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P Mobile

| Pmobile kan du antingen jobba fran startsidan eller vélja menyn langst upp till vanster (tre
bla streck). Klicka pa kalendern om du vill lagga in dina arbetstider eller klicka pa min |6n for
att se din kommande eller tidigare I6neutbetalning.

OBS! Se till att du star pa ratt anstallning — detta gor du genom att trycka pa pilen till hger

(se bla bild nedan) och valjer den anstallning som ligger hogst upp i listan.
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Har ser du din I6nespecifikation. Sidan ar tom nar du férst kommer in pa den och du maste
aktivt valja vilket utbetalningsdatum du vill se. Du maste trycka pa pilen till h6ger om den
tomma rutan for att fa upp utbetalningsdatum.
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Utbetalningdatum:

20181221

08S! Uppgifterna for valt datum ar preliminara
Netto att utbetala: 22,556.17
Manlon+ev Lonetill 30,500.00

Tillf fp 100% avdr
Prelimindr skatt -7/588.00

Netto att uthetala 22,556.17 v
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| varje rad finns det ytterligare en pil som du kan 6ppna for att fa mer information om
ersattningen du fatt.
Langst ner ser du summan som kommer att utbetalas.



Tank pa att den forandras under manaden om du rapporterar forandringar till din
kommande |6n.

Avvikande tjanstgoring

Ga in i kalendern.

Under kalendern finns orsaken avvikande tjanstgoring.
Klicka sedan pa plustecknet vid avvikande tjanstgéring.
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En ny ruta kommer upp. Har fyller du i:
o Vilken typ av avvikande tjanstgoring det ar — Ordinarie arbetstid
e Datum och klockslag (from-tom)
e Ev. rast (vid arbete 6ver 5 timmar ar det 30 min rast)

¥z @ pmobilekk soltakab.se O @ v 6 pmobilekk.soltakab.se O
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Bemanning typ:
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Tillbaka Hem Bokmiirken Flikar

Glom inte att klicka pa spara.



Sjalvservice HR/Lon

Inloggning utifran
(ndr du inte ar inloggad i kommunens nat)

Skriv in adressen extportal.soltakab.se i din webbl&sare i dator eller mobil. Du ser da
foljande:

soltak ab
Vilj inloggningsmetod

SMS-kod

et Valj AD-inloggning nar du ska logga in som

medarbetare i Sjalvservice HR/Lon.

Du kommer da direkt till Sjalvservice HR/L6n och
kan se/andra person- och anstéallningsuppgifter,
rapportera avvikelser och se din l6nespec.

AD-inloggning

Om du valjer AD-inloggning, kommer du till féljande inloggningsruta dar du anger ditt
anvandar-id (aannnnn) i rutan Username och ditt vanliga lésenord (samma som du
anvander for att logga in i kommunens nét) och klickar pa Logon.

soltak ab

Secure Logon
for F5 Networks

Username
[aanoooo |

Password

|..‘........| |

Du kommer da3 till en ny bild d&r du véljer vilken kommun du &r medarbetare i.
Efter det valet visas en ny inloggningsbild och dar anger du dterigen ditt anvéndar-id och
ditt 16senord.



Inloggning inifran
(ndr du arinloggad i kommunens nét)

Valj bland féljande webbadress:

For medarbetare i Kungélvs Kommun https://hr-kungalv.soltakab.se

For medarbetare i Lilla Edets Kommun https://hr-lillaedet.soltakab.se

For medarbetare i Stenungsunds Kommun https://hr-stenungsund.soltakab.se
For medarbetare i Tjorns Kommun https://hr-tjorn.soltakab.se

Du kommer da till féljande inloggningssida for Sjalvservice HR/L6n. | rutan for
anvandarnamn anger du ditt anvandar-id. Det spelar ingen roll om du anger aa eller AA. Som
I6senord anger du ditt vanliga |16senord (samma som du anvander for att logga in i
kommunens nat). Tryck

darefter pa” Logga in”

"l sjalvservice HR/L6N - Tjorn Bostad Férvaltning Hamnar Maltid soltak ab

Om du inte kommer in vid forsta férséket skall du som férsta dtgdrd byta ditt Iésenord. Gor
detta pd vanligt sdtt, genom att trycka pd de tre tangenterna Ctrl; Alt; Delete samtidigt och
ddrefter vélja funktionen ”Andra I6senord” i listan som visas. Ange sedan gammalt och nytt
lésenord enligt instruktionerna. Férsék ddrefter att aterigen logga in med ditt nya anvédndar-
id och ditt nya l6senord. OBS: Efter l6senordsbytet mdste du vinta minst fem minuter innan
du férsoker logga in igen.

Om du fortfarande inte kan logga in i kan du kontakta Servicedesk IT for att fa hjdlp.


https://hr-kungalv.soltakab.se/
https://hr-lillaedet.soltakab.se/
https://hr-stenungsund.soltakab.se/
https://hr-tjorn.soltakab.se/

Mina uppgifter

Lonespecifikation

Har ser du din kommande |I6neutbetalning, den kan férandras varje natt beroende pa om det
funnits poster som blivit beviljade och berdknade i nattkorningen.

Det ar forst nar vi gjort I1onekorningen som du kan se din slutgiltiga 16n for manaden.

Ga in flera ganger i manaden och stam av att din kommande 16n ser korrekt ut.

Vill du se tidigare l6nespecifikationer sa valjer du i rullisten nedan och du kan skriva ut din
spec.

Visameny  SIALVSERVICE / Minauppgifter Rapporters  Tidutvardering

Lonespecifikation

vl utt

o2 v 5 st
7 Uibetalningsdatum: <2\ Al uibetala visa summa
O 2018-1127 ES i «©
O uppgrs it ciatum ar preim
Orsa Antat Apits Beopp  From Tom omttn
e Lonetl .00 101657 050000 + 20181101 2018-11-30
Tilf s 1008% avei 140 21361 43005 - 20181019 20121019 0319
T D 100% aver 140 s41.13 TS - 20e-1023 18102 0550
) 000 + 20181028 20181029 1000
200 273 GE5s . 2011001 0181051
130 44364 5673+ 20181001 20181031
3084566 7000 - 20E 10 20181130
28HE5 ¢ 20181101 0181150
Anstaliningsuppgif
Anstailring Personnumr - Minhelopp S:afasta Lonetilagg Syssgrad Befatining  Av Berkningsgrupp
20500 1.0000 1 o Anstalld > 3 ménader

m

Namn & adressuppgifter

Ga in under mina uppgifter och kontrollera att vi har ditt korrekta namn och din aktuella
adress. Du kan sjalv komplettera de uppgifter som saknas i adress, telefonnummer och e-
post. Vid dandring av ditt namn maste du anmala det till oss pa Soltak 16n.

= Visa meny SJALVSERVICE / Mina uppgifter Rapportera  Tidutvardering

Lénespecifikation Namn/Adress
| Namn & Adressuppgifter Namn

Barn

Bemanningsoversikt

Installningar Adress

Ovriga adresser
Namn Telefon 1 I:l
c/o Adress Telefon 2 I:I
Gatuadress Fax I:I

Postnummer Mobill
Postadress
Land

Epost



Rapportera

Rapportera in arbetat pass

Att rapportera in dina arbetade pass ar viktigt for att ratt 16n skall betalas ut.
Lagg in tiderna direkt nar du gjort dem, sa att inget missas.

For att lagga in ditt arbetade pass tryck pa ”Visa meny” och "Rapportera”.

= Visa meny STARTSIDA / Medarbetare

STARTSIDA SJALVSERVICE Direktlénkar éversikt
Medarbetare Mina uppgifter Kalender alla anstallningar
Avvikande tjanstgoring dversikt
Tidutvardering Saldon &versikt

Tillagg/Avdrag oversikt
Turbyte dversikt

Kalender

Tryck pa det datum i kalendern som passet gjordes pa.
En ny ruta 6ppnas som heter “Lagg till ny aktivitet”.
Tryck pa ”"Avvikande tjanstgoring”.

En ny ruta 6ppnas.

SJALVSERVICE /  Mina uppgifter Rapportera Tidutvardering

| saldon / oversikt & Anstallning £= Alla anstaliningar 4= Tidsomvandling
4 Laggtill ny aktivitet © Idag @ November 2018 @ Manad Vecka Dag
£ Mandag Tisdag Onsdag . L X edag Lordag sondag
Lagg till ny aktivitet
2 30 3 ' 3 a
© Awikande tjanstgoring 001680 Arbete
4
5 6 7 +| s 9 10 "
O 100 % Framwaro @ 0800-1630- Arbere @ 0800-1630- Arbere @ 0800-1630- Arbere @ 0800-1630- Arbere
45 @ 0800-1630-Arbete
2 13 1a 15 16 17 18
8 08:00-1630- Arbete 8 08:00-1630- Arbete B 08:00-1630- Arbete 8 08:00-1630- Arbete 8 08:00-1630- Arbete
46
19 20 2 2 23 24 ®
@ 08:00-1630- Arbete @ 08:00-1630- Arbere @ 0800-1630- Arbete & 0800-1630- Arbete @ 0800-1630- Arbere
47
2 27 28 2 30 1
@ 08:00-1630- Arbete @ 08:00-1630- Arbete @ 0800-1630- Arbete & 08:00-1630- Arbete @ 08:00-1630- Arbete
48

Klicka pa @ Avvikande tjanstgoring



Lagg till ny avvikande tjanstgoring

1. Orsak - Valj Ordinarie arbetstid
2. Start/Slut - Skriv in ratt startdatum och slutdatum.
Om du stod pa ratt dag i kalendern fylls dagens datum automatiskt i.
3. Kl. from - Fyll i ndr passet borjade
4. Kl.tom - Fyll i nar passet slutade
5. Rast - Fyll i den rast du hade. From och tom klockslag.
OBS! Pass langre an 5 timmar skall ha 30 min rast.
6. Spara - Nar du har fyllt i allt, tryck pa spara

© Lagg till ny avvikande tjanstgoring x
Orsak: Ordinarie arbetstid v Bemanning typ: B v
Start: 2018-11-07 [ Kl from: 08:00 © Rast Klfrom: = 12:00 © Kl tom 12:30 o o
Slut: 2018-11-07 =] Kl tom: 15:00
Stk arbetsplats: v %

Lagg till meddelande ~

[Jobbade pa villa yillerkulla

i

Du kommer nu se att passet lagger sig i kalendern pa det datumet som du rapporterade.
Nar din chef har beviljat posten kommer rutan fyllas i med en bock.

@ Hexregistrering E Saldon / 6versikt a Anstalining == Alla anstallningar
=+ Lagg till ny aktivitet @® dag @ @
£ Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
1 2 3 4
[ 100 % Franvaro [ 100 % Franvaro & 08:00-16:30- Arbete @ 08:00-16:30- Arbete
18 B 08:00-1630- Arbete
7 8 9 10 1
(& 00:00- 10:18 Frénvaro &8 08:00-16:30 - Arbete B 02:00-16:30 - Arbete () 08:00-16:20- ORD @ 08:00-16:30 - Arbete

19 @ 08:00-16:30- Arbere



Samlad lista pa Avvikande tjanstgoring
For att se en samlad lista pa alla dina inlagda pass kan du nar du star i kalendern trycka pa
”Saldon/Oversikt” — ” Avvikande tjanstgdring dversikt” (se bild nedan).

= visameny SJALVSERVICE / Minauppgifter Rapportera Tidutvardering

< - [ saldon / dversikt & Anstalining £= Alla anstaliningar 4= Tidsomvandling
| Kalender
I Saldon oversikt lag @
Franvaro oversikt
E- 2 Onsdag
Turbyte oversikt o
Awvikande tjanstgoring oversikt
44
Tillagg / Avdrag oversikt
5 6 7
OQ 100% Frénvaro B 08:00-1630 - Arbete B 08:00-16:30 - Arbete
45 @ 08:00-1630 -Arbere
12 13 14
8 08:00-16:30 - Arbere B 08:00-16:30 - Arbete B 08:00-16:30 - Arbere

46

En ny ruta 6ppnas dar du trycker pa knappen ”Visa”.

Det kommer da upp en lista med alla dina inlagda tider for det valda aret/datumperioden.
Har ser du om passet ar beviljat, vad du skrev i meddelandet, och du kan dven redigera eller
ta bort ditt pass om det inte ar beviljat av din chef.

[ saldon / oversike & Anstalining == Alla anstaliningar &= Tidsomvandling

4= Tillbaka till kalender
Avvikande tjanstgoring oversikt

13
o
)
3
m

Period ® Helaar 2018

.

Tvp Ersattningsorsak Datum from Tid from Datum tom Tid tom Rast from Rast min Bemanning typ Tt Bev Me..
& Arbete Extra tid pengar 2018-10-15 16:30 2018-10-15 19:48 v v B @ I~
&  Arbete Flex+ ej ob 2018-05-13 12:45 2018-05-13 16:04 v v DO @
&  Arbete Flex+ ] ob 2018-05-12 20118 2018-05-12 21:00 v v O @
& Arbete Flext ej ob 201805-12 18:57 2018-0512 19:07 v v O @
& Arbete Flex+ ¢ ob 2018-04-29 19:36 2018-04-29 20:34 v v 0O @
& Arbete Extra tid pengar 2018-03-20 05:18 2018-03-20 06:29 v v B @
& Arbete Flext ej ob 2018-03-18 12:37 2018-03-18 13:31 v v O @
& Arbete Flex+ ej ob 2018-02-18 17:43 20180218 21:12 v v O @
&  Arbete Flex+ ] ob 2018-02-04 19:52 2018-02-04 21:27 v v O @ -



Tidutvardering

Under fliken tidutvardering kan du fa en sammanlagd bild 6ver din arbetade tid manad for
manad. Du kan vélja upp till 3 manader for att fa den specificerad varje dag och om du valjer
4 manader eller mer upp till 12 far du bara en total summering av alla kolumner.

= Visameny  SJALVSER) /  Mina uppgifter Rapportera  Tidutvardering

I Tidutvirdering Tidutvardering

M valoar V2011025 j201&-11-24 [ skriv ut placering [ Ledlga dagar| H

Tidutvardering

Datum Klockslag ARBTID Flex+ Flex- Sem VECKSLUT

2018-10-25 tor | 0739-0800 0.21
0800-1200|  4.00
1230-1630|  4.00

1630-1654] 0.24]
2018-10-26fre | 1005-1200 1.55 2.05

12301240 0.10 3.50
2018-10-29 man | 0800-1630 8.00

2018-10-20tis | 0800-1630|  8.00
2018-10-31 ons | 0800-1630|  8.00
2018-11-01 tor | 0800-1630|  8.00

2018-11-02fre | 0800-1630|  £.00 0.50
2018-11-05 man | 0800-1630|  8.00

2018-11-06tis | 0800-1630|  8.00
2018-11-07 ons | 0800-1630|  8.00

2018-11-08ter | 0800-1630) 800
2018-11-09fre | 0800-1630|  £.00
2018-11-12 man | 0800-1630|  8.00

2018-11-13tis | 0800-1630|  8.00
2018-11-14ons | 0800-1630|  £.00

2018-11-15ter | 0800-1630) 800
2018-11-16fre | 0200-1630|  £.00

2018-11-19 man | 0800-1630) 800
2018-11-20tis | 0800-1630) 800
2018-11-210ns | 0800-1630|  £.00

2018-11-22ter | 0800-1630) 800
2018-11-23fre | 0800-1630|  £.00

Summa 16205 045 555 800

Utskrift
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