
 

  

       2018-10-05 1(6) 

    
         

 

 

 

Lathund för att ändra grundkontering i Primula  
 

 

Ekonomer 
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1.  Grundkontering 
 
Formuläret används för att ändra grundkontering för en månadsanställd. Generellt 
brukar flödet för formuläret vara att den som startar ärendet även kan verkställa 
ärendet, dvs att ärendet startas och avslutas av samma person.  
 
 

1. Under menyn Handlägga/Anställning/avslut finns flera formulär. Välj formuläret 
Grundkontering. 

.  

 

 

Nedanstående ruta kommer därefter upp. 
 
 
 

2. Skriv in personnummer eller namn i sökrutan, klicka på Sök 

 
 
När personens namn visas, klicka på Bekräfta.  
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3. Om personen har flera anställningar, dyker den här rutan upp.  

 

 
 
Välj den anställning där grundkontering ska förändras 
 
Därefter öppnas formuläret 
 
 
 

4. Läs noga igenom instruktionerna i formuläret innan registrering i formuläret 
påbörjas. 
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5. Förklaring till fält/knappar i formuläret 

Fält/Knapp Förklaring 
 Skapas automatiskt, när ett nytt 

ärende skapas 
 Fältet visar den grundlön som finns 

registrerade på befintlig anställning. 
Uppgifterna förs över automatiskt till 
formuläret 

 Fältet visar anställningens omfattning 
som finns registrerad på befintlig 
anställning. Uppgifterna förs över 
automatiskt till formuläret. 

 
Fältet visar personens för-, och 
efternamn. Uppgifterna förs över 
automatiskt till formuläret. 

 När grundkontering ska ändras, 
klicka på knappen 
Se förklaring här nedan för olika fält 
som finns under ”Kontering” 

 Rutan ”Omföring ska ske” ska alltid 
klickas i om ändringen av 
anställningens kontering avser 
någon löneperiod bakåt i tiden.  
Ovan gäller när man vill rätta 
lönekontering i tidigare månader. 
Endast i de undantagsfall en 
konteringsändring som redan har 
rättats i ekonomisystemet görs i 
efterhand i Primula, ska rutan 
”Omföring ska ske” utelämnas. I 
annat fall blir det dubbla rättningar 
Omföring kan ej genomföras på 
lönehändelser som skett innan 
övergången till Statens 
servicecenters lönetjänst. Se vidare 
i instruktioner från sektionen 
Ekonomi. 
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6. Förklaring till knappar och fält under ”Kontering” 
Ta fram personens nuvarande kontering genom att klicka på plustecknet. Ange samma 
konto som i nuvarande kontering. Om nuvarande konto är fel – kontakta SSC. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Fält/Knapp Förklaring 

 

Tryck på +, och personens befintliga 
kontering visas. 

 
Ange From-datum som ny kontering ska 
gälla.  
Fältet för Tom-datum, lämnas tomt. 
Tom-datum registreras endast om en ny 
kontering skapas i direkt anslutning. 
OBS! Ändringen av anställningens 
kontering får enbart avse innevarande år. I 
de fall ändringen avser föregående år 
registreras ändringen i sin helhet i 
Ekonomisystemet, Raindance. 

 Den totala konteringen  

 
Lägger till kontering, om kontering ska 
delas upp på flera olika kostnadsställen 

 
Tar bort kontering 

 
Bekräftar registrerad kontering 

 
Avbryter registrering 
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7. OBS! Konto 41101 Lön för doktorandanställningar ska användas för de som har en 
anställning som doktorand. Konto 41110 Lön övriga anställningar ska användas för övriga 
månadsanställningar. 

 

8. När konteringen är klar, klicka på Bekräfta. Fönstret för konteringen stängs och texten 
på knappen Kontering, blir blå  

 

9. Klicka därefter på Beviljas och Skicka eller Verkställ, beroende på det uppsatta flödet. 
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