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Registrering av ny månadsanställd  
 

 

 

 

 

 

 

 
OBS! Innan registrering av ny månadsanställd ska ett schema skapas. 
Handbok för hur man skapar schema finns på Löneserviceenhetens 

hemsida. Se ”Registrering av schema”. 
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1.1 Börja med att kontrollera om personen finns i vårt register sedan tidigare. 
 
Välj Visa meny, gå in under Mina anställda, välj sedan Namn & Adress i vänstermenyn 

 

 

Skriv in personnumret och välj Sök. 

 

 
1.2 Om personen redan finns gå till 2.2. 

 
 

1.3 Om personen inte finns i lönesystemet välj Ny. 

 
1.4 Börja med att fylla i personnummer och välj Nästa. 
 

 

 
1.5 Fyll i de rödmarkerade fälten under Personuppgifter. 
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Välj Nästa. 
 
 
1.6     Fyll i rödmarkerat fält, skall vara samma datum som anställningen skall påbörjas. 

 

 
Välj Slutför. 
 

 
2.1 När personen är registrerad välj denna länk 
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2.2 Man kan även välja nedanstående väg, vilken man även använder om personen redan finns i 

lönesystemet.  Välj Visa meny, gå in under Mina anställda,  
 
 

 

Välj Ny  

 
3.1 Fyll i Anstnr. och Fr.o.m. 

 
 
 
Anställningsnummer = 1  
Finns redan anställningsnumret så fortsätt med 2, 3 osv.  
Ett nummer kan bara användas en gång per person, systemet varnar om anställningsnumret 
redan finns.  
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A. Anställningsstyrande uppgift. 
 

 
 

B. Malltyp för anställning. 
 

 
 

C.  Typ av lön. 
 

 
 
Välj Nästa. 
  

Används vid månadsavlönad semestertjänst enl. AB 

Används vid månadsavlönad enl. BEA 
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4.1 Fyll i rödmarkerade fält. 
 
 

 
 

A. Anställningsform se alternativ i rullistan. 
B. B.  Anställningstyp se alternativ i rullistan. 

 
A   B 

   
 
  
 

 

 

 

Fyll i rutan Dag/Natt 
om anställd har 
heltidsmått  
36,33   
37,00 
38,25 
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Här nedan visas vilka kombinationer av anställningsform och anställningstyp som är möjliga. 
 

 
 
 
 
C.  Om det är en tidsbegränsad anställning skall även Bev t o m (Bevakningsdatum) fyllas i. 
 

         
 
D.  Man söker fram Benämning genom att välja Sök. 
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När man får fram nedanstående ruta skriver man in vilken titel man vill söka. 
 

  
 
När man väljer Benämningen kommer AID att fyllas i automatiskt.  

 
  

Välj Sök. 
 
Det kommer upp förslag på titlar 
under resultat och här väljer man den 
titel man önskar genom att markera 
raden.  
 
 
Klicka på välj för att få med de till 
anställningen. 
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E. Organisation får man fram genom att välja Sök vid organisation. 
 

Man får då fram hela organisationen eller den del man har behörighet till. Välj var personen 
skall vara placerad genom att markera i trädet och klicka på Välj. Viktigt att man väljer den 
yttersta grenen/lägst organisatorisk nivå. 
 

  
 
Man får nu upp namnet på organisationen och Arbetsställenummer fylls i automatiskt. 

  

 
 

F. Välj Rekryteringsväg och Rekryteringssätt i rullistan. 

 

Välj Nästa. 
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5.1 Kontrollera att Kontosträngen stämmer. Detta kommer med automatik när ni valt i 
organisationen. Skulle det vara fel eller det saknas någon variabel t ex projekt så fyller man i det 
här. 

 
 

Välj Nästa.  
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6.1 Välj Sök vid raden Arb schema 
  

 
 

 
 
 

A. Se till att Organisation är vald. Man kan söka med eller utan Aktuell From datum. 

Söker du med aktuellt fr o m datum visas bara de scheman som är aktiva just nu.  

 
 
Välj sedan Visa. 

 
För att koppla schemat klicka på Välj på den aktuella raden. 

 

 
 

  



  2021-02-22 

 

12 

 

B. Man återkommer man till registrerings sidan och Arbetstidsvillkor, Syss grad, Sem faktor 
och Kal faktor har fyllts i automatiskt. 

 

  
  
Kontrollera att Arbetstidsvillkoren är rätt. 
 
För ferie och uppehållsanställda ska detta fyllas i.  
Röd: Ferieanställd 
Blå: Uppehållsanställd 
 

 
 
C. Fyll i Månadsbelopp (alltid heltidslön), löneändringsorsak datum och signatur på den 

lönesättande chefen.  

 

 

 
 
 Välj Slutför.  
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7.1  När anställningen är klar skall anställningsavtal skrivas ut.  
 
 Välj Visa anställningsbevis. 

 
 

 
 

7.2  Alternativ kan man ta fram anställningsavtal under Anstbevis i vänstermenyn. 
 
När man väljer anställningsbevis kontrollera att rätt person och anställning är vald.  
Välj Visa anställningsbevis för att få fram avtalet.  
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Fyll i de rödmarkerade fälten på anställningsavtalet. 
 

 
 
Avtalet upprättas i två original, ett till arbetstagaren och ett till Löneserviceenheten 
 
* Beskrivning av arbetsuppgifter behövs inte fyllas i för anställning i Staffanstorps kommun 

 


