
   
 

Anställningsguiden – Ändra anställning 

Detta flöde används då man vill göra ändringar på en befintlig anställning. Det som är 

möjligt att ändra är: 

• Förlängning av tidsbegränsad anställning 

• Ändra för vem vikariatet gäller 

• Lön och lägga till ett lönetillägg 

• Sysselsättningsgrad 

• Nytt arbetsställe inom det egna området 

 

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

”ANSTÄLLNINGSGUIDEN”. Gå sedan till menyn ”Mina anställda”. 

 

 

Här kommer då en lista med alla personer som är anställda på de grenar du är chef 

över.  

Klicka på ”Ändra” på den rad du vill göra förändringar. 

 

 

  



   
Markera sedan den eller de ändringar du vill göra på anställningen. 

 

Beroende på vad som ska ändras kommer du vidare till olika val. Endast de val som 

är relevanta för din ändring kommer upp i flödet. Efter varje bild klicka på ”Nästa” för 

att komma vidare. 

 

 

Här följer en beskrivning av de val som kan komma upp: 

 

Datum 

Denna bild kommer alltid. Välj från och med ändringen ska börja gälla och vid 

”Förläng tidsbegränsad anställning” även ett nytt tom-datum. 

 



   
Organisation 

Markera det nya arbetsstället. 

 

Arbetstid 

Ange den nya arbetstiden. 

 

 

 

 



   
Lön 

Vid ändring av timlön, ange ny timlön, löneändringsorsak och lönesättningsdatum 

 

Om det är en månadsavlönad får du andra val. Här kan du även lägga till lönetillägg. 

Om man endast ska göra ett lönetillägg så ska man bocka i rutan ”Ange lönetillägg” 

för att därefter fylla i belopp, bevakningsdatum och välja en orsak under anteckning. 

Rutorna för Heltidslön, Löneändringsorsak och Lönesättningsdatum ska inte fyllas i 

när det endast är ett lönetillägg man vill ange.  

 

 

 

Vikarierar för 

Här anger du ett nytt namn på den vikariatet ska gälla för. Om du valt detta alternativ 

måste det göras en ändring på namnet. 

 



   
Information till lönekonsult 

Detta är en fritextruta där det anges information till lönekonsulten. Detta steg kommer 

alltid oavsett tidigare val.  

Denna text syns inte på det färdiga anställningsavtalet. 

 

 

Övrig information 

Följande sida är också en fritextruta som också kommer oavsett val. Den information 

som anges här kommer att finnas på anställningsavtalet som medarbetaren sedan 

signerar. 

 

 

 



   
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 anställningen. 

 

 

I det här flödet för ändring av anställning går det inte att backa till en föregående 

sida. Inte heller går det att avbryta den för att sedan återuppta där man slutade. Om 

man kommer på att något blivit fel eller om man blir avbruten måste man börja om på 

nytt. 

 

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. 

 



   
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. 

 



   
Felmeddelande ”Fel! Ändring inte möjlig!” 

Om man får upp detta felmeddelande när man trycker på ”Ändra” på en person under 

”Mina anställda” betyder det att det redan finns en påbörjad ändring i 

Anställningsguiden på denna person. 

 

Anställningen kan då antingen vara hos en lönekonsult för verifiering eller ligger den 

under ”Klar att bevilja”. Om du vill göra någon annan ändring än den som är påbörjad 

kontakta lönesupport för hjälp att ta bort den påbörjade anställningen.  

 

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 saknas alternativt saknas någon chef att välja 

 

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. Detsamma gäller om någon chef saknas i 

listan. Be aktuell chef se över delegeringen.  


