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Del 1  

 Om handboken 

 

Välkommen som 
användare av Pedago Lön! 

Vi rekommenderar att du noggrant läser igenom den här referenshandboken. Vi 

tror att den kommer att hjälpa dig att använda programmet mer effektivt och 

undvika onödiga fel som kan leda till extra arbete. 

Pedago Lön räknar dina löner snabbt och säkert, programmet tar även hand 

om statistikuppgifter. Dessutom underlättar programmet för dig t ex vid ArPL-

betalningar, fackavgiftsredovisningar, olika årsanmälningar, skapande av bank-

fil för utbetalning, förskottsinnehållnings- och SSA-uträkningar. Du har även 

möjlighet att få underlag för bokföring och kostnadsuppföljning i ett flertal va-

rianter. 

Handbokens indelning  

Nedan redogör vi för handbokens olika delar. Varje del börjar med en kort in-

nehållsbeskrivning. Läs denna första del så du får en uppfattning om vad du 

hittar i de olika kapitlen. 

Č Del 1. Denna del läser du som bäst 

Č Del 2. Är en allmän beskrivning av programstrukturen. Med hjälp av 

denna del kan du förstå de olika delarnas förhållande till helheten 

Č Del 3. Beskriver de åtgärder som du bör vidta när du börjar använda 

programmet för första gången. Läs igenom denna del punkt för punkt 

och följ anvisningarna noggrant. Här finns även beskrivning över alla de 

basuppgifter som bör registreras 

Č Del 4. Ger en detaljerad beskrivning över hur gör för att räkna löner. Här 

redogörs för de olika fältens funktioner och inverkan samt även en kort 

beskrivning på de utskrifter som tas ut i samband med löneperioden 

Č Del 5. Import- och exportfunktioner 

Č Del 6. Litet allmänt om programverktyg och tillbehör 

Č Del 7. Behandlar beräkning av semesterlöner och semesterersättningar 
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Förbättringsförslag  

Pedago tar gärna emot förslag till förbättringar av programmet och handboken. 

Förslagen kan framföras skriftligen t ex per e-post till support@pedago.fi eller 

per telefon.  

All respons, både positiv och negativ, är välkommen. Pedago förbehåller sig 

rätten att använda informationen på lämpligt sätt. Använd dina möjligheter att 

påverka! 

Upphovsrätten  

Pedago Ab har använt stora ekonomiska och personella resurser för att ta fram 

programmet och bevakar därför noggrant upphovsrätten. Pedago kommer att 

vidta alla lagliga åtgärder mot personer som bryter mot upphovsrätten. 
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Del 2  

Introduktion  

 

 

 

 

Om programmet Pedago lön 

Historik  

Pedago Lön är ett helt nyskrivet program. Funktionaliteten har vi hämtat från 

ett äldre program som härstammar från mitten av 80-talet. Därmed har vi för-

säkrat oss om att få med alla viktiga funktioner och finesser som skall under-

lätta vid hantering av löner. Utvecklingsarbetet har dock medfört en hel del nya 

funktioner. Delar av anpassningarna har gjorts på basen av kundernas önske-

mål. 

Målsättning  

Målsättningen med Pedago lön har varit att erbjuda ett löneprogram på svenska 

för den finlandssvenska marknaden. Svenska löneprogram för den finländska 

marknaden är sällsynta. De program som utvecklas i Finland är vanligtvis för 

den finska marknaden och översätts sällan till svenska. Program från andra 

länder (t ex från Sverige) fungerar inte enligt finländsk lagstiftning utan omfat-

tande programförändringar. 

Versioner  

Utvecklingen av nya versioner pågår ständigt. Många funktioner tillkommer 

tack vare tips av användare. Andra förändringar tillkommer exempelvis då 

myndigheterna ställer nya krav på rapportering och liknande.  

Det kan uppstå tillfällen då vi sänder ut uppdateringar under året men mål-

sättningen är att samla alla förändringar och nya funktioner till den årliga upp-

dateringen vid årets slut.  

Licensbegränsningar  

När du köpt programmet har du uppgett för hur många löntagare du maximalt 

kommer att räkna löner för. Det finns en maxgräns inlagd i din licens som ba-

serar sig på en månadsgräns, t ex <50 löntagare. 
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Du kan köra löner för ett eller flera företag. Detta begränsas av för hur 

många företag du valt att lösa licens för. Förutom detta har du alltid tillgång till 

ett testföretag med exempeldata så att du kan testa funktioner utan att skapa 

oordning i dina riktiga databaser. 

Ökar dina behov vad gäller antalet anställda eller antalet företag, så kan du 

utöka din licens hos din leverantör. 

Pedago lön är en fleranvändarversion och kan användas av flera löneräknare 

samtidigt utan tilläggskostnader. 

Hjälpinformatio n 

Visa hjälp medan du arbetar  

Programmets Hjälpfunktion  

Genom att trycka F1 kommer du in i programmets hjälpfunktion. Innehållet är 

samma som den tryckta handboken, men indexerat så att rätt avsnitt tas fram, 

beroende på var du råkar stå är i programmet. 

Tekniskt användarstöd  

Elektronisk post  

Support per e-post skickas till support@pedago.fi och denna support besvaras 

av den som är på plats. 

Information via Internet  

Nya programversioner kan laddas ner från Internet: www.pedago.fi/pa 

Telefonsupport  

Telefonsupport ges på telefonnummer +358 18 12060. 

Telefaxsupport  

Faxnumret till Pedago är +358 18 14060. 

Vilken version har du?  

Då du kontaktar Pedago kundstöd eller din återförsäljare är det viktigt att vi vet 

vilken version du använder. Under Hjälp, Om kan du se detta: 

 

mailto:support@pedago.fi
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De tre första siffrorna är det egentliga versionsnumret, medan det sista numret 

ªr det s¬ kallade òReleasenumretò. Detta bºrjar fr¬n 1 och ºkas p¬ varje g¬ng 

vi gör en mindre justering i programmet. Versionsuppdateringar, exempelvis 

från 2.7.3.x till 2.7.4.x, innebär alltid ändringar i databasen. En ny release, ex-

empelvis från 2.7.5.1 till 2.7.5.12, innebär aldrig databasförändringar. 

Här syns även vilken katalog programmet körs ifrån samt information om 

vilken databas och server som används. 

Startinstruktioner  

Starta programmet  

Du startar programmet genom att dubbelklicka på programmets ikon på din da-

tors arbetsbord eller via Start-knappen och löneprogrammets programgrupp. 

 

Programmet och register ligger antingen lagrade på din lokala hårddisk eller på 

en central plats i nätverket beroende på om du valt en lokal- eller en nätverks-

installation. 

Inloggning 

När du startat programmet dyker det först upp en inloggningsbild. 
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Användarnamn. Programmet föreslår användarnamn utgående från vad du an-

gett då du loggade in i datorn. 

Lösenord. Ange ditt personliga lösenord.  

 

Om din databas finns på en MS SQL Server och denna anvªnder sk òintegrerad sä-

kerhetò behºver du inte ange anvªndarnamn och lºsen hªr. Dina rªttigheter be-

stäms då av din nätverksinloggning. 

 

Företag. Programmet hanterar löneräkning för flera företag. Hur många företag 

du kan lägga upp styrs av för hur många företag du löst licens för. Du har alltid 

tillgång till ett testföretag vid sidan om de antal företag du löst licens för, så du 

kan alltid gå in och testa olika funktioner utan att få oordning i ditt riktiga före-

tagsdata. 

Skriv företagskoden eller tryck F4 för att välja ett företag från listan. 

Företagskoden kan vara 1-9999 och används för att identifiera företaget. 

Ifall du vill lägga upp ett nytt företag, som du inte redan löst licens för, skall 

du kontakta din återförsäljare. Då får då en ny programnyckel som du betalar 

ett tilläggspris för. 

Dagens datum. Systemdatum. Detta datum syns på många av utskrifter som ut-

skriftsdatum. Ändras vid behov. I denna handbok har genomgående använts 

datum enligt europeisk standard (ISO 8601), dvs datum i formen ÅÅÅÅ-MM-

DD. Vilket datumformat du ser bestäms av datorns inställningar. Oberoende av 

detta anges alltid period som ÅÅPP och internt lagras datum som 

ÅÅÅÅMMDD. Du kan således andra datuminställning underlöneräkningens 

gång om du så önskar. 

Skapa ett  nytt företag  

Ifall du har löst licens för flera företag kan du skapa nya företag genom att 

klicka på knappen Nytt företag efter att du matat in ett företagsnummer. Föl-

jande skärmbild dyker upp: 

 

Vilka uppgifter som anges beror på typen av databas. Notera att du måste logga 

in som òsaò d¬ du skapar nya databaser i SQL server. 
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Nummer. Ange ett numeriskt värde t ex 10 och tryck på Tab-tangenten för att 

gå till nästa fält. 

Namn. Ange det företagsnamn du vill använda, skriv det exakt så som företaget 

är registrerat (enligt licensuppgifterna). Namnet kan ändras vid behov under 

Visa/registervård/företagsuppgifter.  

Kopiera grunduppgifter mellan företag. Ifall man önskar använda samma löne-

slag i alla företag som man har licens för så kan man här kopiera grunduppgif-

terna från ett företag till ett annat.  

Server. Ange ett namn eller IP-adress för din server 

Användarnamn. Ange sa 

Lösenord. Ange lösenord för användaren sa 

Katalog. Ange önskad databaskatalog eller blankt. I det senare fallet tar SQL 

Server sin standardkatalog. 

 

Obs! Kopieringsfunktionen för att kopiera ett helt företag fungerar endast när 

man initierar ett nytt företag. Senare går det endast med programleverantörens 

hjälp. Du kan dock kopiera t ex löneslag mellan företag i efterhand. 

 

Kopieringsfunktionen fungerar inte heller med SQL Server 

Programstruktur  

Programmets olika delar  

Huvudmeny  

Efter kontroll av lösenordet är programmet igång och löneräkningens huvud-

meny dyker upp på skärmen. 

 

Menyn fungerar som ett menyträd, likt Utforskaren i Windows. Du öppnar en 

mapp genom att enkelklicka på den och väljer ett alternativ genom att dubbel-

klicka. 
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Du kan även använda tangentbordet. PilUpp och PilNed förflyttar dig i lis-

tan. Enter väljer ett alternativ eller öppnar/stänger en undermeny.  

Normalt ºppnas menyn p¬ det sªtt du ser ovan, dvs alla punkter utom òLö-

nerªkningò stªngda. Om du vill kan du stªlla in s¬ att programmet alltid ¬ter-

ställer menyn till det läge den hade då du senast avslutade programmet. Gör 

detta under menyn Redigera/Inställningar. 

 

Registervård  

 

Registervårdsdelen i Pedago Lön innehåller person- och anställningsuppgifter, 

statistik, beräkning av medeltimlöner och nollställning av olika statistikvariab-

ler . 

Underhållet av basregistret innefattar uppdatering av företagsinformation, 

arbetsplatsregister (kostnadsställen), löneslag och ett register för egen statistik. 

Dessutom ingår både personal- och anställningsregister i detta avsnitt. 

Export/Import  

Export/import-delen av programmet innehåller de rutiner som görs årsvis eller 

för andra perioder än för löneperioden. Dessa funktioner används inte av alla 

företag och organisationer. 

Skattekortsuppgifter  

Rutin för skapande av begärelsefil för skattekortsuppgifter, likaså för inläsning 

av begärelsefil. 
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Pensionstransaktioner  

Rutin för skapande av fil för pensionstransaktioner baserade på pensionstypen 

StPL, används av de organisationer som redovisar pensionstransaktioner till 

Ålands Landskapsstyrelse. 

Löneräkning  

 

Löneräkning innehåller bl a de åtgärder som utförs varje löneperiod. Dessa är 

skapandet av löneperioden, beräkning av automatiska löner, manuell löneregi-

strering, beräkning av automatiska skatter och avgifter samt statistikkörning. 

Närmare beskrivning av de olika funktionerna finns i avsnittet om lönebe-

räkning. 

Löneräkningsdelen innehåller även en speciell rutin för semesterlönehante-

ring. I denna kan du beräkna semesterlöner och semesterlöneskuld samt skriva 

ut semesterrelaterade listor. 

Utskrifter  

Löneutbetalningsutskrifter  

Utskrifter i samband med löneutbetalningen är lönekontrollista, lönespecifi-

kationer, banklista, lönelista. Det finns även möjlighet att skapa en betalnings-

fil som sedan sänds till banken mha bankprogram. 

 

Övriga utskrifter  

Övriga utskrifter är utskrift av löner per arbetsplats och konto i olika varianter, 

löneregistreringar i detalj, statistiklistor och fackföreningsavgiftsutskrifter. 
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Periodiska utskrifter  

Periodiska utskrifter är listor för förskottsinnehållning och SSA, olika listning-

ar för pensionspremier samt arbetslöshetspremie, APL-årsanmälan, årsanmälan 

till skatteverket, löneintyg samt utskrift av olycksfallsförsäkringsanmälan. 

 

Basregister  

Utskrifterna under basregister innehåller utskrift av personallista i alfabetisk 

ordning, personalkort, adressetiketter och löneslag 

 

Utskrifter till fil  

Samtliga utskrifter kan sparas som fil i olika format. Ta först utskriften till 

skärm. Klicka sedan på ikonen längst till höger 
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Du kan välja bland ett flertal format. Öppnar du sedan rapporten i Excel kan du 

ändra utseendet eller lägga till egna summeringar och beräkningar. 

Du kan även spara materialet som fil »Disk File« eller starta det associerade 

programmet direkt (välj »Application«). 

Fönsterhantering  

Du kan ha flera fönster aktiva på skärmen samtidigt. Programmet sparar storlek 

och position på varje fönster i dina personliga inställningar så att den kan åter-

ställa dessa då du startar programmet på nytt. Om du byter ned dig i skärmstor-

lek kan det hända att fönstren hamnar utanför skärmen. Håll i så fall nere skift-

tangenten då du startar programmet så ignorerar programmet sparade fönster-

positioner.  

Vill du bläddra mellan aktiva fönster i löneprogrammet kan du göra det med 

Ctrl-Tab alternativt genom att direkt markera fönstret om det är synligt på 

skärmen. 

Vill du bläddra mellan olika program som startats, t ex löneprogrammet och 

ett kalkylprogram, använder du Alt+Tab. Du kan även klicka på programmet 

på aktivitetslisten eller direkt på programfönstret ifall det är synligt. 

Förflyttning mellan fönster  

Använd Ctrl-Tab för att hoppa mellan öppna fönster i programmet. Alternativt 

kan du klicka direkt på fönstret. 
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Förflyttning mellan flikar  

Använd Ctrl-PgUp och Ctrl-PgDn för att hoppa mellan flikar i flikdialoger. Al-

ternativt kan du klicka direkt på fliken 

. 

Förflyttning mellan fält  

Programmet är skrivet för att så långt som möjligt utnyttja den Windows-

standard som gäller. 

För att flytta till nästa fält trycker du på Tab-tangenten. Vill du gå till före-

gående fält trycker du Shift+Tab. Du kan naturligtvis även klicka i det fält du 

vill gå till.  

Föredrar du att använda Retur-tangenten för att flytta till nästa fält kan du 

ställa in detta via Redigera-menyns val Inställningar. 

Med alternativet òSpara lºsenord fºr sessionenò sparas anvªndarnamn och 

lösen, så länge du är inne i programmet. 
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Menyraden  

Kortkommandon för dessa menyalternativ är ALT + "understreckad bokstav" 

t ex ALT+A för Arkiv -menyn. Kortkommandon inom menyerna är sedan den 

understreckade bokstaven. T ex Ö för att Öppna företag . 

Alternativen under menyraden varierar beroende på vilken skärm man är 

inne i. De gråa alternativen är inaktiva ifall de inte är tillgängliga för tillfället. 

Nedan finns en kort förklaring till de alternativ som oftast är i funktion. 

 

 

 

Menyradens funktioner 

  

Arkiv-menyn  

 Öppna företag här kan du byta företag utan att stänga programmet  

 Skrivarinställningar möjlighet att välja vilken skrivare du ska skriva ut till 

 Avsluta avslutar programmet 

Redigera-menyn  

 Ångra ångrar senaste åtgärd (kortkommando Ctrl +Z) 

 Klipp ut klipper ut den markerade texten (kortkommando Ctrl +X) 

 Kopierar kopierar den markerade texten (kortkommando Ctrl +C) 

 Klistra in klistrar in den kopierade texten (kortkommando Ctrl +V) 

 Inställningar du kan ställa in om du vill att returtangenten ska ge nästa fält 

Bläddra-menyn  

 Första posten bläddrar till första posten 

 Föregående post bläddrar till föregående post 

 Nästa post bläddrar till nästa post 

 Sista posten bläddrar till sista posten 

 Slå upp listning av alla poster i registret 
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Visa-menyn  

 Verktygsfält visar verktygsfältet i skärmen 

 Statusfältet visar statusfältet i skärmen 

 Meny visar programmets huvudmeny 

 Registervård samma menypunkter som finns i huvudmenyn/registervård + 
kompletteringar 

 Löneräkning samma menypunkter som finns i huvudmenyn/löneräkning 

 Skapa betalningsfil skapar betalningsfil för bankprogram 

 Skapa pensionstrans-
aktionsfil 

skapar pensionstransaktionsfil för redovisning av t ex lärarnas 
pensioner 

 Skapa skattekortsfil skapar begärelsefil för skattekortsöverföring 

 Utskrift av basregister samma menypunkter som i huvudmeny/utskrifter/basregister 

 Skapa årsanmälan skapandet av filen för årsanmälan 

 Skapa bokföringsfil specialrutin för "automatisk" överföring till bokföringen 

 Licensuppgifter företagets licensuppgifter 

 Byt lösenord möjlighet att byta lösenordet (obs. man måste veta det gamla) 

 Skriv lönespecar till e-
brevsfil 

skapar fil för utskrift via postens e-brevssystem 

Verktygsraden  

 

Högst upp i skärmen ser du programmets verktygsrad, vilka alternativ som är 

möjliga att använda i respektive skärm syns på färgen (grå = inaktiv) 

 

Verktygsradens funktioner 

Nr Namn Förklaring 

1 Klipp ut Texten raderas och läggs på klippbordet 

2 Kopiera Markerad texten läggs på klippbordet 

3 Klistra in Text från klippbordet placeras där markören står 

4 Skriv ut Uppgifterna skrivs ut 

5 Gå till den första posten Förflyttar dig till den första posten i registret 

6 Gå till föregående post Förflyttar dig till föregående post i registret 

7 Gå till nästa post Förflyttar dig till nästa post i registret 

8 Gå till den sista posten Förflyttar dig till den sista posten i registret 

9 Sparar Sparar aktuella tillägg eller ändringar 

10 Lägg till Skapar tomt nytt formulär 

11 Radera Raderar aktuell post 

12 Ångra Återställer senaste åtgärd 

13 Sök i lista Öppnar fönster med lista för alla poster 

 

Familjeurvalet hittar du strax till höger om knapparna i verktygsraden. Med 

detta kan du välja ut delmängder av din personal för behandling. Se vidare un-

der òFamiljerò i registerv¬rden. 
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Byte av lösenord  

Lösenordet är globalt för hela Pedago Lön -installationen, och kan endast änd-

ras av någon som känner till det gamla lösenordet. 

Lösenordet läggs upp och kan ändras vid behov under menyn Visa/Byt lö-

senord.  

 

Du skriver först det gamla lösenordet och förflyttar dig sedan till nästa fält (om 

det inte finns något gammalt lösenord hoppar du över fältet). Du skriver då det 

nya lösenordet och förflyttar dig till nästa fält. Programmet kräver att du fyller 

i det nya lösenordet en gång till för kontroll. 

Lösenordet kan bestå av vilka tecken som helst på tangentbordet. Observera 

att det är skillnad på stor och liten bokstav. 

 

Om du glömmer lösenordet kommer du inte in i programmet. Kontakta i så fall 

supporten. 

Ifall du använder någon typ av extern SQL-databas som har egen behörighets-

kontroll skall du lämna systemlösenordet blankt. När du loggar in använder du 

sedan det användarnamn och det lösenord du fått av databasadministratören. 

Registrering av datum  i programmet  

Datumformatet i Pedago Lön är beroende av din dators datuminställningar. 

Kontrollera dessa genom att gå in i kontrollpanelen och de nationella inställ-

ningarna. 

Datum kan sedan registreras i datumfält utan skiljetecken, t ex 01012000, el-

ler med skiljetecken, t ex 01.01.2000 alternativt 01-01-2000.  
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Notera att formatet måste anges med bindestreck som avskiljare. 

Kortkommandon  i programmet  

Rent generellt kan man säga att de kortkommandon som används i Pedago Lön 

följer Windows-standard. Om man klickar på höger musknapp så får man i de 

flesta fält fram en kortmeny med kommandon, kommandon som variera bero-

ende på fält och funktion. 

 

Inom menyn aktiverar man alternativen genom att använda muspekaren eller 

med Ctrl + den understreckade bokstaven (t ex Ctrl+K ). I vissa skärmar funge-

rar det även med Alt + den understreckade bokstaven. (t ex Alt+S i manuella 

löneregistreringen sparar en lönerad). 

I princip kan man säga att Alt-tangenten används vid olika dialogrutor, t ex 

vid beräkning av automatiska löner (Alt+S) för att starta: 
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Del 3  

Basuppgifter 

 

 

 

 

Arbetsflöde t  

Här kommer vi att gå igenom de saker som måste göras då du börjar räkna lö-

ner första gången i Pedago Lön. Vi förutsätter att du är insatt i din datormiljö 

och har grundläggande kunskaper i användningen av Windows. 

Efter att du startat programmet, lagt upp ditt/dina företag och skall börja an-

vända programmet första gången, måste alla eller vissa av följande åtgärder 

vidtas: 

 

Att-göra-lista 

1 Specificering av lösenord 

2 Registrering av företagsuppgifter 

3 Komplettering med egendefinierad statistik 

4 Anpassning och komplettering av löneslag  

5 Utskrift och kontroll av löneslag 

6 Registrering av personaluppgifter, komplettering av skatteuppgifter (om man börjar 
räkna löner under skatteåret) 

7 Utskrift av personalregister (personallista, personalkort) 

8 Komplettera statistiken med redan utbetalda löner. Om du börjar räkna löner från den 
första januari behöver endast semesterlönestatistiken för semesterkvalifikationsåret fyl-
las i. I annat fall fylls följande statistik i: 
 - Årsstatistik 
 - Periodstatistik 
 - Kommunstatistik (om man använder sig av den) 
 - Egen statistik (om man använder sig av den) 

9 Kontroll av statistik 
Utskrift av personalkort 

10 Säkerhetskopiering av grunduppgifter 

 

På de följande sidorna kommer vi i detalj att gå igenom de åtgärder som pro-

grammets igångkörning kräver. 

Följ anvisningarna när du startar programmet! 
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Registrera företagsuppgifter  

Fliken Grunduppgifter  

I detta menyalternativ lägger du upp det aktuella företagets grunduppgifter. 

 

Kod. Koden för företaget är valfri. Denna läggs dock upp redan vid initieringen 

av ett nytt företag i Pedago Lön. Koden används exempelvis då vissa filer 

skapas och bör vara samma som företagskoden. 

Namn och adressuppgifter. Företagets namn (32 tecken) och adress (24 tecken 

för gatuadressen och postadressen), dessa används senare vid många utskrifter. 

FO-Nummer. Företagets FO-Nummer används exempelvis vid skapandet av 

den bankfil som kan sändas med bankprogram. 

SSA-Procent. SSA-procenten används vid beräkning av SSA-avgift i olika list-

ningar. 

SSA-Referens. Här kan du ange det referensnummer du fått från skattestyrel-

sen. Numret skrivs ut p¬ bland annat listan òSkatt och SSAò som stºd fºr min-

net då du skall betala in skatt och SSA. 

Bank. Här anger du bankens namn, bankkontorets kod och företagets konto-

nummer.  

Valbar statistik på lönespecifikationen. För varje företag, man räknar löner för, 

kan man välja att skriva ut värdet för max 6 stycken extra statistikvariabler på 

lönespecifikationen. Dessa statistikvariabler är valbara från både standardsta-

tistiken och den egendefinierade statistiken. För att lägga in en statistikvaria-

bel; ställ markören i en ruta och tryck F4 för att få fram de variabler som kan 
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väljas, välj variabel och tryck OK. Vet man variabelnumret är det bara att 

skriva in det. Ordningsföljden på statistikvariablerna väljs helt fritt. 

Du kan ªven ange format. Normalt ªr òNò vilket betyder ònumerisktò dvs 

3.5 visas som 3,5. Du kan ªven ange òTò fºr òTidò d¬ visas 3,5 som 3:30 

Periodens datum. Här visas periodens från och till datum. Dessa kan ändras 

vid behov. 

Uppdatera frånvaro från lönehändelser. Om du kryssar i denna kommer löne-

händelser med frånvaro att föras över tillfrånvaroregistret då du uppdaterar sta-

tistik. Kriteriet är att lönehändelsen skall uppdatera någon av frånvarostatistik-

variablerna samt ha datum och orsak. 

Fliken kontering   

Här matar du in uppgifter som används då bokföringsmaterial skapas. 

 

Du kan mata in konton och motkonton som sedan används då bokföringsfil 

skapas. Du kan även mata in procenter för SSA och pensionsavgift för att för-

dela dessa över arbetsplatser (kostnadsställen). Se vidare i avsnittet om export 

av bokföringsuppgifter. 

Om du anger ett separat motkonto för naturaförmåner kommer summan av 

naturaförmåner att dras bort från den vanliga motkonteringen och i stället kon-

teras på detta konto. 

Fliken Filer  

Här matar du in filnamn för bland annat bokföringsfil och bankfil. Dessa kan 

sedan ändras tillfälligt då du skapar fil. 
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I vissa fall kan det vara bra att få in dagens datum eller bokföringsdatum i fi-

len. I så fall kan du använda följande makron i filnamnet: 

 

Makro Betydelse 

%d Dag 00...31 

%m Månad 00...12 

%y Kort är, dvs 2005 blir 05 

%Y Långt år, ex 2005 

%f Företagskod 

 

Om du således matar in C: \ bokf \ bokf%Y%m%d.txt  kommer programmet 

att ändra detta till C: \ bokf \ bokf20050906.txt  då du skapar filen. 

Fliken Pension  

Här matar du in uppgifter som används i pensionsberäkningen. Du kan mata in 

arbetsgivarprocenten och kundnummer för respektive pensionstyp. 
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Fliken Semester  

Här matar du in uppgifter som används i semesterberäkningen. 

 

Semesterår. Här anges innevarande semesterår. Används för att faktorerna 

SSD, SSL etc skall veta vilket års uppgifter som skall användas. 

Konteringar. Här anger du de konteringar och procenter som används för att 

skapa en bokföringsfil med semesterlöneskuld. 

Fliken Bank  
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Du kan här lägga upp max 99 banker. De uppgifter som läggs upp är bankens 

namn, kontouppgifter (BIC/IBAN), ditt kundnummer hos banken samt filnamn 

för SEPA-filen. Det sistnämnda kan innehålla variabler som ersätts då filen 

skapas. Filnamnet ovan blir då C:\Slask\Nordea0210.xml om betalningsdatum 

är 10/2. 

Fliken Epost  

 

Här lägger du upp de uppgifter som behövs för att programmet skall kunna 

sända ut uppgifter per epost. 

Namn Ange ett namn som beskriver serverinställnigen 

Server Serverns DNS-Namn eller IP-Adress 

Port Serverns port.Oftast 25 

Krypterad Markera här om du vill använda SSL/TLS-kryptering 

Autentisering Om din server kräver autentisering så anger du typen här, samt 

matar in användarnamn och lösen. 

Avsändare Den som skall vara avsändare av rapporter per epost. Vi 

rekommenderar att du använder en gruppadress här. 

Användare Epostserverns inloggningsnamn 

Lösenord Epostserverns lösenord 

Meddelande Används ej ännu 

Kodning Oftast UTF-8 eller ISO8859-1. Bestämmer med vilken tckenkodning 

epostmeddelandena sänds ut. 
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Fliken Tillval  

Här matar du in diverse parametrar som styr hur programmet fungerar. 

 

Felsökning. Loggnivå är en funktion för felsökning. Normalt skall koden vara 

0 och då sker ingen loggning. Koden skall ändras endast om programleverantö-

ren särskilt ber om det. Felsökningskoden skriver olika åtgärder och program-

rutiner till en speciell fil. Denna felsökningsfil kan sedan användas av leveran-

tören för att söka fel och lösa problem som uppstått i redan utförda lönekör-

ningar. 

Sätts loggnivå till 1 kommer programmet att larma om alla löneslagsvariab-

ler det inte kan tolka vid manuell löneregistrering. 

Zoomfaktor. Ange här vilken storlek som utskrifter på skärmen skall ha. 

Kumulativ skatt. Skatteberäkningen styrs i huvudsak av löneslagen för för-

skottsinnehållning. Om man använder sig av både kumulativ och periodskatte-

beräkning så rekommenderar vi att denna ruta inte kryssas i. 

 

Vi rekommenderar att du använder kumulativ skatteberäkning, särskilt om löner-

na varierar mycket från månad till månad, eller om du har flera löneperioder per 

kalendermånad och deras antal dessutom varierar. I annat fall beräknas skatten 

periodvis. 

 

Alternativet finns med för bakåtkompatibilitet med gamla installationer Om du 

kryssar här så räknas alla skatter kumulativt oberoende av skattelöneslaget. 

Beskatta bisyssla som huvudtjänst. Rutan kryssas i (med mellanslagstangen-

ten, eller muspekaren) ifall man önskar använda sig av funktionen, i annat fall 

lämnas den oifylld. 

Alternativet finns med för bakåtkompatibilitet med gamla installationer. 
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Uppdatera frånvaro från händelser. Här styr du om vissa lönehändelserader 

skall föras över till frånvaron automatiskt. Om du kryssar i här kommer sådana 

händelser som uppfyller kriterierna nedan att föras över: 

Č Löneslaget uppdaterar något av statistiknumren 23, 24 eller 25 

Č Raden har frånvarokod 

Č Raden har åtminstone ett datum 

Kalendervy i frånvaroregistreringen. Väljer ifall Windows-kalendervy skall 

användas för inmatning. Om du matar in mycket frånvaro går det snabbare om 

en är av. 

Registrera tid i frånvaron. Om du enbart har frånvarouppföljning i hela dagar 

kan du stänga av fälten för klockslag här. 

Egna variabler  

För att underlätta arbetet kan du lägga upp egna variabler: 

 

Du kan definiera upp till 10 egna variabler per person och 10 per anställning. 

Dessa kan sedan matas in per person och anställning och användas på samma 

sätt som de fördefinierade variablerna i löneslagsformler och liknande.  

Egna variabler kan användas för att hålla reda på personliga lönetillägg, an-

talsuppgifter som t ex veckoarbetstid, eller rena minnesanteckningar. 

För varje egen variabel lägger du upp följande data: 

Variabel. Variabelns kod som du vill använda den i en löneslagsformel, exem-

pelvis òt84ò. Du bör undvika att använda samma kod som redan används i 

systemet. 

Ledtext. Ledtext som du vill att den skall synas i registreringsbilderna för per-

son och anställning. 

BBI. Ange om denna variabel skall räknas med i bruttoinkomsten i exempelvis 

semesterlistor. 

Då programmet utvärderar variabler, utvärderas först inbyggda variabler, sedan 

personliga och sist anställningsspecifika variabler. 
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Kalender  

Kalendern används då programmet räknar fram antal arbetsdagar för en given 

period. Exempel på detta är då du skapar en ny period, när du beräknar semes-

ter eller när då du beräknar frånvaro. I semesterfallet för att se ifall antal ar-

betsdagar är större eller lika med 14. Programmet vet själv vilka dagar som är 

lördagar och söndagar, men behöver hjälp med övriga helger. Speciellt som 

vissa dagar är fridagar bara för en del anställda. 

 

Via menyn Registervård/Kalender matar du in de datum som skall betraktas 

som òrºda dagarò. De uppgifter som matas in ªr: 

Datum. Datum för den röda dagen. 

Typ. För närvarande används bara R. 

Aktiv. Om denna dag är aktiv för innevarande år. Röda dagar som infaller på 

lördag eller söndag avaktiveras automatiskt då man sparar. 

År. Det är praktiskt och enkelt att flytta över uppgifterna till ett nytt år. För att 

kopiera kalender till ett nytt år anger du det nya året inmatningsfältet År. Om 

året inte tidigare aktiverats så frågar programmet om du vill kopiera från det ti-

digare året. 
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Svarar du Ja så kopieras förra årets kalender till det nya. Du får sedan justera 

eventuella rörliga helger själv och eventuellt avaktivera sådana röda dagar som 

du inte använder. Spara slutligen året genom att trycka på knappen OK. 

Kopiera kalendrar mellan företag  

Funktionen kopierar kalendern från ett företag till ett eller flera företag. 

 



BASUPPGIFTER 
29 

 

 Sparade urval  

 

Här kan du lägga upp en samling med löneslag eller statistiknummer som 

sedan kan anvªndas i rutinerna òValbara lºneslagò och òValbar Statistikò 

Skapa och ändra löneslag 

Löneslagens roller  

Alla lönehändelserader, som skall registreras på löntagarna, utgår från ett defi-

nierat löneslag (kallas ibland även löneart). Löneslag är bl a olika slag av löner 

som skall utbetalas; månadslön, timlön, övertidsersättningar, naturaförmåner, 

skattefria inkomster och kostnadsersättningar. Som löneslag ska även olika av-

gifter och avdrag registreras, såsom skatter, fackavgifter, hyror och förskott. 

Uppgifter som behövs till egen statistik, t ex antalet införtjänade/uttagna se-

mesterdagar byggs även de upp som löneslag. 

Grundlöneslag  

Med programmet följer ett antal grundlöneslag. Utgående från dessa kan du 

sedan skapa egna företagsspecifika löneslag. För att du enklast skall kunna 

kontrollera löneslagen kan du skriva ut dem på papper. Du hittar utskriften un-

der menypunkten Basregister/Löneslag under menygruppen Utskrifter. 
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Kontrollera löneslagslistan innan du lägger upp dina egna löneslag. Stryk de du 

inte behöver och komplettera de du vill använda. 

Löneslag skrivs ut i nummerordning  

När du planerar nya, eller ändrar gamla löneslag kan det vara bra att veta att 

löneslagen skrivs ut i nummerordning på lönebeskeden. Planera därför löne-

slagstyperna i olika grupper så att du får dem utskrivna i önskad ordning på lö-

nespecifikationen.  
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Basuppgifter  fliken »Grund«  

I löneslaget flik Grund matar du in uppgifter för ett löneslag. 

 

Tips: Ofta behöver man skapa ett nytt löneslag som är snarlikt ett annat. Då 

kan du kopiera detta genom att ta fram löneslaget du skall kopiera, sedan hål-

ler du nere Ctrl-tangenten och klickar plus i verktygsraden. Fönsterrubriken 

ªndrar d¬ till òNyregistreringò och sedan matar du in det nya numret, ªndrar 

det du vill ändra och sparar. 

 

Nummer. Löneslagsnummer kan vara 4 numeriska tecken långt. Hämta från lö-

neslagslistan med F4 eller skriv in numret på löneslaget om du vill kontrollera 

eller ändra uppgifter.  
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Notera att du kan sortera listan enligt nummer eller namn genom att klicka på 

rubrikraden. 

Numret för löneslaget är unikt och kan ändras endast genom att radera löne-

slaget och sedan skriva in det nya numret. 

Notera att löneslagen beräknas och skrivs ut i nummerordning. Således skall 

normala löneslag ha lägre nummer än exempelvis skattelöneslag. 

Namn. Löneslagets namn kan vara maximalt 30 tecken långt. Namnet syns på 

skärmen, bl a när du registrerar in löner, och skrivs ut på listor t ex när du tar ut 

lönespecifikationer eller någon annan löneutskrift. 

Namn (finska). Här kan du även definiera löneslagets namn på finska. Detta 

namn används för utskrift av lönespecifikationer till löntagare vars språkkod är 

finska. 

Bokföringskonto. Bokföringskontonumret kan vara upp till 14 tecken långt i 

detta fält. Med hjälp av olika kombinationer av koder kan du dock få det 

längre. Bokföringskontonumret är det redovisningskonto löneslaget summeras 

till. Kontot syns exempelvis på skärmen för manuell registrering och kan änd-

ras vid behov i denna. 

Den resulterande konteringen kan byggas upp av tecken och koder enligt tabell 

nedan. Anta att du vill ha en viss typ av löner konterade som 5000-nn där nn är 

ifrågavarande arbetsplats. Då anger du 5000-[AK]. Vill du att lönen skall kon-

teras som 5000-nn-pp, där pp är projektets kod anger du 5000-[AK] -[PRN]. 

Notera att du även kan kontera efter anställningens typ (Ordinarie, visstid 

etc). Om du vill att alla ordinarieanställda skall konteras på 5001 och visstid på 

5003 anger du 500[ATN]. 

 

Konteringskoder 

Kod Benämning Tar uppgifter från 

[PK] Personligt konto Personalregister. Konto 

[ANK] Anställningens konto Anställningsregister. Konto 

[AK] Arbetsplatsens kod Anställningsregister. Arbetsplatsens nummer 

[ATN] Anställningstypens nummer Anställningsregister. Anställningstyp, ex 1 

[ATK] Anställningstypens konto Anställningstyper 

[PRN] Projektets nummer Anställningsregister, projektnummer 

[PRK] Projektets konto Projektregister 

[PNR] Personens nummer Personalregistret. Kan fås nollfyllt till 4 tecken ge-
nom att sªtta nyckeln òSettings/NollfyllPNR 
(DWORD) till 1 i registret. 

 

Tecknen som avgränsar konteringskoderna, exempelvis [AK] är klammertecken. 

Du får fram dessa genom att trycka Alt Gr och tangenten 8 och 9 

Konteringen kan föras över till ditt bokföringsprogram på olika sätt. Om anta-

let kodkombinationer ªr l¬gt ªr det enklast att skriva ut listan òLºner per 

kontoò och boka manuellt. Har du dªremot m¬nga kodkombinationer kan det 

löna sig att exportera en bokföringsfil som sedan läses in i ditt bokföringspro-

gram. Om det är löneslag du önskar undanta från denna överföring skall du 

sªtta deras bokfºringskonto blankt och sªtta parametern òUndertryck Blanka 

Kontonò d¬ du skapar filen. 
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Lönesummanummer. Lönesummanummer väljs från en lista. Numret bestäm-

mer löneslagets typ och hur löneslaget behandlas i programmet. Siffrorna på 

lönesummorna och deras betydelse är följande: 

 

Lönesummanummer 

Nr Typ Förklaring 

0 (ingen) T ex inarbetad tid, semesterdagar 

1 Penninglön med normalskatt Alla vanliga beskattningsbara löneslag 

2 Penninglön med skatt endast en-
ligt grundprocent 

Semesterpremie och engångsbelopp vid periodvis skattebe-
räkning. OBS! Skall inte användas vid kumulativ skattebe-
räkning! 

3 Skattefri inkomst T ex privatuttag för företagare 

4 Kostnadsersättningar Skattefria traktamenten, kilometerersättningar, verktygser-
sättningar mm 

5 Skatt Alla typer av skatt på lönen 

6 Naturaförmåner o dyl Bilförmån, bostadsförmån mm 

7 Fackavgift Avdrag till fackförening 

8 Övriga avdrag Löneförskott, måltidsavdrag, hyror, övriga avdrag efter skatt 

 

Utskrift på lönespecifikationen. För varje löneslag kan du specifikt bestämma 

om lönehändelserna ska skrivas ut, summeras ihop eller döljas på lönespecifi-

kationerna. Vanligen vill man att alla lönehändelserader ska skrivas ut, men 

exempelvis skatteraderna kan man välja att summera ihop om det är så att det 

används flera anställningar per anställd. 

Avrundning. Ange önskad avrundning för summan. Du kan ange valfritt värde, 

exempelvis 0,01 eller 0,05. Om du exempelvis valt 0,05 så kommer summan 

att rundas till närmaste 0,05, exempelvis 1,12 blir 1,0 och 1,13 blir 1,15. 

Kräver datum. Om du kryssar i detta fält kräver programmet att du matar in 

åtminstone från-datum på lönehändelser med detta löneslag. Det kan du ha 

nytta av om du exempelvis registrerar frånvaro, eller andra typer av lönehän-

delser där du inte vill glömma att mata in datumuppgifter. 

I bruk. Används för att markera löneslag som inte längre skall användas. Om 

du raderar ett löneslag som använts tidigare så kommer de historikrader som 

innehåller slaget att sakna lºneslag. Markera i stªllet slaget som òEj i brukò ge-

nom att avmarkera denna ruta. Då kommer du att få en varning om du försöker 

använda det. 

Frånvarokod. Används för sådana löneslag som skall uppdatera frånvaron 

Beräkningsformel. Beräkningsformeln styr uträkningen av löneradens summa. 

Beräkningsformeln består av tre variabler. 

Variabel 1 * Variabel 2 * Variabel 3  
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Variablernas roller 

Variabel Funktion 

Variabel 1 Mängdvariabel eller formel 

Variabel 2 Beloppsvariabel eller formel 

Variabel 3 Vanligen ett (1) men variabeln kan används t ex för att omvandla till procent. 
T ex 0,01 (= 1 %), semesterdag 0,04 (4 %), semesterpremiedag 0,02 eller 
division / 10. 

När du använder löneslag multipliceras de tre variablerna med varandra. Un-

dantag är ifall sista variabeln anges som /xxx, då divideras löneslaget istället. 

Vid registrering av lönehändelser, i den manuella registreringen, tolkar pro-

grammet alla kända variabler och visar deras belopp i skärmen (t ex timlön). 

Variabeln kan accepteras som den är, eller ersättas med en annan. Alla 

"okända" variabler anges av dig som användare (t ex antal övertidstimmar). 

Ledtexter. För att underlätta löneregistreringen kan du i stället för ett belopp el-

ler värde, sätta in en ledtext för t ex timmar, dagar eller antal i löneslagets 

mängdvariabelfält. 

Beräkningsformler  

I stället för ett fast värde eller ledtext kan du ange någon av koderna för de 

automatiska variablerna nedan. Programmet hämtar då uppgiften från det regis-

ter som angivits. T ex kan månadslön eller timlön tas direkt från anställnings-

uppgifterna. 

Förutom de variabler som fördefinierats i programmet kan användaren skapa 

egna variabler och där fritt välja kod och ledtext. Mera om detta kan du läsa 

under rubriken Egna variabler. 

Första variabeln (mängd). Som värde kan du ange ett standardvärde, t ex 10 el-

ler en ledtext (t ex ANTAL eller TIMMAR). Uppgifter som registrerats som 

första variabel samlas i mängdstatistiken, för de statistikvariabler som du har 

registrerat på löneslaget (se avsnittet om statistik). 

 

Mängdvariabeln 

Kod Benämning Hämtar uppgifter från 

TIMMAR Timmar  Inmatningsskärmen 

ANTAL Antal - " - 

DAGAR Dagar - " - 

KM Kilometer - " - 

MKD Månadens kalenderdagar Utbetalningsmånadens antal kalenderdagar 

PAD Periodens arbetsdagar Anges då man skapar ny period 

Andra variabeln (belopp). Kan vara ett konstant värde, t ex 157, en ledtext, t ex 

BELOPP, eller någon av de "automatiska" koderna. Dessutom finns det möj-

lighet att använda kombinationer av koder och värden mha de fyra räknesätten 

(t ex MÅNT+12,10 eller 1/MÅNT). Du kan även använda mera komplexa ma-

tematiska formler. Se vidare i bilagan òmatematik i lºneslagenò i slutet p¬ 

denna handbok och exempellöneslagen.  
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Beloppsvariabeln 

Kod Benämning Hämtar uppgifter från 

RTL Rikttimlön  Personalregistret 

GTL Grundtimlön - " - 

TTL Tidstimlön    - " - 

MÅN Månadslön  Anställningsregistret  

MÅNT Månadslön/timkonstant - " - 

MLD Månadslön divisor - " - 

NAT Naturaförmån - " - 

FABE eller 
FAMK 

Fackavgift, belopp - " - 

FIL Indikerar filinläsning Denna faktor är normalt 1 (sann), utom då 
transaktion skapas från fil i filket fall den är 0 
(falsk). Används för att styra kedjelöneslag. 

DTP Deltidsprocent - " - 

ARA Årstillägg, antal - " - 

ART Årstillägg, belopp - ò - 

ERA Erfarenhetstillägg, antal - " - 

ERT Erfarenhetstillägg. belopp - " - 

PLT Personligt lönetillägg - " - 

MKD Månadens kalenderdagar Utbetalningsmånadens antal kalenderdagar. 

BELOPP Belopp Inmatningsskärmen 

BIG Brutto inkomst med grundprocent Periodens transaktioner 

BBI Beskattningsbar bruttoinkomst Periodens transaktioner  

BRT Summa bruttoinkomst  - " - 

BIN Summa normalskattepliktig in-
komst 

- " - 

SEMD Semestergrund, belopp Innevarande års semesterstatistik (variabel 
15) 

SEMF Semestergrund, belopp  Föregående års semesterstatistik (variabel 
15) 

SEMPS Sommarsemesterprocent Sommarprocenten/100, ex 15% = 0,15 

SEMPV Vintersemesterprocent Vinterrprocenten/100, ex 15% = 0,15 

SSL Sommarsemesterlön Semesterregistret ** 

SSP Sommarsemesterpremie Semesterregistret ** 

SSD Sommarsemesterdagar Semesterregistret (semesterår anges under 
företagsuppgifter)** 

VSL Vintersemesterlön Semesterregistret ** 

VSP Vintersemesterpremie Semesterregistret ** 

VSD Vintersemesterdagar Semesterregistret ** 

LT Lönetyp Ger anställningens lönetyp, 1=Månads, 
2=Tim 

MTL1 Medeltimlön 1 (MTL-1) Personalregistret 

MTL2 Medeltimlön 2 (MTL-2) - ò - 

MTL3 Medeltimlön 3 (MTL-3) - ò - 

MTLKV Medeltimlön per kvartal (MTL-
KV) 

- ò - 

RMTLKV Rörlig medeltimlön Initieras från MTLKV 

MTLÅS Semestermedeltimlön (MTL-ÅS) - ò - 

SKATT 1V Skatt för veckolön  

SKATT 2V Skatt för tvåveckorslön  

SKATT D Dagskatt, dagslönen divideras 
med antalet dagar 

 

SKATT K Kumulativ skatteberäkning  

SKATT C Kumulativ skatteberäkning Samma som SKATT K, men beräknar skatte-
dagar dynamiskt. 

SKATT M Periodisk skatteberäkning  

SKATT P Periodisk skatteberäkning Enligt tjänstens längd (start/slutdatum) 



HANDBOK Õ pedago l ö n 
36 

 

TAB Tabell Slår upp i en tabell, TAB(a;b;c) 

TBL Tabellön Tas från tabell-lönefältet på anställningen och 
justeras automatiskt med DTP 

OBGD OB-grund, detta år OB-Grund från S137 (detta år) 

OBGF OB-grund, förra året OB-Grund från S137 (förra året) 

PANSV Projektansvarig Denna faktor är sann om personen i fråga är 
ansvarig för projektet man registrerar lön på 

PNSG Pensionsgrundande summa  

ARBG Arbetslöshetspremiegrundande 
summa 

 

ANT Antal Mängden från antalsfältet 

TJAR Tjänsteår Totalt antal tjänsteår, baserat på personens 
samtliga anställningar.  

SSAG SSA-grundande summa  

NLON Nettolön Periodens transaktioner Skattepliktigt - skatt - 
pensionsavgift - arbetslöshetsavgift 

DYR Dyrortsklass (numerisk) Anställningsregistret 

ALD Ålder i år vid löneperiodens slut Personens ålder i år. Decimaltal 

V1, V2, V3 Värdena för originalradens tre 
faktorer 

Används vid kedjelöneslag 

KSA Kedjesummeantal Löpande summering av antal i löneslagskedja 

KSB Kedjesummebelopp Löpande summering av belopp i löneslags-
kedja 

PTYP Anställningens pensionstyp APL=1,KAPL=2,FÖPL=3,STPL=4,KOPL=5,K
OMPL=6, SjPL=7, ArPL=8 

STnnn Statistik nnn från transar Summan av de transaktioner som uppdaterar 
vald statistikvariabel, exempel ST015 

Sannn Statistik nnn från ackumulator Det ackumulerade värdet för vald statistikva-
riabel. 

/nnn Divisionstecken för önskad divis-
ion t ex /25, /300 osv. 

 

 Anmärkningar: 
** Används enbart vid import av 
semesterhändelser. 

 

Om kumulativ skatt används för alla löntagare, använder du endast SKATT K i 

skattelöneslaget. Du kan även ha kumulativ skatteberäkning på vissa personer 

och periodvis skatteberäkning på andra genom att skapa två skattelöneslag. Ett 

för periodvis beräkning, SKATT M, och ett för kumulativ, SKATT K. Notera 

att instªllningen òKumulativò i fºretagsuppgifterna har företräde. Är den ikrys-

sad räknas alla skatter kumulativt. 

Skattevariablerna används vid specificering av skattelöneslag och de an-

vänds vid specificering av hur lång tidsperiod skatten räknas på. 

 

Notera att löneslag som innehåller variablerna¨: arbg, bbi, bvr, big, bpv, bin, btv, brt, 

famk, aym, pnsg, skatt och ssag i faktor 2 anses som avdrag och därför inte körs i 

automatiska löner 

 

Tredje variabeln (ggr). Den tredje variabelt kan vara en konstant (0,5), ett värde 

som skall inregistreras, ledtext eller någon av följande automatiska koder. 

 

Konstant- eller värdevariabeln 

Kod Benämning Hämtar uppgifter från 

FA% Fackavgift %  Anställningsregistret 

/nnn Divisionstecken för önskad division t ex 
/25, /300 osv. 
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Om den tredje variabeln inte "behövs" vid beräkningen av löneslag ges den 

värdet ett (1). 

Statistik variabler  

Här bestämmer du vilka statistikvariabler som uppdateras av detta löneslag och 

hur de uppdateras. 

 

För att lägga till eller ta bort en statistikvariabel från löneslaget högerklickar du 

p¬ texten i rutan till hºger. Vªlj òLªgg tilléò och fºljande dialog visar sig: 

 

Du kan här välja godtycklig statistikvariabel. Programmet håller själv reda på 

om det är en mängd- eller beloppsvariabel. Mängdvariabler uppdateras med an-
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talet, exempelvis antal timmar då du registrerar timlön. Beloppsvariabler upp-

dateras, som namnet anger, med det registrerade beloppet. 

Normalt uppdateras variabeln genom att antal eller belopp adderas till varia-

beln. Ibland är detta inte önskvärt och då kan du ändra faktorn i nedre högra 

hörnet. Anta exempelvis att du vill beräkna medeltimlön, MTL1. Om det är 

frågan om övertid skall även denna påverka medeltimlön, men bara till sin 

grunddel. P¬ lºneslaget fºr ò¥vertid 100 %ò lªgger du d¬ till statistikvariabel 

70 (MTL1 timmar) med faktor 1 och statistikvariabel 66 (MTL1 belopp) med 

faktorn 0,5. Registrerar du sedan 10h övertid 100 % á 10 = 2000, kommer S70 

att uppdateras med 10 och S66 med 2000*0,5=1000. 

Ett annat exempel är semesterdagar. Anta att du definierat en variabel för 

innestående semester (S90). Då kan du skapa ett löneslag som heter òUttag se-

mesterò som uppdaterar S90 med faktorn ï1. 

Läs mera om statistikvariabler under rubriken Statistikregister (sidan 40). 

Basregister liken fliken »Kedj a« 

Funktionen kedjelöneslag är en mycket kraftfull funktion som gör att du auto-

matiskt kan skapa lönehändelser baserade på en annan. Under denna flik kan 

du specificera ett eller flera löneslag som automatiskt läggs till då du kör hu-

vudlöneslaget. 

 

I exemplet ovan vill man registrera sjuklön så att motsvarande antal timmar 

och motsvarande belopp dras bort som timlön. I det fallet lämnar man alla fält 

blanka, utom faktor ett som sätts till (ï1*V1). Resultatet ser du nedan: 
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Faktorerna V1, V2 och V3 är värdena för originalradens tre faktorer. Du kan 

även använda KSA och KSB som är löpande summering av antal respektive 

belopp i en kedja. 

Följande uppgifter kan matas in: 

Löneslag. Det kedjade löneslaget. I exemplet ovan är 217 grundlöneslag och 1 

kedjelöneslag. 

Faktor 1, 2 och 3. Motsvarar faktorerna i löneslaget, dvs antal, á-pris och ggr. 

Om dessa är blanka tas värdet från grundlöneslagets transaktion. 

Arbetsplats, projekt och kommun. Ange avvikande värden, eller lämna blankt 

för att få värdena från den rad som ligger till grund. Du kan använda detta för 

att fördela kostnader på olika kostnadsställen eller liknande. 

Anmärkning. Detta är ett fält för valfri textinmatning för olika saker som du 

vill komma ihåg.  

Villkor. Ett villkor som bestämmer om kedjelöneslaget skall tillämpas. Kan an-

vändas för att bestämma om raden skall läggas till. Villkoret har samma syntax 

som faktorerna i löneslaget, exempelvis (bbi>0). Om villkoret är sant, dvs >0 

tas raden med, om det är falskt, dvs <=0 tas raden inte med. 

Ett exempel på användning av villkor är en bonus som bara skall betalas ut 

ifall intjänad timlön överstiger ett visst belopp. Exempelvis (bbi > 2100). 

 

OBS! Ett kedjat löneslag kan inte själv skapa kedjade händelser. 

Kopiera lön eslag från företag   

Med denna funktion kan du kopiera hela löneslagsregistret från ett företag till 

ditt aktiva företag. Det befintliga innehållet i registret raderas och ersätts med 

det valda företagets löneslag. 
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Kopiera löneslag till andra företag   

Med denna funktion kan du kopiera hela löneslagsregistret från ett företag till 

ett eller flera företag. Det befintliga innehållet i registret, för valt intervall rade-

ras och ersätts med det valda företagets löneslag i intervallet. 

 

OBS! Kontrollera att du inte kopierar över så att löneslag du redan matat in på en 

anställning försvinner. I så fall kommer du att få nollrader då du kör automatiska 

lönehändelser 

Statistikregi ster 

Löneprogrammets standardstatistik  

Allmänt  

Statistikackumulatorerna ger dig svar p¬ fr¬gor som òHur m¬nga timmar ºver-

tid har jag?ò Du kan s¬ledes ange fºr ett godtyckligt lºneslag att det skall upp-

datera en viss, eller vissa, statistikackumulatorer. 

Vissa statistikackumulatorer är fördefinierade och obligatoriska, exempelvis 

òSkattepliktig inkomstò eller òPenninglºnò. Andra ªr fºrdefinierade och kan 

anvªndas vid behov, exempelvis òSjukfr¬nvaroò. Utºver detta finns 20 använ-

dardefinierade statistikvariabler. Dessa kan du själv namnge och därefter an-

vända som vilken annan statistikvariabel som helst. 

Förutom att ackumulatorerna används för att ackumulera antal och belopp, 

används många för att styra rapportering. Exempel p¬ detta ªr òPenninglºnò 

(¬rsanmªlan), òEj-ssa grundandeò (¥vervakningsanmªlan) och òArPL Lºnò 

(pensionsanmälningar) 

Statistikvariablerna är indelade i mängd- och beloppsvariabler. Mängdsta-

tistiken summerar antal utgående från löneraderna och löneslagen. Beloppssta-

tistiken summerar beloppen från registrerade löneslag och lönerader.  
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Om du vill att ett löneslag skall uppdatera Penninglön (S4) så lägger du till 

denna statistikvariabel på löneslaget. Programmet håller själv reda på att det är 

en beloppsvariabel och kommer att addera till beloppet från varje rad med 

detta löneslag till Penninglön. 

Om du vill skapa ett löneslag för att hålla reda på Sjukfrånvaro  (S26) så 

lägger du till denna statistikvariabel på löneslaget. Programmet håller själv 

reda på att det är en mängdvariabel och kommer att addera till antalet från 

varje rad med detta löneslag till Sjukfrånvaro. 

Beräkning och nollställning  

D¬ du kºr rutinen òUppdatera statistikò ackumulerar programmet saldon per 

arbetstagare på löneperiods-, månads-, kvartals- och årsnivåer. 

De olika statistikvariablerna är oberoende av varandra och nollställs skilt för 

varje typ av statistik (år, period). Standardstatistiken nollställs inte vid varje ny 

löneperiod utan nollställs särskilt för varje typ av statistik. Däremot nollställs 

t ex månadsstatistiken vid öppnandet av en ny löneperiod ifall du glömt det 

(programmet frågar före). I löneprogrammets statistikregister lagras löneupp-

gifterna för längre tid än den aktuella löneperioden. Därifrån hämtas sedan 

uppgifter för utskrift av olika rapporter såsom pensionsredovisningslistor, löne-

intyg, semesterlönelistor mm. 

Närhelst det är praktiskt möjligt i en lista eller fil så räknar programmet fram 

värdet på en statistikackumulator, utgående från angivet periodintervall. Detta 

gör att du kan rätta i efterhand om du haft ett löneslag fel upplagt. Anta att du 

glºmt att sªtta òPenninglºnò p¬ ett lºneslag och mºrker detta d¬ du skapar ¬rs-

anmªlan. D¬ kan du g¬ in p¬ lºneslaget, lªgga till òPenninglºnò och sedan 

skapa årsanmälan på nytt. 

Statistik för medeltimlöner  

Förutom statistiken ovan finns tre olika ackumulatorer för medeltimlön (MTL-

1, MTL-2, och MTL-3). Till dessa ackumulatorer kan belopp och timmar, från 

löneslag som är definierade av användaren, samlas för beräkning av medeltim-

lön. Du kan t ex använda dessa för att räkna medeltimlön på ett visst ackords-

arbete eller liknande. 

Genom att använda statistikens benämning (kod) i fältet för antal eller be-

lopp i löneslaget utnyttjas den ihopsamlade statistiken vid beräkning av lönera-

der för just detta löneslag. Exempel på detta kan vara beräkningsformeln AN-

TAL x MTL3 x 0,5  för beräkning av en bonus som är X antal gånger hälf-

ten av medeltimlönen MTL-3. 

Indelning av statistik en 

Standardstatistiken indelas i: 

Č Årsstatistik (för kalenderår och semesterkvalifikationsår), innevarande 

år och fjolår 

Č Kvartalsstatistik 

Č Månadsstatistik 

Č Medeltimlönestatistik 



HANDBOK Õ pedago l ö n 
42 

 

Č Övrig statistik. Dvs egen uppföljning samt kommunstatistik för bygg-

branschen 

Statistikvariabler  

Årsstatistik  

Beloppsstatistik  Mängdstatistik 

Nr Namn  Nr Namn 

1 Beskattningsbar inkomst  16 Arbetsdagar 

2 Skattefri inkomst  17 Antal timmar 

3 Penninglön  18 Övertidstimmar per dygn 

4 Naturaförmån  19 Övertidstimmar per vecka 

5 Semesterlön  20 Övertidstimmar per period 

6 Semesterersättning  21 Begynnelse och slut övertid 

7 Semesterpremie  22 Nödövertidstimmar 

8 Fackföreningsavgift  23 Olovlig frånvaro 

9 Fullt dagtraktamente  24 Lovlig frånvaro 

10 Förskottsinnehållning  25 Sjukfrånvaro 

11 Pensionsgrundande lön  26 Antal kilometer 

12 Kilometerersättning  27 Sjuktimmar 

13 Sjuklön  28 MTL-ÅB timmar * 

14 MTL-ÅB belopp variabel *  29 Semestergrundtimmar/dagar 

15 Sem.grund belopp variabel  32  Fullt dagtraktamente dagar 

30 Avdrag före skatt  34 Partiellt dagtraktamente dagar 

31 Pensioner  36 Utrikestraktamente dagar 

33 Partiellt dagtraktamente    

35 Utrikestraktamente    

37 Måltidsersättning    

38 Pensionsavdrag    

49  Arbetslöshetspremieavdrag    

82 Ej SSA-grundande    

84 Ej arbetslöshetsavg.grundande    

85 Skattepliktig kostnadsersättning    

110 Bilförmån, fri    

111 Bilförmån, bruks    

113 Verktygsersättning    

114 Bostadsförmån    

112 Kostförmån    

120 Resultatlön    

121 Språktillägg    

122 Provision    

123 Skiftestillägg  126 Semesterdagar 

   127 AF-Dagar 

   128 Intjänade dagar 

130 SF-premie (vid källskatt)    

131 Semestergrundande månadslön    

   133 Cross-trade tid 

132 Källskatteavdrag    

134 Månadslön    

135 Ej olycksfallsgrund    

* MTL-ÅB = Medeltimlön från årets början 
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Kvartalsstatistik   

Beloppsstatistik  Mängdstatistik 

Nr Namn  Nr Namn 

51 Timlön, belopp  58 Arbetstimmar 

52 Ackord, belopp  59 Ackordtimmar 

53 Arvodesarbete, belopp  60 Arvodestimmar 

54 Övertid, belopp  61 Övertidstimmar 

55 Söndagstillägg, belopp  62 Söndagstimmar 

56 Skiftesarbete, belopp  73 MTL-KV timvariabel * 

57 Ob-tillägg, belopp    

69 MTL-KV belopp *    

76 Semesterlönegrund    

77 Fackavgift  *  MTL-KV= Medeltimlön/kvartal 

 

Månadsstatistik  

Beloppsstatistik  Mängdstatistik 

Nr Namn   Nr Namn 

63 Beskattningsbar inkomst  75 Arbetsdagar 

64 Förskottsinnehållning  78 Antal timmar 

65 Fackavgifter    

74 Pensionsgrundande lön    

79 Pensionsavdrag    

80 Arbetslöshetspremieavdrag    

81 Ej SSA-grundande    

83 Ej arbetslöshetsavg.grundande    

124 Skiftestillägg/mån    

125 Provision/mån    

134 Månadslön    

     

 

Medeltimlönstatistik  

Beloppsstatistik  Mängdstatistik 

Nr Namn   Nr Namn 

66 MTL-1 belopp   70 MTL-1 timmar 

67 MTL-2 belopp   71 MTL-2 timmar 

68 MTL-3 belopp   72 MTL-3 timmar 

Definition av egen statistik  

Om du saknar någon uppföljningsmöjlighet i standardstatistiken, kan du defi-

niera egna statistikvariabler. Detta gör du genom att namnge statistik-

variablerna 39-48 och 89-98. 

Registret kan t ex användas för specifikation av införtjänta semesterdagar, 

inarbetad tid samt arbetstidsförkortning. 

Namngivning av egen statistik  

Statistikvariablerna läggs upp under Registervård/Egna statistikvariabler.  Sta-

tistiken ges namn genom att du skriver statistikvariabelns namn i fälten som 

syns på skärmen. Sedan bestämmer man om det ska vara en belopps- eller 

mängdvariabel (B eller M). 
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För att den nya namngivna statistiken skall börja samla uppgifter måste du 

komma ihåg att registrera statistikvariabelns nummer på respektive löneslag. 

Hur statistiken samlas upp förklaras närmare vid avsnittet om Löneprogram-

mets standardstatistik. 

För att kunna få egen statistik utskriven på lönespecifikationer måste sta-

tistikvariabelns nummer vara ifylld under Företagsuppgifter. 

Statistik per anställning  

 

 

Normalt lagras statistiken per person, även för sådana personer som har flera 

anställningar. Variabler som t ex semesterdagar är ju personens, inte anställ-

ningens. Dock vill man i vissa fall ha variabler på anställningsnivå. Ett exem-

pel är sjölöner, där vederlagsdagar och semesterdagar har olika värde för olika 

befattningar. 
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Medeltimlön er  

Medeltimlöner används för att räkna ut lön för olika typer av tillägg, exempel-

vis övertid. Pedago Lön har tre medeltimlöner som kan användas fritt 

(MTL1...MTL3). Dessutom finns kvartalsbunden medeltimlön, årsbunden tim-

lön samt timlön för semesterberäkning. Funktion för rörlig medeltimlön på 

kvartalsbasis finns även. 

Till grund för timlönerna finns statistikvariabler för mängd och antal. Du 

styr själv hur dessa variabler uppdateras och när de nollställs så du kan själv 

bestämma hur medeltimlöner beräknas och används. 

Registrera personaluppgifter  

Före du påbörjar löneberäkningen måste arbetstagarnas personuppgifter regi-

streras i personalregistret. Då du väljer punkten Personalregister i huvudme-

nyn får du upp nedanstående bild. Notera flikarna som används för att dela in 

personaluppgifterna i kategorier. 

Fliken »Allmänt« under »Personalregister«  

 

Personalnummer. Personalnumret kan vara 4 siffror långt. Gäller det en ny 

person skriv du in ett ledigt nummer och trycker Tab. Hämta en befintlig per-

son genom att skriva personalnumret eller välj från listan (F4). 

Varje person måste ha ett unikt personalnummer. Numret kan ändras endast 

genom att personen tas bort och sätts in med ett nytt nummer. Du bör inte ta 

bort en person som fått lön under de två senaste åren, i så fall försvinner alla 

lönehistorikuppgifter för den personen. Detta innebär att olika redovisningslis-

tor blir ofullständiga. Om inte lagringskapaciteten blir överansträngd så lönar 

det sig att strunta i att radera personer. 

Namn. Namnet kan vara 35 tecken långt. Skriv först efternamn och sedan för-

namn så att programmet kan sortera personerna i alfabetisk ordning, enligt ef-

ternamn. Programmet kontrollerar att samma namn inte förekommer två 
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gånger. Ifall du får problem med att det finns flera med samma för- och efter-

namn får du särskilja dem med initialer eller liknande. 

Yrke/titel. Yrke/titel kan vara 24 tecken långt. Fältet kan användas av pro-

grammet för olycksfallsförsäkringsanmälan. Var i så fall noga med att skriva 

yrkesbeteckningen för personer med samma yrke/befattning exakt lika. I annat 

fall anser programmet att det är frågan om olika yrken (t ex KANSLIST - kans-

list) 

Gatuadress. Gatuadress kan vara 30 tecken långt. 

Postadress. Här anger du postnummer och ort. 

E-postadress. Ange löntagarens e-postadress, exempelvis 

maja.blom@acme.com. E-postadressen kan användas av rutinen som skriver ut 

lönebesked i HTML-format så att lönebeskeden sänds ut automatiskt. 

Signum (Personbeteckning). Personsignum är 11 tecken långt, registreras med 

bindestreck mellan födelsetid och signumdelen. En varning ges om du matat in 

ett inkorrekt signum. 

Gäller löneutbetalningen aktiebolag eller registrerade föreningar skall di i stäl-

let ange mottagarens FO-nummer. 

För begränsat skattskyldiga, och som inte fått finskt signum ännu, skall du 

ange deras födelsetid i formen DDMMÅÅÅÅ-K, där K är K för kvinna och M 

för man. i signumfältet. 

Språk. Du väljer språkkod, svenska eller finska. Språkkoden påverkar utskrif-

ten av lönespecifikationer och löneintyg. 

Lönebesked. Ange hur denna löntagare helst vill ha sina lönebesked, dvs till 

pappers, e-Brev, e-Post, etc. du kan sedan använda detta urval då du skriver ut 

lönebesked. 

Skattekommun. Skattekommun anges med 3 siffror och 16 tecken för kommu-

nens namn. Uppgifterna hittar du på löntagarens skattekort. Du kan söka med 

F4. 

Telefon. Telefon är 16 tecken långt. Numret skrivs ut i personallistan som du 

då t ex kan använda som intern telefonkatalog. 

Avslutad. Om du kryssar i här visas inte denna person då du bläddrar på person 

med F4. 

BIC, IBAN. BICfältet är 8 tecken och IBAN-fältet upp till 35 tecken långt. Om 

bankuppgifter är ifyllda antar programmet att lönen betalas via bank. Saknas 

kontonummer antar programmet att lönen betalas kontant och personen kom-

mer då inte med i banklistan eller bankfilen. 

Du kan även ange ett andra kontonummer och specificera att lönen skall 

fördelas mellan de två. Ange i så fall även hur fördelningen skall ske (procent 

eller belopp) samt fördelningsbeloppet eller procenten. Anger du exempelvis 

en procent eller ett belopp är det angivna beloppet eller den angivna procenten 

av lönen som läggs på det andra kontot. 

mailto:maja.blom@acme.com
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I exemplet ovan betalas s¬ledes 100ú av lºnen till konto FI4466010001234657, 

medan resten av lönen betalas till FI4966010001234567. 

I IBAN -fältet kan du skriva in ett kontonummer i gammalt format, tex 660100-

1234567. Detta konverteras då till IBAN då du sparar. Kontrollera i så fall att 

BIC-numret är rätt då programmet enbart har en lista över finländska BIC. 

Bokföringskonto. Här kan du ange ett konto om du vill styra konteringen utgå-

ende från person. Detta konto används ifall du på löneslaget har använt dig av 

konteringskoden [PK] . 

OBS. Observerafältet är 24 tecken långt. Du kan fritt använda fältet som stöd 

för minnet. Texten som du skriver in syns även på skärmen för manuell lönere-

gistrering. Inget larm ges för denna text. 

Larmdatum. Larmdatum styr när programmet larmar om texten nedan. Anges 

enligt det datumformat som gäller för datorn (t ex ÅÅÅÅ -MM-DD). 

Larmtext. Larmtext är 50 tecken långt. Här skall du skriva vad larmet gäller 

vilket sedan dyker upp då du registrerar manuella lönehändelser för personen. 

Larmet kan t ex vara en notering om löneförhöjning, som programmet kommer 

att påminna om så snart angivet datum infallit. 

MTL-1, MTL-2, MTL-3. Medeltimlön 1, 2 och 3 kan maximalt vara 9999,99. 

Medeltimlönefälten kan du även använda till andra värden än just MTL-

beräkning. Då du använder dem som automatvariabler i löneslagens beräk-

ningsformler är koderna MTL1, MTL2 och MTL3. Du kan t ex använda dem 

vid beräkning av medeltimlön för en viss period som inte är ett kvartal. MTL-

statistiken summeras även den ihop på basen av lönerader, detta innebär att sta-

tistikvariablerna för MTL måste finnas på berörda löneslag/lönehändelserader. 

Medeltimlönevariablerna beräknas med hjälp av en separat funktion (Register-

vård / Beräkna medeltimlöner). 

R.MTL-KV. R.MTL-KV kan maximalt vara 9999,99. Fältet används för medel-

timlön som beräknats, men ännu inte är i kraft. Beräkning sker med hjälp av 

funktionen fºr berªkning av medeltimlºner. D¬ du vªljer òTa i bruk..ò i funkt-

ionen òBerªkna medeltimlºnerò initieras denna variabel fr¬n medeltimlºn per 

kvartal (MTL-KV). 
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Anta att ditt kollektivavtal föreskriver att för februari-april används 4:e kvarta-

lets medeltimlön. Maj-juli 1:a kvartalet, augusti-oktober 2:a kvartalet. novem-

ber-januari 3:e kvartalet. Således träder medeltimlönen i kraft först en månad 

efter kvartalet den beräknats. I detta fall beräknar du medeltimlön som vanligt 

för kvartal 4 i december. Den första februari kör du beräkning av medeltimlön 

och väljer enbart att aktivera Rörlig medeltimlön 

Samma procedur följer du sedan i maj, augusti och november. 

MTL-KV. Medeltimlön per kvartal kan maximalt vara 9999,99. Fältet används 

för medeltimlön för kvartal som är i kraft. Då du använder den som automatva-

riabel, är koden MTLKV. Beräknas från kvartalsstatistiken. 

MTL-ÅS. Semestermedeltimlön kan maximalt vara 9999,99. Då du använder 

den som automatvariabel är koden MTLÅS. Beräknas från årsstatistiken och är 

en kvot av variabeln för årets sem.grundande belopp (15) och variabeln för 

årets sem.grundande timmar (29). Dessa variabler är en summering av de löne-

transaktioner vars löneslag innehåller statistikvariabeln. 

MTL-ÅB. Medeltimlön från årets början kan maximalt vara 9999,99. Då du an-

vänder den som automatvariabel är koden MTLÅB. Beräknas med hjälp av års-

statistiken, och är en kvot av statistikvariabeln MTL-ÅB belopp (variabel 14) 

och statistikvariabeln MTL-ÅB timmar (28). 

RTL. Värdet i fältet för rikttimlön kan maximalt vara 9999,99. Automatvaria-

belkoden är RTL. 

GTL. Värdet i fältet för grundtimlön kan maximalt vara 9999,99. Automatvari-

abelkoden är GTL. 

TTL. Värdet i fältet för tidstimlön kan maximalt vara 9999,99. Automatvaria-

belkoden är TTL. 

För en arbetstagare kan du definiera de tre sistnämnda timlönevariablerna 

(RTL, GTL, TTL). Dessa variabler används sedan när lönerader registreras. 

Även om dessa variabler är fördefinierade som timlönefält så kan du använda 

dem även vid beräkning av andra lönetyper. 

Du kan ersätta vilken som helst av dessa timlöner med en summa som du 

behöver som automatvariabel. Vid sådana tillfällen måste du senare komma 

ihåg att det inte var frågan om timlöner utan t ex hyresavdrag eller personlig 

bilförmån Fälten kan användas på det här sättet t ex då du endast behöver två 

timlöner vilket då ger dig ett ledigt fält för andra beräkningar. 
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Flike n »Skatter « under »Personalregister«  

Varje persons skatteuppgifter sparas i ett speciellt register över skattekort. Så-

ledes kan en och samma person ha flera skattekort och man kan fritt koppla 

dessa mot personens anställningar. 

 

òVarje gång ett nytt skattekort träder i kraft, avbryts den kumulativa beräkningen 

och man börjar på nytt räkna antalet skattedagar från noll. Löner och förskottsin-

nehållningar som betalts respektive verkställts före skattekortet trätt i kraft tas 

inte i beaktande. Således nollställs såväl inkomsten, skatten som skattedagarna 

d¬ det nya skattekortet trªder i kraft.ò 

Kumulativ  eller periodvis  skatteberäkning  

Vid användning av kumulativ skatteberäkning räknas skatten utgående från den 

totala inkomsten, den totala innehållna skatten, och antalet skattedagar (första 

skattedag i skatteregistret och löneperiodens sista dag) för personen i fråga. 

Vid periodvis skatteberäkning räknas skatten separat för varje löneperiod.  

Vilket system som används styrs huvudsakligen genom att använda olika 

skattelöneslag men i vissa fall (några kunder) genom informationen i företags-

uppgifterna.  

Skattekortets namn. Ange ett beskrivande namn för detta skattekort. Exempel-

vis òHuvud 2002ò,  òHemv¬rdsstºdò, eller ò ndring 2010-06-14ò. Om du 

hämtar in skatteuppgifter från fil sätts detta namn automatiskt utgående från 

datum och personens språkkod. 

Skatteår. Ange vilket skatteår kortet är utfärdat, detta för att programmet skall 

kunna rensa och ersätta gamla skattekort med nya.  

Typ. Typen bestämmer hur programmet tolkar kortets uppgifter och då man 

hämtar skattekort från fil. De fördefinierade typerna finns uppräknade i tabel-

len nedan. 

Du kan även ange typen för skattekortet, dvs Vanlig/Källskatt/Sjöinkomst. 

Detta är en memouppgift som inte påverkar själva beräkningen 
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Skatteberäkningstyper 

Typ Förklaring 

Huvud Beskattning som huvudsyssla. Tillämpar grundpro-
centen upp till beloppsgränsen, därefter tilläggspro-
centen. Vid periodvis beräkning är gränsen den an-
givna, dividerat med 12 för månad, 52 per vecka, etc. 
För kumulativ beräkning är beloppsgränsen den an-
givna dividerat med 365 gånger kortets skattedagar 

Huvud B-alt Som ovan men beloppsgränsen är alltid den an-
givna. Kan leda till att man betalar väldigt hög skatt i 
slutet på året. 

Bisyssla Tillämpar grundprocenten upp till den angivna be-
loppsgränsen, därefter tilläggsprocenten. 

Pensionärer och 
frilansare 

Lika som bisyssla men grund och tilläggsprocenter är 
alltid samma 

Pensionärer Lika som bisyssla men grund och tilläggsprocenter är 
alltid samma 

Graderat Procenter och grªnser tas fr¬n fªlten òskatteavtrapp-
ningò 

 

Giltighetstid. Ange giltighetstid om du vill att skattekortet inte  skall ersättas då 

du läser in fil.. Ett skattekort som har fråndatum specificerat kommer inte att 

ersättas av skattekort som läses in från fil. 

Grundskatteprocent. Grundskatteprocenten erhålls från skattekortet. 

Tilläggsprocent. Tilläggsprocenten eller biinkomstprocenten erhålls från skat-

tekortet. 

Gränsinkomst/år. Gränsinkomsten per år syns på skattekortet, det skall alltid 

vara årsgränsen oberoende av löneperiodens längd. Om endast tilläggsprocent-

fältet används skall gränsinkomsten vara 0. Om endast grundprocenten an-

vänds, fylls gränsinkomsten i enligt skattekortets uppgifter. 

Första skattedag. Första skattedag är det datum, från vilket kumulativ skatte-

beräkning inleds. Anges i enlighet med skattestyrelsens anvisningar. Fältet är 

endast informationsfält vid graderat skattekort. 

Skattedagar totalt. Skattedagar totalt är antalet dagar mellan första skattedag 

och löneperiodens sista dag för personen. Uppgiften fylls i automatiskt av pro-

grammet vid löneberäkning (vid skapandet av ny löneperiod) - men ändras 

automatiskt för personen om man vid den manuella löneregistreringen ändrar 

löneperiodens datum. 

Totalt skattepliktigt. Fältet innehåller ackumulerat skattepliktigt belopp (för 

huvudtjänst) från den dag skattekortet tagits i bruk. Fältet nollställs i enlighet 

med skattestyrelsens rekommendationer, t ex då nytt skattekort tas i bruk samt 

vid årsbyte. Om personen har graderat skattekort och inkomst finns antecknad 

från tidigare arbetsgivare, skall den inkomsten fyllas i här så att den beaktas 

vid skatteberäkningen. Uppgifterna uppdateras automatiskt vid löneberäkning 

(vid registrering/upplägg av lönehändelserader). 

Ackumulerad skatt. Skatt (för huvudtjänst) totalt från och med den dag skatte-

kortet tagits i bruk. Fältet nollställs i enlighet med skattestyrelsens rekommen-

dationer, t ex då nytt skattekort tas i bruk och vid årsbyte. Om personen har 

graderat skattekort och skatt finns antecknad från tidigare arbetsgivare, skall 

den summan fyllas i här. Uppgifterna uppdateras automatiskt från löneräkning-

en (vid beräkning av skatter). 
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Beräkna. Med knappen òBerªknaò kan du rªkna fram skattegrunden fºr en per-

son ifall du matar in ett manuellt skattekort mitt i en period. Då du klickar òBe-

rªknaò rªknar programmet fram skattedagar, skattepliktigt och skatt utg¬ende 

från en första skattedag du angivit. Är uppgifterna korrekt kan du sedan spara 

dem. 

Skatteavtrappning. Skatteavtrappning används enbart då typen är graderat 

skattekort. Inkomstgränserna jämförs med totalt skattepliktigt ovan då skatten 

räknas ut. Observera att för den högsta skatteprocenten måste inkomstgränsen 

sättas så högt att den inte uppnås t ex 999 999,00. 

Visa även gamla skattekort. Kryssa här om du vill att programmet skall visa 

även gamla (ur bruk tagna) skattekort. Programmet indikerar att ett kort är ta-

get ur bruk genom att visa en stjärna efter skattekortets namn. 

Skattefri del. Används för vissa typer av pensionsskattekort. Grundprocenten är 

0 och tilläggsprocent dras över beloppsgränsen. Vid årsredovisning redovisas 

bara den skattepliktiga inkomsten, dvs beloppsgränsen dras av då årsanmälan 

skapas. 

Nummer. Ett 12 siffor långt skattenummer som ges av skattestyrelsen. Läses in 

samtidigt med skatteuppgifter då man läser skattekortsfil 

 

Registrera ersättande skattekort. Används då du ersätter en persons skattekort 

med ett nytt. Det gamla kortet tas ur bruk och ersätts av det nya. Samtliga an-

ställningar som varit kopplade till det gamla, kopplas till det nya. 

Registrera ytterligare skattekort. Används då du skall registrera ett ytterligare 

skattekort på en person med flera anställningar. Du kan sedan gå in på valfri 

anställning och manuellt koppla kortet till den anställningen.. 

Fliken »Variabler« under »Personalregister«   

Här bestämmer du värden för de egendefinierade variabler du lade upp under 

punkten òEgna variablerò. I exemplet p¬ bilden kommer variabel òt84ò att ut-

värderas till 44,00 för Ericsson Ann-Gret. 
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Fliken »Memo« under »Personalregister«  

 

Memotext. Här kan du mata in en fri memotext. Längden är beroende av vilken 

databas du kör, men är oftast ca 4000 tecken. 

Normalt fungerar Enter-tangenten hªr, men har du valt òEnter ger nªsta fªltò 

måste du i stället använda Ctrl-Enter för att byta rad. 

Utbildningar och kurser. Under òUtbildningar och kurserò kan du mata in upp-

gifter om personens examina och kurser. 

Använd knapparna märkta + och ï för att lägga till och ta bort rader. 

Tjänsteår IB. Fªltet òTjªnste¬r IBò lªggs till det vªrde programmet rªknar ut fºr 

tjänsteår. Här kan du ange sådana tjänsteår som personen skall ha till godo. 

Anta att personen ha arbetat hos dig ett halvår, men har 10 st tidigare tjänsteår 

som skall räknas med exempelvis vid semesterberäkning. Då anger du 10 här.  

Semesteruppgifter. Du ser även när personens semester är beräknad och be-

tald, samt ett kortfattat sammandrag hur semestern är beräknad. 

Första anställningsdatum. Här kan du ange det datum personen började första 

gången hos dig. Detta datum används t ex då lönespecifikation skrivs ut. Om 

blankt tas datum från anställningen. 
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Fliken »Anhörig« under »Person alregister«  

 

Här kan du mata in uppgifter om den anställdes närmaste anhörig. Dessa upp-

gifter kan sedan skrivas ut i en lista. 
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Registrera anställningsuppgifter  

Pedago lön skiljer på personer och anställningar. En person ªr òevigò medan 

dennes anställningar kan ändra. Det kan även inträffa att en person har flera ak-

tiva anställningar samtidigt. Det finns dock tre fall då man skall skapa en ny 

anställning för en och samma person: 

Č Personen har slutat för att senare komma tillbaka. Genom att då skapa 

en ny anställning får du automatiskt en historik över personens anställ-

ningsförhållanden. Denna kan skrivas ut under rubriken doku-

ment/anställningsintyg. Systemet kan då även räkna ut personens tjäns-

teår, utgående från dessa anställningar, 

Č Personen byter pensionsslag. Du bör skapa en ny anställning för at 

kunna särskilja anställningar vid pensionsrapportering. 

Č Personen byter prestationsslag. Du bör skapa en ny anställning för att 

kunna särskilja anställningar vid skatterapportering. 

Fliken »Allmänt« under »Anställning«  

 

Befattning. Här kan du mata in en text som beskriver personens befattning. 

Texten används bland annat av utskriften òArbetsintygò. 

Primär. Här kan du ange att anställningen är personens primära ifall personen 

har flera. Den primära anställningen föreslås alltid först vid manuell löneregi-

strering. Dessutom bestämmer den hur semester och semesterlöneskuld beräk-

nas. 

Då du anger att en anställning är primär avmarkeras automatiskt primär för 

personens övriga anställningar. 

Anställningsdatum. Anställningsdatum är obligatoriskt och används för pens-

ionsrapportering, beräkning av semester, tjänsteår, etc. Se ªven fªltet òFºrsta 
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anstªllningsdatumò under personaluppgifterna. Anställningsdatumet skrivs 

även ut på personalkort, personallista och löneintyg. 

Lönetyp. Används för att dela in anställda i månads- eller timlöneanställda. 

Avdelning. Avdelning är 16 tecken långt. Du kan använda fältet till att dela in 

personalen i grupper vid sidan av personalgrupp och arbetsplats. Indelningen 

kan sedan användas vid olika utskrifter. 

Arbetsplats. Arbetsplatskoden är 12 tecken långt. Du använder den för att till 

bokföringen indela lönerna per resultatenhet, kostnadsställe och liknande. Det 

arbetsplats-id som du väljer används av programmet vid registrering av auto-

matiska löner. Vid manuell löneregistrering ges numret som förslag men kan 

ändras per lönetransaktionsrad. Registret för arbetsplatser finns under register-

vården och arbetsplatserna måste först läggas upp i registret innan de kan an-

vändas i programmet. Konteringskoden för arbetsplatsen är [AK] . Arbetsplat-

sens id används vid konteringen ifall du på löneslaget har använt dig av koden 

[AK] i bokföringskontofältet. 

Projekt. Projektkoden är tre tecken. Du använder den för att till bokföringen 

indela lönerna per projekt. Den projekttid som du väljer används av program-

met vid registrering av automatiska löner. Vid manuell löneregistrering ges 

numret som förslag men kan ändras per lönetransaktionsrad. Registret för pro-

jekt finns under registervården och projekten måste först läggas upp i registret 

innan de kan användas i programmet. Konteringskoden för projektets nummer 

är [PRN] och konteringskoden för projektets konto är [PRK]. 

Ort. Här anger du personens stationeringsort. 

Bokföringskonto. Här kan du ange ett konto om du vill styra konteringen utgå-

ende från anställningen. Detta konto används ifall du på löneslaget har använt 

dig av koden [ANK]  i bokföringskontofältet. Detta konto används av pro-

grammet vid registrering av automatiska löner. Vid manuell löneregistrering 

ges kontot som förslag men kan ändras per lönetransaktionsrad. 

Personalgrupp. Personalen kan grupperas i personalgrupper. Numret kan vara 

fyra siffror långt. Personalgrupp kan användas för att särskilja olika utskrifter 

samt vid beräkning av automatiska löner samt skatter och avgifter. 

Dyrortsklass. Ange anställningens dyrortsklass. Denna kan användas som vari-

abel i löneslagen (DYR). Den används även för statistikrapportering. Matas in 

numeriskt (0,1,2) 

Prestationsslag. Nedan följer en lista på prestationsslag. Notera att slaget även 

styr ifall anställningen skatterapporteras som Lön, pension eller källskatt (även 

kallat begränsat skattskyldiga). 

Denna lista baserar sig på läget då handboken skrevs. Du bör kontrollera den 

aktuella listan som finns på skattestyrelsens hemsida, http://www.skatt.fi. 

 

Exempel på prestationsslag 

Kod Benämning 

P Huvudsyssla 

PY Företagares lön från huvudsyssla 

P3 Lön till kommunal familjedagvårdare 

1 Bisyssla 

1Y Företagares lön från bisyssla 

http://www.skatt.fi/
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2 Sjöarbetsinkomst 

2M Sjöarbetsinkomst enligt L 625/2004 

2Y Företagares sjöinkomst enligt sexmånadersregeln 

5 Lön enl. sexmånadersregeln 

5Y Företagares lön enl. sexmånadersregeln 

6 Lön från ställf. Betalare 

61 Lön från ställf. Betalare enl sexmånadersregeln 

H Arbetsersättningar 

H1 Personalfondandel 

H2 Arvode till idrottsman 

P2 Lön till idrottsman 

H3 Familje- och närståendevårdare 

H4 Annan prestation 

HA Lön till aktiebolag. Hanteras lika som H, men skrivs en 
rad per månad. 

B Pension betald av arbetsgivaren 

G Bruksavgifter 

G1 Kapitalinkomster 

  

 

Exempel på prestationsslag för källskatt 

Kod Benämning 

A1 Lön från annan utbetalare än off. samfund 

A2 Lön från offentligt samfund 

A3 Royalty, upphovsrätt 

A4 Arbetsersättning till fysisk person 

A5 Ersättning för uppträdande konstnär 

A6 Ersättning för idrottsmans personliga verksamhet 

A7 Lön enligt nyckelpersonslagen (1551/1995) 

A8 Lön utbetald av utländsk koncern 

B1 Arbetspension av offentligt samfund 

B2 Annan arbetspension/prestation 

B3 Av FPA eller Statskontoret betald annan pension 

B4 Pension utan anknytning till socialskyddslagstiftning 

B5 Pension som intjänats i offentligt samfund 

C1 Dividend 

C3 Ränta på mass-skuldbrev 

C4 Årlig intäkt av placeringsfond 

C5 Annan ränta 

C6 Fysisk persons intäkt av virkesförsäljning 

C7 Totalbelopp av ränta enligt 2003/48/EG 

C8 Som C7, men med betalningsombud som mottagare 

C9 Totalbelopp av intäkt enligt 2003/48/EG 

C0 Som C9, men med betalningsombud som mottagare 

D1 Stipendium, försäkringsersättning, etc 

 

Exempel på prestationsslag för pension 

Kod Benämning 

C Pension enl olycks-/trafikförsäkring 

CX Som C men med beloppsgräns 

D Pension enl patientförsäkring 

E Särskild ersättning till make 

F Övriga pensioner 

W Avträdelseersättning för lantbrukare 
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W1 Studiepenning 

I Dagpenning 

J Patientförsäkringsersättning 

K Prestation av frivillig försäkring 

L Dagpenning 

M Skattepliktigt strejkunderstöd 

M1 Sysselsättningspenning till fånge 

N Rehabiliteringspenning och -understöd 

O Skattepliktig allmän familjepension 

R Stöd för närståendevård till förälder 

R1 Reservistlön 

S Ersättningar för inkomstbortfall 

T Arbetslöshetsdagpenning 

Q Prestation av frivillig livsförsäkring 

U Utbildningsstöd 

V KTAPL-avgift 

Y Sysselsättningsstöd till företagare 

Z Återbäring av pensionsförsäkringspremie 

 

Prestationsslagsregistret är baserat på de prestationsslag som skattestyrelsen 

använder. 

Prestationsslaget styr beräkningen av skatteinnehållningen samt styr även 

utskrift av skattelistor. Prestationsslaget används även vid årsanmälan till skat-

teverket. Beräkningen sker enligt följande: P. Huvudtjänst är det enda prestat-

ionsslaget som beskattas enligt grund- och tilläggsprocent, de övriga beskattas 

enligt tilläggsprocenten från personalregistrets skatteflik, så såvida du inte an-

gett òBeskatta bisyssla som huvudtjªnstò i fºretagsuppgifterna. 

 

Om en anställds prestationsslag ändrar under året, och du vill redovisa detta i 

årsanmälan, exempelvis halva året som källskatt och halva som huvudtjänst, bör 

du skapa en ny anställning med det nya prestationsslaget och fortsätta löneräk-

ningen med denna! 

 

Yrkesnummer. Yrkesnummer kan vara 4 tecken långt och är registreras enligt 

olycksfallsförsäkringsbolagens yrkesregister. Används bland annat för att 

gruppera anställningar i listan för Olycksfallsförsäkringsanmälan. 

För personer med flera arbetsuppgifter, exempelvis Vice VD/Chaufför regi-

streras den mest òriskablaò uppgiften. 

Befattningskod. Här kan du ange en befattningskod, exvis för sjölöner, 

Avtal. Här kan du ange en kod som anger vilket avtal anställningen tillhör.  

Tjänsteårsjustering. Du kan ange en justering +/- i år. Denna läggs till perso-

nens beräknade tjänsteår, exempelvis i det fall att olika anställningar har olika 

avtal där åren räknas olika. 

Klassificering. Klassificering kan vara 8 tecken långt och registreras enligt Sta-

tistikcentralens, Servicearbetsgivarnas eller liknande yrkesnomenklatur.  

Anställningar med Klass blankt tas inte med i statistikrapportering. 
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Olycksfallskod. Här kan du ange de olika koder som bestämmer den anställdes 

olycksfallsprocent. Koderna och motsvarande procenter läggs upp i register-

vården. 

Veckoarbetstid. Här kan du ange överenskommen veckoarbetstid samt beräkna 

verklig.  

Slutdatum. Använd detta fält då en anställning avslutas. Är det frågan om från-

varo skall du i stället använda funktionen Frånvaro. 

När arbetsförhållandet slutar registrerar du datumet efter att alla listor är ut-

tagna. En person där slutdatum är senare än periodens sista datum tas inte med 

vid beräkning av automatiska löner. Uppgiften lagras i historiken och syns 

även vid utskrift av diverse listor. 

Avslutad. Kryssar du i detta fält anses anställningen som avslutad, oberoende 

av slutdatum och slutorsak. En sådan anställning tas inte med vid beräkning av 

automatiska löner. 

Slutorsak  

Arbetskonflikt 

Egen tjänstledighet 

Moderskap/barnvård  

Permitterad  

Sjuk 

Studieledigt 

Värnplikt 

Övrig semestergrundande  

Övrig ej semestergrundande  

Intern överflyttning 

 

Obs! Använd òIntern ºverflyttningò som slutorsak i det fall att du skapar en ny an-

ställning t ex då en person byter befattning, men anställningen fortgår. 

 

Skattekort. Välj bland de skattekort som finns upplagda på personen eller ange 

60 % om skattekort saknas. 

Beskattning. Ange hur anställningen skall kopplas till detta skattekort. Du har 

följande alternativ: 

Č Enligt prestationsslaget ï Anställningens prestationsslag styr. Om detta 

är Huvudsyssla så kommer anställningen att beskattas enligt grund och 

tilläggsprocent med beaktande av beloppsgräns. Vidare uppdateras totalt 

skattepliktigt och betald skatt på skattekortet. Är däremot prestationssla-

get annat än Huvudsyssla beskattas enligt kortets tilläggsprocent. 

Č Som huvudsyssla ï Anställningen beskattas enligt grund och tilläggs-

procent med beaktande av beloppsgräns. Vidare uppdateras totalt skat-

tepliktigt och betald skatt på skattekortet. Använd detta då det är frågan 

om en bisyssla som har eget skattekort. 

Č Enligt tilläggsprocent ï Anställningen beskattas alltid enligt tilläggspro-

cent. Totalt skattepliktigt och betald skatt på skattekortet uppdateras 

inte. 
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Typ. Ange typ av anställning. Listan över tillgängliga typer och deras respek-

tive kontering kan ändras eller kompletteras i registervården. Använd detta fält 

för att särskilja ordinarie och visstidsanställda. Fältet används exempelvis i sta-

tistikrapportering till STC, ÅSUB och Servicearbetsgivarna. 

Datum och orsak för visstid.  Datum  kontrolleras lika som start/slutdatum då 

man skapar ny period, men påverkar inte körning av automatlöner. Orsak är ett 

memofält. 

Fliken »Löneuppgifter« under »Anställning«  

 

Lönegrupp. Lönegrupp kan vara 4 tecken långt. Används exempelvis som in-

formationsfält vid gruppering av lärares tjänsteavtal, löneklass eller liknande. 

Exempel 1, 2, 3, 4, 5.1, 5.2é  

Fältet används exempelvis i statistikrapportering och för vissa branscher 

(Bank, Försäkring, Handel) kan programmet själv tillämpa Servicearbetsgivar-

nas tabeller för erfarenhets och svårighetskoder. 

Månadslön/Timlön. Maxbeloppet för fältet för månadslön är 99 999,99. Du kan 

definiera månadslönen som en automatvariabel när du skapar löneslag för må-

nadslön. Automatvariabelkoden är MÅN. Ange bruttobeloppet för deltidsan-

ställda. Koden MÅN beaktar deltidsprocenten (DTP). 

ML divisor. Månadslönedivisorn används exempelvis när du beräknar timlön åt 

en person som vanligen har månadslön, t ex vid övertidsberäkning. Vanligtvis 

antal arbetstimmer/månad, exempelvis 160. 

Automatvariabelkoden, för löneslag baserade på månadslön dividerat med 

månadslönedivisorn, är MÅNT. 

(MÅNT=[månadslön+naturaförmån+tillägg]/ml divisor) 

Tabell. Ange den lönetabell som skall användas för anställningen 

Tabellön. Räknas fram automatiskt mha tabellen ovan. 

Lön ändrad. Ett memofält (datum) som kan matas in manuellt eller uppdateras 

av rutinen òUppdatera tabellºnerò. 
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Naturaförmån. Naturaförmånsbeloppet kan vara maximalt 99 999,99 i detta 

fält. Du kan ange en konstant naturaförmån här och sedan använda automatva-

riabelkoden NAT vid specificering av naturaförmånslöneslag. 

Deltid %. Möjlighet att ange deltidsprocent för de anställda som inte jobbar 100 

% på en viss anställning. Anges i heltal. Automatvariabelkoden för löneslag 

baserade på deltidsprocenten är DTP. Deltid % påverkar även automatvaria-

beln MÅN. 

Bruttolön. Ett informationsfält som automatiskt uppdateras med de automatiska 

lºnerader som uppdaterar statistiken òM¬nadslºnò (134). 

Grupp. Ange semestergrupp ifall du har behov av att indela dina anställda i 

olika semestergrupper. 

Sommarsemester %. Sommarsemesterprocent används exempelvis vid utskrift 

av intjänad semester. Procentsatsen multipliceras med beloppet för innevarande 

eller föregående år i semesterlönestatistiken. 

Vintersemester %. Vintersemesterprocent används vid utskrift av intjänad se-

mester. Procentsatsen multipliceras med beloppet för innevarande eller föregå-

ende år i semesterlönestatistiken. 

Semesterdagar. Semesterdagar är det antal dagar som intjänas per månad. 

Värdet används för att räkna antalet semesterdagar då du använder utskriften 

Intjänad semester. 

Semesterjustering. Semesterjustering använder du ifall intjäningstiden inte är 

fulla kalendermånader eller om du av någon annan orsak behöver justera det 

totala antalet semesterdagar. Du kan ange +/- dagar för att korrigera listan In-

tjänad semester om utskriften av Intjänad semester räknar för många eller för 

få dagar. 

Semestertyp  

Semestertyper 

Nr Typ Förklaring 

1 MTL-ÅS Medeltimlönebaserad semester. Uppgiften tas från MTL-ÅS fältet 
i personaluppgifterna 

2 Månadslön Månadslönebaserad semester. Månadslönen divideras med 25  

3 Medeldagslön Medeldagslönebaserad semester Räknas från semesterlönesta-
tistiken (S15, S29) 

4 Medeltimlön Medeltimlönebaserad semester. Räknas från semesterlönesta-
tistiken (S15, S29) 

5 Procent Procentbaserad semester. Räknas på beloppet i semesterlöne-
grund (S15). Resultatet blir S15*(sommar%+vinter%)/100 

6 Semestergrundande De semestergrundande automatiska löneslag som finns upp-
lagda på anställningen. 

7 AKTA Kommunal semesterberäkning enligt AKTA 

8 UKTA Kommunal semesterberäkning enligt UKTA 

9 Servicebranschen Räknas som 6, dessutom räknas procentsemester ut på se-
mestergrund (S15) och läggs till. 

10 Sjöanställda Används för löpande 6-månaders beräkning 

Notera att då du använder typerna 3, 4 och 5 så måste du lägga upp dina löne-

slag så att semesterlönestatistiken uppdateras. Dvs de löneslag som är se-

mestergrundande skall uppdatera S15 och S29. 
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Semester betald. Här kan du mata in att semester är betald fram till ett visst da-

tum. Om den anställde fortsätter sin anställning kommer semester att räknas 

från detta och inte från det första anställningsdatumet under semesteråret. Om 

du bockar rutan betyder det att anställningen inte tas med då du kör rutinen 

òSkapa semesterlºnehªndelserò. 

Automatisk. Normalt låter du programmet räkna fram löntagarnas semesterrätt 

med rutinen òBerªkna semesterrªttò. Dock kan det hªnda att du har personal 

som har avvikande semesterrätt, exempelvis 3 dagar. Då kan du skriva in det 

och avmarkera òAutomatiskò. 

Pensionstyp. Här anger du den pensionstyp som gäller för denna anställning. 

Pensionssummorna skrivs ut sorterade enligt pensionstyp, i olika listningar. 

 

Pensionstyper 

Kod Förklaring 

(Blank)  Ingen pensionstyp 

APL (1)  Lagen om pension för arbetstagare. Ersätts av ArPl from 2007 

FöPL (3) Lagen om pension för företagare 

KAPL (2)  Lagen om pension för arbetstagare i kortvariga arbetsförhållanden. 
Ersattes av ArPl from 2007 

KoPL (5) Lagen om pension för konstnärer och särskilda grupper av arbetsta-
gare. Ersattes av ArPl from 2007 

KomPL (6) Lagen om pension för kommunala tjänsteinnehavare och arbetstagare 

StPL (4)  Lagen om statens pensioner 

SjPL (7) Lagen om pension för sjömän 

ArPL (8) Lag om pension för arbetstagare 

Pensionsavgift %. Fältet kan innehålla 5 tecken. I fältet skrivs arbetsgivarens 

avvikande pensionsprocent (anges i heltal). Normalt lämnas detta fält blankt. 

Arbetstagarens del styrs direkt av löneslagets beräkningsformel. 

Arbetsbeteckning . Arbetsbeteckning är 3 siffror långt och står för löntagarens 

pensionsarbetsnamn.  

Start . Ange här avvikande startdatum för pensionsrapportering. Om du anger 

ett datum här tas detta som startdatum då du gör pensionsanmälningar, i annat 

fall tas anställningens begynnelsedatum. Lönehändelser i perioder tidigare än 

detta datum tas inte med i de elektroniska ArPL-anmälningarna. 

Startanmäld . Datum då denna anställning anmäldes på begynnelseanmälan. 

Fylls automatiskt i då man skapar begynnelse/slutanmälan. 

Slutanmäld . Datum då denna anställning anmäldes på slutanmälan. Fylls 

automatiskt i då man skapar begynnelse/slutanmälan. 

 

Obs! Elektroniska anmälningar av pension beskrivs närmare under avsnittet Im-

port/Export 

 

Fackförening. Fältet för fackförening är 8 tecken långt. Du kan exempelvis an-

vända bokstavsförkortningar (AKAVA). Förkortningar för fackföreningen kan 

även användas, men var då observant på att det skrivs exakt lika på alla an-

slutna. Detta namn används sedan som urvalsgruppering vid olika listningar för 

fackavgifter. 
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Om du ämnar rapportera elektroniskt skall du använda standardiserade, nu-

meriska koder för såväl förening som avdelning. 

Fackavdelning. Fältet för fackavdelning är 8 tecken långt. Rekommendationen 

är att du använder dig av nummersystem. Detta kan exempelvis vara den lokala 

underavdelningen inom fackföreningen. Namnet på avdelningen kan även an-

vändas, men var då observant på att det skrivs exakt lika på alla anslutna. Detta 

namn används sedan som urvalsgruppering vid listningar för fackavgifter. 

Anslutningsdatum. Anslutningsdatum för anställningens fackförening, om det 

inte är känt lämnas fältet tomt. Datumet syns på personalkortet. 

Fackavgift %. Fackavgiftsprocentsatsen är den del av bruttolönen som skall av-

dras, anges som heltal. Du kan använda automatvariabelkoden FA% när du 

skapar fackavgiftslöneslag enligt procent. Naturligtvis går det även att lägga in 

procentvärdet direkt i löneartens beräkningsformel. 

Fackavgift. Fackavgiftsbelopp antecknas här ifall personen har en fast avgift. 

Automatvariabelkoden är FABE eller FAMK Om du anger både procent och 

fast avgift kommer systemet att räkna procent och anse att fackavgiftsbeloppet 

är ett tak, dvs maxbelopp för fackavgiften. 

Fliken »Löneslag«  under »Anställning«  

 

I detta register anger du vilka löneslag, per anställning, som du vill att skall be-

räknas automatiskt då du startar rutinen beräkning av automatiska löner. 

Beräkning av skatt, fackavgift och pensionsavdrag sker också utgående från 

de löneslag som du angivit här. Beräkningen sker då du utför rutinen beräkning 

av skatter och avgifter. 

Som automatiska löneslag använder du helst löneslag där variablerna inte 

varierar från period till period t ex månadslön, naturaförmåner, skatter och 

fackavgifter. Här finns även möjlighet att styra den automatiska löneberäk-

ningen med avvikande belopp, datum och anmärkning. De uppgifter som matas 

in här "tar över" det som finns i löneslagets beräkningsformel. Detta innebär att 

ett löneslag med ett fast belopp om 50 Euro även kan användas för en anställ-
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ning som ska ha 40 Euro, bara man matar in det avvikande beloppet under an-

ställningen/löneslaget. 

Löneslag. Löneslagets nummer skrivs in (alternativt välj från lista, F4). Fälten 

mängd, á belopp och arbetsplats fylls i om det är något som avviker från löne-

slagets ordinarie upplägg. Exempel på detta kan vara ett personligt tillägg för 

en viss projektanställning (arbetsplats) eller en annan månadslön för en viss 

tidsperiod. 

Fälten för period och anmärkning fylls i om man önskar specificera lönera-

den ytterligare. Obs! Inget larm sker på basen av dessa datum och texter. 

Giltighet. Om det är frågan om en lön som bara skall betalas ut under en be-

gränsad tid kan du ange från och till datum här. 

Villkor. Du kan här ange ett logiskt villkor som bestämmer om löneslaget skall 

tas med, exempelvis PANSV=1 

Fördela. Ange här om denna rad skall kunna fördelas av funktionen automat-

fördelning. 

Historik. Du kan hºgerklicka p¬ en lºneslagsrad och vªlja òHistorikò fºr att se 

tidigare händelser för detta löneslag och person. 
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Fliken »Lönetillägg«  under »Anställning«  

 

Under denna flik läggs belopp in för olika personliga tillägg som den anställde 

har vid just denna anställning. Dessa belopp tas även med i beräkningen av va-

riabeln MÅNT. Om man inte vill ha med tilläggen i MÅNT-beräkningen är det 

bäst att lägga in tilläggssummorna under löneslagsfliken. Automatvariabelko-

derna för de olika beloppsfälten är: Erfarenhetstillägg ERT, Personligt lönetill-

lägg PLT samt Årstillägg ART. 

Antalsfälten fylls i om man har användning för det, datumfälten är informat-

ionsfält och beloppsfältet är det som löneslaget (automatvariabelkoden) använ-

der sig av. På lönespecen skrivs antalsfälten samt beloppen ut i statistikdelen. 

På personalkortet syns alla uppgifter under rubriken lönetillägg. 

Fälten kan även användas för automatiskt bevakning av ålderstillägg, för-

tjänsttecken, etc. Se listan òTillªggò 
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Fliken »Variabler« under »Anställning«  

Här bestämmer du värden för de egendefinierade variabler du lade upp under 

punkten òEgna variablerò. I exemplet p¬ bilden kommer variabel òobtò att ut-

värderas till 55,00 för Ericsson Ann-Gret. 

 

Fliken »KomPL -uppgifter« under »Anställning«  

Används endast av offentlig förvaltning. Dessa uppgifter används för pens-

ionsanmälan till Kommunernas Pensionskassa (Keva). 

 

Fälten fylls i enligt den nomenklatur och de anvisningar du fått från Keva. 
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Fliken »Fördelning« under »Anställning«   

Här kan du ange en anställningsspecifik fördelningsnyckel för att fördela 

automatlönehändelser. 

 

I fallet ovan kommer samtliga lönehändelser för denna anställning att fördelas 

så att 50 % hamnar på arbetsplats 10, 40 % på arbetsplats 20 och 10 % på ar-

betsplats 30. Fördelningen sker då händelserna förs över till historiken. 

Registervård anställningsvariabler  

 

Denna funktion är ett alternativt sätt att editera anställningsspecifika variabler. 

Du får här upp en lista med alla anställda, eller ett urval. Sedan kan du editera 

dessa variabler. Du kan även föra över till och från ett kalkylprogram med 
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knapparna för klippa/klistra. De värden du knappar in sparas först då du klickar 

OK. 

Registrera övrig registervård  

Registervård arbetsplatser  

 

Arbetsplatsregistret använder du för att hålla reda på arbetsplatser (kostnads-

ställen) du kan sedan ange arbetsplats på anställningarna och även ändra ar-

betsplats då du registrerar löner manuellt. 

Nummer. Arbetsplatsens nummer, kan bestå av bokstäver och siffror 

Namn. Arbetsplatsens namn 

Kommunkod. Används för kommunstatistik. 

Svarskod/Kontering. Kan användas som del av kontering. 

Pensionskod. Används bland annat i pensionsanmälningar för att identifiera 

arbetsplats. 

Avtal. Ansvänds för att knyta en arbetsplats till ett visst avtal. Fältet kan läsas i 

lºneslagsformler som koden òAVTò exempelvis fºr att de olika ersªttningar, 

beroende på avtal, tex OM(AVT=1;5,43;6,72) 

 

Ansvariga. Ange max 5 personer som är ansvariga för attestering av denna ar-

betsplats reseräkningar, timrapporter och liknande. 
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Registervård projekt  

 

Projektregistret använder du för att hålla reda på projekt och deras kontering. 

Du kan sedan ange arbetsplats då du registrerar löner manuellt. Såväl pro-

jektets nummer som konto kan anges som del av konteringssträng (Koder 

[PRN] respektive [PRK]. 

Nummer. Projektets nummer, kan bestå av bokstäver och siffror 

Namn. Projektets namn 

Konto. Konto eller del av kontosträng 

Ansvariga. Ange upp till 5 personer som är ansvariga för attestering av detta 

projekts reseräkningar, timrapporter och liknande. Detta kan användas för att 

ge avvikande lön till projektansvariga mha faktor PANSV. 

Registervård anställningstyp   

Anställningstyper används för att dela in dina anställningar i kategorier så att 

du kan skilja ut exempelvis ordinarie anställda. De används även för statistik-

rapportering. Såväl nummer som konto kan anges som del av konteringssträng 

(Koder [ATN] respektive [ATK]). 

 

Nummer. Anställningstypens nummer 

Namn. Anställningstypens namn 

Konto. Konto eller del av kontosträng 

Kod. Statistikkod för rapportering till exempelvis Servicearbetsgivarna. 

Kräv orsak. Denna anställningstyp kräver att orsak anges för anställningar av 

denna typ.. 
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Registervård olycksfallskoder   

Olycksfallskoder används för att dela in din personal baserat på deras arbetst-

uppgifter och följaktligen olycksfallspremie. 

 

Registervård familjer   

Familjer används för att dela in din personal baserat olika kriterier du definie-

rar själv. Familj kan sedan väljas i verktygsraden. 

 

Notera att du kan skapa ett obegränsat antal familjer och dessa kan vara över-

lappande. 

Registervård tabelle r 

Tabellhanteringen i Pedago Lön är en generell funktion för att hantera tabeller 

av olika slag. Exempel på tabeller som kan hanteras är A och C-lönetabeller 

vid offentlig förvaltning. Timlönetabeller för handelsanställda. Ålderstilläggs-

procenter för sjölöner etc. 
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Ange nummer, namn och eventuell formel för tabellen. Data kan sedan matas 

in, alternativt klistras in från ditt kalkylprogram. 

Formeln används då du använder tabellöner på anställningen. I exemplet 

ovan kommer programmet att leta vertikalt, baserat på antal erfarenhetstillägg 

och horisontellt baserat på dyrortsklass. 

Du kan även använda formeln direkt i ett löneslag. För att använda tabellen i 

ett löneslag använder du funktionen TAB(a;b;c). Denna har tre parametrar: 

 

A Tabellens nummer, detta fall 10 

B Slåuppvärde i första kolumnen 

C Kolumnoffset 

Funktionen är snarlik funktionen LETARAD() i Excel. 

Egna listor  

Under denna menypunkt kan du lägga in egna listor i programmets meny . 

 

Det kan här vara frågan om listor du bygger själv eller som din återförsäljare 

eller Pedago tar fram åt dig. För att bygga listor själv behöver du verktyget 

Crystal Reports. För mera information se tillverkarens hemsida, 

http://www.crystaldecisions.com/products/crystalreports/default.asp. 

http://www.crystaldecisions.com/products/crystalreports/default.asp
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För att lägga till en menypunkt så matar du in följande uppgifter: 

Nummer. Listans lºpnummer, 1é99 

Namn. Är det namn du anger och som du vill att skall visas i menyn 

Filnamn. Här anger du namn och sökväg till rapportfilen. Du kan bläddra på 

filnamn. Normalt ligger alla listor i underkatalogen òReportsò 

Sortering. Valfritt tal som bestämmer sorteringsordningen i menyn. 

Typ. Typ används inte för närvarande. 

Exempellistor  

För att hjälpa dig på traven har vi lagt med två listor i underkatalogen 

òSamplesò. 

Č Exempel1 är en enkel lista över anställda och anställningar 

Č Exempel2 är en lista som summerar ett valt statistiknummer över ett 

godtyckligt periodintervall. 

Variabelnamn. I Crystal Reports heter variablerna: 

Č PeriodFran/PeriodTill 

Č PersnrFran/PersnrTill 

Č ArbplatsFran/ArbplatsTill 

Č AvdelningFran/AvdelningTill 

Č KontoFran/KontoTill 
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Utskriftsjobb   

Med funktionen utskriftsjobb kan du samla ett antal utskrifter till ett enda 

òjobbò som du sedan kan vªlja som en helhet. 

 

Huvudet. Ett utskriftsjobb har ett huvud som definierar jobbet samt ett obe-

gränsat antal detaljrader. För huvudet anges. 

Jobbnummer. Ett löpnummer som unikt definierar jobbet. 

Jobbnamn. Ett beskrivande namn. 

Destination. Vart utskriften skall skickas, skrivare, skärm eller fil. 

Format. Gäller ifall destinationen är fil. Välj mellan HTML, PDF eller RTF. 

Skrivare. Önskad skrivare. 

Sökväg. Önskad sökväg för fil om destinationen är fil. 

Antal. Antal kopior vid utskrift. 

Detaljrader. För detaljraderna anges: 

Namn. Beskrivande namn. Ger även filnamn om destinationen är fil. 

Destination. För den raden. Lämna blankt om samma som huvudet. 

Format. För den raden. Lämna blankt om samma som huvudet. 

Filnamn. Rapportfilens namn, se nedan. 

Sökväg. För den raden. Lämna blankt om samma som huvudet. Här kan du 

ange en avvikande skrivare för rapporter till skrivare. 

Antal. Här kan du ange ett avvikande antal för denna rad. Ange 0 för att under-

trycka raden. 

Period. För framtida bruk. 

Epost. Ange en epostadress ifall destination ªr òepostò 

Parametrar. Specifika för just denna lista. 
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Lista över rapportfiler  

Filnamn Beskrivning Parametrar 

Anstallningar.rpt Lista anställningar  

AnstallningarPerPension.rpt Anställningar per pensionstyp  

AnstallningarPerSemestertyp.rpt Anställningar per semestertyp  

Anstallningsintyg.rpt Anställningsintyg  

APLArsanmalan.rpt ArPL Årsanmälan  

APLBegynnelse.rpt ArPL Begynnelse/slutanmälan  

arbpremie.rpt Arbetslöshetspremie  

Avstamning.rpt Avstämningslista  

Bank.rpt Banklista  

Bankfil.rpt Bankfil  

Bankfilsamman.rpt Bankfil, sammandrag  

Banksammandrag.rpt Banklista, sammandrag  

Egenstat.rpt Egen statistik  

Egenstat.rpt Etiketer  

Fackavgifter.rpt Fackavgifter  

ForskottSSA.rpt Förskottsinnehållning & SSA  

Franvaro.rpt Frånvaro  

Histkoll.rpt Historikkontroll  

KAPLPeriod.rpt KaPL period  

KAPLRedovisning.rpt KaPL Redovisning  

KAPLSummor.rpt KaPL Betalningssummor  

KedjeLoneslag.rpt Kedjelöneslag  

Laglonestod.rpt Låglönestöd  

Lediga.rpt   

LedighetPerArbetsplats.rpt   

Lista statistik för periodintervall.rpt Statistik per periodintervall  

Lonehandelser.rpt Löneregistreringar i detalj  

Loneintyg.rpt Löneintyg  

Lonekort.rpt Lönekort  

Lonekort2.rpt Lönekort, detaljerat  

Lonelista.rpt Lönelista  

Loneslag.rpt Löneslag  

Lstpfil.rpt Pensionslista till LR  

Lstpfil2.rpt Pensionslista till LR  

Lstpfil3.rpt Pensionslista till LR  

Olycksfall.rpt Olycksfallförsäkringsanmälan  

Olycksfall2.rpt Olycksfallförsäkringsanmälan  

pension.rpt Innehållen pensionsavgift  

Pensionspremie.rpt Pensionspremier  

PensionspremieSammanstallning.rpt Pensionspremier, sammanställning 

PerAnstTyp.rpt Anställningar per anställnignstyp  

PerArb.rpt Löner per arbetsplats  

PerArbAck.rpt Löner per arbetsplats och konto  

PerArbKonto.rpt Löner per arbetsplats och person 

PerArbPers.rpt  Löner per arbetsplats och projekt  

PerKommun.rpt Löner per kommun  

PerKonto.rpt Löner per konto  

PerKontoPers.rpt Löner per konto och person  

perskort.rpt Personalkort  

PerSlag.rpt Löner per löneslag  

Personal.rpt Lista över personal  

SAG1.rpt Servicearbetsgivarna  

SAG2.rpt Servicearbetsgivarna  
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Semestekontroll.rpt Semesterkontrollista  

Semesteravstämning.rpt Semesteravstämning  

Semesterbet.rpt Semesterbetalningslista  

Semesterbet2.rpt Semesterbetalningslista  

Semesterkort.rpt Semesterkort  

Semesterlon.rpt Semesterlön  

Semesterlöneskuld.rpt Semesterskuld  

SemesterlöneskuldPerArb.rpt Semesterskuld per arbetsplats  

semesterskuld.rpt Semesterskuld  

Skattekort.rpt Lista över skattekort  

skatter.rpt Lista över skatt & SSA  

Spec.rpt Lönespecifikation Alla=J/N 

STCStatistik.rpt Statistik till STC  

Timlöner.rpt Lista över timlöner  

Tjanstear.rpt Lista över tjänsteår  

Valbaraslag.rpt Valbara löneslag  

Valbarstat.rpt Valbar statistik  

 

Statistiknamn   

Här kan du lägga upp statistiknamn på Finska och Engelska för exempelvis lö-

nebeskeden. 
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Utskrifter  

Dokument  

Utskrift av anställningsintyg  

Du kan här ta ut ett färdigt anställningsintyg för en anställd. 

 

Utskriften baserar sig på den anställdes samtliga anställningar: 
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Basregister  

Utskrift av löneslagslista  

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Löneslagslista.  

Listan innehåller uppgifter om löneslagsnummer, namn, kontering, löne-

summanummer, beräkningsformel samt de olika statistikvariablerna per löne-

slag. 

 

Utskrift av egna variabler  

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Egna variabler.  

Utskriften består av två listor, en per person med de personliga variablerna 

och en per person och anställning, med de anställningsspecifika variablerna. 

Avslutade anställningar kan väljas bort. Kryssar du i rutan för "Ta även med 

avslutade", kommer alla med. 
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Utskrift av skattekort  

Du kan här skriva ut en lista över samtliga anställdas skattekort och deras inne-

hållningsuppgifter. 

 

Personallistor  

När du registrerat alla personaluppgifter, tar du ut personallista, utskrift av lö-

neslagslistan och personalkort. I personalkort och personallistan kontrollerar du 

att uppgifterna är korrekta. Löneslagslistan kan du ha för att underlätta vid den 

manuella löneregistreringen. 

Utskrift av personallista  

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Personallista. Listan ger persona-

len i alfabetisk ordning. Listan innehåller personalnummer, namn, signum, 

adress, telefon och datum då anställningsförhållandet börjat och slutat. 

 

Om du inte vill att alla anställda kommer med på listan så väljer du listan enligt 

personalnummer, arbetsplats, personalgrupp eller avdelning. De personer som 

registreras som avslutade, väljas normalt bort. Kryssar du i rutan för "Ta även 

med avslutade", kommer alla med. 
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Utskrift av personalkort  

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Personalkort. Listan innehåller 

uppgifter om personen, skatteprocenter, anställningar samt de automatiska lö-

neslag som har registrerats på personen. 

 

 

 

Om du inte vill att alla anställda kommer med, väljer du utskrift enligt perso-

nalnummer, arbetsplats, personalgrupp eller avdelning. Övriga urvalskriterier 

är baserade på senaste utskrifter av personalkorten. 
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Utskrift av adressetiketter  

Utskriften finns under Utskrifter/Basregister/Adressetiketter.  

Adressetiketter tas ut på trespaltiga ark. Dessa kan sedan användas för 

massutskick till löntagare (t ex lönebesked om man inte har fönsterkuvert, jul-

hälsningar, kallelser). 

 

Utskrift av månads - och timlöner  

Denna lista skriver ut anställdas månads och timlöner, samt ett urval av det 

data som ligger till grund för lönesättningen. 
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Utskrift av a nställdas löneutveckling  

Denna lista skriver ut anställdas löneutveckling under ett antal år. 
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Utskrift av b evakning av lönetillägg  

Denna lista hjälper dig hålla reda på dina anställdas årstillägg, förtjänsttecken 

och liknande. För att använda listan måste du först lägga upp tabeller som defi-

nierar förhållandet mellan tjänsteår och antal tillägg, t ex 

 

Tjänsteår Tillägg 

3 1 

5 2 

9 3 

15 4 

Ange denna tabell då du tar ut listan, då ser du direkt vilka personer som är be-

rättigade till tillägg. 
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Säkerhetskopiering & återläsning av 
grunduppgifter  

Förr eller senare råkar du ut för en hårddisk som går sönder, brand eller någon-

ting annat otrevligt som gör att uppgifter som lagrats i datorn försvinner. 

När du matat in alla grunduppgifter bör du ta en säkerhetskopia. På så sätt är 

du på den säkra sidan om din dator skulle gå sönder. Det kan även vara bra att 

ta en extra kopia före ett årsbyte eller liknande. 

I denna version av programmet finns ingen inbyggd säkerhetskopiering, utan 

du använder den programvara som levererades med din dator. Är du kopplad i 

ett nätverk har du troligen tillgång till en automatisk backup. Hör med din da-

taansvariga om detta! 

 

TIPS! Rutinerna kan variera mycket från företag till företag så denna handbok 

kan bara ge en allmän bild. Vi rekommenderar att du gör upp ett personligt 

körschema, exempelvis: 

a) Dagliga rutiner 

b) Veckovisa rutiner 

c) Månatliga rutiner 

d) Kvartalsrutiner 

e) Årsbyte 

Återläsning av säkerhetskopia  

Har du råkat ut för ett datorhaveri, som är så allvarligt att ditt data gått för-

lorat, måste utrustningen först göras i ordning för återinstallation (sköts av 

din hårdvaruleverantör eller tekniska personal). Förutsatt att du har en aktu-

ell säkerhetskopia skall du, eller någon annan, se till att följande steg ge-

nomförs: 

Č Installera Pedago Lön 

Č Kopiera tillbaka databaserna från din säkerhetskopia 

Databaserna innehåller även dina licensuppgifter, så i fall programmet frågar 

efter licenskod är detta ett säkert tecken på att du inte läst tillbaka databasen 

från kopian. 

Filer som skall kopieras  

De filer under programkatalogen som ovillkorligen skall kopieras är: 

Č Alla DSN-filer, dvs *.DSN 

Č Alla MDB-filer 

Č Alla användardefinierade rapporter, _*.RPT i underkatalogen Reports 

Č Registret, under HKCU/Program/Pedago Lön 

Č Eventuella databaser på extern SQL-server. 

Har du plats så är det givetvis enklast att säkerhetskopiera hela programkatalo-

gen. 
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Rensning 

Under rensning hittar du rutiner för att radera gamla uppgifter ur din data-

bas. 

Radera skattekort  

 

Denna rutin använder du för att radera gamla skattekort som inte är aktuella 

längre. Programmet tillåter inte att du raderar nyare kort än 2 år tillbaka i 

tiden. 

Radera historik  

 

Denna rutin använder du för att radera gammal historik. Programmet sam-

lar kontinuerligt historikuppgifter ner på detaljnivå. Denna historik kan du 

när som helst hämta fram under menyn Registervård/Historik eller t ex an-

vända för att återskapa listor i efterhand.  
Programmet tillåter inte att du raderar nyare historik än 2 år tillbaka i tiden. 
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Del 4  

Löneräkning och  

periodiska rutiner  

 

 

 

 

Inledning 

I denna del förklarar vi hur programmets olika delar fungerar och vilka åtgär-

der som skall utföras i olika skeden av löneräkningen. Det är lättare att följa 

med om du tidigare har läst programmets allmänbeskrivning så att du vet vilka 

saker som påverkas av olika inställningar och koder. 

Åtgärder under ett löneår  

Åtgärder per löneperiod  

Č Specificering av löneperiod 

Č Beräkning av automatiska löner 

Č Manuell löneregistrering och korrigering av registrerade lönehändelser 

Č Beräkning av skatter och avgifter 

Č Statistikkörning av lönehändelser 

Č Löneperiodens utskrifter, inkl kontroll av lönekörningen 

Č Säkerhetskopiering per löneperiod 

Č Skapande av bankfil för utbetalning 

Åtgärder per månad  

Č Månadens utskrifter 

Č Nollställning av månadsstatistiken 

Åtgärder per kvartal  

(används inte i alla branscher) 

Č Beräkning av medeltimlöner per kvartal 

Č Kvartalets utskrifter 
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Č Byggnadsbranschens semesterlöneräkning 

Č Nollställning av kvartalsstatistik 

Åtgärder vid årsbyte  

Č Årslistor 

Č Nollställning av årsstatistik 

Č Borttagning av personer ur registret (vid behov) 

Semesterlöneräkning och listor  

Č Semestermedeltimlöneräkning 

Č Beräkning av semesterlöner och utskrift 

Övriga åtgärder  

Č Utskrift av löneintyg 

Č Övriga utskrifter 

Č Säkerhetskopiering 

Om rutinerna vid en lönekörning  

Arbetsflödet under en löneperiod  

Skapa ny period  

Startar en ny löneperiod. Den gamla löneperiodens uppgifter "försvinner" när 

en ny startas. Programmet varnar om du glömt att statistikköra föregående lö-

neperiods lönehändelser. Du bör inte heller glömma att nollställa månadssta-

tistiken vid ny månad. Om nollställningen inte är gjord påminner programmet 

om detta. 

Automatiska löner  

De automatiska löneslagen som du lagt upp på löntagarna beräknas. De löner 

som räknas här kan ändras i den manuella löneregistreringen om det är nöd-

vändigt. 

Manuell löneregistrering  

Här kan du registrera löner som inte körs automatiskt. Du kan även ändra de 

löner som beräknats automatiskt. 

Beräkna skatter och avgifter  

Här beräknas de automatiska skatter, arbetslöshets- och pensionsavgift samt 

fackavgifter som du lagt upp per anställning. Automatiskt beräknade skatter 

och avgifter kan ändras i skärmen för manuell löneregistrering. Dessa skatter 

och avgifter beräknas endast om det finns lönehändelserader för anställningen. 
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Uppdatera statistik  

När lönehändelserna är registrerade och kontrollerade, statistikkör du lönehän-

delserna med hjälp av funktionen uppdatera statistik. Sedan tas periodens listor 

ut. Det är bäst att säkerhetskopiera först efter statistikkörningen. 

Löneperiodens utskrifter  

När lönehändelserna är registrerade och statistikkörda tas löneperiodens ut-

skrifter ut. I första hand kontrolleras lönelistan samt lönekontrollistan, även lö-

nespecifikationerna kan utgöra underlag för kontroll. 

Flera öppna löneperioder  

Programmet ger dig möjlighet att ha flera löneperioder öppna samtidigt. Detta 

underlättar exempelvis vid utbetalningar som ligger tidsmässigt nära varandra. 

Du kan på så sätt registrera i båda perioderna men endast köra skatter och av-

gifter i den innevarande perioden. 

Framtida period  

För att skapa en framtida period, gå in under Visa / Registervård / Perioder och 

fyll i löneperiodens nummer, från-till datum, utbetalningsperiod, och till vilken 

månad (1-12) perioden hör. Spara och stäng periodfönstret. 

I automatlönefönstret kan man nu ange ett periodnummer (ÅÅNN) för att 

låta körningen täcka en annan period än den innevarande. Likaså kan period-

nummer anges i manuella löneregistreringen. 

Automatiska skatter och avgifter kan endast beräknas för innevarande pe-

riod. Likaså tar statistikuppdateringen endast med lönehändelser för inneva-

rande period. När lönerader för annan period än innevarande läggs upp, sker 

varken uppdatering av totalt skattepliktigt / total skatt för personen, eller upp-

datering av lönehändelseloggen. I samband med att periodbyte görs, loggas alla 

"förhandsregistrerade" lönehändelser för den nya perioden, och personens to-

talt skattepliktigt / total skatt uppdateras. 

Lönelista och lönekontrollista kan tas ut även för "framtida" perioder. 

En sak att uppmärksamma: Vid automatlönekörning och manuell löneregi-

strering föreslås alltid innevarande period. Det betyder att de löneräknare som 

jobbar med "framtida" perioder måste se till att de anger rätt periodnummer då 

de går in i automatlönedialogen resp. manuella löneregistreringen. 

Hur programmet räknar sk atter  

Förskottsinnehållningen kan räknas ut på flera olika sätt, beroende på vad som 

är lämpligt i ditt fall. De metoder som stöds av programmet är: 

Č Periodvis skatteberäkning 

Č Skatteberäkning för skolelever och studerande 

Č Kumulativ skatteberäkning 
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Periodvis  skatteberäkning  

Periodvis skatteberäkning används om du har enkla löner, exempelvis månads-

löner, och där lönesumman inte varierar eller varierar obetydligt under året. Pe-

riodvis skatteberäkning beaktar enbart innevarande period då skatten beräknas. 

I detta fall verkställs förskottsinnehållning enligt grundprocent upp till in-

komstgränsen och därefter enligt tilläggsprocent. Anta att en löntagare fått föl-

jande uppgifter i sitt skattekort: 

Č Grundprocent 30 % 

Č Tilläggsprocent 50 % 

Č Årsgräns 120 000,- 

Årsgränsen per månad blir då 120 000/12 = 10 000. Om denna löntagare under 

denna löneutbetalning har en bruttoinkomst om 13 500,- blir skatten 

0,3 * 10 000 + 0,5 * 3 500 = 4 750,- 

Graderat skattekort  

Graderat skattekort används ibland för skolelever och andra studerande. Den 

påminner om beräkningen ovan men inkomstgränserna är fasta.  

Upp till fyra olika procentalternativ kan anges. 

 

Anta att personen d¬ fºrtjªnar 1000 ú fºrsta m¬naden. Skattebeloppet blir då 

1 % av detta. Nästa månad förtjänar man 2 000 ú. Den totala inkomsten blir d¬ 

3 000 ú varfºr skatten blir 10 % på 2 000 ú, etc. 

 

Notera att graderat skattekort har prioritet. Om du matar in uppgifter för graderad 

skatt på ett kort blir beräkningen alltid efter detta oberoende om du matat in 

grund- och tilläggsprocent. 

Kumulativ  skatteberäkning  

Kumulativ skatteberäkning beaktar hela årets totalinkomst och fungerar bättre 

då du har löntagare vars lön varierar mycket under året, eller löntagare som ar-

betar periodvis, exempelvis 2 veckor nu, och 3 veckor någon annan månad. 

Vid kumulativ skatteberäkning används en hjälpvariabel, skattedagar. Dessa 

definieras som de dagar för vilka lönen utbetalas, och är för månadslön anting-

en 30,33 eller månadens (eller löneperiodens) verkliga antal dagar. Vilket al-

ternativ som används bestäms i samband med skapandet av varje löneperiod. 

Vid berªkningen òjªmfºrsò den skatt personen betalat, lºpande med ett ut-

räknat börsvärde (dvs vad skatten bör vara) och i vissa fall kan det då leda till 

att ingen skatt skall betalas en viss månad eller t o m negativ skatt, som i så fall 

skall återbetalas till löntagaren. Själva beräkningen sker enligt formeln: 
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Skatteberäkningsformler 

Kod Förklaring 

A Skattekortets inkomstgräns per år 

B Kumulativa skattedagar (dvs dagar från årets början) 

C Kumulativ inkomstgräns. 
A*B/364 (Inkomstgräns för den ifrågavarande perioden) 

D Kumulativ inkomst (Totalt betalt lönebelopp från årets början) 

E Kumulativ skatt (Totalt innehållen skatt från årets början) 
Om D är större än C: E = (C * Grund%) + ((D-C)*Tilläggs%) 
Om D är mindre eller lika stor som C: E = D * Grund% 

F Tidigare innehållen skatt från årets början 

G Förskottsinnehållning för löneperioden 
G = E -F 

Eller på vanlig svenska: För varje period räknar du ut hela årsinkomsten och 

skatten baserat på denna. Denna uträknade skatt jämförs med hittills betalad 

skatt och differensen är periodens skatt. 

Ett exempel på dessa uträkningar finns bland bilagorna i denna referens-

handbok. Det finns även möjlighet att få filen för test av egna uträkningar. 
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Löneräkning 

Registrering av löneperiod  och utbetalningsdag  

Skapa ny period  

När du kommer in i rutinen visas på skärmen den senaste registrerade lönepe-

riodens nummer, periodens första och sista dag samt löneutbetalningsdatum. 

Dessa uppgifter kommer att synas på skärmen vid registrering av lönehändelser 

samt i löneperiodens utskrifter, i rubriken. Du byter till ny löneperiod när den 

föregående löneperiodens händelser är inregistrerade, statistikkörda och löne-

periodens listor och utskrifter som lönespecifikationer är utskrivna. 

 

Periodens nummer. Ange lºneperiodens nummer enligt formatet ò¡¡PPò, ex-

empelvis 0105.  

Č Första dag 

Č Sista dag  

Č Utbetalningsdag 

Ange löneperiodens första dag i formen ÅÅÅÅ -MM-DD (t ex 1999-01-01). 

Fyll i övriga datum på samma sätt. 

Arbetsdagar. Ange periodens arbetsdagar. Detta värde kan sedan användas i 

löneräkningsformler och heter då PAD. Programmet föreslår automatiskt antal 

arbetsdagar med beaktande av vardagar och röda dagar från kalendern. 

Skatteperiod. Kryssa i det alternativ som gäller just för denna löneräkningspe-

riod. Kan även variera inom företaget, t ex månadslöner och två-veckors löner.  

Du godkänner och sparar periodens uppgifter genom att klicka på STARTA-

knappen. När ny löneperiod angetts adderas löneperiodens skattedagar till ack-

umulerade skattedagar och löneperiodens register nollställs.  

Samtidigt kontrolleras samtliga larmdatum och personer med överskridna 

larmdatum visas på skärmen. 

Det finns även möjlighet att kopiera all information (knappen Kopiera allt) 

och klistra in det i exempelvis ett Word-dokument. 

Tryck OK för att stänga rutan när du är klar. 
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Automatiska löner  

Automatiska löner registreras för anställningar som har fast "lön" från en löne-

period till en annan. Endast ändringar och tillägg behöver då matas in för aktu-

ell period. 

För varje persons anställning bestäms de automatiska löneslagen under me-

nyn Anställningar under fliken Löneslags. 

Beräkning av automatiska löner  

De automatiska lönerna beräknas med hjälp av funktionen Automatiska Löner. 

 

Den aktuella löneperiodens nummer, datum för periodens början och slut visas 

på skärmen. Men periodnumret kan även ändras till en annan "framtida" period 

som man önskar köra automatiska löner för. Denna period måste givetvis vara 

upplagd i periodregistret. 

Om du inte gör något urval körs de automatiska lönerna för alla anställda 

som har en giltig anställning under perioden. Med giltig avses att start och 

slutdatum ligger utanför perioden och att slutorsak inte är satt. Du kan välja att 

beräkna automatiska löner enbart för en person, en anställning, för en per-

sonalgrupp, arbetsplats eller avdelning. 

Klicka på STARTA för att starta beräkningen. Tryck OK för att stänga rutan 

när beräkningen är klar. 

De automatiska lönerna kan ändras i rutinen Manuell löneregistrering. Visar 

det sig att en stor del av de automatiska lönerna är fel kan man i denna funktion 

även återta de felaktigt upplagda automatiska lönehändelserna. 
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Vid beräkning av automatiska löner kontrollerar programmet även ifall per-

sonen har frånvaro som skall leda till löneavdrag eller ifall personen inte har 

full månad på grund av att personen börjat eller slutat i perioden: 

 

Om så är fallet visar programmet detta i samband med automatlönekörningen 

så att du kan mata in justerade löner manuellt. 

 

Notera att löneslag som innehåller variablerna: arbg, bbi, bvr, big, bpv, bin, btv, 

brt, famk, aym, pnsg, skatt och ssag i faktor 2 anses som avdrag och därför inte 

körs i automatiska löner 

Manuell löneregistrering  

I denna skärmbild kan du lägga till, ändra, komplettera eller ta bort en persons 

löneradsuppgifter för en aktuell period, både den innevarande löneperioden och 

framtida perioder. 

 

Hämta personuppgifter. Ange personens personalnummer, eller sök med F4. 

Då du valt person dyker löneuppgifterna för vald period upp. Detta förutsätter 

att personen har automatiska löneslag och att du kört rutinen Automatiska lö-

ner, eller lagt in manuella lönerader. 
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Du kan hoppa till fältet personalnummer med Home-tangenten. 

 

De automatiska lönehändelserna visas på skärmen sorterade enligt löneslagets 

nummer. 

Har du satt in något Larmdatum/-text så dyker denna upp när du väljer per-

sonen: 

 

Detta meddelandefönster stänger du genom att klicka på OK-knappen. Men 

meddelandet försvinner inte ur registervården. Vill du ta bort påminnelsen, el-

ler ändra den, bör du gå in i menyn Registervård/Personaluppgifter. 

Löneperiod. Programmet föreslår innevarande löneperiods nummer, första och 

sista dag. Du kan ändra period och även datum vid behov. Särskilt vid kumula-

tiv skatteberäkning är det viktigt att du anger rätt datumintervall eftersom 

skattedagarna räknas baserat på dessa datum. I rutan finns även uppgifter som 

hämtats från personal- och anställningsregistret, t ex skatteprocent, OBS!-text 

och månadslön. Om personen har flera anställningar bör man se till att löne-

händelseraderna registreras mot rätt anställning. 

 

Det finns även möjlighet att skriva in en text som gäller för hela lönebeskedet. 

Texten syns sedan på lönespecifikationen, sist, efter lönehändelseraderna. 

Klicka på knappen Textrader eller använd kortkommandot Alt+T för att 

komma till registreringsskärmen. Skriv in texten och tryck OK för att bekräfta 

inmatningen. 
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Lägga till en löne händelserad  

Ange löneslag. För att lägga till en lönehändelserad väljer du ett löneslag ge-

nom att skriva in löneslagets nummer eller genom att välja från löneslagslistan 

(F4). De uppgifter du får upp på skärmen kan du ändra vid behov. Exempel på 

manuella lönehändelserader är olika kostnadsersättningar och övertidsersätt-

ningar. 

 

Beräkningsformeln härstammar från löneslagen och dessa kan man ändra om 

man så önskar (t ex beloppet). En ändring i den manuella registreringen gäller 

endast för den lönehändelserad som man gör ändringen för. En permanent änd-

ring görs i löneslagsregistret och i vissa fall i personal- eller anställningsregist-

ret. 

Mängdfältet. Löneslagets mängdvariabel kan t ex vara TIMMAR, ANTAL, 

KM eller liknande. Mängd kan vara både heltal och decimaltal. Variabeln här-

stammar från löneslagets beräkningsformel och innebär oftast ett inmatnings-

fält för löneräknaren. 

Beloppsfältet. Löneslagets á-pris multipliceras med mängden. Variabeln här-

stammar från löneslagets beräkningsformel och är för det mesta ett fast belopp. 

I t ex skattelöneslag är denna summa den beräknade skatten, vid timlönelöne-

slag är det den uträknade timlönen (MÅNT). 

Gånger. Löneslagets multiplikator använder du då det inte räcker med två vari-

abler för löneslagets beräkning. T ex vid 50% övertid blir multiplikatorn 1,50 

alternativt 0,50 beroende på hur man beräknar övertiden. Variabeln härstam-

mar från löneslagets beräkningsformel men kan givetvis ändras vid manuell 

registrering. 

Kommunkod. Koden anger inom vilken kommun arbetet har utförts. När du 

statistikkör lönehändelsen, statistikkörs personen på aktuell kommun. För varje 

person har 5 statistikställen reserverats (används bl a i byggnadsindustriför-

bundets kvartalsstatistik per kommun). 
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Arbetsplats. Detta fält kan du använda för att registrera löner för flera särskilda 

arbetsplatser (kostnadsställen). Som standard hämtar programmet uppgiften 

från personens anställningsuppgifter. 

Godkänn arbetsplatsen genom att gå vidare med TAB eller ENTER, eller 

radera och skriv något annat. Som arbetsplats kan antingen heltal eller decimal-

tal användas. Arbetsplats kan även vara olika bokstavskombinationer eller för-

kortningar. Arbetsplatserna bör dock vara upplagda i arbetsplatsregistret innan 

de kan användas. 

Automatiska löner ackumuleras på den arbetsplats som du angivit i anställ-

ningsregistret, men kan även ändras i samband med den manuella löneregistre-

ringen. 

Projekt. Kod för det projekt vilket arbetet och lönehändelsen syftar på. Under 

Övriga utskrifter för perioden finns även utskrifter i vilka du får lönehändelser-

na skrivna per arbetsplats och per projekt. 

Konto. Avser bokföringskontot på vilket man önskar bokföra just denna lö-

nerad. Bokföringskontoinställningen styrs huvudsakligen från löneslaget, men 

även från anställning, arbetsplats och projekt vid behov. Du kan ändra och 

komplettera bokföringskontot per lönehändelserad vid behov. En permanent 

ändring görs i löneslagsregistret och i vissa fall i personal- eller anställningsre-

gistret. 

Period. Här skriver du in den period som gäller för just den här lönehändelsen. 

Det kan vara datum för en resa, frånvaro eller liknande. Datumet syns på löne-

specifikationen i samband med löneraden. Fältet måste dock inte fyllas i, end-

ast vid behov såvitt du inte har specificerat på löneslaget att datum måste fyllas 

i. Om du anger ett datum, som i exemplet nedan antas samma datum som till-

datum. 

Frånvaroorsak. Här kan du mata in en frånvaroorsak. Tryck F4 för att välja 

ifrån de orsaker du lagt upp i registervården. En lönehändelserad med från-

varoorsak kan föras över till frånvaroregistret då du uppdaterar statistik. 
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Anm. I anmärkning kan du skriva in en förklaring för just denna lönerad. Ex-

empel: Resa till Västerås. Texten syns på lönespecifikationen vid denna lö-

nerad. Fältet måste inte fyllas i. 

En nyregistrerad eller ändrad lönerad sparas med SPARA-knappen. 

 

Period- samt anmärkningsfältets information kan "sparas" till nästa registrering. 

Alternativet för detta når du från Redigera/Inställningar/Låt datum och anm stå 

kvar vid löneregistrering. Du kan ändra inställningen utan att gå ur skärmen för 

manuell löneregistrering 

 

Fördela. Ange här om denna rad skall kunna fördelas av funktionen automat-

fördelning 

 

Om det löneslag du valt har kedjade löneslag kommer rader automatiskt att 

skapas för dessa. Du ser att det är frågan om kedjerader genom att det står ex-

empelvis òK3ò i raden efter radnummer. Det betyder att raden ªr en kedjerad, 

skapad från rad 3. 

 

Kedjerader kommer att ändras automatiskt då raden som skapade dem ändras 

och tas bort ifall grundraden tas bort. 

Ändra en lönehändelserad  

Om du dubbelklickar på en rad i det nedre fönstret hämtas uppgifterna upp till 

registreringsfälten för bearbetning. Ändra uppgifter, komplettera och klicka på 

SPARA-knappen. 

 

Radera en lönehändelserad  

Vill du radera en registrerad lönerad markerar du först raden och dubbelklick-

ar, raden "flyttas" då upp i inmatningsdelen av skärmen. Klicka sedan på Mi-

nus-knappen bland verktygsknapparna. 

 

Därefter bekräftar du raderingen genom att klicka på Ja-knappen. Om det inte 

var korrekt att radera denna rad hinner du ännu ångra dig genom att trycka på 

Nej-knappen. 
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Summeringsfält. När du registrerar lönehändelser kommer olika lönetyper att 

visas i fälten i skärmens nedre kant. Summauppgifter kan du inte ändra utan de 

uppdateras av lönehändelserna. 

 

Tips! 

Om du har en stor skärm kan du dra ut registreringsbildens nedre kant så att du 

ser flera rader åt gången. Då blir det enklare ifall du har många lönehändelser 

per person. 

Beräkna skatter och avgifter  

Person med automatisk skatteinnehållning måste förutom skattekortsuppgifter-

na i personalregistret ha ett skattelöneslag inlagt under Anställning / Löneslag. 

Samma sak gäller pensionsavgift, arbetslöshetsavgift och fackavgift. 

Rutinen Beräkna skatter och avgifter beräknar skatter, pensions-, arbetslös-

hets- och fackavgifter för samtliga löntagare inom urvalet som har ett bruttobe-

lopp, och som har skatte- och avgiftslöneslag löneslag upplagda under sin an-

ställning. 

 

Starta beräkning av skatter och avgifter  

Löneperiodens nummer och datum för periodens början och slut visas på skär-

men och markören stannar i personalnummerfältet. Normalt lämnar du detta 

blankt liksom följande fält, men du kan även välja att beräkna skatter enbart för 

en person, en anställning, per personalgrupp, arbetsplats eller för en avdelning. 

Du klickar på STARTA-knappen för att aktivera bearbetningen. 

Ifall du har behov att ändra de automatiska skatterna kan du göra det i ruti-

nen Manuell löneregistrering. Du kan även manuellt mata in skatter och av-

giftslöneslag om så behövs. 

Det går även att beräkna om skatter och avgifter som redan en gång har be-

räknats denna period. I så fall måste skatte- och avgiftsraderna först raderas i 

den manuella löneregistreringsbilden. Givetvis beräknas det bara skatter och 

avgifter på de som saknar dessa avdragslönerader, de som redan har skatterna 

och avgifterna uträknade får inte dubbla avgifter. 

Beräkning av skatter och avgifter kan endast göras på innevarande period ef-

tersom skatteberäkningen i många fall styrs av tidigare inkomster och skatte-

avdrag. 
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Du kan även återta hela körningen. 

Skapa betalningsfil  

Programmet kan skapa en fil med betalningar, i format enligt ISO20022, för 

lönebetalningar inom SEPA-området. När man väl har skapat bankfilen i Pe-

dago Lön hämtar man den i sitt bankprogram och sänder den till banken. Föru-

tom att detta underlättar vid hanteringen av många löntagare blir dessutom ris-

ken för felaktiga registreringar mindre. 

Filen kan skapas hur många gånger som helst ända tills du påbörjat nästa lö-

neperiod. Behöver du skapa filen på nytt. Exempelvis om du rättat ett lönebe-

lopp eller konto bör du kryssa i ò¡terutskriftò (se nedan) 

 

Personalgrupp. Du kan välja göra ett urval av anställda genom att ange en per-

sonalgrupp. Lämnar du blankt tas alla löntagare med som har ett lönebelopp för 

utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna. 

Arbetsplats. Du kan även välja göra ett urval av anställda genom att ange en 

arbetsplats. Lämnar du blankt tas alla löntagare med som har ett lönebelopp för 

utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna. 

Avdelning. Du kan även välja göra ett urval av anställda genom att ange en av-

delning. Lämnar du blankt tas alla löntagare med som har ett lönebelopp för 

utbetalning samt bankkonto i personaluppgifterna. 

Nationalitet. Eftersom betalningar till mottagare ute i Europa ibland måste ha 

tidigare betalningsdatum kan du välja att skapa separata filer för inhemska och 



LÖNERÄKNING OCH PERIODISKA RUTINER 
99 

 

utlªndska mottagare. Standardvªrdet ªr òAllaò vilket tar med samtliga betal-

ningar. OBS! Om du använder detta val så notera att val sker enbart på det 

primära bankkontot. 

Bank. Välj någon av de banker du lagt upp under fliken òBankò i fºretagsupp-

gifterna. Programmet föreslår sedan BIC, IBAN, Kundnummer, sökväg, etc. 

Dessa uppgifter kan vid behov ändras då filen skapas, men så ändrade uppgif-

ter sparas inte. 

Företagskod/FO-Nummer. Programmet ger företagets affärs- och samfundssig-

num som förslag. Du kan ändra detta eftersom vissa banker kan vilja att du an-

vänder en annan kod, vilken du får då du skriver avtal med banken. 

Utbetalningsdag. Denna uppgift är den utbetalningsdag du angivit när du skap-

ade ny löneperiod. Du kan ändra vid behov. Datumet är den dag pengarna dras 

från ditt konto. Betalningar som sänds som en SALA-betalning skall då vara på 

mottagarens konto bankdagen efter detta datum. 

Filnamn. För att underlätta, då du senare skall hämta filen i bankprogrammet 

kan du in Pedago Lön ange både sökväg och filnamn. Detta görs i företagsupp-

gifterna, fliken Bank. Rådgör med din leverantör av bankprogram, i vilken ka-

talog bankprogrammet förväntar sig att hitta din fil. 

För att ªven f¬ en banklista till bokfºringen s¬ kryssar man i òTill skrivareò 

så skrivs banklistan automatiskt ut på skrivaren samtidigt som bankfilen skap-

as. Utskriften finns även separat under Löneutbetalningar/Banklista. 

Meddelandeid. Används inte för närvarande. Programmet skapar själv en unik 

òEnd-To-End Idò enligt formen òPedago_Salaries_¡¡¡¡-MM-

DDTHH:MM:SSò 

Meddelande. Ange det meddelande som skall stå på mottagarens kontoutdrag. 

Valuta. Ange valutakod (EUR). 

Betalningstyp. Ange om det är frågan om löner eller pensioner 

Återutskrift. Om det är så att banköverföringen har misslyckats, och man måste 

skapa en ny fil att fºra ºver, kan detta gºras genom att man kryssar i ò¡terut-

skriftò och skapar bankfilen p¬ nytt. Vanligen ªr det dock kontakten med ban-

ken som är problemet och då räcker det med att du försöker skicka filen på nytt 

med bankprogrammet.Foga betalningar tillé. Använd detta alternativ då du 

kör löner för flera företag och önskar sända alla betalningar samtidigt. Kontrol-

lera först med din bank att de kan acceptera material i detta format. Om så är 

fallet, beräknar du löner för samtliga företag, sedan skapar du betalningsfil för 

dessa, ett efter ett. P¬ alla utom den fºrsta kryssar du sedan i alternativet òFoga 

betalningar..ò. P¬ detta sªtt samlar du alla uppgifter i en betalningsfil. 

Test. Kan användas för att skapa ett testmaterial som behandlas av banken, 

men inte leder till betalning. OBS! Funktionen stöds inte av alla banker så kon-

trollera med din bank före du skapar ett sådant material! 

Formattera filen. Vissa banker har problem att ta emot annars korrekta SEPA-

filer om dessa saknar tabbar och vagnreturer. Om du har problem med din bank 

så kan du kryssa i fªltet òFormattera filenò. 
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Då filen skapas tas namn och adressuppgifter för löntagarna från personalupp-

gifterna, såvida inte uppgifter finns upplagda under källskattefliken, då tas 

dessa. 

Fältet meddelande är det meddelande dina kunder får på sitt kontoutdrag: 

 

 

 

Statistikkörning  av lönehändelser  

Du statistikkör lönehändelserna då alla löneregistreringar är kontrollerade och 

rätt. Uppdateringen av statistik görs givetvis efter att du matat in löneperiodens 

uppgifter, men bör göras före du skriver ut lönespecifikationer för att få med de 

ackumulerade uppgifterna på lönespecifikationens högra sida. 

Månatliga, kvartals- och årsutskrifter ska inte göras innan du statistikkört de 

sista löneregistreringarna som tillhör perioden ifråga. 

Statistikkörning kan göras flera gånger för samma löneperiod, endast för-

ändringar tas med varje gång. Löneperiodens utskrifter måste eventuellt tas ut 

på nytt efter korrigeringar. 

 

När du valt Uppdatera statistik visas följande skärm. 
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Klicka på Starta för att starta statistikkörningen. Sedan går programmet igenom 

alla de anställningar och lönehändelser som det har gjorts ändringar på sedan 

senaste statistikkörning. Uppdatering av statistik kan göras flera gånger om, 

programmet tar dock bara med de anställningar och lönerader som det gjorts 

ändringar på. 

Det finns även möjlighet att återta en löneperiods statistikkörningar. Detta är 

användbart när man har kört felaktiga löner. 

 

Om du upptäcker ett fel efter att du kört statistik. Exempelvis att ett löneslag 

uppdaterar fel statistik bör du korrigera i denna ordning: 

a) Återta statistikkörningen 

b) Ändra löneslaget 

c) Kör statistik på nytt 

Säkerhetskopiering  av löneperioden  

Vi rekommenderar att du tar en säkerhetskopia av din lönedatabas då du är klar 

med löneperioden. Dessutom är det bra att spara årets sista löneperiod på en 

särskild diskett/band/CD innan du nollställer årsstatistiken och raderar arbets-

tagare som slutat. På så sätt kan du senare lätt ta fram uppgifter och utskrifter 

efter att du nollställt statistiken. 

Givetvis kan du spara alla löneperioder på egna kopior om du så önskar. 

Diskutera med företagets dataansvariga om säkerhetskopiering och företagets 

policy. 

Generella säkerhetskopieringsregler  

Ha som vana att säkerhetskopiera när: 

Č du gjort större ändringar i löneprogrammets register 

Č du är färdig med löneperioden, innan du byter löneperiod. 
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Allmänt om utskrifter  

Behoven av utskrifter och listor skiljer sig från organisation till organisation, 

och listorna vi nämner här är ett urval av de vanligaste utskrifterna. I utveckl-

ingen av programmet har vi använt ett generellt rapporthanteringsprogram vid 

namn Crystal Reports. 

Vid leveransen av löneprogrammet medföljer nödvändiga delar för att skriva 

ut de listor och blanketter som finns i programmet. Ifall du som användare 

själv vill ändra befintliga, eller skapa nya, listor och blanketter kan du skaffa 

utvecklingsverktyget mot en tilläggssumma. Kontakta programleverantörer för 

närmare upplysningar. Det finns även möjlighet att exportera uppgifter från da-

tabasen till Excel/Access och utgående från denna export göra egna rapporter i 

Excel/Access. 

Löneperiodens utskrifter  

Utskrifter innan periodbyte  

Uppgifterna som ligger som grund fºr utskrifterna fºr perioden òfºrsvinnerò 

när du byter löneperiod. Därför är det viktigt att göra de flesta av löneperiodens 

utskrifter innan du anger ny löneperiod. Många listor kan dock även köras på 

en äldre period.  

Ifall du upptäcker detta för sent så kan du alltid ta utskrifterna från löneperi-

odens säkerhetskopia (förutsatt att denna är gjord). 

Tips för att få en överblick  

Ta gärna en utskrift av samtliga listor vid den allra första lönekörningen så att 

du får en överblick över vilka utskrifter som finns. Placera sedan listorna i en 

mapp (t ex tillsammans med handboken för Pedago Lön) så underlättar det för 

framtida behov. 

De vanligaste utskrifterna för en löneperiod  

Korrigeringsutskrifter  

Č Löneregistreringar i detalj (under Övriga utskrifter för perioden) 

Č Lönekontrollista (under Löneutbetalningar) 

Löneutbetalningens utskri fter  

Č Lönespecifikationer (stående A4) 

Č Banklista 

Č Lönelista 

Č Valbara löneslag 
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Bokföringens utskrifter  

Č Löner per arbetsplats 

Č Löner per arbetsplats och ackord 

Č Löner per arbetsplats och konto 

Č Löner per arbetsplats och person 

Č Löner per konto 

Č Löner per konto och person 

Č Löner per löneslag 

Č Utskrift av förskottsinnehållning och SSA för månadsavstämning  

Övriga utskrifter för perioden  

Č Utskrift av fackavgifter 

Č Utskrift av pensionsavdragslista 

Č ArPL- Utbetalningssummor per löneperiod (Enligt ArPL-arbetsnummer) 
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Löneperio dens utskrifter och deras urvalskriterier  

Utskrift av löneregistreringar i detalj  

Utskriften innehåller detaljerade lönehändelser, per person, som inregistrerats 

för innevarande löneperiod. Listan finns i menyn under Övriga utskrifter för 

perioden. 

 

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, väljs de som skall skrivas ut, 

antingen en efter en eller enligt personalgrupp, arbetsplats eller avdelning. Alla 

utskrifter kan naturligtvis tas antingen till skärm eller till skrivare. 
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Utskrift av lönekontrollista  

När lönerna är registrerade är det bäst att kontrollera dem innan du tar ut löne-

periodens utskrifter. Programmet har för detta ändamål en kontrollista. Löne-

kontrollistan innehåller sammandrag av utbetalda löner i personalnummer- el-

ler alfabetisk ordning och enligt lönetyp. 

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, väljs de som skall skrivas 

ut, antingen en efter en, eller enligt personalgrupp, arbetsplats eller avdelning. 

Det är ofta enklare att ta ut lönespecifikationerna och kontrollera dem. 
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Utskrift av lönespecifikationer  

Lönespecifikation, "lönekuvert" delas ut till de anställda. Specifikationen inne-

håller utöver utbetalningssumman, noggrann specifikation över de löneslag 

som utbetalningen består av, samt ackumulerade summor från årets början till 

senaste utbetalningsdag. Det finns även möjlighet att visa företagsspecifika sta-

tistikvariabler på lönespecifikationen, dessa läggs in under Företagsuppgifter. 

Utskriften görs på standardpapper i A4 format eller vanligt löpande listpapper, 

stående A4. 

Lönespecifikationerna innehåller ackumulerade uppgifter från årets början, 

därför bör du uppdatera statistiken innan specifikationerna skrivs ut. 

 

Lönespecifikationerna kan skrivas ut, antingen en efter en eller enligt perso-

nalgrupp, arbetsplats eller avdelning.  Det finns även en sorteringsordning att 

välja på: personalnummer eller namn. Liksom för övriga utskrifter kan du välja 

att utskriften sker òTill bildskªrmò, t ex för kontroll. 

Normalt skrivs lºnebesked ut bara fºr dem dªr du angett òPapperò som ºns-

kat lönebesked. Om du vill ta ut besked för samtliga så kryssar du i alternativet 

òTa med allaò 

Om du vill kan du ange en fast text som skrivs ut på samtliga lönebesked. 

Vªljer du òBerªkna tjªnste¬rò s¬ kºrs denna berªkning fºre utskrift (behºvs 

för sjölönebesked). 
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Utskrift av lönespecifikationer i Postens e -brevsformat  eller HTML -

format.  

Det finns även möjlighet att skriva ut lönespecifikationer till en e-Brevsfil som 

sedan behandlas av posten. Funktionen finns under Import/Export eller menyn 

Visa/Skriv lönespecar till e-brevsfil. 

Du kan välja om du vill skapa en HTML-fil per anställd, i en angiven kata-

log, som du sedan sänder med e-post till respektive person, eller samlade i en 

e-brevsfil som du sedan sänder till posten för utskrift. 

 

 

E-brevsfiler sänds via Internetförbindelse till posten. Det måste dock även fin-

nas ett avtal mellan posten och ditt företag för att du skall få tillgång till denna 

tjänst. Kontakta ditt lokala postkontor för närmare information om möjlighet-

erna med e-brev. 

Normalt skrivs lºnebesked ut bara fºr dem dªr man angett òe-brevò eller òe-

postò som ºnskat lºnebesked. Om du vill ta ut besked fºr alla s¬ kryssar du i 

alternativet òTa med allaò 

 



LÖNERÄKNING OCH PERIODISKA RUTINER 
109 

 

Utskrift av lönespecifikationer för e -post via internet  

 

Denna rutin är en flexiblare version än den för e-brev/e-post. Du kan välja flera 

olika format. Bland annat Adobe PDF, HTML eller RTF-format. I övrigt fun-

gerar rutinen lika som e-brev/e-post. 
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Utskrift av lönebanklista  

På banklistorna presenteras lönernas andel per bank, och inom banker, per per-

son. Till utskriften hör också ett sammandrag. Listan kan bifogas till bokfö-

ringen. 

Om lönebetalningen görs via bankprogram behöver du inte skriva ut bank-

listan skilt, utan du kan få den automatiskt då du skapar betalningsfilen för 

banköverföringen. 

 

Om du inte vill ha alla banker med i utskriften, väljs mottagarbanken genom att 

ange bankens kod. Urval kan också göras enligt personalgrupp, arbetsplats el-

ler avdelning. 
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Utskrift av lönelista  

Lönelistan innehåller löner per person och löneslag, bruttolönebelopp, skatt 

och nettolön. Bokföringskontot per lönehändelserad syns också. Bruttolön, 

skatt och utbetalning summeras också totalt för hela listan 

Lönelistan är en obligatorisk lista som du bör skriva ut och spara i löne-

bokföringen. 

 

Om du inte vill ha alla personer med i utskriften, kan du göra urval på perso-

nalnummer, personalgrupp, arbetsplats eller avdelning. 
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Utskrift av lönekort  

Lönekortet innehåller en specifikation över alla löntagarens lönehändelser i 

valt intervall, där varje person börjar på ny sida. Lönekorten kan skrivas ut för 

valbart period- eller datumintervall, för alla, enligt urval på personalnummer, 

personalgrupp, arbetsplats eller avdelning. Vanligen skrivs dessa ut vid årets 

slut, men det går även bra att spara sista lönespecifikationerna. 
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Utskrift av  valbara löneslag  

Utskriften över valbara löneslag kan tas ut för vilken period som helst, likaså är 

löneslagen valfria. 10 st löneslag kan skrivas ut på samma listning. Urval kan 

även ske på basen av personalgrupp, arbetsplats eller avdelning. 

Valda urval kan sparas med namn för att kallas fram senare.  

 

Om inget löneslag anges får du ingen utskrift! 
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Övriga utskrifter för perioden  

Utskrifter för bokföringen  

Utskrift av löner per arbetsplats  

I listan visas lönerna, uppdelade enligt arbetsplats (kostnadsställe) och löne-

slag, för vald löneperiod samt ackumulerat för hela året. 

 

Om du inte väljer en arbetsplats, kommer alla arbetsplatser med på listan, löne-

slag som inte har någon arbetsplats kommer först i listan. 
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Utskrift av löner per arbetsplats  och projekt  

På listan delas lönehändelseraderna upp enligt arbetsplats (kostnadsställe), pro-

jekt och löneslag. 

 

Om du inte använder val enligt arbetsplats eller projekt, kommer alla med på 

listan. Lönerader saknar arbetsplats (alternativt projekt) kommer först i listan. 
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Utskrift av löner enligt arbetsplats  och konto  

På listan delas lönerna upp enligt arbetsplats (kostnadsställe), konto och löne-

slag. Listan fungerar som bokföringsunderlag om du använder kostnadsställe 

redovisning i bokföringen men det går även bra att använda Löner per kontolis-

tan. 

 

Om du inte använder val enligt arbetsplats, kommer alla arbetsplatser med på 

listan Om du inte anger kontonummer, kommer alla konton med. Lönerader 

som saknar arbetsplats kommer först i listan. 
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Utskrift av löner enligt arbetsplats  och person  

På listan visas lönerna uppdelade enligt arbetsplats, person och löneslag. 

 

Om du inte använder val enligt arbetsplats eller personalnummer, kommer alla 

arbetsplatser och all personal med på listan. Lönehändelserader som saknar ar-

betsplats kommer först i listan. 
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Utskrift av löner per konto  

Listan innehåller löner per löneslag summerade per bokföringskonto. Listan 

används som bokföringsunderlag och kan även användas om man använder 

kostnadsställeredovisning. 

 

Om du inte anger kontonummer, kommer alla konton med på listan. Lönerader 

som saknar konto kommer först i listan. 

 

Vi rekommenderar att du använder de färdiga filer som finns för att överföra 

data till bokföringen. Se närmare under import/export 
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Utskrift av löner per konto och person  

Samtliga registrerade löneslag skrivs ut summerade per person och konto. Lis-

tan är användbar t ex för att utreda vilka löner som ingår i summeringen av ett 

visst bokföringskonto. 

 

Om du inte anger kontonummer, kommer alla kontonummer med på listan. 

Lönerader som saknar konto kommer först i listan. Om du inte anger personal-

nummer kommer alla personer med i listan 
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Utskrift av löner per löneslag  

I utskriften kommer periodens uppgifter uppräknade per löneslag. Listan är an-

vändbar för att utreda vilka typer av löner som ingår i lönesumman och är även 

bra vid utredning av en persons olika löneslag under en viss period. Det finns 

även möjlighet att välja att ta ut listan för flera perioder. 

 

Utskriften kan väljas enligt konto och / eller arbetsplats. Om inget val anges, 

kommer alla bokföringskonton och arbetsplatser att ingå i listan. 

 



HANDBOK Õ pedago l ö n 
122 

 

Utskrift av löneregistreringar i detalj  

Vid kontroll av lönekörningen kan det vara bra att ta ut listan över löneregistre-

ringar i detalj innan man tar ut lönespecifikationer och skapar bankfilen. Denna 

lista visar (per person) alla de lönehändelser som har registrerats för den valda 

löneperioden. Utskriften kan även användas för att kontrollera "framtida" löne-

perioder. Listan kan fås sorterad enligt namn eller personalnummer. Urval kan 

göras per personalnummer, personalgrupp, arbetsplats eller avdelning. 
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Utskrift av fackavgifter  

Med hjälp av programmet kan du skriva ut fackavgifter för önskade löneperi-

oder enligt fackföreningar och avdelningar. 

 

Utskriften kan delas upp enligt fackförening och -avdelning. Om du inte anger 

urval, kommer alla fackföreningar och avdelningar med. Utskriften visar namn, 

signum samt den valda periodens fackavgift och året ackumulerat. Om anställ-

ningen har upphört visas även detta datum och upphörandets orsak. Den valda 

periodens datum skrivs även ut i klartext. 

 

Det finns även möjlighet att skapa en fil med fackavgifter som kan sändas med 

Tyvi. 
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Utskrift av egen statistik  

Rutinen skriver ut de egendefinierade statistikvariabler som man lagt upp. 

Varje anställd får en sida. Urval kan baseras på personalnummer, personal-

grupp, arbetsplats eller avdelning. Utskriften gäller för ackumulerade statistik-

uppgifter fram till och med pågående period, inga enskilda lönehändelser redo-

visas. 
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Utskrift av valbar statistik  

Denna utskrift ger en sida per person och enligt de urval man sätter upp på lö-

neslagen. De löneslagsval man har gjort sparas till nästa gång man går in på ru-

tinen. Maximalt antal, per utskrift, är 10 statistikvariabler. 

 

Statistikvariabler väljer man från listan (F4). Tryck på plus-knappen för att 

välja statistikvariabel. För att ta bort en statistikvariabel: markera variabeln i 

listan (blå) och tryck sedan på delete. Det finns även möjlighet att göra urval på 

personalnummer, personalgrupp, arbetsplats eller avdelning, samt att ta med 

personens månadslön i listan. 

Valda urval kan sparas med namn för att senare kallas fram. 
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Utskrift av historikkontrollista  

Detta är endast en kontrollista om det är så att något gått fel i lönekörningen. 

Som standard är denna lista tom, annars har något gått fel. Denna lista används 

normalt inte utan endast på leverantörens uppmaning (vid felsökning). 

Utskrift av avstämningslista  

 

Denna lista kan du använda för avstämning och kontroll. Du kan exempelvis ta 

ut en lista bara för en viss person, ett visst löneslag eller en lista med alla hän-

delser som har belopp mellan 50ú och 100ú. 

Du kan även ange ett urval på konto. Antingen anger du en kontosträng eller 

del av sträng.  

Exempelvis: 

Č 50% - Alla konton som börjar på 50 

Č %00 ï Alla konton som slutar på 00 

Č %KAP% - Alla konton som har òKAPò n¬gonstans i kontot 

Sºkningen gºrs med en òSQL LIKEïsatsò s¬ ifall du kan SQL s¬ kan du for-

mulera mera komplexa kriterier. 
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Utskriftsjobb  

Här kan du skriva ut en grupp listor du själv definierat. 

 

Ange utskriftsjobbets nummer och önskat intervall. 

Utskrift av pensionsavgifter  per arbetsplats  

Med utskriften får du alla periodens pensionsavgifter per arbetsplats. Valmöj-

lighet på flera löneperioder finns och även urval på arbetsplats eller personal-

grupp. Det är även möjligt att välja exakt vilken pensionstyp man önskar ut-

skriften på. Utskriften sorteras enligt arbetsplats. 

 

Utskrift av pensionsavgifter i sammandrag 

Med utskriften får du alla periodens pensionsavgifter per månad och pensions-

slag. Valmöjlighet på flera löneperioder finns och även urval på arbetsplats el-

ler personalgrupp.  
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Rutiner vid månadsbyten 

Månadens utskrifter kan göras först då den sista löneperioden för månaden har 

statistikkörts. 

Allmänt om månatliga utskrifter  

Följande periodiska utskrifter tar du ut varje månad (i vissa fall kräver lagstift-

ningen det): 

Č Utskrift av förskottsinnehållning och SSA 

Č Skapa fil för övervakningsanmälan 

Č Utskrift av pensionslistor 

Č Skapa fil för pensionsanmälan (beroende på hur ditt avtal ser ut) 

Č Utskrift av innehållen pensionspremie 

Č Utskrift av innehållen arbetslöshetspremie  

 

Vid behov skriver du också ut: 

Č Månadens fackavgifter.  Kan tas ut för vilken period som helst. Ligger 

under ò¥vriga utskrifteréò 

Č Personalkort. Är inte tvunget att ta ut per månad, tas vid behov men vill 

man göra en rutin av det är det lämpligt med månatligen eller vid varje 

större ändring som görs. 
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Förskottsinnehållning och SSA  

Utskriften kan användas i samband med den månatliga skatteredovisningen. 

Urval sker på månadens löneperioder. Det finns även möjlighet att ta ut listan 

på en annan tidsperiod än just senaste månad. Möjlighet till urval per personal-

grupp, arbetsplats eller avdelning finns också. 

 

Rutinen räknar ut förskottsinnehållningssumman samt den socialskyddsavgift 

företaget skall erlägga. För att kunna beräkna SSA-avgiften behöver program-

met företagets SSA-procent. Som förslag ges den procentsats som angivits i fö-

retagsuppgifterna, men det går även bra att byta ut förslaget i skärmbilden. 

Utskriften visar namn, personsignum, beskattningsbar inkomst och förskott-

sinnehållning, för perioden och ackumulerat från årets början. 

Samma material kan ªven skapas elektroniskt. Se vidare under ò¥vervak-

ningsanmªlanò 

Lönestatistik  

Med programmet kan du skriva ut lönestatistik till exempelvis statistikcen-

tralen per arbetstagare. Utskriften finns under rubriken Periodiska utskrifter 

och i urvalet kan du välja olika typer av listor, exempelvis för STC, ÅSUB el-

ler Servicearbetsgivarna. 

Programmet frågar efter kvartal och kontaktperson. Utskriften kan göras per 

personalgrupp, arbetsplats eller avdelning. 
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Innehållen pensionspremie  

Listan grupperas per pensionsgrupp, en sida per pensionstyp. Urval kan göras 

på pensionstyp, personalgrupp, arbetsplats och avdelning. 
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Innehållen arbetslöshetspremie  

Listan grupperas per pensionsgrupp, en sida per pensionstyp. Uppgifter som 

framkommer på rapporten är löntagarens namn, signum, arbetsförhållandets 

start och eventuellt slutdatum, periodens penninglön, naturaförmån, förskotts-

innehållning samt avvikande APL-lön. Urval kan göras på pensionsgrupp, per-

sonalgrupp, arbetsplats och avdelning. 
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Löneintyg  

Utskriften är flexibel och det är möjligt att välja de löneperioder som man vill 

ha löneintyget för. Välj personalnummer (F4 visar listan), fyll i perioden man 

önskar ta ut intyget för. Anmärkningstexter fylls i vid behov. Likaså kan övriga 

uppgifter ändras vid behov. Välj sedan om löneintyget ska skrivas ut till skärm 

eller skrivare. 
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Nollställning av månadsstatistik   

Före du skapar en ny löneperiod, som hör till följande månad, måste månads-

statistiken nollställas. Det kommer även en påminnelse om det när man ska 

skapa löneperioden och man kan nollställa direkt vid skapandet av den nya lö-

neperioden. Om man vill nollställa utan påminnelse: gå in i Registervård / 

Nollställ statistik och välj vilken statistik du vill nollställa (månadsstatistik) 

och tryck sedan på STARTA. Under samma menyalternativ nollställs även öv-

rig statistik. 

 

Du bör försäkra dig om att all statistik är uppdaterad före du nollställer statisti-

ken.. Enklast gºr du detta genom att kºra rutinen òUppdatera statistikò fºre. 

Notera att alternativet MTL-ÅS även nollställer semestergrunden! 
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