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1. Soltak AB— hemsida
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soltak ab Stanungy
Kommunsamverkan for

effektivare stodtjanster

Lon
Bestallning av behérighet fér personalsystem

Kontaktuppgifter for lonefragor - ett nummer, en e-post

TJORNS

kommun

&

P

LILLA EDETS
KOMMUN

KUNGALVS
KOMMUN

Telefon 0771-180 810 (iryck 2)
vardagar 09.00-1200
lbrdag-séndag stangt
Servicedesk portal servicedesk soltakab.se
Servicedeskportal for dig som ar

anstalld | Kungaly Kommun servicedesk kungalv se

For snabbast méjlig hantering skriv vad/vem arendet galler. namn, personnummer. kommun och dina kontaktuppgifter

Sjalvservice — menyer

| Medarbetare Chef

STARTSIDA /

= Visa meny Chef

T ET N [T E

Vélkommen till Visma Window! 2

Attest via Time Care Pool Placering/Franvaro (tim): Las mera

For maskinell berakning av Fylinad, enkel- och kvalificerad overtid i Visma
sjalvservice Las mera

Nya rutiner ang Vikariat, Héjd sysselsattningsgrad samt Lonetillagg som upphér, mer
info klicka har.

Information angéende extrautbetalning: Las mera

Om du behover komma i kontakt med Loneteamet pa Soltak sé kan vi hjalpa dig
mellan 9 -12 Tel 0771-180810 knappval 2, de andra knappvalen kan inte hjalpa dig

Personec &r stéingt for attest:
Personec &r éppet for lasning nasta
majlighet for dig att rapportera/attestera
igen ar den 23/3 em.

@ 2018-03-16

ng

Andring av medarbetarens
kodstrén;

Vid forandring av medarbetarens
kodstrang, ex andring av Ansvar eller
Verksamhet anvander du dig av
blanketten * Andring- och
rittelseblankett” som ni hittar p3 Soltaks
hemsida.

~
= Blanketter och manualer
- Anmalan utbildningar
e —TOTEbetalningsdatum
SKL
- Allmanna bestammelser
.

Time Care

« Pool webb

- Multi Access

- Planering Webb
Adato

+ Adato

WinLas

- WinLas Webb Soltak
- WinLas webb Kungaly
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2. Organilsationstrédet i webben

Klicka ratt gren och glém inte att bocka i “S6kning pa underliggande enhet”.

= \fisa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

I Organisation Organisation
Installningar v-2015-01-01
v ANSTALLNING v Soltak UTB
>
v HUVUDKOITIITO& »-Enhet 2
PROCENTFORDELNING
»-Enhet 3
¥ FLEXHANTERING Konsult
v O_Avslutade

v ANSTAVTAL & INTYG

S nini ié underliiiande enheter

Notera att kodstrangen finns pa nedanstaende stéllen i Personec dar medarbetare och chef

rapporterar. Det ar darfor viktigt att ansvarig andrar konto till ratt kostnadsstalle nar det
skiljer sig fran anstallningens.

Anstallningsuppgifter/Konto/Procent
Franvaro

Placering

Avvikande tjanstgoéring
Tillagg/Avdrag

Resor
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3. Persohuppgifter

Har ser du medarbetares personuppgifter.

= Visa meny

PERSONALADMINISTRATION /

Organisation
Installningar

A ANSTALLNING

(Eersonupp‘g%.
—’/

—

Anstaliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Semester

Franvara

Lénespecifikation per person

Anteckningar

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

¥ FLEXHANTERING

¥ ANSTAVTAL 8 INTYG

Anstallning Schema & Bemanning Rapporier & Utdata Hjalp

Personuppgifter
e e .
Sgk Personnummer/Namn (790218-1457 || Sok | Mamn Pippi Testsson
Grenduonngifter -
Férnamn 'Pippi Ovr férnamn
Efternamn |Testsson
Fi-kontor S0k Anst.dat koncern
Titel | W Skyddad adress Anonymitet
Anvindarid sysuthg Fédelsedatum 1979-02-18
N

Uthetalningsadress

C/o adress
Adress Villa VilleKulla
Postnr 44444
Postadress Kungély
land | W

Epost

Telefon 1
Telefon 2
Fax

Mobil 0000-0000000

Uppmana dina medarbetare till att fylla i uppgifter till anhoriga att kontakta vid behov.
Denna hittar ni under Adressfliken — valj Anhorig adress. Tank pa att anhorig uppgifterna blir
offentliga om det ligger i systemet och att det ar viktigt att medarbetaren informerar den
anhorige om att dessa uppgifter ar inlagda. GI6m inte telefonnummer.

= \isa meny

PERSONALADMINISTRATION /

Anstillning  Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation
Instaliningar
A ANSTALLNING

I Personuppgifter
Anstillningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Sernester
Franvaro
Lénespecifikation per person
Anteckningar

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Vv FLEXHANTERING

v ANSTAVTAL & INTYG

Personuppgifter

Grund- Uthildning-
uppagifter Kompetens

Person- Person-

fension Faretag Barn

Sdk Personnummer/Namn |790218—145?

|| Sok | Namn Pippi Testsson

Adressfirteckning

GLéneutbetalningsadress * VD
u

Adress

Namn|

c/o Adress |

Gatuadress |\.ﬁ|la Willekulla

Postnummer | 44444

Postadress |Kung§1v |

land

Epost |

Du som chef kan ta fram en rapport pa anhériga och skriva man anser att sin enhet behover
detta. HOr alltid med dina medarbetare om det ar ok forst.
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Under fliken Person-barn kan man lagga in samt dolja barn for medarbetare om barnet av
nagon anledning inte langre ska registreras for tillfalligt foraldrapenningsavdrag. For att dolja
barn for medarbetare, bocka i rutan délj och tryck pa korrigera for att spara.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

¢ Personuppgifter
Organisation .
Grund- Utbildning- = Person- Person-
. uppgifter Adrescer omp besion Foretag Barn
Installningar
y Sok Personnummerfl‘lamn|?9E|218—1457 || Sok | Namn Pippi Testsson
A ANSTALLNING
Barn -
Personuppgifter - -

I PP Fodolsedatum [Nomn ___ [EnsomstiendelDoljjAntal dagar] [antdortilagsl |
2000101 ke B forigers | snara | ©
e / & ‘2006—01—01 HTommy | O N Korrigera Korrigera . i ]

ragstagaruppgiier — = - =
RECERI e ‘201?—03—01 Hasta | [l (] Korrigera Korrigera 7]
Semaster ‘2007701701 HAnna | M Il Korrigera Korr‘igefa (7]

H

Frinvaro ‘
Lonespecifikation per person
Anteckningar

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

v FLEXHANTERING

¥ ANSTAVTAL & INTYG
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4. Anstélllningsuppgifter

Anstallningen laggs upp pa Soltak AB enligt Anstallningsunderlag/Anstallningsavtal som
inkommer via drende fran chef. Anstallningsuppgifter ar uppdelade i olika flikar.

Organisation
Installningar
A ANSTALLNING

Personuppgifter
Anstaliningsuppagifter
Uppdragstagaruppgifter
Semester
Franvaro
Lonespecifikation per person
Anteckningar

+ HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto &
Procentfardelning

A FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista
Korrigeringslista

Saldo

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Fliken Grunduppgift
<

er
Anstallning - Grunduppagifter
rund- Arbetstid- Pensions- Utvarderings- Veark
uppgifter Lén ppgift ppgift begrepp
Pnr/Namn [720918-0491 | Sok | Anst[1, 2017-08-01-Tv, 1.0000, ADB-ass V]| visa
Mamn Clof Aberg
Grunduppgifter
From |2017-08-01 |Tom [TV
Avl form | M3nadsavl innev manad /| Anst grp M3navl berakngrp 1 Lv
Bergkn grp Anstalld = 3.m§nader | Sem grp | Semester AB far 1 ~
Avtal |Aliménna bestammelser Vl Anst typ | Innehavare hd
Anst form |Ti||s vidare vl Bevtom | |
Benamning ADB-assistent | Sik | Besta | |
ATID
Etikett | 151016 H &, konsumentfrigor W
Ledringeansvar Funitionsansvar
Lakarspecialitet Komb I:I Dag/Matt l:l
Organisation

Organisation 2015-01-01 /Scltak UTB /Enhet 1 /Apelsinen

L — Y r—

Sl')'k_

Arbetsstallenr | 1

Personal grp

| cFarnr |

Arbetsledare fchef

Farnamn | Olivia

Efternamn | Hedquist

Anstnr|T801001

Rekrytering fAvslut

Sdk avvikande chef

Ta bort avvikande chef

vilande Anst []

Vilande to m l:l

Anst datum | 2017-08-01

Rekryteringsvag | kv | Rekryteringssétt
Avg datum
Avggngsvﬁg W Avgé'ngsorsak L

Ovriga uppgifter
Ej ratt t otid [] Undant ATL [] Undant mer/atid [| ©Obeh&rig larare/forskollarare [
Km ers hisgre [ | Uty frinv fg man [] Beviljad &/
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Fliken Arbetstid - Lon

Anstdllning - Grunduppgifter

-Gl;l.lﬂd‘ Arbetshid- nli'eﬂs.i;uns- Ut\rarderlngs- Férséla'mgs- Verksarnhets-
uppgifter Lén uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Pnr/Mamn ‘720913—0491 ll Sok I Anst 11, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass hd |
——

Datum

From|R017-10-01 |[Tom TV

Planerad arbetstid

T S T

Arb schema Apeismen ANAM812¢GI :5_1 :

1/B schema

/B tidtyp
Flexsystem -

Arbetstid

Arbetstidsvillkor Syss grad 1.0000
Awvik Arbetstidsvillkor [ |[ ]

Sem faktor 190 al faktor 1.40

Syssgrad DBV I:I SAT timmar I:I
Brsarbetstimmar-
Sjalvservice I:I
Vdrden for arbetstidskontroll

Datumperiod fr o m |2016-01-01 | Dygnsintervall kl fr o m Kl to m 1900 Mattpersonal []
Weckovilafrom _
Vedidag Mandag Fr o m klockslag

Lineuppgifter

Verklig 1n 23000 | Heltidslon | 23000 Timlon [139.39 SAT-belopp [0

23000 | v | Loneplacerad [2017-08-01 |[TEST | | Lonevaxling

Typ av tilldgg Belopp Anteckning

Fast IGnetilldgg 1 | | |

Fast lonetillagg 2 | | |

Fast I6netilligg 3 | i

Fast lonetillagg 4 | | |

Fast lonetilligg 5 | [l
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Fliken Pensionsubpgifter

Anstdllning - Grunduppgifter

Pensions-
uppgifter

Arbatstid-
Lon

rand:
uppgifter

Utvarderings-
uppgifter

ﬁmﬁh‘fﬂgs—
uppgifter

Verksamhets-

Pnr/Namn |720918-0491

|| sek | Anst[1, 2017-10-01-Tv, 1.0000, ADB-ass

Mamn Olof Aberg

Datum
From 2(}1?—1_{!—[]1 " Tom W
Avtal

Pensionsavtal | KAP-KL Kollekt&vtPension v

Pensionsalder Upplysningskod

Pensionsavgifter i procent

Under max belopp Over max belopp |

Indv del under max Indv del Gver max

Fliken Utvarderingsuppgifter

begrepp
] [vea ]

| Alt lésning |

Anstidllning - Grunduppagifter

F"ensiéns—
uppgifter

Arbatstid-
Lan

Grﬁn&-

1 Fﬁrsélgri.l"]gs-
|uppgifter

uppgifter

uppgifter

Verksamhets-
begrepp

Anstilining - Utvarderingsuppgifter

Pnr/Namn |720918-0491 Siék | Anst | 1, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass

) [ves

Namn Olof Aberg

Datum
From 2017-10-01 [Tom TV
Utvdrderingsuppgifter

Utvadrdering 1

TimeCarePool "anst” 2017-10-01 TV 0

w

Utvardering 2

TimeCare "anstillning” 2017-10-01 TV

Ob vid ordinarie tid [] Ob vid &vertid []
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5. Uppdrégstagaruppgifter

Under uppdragsanstallning kan du ga in och fa fram uppgifter har om medarbetarens
anstallningsuppgifter.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata

Uppdragsuppgifter

Hjalp

Organisation
Grund- Fensions- Farsskrings- Werksamhets-
uppgifter uppgifter uppgifter begrepp
; Pnr/Namn [790218-1457 || sok | anst
A ANSTALLNING =
My post | Mamn Pippi Testsson

Personuppgifter

Installningar

Anstiliningsuppagifter

Uppdragm
| rparagoagaruppiter

Semester

Franvaro
Lonespecifikation per person

Anteckningar

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

¥ FLEXHANTERING

v ANSTAVTAL & INTYG

10
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6. Semesfer

Har kan du se varje medarbetares semester. Sok pa namn eller personnummer och tryck sok.
Har din medarbetare forvandlat semesterdagar till semestertimmar ser du dven antalet
timmar har.

Ta till vana att alltid simulera saldot forst for att se om det ligger semester eller annan
franvaro i framtiden som annu inte har blivit verkstalld.

Du kan dven dndra tom-datum for att se hur det paverkar semesterdagarna. Detta ar bra vid
de tillfdllen dar medarbetaren exempelvis skall sluta, och undrar hur manga dagar hen har
att ta ut. Skriv i sista anstéallningsdag och tryck simulera.

OBS! Det ar chef och medarbetarens ansvar att se till att medarbetaren tar ut sina 20
semesterdagar under ett ar som giller enligt avtal, samt att se till att man inte har mer an
30 sparade semesterdagar.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Anstéllning - Semesteruppgifter

Organisation <
i Pnr/Nfmn |790218-1457 A tlQUOOO, 2018-01-01-TV, 1.0000, Brandman Vl
Installningar =
Namn Pippl Testsson
A ANSTALLNING Semester -
Personuppgifter | Korrigera | Simulera | |2013—12-31 |
Anstaliningsuppagifter o
- - Semestergrupp (1 Sem dgr/ar
Uppdragstagaruppagifter Sem ber fr o m |2018-01-01 Betalda sem dgr 25
- Sem bert o m |2018-12-31 Obetalda sem dgr
Semesterdaalan I:I Extra sem dgr D
Franvaro Semesterlon l:l Radiclog sem I:I
= i Semestertilla I:I Sparade sem d rl:l
Lonespecifikation per person gg B d
Rl tillagg fg &r I:I Spar sem dverg.best, l:l
Anteckningar Semnar lén <40% lén Semestertimmar
v HUVUDKONTO & Uttagna A
PROCENTFORDELMING m Korr
Bet sem dgr 0 Obet sem dar |0
¥ FLEXHANTERING :
Kontant ers 0 Kont ers spar |0
v ANSTAVTAL & INTYG Spar sem Gverg.best. Bet sem dgr Lokal [0
Kvarst sem dgr tot ' 25.00
Frénvarodagar =2
m Ko
Ej semgrundande 0 Semgrundande 0 Detaljinfo

Dérav =40% lon

[sme] ©

11
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7. Franvaro

Under Franvaro kan du se medarbetarens inlagda franvaro. Klickar du pa en av raderna far
du upp posten och kan exempelvis se om och néar aviseringen gatt over till férsakringskassan.

sa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Franvaro

Organisation

s A
Installningar

F‘nr,l"Narnn|790218—1457 || Sok | Namn Pippi Testsson

A ANSTALLNING

Franvarodversikt

From —fom —Janstnr [orsak ————Jomf [arbdorlbertom —[ev]Korrlcontoli]

Anstéllningsuppgiﬂer 2017-04-28 TV 200000 Sjukdom Mormalnivd 0.750 285 2018-05-31

Personuppagifter

2018-02-26 2018-03-11 B00000 Sjukdom Mormalniv 0.750
Uppdragstagaruppgifter 2017-04-01 2017-04-27 800000 Sjukdom Mormalnivd 1.000 19 2017-04-27 W
2016-12-06 2016-12-07 B00000 Sjukdom Mormalnivi 1.000

Semester
2016-12-05 2016-12-05 B00000 Tillf frsldrapenning  1.000

‘ Franvaro 2016-12-01 2016-12-02 B00000 Semester Betald 1.000

2016-11-08 2016-11-09 800000 Semester Betald 1.000
LOI'!ESpECIfIkE‘tIOH HEEHEEDE 2016-10-03 2016-10-06 800000 Sjukdom Mormalnivd 1.000 2016-10-06
2016-09-07 2016-09-08 B00000 Semester Betald 1.000 2 2016-09-08 W

Anteckningar

A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huwvudkonto &
Procentférdelning

# FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista
Korrigeringslista
Saldo

v ANSTAVTAL & INTYG

12
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8. Lbnespecifi kation

Lonespecifikationen kan forandras fran dag till dag om det ar ndgon avvikelse inrapporterad
och attesterad.

Har syns ocksd om det ar en avvikande kontering mot den som ligger pa anstallningen.

sa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstilning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Lonespecifikation

Pnr/Mamn |790218-1457 AnstlQDDDI], 2018-01-01-TV, 1.0000, Brandman hdl |
Installningar B i
g Mamn Pippi Testsson

Organisation

A ANSTALLNING Person- anstillningsuppgifter .
Personuppagifter Slzattetabeil: : )
Manadsbelopp: 25720 Summa fast IGnetilldgg: o
Anstiliningsuppgifter
Linelista -
Uppdragstagaruppgifter Utbetalningsdatum Prel skal't
Semest [2018-06-27 H Verkstalld Kont efter verkst V| Denna utbet 14 167,60 2 897,00 11 270,60
emester Ackumulerat 34 320,85 & 786,00
Frinvaro
| Visa Fellista || Wisa dolda rader |
Lénespecifikation per person 5 7 5
C Belopp| [rrom ___[1om ____fomf _|avvikande kontering
ity Sjukavdrag 100% 30,00 405,40 12 162,00 - 2018-05-01 2018-06-30 0,750
ULsaillin oif 0B veckoslut 12,00 50,80 609,60 + 2018-05-01 2018-05-31
Minadslan 30,00 857,33 25720,00 + 2018-05-D1 2018-06-30
¥ HUYUDKONTO & Preliminar skatt 14 167,60 2897,00 - 2018-06-01 2018-06-20
PROCENTFORDELNING Netto att utbetala 11 270,60 + 2018-06-01 2018-06-30

¥ FLEXHANTERING

v ANSTAVTAL 8 INTYG

13
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9. Anteckningar

| Anteckning kan man skriva anteckningar for exempelvis viktiga datum pa anstallning mm.
Man kan dven ga in och ldsa tidigare skrivna anteckningar. Anteckningarna ar offentliga. Man
kan dven fa fram skrivna anteckningar genom att skapa en rapport under rapporter &
utdata.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /[  Anstalning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < AntECknlngar

Sgk Personnummer/Namn |?90218—145? || Sok | Namn Pippi Testsson

Instaliningar
Anteckningar

A ANSTALLNING

Rubrik __[Bevakningsdatum(Text _______linfo/
Personuppgifter Anstdllning 2016-02-01 Eget innehav 100%
Anstiliningsuppagifter
Uppdragstagaruppagifter
Semester
Franvaro

Lénespecifikation per person
e
*\;_Agtecknm_gjr/-

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

¥ FLEXHANTERING

v ANSTAVTAL & INTYG

14
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10.  Huvudkonto & Procentfordelning

Har ser du vilken kontostrang medarbetaren ar knuten till i anstallningen. Det vill saga vilket
konto I6nen betalas ifrdn. Ar du osiker pa siffrorna, kan du tycka p& Sék Org fér att fa upp
vilken organisationsgren det ar.

Har kan du dven se om nagon av dina medarbetare har en kostnadsférdelning och hur
manga procent fordelningen ar pa.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /[  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Konte Anstalining/Procentfordelning

Organisation <
. Prr/Mamn |790218-1457 Sk Anst|90000, 2018-01-01-TV, 1.0000, Brandman V| Visa
Installningar — s
Mamn Pippi Testsson
A ANSTALLNING Huvudkontv ; rrocenuvruelning
Personuppgifter From Tom TV
Anstaliningsuppgifter Verksamhet|Aktivitet |[Objekt/Fri w Huvudkonto|Ta bort (Alla) |
P ity [tooz ] |[10003 ]| | Il [[100000 | ™ O Sk Org || Sek kento
Semester o
Franvaro

Lénespecifikation per person
Anteckningar

A HUVUDKONTO &l
PROCENIFORBELNING
e \

( Huvudkonto &
\I Procentférdelning /
S T
¥ FLEXHANTERING

v ANSTAVTAL & INTYG

Man kan vid registreringen aven komplettera med andra koddelar som exempelvis aktivitet
och objekt.

Procentfordelning kan goras pa anstéllningen i de lagen det t ex skall vara tva eller flera
Kostnadsstallen.

Konto Anstidllning /Procentfordelning

Pnr/Mamn [720918-0491 Sak Anstli, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass 'ﬂ"l
Mamn Olof Aberg

Huvudkonte / Procentfdrdelning

From |2017-10-01 |[Tom TV
Verksamhet|aktivitet |Objekt/Fn m Huvudkonto

[1001 ] |[[10001 | | I [[75.00 | ™ |S{'ik{.‘rrg || Sk konto |

[1002 || |[10002 | | I |[2500 | [0 | sekorg || sékkonto |
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11. FIexhahtering

Infor varje arsskifte ar det chefens ansvar att kontrollera att medarbetarna inte har
overstigande 80 timmar plus eller understigande 40 timmar minus i flex. Om sa ar fallet
maste chef och medarbetare komma 6verens om hur tiden ska arbetas igen eller tas ut i
ledighet. Vid arsskiftet kapas plustimmarna ner till plus +80. Vid minusflex far man ett
tjanstledighetsavdrag i pengar pa de timmarna som understiger -40.

Under rubriken Flexhantering kan du latt komma at det totala saldot pa varje enhet. Du kan
aven kontrollera hur medarbetarna stamplar i Personec.

Medarbetaren ska ratta sina felsignaler. Flexen fér foregdende manad skall vara rattat senast
den 3:dje manaden efter. For mer info se Manual Flex pa intranatet.

Har kan du se en samlad lista pa felsignalerna.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /[  Anstallning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < Flex - Fellista
Installningar Urvalsvillkor A
;
v ANSTALLNING
nstalld ——————JcategorigupplKategori______|
iRens | I [ lsx]
PROCENTRORDEIING
 FLEXHANTERING l VH VH VH vl
Korrigering | V| | V|
——e
¢ Jretisa | I |
\ P
Korrigeringslista | Aterstall sakvillkor || Skapa rapport |
Saldo

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Under Saldo kan du fa en rapport hur mycket tid medarbetarna har i flexsaldo.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstilning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < Flex - Saldon
i & rFS
Installningar Urvalsvillkor
--
v ANSTALLNING
U I — R

PROCENTFORDELNING

| Bterstall sdkvillkor || Skapa rapport |

# FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista

Korrigeringslista

""I- T

Saldo )
—— -._’/

v ANSTAVTAL & INTYG
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Nar gamla anstia'llhingar som ar adldre dn 2 manader kommer in till Soltak AB behover dven
flexsaldot korrigeras till foregdende manad. Dessa rapporter skickas till chef fran Soltak AB
och chef ska ansvara for att innevarande och foregaende manads stamplingar registreras

dag for dag. Detta ar nddvandigt da eventuella dvriga registreringar finns pa den nya
anstallningen.

Tex. En avgang kommer in 180305. Avgangen ska galla from datum 171015. Tiden mellan
171015 till 180131 ska saldo korrigeras in av [6neadministrator.

Tiden mellan 180201 — fram till 180305 ska chef ansvara for att de korrekta stamplingarna
korrigeras in dag for dag.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstilning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata

Hjalp
Flex - Korrigerin
Organisation < g 9
pnsaining ron___Jrom ___

Installningar

[Larsson Fatima, Admin, 800001, TV V| [2018-06-21 |[2018-06-27 || sok |

v ANSTALLNING

Registreringar Fl Id 8:25| Korr | ‘ Flexanst | Berdkna | Utskrift | =
¥ HUVUDKONTO & atum __linlkod|utlkodlarbtid|Flexlkorr] _acklFranv|extralodeilrilFellM |
PROCENTFORDELNING Ingdende 8:25
2018-06-21 Tor
A FLEXHANTERING ARSI e
2018-06-23 Lér
2018-06-24 Sén
2013-06-25 M3n
Fellista 2018-06-26 Tis
2013-06-27 Ons
Korrigeringslista Summa 8:25
Saldo Schema -
Datum ____[TurlFr om-T om Raststart Rasttid|Flexram|Flexstart|Flexslut 78] |
v ANSTAVTAL & INTYG 2018-06-21 Tor A 08:00-16:30 12:00  00:30 adm  06:00  21:00 Raster

2018-06-22 Fre -
2018-06-23 Lor -
2018-06-24 Sdén -

2018-06-25 M3n A  08:00-16:30 12:00 00:30 adm 06:00 21:00 Raster
2018-06-26 Tis A 08:00-16:30 12:00 00:30 adm 06:00 21:00 Raster
2018-06-27 Ons A 08:00-16:30 12:00 00:30 adm 06:00 21:00 Raster

For att ldsa mer om flexstamplingar, ga till “Manual Flex” pa Soltak AB:s hemsida.
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12. Anstélllningsavtal och intyg

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp
Anstédllningsbevis
Organisation
Pnr/Namn (790218-1457 || sk | Anst [90000, 2018-01-01-TV, 1.0000, Brand V]| visa |
Instéliningar Namn Pippi Testsson

v ANSTALLNING Anstéllning blanketter

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING Anstillningsbevis
v FLEXHANTERING
Mall for allningsb A Il bevi V]| Visa anstallningsbevis
A ANSTAVTAL & INTYG

I Blanketter

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION / Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata
¢ Tjanstgoringsintyg
Organisation
Pnr/Namn |720918-0491 so6k | Anst[1,2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass V|| visa
Installningar Namn Olof Aberg

v ANSTALLNING Anstéllning blanketter

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING Tjinstgdringsintyg -
Mall for Tjanstgoringsintyg Cana anstéllningar [J1nki vilande anstallningar
v FLEXHANTERING From | Tom|[Tv | visa matrikel Skapa tjanstgéringsintyg
A ANSTAVTAL & INTYG

I Blanketter
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13. Bemanningsoversikt

Har kan du se hela arbetsgruppens schema samlat. Vilj vilken organisation du vill se. Du kan
se allt fran en dag upp till 31 dagar i féljd genom att d&ndra datumen under From och Tom.
Tryck Visa blad for att fa fram 6versikten.

ERSONALADMINISTRATION /  Anst Rapporter & Utdata
ianisation < Bemanning - Oversikt
Urval =
A SCHEMA & BEMANNING
Veckoblad O Dagblad
I Bemanningséversikt - . -
(O Planeringsblad (O Aktivitetsblad
Tidutvardering =
) Arbete Organisation .../2015-01-01/Soltak UTB/Enhet 1
Schemarader Kategorigrupp kategori [ |
Kompetensgrupp Kompetens[ |
Sortering: () Namn () Kategori Organisation/Namn Organisation/Kategori
Instillningar Merst'ans Visa blad_]D
Organisation Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lérdag Séndag Mandag Tisdag Onsdag
Namn Befattning 2018-06-11 2018-06-12 2018-06-13 2018-06-14 2018-06-15 2018-06-16 2016-06-17 2018-06-18 2018-06-19 2018-06-20
Veckonummer 24 25
Apelsinen
Skoog, Ann-Charlott Admin  0800-1630 0800-1630 0800-1630 0300-1630 0800-1630  Ledig Ledig 08001630 0800-1630_0800-1630 '
Testsson, Test Usk Ledig Ledig Ledig Ledig  2100-0700 2100-0700 2100-0700  Ledig Ledig  2100-0700
Aberg, Olof ADB-ass 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630  Ledig ledig  0800-1630 0800-1630 0800-1630
Avokadon
Ulander, David Ekoass 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630  Ledig Ledig Ledig  0800-1630 0800-1630 0800-1630
*Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk *Sjuk
Bananen
Enstrém, Hans-Erik Bemaplan 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630  Ledig Ledig  0800-1630 0800-1630 0800-1630
Sj=28r Sj=28r 5j=28r 5j=28r 5j=28r 5j=28r 5j=28r 5j=28r Sj=28r Sj=28r
Ledig  2200-0600  Ledig ledig  2200-0600  Ledig Ledig Ledig  2200-0600  Ledig
Testsson, Pippi Brandman 0800-0810 0730-1930 1930-0730  Ledig Ledig  0730-1930 1930-0730  Ledig Ledig  0730-1930
0800-1200
Testsson, Test Assisten 0800-1800 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1500  Ledig Ledig  0800-1800 0800-1630 0800-1630
Bjornbdret
Fahlgren, Vivi-Ann Admin 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630
Bldbaret
Augustsson, Malin Ekoass 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630  Ledig Ledig  0800-1630 0800-1630 0800-1630
juk Sjuk k *Sjuk Siuk k Sjuk
Citronen
Borgstrém, Markus Ekonom  0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630  Ledig Ledig  0800-1630 0800-1630 0800-1630
Druvan
Enberg, Willy Admin 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-15630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630

Magnusson, Charlotta Admin  0800-1630 0800-1630 0800-1530 0800-1630 0800-1630 Ledig Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630

M‘ i /‘ Fargkarta(” Utskift ”/ Spara till Excel
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14. Rapporter

Har kan du snabbt och enkel ta fram rapporter och bevakningar pa dina medarbetare.

Nedan kommer det att finnas exempel pa nédvindiga rapporter som chefen kan ta fram
for att kunna kontrollera att Ratt 16n i Ratt tid gar ut

14.1.1. Anstallningsuppgifter

Har kan man soka fram olika urval utifran medarbetarens anstallningar. Du kan exempelvis
soka pa olika anstallningsuppgifter, I6netillagg, vilka som har vikariat och nar de gar ut mm.

= Visa meny PERSOMALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

Hjalp

< Rapport - Anstillningsuppgifter . S
A~ RAPPORTER

Sokvillkor =

DB-kod [Kategorigrupp

——

Personsammanstallning

Ackumulatorer

— P Anstaliningsgrupp Berakningsgrupp anstaliningsform
:j/I Anstillningsuppgifter ) [ vl | V| V]
>, -
Anteckmingar Urval -
Awvikande gansgering Rapporttyp
Anstalld tom | || || ‘
Dygnsvila Vilande anstallning

Fast Ionetilldgg 1 rapport

Fast ldnetillagg 2

Fast IGnetillagg 3

Fast I6netilligg 4
Franvaro Fast lonetillagg 5

Ej beviljade anstéllningar
Beviljad dndrad anstallning

Ferier

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Lénevaxling
Konto anstéllning
Logg arbetsledare Anstéllningar utan lén

Anstéllningsuppgifter
Utwarderingsuppgifter

Placering Anstallningsgrad > 1.0

Semester
Transaktioner

Turbyte

(o)
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14.1.2. Adressér

Har kan du se en sammanstallning av medarbetarnas adresser och telefonnummer. | denna
rapport kan du dven valja Anhorigadress dar man far fram en rapport pa de kontaktpersoner
som ar inlagda av medarbetaren som skall kontaktas vid en krissituation. Uppmana de
anstallda att fylla i och uppdatera sina anhoériguppgifter om det inte ar gjort.

= Visa men PERSONALADMINISTRATION / Anstallnin Schema & Bemannin Rapporter & Utdata  Hjal
y ] g pp! T

< Rapport - Adresser

A RAPPORTER
Sokvillkor =
Personsammanstallning
/i‘c—k”"MK
( I Adresser ) | || | I:l
e Semestergrupp______[Anstallningsgrupn Berskningsgrupn_______|anstllningsform
Anstiliningsuppgifter [ Ml ~| ~] v|
Anteckningar Urval e
- S T __- - — G
Avvikande tjansgéring ( Loneutbetalningsadress \
Ml Anhérigadress /‘
Dygnsvila Datum signatur__|
S L 1 L 1]
| AEterstall sokvillkor H skapa rapport |
Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg arbetsledare

Placering

Semester

Transaktioner

Turbyte

Uppehall

Veckoarbetstid

Veckovila
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14.1.3. Frénvafo

Har kan man ta fram rapporter pa hur det ser ut for medarbetaren och dess franvaro. Du kan
antingen soka pa specifika datum, eller lamna falten tomma och lata systemet soka pa
dagens datum. Under franvaro finns det flera saker man kan ta fram rapporter pa. Nedan
foljer exempel pa vad som kan vara bra att titta pa infor lonekérningen.

Viktigt: Endast sjukdom och tillfallig fordldrapenning (vab) far tillfalligt ligga som tv. Alla
andra poster skall ha ett tom datum.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

< Rapport - Franvaro
A RAPPORTER

sékvillkor -
Personsammanstalining
Vilj org...
LA DB-kod ategorigrupp
Adresser ‘ | | | l:l
S : Semestergrupp lanstallningsgrupp [Berdkningsgrupp Anstallningsform
Anstaliningsuppgifter
\ | v vl v
Anteckningar Urval a
Avvikande tjansgoring Rapporttyp
) Oppen frdnvaro S
Dygnsvila Oppen franvaro med markering i beraknas manaden ut |
B Eew had franvaro
Ferier . 1 tillstyr] toranvara
o - o - Avslagen franvaro . = —
7~ I ~N Beviljad dndrad frinvaro Enbart deltidsfranvaro|Ej Tid-avslut]
[ = ) i
\\ Franvaro Lakarintyg med t o m datum
Ui A mrare Sneber T Gk ] o 0
- T r Franvaro ej laneberdknad
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Korrigerad frinvaro
1:a sjukdag Fk
Logg arbetsledare Frinvaro fr o m datum, minst antal dagar
Franvaro med t o m datum
Placering Kongentrerad deltid med fr o m

Koncentrerad deltid medtom
Kwvot berdknas frén anstéllningen
Semester Beraknas med kalenderdagar
Beraknas med arbetsdagar
Extrautbetalning

Manuell skatt

Manuell utmatning

Transaktioner

Turbyte My faraldraledighet for Foraldrapenningtillagg
Anta_l daggr per barn med féra'ldralendighat .
Uppehall Partiell franvaro med ev avv ssgr pa placering

Veckoarbetstid

Veckovila

Oppen franvaro med markering i berdknas manad ut

Har ser du de franvaroposter som har i bockat berdkna mdnaden ut. Se sa att alla poster som
skall vara med &r med. Ar du osiker pa vilka franvaroposter som ligger, kan du jamféra med
rapporten éppen frdnvaro.

Ej beviljad franvaro
Har under finns den franvaro som inte ar beviljad. Beviljas inte posterna i tid, gar fel 16n ut.

Lakarintyg med tom datum
Personer som ar sjukskrivna med ett tom datum pa lakarintyg dyker upp har.
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14.1.4. PIacerihg

Under rapporten ”Placering” kan man fa fram de medarbetare som har en placering, samt
nar dessa placeringar gar ut. For att inte missa att férlanga en placering, ar det bra att varje
manad kolla denna rapport. Skriv in ett from datum och tryck pa ”"Skapa rapport”. Fyller man
inte i nagot datum tar den automatiskt dagens datum. Darfor ar det alltid bra att skriva in
den siste i forra manaden for att infor varje manad fa koll pa att alla placeringar for
innevarande manad blir férlangda i ratt tid.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION / Anstilining Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

~ RAPPORTER Rapport - Placering
i Fs
Personsammanstalining Urvalsvillkor
Ackumulatorer
s anstatd______lKatcgorigrunplKategori |
| A [ el
Anstaliningsuppgitter
; [— | M| | ]
Anteckningar =
Pigoor o m Tootom tom |
\
Avvikande tjansgéring \ [ u — -{— B
. l\ﬁtersﬁlrﬁkvillk Skapa rapport |
Dyagnsvila 0, dl 3 rape, I/
> ——t
Ferier
Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Logg arbetsledare

(| Placering )

Semester
Transaktioner
Turbyte

Uppehall
Veckoarbetstid
Veckovila
Overtidsuppgifter

v UTDATA
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14.1.5. Semestér

Under rapporten semester kan man under falt se flertalet listor kring semester. Det ar viktigt
att med jamna mellanrum kontrollera medarbetarens semesterdagar, sa att alla tar ut
semester enligt avtal! For att kunna fa fram en lista med flera falt p3, tryck pa Ctrl och
markera de falt du vill ha med. Tryck pa pilarna for att navigera dig upp och ned. Haller du
inte nere Ctrl kan du inte valja flera falt samtidigt. Nar du valt alla falt du vill ha, slapp Ctrl
och tryck pa ”skapa rapport”.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION / Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

# RAPPORTER
Personsammanstallning
Ackumulatorer
Adresser
Anstiliningsuppgifter
Anteckningar
Avvikande tjansgéring
Dygnsvila
Ferier
Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Rapport - Semester

Sékvillkor =
| | |[v] [ [sok]

anstaliningsgrupp __________ |Berakningsgrupp

| V| V| v]

Urval -~
Rapporttyp Falt_

Semesteruppgifter W

(Gensyss pension uppehlénetillign
Kvarst bet semdgr
Kvarst betalda feriedagar
Kvarst obet semdgr

Kvarst semdgr garanti

| (2018 v] C

[ Aterstall sakuiukom‘réka.:rapp?rt\f,

N —

Logg arbetsledare

Placering
i — \\
\
‘(l Semester
T S

Transaktioner
Turbyte

Uppehall
Veckoarbetstid
Veckovila
Overtidsuppgifter

v UTDATA

Nedan foljer de semesterrapporter som ar extra noga att kontrollera.
Rapporttyp Semesteruppgifter

Filt Betalda semesterdagar
Falt Kvarst bet semdgr

Filt Semestertimmar

Filt Spar semdgr dverg.best.
Filt Sparade semesterdaaar
Falt Uttagna bet sem dgr

Nar du fatt fram listan kan du valja att titta pa den i excel och pa sa vis enklare sortera upp
falten sa som du vill ha dem. Se langre ned i manualen hur du gor for att titta pa rapporten
som XML-fil.
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15.  Utdata och Kubrapporter

Utdata rapporter ar standardiserade rapporter. | utdata kan du ta ut rapporter dar du
exempelvis kan se vilka I6ner som betalas ut under manaden.

Kontrollera att ratt personer ar med pa listan. Skulle personer som inte tillhér din enhet finnas
med, kontakta [6n.

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /[  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp ‘

€«

Personec P utdata Plus - Rapporter Dajabas uppdaterad: F1606.22
(T |
2 UTOATA Utdats plus: Analyakats endast belops 0150524
e Utdata Flux: Analyehats med kento TO16403:31

Utdata Pios: snalydicts pian koelo

Wedata Pluss Mer poh gvertid

Lt data Plus: Personsammanstalining soerad pd enbet I0LE-03.31
Utdata Pl Sjuk »ef = § Gitfallen

Utdats Flus: Sl over 59 dgr

Kideamportes

EEEEEEE
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16. Hjilp

Denna funktionen finns till for att du ska kunna soéka en foérklaring pa hur du ska ga till vaga i
systemet. Skriv in under ”s6k” vad du behdver hjdlp med.

= Visameny  PERSONALADMINISTRATION / Anstallning Schema& Bemanning Rapporter & Utdi ta  Hjalp

O VISMA —

| Innehdll | Inde: Sok
@ Generellt Generelit

| & Generellt )
Arbetsled:
a Generellt
Notera!

Infotext visas for det mesta nar muspekare fors over en matrikelrad. Texten kan best$ av kompletterande detaljinfo for aktuell rad eller att vid kiickning p3 raden s3 oppnas detaljbild for den posten.

Anvand inte weblasarens knapp Bakat. I en del bilder finns Féregaendeknapp och i andra en bak3tpil. Dessa fir givetvis anvandas.

Fonster som oppnas p ett annat fonster ar mojligt att stanga via Alt + F4.

Hjalptexter ndr du via lanken "Hjalp” p3 i i i samt via menyla “Hijalp" for ovriga bilder.

Via dubbelklick i falt for datum s3 fir man upp en datumkalender frin vilken man kan valja datum.

Rapportering av klockslag kan goras med punkt, komma och kolon som avskiljare mellan timmar och minuter. Aven enbart siffror kan rapporteras, t.ex s3 blir 1030 3 10:30 0 745 3 7:45.
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17. Exportéra fil till Excel

For att kunna se en rapport/lista i Excel, gor enligt nedan.

Ill

Tryck pa raden "titta pa rapporten som xml-fi

Utskerift Titta pd rapporten som XML-G

a la Metps//he-stenungiund soRakab.se/ Arbetsledare CROAMUNGTISTITT Tam ‘

"‘...._. PTTERT, =

V& Stenungsisnd (6 hr-stenungrundtoftakab e | 5 hr-stenungsand soltakabse

e N RD Web Access [ startsida 3] Visma Window Kungiha = 2] Visma Window Lilla Edets .. 27 Visma Wind

<inml varsion="1.0" encoding="windows- 1252 7>
! - PG

- =RAD>
] Personnr>31 11264841 </ bersonne>
g <Efternamn=Térnguist </ Eftemamn= Bkt
<Fpemamn>Iréne</Foemamn:
1 Anstnr=102 </ Anstnr
abrsakstatL>Tiinstledighaet 0% lin</Ors:
cFrom=>2018-01-01 </ Froms |
] <Tom>2018-06-30< Tom>
] aDmfattning=0. 300 </ Omfattning>

<Loenbertom>2018-04-30</Leenbarbom>

] sl askarintygbom = Markess alk
] cfegistrerngsdatum>20 180416 < Ragistren fra
=Kvotfraananstz=Ja</Kvotfaananst> |

il bl kopaerad adress Crd+Slaft+ |

] <Arbdgr_Kaldgr /> ”
] <RAD> an e S
- <RAD=> Ally acoeleratarer >
1 wPersonnr=5111 264841 </ Personnr> Skapa genvig
] <Efternamn=Thenguist </Efternamn> s ;
1 | g il § Favoriber...
) =Foemamn>Iréne of Foemamns
' \ica kalty

: <Orsakstxtl >Flexledig Hel dag</orsakstx Granska elernent

¥ <Fiom>2018-05-11 < Fram> Kodning =
=Tom>2018-05-11 </ Tom>
<Dmiattning =0 800 Omfattning » Sk ut
cloenbartom /> Ferhandsgransha.

e e

= CRADS

<Anstnr>102 < Ansinrs

<Laekarintygtom />

Registrerngsdatum >0 180507 < Ragist

cAvotirsananst o

chArbdgr Kaldgr /=
<Al

cPermonnr >S54051 34643 </ Perdonnros.

Fframamn~lratk - Flrarnamn-
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En ny sida i Excel 6ppnas dar du ska radera det befintliga adressfaltet och klistra in det du
kopierade.

w (& 4 | k2 Atternativ..

onskade fabeller och klicka sedan pa Importera,

| Klicka pa =] bredw
5]
=?xml version="1.0" encoding="windows-1252" 7= ~
- <P5>
+ <RAD=
- <RAD=
<Personnr=5111264841 </Personnr=
<Efternamn=Torngvist </Efternamn=
<Foernamn=Iréne</Foernamnz
<Anstnr=102 </ Ansthrs
<OrsakstztL =Flexledig Hel dag</Orsakstxtl >
<From=2018-05-11</From=
<Tom=2018-05-11=/Tomz=
<0Omfattning=0.800</0Omfattning=
zl oenbertom /=
=l aekarintygtom /=
<Registreringsdatum>20180507 </Registreringsdatum=

<Kvotfraananst /= ¥
<Arbdar Kaldar /=
Importera Avbryt
| N~ |

A

Darefter trycker du pa "importera” och "Okej” sa lange som det behdovs tills listan kommer
upp i Excel.
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