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Medarbetarens ansvar i Visma självservice   

• Registrera dina avvikelser (frånvaro, extratid, turbyten mm) så snart som möjligt   

Logga in på självservice och välj rapportera. Lägg till dina avvikelser under . Det 
är viktigt att rapportera sina avvikelser i tid så chef hinner bevilja innan vi stänger för lönekörning. Är 

det inte inlagt i tid och chef inte hunnit bevilja går avvikelserna över till nästa månadslön.   

• Kontrollera att schema i självservice stämmer överens med ditt arbetsschema    
Du kan antingen kontrollera ditt schema i din kalender eller under fliken tidutvärdering. I 

tidutvärderingen kan du även kontrollera att du har fått rätt OB och övertid.   

   

• Registrera extratid (övertid)    

Gå in under avvikande tjänstgöring under och välj vilken sorts orsak du ska   

rapportera. Extra tid i pengar/ledighet rapporteras när du har rätt till fyllnad, enkel övertid och kval 

övertid. Det vill säga när du har jobbat extra. Kurs/konf pengar eller ledighet väljs när du har varit på   

t.ex. en utbildning eller APT, som inte är schemalagt, och ska ha betalt timme för timme(fyllnadslön). 

• Registrera sjukfrånvaro, senast en vecka efter första sjukdagen   

Välj frånvaro under . Under orsak välj sjukdom normalnivå och fyll i omfattning och   

datum. Sjukdom är den enda frånvaron som kan läggas tillsvidare. Skicka in ditt läkarintyg till din chef.    

• Registrera semester efter överenskommelse med chef    
Semester registreras under frånvaro. Välj semester betald (om semestern inte kommer från TimeCare 

Planering) och datum.    

      

• Registrera reseräkningar och andra tillägg eller avdrag    
För att registrera en reseräkning görs detta i inrikes resor som finns under rapportera. Skapa en ny 

resa. Fyll i kilometerersättning, välj datum, klockslag vid endags- eller flerdygnsresa, resväg och 
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ändamål. Gå vidare till restid/kostavdrag eller tillägg vid kilometerersättning. Fyll i vilka måltider du 

har blivit bjuden på. Under tillägg fyller du i antal kilometer du har kört och trycker på den gröna 

bocken när du är klar. Har du t.ex. en parkeringsbiljett kan den också läggas in här. För att lägga in 

t.ex. friskvårdsbidrag görs detta under tillägg och avdrag, engångs tillägg eller avdrag läggs på en 

dag eller en period kortare än en månad.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• För dig med flexibel arbetstid - Tänk på att korrigera din flex för föregående månad 

innan den 15:e i månaden.   
Du korrigerar flex under flex översikt. Här kan du antingen lägga till en stämpling i efterhand eller 

redigera en stämpling som redan gjorts. De dagarna som har en röd triangel i högra hörnet är det 

något fel på som måste rättas. Du kan ha glömt att stämpla en dag eller råkat stämpla in två 

gånger istället för in och ut. För att korrigera dessa dagar, klickar på datumet och på pennan i högra 

hörnet. Ändra stämplingarna som redan finns där eller lägg till ny registrering och spara.    

   
• För dig som är timavlönad (som inte blir bokad via Time Care Pool) registrera tid efter 

varje arbetspass.    
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Är du timanställd och ska rapportera i självservice hur du arbetat väljer du orsaken ordinarie arbetstid 

under avvikande tjänstgöring. Fyll i datum och tid. Sök även upp vilken arbetsplats du arbetat på. 

Bokningar via Time Care Pool överförs per automatik till självservice.    

   
   

   

Om din chef upptäcker en felaktigt rapporterad avvikelse, meddelar chefen dig. Du gör 

sedan själv korrigeringen.   

I självservice ser du kommande lön och tidigare utbetalda löner. Lönen är preliminär fram 
till dess att tills att systemet stängs för lönekörning, vilket är runt den 20:e varje månad.   

För mer information samt hur du gör uppgifterna ovan se ”Manual medarbetare” samt 

”Manual P mobile” på www.soltakab.se under lön.   
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