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För att underlätta i Visma självservice för dig som administratör 

 

Prenumerationer  

• Prenumerationer skapar du för att få ett meddelande om att en av dina medarbetare har 

varit inne och gjort en rapportering som kräver attest av dig för att den skall gå vidare till 

lön. 

 

Meddelanden  

• Tänk på att kontrollera och åtgärda meddelanden. Meddelanden ser du under menyn 

Attest & Rapportering. De meddelanden du får är bl.a. om någon frånvaro skall förlängas, 

om dina medarbetare har vikariat som behöver förlängas eller Lönetillägg som behöver 

förlängas. Du får även här signal om poster som är oattesterade sedan mer än 2 månader 

bakåt i tiden, dessa poster kräver förutom attest även ett ärende med blankett ”Ändring 

och Rättelse” till Lön. 

 

Rapporter 

• Det finns bra rapporter som du kan ta fram för att säkerställa att du har rätt personal och 

kontering på din enhet. 
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Prenumeration 

Respektive administratör lägger upp en prenumeration på de grenar i organisationsträdet där hen  
har personal. När en medarbetare sedan går in och gör en rapportering så får administratör en 

signal via  
mejl att det finns poster att attestera. 
 
Det går en körning för att skapa dessa prenumerationer en gång per dag. 
 
Detta är ett bra hjälpmedel för administratör att veta när man behöver logga in i Visma Windows 

om man 
inte är inne och aktivt använder systemet varje dag. 
 
Görs attesten löpande så ser medarbetaren sin lönespecifikation växa fram under månaden. 
 
Prenumerationen görs genom att först välja vilken gren i organisationsträdet -  klicka välj 
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Gå till Menyn Attest/Attest avvikelser 
 
Välj Alla perioder 
Klicka på Sök 
Klicka på länken Prenumerera på denna sökning. 
 

 
 

 
 
 

Administratör anger det namn hen vill skall stå i meddelandet och klickar på Spara. 
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Glöm inte att skapa en prenumeration på Attest Time Care Pool om du har 

poster att åtgärda därifrån. 

Gå till Menyn Attest Time Care Pool 

Klicka på Sök 
Klicka på länken Prenumerera på denna sökning. 
 

 

Administratör anger det namn hen vill ska stå i meddelandet och klickar på Spara. 

 

Vid problem hör av dig till servicedesk.soltakab.se 

http://servicedesk.soltakab.se/
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Meddelanden 

Administratör har också meddelanden som löpande hjälper hen att säkerställa rapportering. Det 
finns ett antal meddelanden som hjälper administratör. 
Frånvaro som ev. skall förlängas 
Anställningar som ev. skall förlängas 
Lönetillägg som ev. skall förlängas 
Semester – mindre än 20 planerade (period mars – maj) 
Semester – mindre än 20 uttagna (sept. – dec) 
 
Poster som inte är attesterade och är mer än 2 månader bakåt i tiden (måste beviljas i systemet 

samt skickas i ett ärende med en Ändring- och Rättelseblankett till lön). 

 
Exempelvis meddelandehanteringen signalerar om en frånvaro börjar närma sig sitt slut och ev. 
skall förlängas. 
I exemplet nedan är det sjukdom, men det kan även vara annan typ av frånvaro där administratör 
behöver ta ställning. 
 

 
 
För att komma vidare in på posten klickar man på namn. 
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Vad behöver göras i frånvaron? Nu tar administratör ställning, i exemplet nedan: 

• Skall Läkarintyg förlängas? 

• Datum tom sättas? 

• Skall ny frånvaropost göras med annan frånvaro procent? 
 

 
 

• Vill administratör sedan inte ha fler meddelanden ang. den här personen/posten bockar 
hen i rutan ”Ej medd” 

 

Vid problem hör av dig till servicedesk.soltakab.se  

 

 
 

 
 

 
 

http://servicedesk.soltakab.se/
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Rapporter som kan användas för att säkerställa inrapportering 

Det som inte signaleras via prenumeration och meddelande behöver administratör själv aktivt 
söka fram via rapporter. 
 
Exempel på rapport för att kontrollera kodsträng samt kostnadsfördelning på dina medarbetare. 
 

• Gå in på Rapporter och Utdata 

• Välj rapporten Anställning 

• Välj urvalsvillkor: 
o vilken organisation du ska kontrollera (knappen ”Välj org…”) 
o Rapporttyp: Konto anställning 
o Fyll i Datum fr.o.m.  

• Tryck ”Skapa rapport” 
 

Säkerställ att kodsträng och eventuell procentfördelning är korrekt för dina medarbetare. 
Uppgifterna är även underlag för bokföring. 

 
 

 

 

Andra rapporter som är bra att ta fram är: 

• Frånvaro 

• Välj urvalsvillkor: 
o Ej beviljad frånvaro 
o Öppen frånvaro 
o Läkarintyg med tom datum 

• Tryck ”Skapa rapport” 
 
 
 

Tryck på den lilla 

pilen för att öppna 

rutan 
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• Turbyte 

• Välj urvalsvillkor: 
o Välj datum 

• Tryck ”Skapa rapport” 
 

 

Vid problem hör av dig till servicedesk.soltakab.se  

http://servicedesk.soltakab.se/
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Kontrollera om det finns oattesterade poster 

Under menyn Organisation väljer du för vilka du vill söka fram oattesterade poster, du ser de 
delar i Organisationsträdet som du har behörighet till. 
 
Om man vill göra en stor sökning – kan man om man har behörighet ställa sig på Kommunnivån. 
Vanligas är att administratör ställer sig på sin gren – ex Bibliotek. 
 
Finns det ett + tecken före så finns under underliggande nivåer, exempelvis flera avdelningar. 
 

 

Bocka i rutan Sökning på underliggande enheter, klicka på ”Välj” 

Gå sedan till Attest Avvikelser 
Under Period använd alla perioder istället för år.   
Är det äldre än två månader så ska en ändring- och rättelseblankett skickas in till lön i ett ärende. 
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Allt som dyker upp här är inte attesterat eller åtgärdat. 

Är posten inte ok, klicka på den, och klicka sedan på Ta bort knappen. Övriga poster på listan 

skall attesteras. 

- Tillägg/Avdrag och Inrikes resor dessa kan attesteras. 
- Frånvaro, Placering, Avvikande tjänstgöring, Turbyten skall attesteras om de är ok OCH 

ärende skall skickas till Soltak på en ändring- och rättelseblankett så medarbetaren får en 
korrekt lön. 
 

Vid problem hör av dig till servicedesk.soltakab.se 

http://servicedesk.soltakab.se/

