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Dokumentnamn

Kom i gdng med ATTEST -

Lon

Sjalvservice HR

For att underlétta i Sjalvservice HR/Lon for dig som chef
Denna manual ar for dig som chef och hjalper dig att komma igang med det dagliga arbetet kring
anstallningar, godkanna poster, skapa schema, kontrollera kostnader, delegera attest och mycket

mer.

Aven erfarna chefer ar vdlkomna p& vara utbildningar eftersom systemet uppdateras kontinuerligt
med nya funktioner och arbetssatt.

Chef {3 START ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN

STARTSIDA ~ Organisation  Bytaforetag Installningar  Hjalp  Help Centre

[ Meddelande

Aftestera senast!

Onsdagen den 19 februari 2025 K
23.00. Underlag som skall med i
Ignekdmingen hanteras fram till den: 10:e.

Sista attestdag

Instruktion om sista attestdag

Lonetignst BAS
Lonetjanst Tilligg

Bevilja anstllningar

¥ Systeminformation
0 poster att bevilja Sjélvservice HR/LBn

Byt Organisation

Crltabe hamsira

[3 Kostnads... [2 Attest avv... [ Information SOLTAK
& o
B Meddela... [2 Attest TC

DELEGATION

[ Vilkommen till Sjalvservice HR/Lén Stenungsunds kommun

Kommer att vara stangt 250130 fr&n k| 8:00 - senast ki 18:00 for underhall
Atkomst till Time Care Pool, Multi Acess och Min Friskvard/Epassi kommer att liggas ut pa

2025-02-04 Soltak Lon finns pa plats | kommunhuset ki. 09:00 - 15:30, Valkomnal
2025-01-23 Utbildningar for 2025 Anmal er har

2025-01-15 Info infor stangning av Anstaliningsguiden Las mer

2025-01-09 Nya regler vid Vérd av bam och foraidraledighet from 250101 Las mer
2025-01-08 Felsignal i samband med avvikande tjansigdring Las mer

2024-12-11 Info om hur du kan s6ka fram personnummer och AAkonto Las mer

2024-12-05 Nya funktioner i Sjalvservice HR L6n Las mer

MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

[3 Utbildnin...

[3 Blanketter

@ Instruktionsfilmer

a
Instruktionsfilmer

' « Kostnadskontrollen
- Attestera i tid

Byt Organisation

GENVAGAR

v - AnstiningsguidenTimavicnsde -

FORHANDLING

B Kundserv...
soltak ab
01033 13000

Personalsammanstalining

[3 Manualer

202

mbjliga poster finns

Byt Organisation

Startsidan
Startsidan ar uppbyggd i 3 delar:

Meddelande — information om vilken
dag i manaden du som chef far
lasbehdrighet — d v s nar bevilja
knappen slacks.

(det &r héar 16n borjar kvalitetssakra
poster och anstéllningar infor
|I6nekérningen)

Bevilja anstallningar — Bricka som
visar om det finns anstéllningar i
Anstéllningsguiden som &r klara att
bevilja.

Meddelanden — snabbhopp till sidan
med information om anstallningar
och poster som behover atgardas.
Attest avvikelser — snabbhopp till
sidan med poster som behover
beviljas/avslas.

Kostnadskontrollen — snabbhopp till
rapporten dar personalkostnaden
infor varje 16nekérning ska godkannas
enl. uppsatt rutin.

Attest TC — snabbhopp till sidan dar

poster for timanstallda som bokats via

Attest Time Care Pool ska atgardas.

Systeminformation — innehaller
datum nar Sjalvservice HR/Lon eller
nagon av vara kring system kraver
stangning for uppdatering.

Information Soltak — har far du som
chef information om viktiga
forandringar, ny eller andrad
rapportering, rapporter och annat
som paverkar det dagliga arbetet i
Sjalvservice HR Lon.

Utbildning — klicka har fér att anmala
dig till ndgon av de utbildningar som
SOLTAK erbjuder chefer och adm.

Kundservice — klicka har for att
komma direkt till arendeportalen dar
du lagger drenden till SOLTAK.

Blanketter - snabbhopp till de
blanketter som finns tillgéngliga.

Manualer — snabbhopp till manualer,
checklistor och orsaksforklaringar.

Instruktionsfilmer — kortare filmer
som komplement till manualerna.

Quick report — brickor med vérden
som visas i staplar eller diagram.
Genom att klicka i hégra hornet pa
brickan expanderas en rapport med
detaljerade varden.
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Dokumentnamn

soltak ab Kom i gdng med ATTEST - Sjalvservice HR

Lon

Under menyn genvagar finns det snabbhopp till 6vriga personalsystem du behoéver bara vara
inloggad pa ett stélle for att komma vidare.

Chef {3 START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Andra system och genvagar

B Multi Acc... [2 Pool Webb 3 Adato [® Kungilv [3 soltak [2 BORF
TijeGre  Tiwgelowe Ao WWINLAS  @Winlas  EWiNs

@ Time Care @ Genvagar

E-Utbildning Time Care SKR

Prenumeration
Skapa prenumerationer pa dina attestomraden for att fa mail nar det finns poster att hantera.
Detta hjalper dig att inte missa medarbetarnas poster och forhindrar felaktiga loner.

Ga till menyn ATTEST och vélj Attest - Attest avvikelser.

Med denna instéllning far du prenumeration pa franvaro, avvikande tjanstgoring, tillagg/avdrag och
resor.

ChefNY v | {3} START ATTEST = ANSTALLM DEN  DELEGATION MINAANSTALLDA ~SCHEMA  RAPPORTER ~ GENVAGAR

Attest © | Amesterade poster / rapportering ~  Flexhantering

Artest avvikel i

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet S6k oattesterade poster
S0l s € postel

Delegera attest

perioa [Alla perioder ™ | keicrp____ v Katego ’\: 50k Qvisa
Beslutslista
S 27
- D .. om
s o

funtjg: Arbete

A tig: Arbete 2022

o
[m}
o
o
D
o
o
o
o
o
-1 0. xem
A tg: Arbete 2022-01-06 05:08 - 1200, Ord s ing Do fom
=
=
=
=
[a)
o
D
o
o
=)
o

-21:00, Exars 5id pengar, FORSTARKNING
dighet, GVRIGT
ecigne

dighes, GVRIGT

.. Konto

B https//

Detalj prenumeration

2006-12-01 /TEST

| period valj Alla perioder och klicka pa Visa.

Klicka pd Prenumerera pa denna sékning e
Tabort
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Dokumentnamn
soltak ab Kom i gang med ATTEST-  Sjalvservice HR

Lon

Namn ar valfritt, det ar bara du som kan se denna prenumeration.
For att ta bort en prenumeration sa klicka pa Ta bort.

Chef - {3} START | ATTEST | ANSTALLNINGSGUIDEN

r?rerlumerationer!Meddelanden| Bemanningsdversikt  Attest ~ Attest

Prenumerationer

Detalj prenumeration
Din prenumeration, mina poster, har inga poster att stgarda. 2015-01-01 fSctak UTB /Konsult

Namn | mina poster

Prenumeration Attest Time Care Pool
For enheter som bokar vikarier via Time Care Pool:
Skapa en prenumeration pa detta attestomrade for att fa mail om nya poster.

Ga till menyn ATTEST och vélj Attest - Attest Time Care Pool.

Chef NY ﬁ START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION ~ MINAANSTALLDA =~ SCHEMA  RAH

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt = Attest - Attesterade poster / rapportering Flexhantering ~

Attest avvikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet Urvalsvillkor

[Kategorigrupplkategori  [Aktuellafrom [aktuellatom [importdatum
~

sok

® g 3tgardade s Forandrade O Atgardade gjbevijade O Alla | instaliningar | [ Aterstall urvalsvillkor

Klicka pa Sok.
Bokning Vikariepool - Lista

Fornamn _ . Tidtyp |Klocka|Kiocka tion Atgardad/

2022.01-09 A 00 1400
ATS00  2019-03-24 A 1400 2130
vTs01

VTS01

VISD1  2022.01-08 A

T401001 20190330 A
T401001 20190331 A
VIS0 20211013
VIS0 2022.01-06
VIS0 2022.01-07
801001 2018.01-31
VIS0 2020-07-15
VIS0 20200801
VISOT 20220107
VISOT  2022.01-08

A
A
A
A
A
A
A
A

07:00 12:00

VTS00  2020-07-23 A 1600 2100

Installningar Placera |[ Awtjanstg | [ Turbyte | Franvaro

Prenumerera pb denna sokning..

Klicka pa Prenumerera pa denna sdkning

Prenumeration - Arbete — Microsoft Edge — O

Namn &r valfritt, det ar bara du som kan se denna @ httpsy/’
prenumeration.

Detalj prenumeration

2006-12-01 /TEST

For att ta bort en prenumeration sa klicka pa Ta bort. warn[naposery |
Tabort
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Kom i gang med ATTEST -  Sjalvservice HR

Meddelanden &r en lista 6ver poster som man behover fasta extra uppmarksamhet pa.
Varje rad innehaller en information om vad du som chef behdver géra for att hantera meddelandet.

Signalerna har tre nivaer

Chef ~

@

@ Hog
Mellan
Lag

ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA

Prenumerationer/Meddelanden

Meddelanden

Bemanningsoversikt  Attest ~ Aftesterade poster / rapportering ~ Flexhantering ~

I 7S I

Frénvaropost dndrad, MASTE beviljas igen for korrekt lan!

Anszallning upphar. Vid farlangning ga via Anstallningsguiden, om vilande lagg Srende - Intermittent
Lakarintyg upphar! Se dver franvaran och &tgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 25-01-19

Personen ar frénvarande, skall frénvaro forlangas? Risk for 1aneskuld - GTOM - 25-01-31

Lakarintyg upphar! Se dver franvaron och atgarda. - Lakarintyg to.m. - 23-02-02

Personen ar fordldraledig, skall frénvaro farlangas? Risk far 15neskuld - GTOM - 25-01-26

Lakarintyg upphar! Se dver franvaron och stgarda. - Lakarintyg to.m. - 24-12-15

Frénvaro ej attesterad. Amtestera & skicka drende till Lan.

Lakarintyg upphar! Se dver frinvaron och &tgarda. - Lakarintyg to.m. - 24-03-01

Personen ar fordldraledig, skall frénvaro farlangas? Risk far 15neskuld - GTOM - 25-02-09
Anstalining upphor. Vid forldngning ga via Anstallningsguiden, om vilande |agg Srende - Ava / Vik -
Awvikande tjdnstgoring ej attesterad. Attestera & skicka drende till Lon.

Anstalining upphdr. Vid farldngning g via Anstallningsguiden, om vilande |3gg Srende - Intermittent
Resa €] attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Resa €] attesterad. Attestera om ok annars barttag av post

Resa €] attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Anstalining upphdr. Vid farldngning g via Anstallningsguiden, om vilande |3gg Srende - Ava / Vik -
Lakarintyg upphar! Se dver franvaron och dtgarda. - Lakarintyg to.m. - 25-01-28

Franvaro e] attesterad. Attestera & skicka drende till Lon.

Awvikande tjanstgoring gj attesterad. Attestera & skicka arende till Lon.

Personen ar fordldraledig, skall franvaro farlangas? Risk for 1neskuld - GTOM - 25-02-16
Graviditetspenning upphor, kontrollera att Foraldrapenning ar registrerad. - GTOM - 25-02-02
Anszallning upphar. Vid farlangning g via Anstallningsguiden, om vilande lagg arende - Intermittent
Awvikande tjanstgoring gj attesterad. Attestera & skicka arende till Lon.

Franvaro e] attesterad. Attestera & skicka drende till Lon.

Lakarintyg upphar! Se dver franvaran och &tgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 25-01-12

Kontrollera om persenen ar fortsatt Sjuk - annars felaktig Lon - GTOM - Antal: 286
Hagt vérde far mer/Gvertid enl ATL. - Ohvertid - Antal: 160.27

For att atgarda poster kring avvikande tjanstgoring, franvaro, resor och lakarintyg sa klicka pa
namnet i listan och atgarda.

Glom inte att lagga arende till SOLTAK Kundservice dar det anges i meddelanderaden.
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Kom i gang med ATTEST -  Sjalvservice HR

Signal

,Z\’tgdrd

ACKUMULATORER

Komptid minus

Medarbetaren har minus i komptidsbanken.
Lagg arende till Lon om vilken ledighet som ska rapporteras i
stallet.

Gransvarde Mertid/Overtid

Detta ar en signal for att halla koll s3 medarbetaren inte
arbetare mer 200 timmar/ar i mer- eller évertid enligt
Arbetstidslagen.

Signalen kommer vid 150 timmar.

ANSTALLNING

Lonetillagg

Lonetillagg som upphor.
Vid férlangning drende till SOLTAK Kundservice.

Lonetillagg som inte forlangs avslutas den 5:e varje manad av
Lon.

Tidsbegransad anstallning

SAV, vikariat och timanstillning med bevakningsdatum.
Dessa anstallningar forlanger du i Anstallningsguiden under
menyn Mina anstallda.

Vilande anstallning t o m galler for medarbetare som har en
tillsvidareanstallning i botten och tillfalligt utokad
sysselsattningsgrad.

Vid férlangning ska drende skickas till SOLTAK Kundservice.

Anstallningar som ska avslutas enligt bevakningsdatum kraver
ingen atgard, utan avslutas den 5:e varje manad av Lon.

FRANVARO

Franvaro dndrad

Franvaro dndrad kommer upp om en administratér andrat
t o m datum pa franvaron eller datum pa lakarintyg tom.
Attestera posten igen for att franvaron ska loneberéknas.

Lakarintygtom

Signalen om lakarintyg tom behdver sakerstallas om
medarbetaren ar fortsatt sjukskriven for att undvika
I6neskuld. Alternativt satt slutdatum pa franvaron om
medarbetaren ar tillbaka i tjanst.

FRANVAROPOSTER

Foraldraledighet
Graviditetspenning
Deltidsfranvaro foraldraledighet
Sjuk

Tjanstledighet

Rapporterad franvaro upphor. Vid forlangning ska
medarbetaren sjalv i férsta hand rapportera in franvaron.
Chef klickar pa medarbetarens namn och hamnar i
franvaroposten. Atgarda datum om det behdvs for att minska
risken for [6neskuld.
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EJ BEVILJADE POSTER

Avvikande tjanstgoring

Posterna ar dldre dn tvda manader maste beviljas av chef och

Franvaro skickas in i ett drende SOLTAK Kundservice for

Tillfalligt schema (placering) andring/rattning.

Resa Klicka pa medarbetarens namn for att komma in i posten och

Tillagg/avdrag bevilja.

Turbyte Ska posten inte utbetalas maste chef ta bort den.

SEMESTER

Planerad Planerad semester ar en hjalp for att se sa att semesterlagen
foljs och kommer for de medarbetare som har lagt ur mindre
an 20 semesterdagar (signalen syns under april t o m juni)

Uttagen Medarbetare som tagit ut mindre dn 20 semesterdagar,

denna signal kommer i september.

Detta ar en hjalp for chefen sa att semesterlagen foljs.

Ar ocksa ett kvitto pa att den planerade semester verkligen
blivit uttagen.
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Attest avvikelser
Poster som medarbetarna rapporterat via Sjalvservice HR/L6n eller Pmobile samlas pa under Attest
avvikelser for atgard.

ﬁ ART  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR
Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsdversikt  Attest Artesterade poster / rapportering ~ Flexhantering ~ Qrganisation

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

S8k oattesterade poster

Delegera attest

Period KatGrp Kat sék Qvisa
-
Alla perioder
Bes|U Heis 2023
Hela 2024
Jan 2025 [B=y]
Feb 2025 + Sjukdom Nermalniva, 2025-01-22 - TV, 1.000 0
|  Sjukdom Normalnivd, 2025-01-23 - TV, 0.500 O
|Mars 2025 + Sjukdom Mermalniva, 2025-01-27 - TV, 0.500 O
April 2025 £ Tilli fBréldrapenning, 2025-01-28 - 2025-01-28, 1.000 O
hisj 2025  Sjukdom MNormalniva, 2025-01-27 - 2025-01-27, 1.000 O
|  Sjukdom Normalniva, 2025-01-27 - 2025-01-27. 1.000 O
Juni 2025 | Semester immar, 2025-01-09 - 2025-01-09 O
|Juli 2025  Sjukdom Normalnivi, 2025-01-29 - TV, 1.000 0.
!Aug 2025 fg: Arbete 2025-01-27 07-00 - 12:00, Ord arbtid awv K-string, FORSTARKNING, Av konto O
| ig: Arbete 2035-01-27 06:30 - 13:00. Ord arbtid aww K-string, S/UKVIKARIAT, &v konto w
| Sep 2025 ig: Arbete 2025-01-13 15:30 - 21:30, Ord arbrid avw K-stréng, S|UKVIKARIAT, Av kento O
Okt 2025 ig: Arbete 2025-01-25 07:00 - 15:00, Ord arbtid swy K-string, FORSTARKNING, Av kanto 0.
Now3025 ig: Arbete 2025-01-24 07:00 - 13:00, Ord arbrid avv K-sring, SEMESTERVIKARIE, Avkonwo [
| ig: Arbete 2025-01-22 15:00 - 21:30, Ord arbtid avv K-stréng. FORSTARKNING. Av kanto O
L4 D= 2025 dg: Arbete 2025-01-21 07:00 - 13:00, Ord arbtid awv K-stréng. SJUKVIKARIAT, Av kanto O
Ave tig: Arbete 2025-01-20 07:15 - 14:30, Ord arbtid 2w K-stréng, SJUKVIKARIAT, Av kanto O
Avv tig: Arbete 2025-01-11 07+ . Ord arbtid aw K-stréng, VAKANT TJANST, Av konto O
A tig: Arbete 2025-01-05 05 . Ord arbtid aw Kostring, S|UKVIKARIAT, Av kanto O
vy tig: Arbete 2025-01-08 07:00 - 15:30, Ord arbtid awv K-stréng. SJUKVIKARIAT, Av kanto O
Avv tig: Arbete 2025-01-15 16: . Ord arbtid aw K-stréng, VIK VARD BARN, Av kono O
A tig: Arbete 2025-01-08 11:45 - 14:30, Ord arbtid awv K-string, BVRIGT, Av kanto O
vy tig: Arbete 2025-01-18 07:00 - 15:00, Ord arbtid sww K-stréng, SJUKVIKARIAT, Av konto w
Avv tig: Arbete 2025-01-12 074 . Ord arbtid sw K-stréng. VAKANT TJANST, Av konto O
vy tig: Arbete 2025-01-10 07: , Ord arbtid sw K-stréng, SJUKVIKARIAT, Av konto O
Ave tig: Arbete 2025-01-10 083 . Ord arbitid aw K-string, SJUKVIKARIAT, Av konto O
vy tig: Arbete 2025-01-09 12 . Ord arbtid sw K-stréng. SJUKVIKARIAT, Av konto w
Avv tig: Arbete 2025-01-03 153 :45, Ord arbrid svw K-stréng, S/UKVIKARIAT, Av kento O
vy tig: Arbete 2025-01-02 09:50 - 14:00, Ord arbtid awv K-stréng. FORSTARKNING. Av kanto O
Avv tig: Arbete 2025-01-22 13:00 - 14:30, Ord arbtid 2w K-stréng, BVRIGT, Av kanto O
Tillstyrka/Bevilja Markera alla

e Viljinnevarande manad for att se manadens och tidigare poster. Klicka pa "visa".

e Genom att vélja Period kan du filtrera vilka poster du vill se. Valj
poster bade framat och bakat i tid.

alla perioder" for att se

e Rader med en orange ruta innehaller ett meddelande fran medarbetaren, t.ex. om annan
kontering. Klicka pa rutan for att lasa meddelandet och klicka sedan pa "spara".

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade pos

Beslutslista

T
Frnv: Sjuktom Normaintd, 2025.01-28 - T, 1000
Frmi: Kompledg, 2025.01.21 - 2025-01.2
i Sjukciom Normaliid, 20250122 - T, 1000
e THI feealdrapesing, 20250128
e Sl Nermeleid, 2025-01-21 - 20250123, 1,000
et Acbeee 2025-01-31 11:30 - 16:00, O srbtid v e strang, DVAIG
et A 2025-01-28 11:30 - 14:30, O srbtid v K- stra, DVIG
At Arhens 26250124 1290 - 16559, O artri v K strang, GVRIGT, A ke
v i Arbeta 2025.01-24 09240 - 130, Extra i lecgher, EXTRA TID MOTE
At Arbete 2025-01-21 12410 - 16:00, Ond avbuid av K string. CVRIGT. Av kereo a
At Arbets 2025-01-26 09:30 - 1000, Eara i pengar
At Arbete 2025-01-26 1300 - 13115, xtra i lesigher, EXTRA TID MOTE
A g Arbees 2025-01-22 09115 - 0945, Exera o lecghet
g Arbes 2025-01-30 1300 - 15:00, Ord evbed vy K- strang, GVRIGT, A ket e

AN ANy

e Rutan blir bla nér du har last meddelandet. Ett tips sa att du vet att du last meddelandet.
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e Klicka pa medarbetarens namn for att 6ppna posten. Kontrollera uppgifterna och bevilja,
andra eller komplettera vid behov.

e En post kan avslas eller tas bort, men kontakta medarbetaren om varfor.

e Var noga med varningsrutor nar du beviljar en post. Det kan vara meddelanden om att dndra
orsak pa franvaro eller skapa ett tillfalligt schema vid langre deltidsfranvaro.

e Nar posterna ar beviljade hamnar de under respektive orsaksomrade.

Chef - L/rl} START | ATTEST | ANSTALLNINGSGUIDEN = DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER = GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt  Affest « Attesterade poster / rapportering - Flexhantering « Organisation

-

Tillfalligt schema

Frnvaro
Awvikande tjanstgéring Sok turby‘[e
Tillage & avdrag

Period wtrp[v] Kategon| | Sok
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg £

Anstalid | ~]
Tidutvardering Arbete/lour: ® Alla O Arbete O Jour O Ejtillstyrkta @ Ej beviljade O Alla 0 Visa
Simulera Ion

Turbyten kan bara goras av chef eller administrator for att sakerstalla att dygns- och veckovilan foljs.
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soltak ab

Lon

Behorighetstrappan

BEHORIGHETSTRAPPA FOR LONEHANDELSER

Dokumentnamn

Kom i gang med ATTEST -

Sjalvservice HR

ﬁ Chef kan:

i

som chef ska bevilja.
Medarbetare ska:

chef ej beviljat.
srapportera avvikelser, resor och

tillagg & avdrag
sdndra eller ta bort post som
admininstratér ej tillstyrkt eller
som chef ej beviljat.

Vad gar med till Idneutbetalningen

Admininstratdr kan:

| sKontrollera och tillstyrka poster

«#ndra eller ta bort poster som

sedan tidigare

‘ +Bevilja poster som ska med till
kommande |neutbetalning
«Avsla eller ta bort poster
«Andra eller ta bort post fram
tills vi stanger for chef infar
kommande laneutbetalning
trots att posten ar beviljad

Lén:

*Rattar felaktigt utbetalda
poster utifrin drende fran chef

=Betalar ut forsent beviljade
poster utifrin drende frin chef
(chef beviljar posterna farst)

Det som automatiskt gar med i Ioneberdkningen ar poster for foregaende manad och de poster som

ska avraknas innevarande.

[ Féregaende manad
Manadsanstéllda:
- OB-, jour- och
beredskapsersattning
- Mertid/overtids-
ersattning
Forskjuten arbetstid
*Timanstéllda:
- Timlén
- Franvaro for tim
- 0B, jour- och
beredskapsersattning
- Ev. Overtidsersattning

" Innevarande ménad

- Manadslén

- Franvaro till den manad det
ar inlagt och beviljat

- Tilldgg och avdrag till den
manad det dr inlagt och
beviljat

- Resor och traktamenten till
den manad det dr inlagt
och beviljat

[ LONEUTBETALNING

- Runt den 27: varje
manad

Poster som ar aldre dn tva manader alltid maste beviljas och sedan skickas in i ett arende till SOLTAK

Kundservice for andring/rattning.
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Lon

Attest Time Care Pool
For de enheter som bokar vikarier via Time Care Pool sa hanteras dessa poster under Attest Time

Care Pool.

Dokumentnamn

Kom i gdng med ATTEST -

Manualen Attest Time Care Pool beskriver hur man jobbar med posterna fran pool.

Chef ~ {3 START | ATTEST | ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER
Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt Attesterade poster / rapportering « Flexhantering « Organisation

Attest avvikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest

Urvalsvillkor
[ T Etzardade [ Forardrsde | [ Atgordate of bewliade | O Alls [ Instaliningsr || Aversrall urvalsuillkor || Sokll

o Ejatgardade/fériandrade poster som inte ar atgirdade.

Sjalvservice HR

o Atgirdade ej beviljade posterna ar hanterade av tillstyrkare och &r klara att bevilja.

Bokning Vikariepool - Lista

Efternamn  Formnamn  Personnummer Anstnr Datum

Tideyp Klocka Klocka Tidoyp/
Arbflour from tom Orsak

Ergardad/ Boknings/

MNotering

Installningar

VT508 2025-01-24
V1303 2025-01-25
V1503 2025-01-26
VT508 2025-01-21
V1500 2025-01-24
VT500 2025-01-24
VT302 2025-01-21
V1503 2025-01-18
V1503 2025-01-19
VT304 2025-01-26
V1500 2025-01-24
VT500 2025-01-25
VT500 2025-01-25
VT500 2025-01-26
VT500 2025-01-25

P PP PP PP PP PFPE P P

07:15
13:00

13:00
21:30

14:00 21:30

16:00
16:00
13:00
16:00
07:00
07:00
14:30
16:00
14:30
07:15
07:15
07:15

2145
21:45
21115
21:00
13:00
13:00
21115
21:45
2145
13:00
13:00
13:00

Organisation Andrad Kontrollerad Pass-d
Aavtjg 311302/407293
Avvtig 311806/407959
Avviig 311808/407361
AanTjg 311852/408027
Avvtig 312421/408716
Awvtig 312418/408713
Aanvtig 300816/405435
Awvtig 3008714/405433
Avviig 309815/405434
Aonvtig 310012/405640
Awvtig 310009/405637
Anvig 310071/405639
Aanvtig 300812/405431
Awvtig 309813/405432
Aantjg 300820/405439

| Placera |IAW Tjanstg Il Turbyte || Franvaro |

Klicka pa datum i listan och klicka pa knappen Avvikande tjanstg.

Awvvikande tjanstgoring

Mamn

Pnr

QOrsaker: Arbete — Jour

Orsak Ord arbtid aw K—stranéEI
Datum 2025-01-26

Kifrom 14:00

Kltom 21:30

Kl raststart 17:00

Rast antal min

Bemanningstyp

30

Bevillad andrad

Andra Konto

Simulera dygnsvila

Simulera veckovila

MVilj Orsak

MPFyll i eventuell rast

Pass overstigande 5 tim kraver 30 min rast

MVilj Bemanningstyp

MVid behov Andra konto

MBocka Beviljad

Spara
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Dokumentnamn

SOHO k G b Kom i gang med ATTEST -  Sjalvservice HR

Lon

Delegation

For att sdkerstalla att poster och anstéllningar i Anstallningsguiden blir hanterade vid franvaro ska
delegation laggas till annan chef i samma organisation. Chefer med delat ledarskap — maste alltid
delegera varandra eftersom endast en kan vara ansvarig pa en gren.

Chef ~ {3 START ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN | DELEGATION | MINA ANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER GENVAGAR FORHANDLING

(L)

Delegation for avvikelser  Delegation for anstaliningar i AG

Delegation for avvikelser Delegation for anstallningar i AG

Denna delegation géller for att bevilja Denna delegation géller for att skapa och bevilja
medarbetarnas poster som hamnar under anstallningar i Anstallningsguiden samt for att
Attest avvikelser ge administrator behorighet att gora

forlangningar under Mina anstallda

Skapa delegation for avvikelser
Chef « {rﬁ START  ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER GENVAGAR  FORHANDLING

Delegation for avvikelser | Delegation for anstaliningar i AG

Delegation for anvandare Test Chef

Poster saknas!

Klicka pa Ny.
Valj anvandare att delegera till

Namn Testchef

Anvandare

Namn Anvandare Beskrivning

I testchef testchef Teskonto thefl

v

Fyll i namn och klicka pa S6k — markera namnet pa kollegan och klicka pa valj.
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Delegera fill

Fr.o.m

T.o.m

L6n
2025-01-28
2025-12-31 I

Funktioner

Franvaro tillstyrka

[ Franvaro bevilja
Avv tjdnstg tillstyrka

@ Avv tjanstg bevilja
Turbyte tillstyrka

@ Turbyte bevilja
Placering tillstyrka

Placering bevilja
Tillagg/Avdr tillstyrka

E Tillagg/Avdr bevilja
Resor tillstyrka

& Resor bevilja

& Bokn Vikpool

Dokumentnamn

Kom i gang med ATTEST -  Sjalvservice HR

Stk Aktiverad

-

Fylli Fr om och T o m — har kan du vara generds sa att delegationen galler 6ver en langre tid.
Bocka i Funktioner — alla underomraden blir bockade, det innebar att kollegan kan bevilja alla poster.

Spara.

Delegation for anvandare testchef

[Cvisa bara aktuella

Namn
testchef

Anvandare

testchef

Fr.o.m T.o.m Aktiverad
2025-01-28 2025-12-31 V4 AU

Nu kan du lagga till fler kollegor om du behéver.
Du kan ta bort en delegation eller andra datum.

Du far en delegering

Ga till ATTEST — Attest — Attest avvikelser

Chef v {i} START | ATTEST

ANSTALLNINGSGUIDEN ~ DELEGATION ~ MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR

Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt Attesterade poster / rapportering ~  Flexhantering v Organisation

Attest awvikelser

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll

Delegera attest

I per enhet

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad
Period|Alla perioderv] KatGrp[ ] Katsgnnl:| Sok Qavisa

Beslutslista

Klicka pa Delegerad - Valj Period - Klicka pa Visa
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) Dokumentnamn
soltak ab Kom i gang med ATTEST-  Sjalvservice HR

Lon

Delegerade funktioner

Delegerad for:

Funkcon o Tom
Franvaro 2022-12-07 2025-12-31

I Franvaro bevilja 20221207 2025-12-31
Awv tjanstg 2022-12-07 2025-12-31
Ay tjdnstg bevilja 2022-12-07 2025-12-31
Turbyte 2022-12-07 2025-12-31
Turbyte bevilja 2022-12-07 2025-12-31
Placering 2022-12-07 2025-12-31
Placering bevilia 2022-12-07 2025-12-31
Tillagg!Avdr 2022-12-07 2025-12-31
Tillagg/Avdr bevilja 2022-12-07 2025-12-31
Resor 2022-12-07 2025-12-31
Resor bevilja 2022-12-07 2025-12-31
Bokn Vikpool 2022-12-07 2025-12-31

Vilj kollegan som du har delegation for flera och vélj den gren du ska attestera.
Nu kommer posterna upp i Beslutslistan och du kan bdrja hantera posterna.

Var uppmarksam pa att det kan finnas poster att attestera i Attest Time Care Pool.
Chef ~ ﬁ START | ATTEST ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER
Prenumerationer/Meddelanden  Bemanningsoversikt Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering ~ Organisation

Attest avwikelser

Bokningar Vikarier

Kostnadskentroll per enhet Urvalsvillkor

Delegerad for: sysutb11 | Avsluta delegerad
Organisation: 2015-01-01 /Solak UTB /Konsulc | Valj org...

fategorguppltcgr —Nauola rom
— 1 ——

Delegera attest

O Ejétgardade / Férandrade @ Atgardade & bevilade (O Alla [ Instliningar | [ Aterstall unvalsvillkor || Sak |
===}

Nar du ar fardig klickar du pa knappen Avsluta delegerad.
Beslut - Samtliga

SOk oattesterade poster

Pelegerad for syl _

Organisation: 2015-01-01 /Soltak UTB /Konsult Valj org...

Period | Alla perioder v KatGrp Kategori sok QVisa
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Dokumentnamn

soltak ab Kom i gang med ATTEST-  Sjalvservice HR

Lon

Skapa en delegation for anstallningar i AG

Chef ﬁ START  ATTEST Al NINGSGUIDEN | DELEGATION | MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

Delegation for awikelser | Delegation for anstall

Ersdttande chef

Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum

0 poster

Klicka pa Lagg till ny ersattare.

Ersattande chef

Ersattande chef (sysutb11) Startdatum 2025-01-28 slutdatum 2025-12-31 Avbryt

o o o 2 9 o

Skriv kollegans namn i rutan Ersattande chef — startdatum AAAA-MM-DD och slutdatum AAAA-MM-
DD. Spara.
Har lagger du dven till administratér som ska kunna forlanga anstallningar med bevakningsdatum.

Ersattande chef

@ Lagg till ny ersattare

Chef Ersattande chef Startdatum Slutdatum

testchefAG sysutb11 2025-01-28 2025-12-31 U}

testchefAG UTBChef 2025-01-28 2025-12-31 i}
2 poster

| 6versikten kan du ta bort delegationer for Anstallningsguiden och ldgga till nya.

Du far en delegering

Chef NY + /I.n\] START  ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Anstéllning  Anstallningsbevis  Klar attbevilla ~ Mina anstallda  Delegation
-y - Anvandare: | VisningAG ¥ | Féretag: | TEST >
= Ny anstalining [yisning#5 ] roretag -
~ Mitt Konto
Lagg ny anstalining till person VisningAG

For att kunna hantera en kollegas anstallningar sa véljer du i rutan Anvandare den chef du ska
"hjadlpa”. Nu kan du skapa nya anstallningar och bevilja verifierade.
Nar du ar fardig valjer du Mitt Konto for att komma tillbaka till din enhet.
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SOHO k O b Kom i gang med ATTEST -  Sjalvservice HR

Lon

Kostnadskontrollen

Rapporten tas ut av chef for att kontrollera och godkanna personalkostnader som ar bokférda pa
enhetens kostnadsstallen. Varje natt kors konteringsbearbetningen och den behdver vara gjord innan
rapporten kors.

Kontroll ska goras I6pande (from den 7:de varje manad) fram till Ibnekdrningen verkstalls for att
slippa ombokningar i efterhand och lI6neskulder pga. felaktig lon.

Beroende pa hur konteringsregistret dr uppsatt i resp. kommun/bolag kan man behdva ange fler
delar i Kostnadskontrollen for att fa fram enhetens Ionekostnader.
For att hitta vilka koddelar som ska s6kas ut ska man kora rapporten Anstallningsuppgifter.

Ga till menyn RAPPORTER

» Vilj rapporter Anstallningsuppgifter

» Vailj rapporttyp Konto anstéllning

Chef - {r} START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINA ANSTALLDA  SCHEMA | RAPPORTER

Personsammanstalining  Utdatarapporter  Kubrapporter  Dygns- veckovila ~

Ackumulatorer

Rapport - Anstdliningsuppgifter

Adresser

Anstaliningsuppgifter Urvalsvillkor

Anteckningar

Awikande tjanstgoring ok
. Berakningsgrupp |Anstallningsform
Ferier ~ hd ~ ~

[Darum from_[Dawmcom _[Signawr___[Enbart procentfordelade
[T 1o
Arerstall sokvillkor |[Skapa reppore

Frénvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

For att sortera rapporten och fa en 6verblick 6éver de koddelar som ar kopplade till verksamheten
klicka pa nagon av rubrikerna Ansvar, Verksamhet, Aktivitet eller Objekt.
Du kan dven exportera rapporten till Excel och sortera den dar.

Rapport - Anstallningsuppgifter

Urvalsvillkor -

Rapport anstallning

Organisation 2010-01-07
Rapparmyp Konto anstallning

Totalt antal poster i urvalet57

Personnr  Efternamn  Férnamn Anstnr Bevtom Procent Huvudkonto Ansvar Projekt Verksamhet Aktivitet Objekt/Fri
500 TV 100.00 1 4078 50080 2641 10112
109 v 10000 1 4078 50080 2641 10110
501 W 100.00 1 4024 50080
Vs05 TV 100.00 1 4081 50080
S505 TV 100.00 1 4085 50080
500 v 100.00 1 4084 50080
109 v 100.00 1 4081 50080
vsi2 TV 100.00 1 4024 50080
106 v 100.00 1 4085 50080
BEA200 TV 100.00 1 4079 50080
s v 100.00 1 4084 50080
w7 W 100.00 1 4084 50080
5507 v 100.00 1 4079 50080
15 v 10000 1 4079 50080
508 TV 100.00 1 4023 50080
1ne v 10000 1 4082 50080
504 TV 100.00 1 4023 50080
5502 v 100.00 1 4085 50080
502 T 100.00 1 4083 50080
110 v 10000 1 4082 50080
501 v 1500 1 4079 50080
501 W 1700 0 4085 50080
501 W 1700 0 4024 50080 =
501 T 1700 0 4082 50080
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soltak ab Kom i gang med ATTEST-  Sjalvservice HR

Lon

Nu ar det dags att kora kostnadskontrollen och du hittar till den via knappen pa startsidan eller under
Attest menyn.

CRERNR START [RETIESTRIRS Chef v (3} START |ATTEST| ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION  MINAANSTALLDA  SCHEMA

Organisation  Bytaforetag  Instd
= Prenumerationer/Meddelanden  BemanningsGversikt Attesterade poster / rapportering v Flexhantering ~ Organisation

[3 Meddelande i
Attest awvikelser
Attestora senastt < Rapport kostnadskontroll per enhet

Attest Time Care Pool
Onsdagen den 19 februari 2025 ki

23.00. Underlag som skall med i
Ionekpmingen hanteras fram il den: 10:e. stna oll per enhet

Urvalsvillkor

sista attestdag

Instruktion o sista attestdag Delegera attest
Lonefjanst BAS -% Matpart Objeku/Fri
Lonetjanst Tillagg 1000 100

De 2 kodea ocils )

=]
[ Acerstall sokvillkor || Skapa rapport |

Bocka i underliggande

=

Byt Organisation

@ Kostnads... 3 Attest awv...

=

Valj utbetalningsdatum (ska alltid vara huvudkoérning H)

C@\ () Fyll i de koddelar du behover for att fa upp dina

=

B Meddela... B Attest TC medarbetare

1!1

Urvalsvillkor

Rapport kostnadskontroll per enhet

Samtliga dolda rader I Dolda rader I Person |

Anstnr Fu:rdelnlngspr-:cenl
Melvin Andreasson (000110-2351 200 100.00 27422.40
Sebastian Bjark 1000112-2353 200 22200.00
Henrik Gustafsson [010919-9331 V200 100.00 1022.40
Kalle Karlsson 1111111116 400 100.00 50022.40
Johanna Timsson  |560717-6152 300 100.00 43022.40
Annz Andersson  |[570823-51251 100.00 65000.00
Anna Andersson  |570829-5125 100 100.00 30022.40
Annz Andersson  |570825-5125 700 100.00 30000.00
Ul Underskéterska|580504-4871 500 100.00 20131.00
Mikael Andreasson [630803-5376 V400  100.00 2743355
Kenneth Malm [551010-9654 230605 100.00 49022.40
Mina Manesson  [§90322-3281 300 100.00 15511.20
Leo Lundin [591225-5376 801001 100.00 23000.00
Liza Larsson (720224-2285 301 100.00 45000.00
Olof Aberg [720918-04511 100.00 23000.00
Maria Persson 750612-8581 TV 100.00 30020.00
Anders Eriksson [751018-4331V103  100.00 20042.30
Maria Larsson (761025-1083 300 Férdelad 24768680
Mikael Larsson [780904-9872 231015 100.00 10850.40
Verner Kedja (790106-2224 241202 100.00 33522.40
Verner Kedja [790106-9224 400 100.00 27230.70
Helena Test 1800113-2257 200 100.00 2714510
Sandrz Johansson [B01212-3702 400 100.00 25452.90
Emelie Lindbarg  [B20805-4547 1 100.00 23531.43
Sabina Andreasson|B50506-3563 200 100.00 30822.40
Sarah Prytz {851010-1168 200 100.00 2B545.10
Lina Sand {870202-0101 100 100.00 825.03
Greta Malm {870401-5343 400 100.00 1022.40
Emelie Test (BB0517-4821 1001  Fordelad 50000.00
Albin Andersson  [300204-2656 1 100.00 27000.00
Sarah Wirzén (900511-2383 300 100.00 3B8500.00
marcus slfredsson [310321-0077 520 100.00 34383.50
Bertil Jour [920726-2453 1 100.00 20094.00
Sandrz Johansson [321025-2384 300 100.00 25077.20
Frida Wilhemsson [921030-2387 V300  Fordelad 23892.30

50511-3507 200 100.00 3202Z.40

Brerrgte:

Export till Excel
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Dokumentnamn

SOHO k a b Kom i gang med ATTEST -  Sjalvservice HR

Lon

For att sdkerstédlla manadens personalkostnader behover du titta lite extra pa foljande delar i
rapporten:

- kontrollera om det finns medarbetare pa listan som inte tillhor din enhet, anstallningen kan
vara upplagd pa fel organisation. Eller om du saknar ndgon medarbetare.

Upptacker du felaktigheter har sa lagger du ett drende till Lon.

- kontrollera att det ar ratt fordelning pa medarbetare med markeringen
Fordelad, samt medarbetare som borde vara fordelad men inte har markeringen sa att lo6nesumman
belastar ratt kostnadsstallen.
Genom att markera den anstéllde och klicka pa rutan Konto Anst sa far du fram konteringen.

Upptécker du felaktigheter har sa lagger du ett drende till Lon.

- kontrollera I6neposter pa medarbetare som ar 100% lediga/franvarande om det
finns pengar i Summa Belopp, hér kan en franvaro ha ett felaktigt slutdatum och behdva forlangas for
att forhindra I6neskuld.

Belopp med minus framfér innebar att en I16neskuld uppstatt, markera medarbetarens namn och
klicka pa Lonespec for att se vilka poster som paverkar |[6neskulden.

Felaktigheter som upptéacks i kostnadskontrollen behéver justeras av chef och i de fall Lon behover
gora dndringar sa maste underlag skickas in i ett drende till SOLTAK Kundservice

Rapporten ska vara Godkand innan chefs behorighet dndras till endast 6ppen for lasning enligt
tidplan och kan inte delegeras till nagon kollega.
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SOlll-G k G Dokumentnamn

Kom i gdng med ATTEST -  Sjalvservice HR
Lon

Anstéllningar
Det finns tva satt att skapa anstéllningar i Sjdlvservice HR/L6n.

[0 Via Anstéllningsguiden (chef eller administrator) grundschema behéver vara fardigt for att

kunna fullfélja anstallningen i guiden.

O Via ett formular i SOLTAK Kundservice.

Nedanstaende matris visar nadr du ska anvdanda Anstallningsguiden och nar en anstéllning ska
hanteras i ett drende till SOLTAK Kundservice.

Nar ska du jobba i guiden och nar ska du skapa ett arende?

Ny Anstéllning/Forlangning Forandring av anstallning

Nytt avtal
(AB/BEA/Ferie/Uppehall) Ny organisation/arbetsplats
Ny befattning Nytt konto/kontoférdelning

Ny a_l_'lstﬁ liningsform tillsvidareanstélining i botten
(Tim/SAV/VIK/Tillsvidare)

(tillfalligt hijd sysselsdttingsgrad)

Farandrad sysselsattningsgrad

TV pa befintlig anstéllning

Tillfalligt Hojd sysselsdtiningsgrad
med tillsvidareanst i botten

Mytt grundschema
Nytt heltidsmatt ]

. Ny l@n/lénetillagg
* Forlangning av befintligt VIK/SAV

* Ny timanstallning enl BEA
Samma villkor som tidigare men nytt

Farléngning av visstidsanstéllning med W
bevakningsdatum )

* Ny Studentmedarbetare
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Dokumentnamn

Kom i gang med ATTEST -  Sjalvservice HR

Anstallningar i den bla triangeln ska registreras
i Anstéllningsguiden av chef/adm.

Exempel:

*Ferieanstalld larare blir manadsanstalld rektor och far
nytt avtal= ny anstéallning

*Vardbitrade har utbildat sig till Underskoterska och far ny
befattning= ny anstallning

*Vikarie blir erbjuden en tillsvidareanstallning och far ny
anstallningsform = ny anstéllning

*| anstallningsguiden véljer du Vikariat som
anstallningsform och i anstallningstyp valjer du
Visstidsanstallning med tillsvidareanstallning i botten.

Detta galler for tillsvidareanstalld medarbetare erbjuds en
hogre sysselsattningsgrad under en tidsbegransad period.
(tillfalligt hojd sysselsattningsgrad)

Lon lagger tillsvidareanstallningen vilande under den
tidsbegransade perioden.

* Underskoterska borjar arbeta natt, d v s gar fran
heltidsmatt 37 tim/v till heltidsmatt 34,33 tim/v = ny
anstallning

*Pagdende vikariat med samma villkor som tidigare.
Medarbetaren har ett vikariat t o m AA1231 och blir
forlangd t o m AA0331 = dndring av pagdende anstilining

*Medarbetare ar anstalld pa avdelning Blasippan men
flyttas till avdelning vitsippan = dndring av pagaende
anstallning

*Medarbetarens I6nekostnader ska fordelas pa tva olika
koddelar = andring av pagdende anstallning

*Forlangning av Visstidsanstillning med
tillsvidareanstallning i botten.

Detta géller nér tillsvidareanstdlld medarbetare erbjuds
en hogre sysselsattningsgrad under en tidsbegransad
period (tillfalligt h6jd sysselsattningsgrad).

*Medarbetarens veckoarbetstid utdkas med 8 timmar och
sysselsattningsgraden okas fran 80% till 100% = andring TV
av befintlig anstallning

*Medarbetarens schema dndras och nytt
schema/radnummer skapas = dndring av pagaende
anstéllning

*Medarbetaren far ett I16netillagg = dndring av pagaende
anstéllning

*Timanstallning enl. Bestimmelser for arbetstagare i
arbetsmarknadspolitiska insatser (BEA) gar inte att géra i
Anstallningsguiden utan har anstallningen skickas in via ett
arende.

*Studentmedarbetaravtalet kan inte hanteras i
Anstallningsguiden utan anstallningen skickas in via ett
arende.

v" Formuldr som fylls i via drende maste vara fullstindiga fér att anstillningen ska registreras.

v' Betyg, ansékningshandlingar och underskrivna avtal ska [dmnas till respektives kommuns

personalavdelning for arkivering.

v" Ny medarbetares skatteuppgifter himtas fran Skatteverket manaden efter anstallningen

registreras.

v' Medarbetares bankuppgifter lamnas digitalt av medarbetare till Nordea (Kungilv, Lilla Edet,

Stenungsund, BORF, Soltak) och Tjérns Sparbank (Tjérn och bolagen)
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Lon

P Mobile Chef

Som chef kan du enkelt vaxla mellan din medarbetar- och chefsroll fér att kunna se och bevilja
medarbetarnas rapporterade avvikelser i mobilen eller pa en lasplatta nar du vill.

Detta ar ett komplement till Sjdlvservice HR Lon och behdver du dndra i nagon post,
lasa meddelanden eller avsla en post far du logga in i
Sjalvservice HR Lon for fortsatt hantering.

OBS! Detta dr ingen app som du kan ladda ner utan en webbldsning som ar anpassad till mobiler eller
lasplattor.

Du behover ha senaste versionen av Android eller 10S i din mobil for att P Mobile ska fungera.

Sida 22 av 28



Dokumentnamn
SOHO k a b Kom i gang med ATTEST -  Sjalvservice HR

Lon

Logga in forsta gangen
Ga via mobilens webblasare och skriv adressen eller skanna QR koden.

KUNGALYV inkl. bolag

https://hr-kungalv.soltakab.se/PMobile

LILLA EDET

https://hr-lillaedet.soltakab.se/PMobile

STENUNGSUND

https://hr-stenungsund.soltakab.se/PMobile

TJORN inkl. bolag

https://hr-tjorn.soltakab.se/PMobile
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Kom i gang med ATTEST -

Sjalvservice HR

For att spara sidan som en genvag pa mobilens startsida behéver du géra nedanstaende:

1. Om du inte har nagon genvag tidigare

Skapa genviag pa mobilens skdrm - IPhone

-

s 6 pmoblekcsolakabse

= Huvudmeny

Valkommen
P Mabile

0] i3]

Flex Kalender

B —|

Saldon Min Lon

Koplera

Ligg till i 1askistan
Liigg till bokmérke:
Liigg till som faverit

So p sidan

Liagg till p& hemskarmen
Markning

Skriv ut

Fazatone

@ o%B 3§ @

@ e

Skapa genviag pa mobilens skdrm - Android

[ R —— o
= Huvudmeny
Valkammen
P Mabile
Flex Kalender
—
Saldon Min Lon
Senaste stampiing: In 2021-06-02 07:5
n -
< ® -

2. Om du redan har en genvag behoéver du

Spara den nya genvagen enligt punkt 1

v’ Foérst tar du bort den gamla genvigen

v' Rensa webblidsaren pé historik (t ex Safari, Edge, Chrome)

v Sen skannar du QR-koden med mobilens kamera fér att f upp den nya webbadressen
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Vaxla till P Mobile Chef

For att vaxla till chefsmenyn klicka pa de tre bla strecken i vanstra menyn
och vilj: Ga till P Mobile Chef.

E Huvudmeny

Valkommen
P Mobile

# Huvudmeny

@ G

Flex Kalender P Mobile Chef ‘
Saldon Min Lén

Senaste stampling:

) (=

In ut

(% Logga Ut

Vilj organisation
Forsta gangen du loggar in i P Mobile Chef behdver du vilja organisation.
Har du flera grenar behover du valja vilken gren du ska arbeta med varje gang.

Klicka pa forstroingsglaset Klicka pa Vélj organisationer Bocka i enheten du ska arbeta
med och JeEIE!

= Beslut - Samtliga

= Beslut - Samtliga

Q= =

P Mobile Chef

& Loggautr
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Inloggningsportalen
Av sakerhetsskal sker inloggning via Inloggningsportalen med BanklID.

Y - = m® Avbryt IDENTIFIERING i)

Banicin

inloggningsportalen.soltakab.se i) Loggain

CGl &r leverantor av saker inloggning. Jag identifierar mig hos:

( A Soltak AB

e =

SOLTAK inloggningsportal

Vanligen valj inloggningsmetod

BanklD
Valj hur du vill logga in
!_2 BANKID ANNAN ENHET >
!_2 BANKID SAMMA ENHET >
Séakerhetskod
1 2 aBC 3 oer
YN B sk B mno
7/ Pars 8 Q wxvz
A €« 0 Identifiera
Nér du legitimerat dig med ditt BankID sa loggar Pl
. . . . = T
du in med ditt AAkonto och ditt I6senord som % hr-kungalv.soltakab.se 0
du loggar in med i datorn. P
—_—
soltak ab
Sjalvservice HR/L6N -

Kungalv, BORF, SOLTAK,
AB Kongahalla, Kungalv
Arena AB ’

Anvandarnamr

Lésenord

O VISMA
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Bevilja poster
Vilj vilken period du vill se poster for.

Klicka pa férstorningsglaset

Dokumentnamn

Kom i gdng med ATTEST -

Valj datum och klicka pa sok

Sjalvservice HR

Oattesterade poster for vald period
syns

= Beslut - Samtliga

Q= =

| S

e 2023 >

Q = 2024-09-01 - 2024-10-31

Obeviljade poster visas i listan.

ner.

Behover du:
» &andrainagon post

fortsatt hantering.

Markera posten som ska beviljas genom att
klicka pa Bev och sedan Bevilja knappen langst

= Beslut - Samtliga

Q = 2024-09-01 - 2024-10-31 =

11 akuvit

@
> lasa meddelanden
> avsla en post

Maste du logga in i Sjalvservice HR Lon for att

Posterna visas efter
rapporteringsomrade

= Beslut - Samtliga

Q = 2024-08-01 - 2024-10-31 =

Nar en admininistrtor tillstyrkt

= Beslut - Samtliga

= Beslut - Samtliga
g

1.000

oakim

Fler poster pd nasta sida

11 akeiviteter hittade -

Kalle Ar

F = frinvare

AT = awvikands finstgiing

R = resor

TA = tilligg/avdrag

betstid -

Q.= 2024-09-01 - 2024-10-31 =
11 aktiviteter hittade =
Bev Kajsa Anka
F Kompledig,

2024-10-16 - 2024-10-16

Bev Kalle Anka

F SemesterBetald,
2024-10-04 - 2024-10-04,

Tt 1.000
Bev Farbror Joakim

F SemesterBetald,
2024-09-23 - 2024-10-10,,
t 1.000

Om administrator
tillstyrkt posten ar den
gronmarkerad

Bev Kalle Anka
&) Arbete,
2024-10-06,
st 00:00-01:10,,
Storming J/B pengar

Bev Tjatte Anka
&) Arbete,
2024-10-05,
Tt 14:00 - 16:00,
Kurskonf/Peng

Bev Knatte Anka
@) Arbete,
2024-10-08,
Tt 09:00 - 13:00,
Ordinarie arbetstid v

Fler poster finns pa
nasta sida
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Poster kolliderar

Dokumentnamn

Kom i gang med ATTEST -

Nar en post i listan krockar med en annan post.

| detta exempel kolliderar posten med beviljad
semester for tvd av dagarna i sjukperioden och
signalen Franvarokollision markerar att det inte
gdr att bevilja.

Har behover du:
4]

Logga in i Sjélvservice HR Lon for att fortsatt
hantering av posterna.

Sjalvservice HR

= Beslut - Samtliga

2024-09-01 - 2024-10-31

11 aktiviteter hittade

Bev Kajsa Anka
F Kompledig
2024-10-16 - 2024-10-16

Bev Kalle Anka

@ F Semester Betald
1 2024-10-04 - 2024-10-04,
X 1.000

Bev \ Farbror Joakim

F y Semester Betald,
09-23 - 2024-10-10

Bev <aH‘\Anka
&) Arbeld
2024-N-06
Tst 00:00 - {:10
Storing §/B pengar
AY

1
Bev Tjatte Ankal,

BT Arbete
2024-10-05

Tt 14:00 - 16;

Kurs.konf/Peng \\
AY
\
Bev KnatteAnka
A Arbate \
2024-10-08 \‘
S 05:00 - 13:00 \

Franvarokollision!
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