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Chefs ansvar i Visma sjalvservice
Vid @andring av anstallning sékerstall att:

1.  Aktuellt schema ar registrerat i Visma sjélvservice
2.  SOLTAK Ion far korrekt information for att registrera anstallningen i systemet

3. Schema-ID skickas med i anstallningsinformationen till SOLTAK 16n, aven eventuell
Time Care-koppling.

4.  Nya medarbetare far introduktion i Visma sjalvservice.

5.  SOLTAK I6n meddelas sa fort en uppsagning sker, vilket minskar risken for
|6neskuld.

6. Meddela férandringar i medarbetares anstallningar i god tid till SOLTAK 16n.

. Kontrollera att nya och andrade anstéliningar &ar korrekta i Visma sjalvservice.

. Kontrollera att medarbetares schema ar ratt och knutet till ratt placering. Detta kan
kontrolleras under meny "Bemanningsoversikten”.

- Chef kan delegera arbetsuppgifter till en medarbetare (administratér). Kom ihag att
aven om du delegerat arbetsuppgifter till administrator har du som chef ansvaret. Du
maste bevilja alla poster som medarbetare rapporterar i sjalvservice. Ansvaret att
bevilja i systemet kan chef inte delegera till en administrator, daremot kan ansvaret
delegeras till annan chef.

- Varje chef behdver ha en rutin for att sakerstalla att medarbetare har rapporterat
korrekta avvikelser, sa att exempelvis sjukfranvaro inte missas aven om medarbetare
inte lagt in sjukfranvaron i sjalvservice.

- Ar underlag som inkommer till SOLTAK I6n inte fullstandiga kan det medféra att
utbetalningen férsenas eller administreringen tar langre tid. Underlag for 16n skall vara
SOLTAK I6n tillhanda senast den 10:e i manaden for att komma med till innevarande
manads huvudutbetalning av 16n.

- For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual chef’ samt "Manual
schema” pa www.soltakab.se under 16n.
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Foljande ska goras l6pande infor |6nekdrning

| mitten av varje manad stanger I6nesystemet attestmojligheten for dig som chef, innan
dess ar det viktigt att du kontrollerar: (datum star pa startsidan i sjalvservice)

samtliga anstallningar med bevakningsdatum tva manader framat i tiden
vilande anstéllningars bevakningsdatum
kontrollera och bevilja I6netillagg med bevakningsdatum

kontrollera och bevilja franvaro

kontrollera under "Samtliga” att alla poster foregaende manader ar beviljade om de
ska ga till I6n

att samtliga lonehandelser/avvikelser ar beviljade andrade eller borttagna.
kontrollera och bevilja registrerade reserakningar

kontrollera sa att alla avvikelser &r registrerade, be annars medarbetaren registrera
avvikelsen. Aven chef har mdjlighet att registrera avvikelser.

Nar ovanstaende punkter ar genomforda:

Godkann kostnadskontrollen, har kan du som chef se och bedéma rimlighet i det som
kommer att utbetalas.

Efter I6nekdrning:

Om du som chef eller din medarbetare upptacker en felaktighet efter I6nekérning, ska
underlag for rattning snarast meddelas SOLTAK |6n.

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual chef’ samt "Manual
schema” pa www.soltakab.se under 16n.
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