tid 

9. Här bör samma checkboxar vara markerade som i motsvarande löneart. Vid kopiering av 

lönearten följer inställningarna med. 
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10. Inställningar för de löneavtal som används, jämför med liknade löneart. Vid kopiering av 

löneart följer inställningar med. 

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

löneavtalen. 

12. Spara lönearten. 

 

2.1.3 Skapa löneart för Mertidsersättning 70 % 

Kopiera lönearten mertidsersättning 35 % enligt exemplet under 2.1.2 

 

1. Löneartsnumret bestäms av lönesystemet – I exemplet är SoftOnes löneart 

Nummer: 12132 

2. Kortnamn: M70 

3. Namn: Mertidsersättning 70 % 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Mertid/fyllnadsgrad 

6. Mertidsersättning 70 % 

7. Faktor: 1,00 

8. Resultattyp: Tid 

9. Här bör samma checkboxar vara markerade som i motsvarande löneart. Vid kopiering av 

lönearten följer inställningarna med. 

10. Inställningar för de löneavtal som används, jämför med liknade löneart. Vid kopiering av 

löneart följer inställningar med. 

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

löneavtalen. 

12. Spara lönearten. 

 

2.1.4 Skapa löneart för Mertidsersättning 100 % 

Kopiera lönearten mertidsersättning 70 % enligt exemplet under 2.1.1 



 

[8] 
 

 

1. Löneartsnumret bestäms av lönesystemet – I exemplet är SoftOnes löneart 

Nummer: 12133 

2. Kortnamn: M100 

3. Namn: Mertidsersättning 100 % 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Mertid/fyllnadsgrad 

6. Mertidsersättning 100 % 

7. Faktor: 1,00 

8. Resultattyp: Tid 

9. Här bör samma checkboxar vara markerade som i motsvarande löneart. Vid kopiering av 

lönearten följer inställningarna med. 

10. Inställningar för de löneavtal som används, jämför med liknade löneart. Vid kopiering av 

löneart följer inställningar med. 

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

löneavtalen. 

12. Spara lönearten. 

 

2.2 SoftOne GO lönekund  

Här är inställningarna som behövs för de som är lönekunder i SoftOne GO - alltså de som har 

SoftOnes lönesystem. 

Personal → Inställningar → Lön → Lönearter 

Eftersom mertidsersättning 35, 70 och 100 % är nya behöver lönearterna för dessa skapas. 

Detsamma gäller övertidsersättningen där ersättningsnivån sänks från 50 % till 35 % och därför kräver 

en ny löneart. 

Uppsättningen skiljer sig något mellan kunder som endast nyttjar tid och kunder som använder sig av 

tid och lön. Oavsett kundtyp behöver samtliga lönearter skapas. 

Använd en befintlig löneart som är så lik som möjligt och kopiera den. Detta för att säkerställa att alla 

inställningar följer med.  

För lönekunder är det viktigt att rätt löneformel kopplas till lönearten. 



 

[9] 
 

 

2.2.1 Skapa Löneformler  

Personal → Inställningar → Lön → Löneformler  

Skapa löneformler för övertidsersättning 35 % för tim- och månadslönade samt för mertidsersättning 

35 %, 70 % och 100 %. 

Innan lönearterna läggs upp behöver löneformler skapas. Löneformlerna kopplas sedan till de 

lönearter som skapas för de olika övertid- och mertidsersättningarna. 

Nedan är löneformeln för övertidsersättning 35 % för timavlönade: 

 

1. Klicka på pluset för att skapa ny löneformel 

2. Kod: HAOTLOT35 

3. Namn: HAO - övertid 35 % timlön 

4. Formel: 0,35*HAOTOTTL 

• Spara 

 

 

Löneformel för övertidsersättning 35 % för månadsavlönade: 
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1. Klicka på pluset för att skapa ny Löneformel 

2. Kod: HAOMLOT35 

3. Namn: HAO - övertid 35 % månadslön 

4. Formel: 0,35*HAOTOTML/DIVTIMMÅN 

5. Spara 

 

 

Löneformel för mertidsersättning 35 % - timlön: 

 

1. Klicka på pluset för att skapa ny Löneformel 

2. Kod: HAOTLME35 

3. Namn: HAO - Mertidsersättning 35 % timlön 

4. Formel: 0,35*HAOTOTTL 

5. Spara 

 

 

Löneformel för mertidsersättning 50% - timlön: 

 

1. Klicka på pluset för att skapa ny Löneformel  

2. Kod: HAOTLME70 

3. Namn: HAO - Mertidsersättning 50% timlön 
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4. Formel: 0,5*HAOTOTTL 

• Spara 

 

Löneformel för mertidsersättning 70 % - timlön: 

 

1. Klicka på pluset för att skapa ny Löneformel  

2. Kod: HAOTLME70 

3. Namn: HAO - Mertidsersättning 70 % timlön 

4. Formel: 0,7*HAOTOTTL 

5. Spara 

 

 

Löneformel för mertidsersättning 100 % - Timlön: 

 

1. Klicka på pluset för att skapa ny Löneformel 

2. Kod: HAOTLME100 

3. Namn: HAO - Mertidsersättning 100 % timlön 

4. Formel: 1,0*HAOTOTTL 

5. Spara 
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2.2.2 Skapa löneart övertidsersättning 35 % och koppla löneformeln 

De nya lönearterna läggs upp enlig nedan. Kopiera övertid 50 % för att få med alla inställningar till den 

nya lönearten övertid 35 %. 

Sök fram den befintliga lönearten, övertid 50 % och öppna den med pennikonen. 

 

 

Inne i lönearten finns kopiera-knappen ute till höger 

 

 

När lönearten är kopierad blir Nummer, Kortnamn och Namn tomma, medan de andra inställningarna 

kopieras. Även sådana som behöver ändras. Till exempel punkterna 6, 7 och 12 nedan: 

 

 
 

Här är lönearten i sin helhet: 
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1. Nummer: 12114 

2. Kortnamn: ÖT35 

3. Namn: Kontant övertidsersättning 35 % 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Övertidsersättning 

6. Viktigt att sätta Övertidsersättning 35 % 

7. Faktor: 1,00 

8. Resultattyp: Tid 

9. Här bör samma checkboxar vara markerade som i motsvarande löneart. Vid kopiering av 

lönearten följer inställningarna med. 

10. 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, samt att det är 

olika för olika löneavtal.  
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I. Redigera inställningarna med pennikonen 

II. Redigera löneformel med pennikonen  

III. Koppla rätt löneformel i exemplet löneformel övertid 35 % - timlön 

IV. Stäng med OK 

V. Stäng med OK 

 

11. Här syns vilken löneformel som är kopplad. 

12. Öppna upp inställningen med pennikonen, här kopplas löneformeln som har skapas, här ska 

löneformel för övertid 35 % månad kopplas. 

13. Här syns vilken löneformel som är kopplad. 

14. Möjlighet att lägga till fler löneavtal  

15. Spara lönearten 

 

2.2.3 Skapa löneart mertidsersättning 35 % och koppla löneformeln 

Hämta lönearten Mertid enligt exemplet i avsnitt 2.2.2 och kopiera den med knappen kopiera till höger 

och lägg till följande: 
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1. Nummer: 12131 

2. Kortnamn: M35 

3. Namn: Mertidsersättning 35 % 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Mertid/fyllnadstid 

6. Viktigt att sätta Mertidsersättning 35 % 

7. Faktor: 1,00 

8. Resultattyp: Tid 

9. Här bör samma checkboxar vara markerade som i motsvarande löneart. Vid kopiering av 

lönearten följer inställningarna med. 

10. 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, samt att det är 

olika för olika löneavtal.  

 

I. Redigera inställningarna med pennikonen 

II. Redigera inställningarna med pennikonen 

III. Koppla rätt löneformel, i exemplet löneformel mertidsersättning 35 % 

IV. Stäng med OK 

V. Stäng med OK 

 

11. Här syns vilken löneformel som är kopplad 
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12. Möjlighet att lägga till fler löneavtal  

13. Spara lönearten 

 

2.2.4 Skapa löneart Mertidsersättning 70 %och koppla löneformeln  

Kopiera lönearten Mertidsersättning 35 % och lägg till följande: 

 

1. Nummer: 12132 

2. Kortnamn: M70 

3. Namn: Mertidsersättning 70 % 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Mertid/fyllnadstid 

6. Viktigt att sätta Mertidsersättning 70 % 

7. Faktor: 1,00 

8. Resultattyp: Tid 

9. Här bör samma checkboxar vara markerade som i motsvarande löneart. Vid kopiering av 

lönearten följer inställningarna med. 

10. 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, samt att det är 

olika för olika löneavtal.  
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a. Redigera inställningarna med pennikonen 

b. Redigera inställningarna med pennikonen 

c. Koppla rätt löneformel, i exemplet löneformel mertidsersättning 70 % - timlön 

d. Stäng med OK 

e. Stäng med OK 

 

11. Här syns vilken löneformel som är kopplad 

12. Möjlighet att lägga till fler löneavtal  

13. Spara lönearten 

 

2.2.5 Skapa löneart Mertidsersättning 100 % och koppla löneformeln  

Kopiera lönearten Mertidsersättning 70 % och lägg till följande: 

 

1. Nummer: 12133 

2. Kortnamn: M100 

3. Namn: Mertidsersättning 100 % 

4. Typ av lön: Bruttolön 

5. Mertid/fyllnadstid 

6. Viktigt att sätta Mertidsersättning 100 % 

7. Faktor: 1,00 

8. Resultattyp: Tid 

9. Här bör samma checkboxar vara markerade som i motsvarande löneart. Vid kopiering av 

lönearten följer inställningarna med. 

10. 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, samt att det är 

olika för olika löneavtal.  
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I. Redigera inställningarna med pennikonen 

II. Redigera inställningarna med pennikonen 

III. Koppla rätt löneformel, i exemplet löneformel Mertidsersättning 100 % - timlön 

IV. Stäng med OK 

V. Stäng med OK 

 

11. Här syns vilken löneformel som är kopplad 

12. Möjlighet att lägga till fler löneavtal  

13. Spara lönearten 

 

 

När lönearterna är upplagda, gå in under användare uppe till höger och töm lokal cache. Detta för 

att lönearterna ska synas och kunna kopplas till en närvarotidkod. 

 

3. Skapa närvarotidkod för övertid 35 % 

 

Personal → Inställningar → Tid → Närvarotidkoder  

Nya närvarotidkod för övertidsersättning 35 % skapas och kopplas till den nya lönearten som har 

skapats.  
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1. Kod för Tidkoden, välj en tydlig kod. Övertid 35 %  

2. Namnet för Tidkoden. Övertidsersättning 35 %  

3. I Typ av ersättning, välj Övertidsersättning  

4. Knyt rätt löneart från 2.2.2 Övertidsersättning 35 %  

5. Spara 

4. Lägg till lönearterna för mertidsersättning som manuella val 

Personal → Inställningar → Tid → Resa/Utlägg 

4.1.1 Lägg till lönearten mertidsersättning 35 % 

• Typ: Tid 

• Kod: MTE35% 

• Namn: Mertidsersättning 35 % 

• Enhet: Tid 

• Dölj för anställd: Urbockad - vi vill att de ska se att den fallit ut 

• Stanna i följande fält vid registrering: Datum fr.o.m. (övriga urbockade) 

• Löneart: Mertidsersättning 35 % (den vi skapade under punkt 2.1.2 alt 2.2.3) 

• Spara 
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4.1.2 Lägg till lönearten mertidsersättning 70 % 

Kopiera ovan och ändra till 

• Typ: Tid 

• Kod: MTE70% 

• Namn: Mertidsersättning 70 % 

• Enhet: Tid 

• Dölj för anställd: Urbockad - vi vill att de ska se att den fallit ut 

• Stanna i följande fält vid registrering: Datum fr.o.m. (övriga urbockade) 

• Löneart: Mertidsersättning 70 % (den vi skapade under punkt 2.1.3 alt 2.2.4) 

• Spara 

 

4.1.3 Lägg till lönearten mertidsersättning 100 % 

Kopiera ovan och ändra till 

• Typ: Tid 

• Kod: MTE100% 

• Namn: Mertidsersättning 100 % 

• Enhet: Tid 

• Dölj för anställd: Urbockad - vi vill att de ska se att den fallit ut 

• Stanna i följande fält vid registrering: Datum fr.o.m. (övriga urbockade) 

• Löneart: Mertidsersättning 100 % (den vi skapade under punkt 2.1.4 alt 2.2.5) 

• Spara 

 

5. Tidsregel för Övertid 35 % Vardagar 00:00 – 20:00 2h 

Den nya tidsregeln för övertid 35 % skapas enklast genom att kopiera den existerande tidsregeln för 

övertid 50 % och därefter göra nödvändiga justeringar. 
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Personal → Inställningar → Tid → Tidsregler 

 

• Namn: Övertidsersättning 35 %Vardag 00:00 - 20:00 2h 

• Typ: Närvaro 

• Räkna från: Instämpling 

• Tidavtal: Välj de tidavtal som ska omfattas av mertidsreglerna, i exemplet HAO timavlönad 

• Schematyper: Utan särskild schematyp 

• Orsaker: Övertid Betald 

• Dagtyper: Välj alla aktuella dagtyper i exemplet Vardagar 

• Tidkod: Kontant övertidsersättning 35 % 

• Sortering: 35 

• Startdatum 2026-04-01. Inget slutdatum 

• Start 

• Klockslag - 00:00 

• OCH 

• Saldo - *Schematid - > - Tomt - 0:00 

• Stopp 

• Klockslag – 20:00 

• OCH 

• Saldo -  Kontroll ÖT50 - >= - Tomt – 2:00 

• Spara 

6. Hantera mertidsersättning manuellt 

6.1.1 Lägga in mertidsersättning manuellt i Attestera tid 

Vid de tillfällen när mertid har fallit ut och mertidsersättning skall utgå används funktionen Resa/Utlägg 

för att lägga till denna tid och löneart på rätt medarbetare på rätt dag. 

• Jag markerar personen jag vill arbeta med i vänsterkanten 

• Jag öppnar expandern vid Attestera tid 

• Jag väljer Resa/Utlägg 
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För att lägga till ett utlägg: 

 

Klicka på plustecknet ute till höger, då öppnas Lägg till 

• Under Utläggstyp väljer jag vilken mertidsersättning som skall utgå 

• Jag väljer det datum som berörs 

• Jag anger Tid i formatet HH:MM dvs 1 timme 15 minuter blir 01:15 

• Möjlighet att lägga en Kommentar 

• Avsluta med Spara 
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6.1.2 Attestera manuellt tillagd mertidsersättning 

 

Utlägget behöver också attesteras. Enheten väljer om allt under Utlägg/Resa ska attesteras enskilt 

eller i samband med attest av dagen. Det valet finns i Attestrollen. 

 

 

 

1. Markera utlägget/utläggen 

2. Välj atteststatus Attesterad 

3. Här ser jag tydligt att utlägget är attesterat med hjälp av den gröna atteststatusen 

 

6.1.3 Utfall manuellt tillagd mertidsersättning 

 


