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Guide för medarbetare - rapportering av frånvaro, ansökan om 

ledighet och klarmarkering 

 
När du loggat in i Löneportalen klickar du på rubriken ”arbetstid”. 

Under fliken ”Kalender” ser du din arbetstid dag för dag. 

 

 
 

Rapportering av frånvaro 

• För att lägga in frånvaro väljer du fliken ”Frånvaro” 

• Sedan klickar du på ”+Lägg till” 

 

 
 

• Klicka på listpilen och välj frånvaroorsak.  

• Ange fr om- och tom-datum. Ange även klockslag om frånvaron avser del av 

dag.  

• Vid vård av barn och föräldraledigt anges även barns födelsedata med 6 

siffror. 
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Ansöka om ledighet 

Ansökan om ledighet görs på samma sätt som rapportering av frånvaro. 

 

• Välj fliken ”Ledighetsansökan” klicka på ”+Lägg till”. 

• Ange datum.  

• Vid del av dag ska även klockslag anges. 

 

 

 

 

Klarmarkering av månadens tider 

 

Medarbetaren klarmarkerar sin arbetstid innan admin/chef kan godkänna och 

attestera. För den som stämplar i systemet måste alla stämplingar vara 

utförda/rättade innan klarmarkering kan göras. 

 

• Under fliken ”Kalender” väljer du knappen ”Klarmarkera”. Vid listpilen kan du 

välja Klarmarkera eller Ta bort klarmarkering. 
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• Ange t.o.m.-datum för den period du vill klarmarkera. Klicka ”Spara”. 

Planeringen ändrar nu färg till grått. 

När administratör godkänner kommer färgen att ändras till rosa och planeringen blir 

då låst för egna ändringar. Vid ändringar får man kontakta administratör.  

När chefen sedan har attesterat ändras färgen till grönt. 

 

         

 

 

 

 

 

 


