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= |nstallningar for anvandare

= Arende och Beslut
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= Behorighet i rekvireratjansten
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= Exempel pa hur 16n kan betalas ut

= Meddela att en anstalld eller deltagare har
slutat

=  Fragor och svar
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Arbetsformedlingens rekvireratjanst

e Rekvireratjansten ar en webbtjanst dar arbetsgivare och anordnare kan begéara ersattning
och hantera arenden for till exempel anstallningsstod och anordnarbidrag.

e Om du som arbetsgivare har anstallt nagon med ekonomiskt stdd fran Arbetsférmedlingen
ska du lamna in arbetsgivardeklaration pa individniva till Skatteverket for att fa din ersattning.
For vissa stodtyper ska du begara ersattningen manadsvis i rekvireratjansten. Pa vilket sétt
du far din ersattning beror pa vilken typ av stod du har.

e Du kan ocksa anvanda rekvireratjansten for att ta fram kontrolluppgifter och
utbetalningsavier. Oavsett stodtyp sa behover du ha tillgang till tjansten for att kunna hantera
eller folja dina &renden.

e For att fa tillgang till tiansten behover du forst ansdka om att fa en behorighet.
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AnsOk om behdrighet

e Om du saknar behdrighet till rekvireratjansten
behdver du skicka in blanketten "Overenskommelse

ARBETSFORMEDLINGEN

om att hantera arenden via rekvireratjansten” till S
Arbetsférmedlingens ekonomiavdelning, sektionen Oerenskommelse om ot hantera drenden via rekvireratiansten
Stod och bidrag. Du hittar blanketten pa N il
arbetsformedlingen.se — _

Begar ersattning — Arbetsférmedlingen —— —

e Om nagon person inom foretaget/organisationen e — =
redan har administrera behdérighet behdver inte ——
blanketten skickas in p& nytt. Den personen kan N i O s
istallet lagga till nya anvandare, andra eller ta bort e p— p—
anvandarbehdrigheter. —

E
E  Arbetsformedlingens anteckningar

e Administratoren far darefter ett e-postmeddelande PEEE e ] e
om att behorigheten ar tilldelad och kan da logga in
pa rekvireratjansten for att hantera nya beslut eller
sOka ersattning digitalt. ARBETSESRMEDLINGEN
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https://arbetsformedlingen.se/for-arbetsgivare/anstallningsstod/begar-ersattning

Logga in

e FOr att begara ersattning eller hantera dina ARBETSFORMEDLINGEN
arenden loggar du in pa:

= Loggain Ax Languages Q

Beqar ersattning — Arbetsformedlingen

Begar ersattning

med hjalp av bank-id eller e-legitimation. ——
o) Lyssna
e Du hittar ocksa webbtjansten pa 1 i ersaening 3l ona n en abetegrardeiaragonph
Arbetsformedlingens webbplats webbjinsten Rerra I stocbeloppet betalas b

Start/For arbetsgivare/begar ersattning

+/ Folj ditt drende v/ Se dina utbetalningar +/ Fa kontrolluppgifter

e Klicka pa ikonen Rekvirera for att logga in.
Sa gar det till att begara ersattning

1. 53 kommer du igang med tjansten Bra att kanna ti

2. Hantera dina

3. Ange vilken manad du betalar ut 16n

ARBETSFORMEDLINGEN
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Valj hur du vill Iogga IN  Nar du 6ppnat sidan 1 for att
rekvirera behover du logga in.

e Har valjer du den typen av e-
Sidan kraver att du loggar in legitimation du anvander dig av.

Hur vill du logga in? e Nar du har loggat in pa

£ Mobiltbankid rekvireratjansten kommer det
0 Bankid upp en guide som visar hur
tjansten fungerar.

& Telia e-legitimation

ARBETSFORMEDLINGEN
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Valkommen till Rekvireral

Rekvirera o .. .
e e a— | Sa har ser det ut nar du har loggat

peSse T in. FOlj med pa en rundtur!

e Valkommen till Rekvirera!

= Ta en rundtur sb visar vi dig hur det fungerar

R =L
e 0
ot e bttt agme 11

o) ARBETSFORMEDLINGEN
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Oversikt av startsidan

| Pa startsidan far du en dversikt av
Start : | vad som behover goras och vilka
i e e e o a ‘ pagaende ansokningar du har.

=

Har ser du ocksa aktuell

information om tjansten, till

exempel om tjansten ska ligga nere
for underhall eller andra
meddelanden som ar aktuella for
dig som anvandare.
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Arenden att hantera

Rekvirera

D04 Moo b o Eptrems Pre sns bg v @ L8 52 L8NNG Fie o ot gt

Arenden att hantera

. For dessa arenden behover du

ange vem som hanterar besiutet
Innan du kan begara erslitning
Du kan valja att bocka | "hantera
alla”, Samiliga arenden/besiut
kommer da att handiaggas av dig
aven alla nya Desiut Kommer med

1 automatik att aktiveras for dig

Star det en siffra i rutan "Arenden att hantera” sa
klickar du pa siffran for att komma till de aktuella
arendena.

For dessa arenden behover du ange vem som
hanterar beslutet innan du kan begéara ersattning
eller folja ditt &rende.

Du kan valja att bocka i hantera alla”. Samtliga
arenden och beslut kommer da att handlaggas av
dig, aven alla nya beslut kommer med automatik
att aktiveras for dig.

ARBETSFORMEDLINGEN

SWEDISH PUBLIC EMPLOYMENT SERVICE



Uppagifter fran Skatteverket

Rekvirera

e Har finns de arenden som hanteras

E == I automatiskt genom att
—Il == ’l Arbetsformedlingen hamtar foretagets
T eller organisationens
325 - Skatteverket . . o - L = 9o
itk ko S i arbetsgivardeklaration pa individniva

S uppgMer fran Skatteverket

o fran Skatteverket.

e Ersattningen som betalas ut beraknas
pa uppgifterna i deklarationen.
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Fyll I och skicka in

Rekvirera

MRrant Sas et hrgar s b e ety o et g e |
- — >

Fyll i och skicka in

Har ser du nya peroder som ska
fOdOVIAAs OCh akickas In. S5& snart
kalendermanaden ar siut finns nya
perioder att redoviss

Klicka pa "Fyll i och skicka in” for att skicka in dina
ansokningar till oss. Denna ruta syns bara om du har
stéd som behdéver hanteras manuellt.

Du ansdker manuellt for stod dar du ska redovisa
narvaro- eller franvarodagar, till exempel bidrag for
personligt bitrade.

Har du stdd dar bruttolon redovisas, till exempel
nystartsjobb, hamtar Arbetsformedlingen
|6neuppgifter direkt fran Skatteverket.

Den forsta i varje kalendermanad blir ansékningarna
for foregaende manad tillgangliga att redovisa.
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Redovisa narvaro- eller franvarodagar

Fyll i och skicka in

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Arbetsmanad Forfallodatum Egon notering

LLLLL

e Hit kommer du nar du har klickat pa
"Fyll i och skicka in”.

e Ga till det arende och period du vill

ansOka om och klicka pa "Fyll i”.

e | nasta steg redovisar du
personens narvaro-eller franvaro
for perioden.
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e Nar du Oppnat ett arende kan du
se uppgifter om beslutet och om

Visa detalj er utbetalningar under ikonen "Visa
detaljer”.

e Du ser till exempel vad det ar for
typ av beslut, vilken
e e beslutsperiod det ar och sista
= dag for att skicka in ansokan.

Visa detaljer

Klicka har for att se beslut- och
utbetalningsuppgifter

e Du kan ocksa se om
ersattningen betalas ut till
fOretagets eller organisationens
skattekonto eller om den betalas
ut till plus-bankgiro eller
bankkonto.
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Lamna meddelande

Arendenurs Meddelanden

Har kan du lagga till ovrig information
meo wd som kan vara bra for oss att kanna tll

(Obs! Bifogade meddelanden forlanger

handlaggningstiden)

@ ARBETSFORMEDLINGEN

Det finns en ruta dar kan du lamna meddelande for
beslutet eller anstkan, om du fyller i och skickar in
ansdkan manuellt.

Nar du lamnar ett meddelande s& kommer ansokan
att fastna for hantering av ekonomiavdelningen, vilket
forlanger handlaggningstiden och kan innebéara att
utbetalningen drgjer.

Om uppgifter hamtas fran Skatteverket for berékning
av stodbelopp finns inte denna funktion.

Fragor besvaras i forsta hand pa telefonnummer
0771-508 508. Det gar ocksa bra att skicka en fraga
till e-postadressen:
utbetalning@arbetsformedlingen.se

ARBETSFORMEDLINGEN
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e Har kan du skicka in bilagor som
Skicka in bil agor efterfragats av Ekonomiavdelningen.

e Det du bifogar far inte vara stérre an
e o 20 MB och godkanda format ar: pdf.
—_— — XIs. xIsx. doc. docx. txt. jpg. gif. tif. tiff.

Har bifogar du lonebesked eller andra oo n
bilagor, THlatna tecken | filnamnet ar a-z .

A-Z 0-9 () - _ och mellanslag

e Behdver du skicka in bilagor som
efterfragats av ekonomiavdelningen i
arenden dar uppgifter hamtas direkt
fran Skatteverket, foljer du de
instruktioner du far i begaran om
underlag.
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Skapa en egen
notering.

Arendenummaer 10000013 2 Srw mwddeiands ©

Egen notering O taem neners

Har kan du lagga till en egen notering <l
Du kan sen anvanda den for att hitta
utbetalningsavin under Utbetalt har |

Rekvirera

& ARBETSFORMEDLINGEN

Har skapar du egna noteringar som du kan
marka dina ansokningar med.

Du behover bara fylla i egen notering en gang
for varje nytt &rende, men kan nar som helst
valja att lagga till en ny notering. Noteringen
kommer sedan att std pa utbetalningsavierna.

Du kan vélja att soka pa en specifik notering.
Det gor du under rubriken "Utbetalt”. Klicka pa
"egen notering” och bocka i den notering du vill
se utbetalningar for.

Du kan aven stka efter utbetalningsavier dar
ingen "egen notering” ar vald. Valj da (saknas).
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Komplettera ansokningar

ek Under vyn komplettera framgar

[m— - det om du har ansékningar
ey = ’ som du behover komplettera

R - och skicka in pa nytt.

g o b s v 325
Komplettera
- X 0 —x Har ser du ansokningar Som
behover kompletieras

ARBETSFORMEDLINGEN
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Inskickade och mottagna
ansokningar

Rekvirera

Under vyn inskickade och mottagna
: H_“ \ ser du perioder som &r inskickade
| E l eller mottagna fran Skatteverket de

senaste 60 dagarna, men som inte
ar utbetalda an.

Inskickade/mottagna

Har ser Au de penoder du skickat

In ellor som har mottagits fradn

Skatteverket, men som annu inte
o

ARBETSFORMEDLINGEN
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Utbetalt stod

Start Utbetalt Filrekvirera Sk Installningar Arende/Beslut

Sok efter utbetalningsavier

Hér kan du fa fram alla utbetalningar som gjorts och ladda ned dessa avier for din bokféring.

Utbetalningsperiod

Fran
Format: AAMA-MM-DD

Till
Format: AAAA-MM-DD

= Vad sdker du efter?

Arendenummer

Endast siffror

Personnumm er
10 siffror enligt:
AAMMDD-nnnn,
AAMMDD, AAMM

Under menyvalet Utbetalt kan du s6ka fram alla
utbetalningar som gjorts och ladda ner dem f6r
din bokforing.

Du kan fylla i en eller flera sOkkriterier, till
exempel:

e Utbetalningsperiod

e Arendenummer

e Personnummer

e Konto

e Utbetalnings-id

e Egen notering

e Stdd

e Summerat pa datum eller konto

ARBETSFORMEDLINGEN
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Utbetalnings avier

Om du inte gor nagra aktiva val ar listan
sorterad pa datum och konto.

Varje utbetalningsavi ar sorterad utefter
"egen notering”.

Du har mdjlighet att sortera listan som det
passar dig, genom att bocka i "egen
notering”, stod eller konto.

| Excel kan du sortera och filtrera efter
eget onskemal.

Om du har fatt ett beslut om aterkrav
kommer eventuell avrékning att framga pa
utbetalningsavin. Tank pa att
informationen om avrakning framgar inte
om du gor en egen filtrering av
utbetalningsavin.
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Under menyvalet S6k kan du stka fram alla

Hitta ansoknin gar ansokningar som finns for din organisation.

Du kan fylla i en eller flera s6kkriterier, till exempel:

Start Utbetalt ~ Filrekvirera Sok Installningar v Arende/Beslut

Hitta ansokningar e Arendenummer
Har kan du hitta alla ansékningar som finns for er organisation. o Personnummer
e Arbetsmanad

AAMMDD, AAMM

e Transaktionsnummer

Arendenummer 1
U <Bker du efters e [Egen notering
e Stdd

Format: AAAA-MM

Transaktionsnr

Endast siffror

ARBETSFORMEDLINGEN
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Instaliningar for
anvandare

ARBETSFORMEDLINGEN
SWEDISH PUBLIC EMPLOYMENT SERVICE  Rekvirera

Installningar - Anvandare

Under menyvalet Instéliningar kan du:

e stallain om du vill fa paminnelser och
notifieringar skickade till dig via e-post.
(Administrera-, redovisa- och
lAsabehdrighet).

e skapa egna noteringar som du kan
marka dina anstkningar med.
(Administrera- och redovisa behdrighet.)

e lagga till, &ndra och radera anvandare i
rekvireratjansten.(Administrerabehorigh

et).

ARBETSFORMEDLINGEN
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Arende och beslut

ARBETSFORMEDLINGEN

SWEDISH PUBLIC EMPLOYMENT SERVICE 012

Arende/Beslut

Du'kan enkelt soka i listan genom att trycka Ctrl + F, skriv érende/beslut eller personnummer (3&mmdd).
(Genom dettz val kommer Samtiiga arenden/esiut att nant

Iteras av 0ig, aven alia nya Desiut kommer med automat

LOGGAUT

ke att aktiveras for dig.

Under menyval Arende/beslut listas alla
arenden for din organisation. Du kan
sOka fram och vélja att hantera ett
specifikt arende, eller valja att hantera
alla arenden.

e SOk i listan genom att trycka Ctrl + F,
skriv arende/beslut eller
personnummer (aammdd).

e Om du valjer att hantera alla arenden
kommer samtliga arenden/beslut att
hanteras av dig, aven alla nya beslut
kommer med automatik att aktiveras
for dig.

ARBETSFORMEDLINGEN
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Hantera arende och beslut

Arende/Beslut Samtliga arenden for din

Du han endoett Lins § Butan ganem att trycks COt + 1, shrty Sramdeberhut sfer pertonsammer {Abmmdd)

e N L —— organisation behdver markeras |
| ‘ kryssrutan som finns efter varje

Arende/Beslut

okl A arende for att de ska kunna
hanteras och sokas fram.

ARBETSFORMEDLINGEN
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Det var allt!

pie B S Rk e Om du har nagra funderingar
kan du alltid l1&sa i
ot et stin o vl hjalpfunktionen som finns pa alla
sidor i rekvireratjansten.

Sténgt for systemunderhall 220426 fran ki 16.30

@ Vi genomfor systemunderhall tisdag 26 april 2022 frin K. 16.30°
LAS MER

att hantera O

e Det var allt i rundturen, men det
Ny period att redovisa for... finns mer att Iasa i
il k. . presentationen.
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Det var inte riktigt allt...

Har kommer lite allman information som kan vara bra att
veta

ARBETSFORMEDLINGEN
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Behorighet i rekvireratjansten

Det finns tre olika behdrigheter i rekvireratjansten. Alla behdrigheter har
olika betydelser.

e Lasa - kan endast titta pa ansokningar och utbetalningar.

e Redovisa - kan stka ersattning.

e Administrera - Full behdrighet for att kunna andra, skapa nya eller
radera anvandare.

Tank pa att det ar bra att ha fler an en administrator, det underlattar vid

till exempel personalférandringar, sjukskrivning eller under semestertider.

Om foretaget eller organisationen bara har en administratér med

behdrighet till rekvireratjansten och den personen slutar, kan man

behdva ansdka om en ny behdrighet. ARBETSFORMEDLINGEN



Status pa ansdkningar

Varje mottagen ansokan far en status beroende pa var ansokan ar i utbetalningsprocessen.

e Ejinskickad - anstkan har inte gjorts

e Behandlas - anstkan &r mottagen och ar under handlaggning

e Godkand - ansokan ar godkand och dina pengar &r pa vag

e Behover kompletteras - ansdkan behéver kompletteras med ytterligare uppgifter
e Avslagen - ansdkan ar underkand och pengar kommer inte att betalas ut

e Utbetald - anstkan ar godkand och utbetald

e Borttagen - Du har valt att ta bort denna ansdkan. Alla ansdkningar, inklusive borttagna,
kan du hitta under menyvalet S6k

e Fel vid utbetalning - Kontonumret vi forsokt betala ut pengar till ar felaktigt. Kontakta
Arbetsformedlingen och meddela korrekt kontonummer

ARBETSFORMEDLINGEN
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Kontrollera ratt manad for I6neutbetalning

e Du som arbetsgivare har vid beslutstillfallet angivit om [6nen
betalas ut innevarande manad eller nastkommande manad.

e LoOneutbetalning innevarande manad betyder normalt samma
manad som arbetet utforts och nastkommande manad innebar
normalt att Ionen betalas ut forst manaden efter arbetet utforts.

e Om det ar fel manad for I6neutbetalning angiven behover ni
kontakta Ekonomiavdelningen pa
utbetalning@arbetsformedlingen.se.

ARBETSFORMEDLINGEN
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Exempel pa hur [6n kan betalas ut

e Innevarande manad: manadslon for september med eventuella tillagg
och avdrag fran augusti betalas ut i september.

e Nastkommande manad: manadslon for september med eventuella tillagg
och avdrag fran augusti betalas ut i oktober.

e Nastkommande manad vid bruten I6neperiod: [6neperiod 16 augusti -
15 september betalas ut i september.

For att du ska fa den ersattning du har ratt till ar det viktigt att du har valt rétt
manad for [oneutbetalning. Da kan vi sakerstalla att berakningen av
stodbelopp gors pa ratt I1oneuppgift.

ARBETSFORMEDLINGEN
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Meddela att en anstalld/deltagare har slutat

FOr att meddela sista anstallningsdag eller
narvarodag for en anstalld eller deltagare behover du
meddela det den period sista dagen intraffar.

e S0k fram aktuell manad via menyval S6k och
ange arendenummer eller personnummer pa den
anstallde eller deltagaren.

e VaAlj sista narvarodag i kalendern och skicka in.

e Du kan inte registrera sista anstallningsdag eller
narvarodag om den ligger mer an en manad bakat
| tiden. Vill du meddela sista dag i efterhand
behover du kontakta Arbetsformedlingen 0771-
508 508.

® Har personen slutat?

Sista narvarodag

Fyll endast i detta om det ar sa att personen slutar innan beslutsperioden tagit slut

ARBETSFORMEDLINGEN
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Fragor och svar

Vanliga fragor och svar om utbetalningar och
webbtjansten hittar du pa arbetsformedlingen.se:

Start / For arbetsqgivare / Anstallningsstod / Begar
ersattning
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