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Allmant

Din roll i sjilvservice/Visma Window kallas f6r Medatbetare.

Som timavl6nad har du behorighet till f6ljande:

® Du kan titta pa din 16nespecifikation/l6nelista i fortid och dirmed fi tidigare
information om din inkomst fran kommunen. Du har ocksid mojlighet att reagera om
du tycker att nagot inte stimmer. (Observera att arbetade timmar i Time Care Pool
kan dréja innan de syns pa din 16nespecifikation da de skall tankas over till Visma
Window och dir beviljas av chef innan du kan se dem).

® Du kan se dina arbetade timmar i en 6versikt i tidutvirdering. (Observera att arbetade
timmar 1 Time Care Pool kan dr6ja innan de syns pa din tidutvirdering da de skall
tankas 6ver till Visma Window och dir beviljas av chef innan du kan se dem).

® Du kan ldgga in eventuella korstricka med egen bil 1 tjansten direkt 1 Visma Window
(samt t ex ev parkeringsavgifter).

® Du kan dndra ditt telefonnummer. Det dr mycket viktigt att dina uppgifter stimmer 1
Sjélvservice. For dig som ir timanstélld och med i Time Care Pool sa ér det detta
mobilnummer som fors over dit.

Tank pa:

- Nir du ér inne 1 Sjilvservice sd skall du inte anvinda dig av webbldsarens meny-
kommandon, t ex bakat, framat eller uppdatera (ladda om).
Anvind knapparna i sjdlvservice tills du loggat ut.

- Nar du vill stinga ned Sjilvservice skall du logga ut via knappen Logga ut, da sparas dina
instéllningar och eventuellt urval som du har gjort.

- Som timavlonad fir du 16n f6r dina arbetade timmar med en manads f6rdréjning. T.ex.

det du arbetar i augusti manad fir du 16n {6r i1 september.
= Ordinarie utbetalningsdag ar den 27:e i manaden.
- Limna in skattsedel till din chef.
= Fylli blankett for l6neutbetalning (denna far du fran din chef).

= Vid fragor om din 16n, kontakta l6neadministrator pa Soltak. Ring kommunens vixel tel

0520-659500 och be att fa bli kopplad till Il6neadministrator pa Soltak.
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Inloggning

Anvandarnamn och l6senord
Anvindarnamnet skall borja pa aa (eller AA, det spelar ingen roll om du anger sma eller stora
bokstiver). Anvindarnamnet far du fran din chef nir du paboérjar din anstillning.

Du som dr med i Time Cate Pool har samma anvindat-id till Sjilvservice/Visma Window som
du har till Time Care Pool.

Du har ett bestimt 16senord till Sjilvservice som du inte skall byta. Losenordet till Sjilvservice
far du fran din chef. Har du glomt ditt 16sen eller skrivit in fel f6r manga ganger, skall du

kontakta I'T Helpdesk, tel 0771-180810.

Inloggning via dator pa din arbetsplats (som ar ansluten till kommunens natverk)

Du nir Sjilvservice/Visma Window pé tva olika sitt:
e  Skriv direkt i webblisarens adressfilt: Hr-lillaedet.soltakab.se
® Du kan ocksa ga via link pa kommunens sida f6r intranitet. I menyn till vinster hittar du
linken till Sjdlvsetvice/Visma Window

4 intranatet

Fér alla | For chefer | Férvaltningar | Ekonomihandbok | Personalhandbok | Styrdokument | Upphandling/!

\ Direkt till:
Visma Window

lillaedet se s

] e e

4 Googh = Mse - Bods | e Leggain &, +

ET’- Visma Window Login - Lilla Edets kommun

ERiS i 4=

DITRO

Du kommer da till f6ljande inloggningssida f6r Visma Window. Logga in med ditt anvindarnamn

och losenord.
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Nir du loggar in i Visma Window fran kommunens datanit nar du en forstasida, en startsida for
medarbetare dir du hittar information och viktiga linkar. Du som timavionad ser samma information
som en manadsavionad gor men uppgifter om tex komptid och semester for timavionad visar alltid 0.

Genom att trycka pi rubriken SJALVSERVICE lingst upp till héger (som pilen markerar) nir du de
funktioner som du som timavlénad har dtkomst till.

Saartuids Medurbetses
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BT  HT LT A0e T TA” H  B M T B P (R 00 T i 1 SR e e * -y
BT A e G e VR A R i, ST SR L B BT
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i Time Care
soltak ab » Tima Ciars Poci Wt

» Tirw Ciars Planaring Web
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Inloggning via externt natverk (t.ex pa dator hemifran eller via mobil enhet)

Du nar Sjilvservice/Visma Window frin dator genom att:
e Skriv direkt i webbldsarens adressfilt: Extportal.soltakab.se

— o~

v [ @ v Sidav Sakerhetv Verkyg~ (@~ & O B

' ' @ extportal.soltakab.se/

Du kommer da till f6ljande val:

B B R A o

——
soltak ab
J WVilj SMS-kod| om dn skall logga in ©ll Visma
Walj inloggningsmetod | Window. (For ate ni Time Care, Personec, Winlas
o eller Adaro).
EMikpd ———— 1
AD-INGSEIINE e | Vil) AD-inloggning om dn endast har behov ar an

T som medarbetare ai Pessonec. Dn kommer di dicels
tll Personec Sjilvservice och kan se/indra person-
och anstillningsnppeifter, rapportera avvikelzer och e
din lénespec.

Har valjer du SMS-kod om du har behov av att na Visma Window och dven Time Care Pool.
Har du enbart behov av att na Visma Window for att t.ex. kontrollera din I6nespecifikation
racker det att du loggar in med AD-inloggning.
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Inloggning med SMS-kod soltak ab
1. Vailjer du att logga in med SMS-kod kommer L]
du till féljande inloggningsruta dar du anger — =
ditt nya anvandar-id i rutan Username b

(som borjar med aa) och I6senord i rutan
Password.

2. Nar du har klickat pa Login kommer du att fa en engangskod skickad

GrandID
som ett SMS till din mobiltelefon (Detta forutsatter att du har ratt 07:46:59

mobilnummer registrerat i Personec) itt l6senord ar:

ybgsv
Lds  Awsluta

3. och féljande inloggningsruta visas i din
dator/mobil: soltak ab

Login two factors

Enter the One-Time Password

4. Ange engangskoden i rutan och tryck pa
Validate. Vaaate

5. Valj nu symbolen for Visma Window fér den kommun du arbetar i. Det finns ocksa en symbol
for att logga in direkt till Time Care Pool Web.

6. Du kommer da till féljande inloggningssida f6r Visma Window. Logga in med ditt

anvandarnamn och losenord.

= s Mo Mew Loggam &, ¢

[ -_ Visma Window Login - Lilla Edets kommun

RIS 42
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Inloggning med AD (anvindatkonto) 7
1. Vilj AD-inloggning, och du kommer till f6ljande soltak ab

inloggningsruta dir du anger ditt nya anvandar-id 1 rutan
.. . Secure Logon
Username och 16senord i rutan Password. for F5 Networks
(OBSERVERA! Skall du som timavilénad na Time "
sername
Care Pool via Visma Window madste du vilja att logga =000 |

In med SMS-kod). Password

2. Du kommer da till en ny bild dir du viljer Arbetstagare Lilla Edet.

3. Du kommer da till f6ljande inloggningssida for Visma Window. Logga in igen med ditt
anvindarnamn och l6senord. Nu nér du sjilvservice/Visma Windows funktioner direkt,
utan att se nagon startsida (som man gér om man loggar in via internt natverk eller
externt med SMS-kod).

= M- Woes | vew Loggein &, -

L Visma Window Login - Lilla Edets kommun

ERIS R4S

Inloggning via P Mobile (mobilanpassad sida)

Du nir en forenklad version av Visma Window fran din smartphone eller surfplatta genom att:

e Skriv direkt i webbldsarens adressfilt: Pmobile.soltakab.se

For instruktioner angiaende P Mobile, se separat lathund som du hittar via link pa startsidan i
Visma Window.
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Funktioner i Visma Window
Nir du som timavlonad har loggat in i Sjilvservice / Visma Window ser menyerna ut sihir:

Under Mina uppgifter hittar du l6nespecifikation och namn och adressuppgifter.
Under Rapportera hittar du reserikning
Under Saldon hittar du tiduvirdering.

Vissa timanstillda (t.ex. du som dr helt nyanstilld i kommunen from 160428) ser fler val 4n sahir.
Men det dr endast dessa funktioner som beskrivs i denna manual som ér aktuella f6r dig som
timavlonad att ga in pd och som fungerar korrekt for din typ av anstillning.

For varje funktion har du en "hjalp”-knapp lingst till hoger som du kan trycka pa for att se
hjalpinformation fran Visma.

Mina uppgifter BUETTEL R L

==
[ ] Namn & adressuppgifter

Hialp
<«

Lénespecifikation

Namn & adressuppgifter

Barn

Namn & Adress

Det ar under rubriken Mina Uppgifter som du hittar rubriken Namn och adressuppgifter. Hir
kan du se vilken hemadress och vilket mobilnummer som finns inregistrerat for dig, samt
registrera kontaktuppgifter f6r anhorig.

Utbetalningsadress

Vid férindring av antingen adress och /eller mobilnummer behéver du g4 in har och ligga det
nya. Adressen dr viktig for att din I6nespecifikation skall komma ritt och mobilnumret 4r viktigt
for din arbetsgivare skall kunna na dig. For dig som bokas via Time Care Pool si r det extra
viktigt att du gar in hir och kontrollerar att ditt mobilnummer ar riktigt, eftersom detta tankas
over till Time Care Pool.

Om du behéver dndra nagot, skriv in dina dndringar och klicka sedan pa knappen Spara.

Om du har hemligt telefonnummer eller inte av annan orsak vill uppge det skall du inte fylla i
nagot i telefonrutorna.
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| mina uppgitter
« Namn/Adress
Namn

Lonespecifikation

Pippi
Namn & adressuppgifter

Testsson
Bamn

Bemanningsoversikt Adress
Installningar Adresstyp
Namn Telefon 1 l:l
cfo Adress Telefon 2 l:l
Gatuadress Villa VilleKulla Fax l:l
Postnummer 44444 Mobil

Postadress Kungélv

Land | ¥

Epost ‘

Anhorig adress

Har lagger man in uppgifter pa den eller de personer du vill att arbetsgivaren skall kontakta i forsta
hand om nagot skulle hdnda dig pa arbetsplatsen. Du kan anvédnda t ex rutorna for fax och telefon till
att uppge fler namn. Observera att du maste ange nagot i rutan postnummer, annars gar det inte att
spara uppgifterna.

[VLERTLT ST Rapportera Flex  Saldon

= Namn/Adress
Namn
Lénespecifikation
Barn
Bemanningsdversikt Adress
Installningar Adresstyp | Anhérig adress ~
Namn |TE|Efun 1 | |

oo Adress ‘ |Te|efon 2 | |

Gatuadress‘ | Fax | |

Postadress l:l

Land

Epost ‘ |

Lonespecifikation
Klicka pa Lonespecifikation i menyn Mina uppgifter.

Nu visas innevarande ménads l6nelista. Alla arbetstimmar och eventuella tilligg sasom t.ex. Ob-
tilligg utbetalas alltid manaden efter arbetad tid.

Du kan vilja att titta pa l6nespecifikation fo6r annan period genom att klicka pa listpilen vid
Anstillning.

Genom att kontrollera din 16nespecifikation har du méjlighet att reagera om du tycker att nagot
inte stimmer. Observera att fOr att uppgifter skall komma med pé l6nelistan maste de vara
inrapporterade samt beviljade av chef. For dig som redovisar timmar pa gul manadsrapport maste

8
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denna limnas till din chef senast 1e i ndstkommande manad, for att chefen i sin tur skall hinna
attestera och skicka in underlaget till Soltak.

For dig som bokas pa arbetspass via Time Care Pool kan det ocksa dréja innan dessa timmar syns
pa din l6nespecifikation dd de skall tankas 6ver till Visma Window och dir beviljas av chef innan

du kan se dem. Saknar du arbetade timmar skall du dirfér alltid vinda dig till chef eller
bemanningsplanerare i férsta hand.

Mina uppgifter BUELTL SN DE-EL

« Lonelista

[Anstallning

Lonespecifikation | V] ®tuvud Obxtra
Namn & adressuppgifter

Anstéllningsuppgifter

Barn
. : 0324 v , . . . S
Bemanningsiversikt Utbet datum |2016-03-24 OBS! Uppgifterna fir valt datum &r prelimindra.

Instillningar Manbelopp|s:a fasta Lénetillsgg Befattning |aviningsform Berakningsgrupp
24700 0 1.0000 Manadsavl innev manad Anstalld = 3 manader

Lonelista

orsak | __antall _apris] _Beloppl _[From __[Tom __lomfatt
M3nadslan 21.00 796.77 24700.00 + 2016-02-01 2016-03-21
Pralimindr skatt 24700.00 5988.00 - 2016-02-01 2016-03-21
Metto att utbetala 18712.00 + 2016-02-01 2016-03-21

Reserdkning

Under Inrikes resor (i menyn Rapportera) kan du rapportera eventuell km-ersittning samt utlagg for
parkering. Registrering skall géras kontinuerligt, d v s efter varje ging du t ex anvint din egen bil i

tjansten, gar du in hir och rapporterar km-ersittning och ev registrerar utligg for
parkeringskvitto.

For att fa ersittning for parkeringskvitto maste ett underlag limnas in. Registrera forst ditt utligg

1 Sjilvservice, vilj sedan ”simulering” och skriv ut detta blad. Hifta sedan pa parkeringskvittot
och limna till din chef f6r paskrift.

Bérja med att markera ritt anstillning som du skall registrera reserikning for samt himta ritt
period. Har du nagra tidigare reseridkningar for 6nskad periodintervall syns de pa 6versiktsbilden.

For att ligga in en ny post klickar du pa Ny. Nu 6ppnas reserikningsguiden. Klicka pa Nasta for
att borja rapportera.

« Reserakning

Period |
Kalender [ ] [Hela 2015 ][ Hamta |[ my... |

Reserskning - Gversikt

Tnga poster funnal

AaDITRO

krsv undarisg p3 pappe

t
e kvitton p3 utlagg.

[ visa e denna bild

Freglente
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Under pilen Férrittning viljer du den typ av
forrittning du gjort. (Km-ers/Kortjournal dr
det vanligaste).

Fyll i Avrese dag, Avrese tid, Hemkomst dag,
Hemkomst tid och Orten som du har varit
pa, samt dndamalet med resan.

Klicka pa Nista.

Om det ingatt maltider under resan
markerar du det hir.

Klicka pa Nista.

Under Tilldgg fyller du i om du vill ha
ersittning for eventuella utligg du gjort
under resan samt ligga in fardtid. Klicka pa
pilen under Ersittningstyp och vilj
ersittning. Fyll i Antal eller Belopp. Du far
en ny rad genom att klicka pa Ny rad.

Klicka pa Nista.

Uppdaterad senast: 2016-05-06
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Foreattning

Avrese dag

ort

Andamél

Reseuppgifter

aDITRO

Hislo
[Flerdyansforrattning =] *
[z010-05-01 | = tid [o7:00 | *
Hemkomst dag [2010-03-02 * tid [13:00 |
[stockhalm
Kurs i PS-dhalvservies =~
=

* = Oligatoriskt falt

Foregdende

Nasta

[Fa-[®m% - 4

il
[ hip://172.220
Hialp
Restid /kostavdrag
Morgon [Morgon|kvall  [kvall

== From.kl Tom. k| [Fram. il Tom.id| T4ko%t |

2010-09-01 r ||~

2010-09-02 F o T

Foregiende Nasta
ar [T T e memet [ - [Ro0% - 4
=T
] http://172.22.0, 19/arbetstagars Reswizard.asp @_
Hialp
Tillagg
Ersattning Antal Apris Belopp
Fardtid - Fardtid lagre i | EXE]
Utlagg - Allmanna Fardmedel =1 35
Ny rad
Foregdende Nasta

lar T memet [Fa~-[Rbo% 4
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Under Meddelande skall du specificera vart
och varfér du rest i tjansten.

Klicka pa Nista.

Pa sista sidan sparar du reserakningen du lagt
in. Du kan samtidigt vilja att skriva ut
reserdkningen om du vill se hur mycket
ersittning du far for resan eller om du har
t.ex. parkeringskvitto som skall skickas in.

Nir du sparat posten kan du dven vilja att
Simulera posten fOr att se ersittningen och
skriva ut.

Tidutvardering

1=
] hto://172.22.0 d =)
aDITRO
Hislp
Meddelande
urs | Stockholm 100901-100902 gallands PS-sialvservice. =
|
Fareg8ende Nasta
Ker R O O O~ T [a~ [®wow - 4

/= Wy reserakning - Windows Internet Explorer

=101

(2 htto://172.22.0, 19/arbetstagare Reswizard,2sp =]

DITRO

Hislp

Slutfor
Hu &r det dags att spara reserskningen.

Valj knappen "Spara” om du bara vill spara och lsmna
bilden.

Valj knappen "Spara och skriv ut" om du vill spara och f3
en utskrift av det du rapporterat.

Spara | |L77EBERE ek SKAV IE T

Foregaende Nasta

Kar [

[ [ [ intemet

[#a - [%100%

T4

Hir kan du se hur du arbetat och hur din planerade arbetstid ser ut.

Under Anstillning i rull-listen viljer du vilken tjanst du vill se utfort arbete f6r. Du kan se

resultatet av tidutvirderingen for 3 periodintervaller (= manader).

Under Minad finns foljande manadsval: Foregiende/Innevarande/Nista.

Klicka pa ett alternativ och klicka sedan pa knappen Hamta.

Innehallet du far fram vid s6kningen 4r resultatet fran senaste bearbetningen i systemet. Det

betyder att uppgifter som registrerats efter senaste korning av tidutvirderingen inte visas forrin

nésta korning ar gjord. Darav att det kan vara en f6rdrojning av uppgifter. Lingst ned pa sidan
ser du datum for nir senaste uppdatering ar gjord.
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« Tldutvéi rdering

Anstallni ad

saldouppygifter [ ~|[tnnevarande | [ Skriv ut placering [] Lediga dagar

Tidutvirdering
Datum  Klockslag ARE T

2016-03-01| 0800-1630 8.
2016-03-02| 0800-1630 8.00
2016-03-03| 0800-1630 8.00
2016-03-04| 0800-1630 8.00
2016-03-07| 0800-1630 8.00
2016-03-08| 0800-1630 8.00
2016-02-09| 0800-1630 8.00
2016-03-10| 0800-1630 8.00
2016-03-11| 0800-1630 8.00
2016-03-14| 0800-1630 8.00
2016-03-15| 0800-1630 8.00
2016-03-16| 0800-1630 8.00
2016-03-17| 0800-1630 8.00
2016-03-18| 0800-1630 8.00
2016-03-21| 0800-1630 8.00
2016-03-22| 0800-1630 8.00
2016-03-23| 0800-1630 8.00
2016-03-24| 0800-1630 8.00
2016-02-29| 0800-1630 8.00
2016-03-30| 0800-1630 8.00
2016-03-31| 0800-1630 8.00

Summa
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