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Checklista löneavräkningen 
 

 
 
Checklista löneavräkning är ett hjälpmedel vid lönebearbetning för att hålla reda på de 
olika moment som ingår och se vilka delar som är utförda. Varje moment visar personer 
som är behandlade/inte behandlade och via förstoringsglaset ser man vilka det är. 
Varje moment har en genväg för att starta respektive rutin. 
 
Förklaring av de olika delarna 
 

  
 
 
 
 
 

  

Här väljer man lönetyp och 
den löneperiod som man vill 
jobba med. Det går även att 
ange och titta på tidigare 
perioder. 

I denna del har man 
möjlighet att registrera tid 
samt se tid som tidigare 
registrerats. 

Om man använder Attest av 
tid så har man här möjlighet 
att gå direkt till den rutinen. 

Genväg till 
lönebearbetningen där man 
hämtar in arkivrader samt 
sätter status på löneraderna. 

Genvägar till övriga moment 
som ingår i en lönekörning. 

Härifrån skapar man en 
slutlön. 
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Välj Lönetyp och Löneperiod 
 
Börja alltid med att välja Lönetyp och Löneperiod och klicka Ändra. 
 

 
 

 
 
 
Om man anger Resultatenhet i checklistan kan man avräkna löneperioden per 
resultatenhet, det vill säga i flera omgångar. Detta kan underlätta om man har väldigt 
många anställda. Man får då ett bokföringsunderlag för varje avräkning som underlättar 
vid avstämning. 
 
På raden Beskrivning väljer man själv vad som ska skrivas ut på lönespecifikationen i det 
inramade fältet till vänster.  
Meddelande till anställda lönespecifikation skrivs ut på det inramade fältet till höger. 
 

 

GLÖM INTE ATT ANGE RÄTT 
UTBETALNINGSDATUM! 

Om det är en extra lön utöver den ordinarie 
lönen så ska man bocka i här för att inte få 
med arkivrader och upplupen 
semesterberäkning  
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1. Tidsregistrering 
 

  
 
Här visas personer som saknar respektive har registrerad tid 
inom löneperiodens avräkningsperiod. För att denna uppföljning 
ska kunna användas måste de personer som tidsregistreras 
markeras i personregistret, flik ”Registrering och attestering”.  
 

 
 
Klicka på förstoringsglasen för att se för vilka personer tid saknas respektive tid finns. 
 

 
 
 
 
2. Attestering 
 

 
 
 
Om Attestera tid är gråmarkerad betyder det att man inte har aktiverat funktionen i 
grundinställningarna.  
  

Genväg till tidsummeringen 
med en översikt över 
periodens arbetade timmar 
och annan ersättning. 

Om tidsregistreringen är klar 
kan man sätta en bock här. 
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3. Lönebearbetning 
 

  
 

Lönebearbetning överblick 
 
Lönebearbetning är den rutin där lönerna bearbetas, avräknas och lönespecifikationer 
skrivs ut. 
De anställda kan antingen bearbetas var för sig i löneregistreringen eller godkännas i 
grupp genom mängdbearbetning.  
 
Bilden är tvådelad, i den övre delen visas personerna med totala summor och i den undre 
tids- och lönerader för den person markören står på. 
 
De personer som visas i bilden skall: 
 

- Vara markerade som ”Aktiv” i personregistret 
- Vara kopplade i personregistret till den ”Lönetyp” som är vald 

 
Om urval på ”Resultatenhet” görs gäller även att personerna skall vara kopplade till denna 
enhet i personregistret. 
 
 
 

Denna 
markeras 
automatiskt 
grön när alla 
moment är 
genomförda. 

Via Registrera rader får man 
åtkomst till personens lönerader. 

Klicka här för utskrift av lönespecifikationer till 
skrivare eller skicka till Kivra för en eller flera 
personer. 

Status för de anställdas lön i aktuell 
löneperiod.  

 

Anger om avräkningen är preliminär eller 
inte. Om avräkningen är preliminär visas ett 
fönster för avstämning på bildskärmen 
innan den slutgiltiga avräkningen 
genomförs. 

Vi rekommenderar att alltid låta denna bock 
vara kvar. 

Bocka i Visa färger för 
olika färger beroende på 
personens status. 



 Entré 
 

 

hantverksdata.se 2021-01-25 s.6 

Det finns två sätt att bearbeta lönerna.  
 

1. Bearbetning av flera samtidigt 
2. En person i taget 

 
Metod 1 – Godkänna alla personer 
 
Personer som ej ska gå med i avräkning måste först få statusen Ej med i avräkning.  
Detta görs genom att markera de som inte ska vara med och därefter Status och välja  
Ej med i avräkning.  
 
Markera sedan alla andra personer, enklast görs detta med funktionen ”Markera-Markera 
alla” (och avmarkera eventuella personer som ej ska avräknas denna lön). 
 
Genom att markera flera personer i lönebearbetningen kan man byta status på alla 
markerade på en gång. Sen kan man, precis som tidigare, gå in på respektive person och 
göra förändringar.  
 

 
 
 
Klicka därefter på Status och välj Godkänd. 
 
Nedan dialogruta visas då. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

Markera antingen genom att klicka i Vald på respektive rad eller via 
markeringsknappen Markera. 

Här kan man välja att godkänna alla 
markerade personer och tillhörande 
lönerader. 

Klicka i här för att hämta in de 
markerade personernas arkivrader. 

I enstaka fall kan denna ruta bockas 
i för att hämta in tidrader utanför 
aktuell avräkningsperiod. Används 
endast på enstaka personer t ex vid 
avslutad anställning. 
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Metod 2 – Godkänna personer en och en 
Denna metod används normalt när all registrering sker direkt i Lönebearbetningen. Då går 
man in på varje person och registrerar rader och godkänner samtidigt personen. 
 
Välj ”Registrera rader” när markören står på den person som ska registreras/godkännas. 
 

  
 
Finns det återkommande lönerader (arkivrader) till personen visas då nedan dialog. Dessa 
hämtas genom att välja ”Hämta rader”.  
 

 
Kontroll av ej attesterade tidrader 
Om attestering av tid används så kontrolleras vid godkännande av personen om det finns 
ej attesterade rader. Dessa måste först attesteras för att kunna avräknas i lön. Samma 
kontroll sker även för samtliga personer när en avstämningslista tas ut och när en 
avräkning startas. 
 

 
  

Här kommer man åt att 
ändra löneraderna.  
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Inne i löneregistreringen kan man lägga till lönearter eller registrera frånvaro. 
 
Man måste klicka på Extra info för att komma åt flikarna 4 – 9 i den nedre delen av bilden, 
likvärdig struktur som i Registrera tid. 
 

 
 
 
 
Flikarna i extra info 

 
 

4. Summor: 
- Visar totaler för den person som för tillfället bearbetas. 
5. Automatiska rader: 
- Här visas rader som genereras automatiskt till exempel kontrollavgifter och skatt. 
6. Övrigt: 
- Här har man möjlighet att byta konto på raden. 
7. Anteckningar: 
- Här kan man skriva en anteckning både intern och extern till respektive lönerad. 

Den externa texten skrivs ut på lönespecifikationen, under den lönerad man står 
på. 

8. Ackumulerade värden: 
- Under denna flik visas ackumulerade värden för den person som bearbetas. 

Inställningen för vilka ackumulatorer som ska visas ställs in på ackumulatorgruppen 
plus en grundinställning. De vanligaste ackumulatorerna är kopplade från början. 

9. Kontering: 
- Här visas hur raden slutligen kommer att konteras. Alla konteringar som kommer att 

utföras vid löneavräkningen redovisas.  
 

Via knappar i den nedre delen av bilden har man åtkomst 
till personregistret, semester, frånvaro och prissättning. 

I kolumnen Löneart skriver man in de lönearter 
man vill använda. 

OBS! Vid registrering av frånvaro som semester, sjukdom och 
lönemallar måste man tabba till kolumnen Tidkod där man skriver 
Sem, Fr eller annan lönemall och sedan Enter för att rätt mall ska 
komma upp. 
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Skapa order 
 
Ska tiden registreras mot en order som ännu inte är upplagd kan man skapa en order från 
löneregistreringen genom att klicka Skapa order. 
 

Ändra alla 
 
Denna funktion är främst till för att bearbeta flera rader som registrerats i 
löneregistreringen. Tidsregistrerade rader korrigeras i funktionen ”Sök i tidsregistret”.  
 
Flera rader kan markeras, med F5. Klicka därefter Ändra alla. 
 

  
 
Har man inte redan godkänt löneraderna så är detta ett snabbt sätt att göra det på utan 
att behöva fylla i eller bocka i en enda ruta. Klicka bara Ok så godkänns alla rader. 
 
Ej godkänd rad 
 
Om en tidsregistrerad rad har godkänts för avräkning men det i sista sekund uppstår ett 
tvivel om den verkligen ska avräknas, kan man på ett enkelt sätt sätta raden som Ej 
godkänd. Den avräknas då inte vid denna löneavräkning men kommer att komma med till 
nästa, såvida man inte har åtgärdat den däremellan. 
 
Stå i fältet och tryck mellanslagstangenten eller dubbelklicka för att ändra statusen. 
 

 
  

Ange här vilka rader som ska 
bearbetas.  

Ange uppgift som ska läggas till på 
raden eller raderna. 

Välj hur ett pris ska hanteras. Man 
kan ange ett fast pris eller hämta 
från personregistret. 
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Visa summor 
 
Via knappen Visa summor i löneregistreringsbilden får man en sammanställning av de 
rader som registrerats. Här kan kolumnerna sorteras enligt önskemål. 
 
Under Summera kan man välja Enligt lönespeckod. Då får man se hur raderna kommer att 
visas på lönespecifikationen (med undantag för lönearter med lönespeckod 6 som visas i 
datumintervall endast vid utskrift av lönespecifikationen). 
 

  
 
Från löneregistreringsbilden klickar man Avsluta (F9) när man är klar med personen. Man 
får då möjlighet att sätta personen som Godkänd för löneavräkning. 
 

 
 
Med F9 istället för att klicka avsluta så sparas personen automatiskt som godkänd. 
 
Övriga funktionsknappar 

 
= Genväg till olika register 

= Hämtar lönerader utanför avräkningsperioden 

= Hämtar arkivrader 

  

Genom att klicka på respektive 
fält visas de rader som hör till 
den summan som man klickat på. 
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3. Avstämningslista 
 

 
 
Tillbaka i Checklistan klickar man Avstämningslista.  
 
Vid utskrift väljer man om man vill ha alla rader eller en rad per löneart samt i vilken 
ordning. 
”Enligt lönespeckod” innebär att listan visar löneraderna på samma sätt som den anställde 
ser dom på lönespecifikationen (med undantag för lönearter med lönespeckod 6 som 
visas i datumintervall endast vid utskrift av lönespecifikationen). 
 

 
 
Om man hittar fel eller saknar lönerader går man tillbaka till lönebearbetningen och 
korrigerar lönerader eller lägger till nya. 
Avstämningslistan består av en total sammanställning följt av en detaljerad för varje 
person. 
 
 
3. Löneavräkning 
 

 
 
När avstämningslistan stämmer klickar man Löneavräkning.  
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Man gör först en preliminär avräkning då man bl. a kan se hur lönen kommer att konteras.  
 

 
 
 
Är det något ytterligare man vill lägga till eller ändra så klickar man på Avbryt. 
Är man i detta läge nöjd så går man vidare och genomför avräkningen definitivt genom att 
klicka på Genomför avräkning. När man har gjort en definitiv avräkning kan man inte gå 
tillbaka och ändra något.  
 
I samband med en definitiv avräkning skapas en transaktion, som innehåller en lönejournal 
och ett bokföringsunderlag. Man hittar den under Redovisning – Transaktioner. 
 
 
 
4. Lönespecifikationer 
 

 
 
Lönespecifikationerna skrivs ut i rutinen Lönebearbetning. Man kan antingen skriva ut till 
en skrivare eller skicka till Kivra. Man kan endast skriva ut lönespecifikation på avräknade 
personer. 
 
Behöver man skriva ut någon enstaka lönespecifikation igen går man in under Lön - 
Lönebearbetning. 
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5. Utbetalning 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
Avstämning löneutbetalningsfilen 
 
Innan man skapar löneutbetalningsfilen kan man kontrollera att summan i fältet Total 
summa är samma som beloppet på bokföringsunderlaget för checkkontot, vanligtvis 1930. 
 
Samma summa ska också finnas på listan Löneavräkning och kolumnen Nettolön som 
skapas vid avräkningen tillsammans med bokföringsunderlaget. 
 
Har man ett högre belopp på filen än på listorna har man troligtvis fler personer markerade 
som ska gå med i filen än vad som är avräknat. Gå då igenom listan med personer i 
löneutbetalningen.  
 
Har man ett lägre belopp på filen än på listorna har man inte fått med alla personer i filen. 
Har man gjort fler avräkningar under månaden så får det inte finnas urval på lönetyp eller 
löneperiod i löneutbetalningen. 
 
  

 Summa för markerade personer. 

Total summa enligt urval. 
Här kan urval göras på betalningssätt, 
utbetalningsdatum, lönetyp, löneperiod 
och/eller resultatenhet. 

Genväg till personregistret för att 
kunna ända namn, clearing-nummer, 
konto och personnummer. 

Klicka här för att skapa 
betalningsfilen. 
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Betalningsloggen 
 
Efter genomförd betalning kommer man direkt till betalningsloggen där information finns 
om filnamn och vilka personer som ingick i filen.  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
Man kan nå löneutbetalningen och betalningsloggen direkt från menyträdet. 

Om man behöver skapa 
om filen en gång till. 

Skapar ny betalningsfil med uppdaterade 
kontoinställningar från personregistret och 
avtals/kundnummer från inställningarna. 

Skriver ut en logglista på alla 
ingående löneutbetalningar i 
aktuell betalning. 

Skriver ut manuell 
betalning till lista. 

Byter namn på aktuell 
betalningsfil. 

Används om man har 
Hantverksdata Giro. 
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6. Arbetsgivardeklaration 
 

 
 
Det finns många kolumner att lägga till för avstämning. Diff. mot bokföring är bra att visa 
så man kan kontrollera att arbetsgivaravgiften har blivit bokförd med samma summa som 
man ska betala.  
 

  
 
Klicka Genomför för att skapa deklarationen. Man får nu välja redovisningsdatum.  
 
 
Logg till arbetsgivardeklarationer 
 
En logg skapas automatiskt för varje arbetsgivardeklaration. Via Skapa fil skapas filen som 
skickas till Skatteverket.  
Man kan också skriva ut arbetsgivardeklarationen genom att klicka Utskrift eller välja att 
skriva ut både arbetsgivardeklarationen och bokföringsunderlaget genom att klicka 
Transaktion. 
 
I den nedre rutan visas alla anställdas värden som ingår i deklarationen. Dessa går också 
att skriva ut eller skicka till Kivra. 
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Man kan nå arbetsgivardeklarationen (även kallad AGI) och logg till 
arbetsgivardeklarationen direkt från menyträdet. 
 

  
  
Avstämning arbetsgivardeklarationen 
 
För avstämning av arbetsgivardeklarationen kan man gå in i Lön - Uppföljning/Spårning - 
Lista lönerader och rapporten Avstämning lönekonton. Välj aktuell bokföringsperiod. 
 

 
 
 
Rapporten visar avräknade lönerader summerade på skattepliktig lön, förmån, skattefri 
ersättning/avdrag och skatt. 
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Bilaga 1. Arbetsgång löneavräkning 
 
Förarbete inför lön 
 
Kontrollera 
 

- löneperioden på korrekta datumintervall och utbetalningsdatum 
 

- tidsregistreringen och rapporten Avstämning tidsregistrerad tid 
 

- att all tid är attesterad 
 

 
Arbetsgång för lönebearbetning/löneavräkning 
 

- Registrering av löner. 
Tidsregistrerade rader till perioden godkänns, arkivrader hämtas in och 
kompletterande lönerader registreras.  
 

- Utskrift av avstämningslista för kontroll av att lönerna stämmer och att alla rader 
som skall vara med är med. Saknas något eller är något felregistrerat korrigeras 
berörda lönerader. 
 

- Kör preliminär löneavräkning som visas på bildskärmen. Då finns en möjlighet att gå 
in på olika flikar för att se bl. a konteringar och fastställda skatter och 
arbetsgivaravgift. Kontrollera att det stämmer.  
 

- Kör definitiv löneavräkning 
 

- Skriv ut lönespecifikationerna eller skicka fil till Kivra 
 

- Lönebetalningsfil skapas och skickas till banken 
 

- Skapa fil på Arbetsgivardeklaration, skicka till SKV och betala 
- Detta kan man avvakta med om flera löneavräkningar ska göras 

 
- Utskrift av fack & kontrollavgiftslistan, Lösen eller Måleriportalen 

 
- Slutlön 

 
 
Avstämningar 
 

- Avstämning arbetsgivardeklaration 
 

- Avstämning lönefil 
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