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Inloggning 

  
Inledning I Danske Bank Lönetjänst kan du i rollen som Kundadministratör logga in i webbgräns-

snittet med hjälp av BankID och där administrera de löntagare som är anställda på fö-
retaget. 
 
Du kan: 
A. Registrera/ändra uppgifter om löntagare. 
B. Ta bort löntagare. 
C. Sök lönespecifikation för löntagare. 
D. Administrera länkar som löntagaren ser efter inloggning, t ex länkar till personal-

information, riktade erbjudanden eller liknande. 
 

  
Logga in Gå till sidan http://www.danskebank.se/lonetjanst 

 

• Klicka på den blå knappen ”Logga in” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Du kan logga in via; 
• Mobilt BankID, 
• Mobilt BankID på annan enhet med QR-kod 
• BankID på fil eller kort 
• Lösenord 
 

 
 

  

http://www.danskebank.se/lonetjanst
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Inloggning via;   

Mobilt BankID  
 
 
 
 
 
 

Personnummer anges alltid i  
följande format: 
 
ÅÅÅÅMMDDXXXX 

Mobilt BankID på annan 
enhet med QR-kod 

 Personnummer anges alltid i 
följande format: 
 
ÅÅÅMMDDXXXX 

  Klicka på fortsätt och starta 
BankID-appen och håll telefonen 
framför QR-bilden. 

BankID på fil eller kort  Personnummer anges alltid i  
följande format: 
 
ÅÅÅÅMMDDXXXX 

Lösenord  
 
 
 
 
 
 
 

Personnummer anges alltid i  
följande format: 
 
ÅÅÅÅMMDDXXXX 
 

Lösenord: 
Vid inloggning första gången an-
vänder du din aktiveringskod som 
du fått via e-post, därefter kräver 
systemet att du byter till ett eget 
lösenord. 
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A. Registrera/ändra uppgifter om löntagare 

  
Administrera användare Administrera löntagare: 

I rollen som Kundadministratör kan du registrera, komplettera eller ändra uppgifter 
och ta bort löntagare. 
Det du kan göra är: 
1. Registrera/ändra/ta bort löntagarnas uppgifter 
 a) Ta bort löntagare 
 b) Lägga upp ny löntagare. 
 c) Se/registrera/ändra Kontouppgift för konto i Sverige. 
 d) Se/registrera/ändra Utländskt kontonummer. 
 e) Godkännande av annan administratör. 
2. Se/ändra löntagarnas e-postadress. 
3. Se övriga uppgifter 
 a) Se historik om löneutbetalningar och leveranssätt för lönespecifikationer. 
 b) Se information om senaste ändringar. 
 c) För att ändra övriga uppgifter. 
 

  
1 a) 

Ta bort löntagare 
  

Steg 1  För att få fram aktuell anställd: 
• Ange sökkreterie (er) 
• Tryck på ”Sök” 

  
Steg 2   

 
För att ta bort en eller fler lönta-
gare: 
• Bocka i rutan på löntagaren som 

ska tas bort. 
• Tryck på ”Ta bort markerade an-

vändare”. 
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1 b) 

Lägga upp ny löntagare 
Om löntagaren inte själv kan registrera sig till kontoregistret beskrivs här hur du  
lägger upp ny löntagare med personnummer eller samordningsnummer från Skatte-
verket. 
 

  
Steg 1  Välj funktionen ”Administrera Användare” 

under menyn ”Admin”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 2  Klicka på knappen ”Skapa ny” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 3 Lägg in den anställdes personnummer, eventuellt fiktivt. 

Klicka på ”Fortsätt”. 
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Steg 4 Om det är ett fiktivt personnummer sätt en markering i rutan ”Fiktivt personnummer”. 
När denna ruta är markerad sker det ingen kontroll av personnumret. 
 
Klicka på ”Spara”. 
 

  

  

 Om löntagaren redan finns registrerad på annan arbetsgivare inom banken, då får 
man information om detta, enligt bilden. Följer man då instruktionen och kopplar en 
roll till den aktuella arbetsgivaren och sedan klickar på tillbaka eller gör ”Sök” på per-
sonen så får man upp de tidigare registrerade personuppgifterna på personbilden, då 
kan man ändra/komplettera dessa uppgifter. 
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Steg 5  Gå nu ner till rubriken ”Roller”. 
Klicka på ”Lägg till roll”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 6  Rollen ”Anställd” ligger förvalt. 

 
Klicka på ”Spara”. 
 
 
 
 
Om arbetsgivaren valt att ha lönespecifi-
kationen via Danske Bank Lönetjänst går 
det att under ”Inställningar” ändra stan-
dardvalet för hur lönespecifikationen ska 
presenteras för löntagaren, t ex att löne-
specifikation skickas via brev för lönta-
gare som är föräldraledig/sjukskriven/ 
tjänsteledig.  
”Lönespecifikation via web:” välj alternativ 
och klicka på ”Spara”. 
”Lönespecifikation via brev:” välj alterna-
tiv och klicka på ”Spara”. 
 
Exempel: 
Lönespecifikation via web:  
”Standardvärde (Ja)” 
 
Lönespecifikation via brev:  
”Standardvärde (Nej)” 
 

  

Steg 7 Nu kan den anställde logga in med BankID och ange sitt kontonummer. 
 
Fältet för e-post ska användas om löntagare ska logga in med lösenord. 
Första-gång-koden skickas till angiven e-postadress. Övriga fält används inte. 
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1 c) 

Se/registrera/ändra Konto-
uppgifter för konton i Sverige 

Om löntagaren själv inte kan logga in med BankID och ange sitt lönekontonummer kan 
kundadministratör lägga in uppgifterna för löntagarens räkning. Registering/ändring 
av kontonummer kan godkännas av annan kundadministratör. Detta är valbar funkt-
ionalitet för arbetsgivaren. 
 
De uppgifter du behöver är löntagarens personnummer, e-postadress och kontonum-
mer. Du kan använda den kontomall vi lämnat för att få in rätt uppgifter från löntaga-
ren. 
 

  

Steg 1  Välj funktionen ”Administrera Användare” 
under menyn ”Admin”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 2  För att få fram aktuell anställd: 

• Ange sökkriterie (er) 
• Tryck på ”Sök” 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 3 Nu visas den aktuella anställde med mer detaljerad information enligt rubrikerna i ne-

dan bild.  
 
 
 
 
 
För att komma till en detaljbild där du dels kan genomföra ändringarna, dels se ytterli-
gare mer information om den anställde, tryck på ”Visa”. 
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Steg 4 Ange löntagarens e-postadress. 
Den behövs för att löntagaren ska få en bekräftelse på att kontonummer är inlagt. 
 
Du registrerar e-postadressen genom att ange den under ”E-post” och bekräftar den 
en gång till under ”E-post (bekräfta)”, därefter trycker du på ”Spara” registreringen ge-
nomförd. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Steg 5 Gäller vid registrering av konto första  
gången 
 
Klicka på ”Lägg till kontouppgift” under 
rubriken ”Kontouppgifter” för att ”Se/regi-
strera/ändra” vilken lönekontouppgift som 
löntagaren valt för sina löneutbetalningar. 
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Steg 6 Gäller vid ändring av kontonummer 
 
Klicka på ”Visa” under rubriken ”Kontouppgifter”. 
 
Enligt nedan visas kontouppgifterna som finns lagrade i kontoregistret: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om löntagaren vill ändra kontot för löneinsättning, lägg in de nya kontouppgifterna 
här. Klicka på ”Spara”. Informationsruta visas med text ”Nya Kontouppgifter blir ak-
tiva efter annan administratörs godkännande”. 
 

  
Steg 7 För löntagare som inte använder BankID behöver du också skicka en aktiveringskod 

till löntagaren. Denna kod byter löntagaren vid första inloggningstillfället. Via inlogg-
ning med lösenord får löntagaren tillgång till lönespecifikationerna. Aktiveringskoden 
skickas till löntagarens inregistrerade e-postadress. 
 
Om fältet aktiveringskod är blankt så kan administratören ändå klicka på ”Återställ  
Lösenord”, då skapas en aktiveringskod. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Naturligtvis måste en e-postadress vara registrerad för att e-postmeddelandet med 
aktiveringskod och inloggningslänk ska gå iväg. 
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1 d) 

Se/registrera/ändra 
Utländskt kontonummer 

Om löntagaren själv inte kan logga in med BankID och ange sitt lönekontonummer kan 
kundadministratör lägga in uppgifterna för löntagarens räkning. Registering/ändring 
av kontonummer ska godkännas av annan kundadministratör. 
 

  
Steg 1 - 3 Samma som i punkt 1 b) 

 

  
Steg 4 Klicka på ”Lägg till kontouppgift” under 

rubriken Kontouppgifter för att ”Se/ 
registrera/ändra” vilken lönekontoupp-
gift som löntagaren har valt för sina lö-
neutbetalningar. 
 
Här kan du även ”se/registrera/ändra” 
till Utländskt konto som löntagaren har 
valt. Klicka på ”Byt till utländskt konto-
nummer”. 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 5 Gäller vid ändring av kontonummer 

 
Klicka på ”Visa” under rubriken ”Kontouppgifter”. 
 
Enligt nedan visas kontouppgifterna som finns lagrade i kontoregistret: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Om löntagaren vill ändra det Utländska kontot för löneinsättning, lägg in de nya konto-
uppgifterna här. Klicka på ”Spara”. En informationsruta visas med text ”Nya Konto-
uppgifter blir aktiva efter annan administratörs godkännande”. 
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1 e) 

Godkännande av annan 
administratör 

När en kundadministratör har lagt in uppgifter för löntagarens räkning ska detta god-
kännas av annan kundadministratör. 
 

  
Steg 1 Logga in i Lönetjänsten. 

  
Steg 2 Klicka på ”Godkänn Kontouppgifter” under rubriken Admin. 

Lista över registreringar/ändringar visas. 
 

  
Steg 3 Om kontot stämmer med löntagarens anmälan, klicka på knappen ”Godkänn”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bekräftelse på att ändring är genomförd visas. En bekräftelse skickas till löntagaren 
om dennes e-postadress finns inlagd. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Om kontot inte stämmer med underlaget, klicka på knappen ”Avvisa”. 
Avvisas ändringen ligger tidigare angivet kontonummer kvar. 
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2. 

Se/Ändra e-postadress och 
Aktivera lösenord 

Hur du går till väga för att se och ändra på e-postadressen för en löntagare, visas i  
stegen nedan. 
 

  
Steg 1  Välj funktionen ”Administrera Användare” 

under menyn ”Admin”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 2  För att få fram aktuell anställd: 

• Ange sökkriterier 
• Tryck på ”Sök” 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 3 Nu visas den aktuella anställde med mer detaljerad information enligt rubrikerna i ne-

dan bild.  
 
 
 
 
 
För att komma till en detaljbild där du dels kan genomföra ändringarna, dels se ytterli-
gare information om den anställde, tryck på ”Visa”. 
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Steg 4 I denna bild kan du: 

 
Ändra e-postadress 
Du ändrar e-postadressen genom att skriva den nya e-postadressen under ”E-post” 
och bekräfta den en gång till under ”E-post (bekräfta)”. Efter att du tryckt på ”Spara” är 
ändringen genomförd. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Steg 5 Aktivera lösenord 
 
Kontrollera att en e-postadress är registrerad. 
 
Klicka på ”Återställ lösenord”, nu skapas en ny aktiveringskod som skickas via e-post-
meddelande till löntagaren automatiskt. I e-postmeddelandet finns en inloggningslänk 
som löntagaren som löntagaren använder vid första inloggning 
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3. 

Se Övriga uppgifter 
För att se övriga uppgifter, klicka på 
länken ”Visa” under rubriken ”Roller”. 
 
 
 

 

  
 Nu visas ytterligare detaljinformation om lönespecifikationer och löneutbetalningar 

under följande rubriker: 
a) Utbetalningar – Se historik/information om löneutbetalningar och leveranssätt för 

lönespecifikation 
b) Information – Se information om senaste ändringen 
 

  
3 a) 

Se historik om löneutbetal-
ningar och leveranssätt för lö-
nespecifikationer 

Under rubriken ”Utbetalningar” visas information om vilka utbetalningar som löntaga-
ren hittills har fått per aktuell löneutbetalningsdag och vilket kontonummer som löne-
beloppet är utbetalt till. 
 
För varje utbetalningstillfälle anges också uppgift om hur lönespecifikationen vid re-
spektive tillfälle har levererats till löntagaren, via papper eller webb.  
 

 

 

 

 
 
 

  
3 b) 

Se information om senaste 
ändringar 

Under rubriken ”Information” visas datum och tidpunkt för senaste ändringen samt 
vem som har ändrat uppgifterna. När ändringen har gjorts via en blankett visas även 
ett unikt löpnummer för den inskannade blanketten. 
 
 
 
 
 

  
3 c) 

För att ändra övriga uppgifter 
För att ändra övriga uppgifter, klicka på länken ”Lägg till roll” under rubriken ”Roller”. 
 
Här kan du se/ändra leveranssätt av lönespecifikation till löntagaren, via papper eller 
webb. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



D A N S K E  B A N K  L Ö N E T J Ä N S T  
 

V Ä G L E D N I N G  F Ö R  K U N D A D M I N I S T R A T Ö R  
 

I n l o g g n i n g  m e d  B a n k I D  

 

 Sida 15 av 18 

 

 Danske Bank A/S, Danmark 
Sverige Filial – Org.nr 516401-9811 
Bolagsverket 

Danske Bank A/S 
CVR-nr. 61 12 62 28 – København 
Erhvervsstyrelsen 

 

W
e

b
 P

d
f 

B
l. 

4
-

1
7

2
0

R
G

K
  

2
0

2
0

-
0

5
-

0
8

 

B. Sök lönespecifikation 

  
Sök Lönespecifikationer 
(om arbetsgivarens har tjänsten.  
Arbetsgivarens kan välja att visa löne-
specifikationen via annan lösning) 

I rollen som Kundadministratör kan du söka lönespecifikationer för alla löntagare 
kopplade till din arbetsgivare. Nedan visas stegen för att ta fram lönespecifikation för 
en specifik anställd. 
 

  
Steg 1  Välj funktionen ”Sök lönespecifikation” under 

menyn ”Admin”. 
 

  
Steg 2  • Välj aktuellt år i rullisten 

• Ange någon (-ra) av sökkriterierna 
• Tryck på ”Sök” 
 

  
Steg 3 Du får en lista med max 50 träffar över löneutbetalningar till den aktuella anställda. 

För varje löneutbetalning visas mer detaljerad information enl. bilden nedan. 
 
 
 
 
 
För att se lönespecifikationen för respektive löneutbetalningstillfälle, tryck på ”Visa”.  
 

  
Steg 4 Nu visas aktuell lönespecifikation i pdf-format som också vid behov kan skrivas ut. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



D A N S K E  B A N K  L Ö N E T J Ä N S T  
 

V Ä G L E D N I N G  F Ö R  K U N D A D M I N I S T R A T Ö R  
 

I n l o g g n i n g  m e d  B a n k I D  

 

 Sida 16 av 18 

 

 Danske Bank A/S, Danmark 
Sverige Filial – Org.nr 516401-9811 
Bolagsverket 

Danske Bank A/S 
CVR-nr. 61 12 62 28 – København 
Erhvervsstyrelsen 

 

W
e

b
 P

d
f 

B
l. 

4
-

1
7

2
0

R
G

K
  

2
0

2
0

-
0

5
-

0
8

 

C. Administrera länkar 

  
Administrera Länkar I rollen som Kundadministratör kan du administrera länkar som löntagarna ser efter 

inloggning i webbgränssnittet. Det kan t ex vara länkar till personalinformation, riktade 
erbjudanden eller liknande Nedan visas stegen för att skapa en ny länk till sådana 
meddelanden. 
 

  
Steg 1  Välj funktionen ”Administrera Länkar” under 

menyn Admin. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 2 Om det finns flera bolag som kan administreras, välj rätt bolag på rullisten och klicka 

därefter på ”Skapa ny länk”. 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 3 I rutan ”Editera Länk” ska du välja: 

 
1. Mellan vilka datum informationen ska visas (fr o m – t o m) 
2. Vilken rubriktext som ska visas 
3. Bifoga adressen till den webb-sida som ska visas (Url-adress) eller 
4. Sökvägen till det dokumentet som ska visas (använd Browse-knappen) 
5. Välj ”Öppnas i nytt fönster” om du vill att webbsidan/dokumentet ska öppnas i ett 

nytt webbläsarfönster.  
6. Tryck på ”Spara” 
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Steg 4 Du kommer nu att se den nyupplagda länken dels som historik i en sammanställning: 

 
 
 
 
 
 
Dels visas rubriken för länken under menyn ”Länkar”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Ta bort en länk Nedan visas stegen för att ta bort en tidigare upplagd länk. 

 

  
Steg 1 Välj funktionen ”Administrera Länkar” under menyn ”Admin”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Steg 2 Tryck på ”Välj” i historiken. 
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Steg 3 Välj ”Ta bort” i rutan ”Editera Länk”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Länken är nu borttagen. 
 

 


