
Rekvireratjänsten
– hantera dina ärenden och begär 

ersättning i webbtjänsten



Innehållsförteckning

▪ Arbetsförmedlingens rekvireratjänst

▪ Ansök om behörighet 

▪ Logga in

▪ Välj hur du vill logga in

▪ Välkommen till Rekvirera!

▪ Översikt av startsidan

▪ Ärenden att hantera

▪ Uppgifter från Skatteverket

▪ Fyll i och skicka in

▪ Redovisa närvaro eller frånvarodagar
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▪ Lämna meddelande

▪ Skicka in bilagor

▪ Skapa en egen notering

▪ Komplettera ansökningar



Fortsättning 

innehållsförteckning

▪ Inskickade eller mottagna ansökningar

▪ Utbetalt stöd

▪ Hitta ansökningar

▪ Inställningar för användare

▪ Ärende och Beslut 

▪ Hantera ärende beslut

▪ Det var allt!

▪ Det var inte riktigt allt...

▪ Behörighet i rekvireratjänsten 

▪ Status på ansökningar 

▪ Kontrollera rätt månad för löneutbetalning 

▪ Exempel på hur lön kan betalas ut

▪ Meddela att en anställd eller deltagare har 

slutat 

▪ Frågor och svar



Arbetsförmedlingens rekvireratjänst

● Rekvireratjänsten är en webbtjänst där arbetsgivare och anordnare kan begära ersättning 

och hantera ärenden för till exempel anställningsstöd och anordnarbidrag. 

● Om du som arbetsgivare har anställt någon med ekonomiskt stöd från Arbetsförmedlingen 

ska du lämna in arbetsgivardeklaration på individnivå till Skatteverket för att få din ersättning. 

För vissa stödtyper ska du begära ersättningen månadsvis i rekvireratjänsten. På vilket sätt 

du får din ersättning beror på vilken typ av stöd du har.

● Du kan också använda rekvireratjänsten för att ta fram kontrolluppgifter och 

utbetalningsavier. Oavsett stödtyp så behöver du ha tillgång till tjänsten för att kunna hantera 

eller följa dina ärenden.

● För att få tillgång till tjänsten behöver du först ansöka om att få en behörighet.



Ansök om behörighet
● Om du saknar behörighet till rekvireratjänsten 

behöver du skicka in blanketten ”Överenskommelse 

om att hantera ärenden via rekvireratjänsten” till 

Arbetsförmedlingens ekonomiavdelning, sektionen 

Stöd och bidrag. Du hittar blanketten på 

arbetsformedlingen.se 

Begär ersättning – Arbetsförmedlingen

● Om någon person inom företaget/organisationen 

redan har administrera behörighet behöver inte 

blanketten skickas in på nytt. Den personen kan 

istället lägga till nya användare, ändra eller ta bort 

användarbehörigheter.

● Administratören får därefter ett e-postmeddelande 

om att behörigheten är tilldelad och kan då logga in 

på rekvireratjänsten för att hantera nya beslut eller 

söka ersättning digitalt. 

https://arbetsformedlingen.se/for-arbetsgivare/anstallningsstod/begar-ersattning


Logga in

● För att begära ersättning eller hantera dina 

ärenden loggar du in på:

Begär ersättning – Arbetsförmedlingen

med hjälp av bank-id eller e-legitimation.

● Du hittar också webbtjänsten på 

Arbetsförmedlingens webbplats 

Start/För arbetsgivare/begär ersättning

● Klicka på ikonen Rekvirera för att logga in.

https://arbetsformedlingen.se/for-arbetsgivare/anstallningsstod/begar-ersattning
https://arbetsformedlingen.se/for-arbetsgivare/anstallningsstod/begar-ersattning


Välj hur du vill logga in När du öppnat sidan 1 för att 

rekvirera behöver du logga in. 

● Här väljer du den typen av e-

legitimation du använder dig av. 

● När du har loggat in på 

rekvireratjänsten kommer det 

upp en guide som visar hur 

tjänsten fungerar.



Välkommen till Rekvirera!

Så här ser det ut när du har loggat 

in. Följ med på en rundtur!



Översikt av startsidan

På startsidan får du en översikt av 

vad som behöver göras och vilka 

pågående ansökningar du har. 

Här ser du också aktuell 

information om tjänsten, till 

exempel om tjänsten ska ligga nere 

för underhåll eller andra 

meddelanden som är aktuella för 

dig som användare.



Ärenden att hantera

● Står det en siffra i rutan ”Ärenden att hantera” så 

klickar du på siffran för att komma till de aktuella 

ärendena. 

● För dessa ärenden behöver du ange vem som 

hanterar beslutet innan du kan begära ersättning 

eller följa ditt ärende. 

● Du kan välja att bocka i ”hantera alla”. Samtliga 

ärenden och beslut kommer då att handläggas av 

dig, även alla nya beslut kommer med automatik 

att aktiveras för dig. 



Uppgifter från Skatteverket

● Här finns de ärenden som hanteras 

automatiskt genom att 

Arbetsförmedlingen hämtar företagets 

eller organisationens 

arbetsgivardeklaration på individnivå 

från Skatteverket.

● Ersättningen som betalas ut beräknas 

på uppgifterna i deklarationen.



Fyll i och skicka in
● Klicka på ”Fyll i och skicka in” för att skicka in dina 

ansökningar till oss. Denna ruta syns bara om du har 

stöd som behöver hanteras manuellt. 

● Du ansöker manuellt för stöd där du ska redovisa 

närvaro- eller frånvarodagar, till exempel bidrag för 

personligt biträde. 

● Har du stöd där bruttolön redovisas, till exempel 

nystartsjobb, hämtar Arbetsförmedlingen 

löneuppgifter direkt från Skatteverket. 

● Den första i varje kalendermånad blir ansökningarna 

för föregående månad tillgängliga att redovisa.



Redovisa närvaro- eller frånvarodagar

● Hit kommer du när du har klickat på 

”Fyll i och skicka in”.  

● Gå till det ärende och period du vill 

ansöka om och klicka på ”Fyll i”.

● I nästa steg redovisar du 

personens närvaro-eller frånvaro 

för perioden.



Visa detaljer

● När du öppnat ett ärende kan du 

se uppgifter om beslutet och om 

utbetalningar under ikonen ”Visa 

detaljer”.

● Du ser till exempel vad det är för 

typ av beslut, vilken 

beslutsperiod det är och sista 

dag för att skicka in ansökan. 

● Du kan också se om 

ersättningen betalas ut till 

företagets eller organisationens 

skattekonto eller om den betalas 

ut till plus-bankgiro eller 

bankkonto.



Lämna meddelande
● Det finns en ruta där kan du lämna meddelande för 

beslutet eller ansökan, om du fyller i och skickar in 

ansökan manuellt. 

● När du lämnar ett meddelande så kommer ansökan 

att fastna för hantering av ekonomiavdelningen, vilket 

förlänger handläggningstiden och kan innebära att 

utbetalningen dröjer.

● Om uppgifter hämtas från Skatteverket för beräkning 

av stödbelopp finns inte denna funktion.

● Frågor besvaras i första hand på telefonnummer 

0771-508 508. Det går också bra att skicka en fråga 

till e-postadressen: 

utbetalning@arbetsformedlingen.se

mailto:utbetalning@arbetsformedlingen.se


Skicka in bilagor
● Här kan du skicka in bilagor som 

efterfrågats av Ekonomiavdelningen. 

● Det du bifogar får inte vara större än 

20 MB och godkända format är: pdf. 

xls. xlsx. doc. docx. txt. jpg. gif. tif. tiff. 

png.

● Behöver du skicka in bilagor som 

efterfrågats av ekonomiavdelningen i 

ärenden där uppgifter hämtas direkt 

från Skatteverket, följer du de 

instruktioner du får i begäran om 

underlag.



Skapa en egen 

notering

● Här skapar du egna noteringar som du kan 

märka dina ansökningar med.

● Du behöver bara fylla i egen notering en gång 

för varje nytt ärende, men kan när som helst 

välja att lägga till en ny notering. Noteringen 

kommer sedan att stå på utbetalningsavierna.

● Du kan välja att söka på en specifik notering. 

Det gör du under rubriken ”Utbetalt”. Klicka på 

”egen notering” och bocka i den notering du vill 

se utbetalningar för.

● Du kan även söka efter utbetalningsavier där 

ingen ”egen notering” är vald. Välj då (saknas).



Komplettera ansökningar

Under vyn komplettera framgår 

det om du har ansökningar 

som du behöver komplettera 

och skicka in på nytt. 



Inskickade och mottagna 

ansökningar

Under vyn inskickade och mottagna 

ser du perioder som är inskickade 

eller mottagna från Skatteverket de 

senaste 60 dagarna, men som inte 

är utbetalda än. 



Utbetalt stöd

Under menyvalet Utbetalt kan du söka fram alla 

utbetalningar som gjorts och ladda ner dem för 

din bokföring.

Du kan fylla i en eller flera sökkriterier, till 

exempel: 

● Utbetalningsperiod

● Ärendenummer

● Personnummer

● Konto

● Utbetalnings-id

● Egen notering

● Stöd

● Summerat på datum eller konto



Utbetalnings avier
● Om du inte gör några aktiva val är listan 

sorterad på datum och konto.

● Varje utbetalningsavi är sorterad utefter 

”egen notering”.

● Du har möjlighet att sortera listan som det 

passar dig, genom att bocka i ”egen 

notering”, stöd eller konto.

● I Excel kan du sortera och filtrera efter 

eget önskemål.

● Om du har fått ett beslut om återkrav 

kommer eventuell avräkning att framgå på 

utbetalningsavin. Tänk på att 

informationen om avräkning framgår inte 

om du gör en egen filtrering av 

utbetalningsavin.



Hitta ansökningar
Under menyvalet Sök kan du söka fram alla 

ansökningar som finns för din organisation.

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

● Ärendenummer

● Personnummer

● Arbetsmånad

● Transaktionsnummer 

● Egen notering

● Stöd



Inställningar för 

användare

Under menyvalet Inställningar kan du:

● ställa in om du vill få påminnelser och 

notifieringar skickade till dig via e-post. 

(Administrera-, redovisa- och 

läsabehörighet).

● skapa egna noteringar som du kan 

märka dina ansökningar med. 

(Administrera- och redovisa behörighet.)

● lägga till, ändra och radera användare i 

rekvireratjänsten.(Administrerabehörigh

et).



Ärende och beslut

Under menyval Ärende/beslut listas alla 

ärenden för din organisation. Du kan 

söka fram och välja att hantera ett 

specifikt ärende, eller välja att hantera 

alla ärenden. 

● Sök i listan genom att trycka Ctrl + F, 

skriv ärende/beslut eller 

personnummer (ååmmdd).

● Om du väljer att hantera alla ärenden 

kommer samtliga ärenden/beslut att 

hanteras av dig, även alla nya beslut 

kommer med automatik att aktiveras 

för dig.



Hantera ärende och beslut

Samtliga ärenden för din 

organisation behöver markeras i 

kryssrutan som finns efter varje 

ärende för att de ska kunna 

hanteras och sökas fram. 



Det var allt!

● Om du har några funderingar 

kan du alltid läsa i 

hjälpfunktionen som finns på alla 

sidor i rekvireratjänsten. 

● Det var allt i rundturen, men det 

finns mer att läsa i 

presentationen. 



Det var inte riktigt allt…

Här kommer lite allmän information som kan vara bra att 

veta



Behörighet i rekvireratjänsten

Det finns tre olika behörigheter i rekvireratjänsten. Alla behörigheter har 

olika betydelser.

● Läsa - kan endast titta på ansökningar och utbetalningar.

● Redovisa - kan söka ersättning.

● Administrera - Full behörighet för att kunna ändra, skapa nya eller 

radera användare.

Tänk på att det är bra att ha fler än en administratör, det underlättar vid 

till exempel personalförändringar, sjukskrivning eller under semestertider. 

Om företaget eller organisationen bara har en administratör med 

behörighet till rekvireratjänsten och den personen slutar, kan man 

behöva ansöka om en ny behörighet.



Status på ansökningar

Varje mottagen ansökan får en status beroende på var ansökan är i utbetalningsprocessen.

● Ej inskickad - ansökan har inte gjorts

● Behandlas - ansökan är mottagen och är under handläggning

● Godkänd - ansökan är godkänd och dina pengar är på väg

● Behöver kompletteras - ansökan behöver kompletteras med ytterligare uppgifter

● Avslagen - ansökan är underkänd och pengar kommer inte att betalas ut

● Utbetald - ansökan är godkänd och utbetald

● Borttagen - Du har valt att ta bort denna ansökan. Alla ansökningar, inklusive borttagna, 

kan du hitta under menyvalet Sök

● Fel vid utbetalning - Kontonumret vi försökt betala ut pengar till är felaktigt. Kontakta 

Arbetsförmedlingen och meddela korrekt kontonummer



Kontrollera rätt månad för löneutbetalning 

● Du som arbetsgivare har vid beslutstillfället angivit om lönen 

betalas ut innevarande månad eller nästkommande månad.

● Löneutbetalning innevarande månad betyder normalt samma 

månad som arbetet utförts och nästkommande månad innebär 

normalt att lönen betalas ut först månaden efter arbetet utförts.

● Om det är fel månad för löneutbetalning angiven behöver ni 

kontakta Ekonomiavdelningen på 

utbetalning@arbetsformedlingen.se.

mailto:utbetalning@arbetsformedlingen.se


Exempel på hur lön kan betalas ut

● Innevarande månad: månadslön för september med eventuella tillägg 

och avdrag från augusti betalas ut i september.

● Nästkommande månad: månadslön för september med eventuella tillägg 

och avdrag från augusti betalas ut i oktober.

● Nästkommande månad vid bruten löneperiod: löneperiod 16 augusti -

15 september betalas ut i september.

För att du ska få den ersättning du har rätt till är det viktigt att du har valt rätt 

månad för löneutbetalning. Då kan vi säkerställa att beräkningen av 

stödbelopp görs på rätt löneuppgift.



Meddela att en anställd/deltagare har slutat

För att meddela sista anställningsdag eller 

närvarodag för en anställd eller deltagare behöver du 

meddela det den period sista dagen inträffar. 

● Sök fram aktuell månad via menyval Sök och 

ange ärendenummer eller personnummer på den 

anställde eller deltagaren.

● Välj sista närvarodag i kalendern och skicka in. 

● Du kan inte registrera sista anställningsdag eller 

närvarodag om den ligger mer än en månad bakåt 

i tiden. Vill du meddela sista dag i efterhand 

behöver du kontakta Arbetsförmedlingen 0771-

508 508.



Frågor och svar

Vanliga frågor och svar om utbetalningar och 

webbtjänsten hittar du på arbetsformedlingen.se:  

Start / För arbetsgivare / Anställningsstöd / Begär 

ersättning

https://arbetsformedlingen.se/for-arbetsgivare/anstallningsstod/begar-ersattning
https://arbetsformedlingen.se/for-arbetsgivare/anstallningsstod/begar-ersattning
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