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Med Vismas moderna löneprogram väljer 
du arbetssätt efter dina egna önskemål. Du 
behöver heller inte använda samma metod 
på alla anställda eller vid alla tillfällen. I det 
här avsnittet av Löneskolan beskriver Ulla 
Lindblad hur du arbetar flexibelt i Visma 
Lön 300/600.

Kalendariet
Ett sätt är att starta det löpande lönearbetet 
i kalendariet och där registrera de flesta avvi-
kelser som sker under perioden. Sedan skapar 
du lönekörningen.

På de anställdas lönespecifikationer kan 
du sedan komplettera med avvikelser som 
tillkommit efter skapandet av lönekörning-
en. Du kan också gå tillbaka till kalendariet 
och göra dina kompletteringar där. Alla nya 
registreringar som ligger inom den aktuella 
avvikelseperioden kommer med på lönekör-
ningen om den inte är låst.

Fördelen med att stå i kalendariet är att det 
är mycket enklare att registrera frånvaro på 
ett datum eller under en period där. I snabb-
valen finns också färdiga förslag på lönear-
ter, vilket innebär att du slipper fundera på 
vilka lönearter du ska välja för olika typer av 
händelser. De förslag du får är bland annat 
anpassade efter händelsens art, den anställdes 
personalkategori och löneform.

När du använder snabbvalen i kalendariet 
kan du inte göra några ändringar av lönearter, 
à-pris, bokföringskonton och liknande. Detta 
kan ibland upplevas som en nackdel. Du är 
också bunden till den period du valt för av-
vikelseregistrering.

Lönekörningen
Ett annat sätt är att skapa lönekörningen när 
det närmar sig löneutbetalningen. Direkt på 
de anställdas lönespecifikation registrerar du 
alla avvikelser. Du kan använda programmets 
snabbval alternativt lönearterna. Använder du 
snabbval får du färdiga förslag precis som när 
du gör registreringarna i kalendariet.

När du arbetar direkt på anställdas löne-
specifikationer är du lite friare. Här går det 
till exempel att registrera avvikelser som lig-
ger utanför avvikelseperioden.

Exempel på registrering av frånvaro med 
snabbval i kalendariet
Jag registrerar sjukfrånvaro för en anställd 
direkt i kalendariet genom att markera från-
varoperioden och välja Snabbval – Sjuk.

I dialogen som öppnas visas antal från-
varotimmar hämtade från arbetsschemat. 
Programmet föreslår lönearter för karens, 
sjukavdrag och sjuklön. Jag behöver inte själv 
veta vilka lönearter jag ska välja.

I området Lönearter som kommer att skapas kan 
jag inte göra några ändringar. Jag kan inte 
heller ta med avvikelser som ligger utanför 
den avvikelseperiod jag valt i företagsinställ-
ningarna.

Exempel på registrering av frånvaro med 
snabbval på lönespecifikationen 
Ett alternativ är att först skapa lönekörningen 
och därifrån välja Snabbval – Sjuk.

Jag kommer åt alla snabbval direkt i löne-
specifikationen, men jag missar här möjlighe-
ten att markera ett intervall i kalendern. Jag 
måste manuellt skriva in eller välja datum i 
fälten för datumintervallet.

En fördel när jag väljer snabbvalen från 
lönespecifikationen är att jag nu har möjlig-
heten att välja ett frånvarodatum som ligger 
längre fram i tiden än avvikelseperioden. Jag 
kan dock fortfarande inte ändra något på de 
lönearter som skapas av snabbvalet.

Om jag vill ändra på någon eller några av 
de lönearter som ingår i snabbvalen måste jag 
först göra om snabbvalet till löneartsrader. 
Det gör jag genom att högerklicka på snabb-
valet och välja Konvertera snabbval till rader.

Nu kan jag till exempel ändra à-pris, byta 
bokföringskonton och radera någon eller 
några lönearter som ingår i snabbvalet.

Exempel på registrering av frånvaro på 
lönespecifikationen med lönearter
Jag kan även helt avstå från att registrera av-
vikelser med hjälp av snabbval.

När jag skapar lönekörningen hämtas de 
lönearter som är registrerade i anställnings-
registret automatiskt till anställdas lönespe-
cifikationer. För att plocka enstaka lönearter 
ställer jag mig på en tom rad i lönespecifika-
tionen, klickar på registersymbolen till höger 
i fältet och sätter en markering i rutan Visa 
även lönearter.

Nu visas en lista med alla lönearter som är 
tillgängliga för den anställde jag arbetar med 
och jag kan söka efter lönearternas nummer 
eller benämning.

När jag valt lönearten för karensavdraget 
och ska registrera datum och antal frånvaro-
timmar öppnas dialogen Frånvaro-/Närvarotid.
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Jag fyller i datum och får förslag på antal 
frånvarotimmar efter hur personen skulle ar-
betat enligt schema. Förslaget går att ändra.

Du väljer arbetssätt
Om du tidigare har arbetat med manuell re-
gistrering av lönearter, datum och kvantitet 
kan du alltså fortsätta på samma sätt i Visma 
Lön 300/600. Om du inte finner den löneart 
du vill använda kan det bero på att den inte är 
tillgänglig för alla personalkategorier. Denna 
inställning kan du ändra i löneartsregistret.

Jag anser att det i de allra flesta fall är en 
fördel att använda programmets snabbval. 
Helst ska man arbeta i kalendariet, men det 
fungerar som du ser också från lönespecifi-
kationen. Även om du använder snabbvalen 
direkt i lönespecifikationen visas uppgifterna 
ändå i kalendariet. Det fungerar till och med 
så att om du manuellt använt en frånvaro-
löneart på lönespecifikationen, till exempel 
lönearten karensavdrag, så visas frånvaron i 
kalendariet.

När du skapat lönekörningen är det en-
kelt att växla mellan en anställds lönespeci-
fikation och kalendarium. Du ställer dig på 
lönespecifikationen, högerklickar och väljer 
Gå till kalendarium. När du gjort din registre-
ring stänger du kalendariet. Du är tillbaka i 
lönekörningen och avvikelsen finns med på 
lönespecifikationen.

I programmets övningsbolag finns Kalle 
som är extraanställd. Han har ingen sche-
malagd arbetstid, eftersom han arbetar 
oregelbundet. Under året jobbar han några 
eftermiddagar i veckan. På loven jobbar han 
lite mer. För denna kategori av personal finns 
två alternativ. 

Exempel på registrering av extraanställ-
das arbetade timmar i kalendariet
Jag kan registrera de timmar Kalle arbetat, 
dag för dag i kalendariet. Jag ställer mig på 
ett datum i kalendariet, använder Snabbval – 

Timlön, övertid och Ob och anger antal timmar. 
Jag behöver inte stänga snabbvalet när jag 
är klar utan kan flytta till nästa datum via 
kalenderknappen.

Om jag gör på detta sätt har jag full koll på 
att Kalle har fått betalt för rätt antal timmar, 
eftersom jag kan gå tillbaka till kalendariet 
och titta på vilka dagar jag angett att han ar-
betat. En nackdel är att det blir många rader 
på lönebeskedet.

Om jag markerar rutan Slå samman lika lö-
nespecifikationsrader i företagsinställningarna 
för utskrifter visas bara lönearten en gång 
på utskriften.

Exempel på registrering av extra anställ-
das arbetade timmar på lönespecifika-
tionen
Om ditt företag har stor andel extraanställd 
personal är det troligen mycket snabbare och 
enklare att du först skapar lönekörningen. 
Sedan registrerar du totalt antal arbetade 
timmar för perioden direkt på lönespecifi-
kationen.

Det är ju inte ens säkert att du vet vilka 
dagar extra personal arbetat. Denna regist-
rering visas inte i kalendariet.

Ändra lönearter
Om de lönearter som förslås i snabbvalen 
inte beräknar à-pris och belopp enligt ditt 
företags regler kan du ändra i lönearterna.

I programmet finns standardlönearter för 
övertid för arbetare. En av dem beräknar 
övertidstillägg med 75 procent. Om ditt fö-
retag beräknar övertid med 70 procent istället 
ändrar du bara i fälten Benämning och Beräk-
ningsformel. När du börjar ändra visas detta:

Trots att du får en varning ska du här välja 
Ja, fortsätt ändra och göra dina ändringar och 
spara dem. Denna typ av förändring kommer 
inte att återställas till standardvärde vid en 
uppdatering av programmet.

Du ska alltid i första hand ändra på de be-
fintliga lönearterna. Det är bara om det inte 
finns tillräckligt med standardlönearter för 
att täcka ditt företags behov som du behöver 
skapa egna lönearter.

Du kanske vill ha flera olika lönearter för 
utlägg för att kunna ange unika benämningar 
och unika konton. Använd den befintliga lö-
nearten för utlägg som ett kopieringsunder-
lag när du skapar en ny löneart.

Om snabbvalen inte innehåller de lönearter 
du vill använda för olika typer av avvikelser 
kan du ändra i snabbvalen. Du hittar snabb-
valen under Arkiv – Företagsunderhåll – Företags-
inställningar – Snabbval.

När du markerar Snabbval – Timlön, övertid och 
Ob och väljer Ändra snabbvalsinställningar visas 
de lönearter som ingår i snabbvalet för olika 
personalkategorier och löneformer. Nu kan 
du byta till en annan av de lönearter som 
finns i listan som öppnas när du klickar på 
registerknappen till höger i fältet Löneart.

Anmärkningen Auto i kolumnen Auto inne-
bär att det inte finns några alternativa löne-
arter för det aktuella snabbvalet.
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