
Gi melding til lønn når arbeidsavtalen er mangelfull: 
 
Ved mottak av underskrevet arbeidsavtale, skal tjenesteleder kontrollere at avtalen inneholder 
all nødvendig informasjon for utbetaling av lønn. Alle felter under skal være utfylt (e-
postadresser er ikke påkrevd, men sterkt ønsklilg) 
 
Dato:  
Referanse:   
Budsjettkto :  
Personnr: x 
Tlf. privat: x 
Lønnskonto: x 
E-postadresse: x 
 
Hvis noe mangler, skal tjenesteleder innhente informasjonen og gi beskjed til lønn på 
følgende måte i ESA: 
 
Finn journalposten for arbeidsavtalen og velg Oppgaver i venstremenyen. Velg ny/endre 
oppgave og følgende bilde kommer opp. Marker oppgavetype annet og skriv inn manglende 
informasjon i beskrivelsesfeltet. Sett inn HHA som saksbehandler og lagre. 
 

 
 
Nå kommer denne informasjonen som ny oppgave hos Heidi på lønn og informasjonen er 
dokumentert i arkivet. 
 



Dersom det mangler så mye informasjon at det ikke blir plass i beskrivelsesfeltet, må man 
bruke kommentarfeltet. Man skriver da ”se kommentar på journalposten” i feltet og lagrer. 
Deretter velger man feltet Kommentarer og velger Ny/endre kommentar. Her er det god plass 
til å skrive inn nødvendig informasjon: 
 

 
 
 
Det er altså ikke nok å skrive inn bare i kommentarfeltet – man må alltid gi oppgave for at 
Lønn skal få beskjeden – ellers får ikke den tilsatte utbetalt lønn. 
 
 
 
 


