
   
 

Anställningsguiden – Ny anställning 

 

Logga in i löneportalen och välj ”Arbetsledare” och sedan menyn 

”ANSTÄLLNINGSGUIDEN” 

 

 

För att skapa en ny anställning klicka på knappen för ”Ny anställning” 

 

 

Här kan du söka om personen är eller har varit anställd sedan tidigare. Det går 

endast att söka på fullständigt personnummer, ej på namn. Tryck ”Sök”. Finns 

personen kommer det upp en ruta med personens namn där man kan klicka sig 

vidare. Annars kommer ett meddelande som säger ”Sökningen gav inga träffar”. 

Klicka då på ”Ny person”. 

 

 

  



   
Fyll i det fullständiga personnumret och klicka därefter i en valfri ruta. Adressuppgifter 

hämtas nu från Skatteverket. Komplettera med privat mobilnummer och epostadress 

i högra spalten. Mobilnumret ska anges utan – eller mellanrum. Tryck därefter 

”Spara”. Svara sedan ”Ok” på frågorna om du är säker på att du vill skapa en ny 

person och om du vill börja skapa en ny anställning. 

 

OBS! Om det inte kommer upp några uppgifter på namn och adress i den vänstra 

spalten när ett korrekt personnummer skrivs in har personen troligtvis skyddade 

personuppgifter. Avbryt anställningsprocessen och följ rutinerna för anställning av 

skyddade personer. 

I denna bild väljer du på vilken enhet medarbetaren ska arbeta. Här kan man 

antingen söka på namnet eller klicka sig ner i listpilen. Markera aktuell enhet. 

 

 



   
I den högra kanten syns vilken kontering som är förvald på den valda grenen. Om det 

ska vara någon annan kontering, tex annan verksamhet eller en projektkod ska det 

anges längre fram i guiden på sidan för ”Information till lönekonsult” (se sid 6). 

 

 

 

Klicka därefter på ”Nästa” 

 

 

 

I den här bilden väljs vilken typ av anställning medarbetaren ska ha, tex månads-, 

tim-, ferie- eller uppehållsanställning. Här säger vi inget om det eventuellt ska vara en 

tidsbegränsad anställning eller inte. Klicka därefter ”Nästa” 

 

 

  



   
Ange vilken befattning medarbetaren ska ha. Använd sökfunktionen för att lättare 

hitta i listan. Markera önskad befattning och klicka därefter ”Nästa”. 

 

 

För en månadsavlönad medarbetare väljs i denna bild hur mycket denne ska arbeta. 

I övre rutan skrivs hur många timmar per vecka medarbetaren ska jobba och i 

mittenrutan anges veckoarbetstidmåttet. Sysselsättningsgraden räknas då 

automatisk ut i den undre rutan. Klicka därefter ”Nästa”. 

 

Om anställningen är en ferie- eller uppehållsanställning ska ett arbetsår väljas. För 

ferieanställning ska även ett lovår väljas i nästkommande bild. Datumen visas för det 

kommande arbetsåret. Obs! Detta val kommer endast för dessa två 

anställningstyper. 

 



   
Därefter väljs vilken anställningsform som ska gälla för den nya anställningen. Tryck 

därefter ”Nästa”. 

 

I vissa val följer denna bild där man markerar om medarbetaren har en annan 

tillsvidaretjänst inom kommunen/bolaget eller inte. Obs! Detta val kommer inte för 

alla anställningsformer. 

 

I följande bild anges från och med vilket datum anställningen gäller och när det gäller 

tidsbegränsade anställningar anges även ett till- och meddatum. Här kan man aldrig 

välja ett datum som är mer än en månad tillbaka i tiden. Klicka sedan ”Nästa”. 

 



   
Därefter anges vilken lön medarbetaren ska ha. Lönen anges alltid i motsvarande 

heltidslön. Även för timanställda anges lönen i heltidslön. För att få fram vad timlönen 

motsvarar i heltidslön räknas den tilltänka timlönen * 165.  

Välj även i vilken nivå medarbetaren är lönesatt, detta kommer sedan styra om 

medarbetaren kommer med i nästkommande löneöversyn. 

Om medarbetaren inte har rätt till övertidsersättning markeras denna ruta. Eventuella 

lönetillägg kan också registreras i denna bild. Klicka sedan ”Nästa” 

 

Om anställningen är ett vikariat ska det även anges för vem vikariatet avser. Vid 

andra anställningsformer kommer inte detta val. Klicka sedan ”Nästa”. 

 

Välj i denna bild om det är en ”Extern Rekrytering” eller en ”Intern Rekrytering”. 

Klicka ”Nästa”. 

 

Vid ”Intern rekrytering” kommer en fråga om det är från ”Samma förvaltning/sektor” 

eller ”Annan förvaltning/sektor”. Obs! Detta val finns bara för kommunerna, ej för 

bolagen. 

 



   
Nästa steg är en fritextruta där det anges information till lönekonsulten. Här ska alltid 

en AID-kod anges när det är en ny anställning. Där är här som det anges om det ska 

vara någon annan kontering än den som är förvald på arbetsstället, tex ett projekt (se 

sid 3). 

Denna text syns inte på det färdiga anställningsavtalet. Klicka därefter ”Nästa”. 

 

 

Följande sida är också en fritextruta. Den information som anges här kommer att 

finnas på anställningsavtalet som medarbetaren sedan signerar. Klicka ”Nästa” 

 

 



   
Nu kommer en sammanställning av alla valda uppgifter. Om detta ser korrekt ut så 

klicka på knappen för ”Sänd för verifiering”. Då går avtalet till en lönekonsult som 

granskar och kompletterar anställningen med uppgifter. 

 

 

När som helst under anställningsprocessen i detta flöde för ny anställning kan man 

klicka på ”Föregående” och backa till steget innan och vid behov ändra uppgifter.  

 

 

Innan anställningen är skickad för verifiering finns anställningen på förstasidan för 

Anställningsguiden. Där kan man klicka på brickan och direkt komma till det ställe där 

man tidigare avslutade. 

 

 

Om lönekonsulten ser något som behöver åtgärdas kan denne returnera 

anställningen för ändring eller komplettering. Chef får då ett mail om att anställningen 

är returnerad. Då klickar man också på brickan och ändrar på de uppgifter som 

behöver korrigeras. 

  



   
Efter att anställningen är verifierad kommer den tillbaka till chef som då skickar den 

till signering. Anställningen finns då under ”Klar att bevilja”. Du ser på startsidan för 

Arbetsledare i Löneportalen att du har anställningar där men inga notifieringar 

skickas ut. 

 

 

 

 

Klicka på raden. Då öppnas återigen en sammanställning upp. För att kunna skicka 

avtalet till signering måste man först granska avtalet. Klicka därför på knappen 

”Granska” och välj mall. Då öppnas anställningsavtalet. 

 

 

 

Efter att avtalet är granskat tänds knappen ”Skicka för signering”. När man klickar på 

den går avtalet vidare till signeringstjänsten Addo. Om det kommer ett felmeddelande 

när du klickar på knappen, kontrollera telefonnumret och mailen till medarbetaren. 

Det vanligaste felet är att det är fel format på något av dem. Se längst ner under 

rubriken ”Felsökning”. 

 

 

 

  



   
Du som chef kommer då att få ett mail med en länk till Addo. Observera att mailet 

kommer från en adress som heter no-reply@addosign.net 

 

Scrolla igenom dokumenten och signera därefter avtalen med ditt bankID. När chef 

har gjort signeringen kommer ett likadant mail gå ut till medarbetaren som i sin tur 

också scrollar igenom avtalen och signerar med bankID. 

Därefter är hela anställningsprocessen klar. 

 

  



   
Felsökning 

Kontrollera epost och telefonnummer 

Om man får ett felmeddelande när man trycker på knappen ”Skicka till signering” 

beror det oftast på att det saknas epost eller telefonnummer på den anställde eller att 

någon av dem har fel format. 

Gå då till ”Personer” när du är inne i Anställningsguiden 

 

Sök sedan den aktuella personen med fullständigt personnummer. Då kommer det 

en bricka fram med personen 

 

Klicka på brickan och lägg till eller ändra uppgifterna under ”Mobilnummer” eller 

”Epostadress”. Klicka därefter ”Spara”. 

 

Nu är uppgifterna uppdaterade och avtalet går att skicka till signering. 

 



   
Avtalet dyker inte upp under rubriken ”Klar att bevilja” 

Efter att lön har verifierat anställningen kommer avtalet att finnas under ”Klar att 

bevilja” där det ska granskas för att sedan skickas till Addo för signering. Om det inte 

finns där efter lönekonsulten har verifierat beror det troligtvis på något fel i 

behörigheterna för dig som chef. Kontakta lönesupporten för att få hjälp. 

 

 

Dropplista för att väja användare saknas 

Om dropplisten för att välja vilken chef som man vill jobba som saknas beror det på 

att ingen chef inte har delegerat till dig i Anställningsguiden. Eller att den 

tidsbestämda delegeringen har gått ut. Be aktuell chef se över delegeringen.  

 

Om någon chef saknas i dropplisten finns det inte någon aktuell delegering från den 

chefen. 

 


