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Kommunsamverkan fér
effektivare stodtjanster

Lon
Bestallning av behérighet fér personalsystem

Kontaktuppgifter for lonefragor — ett nummer, en e-post

RNS !

kommun \

soltak ab @ Semngmends P TIO

LILLA EDETS
KOMMUN

KUNGALVS
KOMMUN

Telefon 0771-180 810 (tryck 2}
vardagar 09.00-12 00

lordag-sondag stangt

Servicedesk portal servicedesk soltakab.se
Servicedeskportal for dig som ar

anstalld i Kungaly Kommun servicedesk kungalv se

For snabbast mojlig hantering skriv vad/vem arendet galler. namn, personnummer. kommun och dina kontaktuppgifter.

SjalvservicélR/Lonc menyer

Startsida HR HR

3 valkommen till Sjalvservice HR/LoN

2018-12-02 Information till chef infér rsskiftet: Las mer
2018-12-02 Myheter i Hostversionen: Las mer

2018-09-03 Information kring Nordeas e-tjdnst fér anmalan av bankkontonummer: Lis
mer

Ny blankett for &ndring och rattelse - se mer information under Blanketter och Manualer
Rapportering av Fylinad, enkel- och kvalificerad vertid i Sjalvservice HR/LGN: Las mer

angaende extral Las mer

[3 Information Soltak

d

2019-01-01 tar Soltaks La endast emot 16 lag via & e

Vi vill pd detta s&tt skapa en tryggare och skrare hantering av [§neunderlag och
minska administrationen och férdréjningen av drenden som kommer via internpost
Mi kommer att f3 ett kvitto pa att Srendet &r registrerat genom ett drendenummer.
Via ert drendenummer kan ni félja statusen pa ert drende. Mi kan dven maila in ert
arende till servicedesklon@soltakab.se.

2018-11-16 Fran och med december kommer vi bendmna vart personalsystem som
Sjilvservice HR/Lén

Om du behaver komma i kontakt med Loneteamet pa Soltak sa kan vi hjalpa dig
mandag, onsdag och fredag mellan 9 -12 samt tisdag och torsdag mellan 13-16 Tel

[3 Information - Arkiv

2018-05-02 Nyheter i varversionen: Las mer
2018-04-19 My franvaroorsak utlagd for chef och administratér: Las mer

2018-01-01 Mya rutiner ang Vikariat, Hgjd sysselsatiningsgrad samt Lonetillagg som
upphdr, mer info Lés mer.

Senast uppdaterad: 20181-23

 Meddelande

Information - Gppet far lasning

Beskrivning av funktionen Gppet for lasning:

Lés mera

— S0L

@ Lankar

Manualer

+ Manual far HR

= Prenumerationer och Meddelanden
Soltaks hemsida

« Blanketter och manualer

= Servicedesk Portal

« Anmélan utbildningar

« Utbetalningsdagar 2013

SKL

« Allmanna bestdmmelser

@ Systemldnkar

WinlLas
« Lilla Edet
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= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

<

I Organisation Organisation
Installningar »-2015-01-01
v ANSTALLNING v Soltak UTB
»
v HUVUDKONTO & » Enhet 2
PROCENTFORDELNING
»-Enhet 3
¥ FLEXHANTERING Konsult
» - O_Avslutade

¥ ANSTAVTAL & INTYG

S nini ié underliiﬁande enheter

Notera att kodstrangen finns pa nedanstaende stall€falvservice HR/Ldtér medarbetare
och chef rapporterarDet ar darfor viktigt att ansvarig andrar konto till ratt kostnadsstélle
nar de skiljer sig fran anstallningens.

Anstéllningsuppgifter/Konto/Procent
Franvaro

Placering

Awvikande tjanstgoring
Tillagg/Avdrag

Resor

= =4 =4 8 -8 2
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Har ser du medarbetares personuppgifter.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION / Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

< Personuppgifter
Organisation
Adresser Utbildning- Pension Persan- Person-

- uppgifter Kompetens Foretag Barn

Installningar
B Sk Personnummer/Namn (790218-1457 || Sak | Namn Pippi Testsson
~ ANSTALLNING
———— Grundunnqgifter -
Personuppgifter™ .
o Férnamn | Pippi Qvr férnamn
Anstaliningsuppgifter Efternamn  Testsson
Uppdragstagaruppgifter FK-kontor Sk Anst.dat koncern
Titel | W Skyddad adress Anonymitet
Semester
Anvéndarid | sysutbé Fédelsedatum | 1979-02-18
Franvaro . -
Uthetalningsadress
Lénespecifikation per person /o adress Telefon 1
Anteckningar Adress |Villa Villekulla Telefon 2
Postnr 44444 Fax
4 HUVUDKOF_'_]TO & Postadress Kungalv Mobil 0000-0000000
PROCENTFORDELNING
land | W
Epost

¥ FLEXHANTERING

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Uppmana medarbetaatill att fylla i uppgifter till anhdriga att kontakta vid behov. Denna
hittar ni under Adressflikeg valj Anhorig adress. Tank pa att anhdrig uppgifterna blir
offentliga om det ligger i systemet och att det ar viktigt att medarbetaren informerar den
anhdrige om att dessa uppgifter ar inlagda. Glém inte telefonnummer.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstilining Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Personuppgifter

Organisation

Grund- Utbildning- Pension Person- Person-
- uppgifter Kompetens Faretag Barn
Instaliningar

56k Personnummer/MNamn |790218—1457 || Sok | Namn Pippi Testsson

A ANSTALLNING

Adressfirteckning -~
Personuppgifter e
I BES l:]Lﬁneutbetalningsadress * v]::l
- - - _\_\-‘_-—H—-_.-'_._
Anstiliningsuppgifter Adress -
Upperagstagaruppater o [ —
Semester cfo Adress| | Telefon
Gatuadress|\-’i|la Villekulla | Fax l:l
Lénespecifikation per person Postadress [Kungalv | land
Epost|
Anteckningar
-
v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING
¥ FLEXHANTERING
¥ ANSTAVTAL & INTYG
o — .
Chefenkan ta fram en rapport pa anhdriga och sknixtalen.
5
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Under fliken Persofbarn kan man lagga in samt délja barn fér medarbetare om barnet av
nagon anledning inte langre ska registreras for tillfalligt foraldrapenningsavdrag. For att délja
barn for medarbetare, bocka i rutattlj och tryck pa korrigera for attpara.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation
Instaliningar
A ANSTALLNING

I Personuppgifter
Anstdliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Semester
Franvaro
Lonespecifikation per person
Anteckningar

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

V¥ FLEXHANTERING

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Personuppgifter

Grund- Utbildning- ) Person- Person-

e M omp’ " I o

sgk Personnummerfﬂamn|790218—1457 || Sok | Namn Pippi Testsson

Barn

Fodcledatum NamnEnsamsidendelpolianta dogarl *lant dor tilsgel |
|2000 -01-01 HAnmk.a | .I\ Korrigera Korrigera 0
|2006 01-01 HTommy | D ‘-Q_-P’/ Korrigera Korrigera o
|2017—03—D] Hasta | O O Korrigera Korrigera (1]
|2007—01—01 HAnna | O O Korrigera Korrigera 7]

| n
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Anstallningen laggs upp pa SoltaRenligtunderlag/avtal som
inkommer via arende fraohef. Anstallningsuppgifter ar uppdelade i olika flikar.

Fliken Grunduppagifter

Organisation
Instaliningar
A ANSTALLNING

Personuppgifter
Anstiliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Semester
Franvaro
Lonespecifikation per person

Anteckningar

A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto &
Procentférdelning

A FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista
Korrigeringslista

Saldo

v ANSTAVTAL & INTYG

< Anstillning - Grunduppgifter

Utvirderings- Farsskri Verk
e b

Pensions-

‘Grund- Arbetstid-
uppagifter Lén
Pnr/Namn [720918-0491 Sk Anstll, 2017-08-01-TV, 1.0000, ADB-ass

Namn Clof Aberg

Grunduppgifter

From (2017-08-01 |Tom TV

o]

Avl form | Manadsavl innev manad % Anst grp | Manavl berdkngrp 1 N
Berakn grp | Anstalld > 3 manader | Sem grp | Semester AB fgr 1 hd
Avtal |Allmanna bestammelser V| Anst typ | Innehavare v

Anst form |Ti||5 vidare vl Bevtom | |

Benamning ADB-assistent | Sik | Besta| |

AID
Et\kett|151016 Handldggare, kensumentfragor ~

Likarspecialitet Komb I:I Dag/Natt I:I

Organisation

Organisation 2015-01-01 /Scltak UTB /Enhet 1 /Apelsinen Sok

Arbetsstallenr |1 |CFARnr| | Kontogrupp l:l DE kod l:l
Personal grp
Arbetsledare /chef
Férnamn Sok avvikande chef
Efternamn |Hedqvist Ta bort avvikande chef
Anstnr|T801001
Rekrytering /Avslut
vilande Anst [] vilande t o m I:I
Anst datum | 2017-08-01
Rekryteringsvag | ~ | Rekryteringsséatt
Avg datum
Avggngsvég W Avgé'ngsorsak w

Ovriga uppagifter
Ej ratt t otid [ Undant ATL [| Undant mer/dtid [] Obehérig larare/forskolldrare []

Km ers hégre [ | Uty frénv fg man [] Beviljad
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Fliken Arbetstidc Lon

Anstdllning - Grunduppgifter

-Grund- [Arbetstid- .Pensiuns- Utvarderings- Forsakrings- Verksamhets-
uppgifter Lén uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Pnr/Namn [720918-0491 || Sek | Anst[1, 2017-10-01-Tv, 1.0000, ADB-ass V]| visa |
Namn Olof Aberg
Datum

Planerad arbetstid

orgaisation o Jarupp[rad
Arb schema |Apelsinen | ANAN8124G1 1 ‘ 1

218 schema | I
/8 tidtyp

Flexsystem

Arbetstid

Arbetstidsvillkor [40.00 40.00 Syss grad |1.0000
Awvik Arbetstidsvillkor [ |[ ]

Sem faktor |1.00 | Kal faktor |1.40 [
Syssgrad DBV [:] SAT timmar :
Rrsarbetstimmar-
Sjalvservice |:]
‘ V'a;rden fiif afbetsti&ékontrol]
Datumperiod fr o m [2016-01-01 | Dygnsintervall kl fro m Kl to m 19:00 Nattpersonal []
Veckovila from 3
vackirda Fr o m klockslag |00:00
Loneuppgifter

Verklig 16n 123000 | Heltidslon 123000 Timlon 37139.39 SAT-belopp 0

poum— 5|
| V| Léneplacerad [2017-08-01 |[TEST || Lonevixiing

Typ av tillagg Belopp Anteckning

Fast I6netilldgg 1 | ” |
Fast Ionetillagg 2| ” I
Fast Ionetilldgg 3 | H |
Fast lonetillagg 4 1| |[v]
Fast Ionetillagg 5 I ” I
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Fliken Pensionsuppgifter

Anstdllning - Grunduppgifter

Grund- Arbetstid- Pensions- Utvarderings- Farsakrings-
uppgifter L&n uppgifter uppgifter uppgifter

Werksamhets-
begrepp

Pnr/Namn [720916-0491 || sok | Anst[1, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass

[

Mamn Olof &berg

Datum
From 2017-10-01 Tom TV
Avtal

Pensionsavtal | KAP-KL KollektAviPension

Pensionsalder Upplysningskod Alt lgsning
Pensionsavgifter i procent

Under max belopp Over max belopp

Indv del under max Indv del Gver max

Fliken Utvarderingsuppgifter

Anstdllning - Grunduppgifter

Grund- Arbetstid- Pensions- vardenngs- [GEELalbte Verksamhets-

uppgifter L&n uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Anstdllning - Utvdarderingsuppagifter

Pnr/Mamn |720918-0491 Sak | Anst | 1, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass

[ |

Mamn Olof Aberg

Datum
From 2017-10-01 Tom TV
Utvarderingsuppgifter

Utvardering 1 Utvardering 2

kod __________[From _Jromlinfol

TimeCarePool *anst® 2017-10-01 TV o

TimeCare " anstillning” 2017-10-01 TV o

Ob vid ordinarie tid [| Ob vid dvertid []
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Under uppdragsanstallningttar man Godemanigrtroendevalda, familjehemRIB anstéllda
eller andra typer av anstéllningar dar man bara erhaller arvoden/omkostnadsersattningar.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstallning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

¢ Uppdragsuppgifter
Organisation
Grund- Pensions- Forsakrings- Verksamhets-
- uppgifter uppgifter uppgifter begrepp
Instaliningar

) Par/Namn [780218-1457 || Sk | Anst[ V][ visa |
A ANSTALLNING
Mamn Pippi Testssan

Personuppagifter

Anstillningsuppagifter

kﬁppd ragstagarup pgifte?;

Semester

Franvaro
Lénespecifikation per person

Anteckningar

¥ HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

¥ FLEXHANTERING

v ANSTAVTAL & INTYG

10
Senast uppdaterad: 20181-23



6. {SYSaidSNJ
Har kan du se varje medarbetares semester. S6k pa namn eller personnummer och tryck sok.
Har din medarbetare férvandlat semesterdagarsgmestertimmar ser du aven antalet

timmar hér.

Ta till vana att alltid simulera saldot forst for att se om det ligger semester eller annan
franvaro i framtiden som annu inte har blivit verkstalld.
Du kan aven andra tordatum for att se hur det paverkaemesterdagarna. Detta ar bra vid

de tillfallen dar medarbetaren exempelvis skall sluta, och undrar hur manga dagar hen har
att ta ut. Skriv i sista anstéllningsdag och tryck simulera.

OBS! Det &r chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetdegrut sina 20
semesterdagar under ett ar som galler enligt avtal, samt att se till att man inte har mer an
30 sparade semesterdagar.

= \Vfisa meny

PERSONALADMINISTRATION [

Anstillning  Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata Hjalp

Organisation

Anstédllning - Semesteruppgifter

| lini Pnr/Namn |790218-1457 Anst | 90000, 2018-01-01-TV, 1.0000, Brandman hd |
nstallningar
Namn Pippi Testsson
A ANSTALLNING Semester =
Personuppgifter | Korrigera | Simulera ||2018—12-31 |
Anstiliningsuppgifter N
Semestergrupp 1 Sem dgr.-"ar
Uppdragstagaruppgifter Sem ber fr o m|2018-01-01 Betalda sem dgr |25
Sem ber t o m | 2018-12-31 Obetalda sem dgr
Semesterdaglin I:I Extra sem dar l:l
Franvaro Semesterlén l:l Radiclog sem I:I
- - Semestertilla I:I Sparade sem d rl:l
Lénespecifikation per person a9 P g
Rérl tilldgg fg grl:l Spar sem dvery.best. l:l
Anteckningar Semngr lén <40% lén Semestertimmar
v HUVUDKONTO & Uttagna -
PROCENTFORDELNING m m
Bet sem dar 0 Obet sem dar 0
¥ FLEXHAMNTERING
Kontant ers |0 Kont ers spar |0
v ANSTAVTAL & INTYG Spar sem overg.best. Bet sem dgr Lokal |0
Kvarst sem dgr tot 25.00
Frénvarodagar -
orr}
Ej semgrundande 0 Semgrundande 0 Detaljinfo
Darav <40 lén
o

Sparad semester dverhest. galler for de anstallda som vid arsskift@18 hade fler ar80 dagar sparade.

De har ett eget réknevensich rutan ska vara noll 2020 annars kommer systemet att betala ut dagarna i februari
2021 vid semesteromstaliningen.

Senast uppdaterad: 201:81-23
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Under Franvaro kadu se medarbetarens inlagda franvaro. Klickar du pa en av raderna far
du upp posteroch kan exempelvis se om oghr aviseringen gatt over till férsakringskassan.

sa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Franvaro

QOrganisation

e
Instaliningar
Pnr/Namn |790218-1457 Namn Pippi Testsson

Frénvarodversikt

A ANSTALLNING

Personu ifter
PP [From —Jiom —Janstnr Jorsak —omf |arbdgrlLbertom ey Korrlkontolist
Anstaliningsuppgifter 2017-04-28 TV BOODOD Sjukdom Normalnivd 0.750 285  2018-05-31 W Kop
201B-02-26 2018-03-11 BODDOD Sjukdom Mormalnivd 0.750 Kop
Uppdragstagaruppgifter 2017-04-01 2017-04-27 500000 Sjukdom Mormalnivd 1.000 19 2017-04-27 Kop
2016-12-06 2015-12-07 BOD0OD Sjukdom Mormalnivd 1.000 Kop
Semester
2016-12-05 2015-12-05 BODDOD Tillf férildrapenning  1.000 Kop
I Franvaro 2016-12-01 2016-12-02 BO0D0OOD Semaster Batald 1.000 Kop
2016-11-08 2015-11-09 800000 Semester Batald 1.000 Kop
Lenespecifikatio per person 2016-10-03 2015-10-06 B0000D Sjukdom Mormalnivd 1.000 2016-10-06 Kop
Anteckningar 2016-03-07 20156-09-08 B00000 Semester Betald 1.000 2 2016-09-08 Kop
A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING
Huvudkonto &
Procentférdelning
A FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista
Korrigeringslista
Saldo
v ANSTAVTAL & INTYG
Frénvarotyp | Sjukdom | Frinvarcorsak | Sjukdom Normalniva

e e — e

20140542 |[20140706 | |o.500
kifrom  Jatom  [Tivdasg [fTimvman [Lskarinttom  JLanebertom |

2014-07-08 2014-07-06 Historik
Ber ménut [] Ber kalenderdgr Ber arbdgr Kwor frén anst
Korr loneber post [ Extrautb [ Manskat [J MWan utmatning [

Sjukln

ol B A U0 N E A

mim[400[200][400] 00 [[200]| || [[4c0][4o0][s00]s00][ao0]] |[ |
Forskorinesh
Avisering FE & FK-kontor | 1462 Sak
e suncap 0100572 v ks e [206052 s g ncs2s )
Lieskrift FK [2014-05-28 Medd FKl
Tillstyrka/BaviljaMeddelandea
Tillstyrkt |4 Beviljad Beviljad andrad Ej medd []

Délj forskasseuppg | | Visatredje sjukv | | Visaarbdgr | | Spara | Tabort | g

12
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Lonespecifikationen kan forandras fran dag till dag om detgon avvikelse inrapporterad
och attesterad.

Har syns ocksa om det ar en avvikande kontering mot den som ligger pa anstallningen.

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < Lonelista

Byta foretag Sok lonelista

b AETENTIE Anstalld [/ : o hd

» HUVUDKONTO &

- B - -
G T T A E Person- anstiliningsuppgifter
Skatretabell: 350:1
Fl
SALDOUPPGIFTER M2nadsbelopp: 33600 Summa fast IGnetillige: 400
Lénespecifikation per person L -
Lanelista
Utbetalningsdstum [ Bruto|  pretsian]  Neao
[2012-11-27 H Verkstaild Kont efter verkst V| Dennzutbet 5748190 1627800  41,203.30
Ackumulerat  302,996.88 76,865.00
| wiza Fellista || Viza dolda rader |
omae | Anml el Boiopol [From [fom ot Jawikane oncaring
Manloreey Lo Retro 25,200.00 + 20123-04-01 200 8-10-31
MEnlon+ev Lanetil 30,00 1,133.33 34,000.00 + 201811-01 2018-11-30
Sjukawvdrag 1 Retro 2.96 -2018-04-01 2018-04-02 0.250
Tjlhetsavdra Retro 283200 -2018-04-03 2012-07-31 0.200
Semesterdags Retro 348428 + 2018-07-09 2018-08-03 0.200
Tjlhersavdra Retro 26012 - 2018-08-01 2018-08-12 0.200
Semesterdagstill 500 20570 102850 +201811-26 2018-11-30 1.000
Praliminar skatt 3502850 954200 - 2018-11-01 2018-11-30
Engangszkart 22,453.40 30% 673600 -2018-11-01 20M8-11-30
Metto att utbetala 41,203.30 + 2012-11-01 2018-11-30
13
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| Anteckning kan man skriva anteckningar for exempelvis viktiga datum pa anstallning mm.
Man kan &ven ga in och lasa tidigare skrivna anteckningar. Anteckningarna ar offentliga. Man
kan aven fa fram skrivna anteckningar genom att skapa en rapport uageorter &

utdata.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < Anteckningar

5k Personnummer/MNamn ‘790218—1457 || Sdk | Namn Pippi Testsson

Instaliningar
Anteckningar

Rubrik __|Bevakningsdatum|Text ________lInfo/

Personuppgifter Anstillning 2016-02-01 Eget innehav 100% @

Anstaliningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter

A ANSTALLNING

Semester

Franvaro

Lénespecifikation per person @ Anteckning - Internet Explorer — O *
I’::_En_tecknin_g?ij
B Anteckning

v HUVUDKONTO &

PROCENTFORDELNING

Rubrik
¥ FLEXHANTERING ) AVA tom
Bevakningsdatum Frirmars
¥ ANSTAVTAL & INTYG Hijd sy=selsdtningsgrad
Inkom=tuppgift
Lonelista

Lonestrappa

PAM Timavlanad

Perzon

Placering
Procentfardelning
Ratn/ust enl Baslut
Semester

Sjuk Sarsk hdgriskskydd
TillZgg/Avdrag
Timavlonad tom

ik tom

®T5%
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Har ser du vilken kontostrang medarbetaren ar knuten till i anstallningen. Det vill sdga vilket
konto lénen betalas ifrdn. Ar du oséker pa siffrorna, kan du tyckagaéOrdor att fa upp

vilken organisationsgren det ar.

Har kan du aven se om nagon avadinedarbetare har en kostnadsférdelning och hur

manga procent fordelningen ar pa.

= \Viisa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Konto Anstallning/Procentfiordelning

Organisation <
Pnr/Mamn |790218-1457 AnstlQOOOO, 2018-01-01-TV, 1.0000, Brandman V‘ Visa
Instaliningar
Mamn Pippi Testsson
# ANSTALLNING Hu 7 rrocenuureelni
Personuppgifter From |2018-01-01 [Tom TV
Uppdragstagaruppgifter [tooa || [[10003 | | Il |[100.00 ] O S5k konto
Semester o

Franvaro
Lénespecifikation per person

Anteckningar

» HUVUDKONTO &

PROE.ENTFQRDELN.LNG
.

Huvudkonto & )
w..,__ Procentfordelnmg -

¥ FLEXHANTERING

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Man kan vid registreringen aven komplettera med andra koddsdan exempelvis aktivitet
och objekt.

Procentférdelning kagoras pa anstallningeirde lagen det t ex skall vara tva eller flera
Kostnadsstéallen

Konto Anstdllning /Procentférdelning

Pnr/Mamn |720918-0491 Sk Anstll, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass
Mamn Olof Aberg

Huvudkonto / Procentfordelning

From|2017-10-01 [Tom TV
m Verksamhet|Aktivitet |Objekt/Fn Huvudkonto,

1001 || ||10001 | | I ||75.00 | ]

[[10002 | | [| [[25.00 | [J

) [ |

| sék org || Sokkento |

(1002 || | sék org || Stk kento |
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Infor varje arsskifte ar det chefens ansvar att kontrollera att medarbetarna inte har
overstigande 80 timmar plus eller understigande 40 timmar minus i flex. Omfaliesir
maste chef och medarbetare komma 6verens om hur tiden ska arbetas igen eller tas ut i
ledighet. Vid arsskiftet kapas plustimmarna ner till plus +80. Vid minusflex far man ett
tjanstledighetsavdrag i pengar pa de timmarna som understi¢@r

Underrubriken Flexhantering kan du latt komma at det totala saldot pa varje enhet. Du kan
aven kontrollera hur medarbetarna stamplagjéalvservice HR/LOn

Medarbetaren ska ratta sina felsignaler. Flexen for foregaende manad skall vara rattat senast
den 3:dje manaden efter. For mer info B&nual Flexpa intranatet.

Har kan du se en samlad lista pa felsignalerna

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstilining Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < Flex - Fellista
Installningar Urvalsvillkor -
- VELT
v ANSTALLNING
anstalld ———————lategorigrupplKategoi |
¥ HUVUDKONTO & | V][] [ [sex]
PROCENTFORDELNING
A FLEXHANTERING l v” VH VH vl
Korrigering [ v v]
—_
£1 Fellista _::_) | I |
Korrigeringslista | Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |
Saldo

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Under Saldo kan du fa en rapport hur rkgttid medarbetarna har i flexsaldo.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstilning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < Flex - Saldon
Installningar Urvalsvillkor -
--
v ANSTALLNING
¥ HUVUDKONTO & | | | [ s

PROCENTFORDELNING

| Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

A FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista

Korrigeringslista

| Y
| saldo o

v ANSTAVTAL & INTYG
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Néar gamla anstallningar som &r aldre an 2 manader kommer in till Sdtakhver dven
flexsaldot korrigeras till foregdende manad. Dessa rapporter skickas till chef fran Sltak A
och chef ska ansvara for attrievarande och féregaende manads stamplingar registreras

dag for dag. Detta ar nédvandigt da eventuella 6vriga registreringar finns pa den nya
anstallningen.

Tex. En avgang kommer in 180305. Avgangen ska galla from datum 171015. Tiden mellan
171015 till BO131 ska saldo korrigeras in av |dneadministrator.

Tiden mellan 180204 fram till 180305 ska chef ansvara for att de korrekta stamplingarna
korrigeras in dag for dag.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /[  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata

Hjalp
: Flex - Korrigerin
Organisation < g g
Anstalining Ffrom  Jrom |
Instaliningar [Larsson Fatima, Admin, 800001, TV v|[2018-06-21 |[2018-05-27 || Sik |
v ANSTALLNING -
Registreringar Flexsaldo: 8:25| Korr | | Flexanst | Berdkna | Utskrift |
& UL & atum linlkodlutlkod|arbtid|Flexlkorr] AcklFranvlExtralodefiTilFellM |
PROCENTFORDELNING IngSende 8:25
2018-06-21 Tor
A FLEXHANTERING 2018-06-22 Fre
2018-08-23 Lar
2018-06-24 Sén
2018-05-25 M3n
Fellista 2018-06-26 Tis
2018-D6-27 Ons
Korrigeringslista T 8:25
Y
Saldo Schema
Datum _[TurlFr om-T om [Raststart|Rasttid Flexram Flexstart/Flexstut 18] |
Vv ANSTAVTAL & INTYG 2018-06-21 Tor A 08:00-16:30 12:00  00:30 adm  06:00  21:00 Raster
2018-05-22 Fre -
2018-08-23 Lér -
2018-D6-24 S6n -
2018-D6-25 M3n A 08:00-16:30 12:00  00:30 adm  08:00  21:00 Raster
2018-06-26 Tis A  08:00-16:30 12:00  00:30 adm  06:00  21:00 Raster
2018-D6-27 Ons A 08:00-16:30 12:00  00:30 adm  08:00  21:00 Raster

CI NJIGG tN&F YSNI2Y ¥t SE&GNYB¥hergsd NE I GAf €
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= Visa meny

PERSONALADMINISTRATION /

Anstdllning  Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp
¢ Anstidllningsbevis
Organisation
Bnr/Namn |790218-1457 Sék | Anst[90000, 2018-01-01-TV, 10000, Brandman V]| visa
Crsitlidrger MNamn Pippi Testsson

v ANSTALLNING

Anstdllning blanketter

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELMNING Anstillningsbevis
¥ FLEXHAMTERING

Mall far anstallningsbevis | Anstaliningsbevis Vl Visa ingsbevi
A ANSTAVTAL & INTYG

I Blanketter
= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata

¢ Tjd@nstgdringsintyg
Organisation

Pnr/Namn |720918-0491 sak | Anst[1, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass v|| visa
Installningar Namn Olof Aberg

v ANSTALLNING

Anstalining blanketter
¥ HUVUDKONTO &

PROCENTFORDELNING Tianstgéringsintya n
v FLEXHANTERING v:: :rl'l'jénsbgﬁringsintygl L | ringsin Ea - ”DS::::n-s_ﬁllniTg.a: !:‘fr;ldlvilam:le anstallningar
A ANSTAVTAL & INTYG

I Blanketter
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Har kan du se hela arbetsgruppens schema samlat. Valj vilkken organisation du vill se. Du kan
se allt fran en dag upp till 31 dagar i félid genom att andra datumen under Froffiamah
Tryck Visa blad for att fa fram 6versikten.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Bemanning - Oversikt
Organisation < 9
Urval -
# SCHEMA & BEMANNING
@ veckoblad O Dagblad From|[2018-06-11 | Tom[2018-06-20
I Bemannings&versikt - - . - .
) Planeringsblad (O Aktivitetsblad O
Tidutvardering
) Arbete Organisation |.../2015-01-01/Soltak UTB/Enhet 1 -
Schemarader O sour Kategorigrupp 7] kategori| |
® Bida Kempetensgrupp [ ] Kompetens| |
Sortering: () Namn () Kategori  (® Ornanisation/Namn (O Organisation/Kategori
| Instaliningar Aterstall H Visa blad [)
Organisation Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
NamnBefatining  2018-11-12|2018-11-13| 2018-11-14 [ 2018-11-15 | 2018-11-16
Veckonummer
Apelsinen

Skoog, Ann-Charlott Admin -
Testsson, Test Usk
Zberg, Olof ADB-ass -
Avokadon

Ulander, David Ekoass

07320-1600 | 0720-1600 | 0720-1600 | 0730-1600 | 07320-1600
0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600 | O730-1600
0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600
0800-1200 | 0800-1200 | 0800-1200 | 0800-1200 | 0800-1200
*Franvaro | *Franvare | *Franvaro | *Franvaro | Franvaro

0730-1600 | 0O720-1600 | 0720-1600 | 0730-1600 | 0730-1600
0720-1800 | O720-1600 | 0720-1600 | 0730-2100 | 0620-0200

Bananen

Enstrém, Hans-Erik Bemaplan

Andersson, Marie Per ass

- Person

- Ansztalining

- Arbetstid/Schema

- Lista frérvaro

- My franvara

- Lista avvikande janstgoring 1300-2200 000
- My awvvikands tjanstgdring
- Lista placeringar

- My placering

- Lists turbyte

- Mytt turbyte

Ledig Ledig Le

[=1
(7]
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Har kan du snabbt och enkel ta fram rapporter och bevakningar pa dina medarbetare.

Nedan kommer det att finnas exempel pa nddvandiga rapporter som chefen kafinaian
for att kunna kontrollera att Ratt 16n i Réatt tid gar ut

14.1.1.Anstallningsuppgifter

Har kan man soka fram olika urval utifiredarbetarensanstallningar. Du kan exempelvis
soka pa olika anstallningsuppagifter, I6netillagg, vilka som har vikariat och m@r dg mm.

14.1.2.Rapport 1: Anstalining/Anstallningsuppgifter

For att kontrollera kodstrang samt kostnadsfoérdelning pa dina medarbetare.

Ga in pa Rapporter och Utdata

Valj rapporten Anstallning

Valj urvalsvillkor:

-GAT1SY 2NEHFEYyA&al{dA2Y Rdz &1 12yGNRffSNI 61yl LIWISY € +Nf
- Rapporttyp: Konto anstéllning

- Fyll i Datum fr.o.m. (Om du vill se poster tillbaka i tiden ange datum i bade from och tom

¢NBO1T é{11F LI NILLRNIE

Sakerstall att kodstrang och eventuell pratférdelning ar korrekt for dina medarbetare. Uppgifterna &r aven
underlag for bokféring.
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