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- Logga in i PA-webben

- Välj ”Handlägga”

- Välj ”Minirapporteringar”
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1. Skriv in personnummer

2. Klicka på ”Sök”

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

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

OBS! Säkerställ alltid att personen inte 
redan finns i Primula med ett fiktivt 
personnummer eller 
samordningsnummer
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1. Ange personnumret för den nya 
minirappen

2. Klicka på ”Ny anst”

3. Välj anställningsnummer

4. Klicka på ”Bekräfta”
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1. Fyll i fälten förnamn, efternamn, adress, 
postnummer och ort (vid utländsk adress, 
fyll i under knappen ”utland”) Dessa fält får 
inte innehålla andra tecken än bokstäver 
och siffror. I utländsk adress måste 
adressraderna separeras med 
kommatecken.

2. Bocka ur rutan ”Skicka lönespec”

3. Vid fiktivt personnummer, fyll i 
bankkontouppgifter enligt separat lathund. 
Detta kan göras vid senare tillfälle och 
behöver inte göras i samband med 
nyupplägg

4. Vid fiktivt personnummer, fyll i 
Medborgarland, Födelseort samt 
Medborgarskap vid födsel
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1. Fyll i startdatum för minirappen i fältet 
From. Ersättning som gäller ett datum 
innan minirappens startdatum går inte 
att lägga in

2. Välj "Timavlönad" eller "Uppdragstagare" 
i Typ av anställning. Vet du inte om 
personen ska ha timlön eller ersättning 
välj då Timavlönad. Är personen över 69 
år väljer du "ej pensionsrätt”

3. Välj institutionskod i fältet lönegrupp

4. Välj alltid ”Minirapporterade, generell” 
vid ”Organisatorisk enhet”
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1. Välj ”Minirapporterade, generell i 
listmenyn ”Skickas till handläggare chef 
på”

2. Klicka på skicka

Övrigt:
- Minirapp som skapas i PA-webben måste 

godkännas av Payroll innan det går att 
registrera ersättningar

- För att växla mellan Personuppgifter och 
Anställningsuppgifter i Minirappsärendet 
måste man stänga respektive flik för att 
komma till den andra fliken
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1. Om du vill uppdatera en befintlig minirapp
eller lägga till ytterligare 
anställningsnummer, sök på namn eller 
personnummer, välj person och klicka 
”bekräfta”

2. Om du vill uppdatera, välj anställningen i 
listmenyn och bekräfta. Du kan sedan 
uppdatera Person- och/eller 
anställningsuppgifterna

3. Om du vill lägga till ett nytt 
anställningsnummer, välj ”Ny anst.”

4. Välj ett ledigt anställningsnummer och 
bekräfta. Du kan sedan uppdatera Person-
och/eller anställningsuppgifterna
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