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1. Lonekdrning i SoftOne GO

1.1 Inledning

Denna manual beskriver processen for 16nekéming i SoftOne GO. Syftet ar att ge en strukturerad
Oversikt av de moment som ingér, fran attest av tid till skapande av bankfil och rapportuttag.

Lénekémingen bestar av flera delmoment som behdver genomfdéras i ratt ordning for att sakerstélla
korrekt Idneutbetalning. Varje moment innehaller kontroller och atgarder som sakerstaller att

underlaget ar komplett och korrekt innan I6nen stangs.

Manualen riktar sig till anvandare som arbetar med Iénehantering i SoftOne GO och omfattar bade
berakning, kontroll och utbetalning av 16ner.

1.2 Overgripande process

Lénekdmingen i SoftOne GO féljer en faststalld process som innefattar féljande steg:

1. Attest av tid
Kontroll och godkannande av registrerad tid samt hantering av eventuella avvikelser och
varningar.

2. Loéneberakning
Berakning av l6ner baserat pa registrerat underlag samt hantering av fasta I6nerader,
retroaktiv 16n och utlagg.

3. Kontroller
Genomgang av I6neunderlag per anstalld samt kontroll av varningar via I6nekontroll och
rapporter.

4. Kompletteringar
Registrering av manuella I6nerader, justering av kontering samt hantering av eventuella
andringar.

5. Stangning av Ionekorning
Sattning av atteststatus samt I&dsning av I6neperiod infor utbetalning.

6. Utbetalning
Skapande av bankfil samt hantering av utbetalningsunderlag.

7. Rapportering
Uttag av rapporter sdsom arbetsgivardeklaration AGI, bokféringsunderlag och
I6nespecifikationer.
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2. Loneprocess

Detta avsnitt beskriver I6neprocessens olika delmoment i den ordning de genomférs i systemet. Varje
steg innehaller moment for berdkning, kontroll och hantering av I6neunderlaget.

Processen omfattar allt fran attest av tid till utbetalning och stangning av 16nekérningen.
2.1 Attestera tid

Personal > Tid > Attestera tid

Vyn for attest av tid kan variera beroende pa aktuella anvandarinstallningar. | vissa fall 6ppnas inte

attesttradet automatiskt utan behdver laddas manuellt. Detta kan vara férdelaktigt vid hantering av ett
storre antal anstallda.

For mer information om attest av tid, se SoftOne Akademi samt tillhdrande manual.

Filtreringen i vyn kan anpassas efter behov. Mer information om detta finns i avsnittet Tips och trix.

lYs) Personal v BB ‘
Y Favoriter
Atestera id

Paneler

o " i}
& Anstilld Mined v ¢ Februari G > 1211 Agnesberg Antal anstillda

Februari a5
& Planering Komon - Anstilds ~  Avesmivé +
® Tid Disgram
Ti - e ~
Yy 8 & 0 x | =
| Aftestera tid
Kalendarium o Klicka hr fie at ladda schema, nérvaro, summeringar och vamingar
Min tid " .
O Anstilld Attestniva
Lanespecifikationer o * wa
@ (D) 14511211 Agnesberg
Rutiner v 123 Lars Larsson K
@ () 227 Johanns varsson O {123) Lars Larsson
3 Lon @ (1) 228 Carcline Nerdsirsm O (227) Johanna harsson @  reqistrerad

1. Ladda attesttradet
2. Markera den 6versta raden for att hAmta alla medarbetare.
| exemplet anvands gruppering pa kategori.
Gruppera pa Alla for att visa samtliga medarbetare utan gruppering.
3. Kiicka pa listen for att ladda schema, narvaro, summeringar och varningar.
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En summering visas for samtliga anstallda.
Oppna Funktioner och valj Rdkna om utfall.

i [ Funktioner ~

Aterstill till aktivt schema
Aterstll till grundschema

Aktivera utfall pa tomma dagar F

Rikna om stamplingar

Rikna om utfall

Rakna om utfall for semesterdagar

Rensa dag

Skicka attestpaminnelse

Kontrollera:

SoftOne

e (3 igenom varningar (orange cirkel med utropstecken) och kontrollera vad som utléser dem.
e (3 igenom samtliga anstallda och sakerstéll att den rapporterade tiden ar korrekt.

Foljande avvikelser kan férekomma:

o Felaktiga stamplingar
e Andringar i schema

o Tid som behdver godkannas utanfér schema

e Franvaro som inte har registrerats

Nar en anstalld behdver undersokas mer

21468 Emil Mercusgren = e .

1656 Hes Joslsson £ v 060215 |sndsg 7 @ Regsrensd
22158 Jaskim Eviregren T =

22478 Alcia Kaindshl
22708 Ehia Evelinabery S urial
122938 Fanny Willamdshi

23168 Lisa Ellensson WBWIE  mindsg 8 ® egtrersd
23368 Petter Tomdehl 0

20260217 ___tisdag 8

Oppna expandern fér aktuell dag

abrowbd-=

> Stnpinga L T

Markera aktuell anstalld i vansterpanelen

Under expandern Stdmplingar kan de redigeras
Under Utfall visas beraknat resultat for dagen
For att redigera schema, 6ppna schemat via pennikonen

sm| el 1o o3| 0033 V

un 1500 1430 50 0 1780

o (5 %
e [

R RS

ss| 13| s a5 0sas é

Nar samtliga tider ar kontrollerade och godkanda sker attest av tiderna. Arbetsséttet kan variera

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

markering). Nar sista attestnivdn godkanns betraktas tiderna som attesterade.

00 |

Antestera tid

‘ Demokoncer-Giteborg-Agnesberg - 7000NyDemo  Systemadmin  sys -

i Februar 1211 Agnesberg Aoalnstiléa
oot v < reberi BB > o s
Konton | Anstilds - Atestiid
Diogram v
Yoo x|z = E—
5 o i - @ runcioner - )
i anstr,namn chvelr pesonnumme - B
| Peroden imnehiller vamingar Registrerad
Fiterap ansoe eler nam Kiar
’ A schema Nivaro uiiog Summeringar attesterad
< @ (D 1121 Agnesbery —
C & emilld Atesmid  [Dagar [Td  [Rest  [Dagar [Td  [Rest |Mbewd [Roder [Belopp |Abschid [Sdo [SaModwerid [k |Semestr |SHE™|T]lidlg

| N ), SO | N |4 SO | N | N 4 S | Y | | S S /| IS | N —

28 Car

um
67 Bengt Abrehamssen {123) Lars Larsson ;

88 Viktor Nyberg (] (227) Johenna varsson ®  Registersd 1613400 | 2030 8610 1043 |7nas 6141 5141 251
07 Alice Sidberg ] {228) Caroline Nordstrom ®  Regisrersd 18 13%00 1700 10 5944 945 8643 5928 1802
147 telen Nyberg =1 (687) Bengt Abrahamsson ®  Registersd 2z w0 |23 usz e 7o 509 5809 216
1148 Jens Magnusson = {(688) Viktor Nyberg @  Registrersd 12/9730 1600 7| 4747 903 6152 4738 93t
607 snis Bergavist T (707)Alce Sigherg @ egorersd 2|60 | 23m0 137 |1zes |s2oe 1 019 =
(D) 1608 istina Lundin “1 (a0 Helentyberg ®  Regsuensd 1/ 12800 | 2100 9lss19 130 |se0s 5503 5503 1527

CIC_Oviviy

251
1802
216
93

16
1527

Sakerstall att hdgsta nivan i attesttradet ar vald
Markera samtliga anstallda

Oppna Attestniva

Valj Attestera

2.2 Loneberakning

Personal > Lon > Loneberadkning

2.2.1 Berdkna Ion

Vyn I6neberdkning kan variera beroende pa aktuella anvandarinstallningar. | vissa fall 6p

pnas inte

attesttradet automatiskt utan behdver laddas manuellt. Detta kan vara férdelaktigt vid hantering av ett

storre antal anstallda.

Filtreringen i vyn kan anpassas efter behov. Mer information om detta finns i avsnittet Tips och trix.

00|
Lancberakning
Periodug Alla
o L i
Uthetalningsdotum Diagram
e . = :
] Namn Vamingar Brutolén Forman Ersitning  Avdrag Skatt Arbetsgivara._ Netoldn A

Yy 8 1= < >

I[ JL__1vIC__1vIC_JviC_JvIC_JviC__1vIC_1vilsC

pé anstni, namn achyeller personnummer

123 Lars Larsson skt saknas, Arbetsgivaravgi saknas, Nett.. 000 000 000 000 00 ) )
ers i anstoeeler nam ] 227 Johamma varssen Perioden ¢ beraknad, berekning av onoavs 000 000 000 000 000 000 0@ Auesterad
G NI e (| 228 Caroline Nordstrém Perioden ej beriknad, berskning av [6n krivs 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 ®  Attesterad
(] 123 LarsLarsson | 687 Bengt Abrahamsson Perioden e beraknad, berakning av l6n krdvs 000, 000, 000 000 000 000 000/® Atesterad
. (2) £\ 227 Johanna lvarsson (| 688 Viktor Nyberg Perioden ej beriknad, berskning av [6n krivs 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 @  Attesterad
= (| 707 Alice Sjoberg Perioden ej beriknad, berskning av [6n krivs. 000 000 0,00 0,00 0,00 0,00 000 @ Registrerad

©) £\ 687 Bengt Abrshamsson

‘ Demokoncem-Goteborg-Agnesberg - 7000 NyDemo  Systemadmin  sys -

Berzkna
Berakna med preliminara transaktioner

Rakna om endast kontering

Ladda attesttradet

enhetens namn beroende pa vilken gruppering du anvant)
Markera samtliga anstallda

Oppna Berékna

Vélj Berékna

>

Markera den 6versta raden for att visa samtliga anstallda (kan benamnas Alla eller tillexempel
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2.2.2

Funktionsknappen Loneberakning

Funktionsknappen Ldneberdkning finns tillganglig per anstalld.
Markera aktuell anstélld i vansterpanelen for att visa information om I6neberakningen.

Loneberdkning

Perioduppsattning

Firegaende manad

Uthetalningsdatum
2026-03-25 (februari 2026)

Kontom -
Y B
@

Anstillda ~  Attestnivd

1= < >

A [44] Alla

1 1 TEJ Eals Laraaunt
| 227 Johanna Ivarssoj

/™, 687 Bengt Abrahamsson

/™, 688 Viktor Nyberg

/I, 707 Alice Sjiiberg

/™, 1147 Helen Nyberg

/™ 1148 Jens Magnusson

/™, 1607 Anita Bergqist

/M, 1608 Kristina Lundin
2068 Hans Andreasson

/M_3957 Bune | iforen

< » 227 Johanna Ivarsson

19760719-9184
februari 2026

Motering

SoftOne

Anstillningsform
Tillsvidaregnstillning

Syss.grad
80,00%

Gldm inte @it kolla extra pa skatten

> Bruttoldn - 25 616,49

Lanekontroller 1

Diagram

Forman - 0,00

Laneberakning [,i ]

Loneberdkning
Fasta Lonerader
Retroaktiv [Gn

Resa/utldgg E

| 1 > 13zsu un-miegd 5

Har visas tillgangliga funktioner for den anstallde. Vaxla mellan funktionsvalen beroende pa aktuellt

arbetsmoment.

Loneberdkning — Visar samlad information for vald utbetalningsperiod

Fasta lonerader — Anvands for att registrera I6nerader som aterkommer varje manad
Retroaktiv 16n — Anvands for att berakna I6n vid I6neférandringar bakat i tiden
Resal/Utlagg — Anvands for att registrera ersattning fér resor, utlagg samt att justera saldo.

Ga igenom varje anstalld och sakerstall att utbetalningar och avdrag ar korrekta.

2.23

Lonekontroller

Lonekontroller anvands for att identifiera avvikelser i I6neunderlaget, och visas som varningar i
systemet. Varningarna finns i olika nivaer, exempelvis tidvarningar och ld6nevarningar.

Det finns aven stoppande varningar som maste atgardas innan Iéneperioden kan lasas och
I[6nekdrningen slutforas.

For mer information om lonekontrollerna, se SoftOne Akademi samt manualen Lénekontroller.
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Systemet har automatiska I6nekontroller som finns tillgangliga per anstalld.

Lincberskning

Perioduppsitning
Foregaende minad

Utbetalningsdetum
20260325 (februari 2026)

Komon - Avstallda - Aneswi -

Y B8 1 < >

st e ochyelles personnummer

(©) ¢ 887 Bengt Abrahamsson
() £ 688 Vikor Byberg

@ A\ 707 Alice Sisberg
(@ £ 1147 Helen tyberg
() £ 1148 Jens Magnusson
(@ A\ 1607 anta ergqist
@ £ 1603 Kristina Lundin
() £\ 2063 Hens Andressson
@ /357 Rune Lofgren

@ £ 4417 Haken Nordstiom

(@) £ 4577 anita Berg

() A\ 5337 Emma Datiberg

@ £ 7703 Rickard Bergmen

D 9854 Anders Andersson

() £\ 20348 Konfelcyr Konfektyr

SoftOne

<13 2 mhima s Anstallningsform Startdatum Tidaval Semesteraval Uibetalningssitt

E—— Tilsvidaresnstalning 10019 HAD Minadsevionade stémpling Detsljpendel 13% Uthetalningsssit r sat i komtant
197607199184
februeri 2026 Syssgrad Slutdotam Loneavtal Skattetabell Jamkaing

0,005 HAD Ménadsién
Notering
iominte attkolla exta pé skatten
4
> Bruttolon:25 61649 Fomn :000 Skett -4 823,00 Erséttring : 000 Avirsg 000 Nettlén: 2079349
Lanckontoller (1 1 o~
[ visa histork Furkioner ~
™ Staws Kommentar =
[ ] v
Unbetalningsstt ar satt il kontent Gppnad
Totelt 1

Diagram ~
Loneberdiaing - + & &  avesmid - Hemaomposer - Funkioner ~  ( Bemkea | )

Det gar aven att koéra Idnekontrollerna manuellt.
Markera alla, eller de du vill kéra kontrollerna pa och ga in under Funktioner och Kér Iénekontroller

e
Lineberring

Perioduppsittring
Foregiende mined

Utbetalingsdatum
20260325 (februsri 2026)

Konon «  Anstlds - Atlesmiv -

v 8 = <>

D[] 227 Johanna varsson
(D[] 228 Garoline Nordstom
)/ 687 Bengt Abrabamsson
) £ 888 Vikor Nybery
@) A\ 707 hlce ebers
() 4 147 Helen Nyberg
() 148 Jens Magrusson
() £ 1607 e Bergauist
(D £ 1608 Kristing Lundin
() £\ 2068 Hens Andressson
(D) £ 3957 Rune Lofgren
() A\ 417 Haken Nordstrom
£\ 4877 anitaberg
() £ 5337 Emma Dahlbery
() 7703 Bickard Bergren
£ 5854 2nders Andersson

2.2.4

Al

la

februari 2026

A M EE S EHE SRR S N

Disgram

Vamingar Brutiolon

Fomin

Ersitining

Avirag

skatt

][ o 4 — ) — ) m— L — L

123 LarsLarsson skt saknes, Arbetsgivaravaif saknes, Netio.. 090
227 Johame harssan Utbetaningsstt & sat il kontent 2561649

1601250
667 Bengt Abrehamsson Periodn e beraknad, berskning av Ion ks 000
688 Viktor Nyberg Perioden & beraknad, berskning av lonkrsvs 000
707 Alce iberg Perioden & beraknad, berskning av lonkrsvs 000
1147 Helen Nyberg Perioden e bereknad, berskning a fonkrévs 000
1148 Jens Magnusson Perioden ¢ bereknad, berskning av kinkrévs 000
1607 nita Bergavist Perioien ¢ erzknad, berkring a lon kiévs 020
1608 Kristina Lundin Perioien e bergknad, berakring a lon kiévs 000
2068 Hens Andreesson Perioden e bereknad, berskning & lon ks 000
3957 Rune Lofaren Perioden e beraknad, berskning av lonkrsvs 000
4417 Héken Nordstrom Perioden e bereknad, berskning av lon ks 000
4877 nita Berg Perioden e bereknad, berskning a lonkrévs 000
5337 Ermma Dehiberg Perioien ¢ bersknad, berskning a lon ks 000
7703 Rickerd Bergmen Perioien ¢ erzknad, berskring a lon kiévs 020

Lagg till manuella I6nerader

Manuella I6nerader kan registreras vid behov.

000
020
000
030

o0
o0
o0
o0
o0
o0
o0
o0
o0
00
o0
o0
o0
o0
™
o0

0a0
020
000
00

Klicka pa + och lagg till de I6nerader som ska inga i Ibneberedningen.
Manuella I6nerader anvands exempelvis fOr att registrera engangsersattningar, korrigeringar eller
andra tillagg som inte skapas automatiskt i systemet.

Diagram
Loneberdkning -+

[T Léneart

Fr.o.m.

=

Tom. Antal

| | asaé-mm-dd

0| v |G&é-mm-ad

O
(]
O

11100, Manadslin
13230, 08-tllagg 50%

13230, 0B-tlligg 50%

2026-02-01
2026-02-16

20260219

2026-02-26 1,00
2026-02-16 0:30
20260219 1:45

&

Artestiva

L3gg il transaktion

1,00
050

175

88,36

88,36

2346922

elopp

7346922

Hamtaom poster = Funktioner =
Kontering Attestnivi
][] s J
@ Registrerad
4418 7004120001211;7; @ Registrersd
15463 | 700423:20001211;1; @ Registrerad

=] N S — | —

om0
4e230
264300

o,

Demokoncer-Gteborg Agnesherg - 7000NyDemo  Systemadmin  sys -
Atestrive CFunknmv v) (| eerita |-
Acbetsgivara... | Nettoljn Lis period stbefiknad =
Las upp period |
K Ionekontroler gk OV
LR T STR— A
804850 T34s @ egeuerso 3401028
S5 135950 @ Regitersd 226000957
om0 000 Lenbersining
om0 000 Lenbersiaing
om0 000 @ Regsterad
om0 00|  Lonbersining
o0 000 Lenbertkaing
o0 000 Linbertining
om0 000 Linbersining
om0 000 Lenbersining
om0 000 Lenbersiaing
om0 00| Lenbersiaing
om0 000  Lonbersining
om0 000 Lonbersining
o0 000 Linbertining
~

»

8]
AR YA
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225

Slutlon

SoftOne

Slutlén hanteras fér anstallda som avslutar sin anstallning under aktuell I6neperiod. | samband med
slutlén sakerstalls att samtliga ersattningar och avdrag kopplade till anstallningen hanteras korrekt.

e Ange slutdatum pa den anstalldes schema via Aktivera schema
Personal > Planering > Aktivera schema.

[ — .
= WOt . i p— — *
P S P amwnn
S o . b P —
Wikior Myberg. HAD Timavicnade stimeli Agnesherg (1) 4 Ean %N
e R - « oo anen
s oM. o) . man anen
S o s. spebn) —— —_—
U R P —_—
iion e rpwiey 1 ¢ man —
e iasn oo . e ¢ man —
ety PSR " « man amen
Hikon Nordstrom HAD Temovoeade gl aqnesherg (1) 4+ mema 2123
mnsen S P —
it oo . e ¢ man —
ek b P " « man anen
anders Andersson A0 e il agneshers (4 Anders Andersaan 20241108 P P
B— PSR .
[P PRSI .
P Toartn rpwie 1 p— —
P rpwie 1 p— . i
o g
ki F— —
P PRY - SIS - )

wn =

Markera aktuell person
Ange slutdatum
Valj Aktivera

o Ange slutdatum i anstallningsuppgifterna och markera Slutavrdknas

©® NS ORWN =

Sok fram aktuell anstalld

Forandra anstillning

Nuvarande anstéllnng: 20100919 -

O Liggtill ny foréndring inom enstéllningen
@ Andra i enstaliningen startar/slutar

Startdatum *
2100919

Sitavisknss

[0 Mtk som stavskod
Slutorsak

Kommentar

Oppna expandern Anstéliningar, 16n och kontering
Redigera anstallningen via pennikonen
V&lj Andra nér anstéllningen startar/slutar

Ange Slutdatum
Markera Slutavréknas
Bekrafta med OK

Spara andringarna langst ner till hdger
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e Om ovanstaende steg har genomforts markeras den anstallde med réd markering i
I6neberakningen

o Berakna darefter slutlon i Léneberdkning genom att dppna Funktioner och valj Slutlén.

Lineberskning

Perioduppsiitning

Foregsende ménad

h Skallslvtavidknas
197607189164
20260325 (februari 2026) v

Utbetalningsdatum

Konon ~  ansilda v Atesnivd - Notering

vy B8 & < > x oo

Glom inte ttkolla extra pa skatten

> Bruttolon - 25 616,49

Linekontroller (1] 1

Disgram

Loneberskning -

Lincar
/51128 Jens Magnusson

A 607 Avita Bergavist

5 608 Kiisting Lindin > 11100, Manadslen

£ 2068 Hans andressson
£ 3957 Rune Lfgren
/A 4417 Hiken Nordstrom

> 13230, 0Biilligg S0%

> 13230, OBilligg 50%

Foman 0,00

standatum
2100919

Shudatum
260228

Skatt: -4 82300

From,
sanmdd 0
We02m
20260216

20260213

Tidavtal

Lineavial

HAO Minadslsn

Ersitning :000

+
Tom. Amal

v [@@mma O|v
0060228 10
20060216 030
2260219 145

semesteravtal

Detaljhendel 13 %

Skanetabell
3

Auirag: 0,00

SoftOne

Jimkning

Nettolon: 20 75348

Tips: Om endast anstéllda med slutdatum ska visas i I6nekdrningen kan filtrering anvandas for att
avgransa urvalet. Markera darefter samtliga anstallda och valj att skapa slutlon.

Systemet behandlar en anstélld i taget och de anstallda forsvinner successivt fran tradet efter att
slutldnen har skapats. Nar inga anstallda langre visas i tradet ar slutlon genomférd for samtliga
anstallda i urvalet.

e Nar slutldn har genomférts for den anstéllde andras markeringen fran rod till gron.
o Avmarkera darefter filtreringen for att visa alla anstallda igen.

o  Utskrift av I6nespecifikation
En funktion fér snabb atkomst till utskrift av Ionespecifikation fér den anstallde finns tillganglig i

vyn.
Diagram

Laneberakning

Loneart

Fro.m.

44a8-mm-dd

To.m.

0| ¥ | &éad-mm-od

v
S @  lshening - Hmaomposer - (‘Funktoner - ) ( [Berskna |-
AnalHH. Pris  |Belopp | Komtefing 8 period =
Sluticn
; b
Sk underlag bakat
100 24692 | 14692 Sk underlag framit @ F 4
w s 18| 1006]00032  15m neberskning [lF
175 883 15463 e [eld
~
Berdkna -

+ & Lonberdkning  +  Hmomposter = Funktioner =

Antal

ol v

Antal HH,... | Pris

Belopp

Kontering

2.3 Kontrollera Ioner och kontering innan Ionekdérningen stangs

¥

Ta ut rapporter for Arbetsgivardeklaration - AGI och Bokféring I6ner och stdm av dessa mot

I6neunderlaget.

Vid andring av konto pa en I6neart behéver I6nerna raknas om for att konteringen ska uppdateras.

Oppna Berédkna och vélj antingen Berékna eller Rdkna om endast kontering.

Diagram

Lineberskning  ~

Laneart

> 11100, Manadsién

> 13230, 0B-illEgg 50%

Fro.m.

To.m.

#aaa-mm-dd 0| v | #a&-mm-dd =174

2026-02-M

2026-02-16

2026-02-28

2026-02-16

a &
Antal HH,... | Pris
100 2346922
88,3

~
Attesmivd Hémta om poster - Funktioner ~ Berékna [-;

Belopp Kontering
7

2346822

44,18 7004;1:2000,1211;1;

Berakna med prelimindra transaktioner

Rakna om endast kontering

W regsieEs

@ Registrerad

Attestniva

1w

Q| &£
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2.4 Stangning av I6nekorning — Las period

SoftOne

Sakerstall att samtliga kontroller ar genomfdrda och att inga stoppande varningar kvarstar.
Satt atteststatus Léneberdkning pa samtliga I6nerader for de anstallda som ar klara for utbetalning.

Attestnivaer anvands for att visa olika stadier av godkannande. Dessa kan vara konfigurerade pa olika
satt beroende pa foretag.
Samtliga anstéallda som ar markerade vid andring av attestnivd omfattas av uppdateringen.

Alla
februari 2026

Disgram

(=] Namn

123 Lars Larsson
227 Johanna lvarsson

228 Caroline Nordstrom

Vamingar

Skat saknas, Arbetsgivaravgift saknas, Metto...

Perioden ¢ beraknad, berakning av lon kisvs

Perioden e beraknad, berakning av lon kisvs

Las darefter Ioneperioden.
Borja med att markera de anstéllda. Det finns tva satt att valja vilka anstallda som ska inkluderas:

exempelvis pa tidavtal).

Loneberdkning

Perioduppsitning
Foreggende ménad

Utbetahingsdatum
2006.03:25 (februar 2026)

Konon ~  anslda v Amesiive +

Y 8 k= < >

O\ [4] Nla

Hle
februari 2026

Diagram

x|z @

123 Lars Larsson
227 Johanna harsson

m

Bruttoldn

Formén Ersitming
v v v
0,00 000 0,00
0,00 000 0,00
0,00 000 0,00

Vamingar

Skt seknas, Arbetsgivaravgif soknas, Hetto.
Utbetalningssétt i satt il kontent

il kontant

687 Bengt Abrahamsson
688 Viktor Nyberg

707 Alice Ssberg

1147 bielen Nyberg
1148 Jens Magnusson
1607 Anita Bergaist
1608 Kisting Lundin

2068 Hans Andreasson

Perioden ¢ beraknad, berskning av on ks

Perioden e brdknad, ber

Perioden e beraknad, berskning avl6n krivs
Perioden ef beraknad, berskning av 6 krsvs
Perioden e eraknad, berskning av o krivs
Perioden e erdknad, berskring ovl6n krivs
Periodn e beraknad, berskning avl6n krivs

Perioden e eraknad, berskning av o1 krivs

Avirag

Brutiolon
v

000
2561649
1601250
0%

000

050

050

090

000

050

000

Skatt

Fomin

v

0,00
0,00
0,00

Ersatning

Arbetsgivara...

v
000
000
000

Markera enstaka eller flera specifika anstallda direkt i listan.

Avirag

%
< [ Auesmivd ':- Funktioner + Berskna -
Nett Registrerad ‘Senast beraknad =
Klar €
asad-mm-dd D]V
Attesterad
Lnberékning 2026-03-10 10:42 o
UPU|  Lonperakning
000 Lonberikning

Skatt
v

000
482300
244300
090
000
000
000
090
000
000

000

= e

Arbetsgivera._ | Netiolon

v s
000 01
804859 207934y
503115 1356950/@
090 0%
000 00
000 we

000 )
090 0%
000 L)
000 )
000 )

ctnivi - Funkioner

Markera Oversta raden i tradet for att inkludera samtliga anstallda (filtrering kan anvandas,

w

@ -
(=i o @llh!ﬂlkﬂﬂd =

Lis upp period

immd 0O|v
Kor lnekontroller

Skicka attestpaminnelse 03200557 -
wegsers 03201028

egisrersd
Lonberakning
Lanberskning

20603200957

Registrerad
Lonberskning
Lonberskning
Linberskning
Linberskning
Lonberskning

1. Markera den 6versta raden i tradet for att inkludera samtliga anstallda (det ar aven majligt att

filtrera, exempelvis pa tidavtal). Markera personerna.

Vid endast markering av specifik medarbetare markeras den aktuella anstallda har.
Oppna Funktioner
Valj Las period

(1]



SoftOne

2.5 Utbetalning — Skapa bankfil

Personal > Lon > Utbetalning

2.5.1 Skapa bankfil

Ga in under L6n och Utbetalning.
1. Klicka pa + for att skapa en ny utbetalning

co IEEELE v B ‘

¥ Favoriter

Paneler

Bankfiler +

S Anstilld

& Planering [ Exportdatum Perioduppsitining
® Tid 2aa8-mm-dd o|v

& Lon

Lineberakning

Retroaktiv ln

Utbetalning

Ange aktuell I6neperiod
Ange publiceringsdatum for I6nespecifikationer

Valj vilka anstallda som ska inga i utbetalningen
Klicka pa Skapa

ok owbN

Bankfiler Skpabankil X X

Period
v februari 2026 (2026-03.25) v

Loneaval Anstillds

0 av 0 markerade

2.5.2 Ladda ner bankfilen till datorn

Klicka pa Hdmta bankfil for att ladda ner filen till datomn.

) Expontdatum Perioduppséttning Period Lonen avser Ubbetalning Publiceringsdatum Insittning Kontant Filtyp = B
sidé-mm-dd o v Bianmdd 0] 9 [SEmn-dd o v v
20260320 Foregiende ménad februeri 2026 226-02:01-202602:28 20260325 000 000 BGCKI & O a

Hamta bankiil
L

2.5.3 Ta bort/backa bankfilen

For att ta bort eller backa en bankfil, anvand funktionen for detta i vyn.
Observera att bankfilen inte ska tas bort eller backas efter att den har laddats upp till banken.

Vid behov av andringar ska en ny 16nekdming genomfdras for att justera beloppen.
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Bankfiler +
R <
() Exportdatum Perioduppsitning period Lonen ovser Uibetalning Publiceringsdatum Inséttning Kontant Eityp
asad-mm-dd o] asamn-ad 0| v [ asai-mm-dd o v
20060320 Fareggende ménad februari 2026 260201 10260228

v v
20260325

00 000 BGCK

Vid anvandning av funktionen visas ett bekraftelsemeddelande.

Backa lanefil?

Om du har skickat filen till banken rekomenderar vi att du aldrig backar en lGneperiod utan att du i stéllet
skapar en extraperiod for rittelse.
Vill du backa vald period?

Avbryt OK

2.5.4 Avprickningslista

En avprickningslista kan exporteras till Excel efter att bankfilen har skapats. Listan innehaller uppgifter
om namn, bankkontonummer och nettolénebelopp.

Markera aktuell bankfil i listan for att aktivera funktionsknappen langst ner till héger.

X °
Exportdotum Perioduppsitning Period Linen avser Ubetalning Publceringsdatum Insiting Kontant Filyp =
aasa-mm-dd o|v Ggnnd 0| v [ saamn-dd olv v v v
20260320 Firegéende ménad februari 2026 2260201 20260228 20260325 o0 000 BGCKI & |9

Oppna funktionen och vélj Exportera till Excel.

Exportera till Excel

Funktioner =

[13]
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3. Rapporter

Rapporter finns tillgangliga i panelen till hger.
Rapporter som anvands frekvent kan stjarnmarkeras och visas da under fliken Favoriter.

Rapporter och analys b4 .
1
Favoriter 1 Rapporter = Analys i Utskrivna (ki) &2
2
[ Visa gven & upplagda Sorterapd -
. (%
OO Personal @ il
Anstlld 3
Anstélld - Anstéliningsavtal 7 dagar 5 %
Anstélld - Anstéllningsavtal Handels 3

=

Anstélld - Handels Anstaliningbevis kortare anstélining
Foéljande rapporter kan anvandas som stdd vid kontroll, uppféljning och bokféring i samband med
[6nekdrning:

e Lon - Arbetsgivardeklaration pa individniva
Underlag for redovisning av skatt och arbetsgivaravgifter till Skatteverket

o Bokforingsunderlag sammandrag
Sammanstallt bokfdringsunderlag for I6ner, anpassat for bokféring

o Bokforing semester
Underlag for bokforing av semesterlon och semesterskuld

e Lon - semesterskuld (Excel)
Visar aktuell semesterskuld per anstalld i Excel-format

¢ Fora manad
Underlag for rapportering till Fora avseende pension och férsakringar

e Lon - transaktionsrapport (Excel)
Detaljerad rapport dver samtliga I6nehandelser i perioden

¢ Kronofogden utmatning
Underlag for hantering och uppféljning av utmatningar

e Lonespecifikation GO
Visar I6nespecifikationer for anstallda

(14]



4. Tips och trix

41

Personal 2 Instédllningar & Anvandarinstallningar

Anvandarinstallningar

SoftOne

Anvandarinstallningar kan anpassas efter behov, exempelvis att attesttradet inte laddas automatiskt
nar vyn for attest/ldneberakning éppnas.

Attest

Stdng av initial laddning av attestrddet

Varna inte vid attest av tider
Varna inte vid dterstillning av tider ]
Linehergkning

Stdng av initial laddning av attesttradet

4.2 Urvali attesttradet

Beroende pa hur anvandarinstéllningarna ar satta 6ppnas antingen ett urval forst, eller sa laddas
tradet med de anstéllda direkt.

Anesiera tid

Minad ~ < April B >
Konton =  Anstdllda = Attesmivd -

Yy 8 1 G ¥ o O

Initial laddning avstdngd. Ladda genom att

), shika (kombinera sbkning pé anstng, namn och
persnr (minst & tecken). Ex Anna, 1001,
19900107 XXXX)

= wilja konton eller anstillda

> ladda manueli

Atestera tid

°Iﬂénad v < April @ a

o Konton = hi:‘xdao Aitestnivd o
L
L

v B 1k @ b
. . 14] Alla
1) 171 Kent Ek

) 172 Mils Bergstram
1) 631 Linda Fredriksson
) 632 Torbjarn Palsson

1) 1091 Lars Dahpesp

! ) 1052 Tommy Palsson

! 1 1551 Christian Axelsson
') 1552 Kyl Lfgren

1) 2011 Sebastian Larsson
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Méojlighet att valja mellan dag, vecka, manad eller period
Valja annan period
Valj specifikt konto / specifika konton (beroende pa uppsattning)
Méjlighet att valja specifik / specifika anstallda
Gora urval med hjalp av attestniva
Filtreringsmojligheter
e Stang av initial laddning
e Visa avslutade
o Visa endast ej attesterade personer
e Visa tomma grupper
o Dolj anstallda utan transaktioner
e Visa fler kollegor
e Dolj dagar utan min tillhérighet
e Visa endast anstéllda i mottagargrupp
Maoijlighet att valja hur tradet ska grupperas
Valj hur tradet ska sorteras, till exempel pa anstallningsnummer eller efternamn
9. Nar automatattest anvands och jag vill kéra den manuellt
10. T6m urval
11. Laddar om tradet
12. Filtrera p& anstallningsnummer eller namn

ook wN -

® N

4.3 Urvaliloneberakningen

Urvalsmdjligheterna i 16neberakningen skiljer sig nagot fran Attestera tid. | 16neberakningen finns
exempelvis mojlighet att visa endast anstallda med varningar eller att filtrera fram anstallda som ska
slutavraknas. Filtreringen anvands for att avgransa vilka anstéllda som ska visas i tradet och gor det
enklare att hantera och folja upp I6neunderlaget.

I I6neberakningen kan fdljande urval och filtreringar anvandas:

Lineberdkning

Perioduppsattning
Firegaende ménad v
Utbetalningsdatum
2026-05-25 (april 2026) e L
Konton e Anstillda o;ﬁ.ttestm'.-a o

SO x | &

1. Finns flera perioduppsattningar valjs vilken som ska hanteras i I6neberakningen
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2. Utbetalningsdatum valjs
3. Under konto finns olika enheter eller avdelningar, detta ar helt beroende pa hur uppsattningen
ar gjord
4. Moijlighet att markera specifika personer
5. Mojlighet att filtrera endast pa specifik attestniva. Detta speglar enhetens uppsattning. Vanliga
attestnivaer ar:
o Registrerad
o Kilar
o Attesterad
e Loneberakning
e LOneberakning klar
6. Under filtreringsikonen finns majlighet att filtrera pa
e Stang av initial laddning
e Visa avslutade
o Visa endast ej I6neberdknade
e Visa endast skall slutavréknas
e Visa endast anstallda med varning
o Ingen filtrering
o Visa alla med varning
o Visa alla med tidsvarning
o Visa alla med I6nevarning
o Visa alla med stoppande I6nevaring
Maéjlighet att valja hur tradet ska grupperas
Valj hur tradet ska sorteras, till exempel pa anstallningsnummer eller efternamn
Valj féregdende / nasta
0. Sok anstalld
1. Filtrera pa anstalld

A

4.4 Andra utseende pa gridden i Attestera tid

2
Minsd v Februari <> 701 Alice Sishery l S el oo e
< 8 > e Tilsideresnstlning 2110517 HAD Manadsaignade stimpling Detalhendel 13%
. 197703 =
Momon ~ | postilde - || Ancewini - Februai Syss ot Shudotum Lincartal
anom HAD Mnadslcn
Y B k& O x & &
> ATF Saldo NA /011 /107,043 ATKsaldo NA /00000000 OT Komp HAD NA /000 /000 0:00
Disgram -
Aesteratid | = 8.8 0 < Funkiioner ~
@ (sl 121 Agpestery
Perioden inehiller varninger
Acin schema Hinvro uiigg Sunmeringer
0 Dotum Veckodag | Vecka Anesmiv St (Sw [T [Rest |Prel St [Swt (Td [Rest  [Godkind [Reder |Belopp |Arbschuid [Sado| |5 o EI I:‘
0 TG e T ° 0=
° 0 Ws020  mindg 6 oa1s| 1900 930 195 Mej [} O osa -
1128 Jens Magnusson — . -
o e 0 et ks 6 was| tsn|  sw| s e ° e |
O M60204  onstag 6 o615 1600|830 115 N 9 Veckodag
0 WE0205  torsiag 6 30| 0| toas|  eas|ne Vecka
= Atestriv
0 ms0206  fredeg 6 o0 weo|  mas|  ras|ne
- ki schema
AntaBerg 0 W20 lideg 6 00| 1890 045 Nei s
mma Dehibery 0 ms0208  sindeg 6 sit
5 o W60209  minchg 7 0530 1630|1000 100 N 9 Tid
10334 Mattias Abrahemsson 0O WI60210  tisdag 7 0830 1800 830 100 Ne ° Rast &

1. Rubriker kan omplaceras genom att dra och slappa dem till dnskad position
2. Anpassa vilka rubriker som visas genom att klicka pa ikonen med tre horisontella linjer
3. Inasta vy gors urvalet av rubriker, spara darefter installningarna under flik 2.
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4.5 Instilining for publicering av lIonespecifikation

Personal > Instillningar > Féretagsinstillningar - Fliken instillningar 16n = Rubrik Ovriga
installningar

Har finns maojlighet att ange om lénespecifikationen ska publiceras i samband med att perioden lases,
samt om meddelande ska skickas vid publicering av I6nespecifikationen.

Efter forandringar i installningarna ska sidan sparas via Spara langst ner till hoger.

Ovriga instéllningar

Firdelning av kontering efter lineart Arbetad tid vid manadsln L

Lineart far avrundning av den totala bruttolénen W

Om den totala bruttoldnen i perioden dr mellan -0,92 och 0,99 [8ogs en justeringspost pd vald |Gneart s& att bruttoldnen blir 0.

Publicera linespecifikation i samband med |asning av period

Skicka meddelande vid publicering av [onespecifikation

4.6 Attestnivaer

Administrera > Attest - Nivaer

Attestnivaer anvands for att styra och folja upp hanteringen av tid och I6neunderlag i Attestera tid,
Tid och Lén. Varje registrerad tid far en status som visar var i attestflddet posten befinner sig.

En stamplad tid eller narvarotid far alltid en startstatus. Vanligtvis ar startstatusen Registrerad.
Darefter kan personer med attestbehdrighet godkanna tiden vidare genom de olika attestnivaerna, tills
den nar slutnivan.

Attestnivaerna anvands for att:
e visa aktuell status pa registrerad tid
o styra vem som far attestera nasta steg
o sdakerstalla att tid ar godkand innan |6neberakning
o filtrera och folja upp poster i olika steg av processen

Varje attestniva har en sorteringsordning som styr i vilken ordning nivaerna visas och hanteras i
systemet. En niva kan markeras som Startniva och en annan som Slutniva. Endast en niva kan vara
startniva respektive slutniva.

Attestnivaerna ar kopplade till verksamhetens tidavtal och attestroller. Det innebar att vilka nivéer som
anvands och vem som har behdrighet att attestera styrs av uppsattningen i systemet.
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Amesnivéer +
®C
T Namn Beskrivning Sortering Start | Stangd =
v Il Il lvia =

Tid- Léneart (] Registrerad 1 &
Tid - Léneart [ ] Klar 2 &
Tid - Léneart [ ] Attesterad 3 ra
Tid - Léneart Linbergkning 4 &
Tid - Lineart Lineberkning klar 5 &
Tid - Lineart [ ] Lineperiod last 6 &
Tid - Léneart [ ] Linefil skapad 7 &

Om nya attestnivaer behodver skapas rekommenderas kontakt med SoftOne konsult.
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