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Manadsbrev - juni 2024

Sjélvservice/HR L6n och P Mobile

Kommer att vara stangt 240603 fran kl 7:00 - 240604 senast kI 18:00 for underhall.

Atkomst till Time Care Pool, Multi Acess och Min Friskvard/Epassi kommer att lggas ut pa Soltaks hemsida.
For den som arbetar under dessa dagar, notera dina arbetstider eller avvikelser och registrera dem nar
systemet Gppnar igen.

E-l6nespecifikation

Det finns tva satt att erhalla sin I6nespecifikation for att kunna se innevarande och tidigare
I6neutbetalningar (sa lange du ar anstalld kan du dven se den i P Mobiler eller Sjalvservice HR Lon)

Nér du avslutat din anstallning i kommunen kommer du inte ha tillgang till dina I6nespecar om du inte
ansluter dig till Kivra (t ex du kommer inte kunna se din sista I6nespec eller nar du ska deklarera aret efter
du slutat).

Sa det ar viktigt att valja nagot av nedanstaende alternativ:

Alternativ 1

Gdller dig som har ditt I6nekonto hos Nordea eller Swedbank:

Du som &r ansluten till Nordea eller Swedbank kan fa I6nespecifikationen elektroniskt till din internetbank.
Logga in pa din internetbank och anmal dig till tjansten e-lonespecifikation, sa far du din l6nespecifikation
levererad dit. Lonespecifikationen finns tillganglig dagen fore I6neutbetalningen.

Alternativ 2

Gdller dig som har ditt I6nekonto i ndgon annan bank én ovan:

Ga till Kivra och registrera dig. Da far du din I6nespecifikation levererad till din digitala brevliada hos

e KiVra.
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Goda nyheter
- nu far du dina
l6nebesked i Kivra ».

Nu blir det lsttare att halla koll pa dina ®
viktigheter. Vill vill forenkla for dig ;

som medarbetare, darfor far du ;
L
=9 /;
-

fran och med nu dina lonebesked
digitalt i Kivra. Du hjalper till att

spara trad samtidigt som du far

allt samlat pé ett och samma stélle.
Kom &t dina lonebesked var du an
befinner dig. Lénebeskeden sparas i din
privata inbox | Kivra och finns kvar dven
om du skulle byta jobb. Tryggt och enkelt! [ 4 | |

Skaffa Kivra gratis

Smart, sakert och snallt mot miljon — idag har halva Sverige Kivra.

Mar du skaffar Kivra bérjar mycket fungera av sig sjalvt. Du far brey,
rékningar och kvitton digitalt fran anslutna féretag och myndigheter.
Allt viktigt | en och samma app. Ladda ner appen eller ga in pé kivra.se
och registrera dig med Mobilt BankID.

Anvander du redan Kivra?
Bra! D& kommer du att fa ett mail och en pushnotis
nar du far ditt lonebesked i Kivra.

Undrar du ndgot? Kontakia oss eller las mer pé kivra se

P Mobile ar en mobillésning for att du ska kunna:
* Se din kommande och tidigare l6nespecifikation.
* Se din semesterdagar
* Rapportera Avvikande tjanstgoring
* Rapportera franvaro

___________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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OBS! Detta ar ingen app som man kan ladda ner utan en mobilanpassad webbsida. | manualen Pmobile
hittar man all information som behdvs for att kunna rapporter avvikelser eller se var film hur timanstallda
rapporterar tid via mobilen Timanstalld - rapportera timmar i Pmobile

Nytt utseende for vara manualer och blanketter
Fr om 240610 kommer vara sidor for medarbetare att fa ett nytt utseende
men med samma information som innan.

Vad séker du efter?

B3 Telefontider

Méndag kI 0900 - 12:00
Tisdag kI 0300 - 12:00
Onsdag  Stangt

Torsdag ki 09600 - 12:00

Fredag kI 0900 - 12:00

Telefonnummer: 010 - 33 13 000
@© Dina senast visade
[E Kivra - Lonebesked

Vara anstalld

FAQ Min Lén

B8
M Vara anstalld
2]
2]

Kontoanmalan Nordea

Ni kommer att komma till sidan via knapparna pa Startsidan i Sjalvservice HR Lon och for att logga in klickar
du pa SSO knappen.

Medarbetare {1 START RAPPORTERA FLEX OVERSIKTER ~MINA UPPGIFTER  SYSTEM & GENVAGAR

STARTSIDA  Installningar

[® Meddelande (3 Vélkommen till Sjalvservice HR/L8n Kungalvs kommun BORF SOLTAK B Instruktion @ Kundserv...
Senast den 3:e i varje manad Q0 —_—
o soltak ab

Stall dina avikelser vra regisrerade 1] Aoy
(frénvaro, extratid, flex mm) 53 att chef hinner
attestera/bevilja dina poster innan
Ionekerning, Alla kinda avwikelser

e S [ Blanketter [ Manualer

Manadsbrev Maj: Lis mer

Utbetalningsdagar 2024: Lis mer

S
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Logga in i InfoCaption

Men har prtalen kraver
arvsandarnamn och o
altzrnativt lopga in med
kmagpen.

ninggning. Vanligen ange
d ach Klicka pa Lopga in
50 genem all klicka pd 550-

Anvindarnamn

Lasenard

S50-50LTAK konto

ToRET

Glomt ditt lésenerd?

¥our IP-sddress: 217.213.31.18

° InfeCaption

Justering av felaktigt flexsaldo (Flex — Saldokorrigering)

Har du rapporterat din franvaro i tid, justerat dina felsignaler i flexen och det &nda uppstar ett felaktigt
saldo efter avstimningsperiod den 3: e (avstdmningsperiod = féregdende manad) behdéver du som
medarbetare ldgga drende till Lon (Flex — Saldokorrigering) for justering av ditt flexsaldo.

Arendet gar till din chef per automatik som godkanner drendet och skickar det till Lon fér justering.

# Kundsanics SOLTAKAR Kontoki  Mina drenden & bestillingar =~ @
Walkommen

—_— Kundservics SOLTAK A

soltak ab

[ )
E ;v
Bonomi Lén ‘Stkehetsncidente

Hom / L6 / Sjisarvion HRALEn
a [ Secters Ehen: PrisFallande = Vieat§ - Sobtgunceh Pk Binsruckang Gines:
Liiel s Flex - saldokorrigering 0
Als
usteing a fexsaldo for stangda perioder

Allman begdran Sodannaru & Mikael Karlssee (mkaotkalssengeckanab.ce)

Bestilining av f6mmin

R *
L./}
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Datum
2024-06-01

Flex - saldokorrigering

Uppge namns Personnummersk

Telefon (Chef/ Administraton) x

Info:

Felaktiga eller inga stamplingar alls for foregaende manad behiver vara atgérdade av dig som
medarbetare senast den 3:e varje manad.

Ar franvaro ej beviljad innan flexavstdmningen gérs ¢& uppstar ett negativt virde i flexsaldot for den
dag/dagar franvaron avser.
Mellan vilka datum ska flexsaldot korrigeras?

Tomsk

I Vélj med ikonen

Fellistan kommer rensas mellan ovanstaende datum.

Fromsk

Vélj med ikonen

valj plus eller minus* Antal timmar och minuter

Ovriga justeringar eller kommentarer

Minussaldo i Flex p g a deltidsfranvaro/deltidsanstallning

Om du har en deltidsanstéllning eller deltidsfranvaro med ett tillfalligt schema sa kan du fa felaktigt
flexsaldo om du stamplar In- och Ut utanfér den schemalagda arbetstiden eller pa en schemaledig dag.
Ex.

Karin arbetar 100% och dr schemalagd kI 08:00-16:30
mdndag- fredag.

Hon blir sjukskriven 75% och ska arbeta 25% mellan kI

i

OVERSIKTER

Medarbetare START  RAPPORTERA  FLEX

Flex dversikt

Flexregistrering  Flexrapport

Mina flexregistreringar

09:00-11:00 méndag-fredag. e v Daumtom
Om hon stdmplar In kl 12:30 och Ut kl 14:30 far ett -10 A 20240424
timmar iflexsaldOt' Tur From Tom Flexram

S 0900 11:00 06700 -21:00

(=
+

|  Flexsaldo: - 10 tim |

ut 2024-04-24 14:30

In 2024-04-24 12:30

Om du stamplar med kod far du ratt Flexsaldo:

80 - +flex ledig dag: Nar du stamplar In/Ut vid le

Kungalv, BORF, SOLTAK

SOLTAK AB
Trollhattevagen 20
442 34 KUNGALV
www.soltakab.se
Org.nr: 556939-1187

dig dag enligt
schemat eller utanfér din schemalagda arbetstid.
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Datum
2024-06-01

Lilla Edet 2 - Arbete pa ledig dag: Nar du stamplar In/Ut vid ledig dag eller
utanfor din schemalagda arbetstid.
Stenungsund 40 - Plus flex ledig dag: Nar du stamplar In/Ut vid ledig dag eller

utanfor din schemalagda arbetstid.

Tjorn med bolag

40 - Plus flex ledig dag: Nar du stamplar In/Ut vid ledig dag eller
utanfor din schemalagda arbetstid.

Har du missat stampla med kod behover din chef eller administrator gora ett turbyte for den nya

arbetstiden/arbetsdagen.

Tillfalligt schema maste vara pakopplat senast dagen innan det borjar gélla sa att flextiden kan utvarderas
ratt och vara de tider som du ska vara pa arbetet.
Har du funderingar kring tillfalligt schema i samband med flex sa hor av dig till var Kundservice sa hjalper vi

dig.

Kom ihag att ratta dina felaktiga stamplingar senast den 3:e varje manad for att ditt flexsaldo ska vara ratt.
Rattning efter detta datum kan bara goras av din chef via ett drende till SOLTAK Lon.

SOLTAK AB
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Andrat arbetssitt for dig som har flex
Fr om april maste du senast den 3:e varje manad kontrollera och ratta ev. fel i dina stamplingar for
foregdende manad — detta for att ditt flexsaldo ska vara sa ratt som majligt innevarande manad.

Genom att logga in i Sjalvservice HR Lon kontinuerligt sa har du koll pa din flex och om det finns fel att

justera.
Medarbetare ~ g} START P4 startsidan ser du en roéd prick om det ar nagra fel och via
STARTSIDA  Installningar menyn Flex sa klickar du pa den réda pricken och hamnar i
listan 6ver felaktiga registreringar.
[ Meddelande

~| Tryck pa pennan for att atgérda felet och spara.

Senast den 3:e i varje méanad

Skall dina awvikelser vara registrerade
(franvaro, extratid, flex mm) 3 att chef hinner
attestera/bevilja dina poster innan
lonekorning, Allz kanda avvikelser

foregdende/innevarands manad. e Fe”|sta reglstrerlngar

Manadsbrev Mars: Lds mer E
Datum Felmeddelande Atgarda
Uthetalningsdagar 2024: Lis mer

Medarbetare - ﬁ START  RAPPORTERA | FLEX | OVERSIKTER  MIN,

Flex dversikt  Flexregistrering  Flexrapport

2024-03-01 Inga stamplingar denna dag, flexminus dragen! f
.
Rapport(§ 2024-02-29 Inga stamplingar denna dag, flexminus dragen! f
. N N S
Utbdat: 20240327 2024-02-28 Inga stamplingar denna dag, flexminus dragen! &
Preliminart att utbetala: 32078 kr A
2024-02-27 Inga stamplingar denna dag, flexminus dragen! @
2024-02-26 Inga stamplingar denna dag, flexminus dragen! f

My, Flexsaldo: -24:32 9

:“‘ "': Senaste registrering:
g ) Z Ut2024-02-2316:19

s 4 In Ut
&7 ’ ph g

Semestervaxling

Har valt att semestervaxla behover du géra en semesterplanering for hela aret i god tid 6ver hur dagarna
ska tas ut. Varje kommun/bolag har olika regler i sina avtal gillande semestervaxling men laggs inte alla
dagar ut galler inte avtalet.

+»+ De extra dagarna ska tas ut i samrad med ndrmaste chef utifran verksamhetens behov och
forutsattningar.

* Dagarna kan endast tas ut i hela dagar.

De extra dagarna ska tas ut under kalenderaret.

»  Syftet med att vaxla till sig fler semesterdagar ar majlighet till mer ledighet under aret.

DS

X3

%

DS
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Ansok om semestertimmar/kontanter via Kundserviceportalen
Du som ansdker om att omvandla semesterdagar till semestertimmar gor detta via ett drende i

Kundserviceportalen. Forutsattningen ar att du har semesterdagar som overstiger 25 av arets eller de dagar
som 6verstiger 25 av dina sparade dagar.

Du som ansoker om att fa semesterdagar utbetalda kontant anvander samma formular under forutsattning
att du har fler 4n 25 semesterdagar (dag 26-31, 32) géller bara arets dagar.

Kontaki  Mina drenden & bestaliningar ~ © TestUTKK 001 ~

Valj Léns box

Vélkommen Test_IT KK_001!

Hem / Lan 7]
Sjalvservice HR
L&n boxen

Omvandla semesterdagar
& Anvéndaruppgifter

Namn pé den det avsers: Telefon (Chef/Administratac)s

Personnummer/Samordningsnumrmer

# Kundservica SOLTAK AB

Hem / Lon / Sjaivservice HR/Lon

Fyl i alla

guimarkerade
# Andringar falt och spara.
Qs Sortera Eher: risisllande - Visa:§ - *obigransk @ vobar Buschasinng @ sest A P A
v

. Omvandla semesterdagar o

. Gviga usteringar eller kommentarer

Omwanda semesterdaga —>

Allmin begran e

Bestalining av fomdn

Fgor

Inty . T
r,".’“____ﬂ Vilj Omvandla semesterdagar och kiicka pa Lagg till Bifoga i

g Lgg il

Nar du spara ditt drende skickas det till din chef for godkdnnande.

SOLTAK AB
Trollhattevagen 20
442 34 KUNGALV
www.soltakab.se
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Beloppet pa I6nespecifikationen skiljer sig fran det insatta pa ditt bankkonto — varfor?

Om beloppet pa din I6nespecifikation i Sjalvservice HR/LAn inte &r samma som det belopp som syns pa ditt
I6nekonto, har avdrag gjorts av banken.

Det beror pa att du ar fackligt ansluten eller har nagon férsakring som dras direkt av banken innan l6nen
gar till Ionekontot.

Nordeas kundtjanst eller Tjorns Sparbank ar dom som ser vad som dragits av eftersom de ar
|6neutbetalande bank. Om du har ditt I[6nekonto hos Swedbank, Sparbankerna eller Nordea, ser du din e-
I6nespecifikation pa internetbanken om du anmailt att du 6nskar e-l6nespecifikation.

Ovriga ser sin I6nespecifikation i Kivra.

Sa hor gor du for att anmala e-l6nespecifikation via Kivra

Rdkna om deltidslén till heltidslén

Du som &r deltidsanstélld och vill rakna om din manadslon till heltidslén gér enl exemplet:
I:I Anstallning 80 % med har en manadslén pa 25 000 kr.

=== | 25000/80x100 =31 250 kr (heltidslon)

Viktigt att rapportera in avvikelser i tid!

Rapportera dina avvikelser |6pande, senast den 3:e i manaden efter, for att fa ratt I6n och att inte hamnai
en loneskuld och for att ratt uppgifter ska redovisas till Skatteverket.

Manualer att ta hjdlp av: Medarbetare Timanstalld

Sa hidr fungerar Karensavdraget
Klicka har

SOLTAK AB
Trollhattevagen 20
442 34 KUNGALV
www.soltakab.se
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