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Medarbetarens ansvar i Visma sjalvservice

Registrera dina avvikelser (franvaro, extratid, turbyten mm) sa snart som mojligt

Logga in pa sjalvservice och vélj rapportera. Lagg till dina avvikelser under [ 4 Lagg ull ny akcivicer [P
ar viktigt att rapportera sina avvikelser i tid s& chef hinner bevilja innan vi stanger for l6nekdrning. Ar
det inte inlagt i tid och chef inte hunnit bevilja gar avvikelserna 6ver till nasta manadslon.

Kontrollera att schema i sjalvservice stammer dverens med ditt arbetsschema

Du kan antingen kontrollera ditt schema i din kalender eller under fliken tidutvardering. |
tidutvarderingen kan du @ven kontrollera att du har fatt ratt OB och 6vertid.
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Registrera extratid (6vertid)

Ga in under avvikande tjanstgoring under och valj vilken sorts orsak du ska
rapportera. Extra tid i pengar/ledighet rapporteras nar du har ratt till fylinad, enkel dvertid och kval
overtid. Det vill saga nar du har jobbat extra. Kurs/konf pengar eller ledighet valjs nar du har varit pa
t.ex. en utbildning eller APT, som inte ar schemalagt, och ska ha betalt timme for timme(fylinadslon).

a Registrera sjukfranvaro, senast en vecka efter forsta sjukdagen
Valj frAnvaro under . Under orsak valj sjukdom normalniva och fyll i omfattning och
datum. Sjukdom &r den enda franvaron som kan laggas tillsvidare. Skicka in ditt lakarintyg till din chef.
. Registrera semester efter 6verenskommelse med chef
Semester registreras under franvaro. Valj semester betald (om semestern inte kommer fran TimeCare
Planering) och datum.
. Registrera reserdkningar och andra tillagg eller avdrag
FOr att registrera en reserakning gors detta i inrikes resor som finns under rapportera. Skapa en ny
resa. Fyll i kilometerersattning, valj datum, klockslag vid endags- eller flerdygnsresa, resvag och
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andamal. Ga vidare till restid/kostavdrag eller tillagg vid kilometererséttning. Fyll i vilkka maltider du
har blivit bjuden pa. Under tillagg fyller du i antal kilometer du har kort och trycker pa den gréna
bocken nar du &r klar. Har du t.ex. en parkeringsbiljett kan den ocksa laggas in har. For att lagga in

t.ex. friskvardsbidrag gors detta under tillagg och avdrag, engangs tillagg eller avdrag laggs pa en
dag eller en period kortare &n en manad.
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Grundinformation

« For dig med flexibel arbetstid - Tank pa att korrigera din flex for foregaende manad
innan den 15:e i manaden.

Du korrigerar flex under flex éversikt. Har kan du antingen lagga till en stampling i efterhand eller
redigera en stampling som redan gjorts. De dagarna som har en réd triangel i hdgra hérnet &r det
nagot fel pd som maste rattas. Du kan ha glomt att stampla en dag eller rakat stampla in tva
ganger istallet for in och ut. For att korrigera dessa dagar, klickar p& datumet och pa pennan i hégra
hornet. Andra stamplingarna som redan finns dér eller Iagg till ny registrering och spara.
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For dig som ar timavlénad (som inte blir bokad via Time Care Pool) registrera tid efter
varje arbetspass.
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Ar du timanstalld och ska rapportera i sjalvservice hur du arbetat véljer du orsaken ordinarie arbetstid
under avvikande tjanstgoring. Fyll i datum och tid. S6k aven upp vilken arbetsplats du arbetat pa.
Bokningar via Time Care Pool dverfors per automatik till sjélvservice.

© Lagg till ny avvikande tjanstgoring X

[ [}
(c]

L[
]

Sk arbetsplats: v | %

Om din chef upptacker en felaktigt rapporterad avvikelse, meddelar chefen dig. Du gor
sedan sjalv korrigeringen.

| sjalvservice ser du kommande 16n och tidigare utbetalda I6ner. Lonen ar preliminar fram
till dess att tills att systemet stangs for I6nekorning, vilket ar runt den 20:e varje manad.

For mer information samt hur du gor uppgifterna ovan se "Manual medarbetare” samt
"Manual P mobile” pa www.soltakab.se under 16n.
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