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1. Inloggning 

1.1 Översikt 

Den här handboken beskriver hur inloggning till SoftOne GO fungerar. Handboken omfattar första 
inloggningen, aktivering av användarkonto, inloggning med användarnamn och lösenord samt 
hantering av glömt användarnamn eller lösenord. 

Innehållet riktar sig till både administratörer och användare inom SoftOne GO, oavsett om systemet 
används för HRM- eller ERP-processer. 

Obs! Handboken beskriver inloggning med användarnamn och lösenord. Organisationer som 
använder Single Sign-On (SSO) följer organisationens egna inloggningsrutiner. Inloggningsprocessen 
kan därför skilja sig från beskrivningen i denna handbok. 

2. Skapa användare 

När en användare har registrerats i SoftOne GO skickas ett aktiveringsmejl från noreply@softone.se 
till den registrerade e-postadressen. 

Aktiveringsmejlet innehåller en länk som används för att skapa användarkontot. 

Exempel på aktiveringsmejl visas i bilden nedan. 

 

Klicka på länken i mejlet 

Tips: Om aktiveringsmejlet inte kommer fram, kontrollera skräppostmappen. Om mejlet fortfarande 
saknas, kontakta organisationens SoftOne-administratör. 

 

mailto:noreply@softone.se
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1. I fältet Användarnamn visas ett förvalt användarnamn i formatet 

anställningsnummer@licensnummer. Det förvalda användarnamnet kan användas 

eller ersättas med ett valfritt användarnamn. 

SoftOne rekommenderar att det förvalda användarnamnet behålls, eftersom det 

underlättar administration och hantering för organisationens SoftOne-administratörer. 

 

2. I fältet Nytt lösenord anges ett lösenord som uppfyller gällande lösenordskrav. 

Lösenordet ska innehålla minst: 

• 8 tecken 

• 1 versal 

• 1 siffra 

 

             Lösenordet får inte innehålla enkla sifferföljder eller användarrelaterad information. 

              Om lösenordet inte uppfyller kraven kan användaren inte fortsätta. 

3. I fältet Repetera nytt lösenord anges lösenordet på nytt. 
Lösenorden måste överensstämma. Om lösenorden inte matchar kan användaren inte 

fortsätta. 

 

4. I fältet E-postadress anges den e-postadress som ska vara kopplad till användarkontot. 
 

5. I fältet Mobiltelefonnummer kan ett mobiltelefonnummer anges för användarkontot. 
Telefonnummer kan använd vid återställning av lösenord eller användaruppgifter. 
 

6. När samtliga uppgifter har angetts, klicka på Skapa användare. 
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3. Logga in i SoftOne GO  

När användarkontot har skapats går det att logga in i SoftOne GO, både på webb och i appen.  

3.1 Logga in i SoftOne GO på webben 

Inloggning kan även göras genom att gå till go.softone.se eller via SoftOnes webbplats. 

 

1. Ange användarnamnet som skapades i Användarskaparen i det första fältet. Användarnamnet 

består oftast av anställningsnummer@licensnummer. 

2. Ange lösenordet i det andra fältet. Observera att lösenordet är skiftlägeskänsligt. 

3. Klicka på Logga in   

3.1.1 Ladda ner appen 

För att använda SoftOne GO-appen behöver den först installeras på en mobil enhet. 

• iPhone (iOS): Ladda ner appen från App Store. 

• Android: Ladda ner appen från Google Play Butik. 

Sök efter SoftOne GO i respektive appbutik och installera appen. När installationen är klar kan 

inloggning göras med de användaruppgifter som har tilldelats. 
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3.1.2 Logga in 

Logga in i SoftOne GO i appen 

 

1. Ange användarnamnet som skapades i Användarskaparen i det första fältet. Användarnamnet 

består oftast av anställningsnummer@licensnummer. 

2. Ange lösenordet i det andra fältet. Observera att lösenordet är skiftlägeskänsligt. 

3. Klicka på Logga in   
 

3.1.3 Välj startsida 

Vid varje inloggning i appen väljs önskad startsida. För att byta startsida: 

1. Öppna menyn längst upp till vänster.  

2. Välj Inställningar.  

3. Välj Startsida.  

4. Markera önskad startsida.  

5. Klicka på Spara. 

3.1.4 Välj roll 

Om flera roller är tillgängliga kan en standardroll väljas. Den valda rollen används som förvald roll vid 

inloggning. För att byta standardroll: 

1. Öppna menyn längst uppe till vänster 

2. Välj inställningar 

3. Företag och roll  

4. Välj företag och nästa 

5. Välj roll  

6. Klicka på Spara 
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4. Åtgärder vid inloggningsproblem  

4.1 Glömt användarnamn eller lösenord 

Om användarnamnet har glömts bort kan en SoftOne-administratör se användarnamnet under 
Användare. Mer information finns i avsnitt 4.2. 

Om användaren inte har aktiverats och aktiveringsmejlet har tappats bort kan ett nytt aktiveringsmejl 
skickas. 

1. Gå till go.softone.se 

2. Klicka på Glömt användarnamn i inloggningsfönstret. 

3. Ange e-postadressen och klicka på Skicka. 

 

Om användaren ännu inte har aktiverats kan en SoftOne-administratör skicka ett nytt aktiveringsmejl. 

Om användaren redan är aktiverad kan en SoftOne-administratör istället skicka ett mejl som 

innehåller användarnamnet. Mer information finns i avsnitt 4.3. 

 

4.2 Visa användarnamn  

Administrera → Användare → Användare 

Denna funktion är endast tillgänglig för användare med administratörsbehörighet. 

Här visas användarnamn för samtliga användare. 
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4.3 Skicka aktiveringsmejl eller användarnamn 

Administrera → Användare → Användare 

Denna funktion är endast tillgänglig för användare med administratörsbehörighet. 

För att skicka ett aktiveringsmejl eller användarnamn: 

 

1. Markera kryssrutan vid användarens e-postadress. 

2. Välj Skicka aktiveringsmejl eller Skicka användarnamn. Flera användare kan markeras 

samtidigt. 

4.4 När det inte går att logga in efter byte av användarnamn eller lösenord 

Om inloggning fortfarande inte kan genomföras efter att användarnamn har hämtats och lösenordet 

har återställts, kan problemet bero på lokalt sparad information i appen. 

1. Avinstallera SoftOne GO från enheten.                       

2. Installera appen på nytt från App Store eller Google Play Butik. 

3. Logga in genom att skriva in användarnamn och det nya lösenordet. Ange användarnamn och 

lösenord manuellt. Använd inte webbläsarens autofyll. 

 

Om problemet kvarstår efter ominstallationen, kontakta SoftOne-administratör 

4.5 Felmeddelande i appen 

Felmeddelandet "Internt fel vid autentisering" 

Felmeddelandet Internt fel vid autentisering kan uppstå om datum eller klockslag på enheten är 

felaktigt inställt. 

Kontrollera att enheten har korrekt datum, tid och tidszon. Om inställningarna är felaktiga, uppdatera 

dem och försök sedan att logga in igen. 

Klockan ska vara inställd på automatisk 
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4.6 Blått frågetecken vid inloggning (iPhone/iPad) 

Om ett blått frågetecken visas vid inloggning beror det på att cookies är blockerade i Safari. 

Åtgärda problemet enligt följande: 

1. Öppna Inställningar på enheten.  

2. Välj Safari och bläddra ned till Avancerat.  

3. Kontrollera att inställningen för Cookies inte är aktiverad. Avmarkera inställningen om den är 

aktiverad.  

4. Stäng alla öppna appar genom att rensa de senast använda apparna.  

5. Starta appen igen och försök logga in.  

 

Obs! Om problemet kvarstår efter att inställningen har ändrats kan enheten behöva startas om innan 

ett nytt inloggningsförsök görs. 

   

4.7 Två användarnamn visas vid inloggning 

Om två användarnamn visas vid inloggning beror det på att ett fel har uppstått när användaren 

skapades. 

Åtgärda problemet enligt följande: 

1. Kontakta företagets Superuser eller interna support.  

2. Om problemet inte kan lösas internt kontaktar Superuser eller den interna supporten SoftOne 

Support.  

Obs! Problemet kan inte lösas i appen utan kräver att användaruppgifterna kontrolleras och korrigeras 

av administratör eller SoftOne Support. 
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4.8 Behörighet saknas vid inloggning 

Om felmeddelandet Behörighet saknas visas kan det bero på någon av följande orsaker: 

• Användaren försöker logga in innan inloggning har aktiverats på anställdakortet.  

• Rollens giltighetsdatum stämmer inte överens med användarens startdatum.  

• Fel användarnamn används vid inloggning. Följ alltid rutinen Glömt användarnamn för att 

säkerställa att rätt användarnamn används.  

Åtgärd 

1. Kontrollera att inloggning är aktiverad på anställdakortet.  

2. Kontrollera att rollens giltighetsdatum är korrekt och överensstämmer med användarens 

startdatum.  

3. Kontrollera att rätt användarnamn används genom att följa rutinen Glömt användarnamn.  

 

Obs! Om problemet kvarstår efter att kontrollerna har genomförts, kontakta företagets Superuser eller 

interna support. Om problemet inte kan lösas internt kontaktas SoftOne Support. 

4.9 Om inloggning fortfarande inte fungerar 

Kontrollera att: 

• rätt användarnamn används  

• rätt lösenord används  

• aktiveringsmejlet har aktiverats  

• datum och tid på enheten är korrekt inställda  

Om problemet kvarstår, kontakta organisationens SoftOne-administratör. 

 


