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Skapa minirapp

Min sida

Anstélining
Ersdttningar och timlén

Funktion

I Minirapporteringar I

Resor/utldgg

Tjanster

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Logga in i PA-webben
Valj "Handlagga”

Valj ”Minirapporteringar”

12 maj 2026
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Skapa minirapp

Ange personnummer eller namn

Personnumm Namn
| L.

Sok
(AAMMDD-XXXX) Fonetisk stkning (Kvick ger dven Quick) [
Skapa ny
Frén test-ki.hr.evry.se: 9
Inga personer uppfyller sokvillkoret
Ange personnummer eller namn
Personnummer  Namn
[950505K2MM | | sk
(RAMMDD-X0(XX) Fonetisk sikning (Kvick ger aven Quick) L] e
Skapa ny
Avbryt

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

1. Skrivin personnummer
2. Klicka pa ”Sok”

3. Denna dialogruta kommer upp om
personen inte finns i systemet

4. Finns inte personen i systemet,
klicka pa ”Skapa ny”

OBS! Sakerstall alltid att personen inte
redan finns i Primula med ett fiktivt
personnummer eller
samordningsnummer

12 maj 2026



Skapa minirapp

Ange personnummer fér ny person (AAMMDD-XX) E

Skapa Avbryt .
1. Ange personnumret for den nya

minirappen

2. Klicka pa "Ny anst”

Inga aktuella anstallningar

Avbryt My anst. ‘

3. Valj anstallningsnummer

© 4. Klicka pa "Bekrafta”

Valj anstillningsnummer samt organisatorisk enhet fér ny anstillning

Anr Organisatorisk enhet o
| Minirapporterade, generell v Avbryt Bekrafta

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet 12 maj 2026



Personnummer
Samtliga férnamn
Efternamn

Clo

Adress
Postnummer

Ort
Utlandsadress
Skicka lonespec. med post
Bankuppgifter:
Bankuppagifter

(bank, banknummertyp,
kontonummer)

KU1l4-underlag
Medborgarland

Fodelseort

Medborgarskap vid fddseln

Skapa minirapp

Person/skatteuppgifter

19950505-K2MM

2]

Utland

| L~

Underlag for arbetsgivardeklaration:

| b
|
|

€3 sting

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Fylli falten fornamn, efternamn, adress,
postnummer och ort (vid utlandsk adress,
fyll i under knappen “utland”) Dessa falt far
inte innehalla andra tecken &n bokstaver
och siffror. | utldndsk adress maste
adressraderna separeras med
kommatecken.

Bocka ur rutan ”Skicka lonespec”

Vid fiktivt personnummer, fyll i
bankkontouppgifter enligt separat lathund.
Detta kan goras vid senare tillfdlle och
behover inte goras i samband med

nyupplagg
Vid fiktivt personnummer, fyll i

Medborgarland, Foédelseort samt
Medborgarskap vid fodsel

12 maj 2026



Skapa minirapp

From

{ARAAMMDD)

Typ av anstéllning ﬁ

Timavlénad

Timavlénad ej pensionsratt :I

Uppdrag ej pensionsratt

€) stang

Uppdragstagare

inirannartarada nanarall

From
{BARAMMDDY)

Typ av anstéllning
| v]

Lénegrup
Qraganisatorisk enhet
[Minirapporterade, generell hd

€3 sting

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Fyll i startdatum for minirappen i faltet
From. Ersattning som galler ett datum
innan minirappens startdatum gar inte
att lagga in

Valj "Timavlonad" eller "Uppdragstagare"
i Typ av anstdllning. Vet du inte om
personen ska ha timlon eller ersattning
vilj dd Timavlénad. Ar personen dver 69
ar valjer du "ej pensionsratt”

Valj institutionskod i faltet [6negrupp

|II

Valj alltid ”Minirapporterade, generel
vid "Organisatorisk enhet”

12 maj 2026



Skapa minirapp

1 - Minirappoerterade, generell

Skickas till handlaggare chef p3

| Minirapporterade, generell

)

Vilj mottagare om drendet ej skall folja det normala flodet

v]

Personnummer
Samtliga férnamn
Efternamn

Cfo

Adress
Postnummer

ort
Utlandsadress

Person/skatteuppgifter

19950505-K2MM

Utland

Skicka lénespec. med post

Bankuppagifter:
Bankuppgifter
{bank, banknummertyp,
kontenummer)

| I~

Underlag fér arbetsgivardeklaration:

KU1l4-underlag
Medborgarland

Fodelseort

Medborgarskap vid fadseln

~

]

| €3 stang

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

1. Valj "Minirapporterade, generell i
listmenyn ”Skickas till handlaggare chef

2N

pa

2. Klicka pa skicka

Ovrigt:

- Minirapp som skapas i PA-webben maste
godkdnnas av Payroll innan det gar att
registrera ersattningar

- For att vaxla mellan Personuppgifter och
Anstallningsuppgifter i Minirappsarendet
maste man stanga respektive flik for att
komma till den andra fliken

12 maj 2026




Uppdatera eller lagga till pa befintlig minirapp

Ange personnummer eller namn

Personnummer  Namn

| [test | ok
(BAMMDD-000x) Fonetisk sikning (Kvick ger dven Quick) ||
valj person 7777 7773 Testamariam Awet -
) Test Tarzan *Minirapporterade, generell
K Test Maria *K1.Inst gemensamt
; Testa Eleonora Skapa ny
! Testa Giulia Minirapporterade, generell

Bekrafta

- Avbryt

,,,,,,,, _ lest, Maria

valj anstallning

2 - K1.Inst gemensamt (forskare) - K1 Molekylar medicin och kirurgi

4 - Minirapporterade, generell (arvodist) - K1 Molekylar medicin och kirurg

, Test, Maria

Valj anstilining

© v

Avbryt My anst. Bekrifta

, Test, Maria

Walj anstallningsnummer samt organisatorisk enhet fér ny anstillning

Anr Organisatorisk enhet
| Minirapporterade, generell v Avbryt Bekrifta

Karolir

- R

Om du vill uppdatera en befintlig minirapp
eller lagga till ytterligare
anstallningsnummer, sok pa namn eller

personnummer, valj person och klicka
"bekrafta”

Om du vill uppdatera, valj anstallningen i
listmenyn och bekrafta. Du kan sedan
uppdatera Person- och/eller
anstallningsuppgifterna

Om du vill lagga till ett nytt
anstallningsnummer, valj Ny anst.”

Vidlj ett ledigt anstallningsnummer och
bekrafta. Du kan sedan uppdatera Person-

och/eller anstéllningsuppgifterna

12 maj 2026






