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Information

Vad ir Personec sjilvservice?

Hir rapporterar du in frinvaro, extra tid och tilligg/avdrag
Hir rapporterar du in reseridkningar och traktamenten

Moijlighet att ligga in tjanstgoringsrapporter (for dig som ar timavlénad och dirmed inte
har ett schema inlagt i I6nesystemet)

Hir ser du din innestdende semester och komptid
Hir ser du ditt preliminira 16nebesked
Hir ser du ditt schema

Viktigt att veta

OBS! Vissa avvikelser kan forekomma beroende pa vilken kommun man arbetar i

Uppdatering av manualen sker med jamna mellanrum. Det senast uppdaterade ligger pa
Startsidan 1 Visma under linkar.

Vid inaktivitet under en viss tid (10 min) sd blir du automatiskt utloggad.
Hjilpknapp med information finns uppe till hoger pa varje bild.

Anvind alltid Logga ut knappen nir du skall ga ur systemet. Detta f6r att undvika att en
annan person som anvinder samma dator och som gar in i sjilvservice inom 10 minuter,
skall komma in pa din sida i sjlvservice.

Har du friagor kring systemet kontakta din chef eller 16n pa Soltak ab som hjilper dig att
svara pa fragor om Personec sjilvservice.

Uppdaterad senast: 2017-06-08
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Inloggning och 16senord
Din anvindaridentitet och 16senord far du av din chef.
Nir du ir inloggad pa en dator i kommunens nit giller foljande

1. Skriv in adressen i din webblisare. (du behéver inte ange https:// fore utan det ér tillrickligt

med adressen nedan.)

For medarbetare 1 Kungilvs Kommun Hr-kungalv.soltakab.se

Fo6r medarbetare i Lilla Edets Kommun Hr-lillaedet.soltakab.se

For medarbetare 1 Stenungsunds Kommun Hr-stenungsund.soltakab.se
For medarbetare 1 Tjorns Kommun Hr-tjorn.soltakab.se

2. Du kommer da till f6ljande inloggningssida f6r Visma Window. I rutan f6r anvindarnamn
anger du ditt nya anvandar-id. Det spelar ingen roll om du anger aa eller AA. Som l6senord
anger du ditt vanliga 16senord (samma som du anvinder for att logga in i kommunens nit).
Tryck direfter pa” Logga in”

L- Visma Window Login

-k

O du inte kommer in vid forsta forsoket skall du som forsta atgard byta ditt lisenord. Gor detta pa vanligt satt,
genom att trycka pa de tre tangenterna Ctrl: Alt; Delete samtidigt och direfter vilja funktionen ”Andra lisenord”
7 listan som visas. Ange sedan gammalt och nytt lisenord enligt instruktionerna.

Forsik dérefter att dterigen logga in med ditt nya anvindar-id och ditt nya losenord. OBS Efter losenordsbytet
mdste du vanta minst fem minuter innan du forsiker logga in igen.

Omt du fortfarande inte kan logga in i kan du kontakta Servicedesk for att fa bjdlp.

3. Du kommer nu till Visma Window’s startsida och den sida som visas dr anpassad till din roll.

Har du flera roller vaxlar du mellan dessa dverst till vanster i bilden.
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Inloggning utifrdn (nir du inte ir inloggad i kommunens nit).

Skriv in adressen extportal.soltakab.se i din webblisare i dator eller mobil. Du ser da f6ljande

sbnckob

Vilj SMS-kod om du skall logga in till Visma

Vilj inloggningsmetod Window. (For att na Time Care, Personec, Winlas
eller Adato).

SMs-kod

AD-inloggning | Vilj AD-inloggning om du endast har behov av att

som medatbetare ni Personec. Du kommer da direkt
till Personec Sjilvservice och kan se/dndra person-
och anstallningsuppgifter, rapportera avvikelser och se
din I6nespec.

AD-inloggning

1. Om du viljer AD-inloggning, kommer du till f6ljande inloggningsruta dir du anger ditt nya
anvindar-id (aannnnn) 1 rutan Username och ditt vanliga 16senord (samma som du anvinder
for att logga in i kommunens nit) och klickar pa Logon.

soltak ab

Secure Logon
for F5 Networks

Username
aanoooo |

Password

2. Du kommer da till en ny bild dir du viljer enligt foljande:
Medarbetare i Kungilvs Kommun viljer Arbetstagare Kungilv
Medarbetare i Lilla Edets Kommun viljer Arbetstagare Lilla Edet
Medarbetare i Stenungsund Kommun viljer Arbetstagare Stenungsund
Medarbetare i Tjorn Kommun viljer Arbetstagare Tjorn
Efter det valet visas en ny inloggningsbild och dir anger du éterigen ditt nya anvindar-id och
ditt 16senord.
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SMS-kod

1. Om du viljer SMS-kod kommer du till f6ljande inloggningsruta dir du anger ditt nya
anvandar-id (aa+ 5 siffror) i rutan Username och ditt vanliga I6senord (samma som du
anvinder for att logga in i kommunens ndt) och klickar pa Login.

soltak ab

Inloggning

Login

2. Nir du har klickat pa Login kommer du att fa en engangskod skickad som ett SMS till din
mobil,

GrandID
07:46:59
Ditt I6senord ar:

ybgsv
Lds Avsluta

3. och foljande inloggningsruta visas i din dator/mobil:

soltak ab

Login two factors

Enter the One-Time Password

4. Ange engiangskoden i rutan och tryck pa Validate.

Vad gor jag om jag inte far en SMS-kod?

Om du inte far ndgon SMS-kod till din mobil (och du inte har en arbetsmobil) dr en f6rsta
atgird att kontrollera och eventuellt dndra det mobilnummer som du har registrerat i
Personec, innan du kontaktar Servicedesk. Folj instruktionen pa sid 8 for att gora det.
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Om du har en arbetsmobil maste du kontakta Servicedesk for att kontrollera vilket

arbetsmobilnummer som finns registrerat pa dig.

5. Du kommer nu till en bild dér du ser flera ikoner. Klicka pa den aktuella ikonen. Om du vill
na Personec eller Adato viljer du Visma Window. Om du vill na Time Care eller Winlas

viljer du aktuell ikon.

~?

soltak ab
Jccteron intemal resource =

@ Gemensamt

ﬂ? Agresso E Skrivbord
(¥) Kungalv -

m Visma Window ) TimeCare Planering ) TimeCare Pool ) TimeCare MA ) Win LAS
(®) Lilla Edet

Visma Window D TimeCare Planering ) TimeCare Pool ) TimeCare MA D Win LAS

3. Till Visma Window loggar du in med ditt nya anviandar-id och ditt vanliga l6senord.

Du kommer nu till startsidan f6r Visma Window dir du nar Personec och Adato. For att
logga in 1 Adato skall du anvinda dina ”gamla” inloggningsuppgifter, (anvindar-id och
l6senord).

Glomt 16senord
Om du har glémt ditt I6senord kontaktar du I'T-helpdesk.
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Visma Window - Medarbetare
S4 har ser det ut nar ni kommer in 1 Visma Window — Medarbetare

Detta ar startsidan dir du som medarbetare kan se viktig information samt olika linkar som till
exempel TCP, manualer och blanketter.

Medarbetare

STARTSIDA /  Medarbetare

= Visa meny

& (0] Logga

[3 Valkommen till Visma Window ! Viktig info

P4 startsidan kan du se olika informationsblock med dina personliga uppgifter som t ex. anstalining
och kommande frénvaro. Under rubriken "Sjalvservice” langst upp till hoger hittar du dina person-
och anstallningsuppgifter och kan rapportera avvikelser.

Du som har fler roller i Visma Window som t ex. chef, administrator eller ekonom véxlar mellan dessa
roller éverst i bild.

P3 startsidan hittar du en lank till manualer som beskriver Visma Windows funktioner. Fler manualer
kommer publiceras inom kort. Du hittar aven en lank till Vismas E-Learning.

Registrera dina avvikelser!

Glém inte att registrera dina avvikelser
(franvaro, extratid, turbyten mm) s& snart
som méjligt sa att chef hinner attestera dina
poster innan |6nekdrning.

Avvikelser skall vara registrerade senast den
10:e varje manad!

Fér dig med flexanstallning - Tank pa att
korrigera din flex for féregdende manad

E-learning

« E-learning
Soltak

- Manualer

* Soltaks hemsida
Kungglus Intranat

* Blanketter

Time €
innan den 15:e! "‘“e are X
— Anna Blomauist @ 2017-04-28 + Time Care Planering web

« Time Care Pool web

& Valj anstallning

Kommande frinvaro Innestdende komptid

Flexsaldo: 3:43

0750
Namn: Senaste registrering:
Kategori: . Semester Betald Uttagna Semesterdagar Ut 2017-05-02 17:17
Anstéliningsnummer: 103002 2017-07-24 - 2017-08-04 2/27
Formansgrupp: Manavl berikngrp 1 5017-06.28 - 2017-07-06 .VE id i ar 11,200
Organisation: L6n

Under ”Vilj anstillning” byter man anstillning om man till exempel har en timanstillning och en
manadanstillning och ska rapportera pa en av dem. Det dr viktigt att alltid st pé ritt anstillning
for att rapporteringen ska bli korrekt.

Pa den grona flexklockan kan det bli en r6d ring med ett nummer i. Det menas att det finns en
felsignal i sin flex som maste rattas. Las mer om detta i Manual flex.

Genom att trycka pa I7sa meny till vinster nir du dr pa startsidan sa kommer nedanstiaende flikar

upp.

Medarbetare

ARTSIDA [/

= Visa meny

Medarbetare

STARTSIDA SJALVSERVICE

Medarbetare Mina

uppgifter

Rapportera
Flex
Saldon

Uppdaterad senast: 2017-06-08 7
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Mina uppgifter

Lonespecifikation

Under Mina uppgifter finner du bland annat dina l6nespecifikationer. Dir ser du gamla
l6nespecifikationer samt den l6nespecifikation som dr aktuell nu. Den aktuella
lonespecifikationen kan dndras fram till det att vi verkstiller den specifika manaden som ar
aktuell. Tank pa att ev. frivilliga avdrag sisom fackavgift inte registreras hir utan avdraget
kommer f6rst pa bankens lonespecifikation.

Kontrollera denna med jimna mellanrum sa ritt 16n betalas ut, skulle du uppticka att den inte ar
ritt kontakta din chef.

Medarbetare / o

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter = Rapportera Flex  Saldon

< Lonelista

[Anstallning
Namn & adressuppgifter ‘ B , 102002 , TV, Manavl berdkngrp 1, Lén Vl @ Huyud O Extra

Barn

Bemanningsoversikt Anstillningsuppagifter

Instaliningar Utbet datum [2017-05-26 | OBS! Uppgifterna for valt datum ar preliminara.
5:a fasta Lonetillagg
, - __M3nadsavl Anstalld > 3
9203174660 28500 0 1.0000 Léneadministrator innev m3nad  manader
Linelista
orsak | __antall _aprisl __Beloppl [From _Tom __|Omfatn|
Manadslon 31.00 ©919.35 28500.00 + 2017-05-01 2017-05-31
Preliminar skatt 28500.00 6921.00 - 2017-05-01 2017-05-31
Extra skatt 200.00 - 2017-05-01 2017-05-31
Netto att utbetala 21379.00 + 2017-03-01 2017-05-31
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Namn & adressuppgifter

Utbetalningsadress

Hir kan du 4dndra telefonnummer. Namn och adress kan du inte 4ndra eftersom det himtas ifrin
folkbokféringen. Om du har hemligt telefonnummer eller inte av annan orsak vill uppge det skall
du inte fylla 1 ndgot i telefonrutorna. Utbetalningsadressen ir den adress som anvands vid utskick
fran arbetsgivaren och dit I6nespecifikationen skickas om man har den per brev och inte som e-

l6nespecifikation. Tank pa att det dr offentliga handlingar.

Medarbetare

Flex

SJALVSERVICE /

= Visa meny Mina uppgifter =~ Rapportera

Saldon

o < Namn/Adress
Lénespecifikation
3 Namn
Namn & adressuppgifter
Barn
Bemanningsdversikt
Instiliningar Adress
Ovriga Utbetalningsadress v
adresser
ctuncrs N
Postadress
Land e
Epost |
[ |
Anhérig adress

Hir lagger man in uppgifter pa den eller de personer du vill att arbetsgivaren skall kontakta i
forsta hand om nagot skulle hinda dig. Du kan anvinda t ex rutorna f6r fax och telefon till att
uppge fler namn. Tink pd att det dr offentliga handlingar. For att kunna spara maste ett

postnummer fyllas i, da detta ar ett tvingande flt.

Medarbetare

SJALVSERVICE [

Mina uppgifter = Rapportera

= Visa meny

<

Flex

Saldon

S —

Namn/Adress
Lénespecifikation
[amn & acressuppairer [
Barn
Bemanningsoversikt
Instéliningar Adress
e
Namn |
cfo Adress|
Gatuadress|
Postnummer |:|
Postadress| _
Lo

Epost |

Uppdaterad senast: 2017-06-08
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Om du har fler adresser du vill uppge kan du géra det under de 6vriga adressbenimningarna
under Adresstyper.

Barn

Hir lagger du in fodelsedatum och namn pa de barn du kan komma att vara hemma med f6r vard
av barn eller forildraledighet. Dessa uppgifter maste vara ifyllda for att kunna rapportera franvaro
for t ex Tillfallig foraldrapenning,.

Om du tar ut foérildraledighet innan barnet dr fott kan du registrera beraknat forlossningsdatum
for att sedan dndrat detta till korrekt datum.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon

Barn

Lénespecifikation

. B
Namn & adressuppgifter ann

Fodelsedatum Namn  |pagar|pagar m tillagg

2017-03-01 Sara
Bemanningsdversikt

Instéllningar

Bemanningsoversikt

Under bemanningséversikt kan du som medarbetare se ditt schema och om det till exempel ligger
ett placeringsschema kopplat till din anstillning. Olika orsaker har olika fiargkoder och dessa kan
du se genom att klicka pa fargkartan. Hir ser du schemat f6r hela din arbetsgrupp f6r vald
datumperiod. Du kan dven vilja att bara se din egen rad.

Medarbetare

= Visa meny SJIALVSERVICE /  Mina uppgifter Rapportera Flex  Saldon & AA07468

Bemanningsdversikt

. a
Lénespecifikation Urval bemanning
. Anstalining
Namn & adressuppgifter
‘ , 103002, TV V‘ From 2017-03-01 Tom |2017-03-31
Bam A % o i
visa: O Egen ® Egen Kategori (O Samtliga Visa blad
Instdllningar -
Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sondag Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
Namn Kategori 2017-03-01 2017-03-02 2017-03-03 2017-03-04 2017-03-05 2017-03-06 2017-03-07 2017-03-08 2017-03-09 2017-03-10
0800-1630 | 0800-1630 | 0800-1630 Franv Franv 0800-1630 | 0800-1630 | 0800-1630 | 0800-1630 | 0800-1630
Franv Franv Franv Franv Franv Franv Franv Franv Franv Franv
0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1620 0800-1630
0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630  0800-1630 0800-1630 0800-1630
Franv
0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630
Franv
0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630
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[ @ Fargkarta bemanning - Windows Intemet Explorer =l &
> VISMA
Hialp
[ |

Arbetstid - ordinarie gj aklue\lt‘-
|Arbetstid - Avvikande tjénstgi‘mmj-
Arbetstid - Placer\mi-

Arbetstid - Ej ersatt Ud‘-
Turbyte‘-

Franvaro| [

Franvaro - Ej beviljad‘-

Jourtid redovisas med kursiv stil

Instillningar

Under instéllningar kan du gora de instillningar som passar dig.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon

o < Instillningar
Lénespecifikation
. Urval
Namn & adressuppgifter
Barn Spara senaste typ/orsak O Tidutv minuter []
Bemanningséversikt Tidsomvandling

Instéllningar Visa tidsomvandling [ ]

Uppdaterad senast: 2017-06-08
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Rapportera

Kalender

Hir ser du visning av din schemalagda arbetstid i en kalender, dina inrapporterade poster sisom
franvaro, avvikande tjanstgéring och turbyte.

Medarbetare

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon

< O Flexregistrering n Saldon / Gversikt ‘ Anstélining == Alla anstaliningar
< Lagg till ny aktivitet ® ldag @ Ju ni 2017 @ Manad Vecka Dag
Inrikes resor —_— e —_—
Aktivitetsrapportering ## Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag
29 30 31 1 2 3 4
2 Arbete 8:00 - 16:30 - Arbete 8:00 - -Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30 - Arbete
same Visa me Visa mer = Visa mer e Visa mer
5 6 7 9 10 1
3 @ 08:00-16:30 - Arbete @ 0800-16:30-Arbete {@ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00- 16:30 - Arbete
=ss Visa mer as Visa mer =s=VVisa mer * =es\Visa mer
12 13 14 15 16 17 18

24 @ 0800-1630-Arbete @@ 08:00-16:30-Arbete f@ 08:00-16:30-Arbete @@ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00- 16:30 - Arbete

== Visa mer === Visa mer s Visa mer =s=Visa mer === \Visa mer
19 20 21 22 23 24 25
25 @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00- 16:30 - Arbete
«ss Visa mer s Visa mer =ss Visa mer saVisa mer
26 27 28 29 30 1 2
26 @ 0800-16:30-Arbete f@ 08:00-16:30-Arbete (@ 100 % Frénvaro (& 1003% Franvaro (W 100 % Franvaro Franvaro 00% Franvaro  +

Du kan vilja visning fr en dag, en vecka eller en hel manad.

Under fliken flexregistrering kan man rapportera in sina flextider i realtid(lds mer om detta i
flexmanualen). Saldon/6versikt visar bland annat hur semestersaldot och komptiden ser ut. Gir
man in pa franvaro oversikt far man en Oversikt pa all frinvaro som ir inlagd. Det giller dven for
turbyte, avvikande tjinstgoring och tilligg/avdrag.

Medarbetare

SJALVSERVICE / Mina uppgifter Rapportera = Flex Saldon

= Visa meny

< O Flexregistrering H Saldon / dversikt & Anstallning = Alla
4 Lagg till ny aktivitet Saldon dversikt ) JU ni 2

Inrikes resor

Franvaro éversikt

Aktivitetsrapportering o Mandag Ti Torsdag
29 3 Turbyte dversikt 1
22 n . aas [T I .
- Arbete Avvikande tjanstgoring dversikt rbete  f@ 08:00-16
mer : =as \lisa mer
Tillagg / Avdrag dversikt
5
23
& 08:00-16:30 - Arbete & 0800-16:30-Arbete  f@ 08:00-16
=== \isa mer === \Visa mer === \Visa mer
12 13 14 15

24 & 0800-16:30-Arbete @ 08:00-16:30-Arbete f@ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00-16

Nir man klickat in sig pa 6versikten kan man vilja vilken period man vill se och dven om
posterna man lagt in ir beviljade eller inte. Ar posten inte beviljad kan man antingen radera
posten om den blivit felaktigt inlagd eller korrigera den om det dr ndgot man vill dndra.
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Orsak Datum from Tid from Datum tom Tid tom Omfattning  Tst  Bev Avslagen Me..
a Semester Betald 2016-08-08 2016-08-14 100 v O @ A
O Semester Betald 2016-07-22 2016-07-22 100 O S o
a Semester Betald 2016-06-27 2016-07-17 100 v v 0 @
a Sjukdom 2016-04-11 09:58 2016-04-12 100 v 0 @ v
s

Gl6ém inte vilja ritt anstillning innan du rapporterar din tid, vilj anstillning i rullisten
Medarbetare t

= Visa meny SJALVSERVICE /  Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon

< o Flexregistrering ‘ Saldon / 6versikt & Anstallning = Alla anstallningar
4= Liagg till ny aktivitet ® Idag ,103002, TV, Lén

Inrikes resor

Aktivitetsrapportering ¥ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
29 30 31 1 2
2 08:00 Arbete ete 30-Arbete  f@ 08:00-16:30-Arbete @ 08:00 - 16:30 - Arbete
Visa mer Visa me \ === \/isa mer === \/isa mer
5 6 7 (8) 9

Om du klickar pa det datumet i kalendern som du ska rapportera en avvikelse pa si far du fram
den har bilden. Hir viljer du vilken aktivitet som ar aktuell for dig.

SR ©  Augusti2016

e Mandag Tisdag Onsdag Torsdag
1 2 3 4
31 B 08.00-16:30-Arbete (@ 08:00- 16:30 - Arbete B8 08:00-16:30 - Arbete
. ” k L. 10 11
Lagg till ny aktivitet
gg y ro n 100 % Franvaro n 100 % Franvaro
. === \isa mer == \/isa mer
0 Franvaro B
17 18
(+) Turbyte Arbete @ 08:00-16:30- Arbete  f@ 08:00- 16:30 - Arbete
© Awikande tjdnstgoring
24 25

Arbete @ 08:00-16:30 - Arbete @@ 08:00 - 16:30 - Arbete

Du kan dven klicka pa . Da far du upp den hir bilden och kan rapportera in

dina avvikelser genom att klicka pa den aktivitet som dr aktuell f6r dig.

Uppdaterad senast: 2017-06-08 13
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Mina uppgifter ~Rapportera = Flex  Saldon

Lagg till ny aktivitet

© Franvaro

Rapportera franvaro / anstka om ledighet

0 Turbyte

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

0 Avvikande tjanstgéring

Rapportera in avvikande tjanstgoring

Tillagg / Avdrag

Rapportera in en posti tillagg / avdrag

Uppdaterad senast: 2017-06-08
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Franvaro
Sjukdom
Semester Betald
o Tillf féraldrapenning
Franvaroorsaker Forsldraled 6 timmarsdag
o F Idr. ing gj I
Dessa frinvaroorsaker kan man som arbetstagare sjilv oreening e
rapportera in i sjilvservice, 6vrig frainvaro maste ni kontakta prevdtepen
er chef. Ar du osiker pa vilken orsak du ska valja kan du Barns fodelse 10 dagar
. . .. . ° . Fackligt 0% I&n
kontakta din chef eller I6neadministrator sa hjilper de girna Fackiigt 09 Ion timmar
. o o : Fackligt med l6n 587
till. Rapporterar du franvaro 3 manader innan dagens datum Komma g utan [0
eller 6 manader framat i tiden kommer varningen ”datum <|‘;j'e“d‘|'£ :ij;;g timavelr

utanfor rimlighetsperiod” upp. Detta for att forhindra att fel Kompledig

. . Studled 0% lon ej semigr
datum rapporteras. Varningen gar att tryckas forbi genom att  janstiedigher 0% ion
trycka ”OK” om datumet stimmer. e
Sjukdom
Rapportera fr.o.m. datum och t.o.m. datum, om du gir hem del av
dag, skriv in Tid fr.o.m. Ar du sjuk tillsvidare viljer du kryssa i den rutan.
Semester betald
Rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum.
Tillf foraldrapenning
Rapportera fr.o.m. datum och t.o.m. datum, om du gar hem del av dag, skriv in Tid fr.o.m. Vilj dven vilket
barn franvaron giller.
Forildraledig 6 timmarsdag
Rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum och vilken omfattning du vill vara ledig enligt detta avtal. Vilj dven
vilket barn frinvaron giller.
Forildrapening ej semlg
Nir du har éverstigit dina forsta 120 dagar (ensamstiende 180), kontroll av dina dagar gor du i menyn
under person och barn. Aven hir viljer du vilket barn franvaron giller.
Forildrapenning semlgr
Hir rapporterar du den forsta delen av din forildraledighet. Aven hir viljer du vilket barn frinvaron
giller.
Graviditetspenning
Underlag fran férsikringskassan maste limnas till chef, rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum.
Besok médravardscentral
Du har ritt att vara ledig vid 2 tillfdllen, rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum — samt tid fr.o.m. och t.o.m.
Barnsfédelse 10 dagar
Anvinds vid ett barn fédelse och dessa dagar idr semesterlénegrundande.
Fackligt 0 % 16n
HEL dag rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum.
Fackligt 0 % 16n timmar
Rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum och tid fr.o.m. och t.o.m.
Fackligt med 16n §7
Denna ska du anvinda nir du fatt en kallelse enl §7, limna denna till din chef, rapportera datum samt
eventuella klockslag, skriv i meddelande rutan att kallelsen dr limnad.
Kom uppdrag u 16n semgr
Om du har ett politiskt uppdrag anvinder du denna orsak, fr.o.m. och t.o.m. datum samt eventuellt klockslag
rapporteras.
Flexledig HEL dag
Nir du ska vara flexledig HEL dag, rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum.
Kompledigt
Om du har timmar i din kompbank, kan du rapportera uttag av komptid hir. Rapportera fr.o.m. och t.o.m.
datum samt eventuellt klockslag. OBS, kontrollera att du INTE far ett minussaldo efter begird ledighet!
Kompledighet bil ]
For dig som har sovande, rapporterar du in din kompledighet pd den jourtid som du vill vara ledig,
rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum.
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Studled 0 % l6n ej semlgr.

Rapporterar fr.o.m. och t.o.m. datum och ev. omfattning.

Tjanstledighet 0 % 16n

Rapporterar fr.o.m. och t.o.m. datum och ev. omfattning.

Tjanstledighet 0 % 16n tim

Rapportera fr.o.m. och t.o.m. och idven klockslag.

Likarbesok 100 %

Vid 1:a gings besok hos likare vid akut sjukdom eller olycksfall.

Enskild angeligenhet 100 %

Vid enstaka tillfillen kan denna orsak anvindas vid nirstaendes begravning/bouppteckning enligt avtal. Vid
fragor kontakta din chef.

Nirstiendevard

Enligt beslut fran férsdkringskassan som skall limnas till din chef, rapportera fr.o.m. och t.o.m. datum.

For att rapportera franvaro klickar du pa Ed = och vilj den franvaroorsak som giller for dig.
Skriv in datum och tryck pa spara.

Datum f6r franvaron skall alltid fyllas 1, bade i fr.o.m. - och t.o.m. filtet. Sjukdom och tillfillig
forildrapenning ir de enda typerna av franvaro som fér ligea tillsvidare.

© Lagg till ny franvaro X
Orsak: ﬂ ]
[ Tills vidare
Start: 2016-08-31 =] Kl from: [©]
Omfattning: 100 %
Slut: 2016-08-31 & Kl tom: ©
Lagg till meddelande ~
ooy

Ska ledigheten vara under del av dag, alltsa man blir franvarande del av dag ska du ange
klockslaget nir du gick hem i rutan Tid fr.o.m. Klicka sedan pa knappen Spara. Du kommer nu
tillbaka i kalendern.

© Lagg till ny franvaro x
Orsak: Sjukdom ﬂ

] Tills vidare
Start: 2016-08-31 [ Kl from: 11:00 (O]
Omfattning:
slut: 2016-08-31 = Kl tom: (O]
Lagg till meddelande -
sy
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Du kan limna ett meddelande till din chef genom att klicka pa Lagg till meddelande » N5y

anteckningen ér gjord klickar du pa Spara. Din chef kan svara pa ett meddelande som du har lagt.

Da chefen beviljat ledigheten visas en bock 1 den gra rutan under Beviljad. Da kan du inte sjalv
indra eller ta bort din ledighet. Om dndring av ledigheten dé skall géras kontaktar du din chef
som da kan ga in och dndra posten.

Franvaro med omfattning

Nir du ska skapa en frainvaro med omfattning, alltsa du vill vara ledig en viss procent av din
anstallning. Ett exempel dr du vill vara 40 % tjanstledig.

Hir maste du vilja orsak samt fr.o.m. och t.o.m. datum pa ledigheten och i faltet
OMFATTNING ska du endast skriva in 40 och tryck sedan Spara. Da riknar system sjlv om till
0.40 ndr chef har beviljat posten.

© Lagg till ny franvaro x
Orsak: Sjukdom ﬂ

[ Tills vidare
Start: 2016-08-31 =] Kl from: ©
Omfattning: 40 %
slut: 2016-08-31 =] Kl tom: ©

ety

Kompledighet med jour bilaga ]

Nir man ska rapportera in Kompledighet med bilaga ] gors det 1 tre steg

© Lagg till ny franvaro x
Orsak: Kompledig ﬂ

| Tills vidare
Start: 2016-08-31 = Kl from: 11:00 ©
Omfattning:
Slut: 2016-08-31 = Kl tom: 22:00 (o]
Lagg till meddelande -

Dag 1 vilj Kompledig och klockslag fr.o.m. och t.o.m.

© Lagg till ny franvaro X
Orsak: Kompledighet bil ) ﬂ [} Tills vidare
Start: 2016-08-31 = Kl from: 22:00 e} Omfattning:
slut: 2016-09-01 -] K tom: 06:00 e}

Lagg till meddelande «
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Dag 1 och 2 vilj Kompledig bilaga J och klockslag fr.o.m. och t.o.m.

© Lagg till ny frdnvaro x
Orsak: Kompledig

O Tills vidare
Start: 2016-08-31 =] Kl from: 06:00 o
Omfattning:
Slut: 2016-08-31 = Kl tom: 11:00 ©
Lagg till meddelande -

Dag 2 vilj Kompledig och klockslag fr.o.m. och t.o.m.

Turbyte

Turbyte innebar att du byter ett schemalagt pass mot ett pass du skulle ha varit ledig eller byte av
arbetstid samma dag (gérs da bara i ett steg). Om du byter en dag till en annan dag gors turbytet i
tvd steg.

Nir du gor ett turbyte sa ska tiden som 4r din ordinarie arbetstid vara samma antal
timmar som du byter med, du far alltsa borja med att rikna ut den arbetade tiden.

Rapportera in turbyte
Skall du rapportera ett turbyte trycker du pa kd ™= . Ar det byte av arbetstid samma dag skriver
du bara i den nya arbetstiden i det lila féltet och trycker pa spara.

© Lagg till nytt turbyte x
alj datumn for turbyte: | 2017-01-24 =] OK
Walj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
08:00- 16:30 OFD [ Tillstyri [ Beviljad
O Ledig
Kl from Kl tom Rast 1 kl. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 kl. tom Rast 3 k. from Rast 3 kl. tom
[ o | | o ) © o © © ©
Flexram Turlangd
00:00
Bemanningstyp: - ] Simulera dygnsvila
Lagg till meddelande ~
B e
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Om du byter dagar helt fir du inte gldmma att rapportera in den dagen du ska jobba istillet for
den dagen du bytte till Ledig. Detta gors i tva steg. 1. SOk upp den dagen du egentligen ir ledig
pé. Rapportera in din arbetstid pa den lediga dagen genom att skriva in Kl fr.o.m. och t.o.m.
Ange dven om du har rast och sedan spara. Om du har tva raster under dagen rapporteras bada.
2. S6k upp den dagen som du skulle ha jobbat men nu istillet ska vara ledig. Da kommer din
schemalagda arbetstid visas. Eftersom du vill vara ledig denna dag bockar du i Ledig och klickar
pa Spara.

Skriv in meddelande till chef om varfér och med vem turbytet dr gjort.

Bunden tid (jour, beredskap)

Bunden tid ir ett samlingsnamn for olika jour- och beredskapsersittningar.

Rapportera bunden tid

Lagg till ny aktivitet

- Rapportera franvaro / anscka om ledighet
© Franvaro Pp =

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

© Turbyte

© Bunden tid Rapportera bunden tid for jour eller beredskap

© Aktivtd Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

Rapportera in awikande tjanstgoéring

@ Awikande tjanstgoring

Tillsgg / Avdrag Rapportera in en post i tilldgg / avdrag

OBS! I kalendern skall du rapportera Sovande Jour med pastigningsdatum och klockslag och
avstigningsdatum med klockslag. Se bild nedan.

Jour bilaga j anvinds av de som dr timavlonade nir de arbetar ett jour pass.

Jour bilaga j extrapass anvinds av de som ar méanadsanstillda och som arbetar extra pass en
vardag, eller pa helger som de arbetar enligt schema. De timaviinade son har ett Timecare schema under
sommarperioden ska om de arbetar tid utiver sina schema tider ska dd vilja denna orsak nér de arbetar jour.
Jour bil J EP 6-tid kval anvinds av manadsanstilld som arbetar ett extra pass pa en ledig helg.
De timavlonade som har ett Timecare schema under sommarperioden ska om de arbetar tid utover sina schema

tider ska dd vélja denna orsak ndr de arbetar jour. Anvinds inte av Lilla Edet Kommun.

Jour PAN anvinds av de medarbetare som arbetar jour och gar pa PAN avtalet. Anvinds inte av
Lilla Edets Kommun och Tj6rns Kommun.

Ber an plats anvinds for de som har beredskap i sin anstillning.

Uppdaterad senast: 2017-06-08 19



—
soltak ab

Vilj ritt Orsak beroende pa om det ir jour eller beredskap du ska rapportera.

© Lagg till ny bunden tid x
orsak: l Bemanning typ: -
$ [¢]
Start: 2016-08-31 = Kl from: :l [c] Ersattning procent: (1] 7100 %
Slut: 2016-08-31 = Kl tom: :l o Organisation: v x Q
O  Fyll hela den bundna tiden med aktiv tid
Lagg till meddelande -
T
Eﬁcm-mm Em:no- 06:00 Bunden tid
Ezzm-zmooz- en tid
Nir du rapporterat jour /beredskap si ser det ut enligt ovan i din kalender.
Jour till vaken natt
For att dndra fran jour till vaken natt maste man gora detta 1 tre steg.
G4 in pa Turbyte. Se till sa att du dr inne pa ratt dag
Steg 1
Boétja med att ga in pa jour och bocka i Ledig och spara
Exempel pa jourtider
22.30-06.45
22.00-06.00
© Lagg till nytt turbyte X
valj dabum Tor irknge A016-08-31 oK
Val] typ v turbse: Artete Jour Beredskap
B L
Kl from Kl tom Rast 1 kL from Rt 1 kl. tom Rast 2 i from Rast 2 kL tom Flgaram Turlingd
Ledig @ o o} o o o
Bemanningstyp: - Sirmmlera dygndvila
20
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Steg 2

G4 sedan in pa turbyte igen och vilj arbete. Lagg in halva den arbetade jourtiden. ligg in den

tiden tillsammans med arbetspasset man har pa morgonen i turbytet.
Exempel
02.37-08.00

tim och 7 min)
02.00-08.00

arbetstid morgon 06.45-08.00 arbetande jour del 02.37-06.45 (dvs 4

arbetstid morgon 06.00-08.00 arbetande jour del 02.00-06.00 (dvs 4

tim)
© Lagg till nytt turbyte X
valj datum for turbyte: 2016-08-31 [ OK
Valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
08:00 - 16:30 ORD ™ Tillstyrkt [ Beviljad
O Ledig
Kl from Kl tom Rast 1 kl. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 k. tom Flexram Turlangd
02:00 ©  os00 [C] (©] (©] €] (C] 06:00
Bemanningstyp: - O Simulera dygnsvila
Lagg till meddelande -
i
Steg 3
G4 sedan in och gor en avvikande tjanstgoring pa resterande av tiden.
Exempel
e 22.30-02.37
e 22.00-02.00
© Lagg till ny avwikande tjanstgoring X
Orsak: Extra tid i pengar Bemanning typ:
Start: 2016-08-31 & Kl from: 22:00 [©] +  Rast
Slut: 2016-09-01 ] Kl tom: 02:00 e}
Sok arbetsplats: v x
Lagg till meddelande ~
i
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Aktiv tid

For att rapportera aktiv tid gar du in enligt nedan

Lagg till ny aktivitet

- Rapportera franvaro / anstka om ledighet
© Franvaro

0 Turbyte Byta arbets — eller jour/beredskapspass

o EumEER Rapportera bunden tid fér jour eller beredskap
o Alctiv tid Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap
Rapportera in awikande tjdnstgoring

© Awikande tjsnstgéring

Tillagg / Avdrag Rapportera in en post i tillagg / avdrag

Ligg till ny aktiv tid

Ligg till vy aktiv tid
Ol boud s
THE-04-33 1100 - JOLE-04-23 2400 Storife |/ becls}
K o | 007N \B pengar Lingd 10 mn
01 Frmiy Lo i Aol e Ll o Lagg el WAt &0
rglue
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Avvikande tjinstgéring

For att rapportera in avvikande tjanstgoring klickar du pa Awilandeginsgiing och viljer sedan orsak
du ska ha.

Extra tid i1 ledighet
Extra tid i pengar
Fylinad i ledighet
Fyllnad i pengar
Kurs, konf/Ledig
Kurs,konf/Peng
Ordinarie arbetstid

Extra tid i ledighet/pengar
- Anvinds ndr man arbetar “6ver”, systemet raknar da sjilv ut vilken ersittning ni ar
berittigad till. De timavlinade som har ett Timecare schema under sommarperioden ska om de arbetar
utdver sina schematider vilja denna orsak.
Extra tid i pengar/ledighet ej ATL
- Denna orsak anvinds nir en deltidsanstilld medarbetare frivilligt arbetar 6vertid upp till
100 %. Nir denna orsak anvinds registreras 6vertiden ej i mer/6vertidsjournalen.
OBS! Anvinds inte vid beordrad 6vertid for deltidsanstilld.
Fyllnad i ledighet/pengar
- Anvinds endast av ber6rd medarbetare inom skola och barnomsorg
Kurs,konf/pengar/ledighet
- Anvinds ndr man ér pa ett mote eller utbildning da ersittningen ska vara timme for
timme
Otrdinarie arbetstid
- Anvinds endast av de medarbetare som ér timavlonade och som inte har ett Timecare-
schema. Giller ej heller Timecare Pool-anstillda

Rapportera in avvikande tjanstgoring

© Lagg till ny avvikande tjanstgoring x
Orsak: Extra tid i pengar ﬂ Bemanning typ: - ﬂ
Start: 2017-01-24 B Kl from: 20:00 [c] + Rast
Slut: 2017-01-24 = Kl tom: 22:00 [e]

Stk arbetsplats: v X

Lagg till meddelande ~

Bl e
Vilj datum och skriv in klockslag och tryck pa spara

Nir man har rapporterat in nagot under avvikandetjinstgéring maste du skriva ett
meddelande till chef om varfér du har arbetat och fo6r vem. Tryck Spara

Observera att du alltid maste rapportera senast 1:a veckan niastkommande manad. D.v.s. har du

gjort 6vertid under september maste den vara inrapporterad och beviljad i oktober senaste den
10: onde.
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Tilligg/avdrag

Rapportera in post i tilldigg/avdrag

For att rapportera in i tilligg och avdrag klickar du pa ‘E

Vilj den ersittningstyp och orsak som du ska rapportera in.
Datum from och tom, detta maste ligga i samma manad!
Ange antal och/eller Apris.

Tryck Spara.

© Lagg till nytt tillagg/avdrag

Typ: Resor/traktamente Orsak: Km ers skattepliktigt
Datum from: 2016-08-31 & Datum tom: 2016-08-31 & Antal: 20 Apris:

Lagg till meddelande -

Skriv meddelande till chef.

Resor/traktamente

Hir lagger du in om kilometerersittning for det du kort med egen bil i tjansten, parkeringsavgift,
utligg for kollektivtrafik m.m.(Giller endast Kungilv).

Km ers skattepliktig del

Nir du kor bil 1 tjdnsten kan du antingen fylla 1 en totalsumma f6r hela perioden eller varje enskilt
kor tillfille. I meddelanderutan skall du skriva in datum, km och vilka strickor du har kort, eller
fylla i blanketten bilersittning. Detta p.g.a. den skattefria delen endast dr skattefri om man kan
visa vart man har akt.(Galler endast Kungilv).

Observera att datum fr.o.m. och t.o.m. maste ligga i samma manad!

Personligt utligg

Under personligt utligg fyller du i beloppet f6r de utlige du gjort i rutan Belopp. Klicka pa Spara.
Kvitto pa utligg skall dven limnas in till chef. Aven hir méste du i meddelanderutan skriva vad
det ar for utligg du har haft.(Giller endast Kungilv).

OBS! Som personligt utligg riknas p-biljett, kollektiv trafik biljett. Andra utligg ska limnas till
ekonomi.
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Forklaringar till firger och ikoner i kalendern

00:00 - 07:00 Arbete . . o
ﬂ Arbete visas med bla firg och text samt klockslag

0000 - 07-00 Bunden tid . . . . . .
E pnaEn Bunden tid som ér beviljad visas med gron firg och svart text och bock i

rutan
ml‘bi)ﬂ-13:oﬂ5.':+": . . . .. .

Bunden tid som inte behandlats visas med gron firg och text och tom

ruta

10:00 - 11:00 Fast aktiv tid o ) L .
ﬂ Aktiv tid utanfér Bunden tid visas med morkgron firg
mlnu%=-:i-..=-: . . o (o
Franvaro 100 % visas med gra firg och text

mz;:m-zz:m Franvaro . . o

Franvaro rapporterad med kl from tom visas med gra firg och text
ms.n%:.i-s-: ) . ) o

Partiell franvaro visas med gra firg och text
ﬂ 2100 - 24:00 Arbete .
Arbete med franvaro del av dag (klockslag) visas halva gra och

halva bla
n 14:00 - 20:00 J Turbyte Turbyte visas med lila ﬁirg och text

ﬂ B Avvikande tjanstgoring/Extratid visas med morkbld firg och text

Inte behandlad D Innebir att chef dnnu inte behandlat (godkint eller avstyrkt) posten

Beviljad Tillstyrkt (W] X

Innebir att posten dr Tillstyrkt och Beviljad av chef

n Innebir att posten inte gar att dndra
] 72 bort Ta bort befintlig post

Andra

Andra befintlig post
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Inrikes resor

Hir rapporterar du in om du 6nskar traktamente da du varit ivig pa resa inom Sverige i
tjansten. Utrikesresor rapporteras pa blankett.

Bra att veta kring rapportering av reserikning

Fardtid

Har du ritt till om du rest utanfor din schemalagda arbetstid och resan dr lingre bort dn 50 km fran
arbetsplatsen. Redovisa totala antalet timmar du firdats (som ligger utanfor den schemalagda
arbetstiden) under Antal. Fardtid ligre forsta 10 timmar, fardtid hogre ska vara f6r de timmar over
10 timmar. Avrunda uppat till ndrmsta hel- eller halvtimme.

Kostf6rman

Om du har fitt mat under resan anges detta under Restid/Kost.avdrag. Antalet méaltider du fatt skall
redovisas.

Utlagg

Eventuella utligg f6r t.ex. buss fylls i under Belopp.

Bilersittning

Ersittning for korda km kan dven redovisas hir (alternativ till att redovisa enligt avsnitt

Tilligg/avdrag).

Rapportera in reserikning

Borja med att himta ritt period. Har du nagra tidigare reseridkningar for 6nskad periodintervall
syns de pa 6versiktsbilden nar du valjer visa. For att ligga in en ny post klickar du pa skapa ny
resa. Nedanstiende bild kommer da upp.

I
E Grundinformation
Ayrese dag = Hemkomst dag * Forramning *
= = “
Resvag * Qrganisation
w » Q
Andamal *
= Mina resor Restid / Kostavdrag

Fyll i avresedag och hemkomstdag. Vilj sedan vilken sorts forrittning. Man kan vilja mellan
endagsforrittning, flerdygnsforrittning och kilometerersittning. Viljer man endags- eller
flerdygnstorrittning dyker ett falt upp dar avresetid och hemkomsttid ska fyllas i. Fyll sedan i
resvig och indamal. Ar det en annan organisation in den du arbetar f6r som ska betala for resan
soker man upp den organisationen under “organisation”.

Uppdaterad senast: 2017-06-08 26



sOI’rOk ab

Ayrese dag = Hemkomst dag * Forratning *
2017-01-03 =] 2017-01-05 = Flerdygnsforratning W
Ayrese tid * Hemkomst tid * Organisation
07:00 17:00 v x Q,
Resvdg * Andamal =
Stockholm uth'ldniné
= Mina resor Kostavdrag

Klicka sedan pa restid och kostavdrag.

— Grundinformation Kostavdrag Sammanfattning

Kostavdrag

= Forrémning  Ferdygnsfarratning
Avresedag  2017-01-03, 07:00
Hemkomst dag2017-01-05, 17:00
Resvég stockholm

Andamal utbildning

Datum Frukost Lunch Widdag

20170103 | o v | v || .

2017-01-04 Ja ™ Ja ~ Ja ~
Turer missade

20170105 )z v s v | s ~ 2017-01-03, 08:00 - 2017-01-03, 16:30
2017-01-04, 08:00 - 2017-01-04, 16:30
2017-01-05, 08:00 - 2017-01-05, 16:30

Grundinformation Tillagg

Om det ingatt maltider under resan markerar du det har. Klicka pa Tilligg.

Grundinformation Kostavdrag Tillagg

Ersdttning Antal Apris Belopp Organisation

Kostavdrag

Under Tilldgg fyller du i om du vill ha ersittning f6r eventuella utligg du gjort under resan samt
ligga in firdtid. Vilj ritt ersittning och antal, Apris eller belopp. Tryck sedan pa den gréna bocken
om du vill spara. Vill du ta bort en ersittning vilj réda krysset. For att ligga till fler ersittning valj
Nytt tilligg. Har du inga ersittningar valj inget tillige. Tryck pa sammanfattning for att ga vidare.
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Ej behandlad

Forratning Flerdygnsforratining Tilldgg Antal  Apris  Belopp
Avrese dag 2017-01-03, 07:00 Utlagg - Parkeringsavgift 45
Hemkomst dag 2017-01-05, 17:00
Resvag stockholm
Andamél utbildning
Turer missade Kostavdrag
Arbete 2017-01-03, 08:00 - 2017-01-03, 16:30 Frukost Lunch Middag
Arbete 2017-01-04, 08:00 - 2017-01-04, 16:30 2017-01-03 =2 Iz I2
Arbete 2017-01-05, 08:00 - 2017-01-05, 16:30 14 =2 Iz I2

=z Iz 2

s

Nir rapporteringen dr klar vilj spara, du kan dven skriva ut samtidigt. Tryck sedan pé simulera f6r
att fa fram summan for reserikningen.

Simulera

Resvig: Ut: 2017-01-02  |In: 2017-01-05  |Flerdygnsférrattning
stockholm 07:00 17:00

Andamal: utbildning |2017-01-03 1
Antal| Apris| Belopp
Traktaments helt] 2.00) 220000 440.00
Traktament halv] 1.00] 110,00 110.00|
Resetillagg 1.00( 105.00| 105.00
Resetillagg 200 15.00( 30,00
Parkeringsavgift 45.00]

Avdrag maltid . 396.00
Awdrag frukost . i 2200
Avdrag lunch/midda . X 35.00|

Avdrag lunch/midda . I 35.00|
Reduc resetillagg| . I 55.00|
Reduc resetillagg| . 30.00|

Summa reserakning, 105.00
(Varav skattepliktigt belopp) 6.00

Ar det en kilometerersittning som ska rapporteras viljer kilometerersittning under férrittning.
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— Grundinformation

Avrese dag =
2017-01-03

Resvdg *
goteborg

= Mina resor

Tryck sedan pa tillige och vilj nytt tillige. Vilj “Bilersittning- Km ers skatteplikt” och antal km du har
kort. Tryck sedan pa den gréna bocken och vilj sammanfattning 6r att ta dig vidare. Har du fler tilligg,

Hemkomst dag *
2070003

Forrattning *

4]}

Kilometerersatning

Organisation

Andamal *
APT

till exempel en parkeringsbiljett, véljer man nytt tilligg osv.

Grundinformation

Ersdttning

Bilersattning - Km ers skatteplikt v

Grundinformation

Vilj sedan Spara.

Ej behandlad

Lagg till meddelande =

Forratming Kilometerersatning
Awrese dag 2017-01-03
2017-01-03
giteborg
APT
Turer missade
Arbete 2017-01-03, 08:00 - 2017-01-03, 16:30

Tillagg

Uppdaterad senast: 2017-06-08
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Antal Apris Belopp Organisation
40 A
1
Tillagg Antal Apris Belopp

Bilersattning - Km ers skattepliktigt 40

Tillsgg
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Flex (se separét manual)

Se separat manual, "Manual Flex”.
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Tidutvirdering

= Visameny  SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Flex  Saldon

< Tidutvidrdering

Anstaumng
, 103002 , TV, Manavl berzkngrp 1, Lon VHVaIbar VHZOI? 05-08 HZUI? 06-07 | [ Skriv ut placering [ Lediga dagar

Tidutvardering

Datum Klockslag ARB TID VECK SLUT Placering

2017-05-08 man | 0800-1630 8.00 Lon, Loneadmi
2017-05-09 tis 0800-1630 8.00 L6n, Laneadmi
2017-05-10 ons | 0800-1630 8.00 Lén, Loneadmi
2017-05-11tor | 0800-1630 8.00 L6n, Laneadmi
2017-05-12 fre | 0800-1630 8.00 Lon, Loneadmi

2017-05-13 lar | Ledig
2017-05-14 sin | Ledig

2017-05-15 mén | 0800-1630 8.00 L6n, Laneadmi
2017-05-16 tis 0800-1630 8.00 Lon, Loneadmi
2017-05-17 ons | 0800-1630 8.00 Lon,Laneadmi
2017-05-18 tor | 0800-1630 8.00 Lén, Loneadmi
2017-05-19 fre | 0800-1630 8.00 L6n, Laneadmi

2017-05-20 l6r | Ledig
2017-05-21 s0n | Ledig

2017-05-22 mdn | 0800-1630 8.00 L6n,Loneadmi
2017-05-23 tis 0800-1630 8.00 Lon, Loneadmi
2017-05-24 ons | 0800-1630 8.00 0.50 L&n,L&neadmi
2017-05-25tor | Ledig

2017-05-26 fre 0800-1630 8.00 L6n,Loneadmi

2017-05-27 lar | Iedia

Hir ser du utvirderingen av din arbetade tid, ob, extratid samt frinvaro mm. Skriv in mellan vilka
datum du vill se och tryck himta.
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