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1. Lönekörning i SoftOne GO 

 

1.1 Inledning 

Denna manual beskriver processen för lönekörning i Sof tOne GO. Syf tet är att ge en strukturerad 

översikt av de moment som ingår, f rån attest av tid till skapande av bankf il och rapportuttag.  

Lönekörningen består av f lera delmoment som behöver genomföras i rätt ordning för att säkerställa 
korrekt löneutbetalning. Varje moment innehåller kontroller och åtgärder som säkerställer att 

underlaget är komplett och korrekt innan lönen stängs. 

Manualen riktar sig till användare som arbetar med lönehantering i Sof tOne GO och omfattar både 

beräkning, kontroll och utbetalning av löner. 

1.2 Övergripande process 

Lönekörningen i Sof tOne GO följer en fastställd process som innefattar följande steg:  

1. Attest av tid 

Kontroll och godkännande av registrerad tid samt hantering av eventuella avvikelser och 

varningar.  

2. Löneberäkning 

Beräkning av löner baserat på registrerat underlag samt hantering av fasta lönerader, 

retroaktiv lön och utlägg.  

3. Kontroller 

Genomgång av löneunderlag per anställd samt kontroll av varningar via lönekontroll och 

rapporter.  

4. Kompletteringar 

Registrering av manuella lönerader, justering av kontering samt hantering av eventuella 

ändringar.  

5. Stängning av lönekörning 

Sättning av atteststatus samt låsning av löneperiod inför utbetalning.  

6. Utbetalning 

Skapande av bankf il samt hantering av utbetalningsunderlag.  

7. Rapportering 

Uttag av rapporter såsom arbetsgivardeklaration AGI, bokföringsunderlag och 

lönespecif ikationer. 
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2. Löneprocess 

Detta avsnitt beskriver löneprocessens olika delmoment i den ordning de genomförs i systemet. Varje 

steg innehåller moment för beräkning, kontroll och hantering av löneunderlaget.  

Processen omfattar allt f rån attest av tid till utbetalning och stängning av lönekörningen.  

2.1 Attestera tid 

Personal →  Tid →  Attestera tid 

Vyn för attest av tid kan variera beroende på aktuella användarinställningar. I vissa fall öppnas inte 

attestträdet automatiskt utan behöver laddas manuellt. Detta kan vara fördelaktigt vid hantering av ett 

större antal anställda. 

För mer information om attest av tid, se Sof tOne Akademi samt tillhörande manual.  

 

Filtreringen i vyn kan anpassas ef ter behov. Mer information om detta f inns i avsnittet Tips och trix. 

 

1. Ladda attestträdet 

2. Markera den översta raden för att hämta alla medarbetare. 

I exemplet används gruppering på kategori.  

Gruppera på Alla för att visa samtliga medarbetare utan gruppering. 

3. Klicka på listen för att ladda schema, närvaro, summeringar och varningar. 
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En summering visas för samtliga anställda. 

Öppna Funktioner och välj Räkna om utfall. 

 

 

Kontrollera: 

• Gå igenom varningar (orange cirkel med utropstecken) och kontrollera vad som utlöser dem. 

• Gå igenom samtliga anställda och säkerställ att den rapporterade tiden är korrekt . 

 

Följande avvikelser kan förekomma: 

• Felaktiga stämplingar 

• Ändringar i schema 

• Tid som behöver godkännas utanför schema 

• Frånvaro som inte har registrerats 

 

När en anställd behöver undersökas mer 

 

1. Markera aktuell anställd i vänsterpanelen 

2. Öppna expandern för aktuell dag 

3. Under expandern Stämplingar kan de redigeras 

4. Under Utfall visas beräknat resultat för dagen 

5. För att redigera schema, öppna schemat via pennikonen 

När samtliga tider är kontrollerade och godkända sker attest av tiderna. Arbetssättet kan variera 

mellan olika enheter. 
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Tider kan ha olika status, exempelvis registrerade (röd markering) eller klarmarkerade (vanligtvis blå 

markering). När sista attestnivån godkänns betraktas tiderna som attesterade.  

 

1. Säkerställ att högsta nivån i attestträdet är vald  

2. Markera samtliga anställda 

3. Öppna Attestnivå 

4. Välj Attestera 

 

2.2 Löneberäkning 

Personal →  Lön →  Löneberäkning 

2.2.1 Beräkna lön 

Vyn löneberäkning kan variera beroende på aktuella användarinställningar. I vissa fall öppnas inte 

attestträdet automatiskt utan behöver laddas manuellt. Detta kan vara fördelaktigt vid hantering av ett 

större antal anställda. 

Filtreringen i vyn kan anpassas ef ter behov. Mer information om detta f inns i avsnittet Tips och trix. 

 

1. Ladda attestträdet 

2. Markera den översta raden för att visa samtliga anställda (kan benämnas Alla eller tillexempel 

enhetens namn beroende på vilken gruppering du använt) 

3. Markera samtliga anställda 

4. Öppna Beräkna 

5. Välj Beräkna 

 

 

 

 

 



 

[7] 

 

2.2.2 Funktionsknappen Löneberäkning 

Funktionsknappen Löneberäkning f inns tillgänglig per anställd. 

Markera aktuell anställd i vänsterpanelen för att visa information om löneberäkningen.  

 
 

Här visas tillgängliga funktioner för den anställde. Växla mellan funktionsvalen beroende på aktuellt 

arbetsmoment. 

• Löneberäkning – Visar samlad information för vald utbetalningsperiod  

• Fasta lönerader – Används för att registrera lönerader som återkommer varje månad  

• Retroaktiv lön – Används för att beräkna lön vid löneförändringar bakåt i tiden 

• Resa/Utlägg – Används för att registrera ersättning för resor, utlägg samt att justera saldo. 

Gå igenom varje anställd och säkerställ att utbetalningar och avdrag är korrekta.  

2.2.3 Lönekontroller 

Lönekontroller används för att identif iera avvikelser i löneunderlaget , och visas som varningar i 

systemet. Varningarna f inns i olika nivåer, exempelvis tidvarningar och lönevarningar.  

Det f inns även stoppande varningar som måste åtgärdas innan löneperioden kan låsas och 

lönekörningen slutföras. 

För mer information om lönekontrollerna, se Sof tOne Akademi samt manualen Lönekontroller. 
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Systemet har automatiska lönekontroller som f inns tillgängliga per anställd. 

 

Det går även att köra lönekontrollerna manuellt. 

Markera alla, eller de du vill köra kontrollerna på och gå in under Funktioner och Kör lönekontroller 

 

2.2.4 Lägg till manuella lönerader 

Manuella lönerader kan registreras vid behov. 

Klicka på + och lägg till de lönerader som ska ingå i löneberedningen. 
Manuella lönerader används exempelvis för att registrera engångsersättningar, korrigeringar eller 

andra tillägg som inte skapas automatiskt i systemet.  
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2.2.5 Slutlön 

Slutlön hanteras för anställda som avslutar sin anställning under aktuell löneperiod. I samband med 

slutlön säkerställs att samtliga ersättningar och avdrag kopplade till anställningen hanteras korrekt.  

• Ange slutdatum på den anställdes schema via Aktivera schema 

Personal → Planering → Aktivera schema. 

 
 

1. Markera aktuell person 

2. Ange slutdatum 

3. Välj Aktivera 

 

• Ange slutdatum i anställningsuppgif terna och markera Slutavräknas

 
 

1. Sök f ram aktuell anställd 

2. Öppna expandern Anställningar, lön och kontering 

3. Redigera anställningen via pennikonen 

4. Välj Ändra när anställningen startar/slutar 

5. Ange Slutdatum 

6. Markera Slutavräknas 

7. Bekräf ta med OK 

8. Spara ändringarna längst ner till höger 
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• Om ovanstående steg har genomförts markeras den anställde med röd markering i 

löneberäkningen 

• Beräkna däref ter slutlön i Löneberäkning genom att öppna Funktioner och välj Slutlön. 

 
Tips: Om endast anställda med slutdatum ska visas i lönekörningen kan f iltrering användas för att 

avgränsa urvalet. Markera däref ter samtliga anställda och välj att skapa slutlön.  

Systemet behandlar en anställd i taget och de anställda försvinner successivt f rån trädet ef ter att 

slutlönen har skapats. När inga anställda längre visas i trädet är slutlön genomförd för samtliga 

anställda i urvalet. 

• När slutlön har genomförts för den anställde ändras markeringen f rån röd till grön.  

• Avmarkera däref ter f iltreringen för att visa alla anställda igen.  

 

• Utskrif t av lönespecif ikation  

En funktion för snabb åtkomst till utskrif t av lönespecifikation för den anställde f inns tillgänglig i 

vyn. 

 
 

2.3 Kontrollera löner och kontering innan lönekörningen stängs 

Ta ut rapporter för Arbetsgivardeklaration - AGI och Bokföring löner och stäm av dessa mot 

löneunderlaget. 

Vid ändring av konto på en löneart behöver lönerna räknas om för att konteringen ska uppdateras.  

Öppna Beräkna och välj antingen Beräkna eller Räkna om endast kontering. 
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2.4 Stängning av lönekörning – Lås period 

Säkerställ att samtliga kontroller är genomförda och att inga stoppande varningar kvarstår.  

Sätt atteststatus Löneberäkning på samtliga lönerader för de anställda som är klara för utbetalning.  

Attestnivåer används för att visa olika stadier av godkännande. Dessa kan vara konf igurerade på olika 

sätt beroende på företag. 

Samtliga anställda som är markerade vid ändring av attestnivå omfattas av uppdateringen.

 

Lås däref ter löneperioden. 

Börja med att markera de anställda. Det f inns två sätt att välja vilka anställda som ska inkluderas:  

• Markera översta raden i trädet för att inkludera samtliga anställda (f iltrering kan användas, 
exempelvis på tidavtal).  

• Markera enstaka eller f lera specif ika anställda direkt i listan.  

 

1. Markera den översta raden i trädet för att inkludera samtliga anställda (det är även möjligt att 
f iltrera, exempelvis på tidavtal). Markera personerna. 

2. Vid endast markering av specif ik medarbetare markeras den aktuella anställda här. 
3. Öppna Funktioner 

4. Välj Lås period 
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2.5 Utbetalning – Skapa bankfil 

Personal →  Lön →  Utbetalning 

2.5.1 Skapa bankfil 

Gå in under Lön och Utbetalning. 

1. Klicka på + för att skapa en ny utbetalning 

 

 
2. Ange aktuell löneperiod 

3. Ange publiceringsdatum för lönespecif ikationer 

4. Välj vilka anställda som ska ingå i utbetalningen 

5. Klicka på Skapa 

 

 

2.5.2 Ladda ner bankfilen till datorn 

Klicka på Hämta bankfil för att ladda ner f ilen till datorn. 

 

2.5.3 Ta bort/backa bankfilen 

För att ta bort eller backa en bankf il, använd funktionen för detta i vyn.  

Observera att bankf ilen inte ska tas bort eller backas ef ter att den har laddats upp till banken.  

Vid behov av ändringar ska en ny lönekörning genomföras för att justera beloppen.  
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Vid användning av funktionen visas ett bekräf telsemeddelande.  

 

 

2.5.4 Avprickningslista 

En avprickningslista kan exporteras till Excel ef ter att bankf ilen har skapats. Listan innehåller uppgif ter 

om namn, bankkontonummer och nettolönebelopp. 

Markera aktuell bankf il i listan för att aktivera funktionsknappen längst ner till höger.  

 
Öppna funktionen och välj Exportera till Excel. 
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3. Rapporter 

Rapporter f inns tillgängliga i panelen till höger. 

Rapporter som används f rekvent kan stjärnmarkeras och visas då under f liken Favoriter. 

 

Följande rapporter kan användas som stöd vid kontroll, uppföljning och bokföring i samband med 

lönekörning: 

• Lön – Arbetsgivardeklaration på individnivå 

Underlag för redovisning av skatt och arbetsgivaravgif ter till Skatteverket  

• Bokföringsunderlag sammandrag  

Sammanställt bokföringsunderlag för löner, anpassat för bokföring  

• Bokföring semester 

Underlag för bokföring av semesterlön och semesterskuld  

• Lön – semesterskuld (Excel) 

Visar aktuell semesterskuld per anställd i Excel-format 

• Fora månad 

Underlag för rapportering till Fora avseende pension och försäkringar 

• Lön – transaktionsrapport (Excel) 

Detaljerad rapport över samtliga lönehändelser i perioden 

• Kronofogden utmätning 

Underlag för hantering och uppföljning av utmätningar 

• Lönespecifikation GO 

Visar lönespecif ikationer för anställda 
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4. Tips och trix  

4.1 Användarinställningar  

Personal →  Inställningar →  Användarinställningar  

Användarinställningar kan anpassas ef ter behov, exempelvis att attestträdet inte laddas automatiskt 

när vyn för attest/löneberäkning öppnas.  

 

4.2 Urval i attestträdet 

Beroende på hur användarinställningarna är satta öppnas antingen ett urval först, eller så laddas 

trädet med de anställda direkt. 
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1. Möjlighet att välja mellan dag, vecka, månad eller period  

2. Välja annan period  

3. Välj specif ikt konto / specif ika konton (beroende på uppsättning)  

4. Möjlighet att välja specif ik / specif ika anställda  

5. Göra urval med hjälp av attestnivå  

6. Filtreringsmöjligheter  

• Stäng av initial laddning  

• Visa avslutade  

• Visa endast ej attesterade personer  

• Visa tomma grupper  

• Dölj anställda utan transaktioner  

• Visa f ler kollegor  

• Dölj dagar utan min tillhörighet  

• Visa endast anställda i mottagargrupp 

7. Möjlighet att välja hur trädet ska grupperas 

8. Välj hur trädet ska sorteras, till exempel på anställningsnummer eller ef ternamn  

9. När automatattest används och jag vill köra den manuellt  

10.  Töm urval  

11.  Laddar om trädet  

12.  Filtrera på anställningsnummer eller namn 

 

4.3 Urval i löneberäkningen 

Urvalsmöjligheterna i löneberäkningen skiljer sig något f rån Attestera tid. I löneberäkningen f inns 
exempelvis möjlighet att visa endast anställda med varningar eller att f iltrera f ram anställda som ska 
slutavräknas. Filtreringen används för att avgränsa vilka anställda som ska visas i trädet och gör det 

enklare att hantera och följa upp löneunderlaget. 

I löneberäkningen kan följande urval och f iltreringar användas:  

 

1. Finns f lera perioduppsättningar väljs vilken som ska hanteras i löneberäkningen 
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2. Utbetalningsdatum väljs 

3. Under konto f inns olika enheter eller avdelningar, detta är helt beroende på hur uppsättningen 

är gjord 

4. Möjlighet att markera specif ika personer 

5. Möjlighet att f iltrera endast på specif ik attestnivå. Detta speglar enhetens uppsättning. Vanliga 

attestnivåer är:  

• Registrerad 

• Klar 

• Attesterad 

• Löneberäkning 

• Löneberäkning klar 

6. Under f iltreringsikonen f inns möjlighet att f iltrera på 

• Stäng av initial laddning 

• Visa avslutade 

• Visa endast ej löneberäknade 

• Visa endast skall slutavräknas 

• Visa endast anställda med varning 

o Ingen f iltrering 

o Visa alla med varning 

o Visa alla med tidsvarning 

o Visa alla med lönevarning 

o Visa alla med stoppande lönevaring 

7. Möjlighet att välja hur trädet ska grupperas 

8. Välj hur trädet ska sorteras, till exempel på anställningsnummer eller ef ternamn  

9. Välj föregående / nästa 

10.  Sök anställd  

11.  Filtrera på anställd 

4.4 Ändra utseende på gridden i Attestera tid 

 

 

1. Rubriker kan omplaceras genom att dra och släppa dem till önskad position 

2. Anpassa vilka rubriker som visas genom att klicka på ikonen med tre horisontella linjer 

3. I nästa vy görs urvalet av rubriker, spara däref ter inställningarna under f lik 2. 
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4.5 Inställning för publicering av lönespecifikation 

Personal →  Inställningar →  Företagsinställningar →  Fliken inställningar lön →  Rubrik Övriga 

inställningar 

Här f inns möjlighet att ange om lönespecif ikationen ska publiceras i samband med att perioden låses , 

samt om meddelande ska skickas vid publicering av lönespecif ikationen.  

Ef ter förändringar i inställningarna ska sidan sparas via Spara längst ner till höger. 

 

4.6 Attestnivåer 

Administrera → Attest → Nivåer 

Attestnivåer används för att styra och följa upp hanteringen av tid och löneunderlag i Attestera tid, 

Tid och Lön. Varje registrerad tid får en status som visar var i attestf lödet posten bef inner sig.  

En stämplad tid eller närvarotid får alltid en startstatus. Vanligtvis är startstatusen Registrerad. 

Däref ter kan personer med attestbehörighet godkänna tiden vidare genom de olika attestnivåerna, tills 

den når slutnivån. 

Attestnivåerna används för att: 

• visa aktuell status på registrerad tid  

• styra vem som får attestera nästa steg  

• säkerställa att tid är godkänd innan löneberäkning  

• f iltrera och följa upp poster i olika steg av processen  

Varje attestnivå har en sorteringsordning som styr i vilken ordning nivåerna visas och hanteras i 

systemet. En nivå kan markeras som Startnivå och en annan som Slutnivå. Endast en nivå kan vara 

startnivå respektive slutnivå. 

Attestnivåerna är kopplade till verksamhetens tidavtal och attestroller. Det innebär att vilka nivåer som 

används och vem som har behörighet att attestera styrs av uppsättningen i systemet.  
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Om nya attestnivåer behöver skapas rekommenderas kontakt med Sof tOne konsult.  


