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1. Soltak AB — hemsida

| @ sotakab.se/ion/
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S4hixnds du ossph SOLTAK AR

"

Kommunsamverkan fér
effektivare stodtjanster

Lon
Bestallning av behérighet fér personalsystem

Kontaktuppgifter for lonefragor — ett nummer, en e-post

RNS !

kommun \

soltak ab @ Semngmends P TIO

LILLA EDETS
KOMMUN

KUNGALVS
KOMMUN

Telefon 0771-180 810 (tryck 2}
vardagar 09.00-12 00

lordag-sondag stangt

Servicedesk portal servicedesk soltakab.se
Servicedeskportal for dig som ar

anstalld i Kungaly Kommun servicedesk kungalv se

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

Sjalvservice HR/L6n — menyer

Startsida HR HR

3 valkommen till Sjalvservice HR/LoN

2018-12-02 Information till chef infér rsskiftet: Las mer
2018-12-02 Myheter i Hostversionen: Las mer

2018-09-03 Information kring Nordeas e-tjdnst fér anmalan av bankkontonummer: Lis
mer

Ny blankett for &ndring och rattelse - se mer information under Blanketter och Manualer
Rapportering av Fylinad, enkel- och kvalificerad vertid i Sjalvservice HR/LGN: Las mer

angaende extral Las mer

[3 Information Soltak

d

2019-01-01 tar Soltaks La endast emot 16 lag via & e

Vi vill pd detta s&tt skapa en tryggare och skrare hantering av [§neunderlag och
minska administrationen och férdréjningen av drenden som kommer via internpost
Mi kommer att f3 ett kvitto pa att Srendet &r registrerat genom ett drendenummer.
Via ert drendenummer kan ni félja statusen pa ert drende. Mi kan dven maila in ert
arende till servicedesklon@soltakab.se.

2018-11-16 Fran och med december kommer vi bendmna vart personalsystem som
Sjilvservice HR/Lén

Om du behaver komma i kontakt med Loneteamet pa Soltak sa kan vi hjalpa dig
mandag, onsdag och fredag mellan 9 -12 samt tisdag och torsdag mellan 13-16 Tel

[3 Information - Arkiv

2018-05-02 Nyheter i varversionen: Las mer
2018-04-19 My franvaroorsak utlagd for chef och administratér: Las mer

2018-01-01 Mya rutiner ang Vikariat, Hgjd sysselsatiningsgrad samt Lonetillagg som
upphdr, mer info Lés mer.
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 Meddelande

Information - Gppet far lasning

Beskrivning av funktionen Gppet for lasning:

Lés mera

— S0L

@ Lankar

Manualer

+ Manual far HR

= Prenumerationer och Meddelanden
Soltaks hemsida

« Blanketter och manualer

= Servicedesk Portal

« Anmélan utbildningar

« Utbetalningsdagar 2013

SKL

« Allmanna bestdmmelser

@ Systemldnkar

WinlLas
« Lilla Edet



2. Organisationstradet i webben

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

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

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

¥ ANSTAVTAL & INTYG

S nini ié underliiﬁande enheter

Notera att kodstrdangen finns pa nedanstaende stéllen i Sjalvservice HR/Lon dar medarbetare
och chef rapporterar. Det ar darfor viktigt att ansvarig andrar konto till ratt kostnadsstalle
nar det skiljer sig fran anstallningens.

e Anstallningsuppgifter/Konto/Procent
e Franvaro

e Placering

e Avvikande tjanstgoring

e Tillagg/Avdrag

e Resor
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3. Personuppgifter

Har ser du medarbetares personuppgifter.

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

< Personuppgifter
Organisation
Adresser Utbildning- Pension Persan- Person-

- uppgifter Kompetens Foretag Barn

Installningar
B Sk Personnummer/Namn (790218-1457 || Sak | Namn Pippi Testsson
~ ANSTALLNING
———— Grundunnqgifter -
Personuppgifter™ .
o Férnamn | Pippi Qvr férnamn
Anstaliningsuppgifter Efternamn  Testsson
Uppdragstagaruppgifter FK-kontor Sk Anst.dat koncern
Titel | W Skyddad adress Anonymitet
Semester
Anvéndarid | sysutbé Fédelsedatum | 1979-02-18
Franvaro . -
Uthetalningsadress
Lénespecifikation per person /o adress Telefon 1
Anteckningar Adress |Villa Villekulla Telefon 2
Postnr 44444 Fax
4 HUVUDKOF_'_]TO & Postadress Kungalv Mobil 0000-0000000
PROCENTFORDELNING
land | W
Epost

¥ FLEXHANTERING

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Uppmana medarbetarna 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.

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

Personuppgifter

Organisation

Grund- Utbildning- Pension Person- Person-
- uppgifter Kompetens Faretag Barn
Instaliningar

56k Personnummer/MNamn |790218—1457 || Sok | Namn Pippi Testsson

A ANSTALLNING

Adressfirteckning -~
Personuppgifter e
I BES l:]Lﬁneutbetalningsadress * v]::l
- - - _\_\-‘_-—H—'_.-'_._
Anstiliningsuppgifter Adress -
Uppdragstagarpriter oo I —
Semester cfo Adress| | Telefon
Gatuadress|\-’i|la Villekulla | Fax l:l
Lénespecifikation per person Postadress [Kungalv | land
Epost|
Anteckningar
-
v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING
¥ FLEXHANTERING
¥ ANSTAVTAL & INTYG
Chefen kan ta fram en rapport pa anhériga och skriva ut den.
5
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Under fliken Person-barn kan man lagga in samt dolja barn fér 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.

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

Organisation
Instaliningar
A ANSTALLNING

I Personuppgifter
Anstdliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Semester
Franvaro
Lonespecifikation per person
Anteckningar

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

V¥ FLEXHANTERING

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Personuppgifter

Grund- Utbildning- ) Person- Parson-

e M omp’ " I o

sgk Personnummerfﬂamn|790218—1457 || Sok | Namn Pippi Testsson

Barn

Fodcledatum NamnEnsamsidendelpolianta dogarl *lant dor tilsgel |
|2000 -01-01 HAnmk.a | .I\ Korrigera Korrigera 0
|2006701701 HTommy | D ‘-Q_-P’/ Korrigera Korrigera o
|2017—03—D] Hasta | O O Korrigera Korrigera (1]
|2007—01—01 HAnna | O O Korrigera Korrigera 7]

| n
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4. Anstallningsuppgifter

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

Fliken Grunduppgifter

Organisation
Instaliningar
A ANSTALLNING

Personuppgifter
Anstiliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Semester
Franvaro
Lonespecifikation per person
Anteckningar

A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto &
Procentférdelning

A FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista
Korrigeringslista

Saldo

v ANSTAVTAL & INTYG

< Anstillning - Grunduppgifter

‘Grund- Arbetstid- Pensions- Utvirderings- Farsskri Verk
uppagifter Lén ift ift ift b

Pnr/Namn [720918-0491 Sk Anstll, 2017-08-01-TV, 1.0000, ADB-ass V‘
Namn Clof Aberg

Grunduppgifter

From (2017-08-01 |Tom TV

Avl form | Manadsavl innev manad % Anst grp | Manavl berdkngrp 1 N
Berakn grp | Anstalld > 3 manader | Sem grp | Semester AB fgr 1 hd
Avtal |Allmanna bestammelser V| Anst typ | Innehavare v
Anst form |Ti||5 vidare vl Bevtom | |
Benamning ADB-assistent | Sik | Besta | |
AID
Et\kett|151016 Handléggare, konsumentfrégor v

Likarspecialitet Komb I:I Dag/Natt I:I

Organisation
Organisation 2015-01-01 /Scltak UTB /Enhet 1 /Apelsinen Sok
Arbetsstallenr |1 |CFARnr| | Kontogrupp l:l DE kod l:l
Personal grp
Arbetsledare /chef
Férnamn Sok avvikande chef
Efternamn |Hedqvist Ta bort avvikande chef
Anstnr|T801001
Rekrytering /Avslut
vilande Anst [] vilande t o m I:I
Anst datum | 2017-08-01
Rekryteringsvag | ~ | Rekryteringsséatt
Avg datum
Avggngsvég W Avgé'ngsorsak w
Ovriga uppagifter
Ej ratt t otid [ Undant ATL [| Undant mer/dtid [] Obehérig larare/forskolldrare []

Km ers hégre [ | Uty frénv fg man [] Beviljad
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Fliken Arbetstid — Lon

Anstdllning - Grunduppgifter

-Grund- [Arbetstid- .Pensiuns- Utvarderings- Forsakrings- Verksamhets-
uppgifter Lén uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Pnr/Namn [720918-0491 || Sek | Anst[1, 2017-10-01-Tv, 1.0000, ADB-ass V]| visa |
Namn Olof Aberg
Datum

Planerad arbetstid

orgaisation o Jarupp[rad
Arb schema |Apelsinen | ANAN8124G1 1 ‘ 1

218 schema | I
/8 tidtyp

Flexsystem

Arbetstid

Arbetstidsvillkor [40.00 40.00 Syss grad |1.0000
Awvik Arbetstidsvillkor [ |[ ]

Sem faktor |1.00 | Kal faktor |1.40 [
Syssgrad DBV [:] SAT timmar :
Rrsarbetstimmar-
Sjalvservice |:]
‘ V'a;rden fiif afbetsti&ékontrol]
Datumperiod fr o m [2016-01-01 | Dygnsintervall kl fro m Kl to m 19:00 Nattpersonal []
Veckovila from 3
vackirda Fr o m klockslag |00:00
Loneuppgifter

Verklig 16n 123000 | Heltidslon 123000 Timlon 37139.39 SAT-belopp 0

poum— 5|
| V| Léneplacerad [2017-08-01 |[TEST || Lonevixiing

Typ av tillagg Belopp Anteckning

Fast I6netilldgg 1 | ” |
Fast Ionetillagg 2| ” I
Fast Ionetilldgg 3 | H |
Fast lonetillagg 4 1| |[v]
Fast Ionetillagg 5 I ” I
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Fliken Pensionsuppgifter

Anstdllning - Grunduppgifter

Grund- Arbetstid- Pensions- Utvarderings- Farsakrings-
uppgifter L&n uppgifter uppgifter uppgifter

Werksamhets-
begrepp

Pnr/Namn [720916-0491 || sok | Anst[1, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass

[

Mamn Olof &berg

Datum
From 2017-10-01 Tom TV
Avtal

Pensionsavtal | KAP-KL KollektAviPension

Pensionsalder Upplysningskod Alt lgsning
Pensionsavgifter i procent

Under max belopp Over max belopp

Indv del under max Indv del Gver max

Fliken Utvarderingsuppgifter

Anstdllning - Grunduppgifter

Grund- Arbetstid- Pensions- vardenngs- [GEELalbte Verksamhets-

uppgifter L&n uppgifter uppgifter uppgifter begrepp

Anstdllning - Utvdarderingsuppagifter

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

[ |

Mamn Olof Aberg

Datum
From 2017-10-01 Tom TV
Utvarderingsuppgifter

Utvardering 1 Utvardering 2

kod __________[From _Jromlinfol

TimeCarePool *anst® 2017-10-01 TV o

TimeCare " anstillning” 2017-10-01 TV o

Ob vid ordinarie tid [| Ob vid dvertid []
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5. Uppdragstagaruppgifter

Under uppdragsanstallning hittar man Godeman, fortroendevalda, familjehem, RIB anstéllda
eller andra typer av anstéllningar dar man bara erhaller arvoden/omkostnadsersattningar.

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

¢ Uppdragsuppgifter
Organisation
Grund- Pensions- Forsakrings- Verksamhets-
L uppgifter uppgifter uppgifter begrepp
Instaliningar
. Par/Namn [780218-1457 || Sk | Anst[ V][ visa |
A AMNSTALLNING S .
Personuppagifter

Anstillningsuppagifter

k-lj;:pdragstagan.lppgifte? a

Semester
Franvaro
Lénespecifikation per person

Anteckningar

¥ HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

% FLEXHANTERING

v ANSTAVTAL & INTYG

10
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6. Semester

Har kan du se varje medarbetares semester. S6k 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 aven dandra tom-datum for att se hur det paverkar semesterdagarna. Detta ar bra vid
de tillfallen dar medarbetaren exempelvis skall sluta, och undrar hur manga dagar hen har
att ta ut. Skriv i sista anstallningsdag 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 dén

30 sparade semesterdagar.

= \Vfisa meny

PERSONALADMINISTRATION /  Anstilining Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation
Instaliningar
A ANSTALLNING

Personuppgifter
Anstiliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Franvaro
Lénespecifikation per person
Anteckningar

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

¥ FLEXHANTERING

v AMNSTAVTAL & INTYG

Anstédllning - Semesteruppgifter

Pnr/Namn |790218-1457 AnstlQOOOO, 2018-01-01-TV, 1.0000, Brandman

Namn Pippi Testsson

Semester

20180101 v

| Korrigera

Semestergrupp |1

Sem berfrom
Sem ber t o m 2018-12-31
Semesterdaglin I:I

Semesterldn l:l
Semestertillagg I:I
Rérl tilldgg fg grl:l

Semgr lén <40% lén

Uttagna

Bet sem dar 0

Kontant ers |0

Spar sem overg.best.

Frénvarodagar

Ej semgrundande 0

Darav <40 lén

vl v ]
-
| simulera |[2018-12-31 |
Sem dgr.-"ﬁr
Betalda sem dgr 25
Obetalda sem dgr
Radiclogsem[0 |
Sparade sem dgr l:l
Spar sem dvery.best. l:l
Semestertimmar
-~
Obet sem dar 0
Kont ers spar |0
Bet sem dgr Lokal |0
Kvarst sem dgr tot 25.00
ry
Semgrundande 0 Detaljinfo
o

Sparad semester 6verg. best. géller for de anstallda som vid arsskiftet 17/18 hade fler dn 30 dagar sparade.

De har ett eget rakneverk och rutan ska vara noll 2020 annars kommer systemet att betala ut dagarna i februari
2021 vid semesteromstallningen.

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 nar aviseringen gatt over till férsdkringskassan.

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

QOrganisation
Instaliningar
A AMSTALLNING

Personuppgifter
Anstdliningsuppgifter
Uppdragstagaruppgifter
Semester

I Franvare

per person

Anteckningar

A HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Huvudkonto &
Procentférdelning

A FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista
Korrigeringslista
Saldo

¥ ANSTAVTAL & INTYG

Frénvarotyp | Sjukdom

Franvaro

i
Pnr/Namn |790218-1457 Namn Pippi Testsson

Frénvarodversikt

From —Tiom —TJanstn Jorsak ———Jomt JarbagrlLbertom —Jaev[corrkontolriat

2017-04-28 TV 800000 Sjukdom Mormalnivd 0.750 285 2018-05-31

2018-02-26 2018-03-11 800000 Sjukdom Mormalnivd 0.750
2017-04-01 2017-04-27 800000 Sjukdom Mormalnivd 1.000 1% 2017-04-27
2016-12-06 2016-12-07 800000 Sjukdom Mormalnivd 1.000
2016-12-05 2016-12-05 800000 Tillf férildrapenning 1.000

2018-12-01 2015-12-02 800000 Semester Batald 1.000

2016-11-08 2015-11-09 800000 Semester Batald 1.000

2016-10-03 2016-10-06 800000 Sjukdom MNormalnivd 1.000 2016-10-08
2016-09-07 2016-09-08 B000D0D Semester Betald 1.000 2 2016-09-08

| Frinvarcorsak | Sjukdom Normalniva

e e — e

2014-05-12 2014-07-06

0.500

Kirom Jatom _ [lim/dag [limimén [Lakarinttom [Lonebertom

2014-07-08 2014-07-06 Historik
Ber ménut [] Ber kalenderdgr Ber arbdgr Kwor frén anst
Korr loneber post [ Extrautb [ Manskat [J MWan utmatning [

Sjukln

EE

15‘“:

-

naglEIEEDDEEEDD

Tim| 400 || 2.00|[ 400|400

ool || J[aoo][4o0][s00][so0][sc0]| || |

—

Avisering FE &

FK-kontor | 1462 Sak

1:a sjukdag |2014-05-12 1:a sjukd FK |2074-05-26 Anmdat Kk |20714-05-28 ’

Utskrift FK | 2014-05-28

Tillstyrka/BeviljaMeddelandea

Tillstyrkt [

Medd Fi |

Beaviljad Beviljad andrad Ej medd []

Délj forskasseuppg | | Visatredje sjukv | | Visaarbdgr | | Spara | Tabort | g

Senast uppdaterad: 2018-11-23
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8. Lonespecifikation

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

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

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering  Mina anstallda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < Lonelista

Byta foretag Sok lonelista

b AETENTIE Anstalld [/ : o hd

» HUVUDKONTO &

- B - -
G T T A E Person- anstiliningsuppgifter
Skatretabell: 350:1
Fl
SALDOUPPGIFTER M2nadsbelopp: 33600 Summa fast IGnetillige: 400
Lénespecifikation per person L -
Lanelista
Utbetalningsdstum [ Bruto|  pretsian]  Neao
[2012-11-27 H Verkstaild Kont efter verkst V| Dennzutbet 5748190 1627800  41,203.30
Ackumulerat  302,996.88 76,865.00
| wiza Fellista || Viza dolda rader |
omae | Anml el Boiopol [From [fom ot Jawikane oncaring
Manloreey Lo Retro 25,200.00 + 20123-04-01 200 8-10-31
MEnlon+ev Lanetil 30,00 1,133.33 34,000.00 + 201811-01 2018-11-30
Sjukawvdrag 1 Retro 2.96 -2018-04-01 2018-04-02 0.250
Tjlhetsavdra Retro 283200 -2018-04-03 2012-07-31 0.200
Semesterdags Retro 348428 + 2018-07-09 2018-08-03 0.200
Tjlhersavdra Retro 26012 - 2018-08-01 2018-08-12 0.200
Semesterdagstill 500 20570 102850 +201811-26 2018-11-30 1.000
Praliminar skatt 3502850 954200 - 2018-11-01 2018-11-30
Engangszkart 22,453.40 30% 673600 -2018-11-01 20M8-11-30
Metto att utbetala 41,203.30 + 2012-11-01 2018-11-30
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 lasa tidigare skrivna anteckningar. Anteckningarna ar offentliga. Man
kan dven fa fram skrivna anteckningar genom att skapa en rapport under rapporter &
utdata.

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

Organisation < Anteckningar

5k Personnummer/MNamn ‘?90218—145? || Sdk | Namn Pippi Testsson

Instaliningar
Anteckningar

Rubrik __|Bevakningsdatum|Text ________lInfo/

Personuppgifter Anstillning 2016-02-01 Eget innehav 100% @

Anstaliningsuppgifter

Uppdragstagaruppgifter

A ANSTALLNING

Semester

Franvaro

Lonespecifikation per person & Anteckning - Internet Explorer — O x

I’::_En_tecknin_g?ij
v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

Anteckning

LT lytd Anst. vilande | grund
¥ FLEXHANTERING kninesdat ANA tom
Bavakningsdatum

Frérwaro

v ANSTAVTAL & INTYG :"[E: s&ssels&:l::ingsgrad
nkomstuppgi

Lonelista

Lonestrappa

PAM Timavlanad
Perzon

Placering
Procentfordelning
Ratn/ust enl Baslut
Semester

Sjuk Sarsk hogriskslkydd
TillZge/Avdrag
Timavlonad tom

ik tom

®T5%
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10.  Huvudkonto & Procentférdelning

Har ser du vilken kontostrang medarbetaren ar knuten till i anstdllningen. Det vill sdga vilket
konto I6nen betalas ifrdn. Ar du osiker p3 siffrorna, kan du tycka p& Sék Org for 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.

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

Konto Anstallning/Procentfiordelning

Organisation <
Pnr/Mamn |790218-1457 AnstlQDOOU, 2018-01-01-TV, 1.0000, Brandman V‘ Visa
Instaliningar
Mamn Pippi Testsson
A ANSTALLNING Hu 7 rrocenuureelni
Personuppgifter From |2018-01-01 [Tom TV
Uppdragstagaruppgifter [tooa || [[10003 | | Il |[100.00 ] O S5k konto
Semester o

Franvaro
Lénespecifikation per person
Anteckningar

» HUVUDKONTO &

PROCENFFORBELNING
. --\_\_\__‘
Huvudkonto & )
w..,__ Procentfordelnmg -

¥ FLEXHANTERING

¥ ANSTAVTAL & INTYG

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

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

Konto Anstdllning /Procentférdelning

Prnr/Mamn |720918-0491 Sk Anst | 1, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass hd |
Mamn Olof Aberg

Huvudkonto / Procentfordelning

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

[1001 || |[tooo1 | | | |[75.,00 | © | sékorg || Sokkonto |

(1002 || |[10002 | | I |[2500 | [ | sekorg || Sokkonto |
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11.  Flexhantering

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 s3 ar fallet
maste chef och medarbetare komma dverens 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 Sjalvservice HR/Lon.

Medarbetaren ska ratta sina felsignaler. Flexen for 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 /  Anstilining Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

Organisation < Flex - Fellista
Installningar Urvalsvillkor -
- VELT
v ANSTALLNING
anstalld ———————lategorigrupplKategoi |
¥ HUVUDKONTO & | V][] [ [sex]
PROCENTFORDELNING
A FLEXHANTERING l v” VH VH vl
Korrigering [ v v]
—_
£1 Fellista _::_) | I |
Korrigeringslista | Aterstall sokvillkor || 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
Installningar Urvalsvillkor -
i Vélj org...
v ANSTALLNING

¥ HUVDONTO & ] — —

PROCENTFORDELNING
| Aterstall sokvillkor || Skapa rapport |

A FLEXHANTERING
Korrigering
Fellista

Korrigeringslista

s

& Ty
“ I Saldo A

v ANSTAVTAL & INTYG
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Nar gamla anstéllningar som ar dldre an 2 manader kommer in till Soltak AB behdver dven
flexsaldot korrigeras till foregaende 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 nodvandigt da eventuella 6vriga 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 /[  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata

Hjalp
: Flex - Korrigerin
Organisation < 9 g9
anstalining___Jrrom _from |
Instaliningar [Larsson Fatima, Admin, 800001, TV v|[2018-06-21 |[2018-06-27 || s6k |
v ANSTALLNING -
Registreringar Flexsaldo: 8:25| Korr | | Flexanst | Berdkna | Utskrift |
Y HUVUDKONTO & atum ___Iinlkod|utlkod|arbtid|Flexlkorr] _Ack|Frénv|Extralodef(TilFelli |
PROCENTFORDELNING IngSende 8:25
2018-06-21 Tor
A FLEXHANTERING 2018-06-22 Fre
2018-06-23 Lor
2018-05-24 Sén
2018-05-25 M3n
Fellista 2018-06-26 Tis

2018-06-27 Ons
Korrigeringslista

Summa 8:25
Y
Saldo Schema
Datum _[TurlFr om-T om [Raststart|Rasttid Flexram Flexstart/Flexstut 18] |
Vv 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 -
2018-05-24 Sén -

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 056:00 21:00 Raster
2018-06-27 Ons A 08:00-16:30 12:00 00:30 adm 06:00 21:00 Raster

For att lasa mer om flexstamplingar, ga till "Manual Flex” pa Soltak AB:s hemsida.
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12.

= Visa meny

Organisation

Installningar
v ANSTALLNING

v HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

¥ FLEXHANTERING

PERSONALADMINISTRATION /

Anstallningsavtal och intyg

Anstallning

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata Hjalp
Anstidllningsbevis

Pnr/Namn |790218-1457 Sdk Anst|9000u, 2018-01-01-TV, 1.0000, Brandman
Oversi

w|| visa

MNamn Pippi Testsson

Anstdllning blanketter

Anstallningsbevis W

Anstdllningsbevis

Mall far anstallningsbevis | Anstaliningsbevis Vl Visa ingsbevi
A ANSTAVTAL & INTYG

I Blanketter
= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstallning

Organisation

Installningar
v ANSTALLNING

¥ HUVUDKONTO &
PROCENTFORDELNING

¥ FLEXHANTERING

A ANSTAVTAL & INTYG

I Blanketter

Senast uppdaterad: 2018-11-23

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata
Tjd@nstgdringsintyg

Pnr/Namn |720918-0491 Siak Anstll, 2017-10-01-TV, 1.0000, ADB-ass

Namn Olof Aberg

Anstalining blanketter

W | Visa

Tianstgdringsintyg
Mall fér Tisnstgéringsintyg TjSnstgéringsintyg webt| ] Allz anstaliningar [1Ink vilande anstsllningar
Froml |Tom|TV ||\|"|samatriloe| || Skapa tja g: ,,l
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13. Bemanningsoversikt

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

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

Bemanning - Oversikt
Organisation < 9
Urval -
# SCHEMA & BEMANNING
@ veckoblad ) Dagblad From|[2018-06-11 | Tom[2018-06-20
I Bemannings&versikt - - . - .
) Planeringsblad ) Aktivitetsblad O
Tidutvardering
) Arbete Organisation |.../2015-01-01/Soltak UTB/Enhet 1 m)
Schemarader O sour Kategorigrupp kategori| |
® Bida Kempetensgrupp [ ] Kompetens| |
Sortering: () Namn () Kategori  (® Ornanisation/Namn (O Organisation/Kategori
| Instaliningar Aterstall H Visa blad [)
Organisation Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
NamnBefatining  2018-11-12|2018-11-13| 2018-11-14 [ 2018-11-15 | 2018-11-16
Veckonummer
Apelsinen

Skoog, Ann-Charlott Admin -
Testsson, Test Usk
Rberg, Olof ADB-ass
Avokadon

Ulander, David Ekoass

07320-1600 | 0720-1600 | 0720-1600 | 0730-1600 | 07320-1600
0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600 | O730-1600
0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600 | 0730-1600
0800-1200 | 0800-1200 | 0800-1200 | 0800-1200 | 0800-1200
*Franvaro | *Franvare | *Franvaro | *Franvaro | Franvaro

0730-1600 | 0O720-1600 | 0720-1600 | 0730-1600 | 0730-1600
0720-1800 | O720-1600 | 0720-1600 | 0730-2100 | 0620-0200

Bananen
Enstrém, Hans-Erik Bemaplan

Andersson, Marie Per ass

- Person

- Ansztalining

- Arbetstid/Schema

- Lista frérvaro

- My franvara

- Lista avvikande janstgoring 1300-2200 0600
- My awvvikands tjanstgdring
- Lista placeringar

- Ny placering

- Lists turbyte

- Nyttt turbyte

Ledig Ledig Le

[=1
(7]
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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 Réitt I6n 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, |6netillagg, vilka som har vikariat och nar de gar ut mm.

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

< Rapport - Anstédllningsuppgifter e
# RAPPORTER
Sikvillkor -
Personsammanstallning
Ackumulatorer
Adresser I | [ ]
——
.;L!;Anstillningsuppgiﬂer "] I V| M V]| V]
— ___:—"'P-'
Anteckningar urval -~
Awikande tiansgéring Ropporttyp  ostum from [Dotum tom _[Signatur___|
anstalldtom ] I I |
Dygnsvila Vilande anstallning

Fast lanetilligg 1 rapport

Fast lonetilligg 2

Ferier Fast lanetilligg 3
Fast lanetilligg 4
Franvaro Fast lonetillagg 5

Ej beviljade anstillningar
Beviljad dndrad anstéllning

Inrikes resor/KM-ers/Utldgg Lonevixling
Konto anstillning
Logg arbetsledare Anstallningar utan l6n

Anstéllningsuppagifter
Utvarderingsuppgifter

Placering Anstéliningsgrad = 1.0

Semester
Transaktioner

Turbyte

[N 17

14.1.2. Rapport 1: Anstallning/Anstaliningsuppgifter

For att kontrollera kodstrang samt kostnadsférdelning pa dina medarbetare.

Ga in pa Rapporter och Utdata

Vilj rapporten Anstallning

Valj urvalsvillkor:

- vilken organisation du ska kontrollera (knappen ”Valj org...”)

- Rapporttyp: Konto anstéllning

- Fyll i Datum fr.o.m. (Om du vill se poster tillbaka i tiden ange datum i bade from och tom
Tryck ”Skapa rapport”

Sakerstall att kodstrang och eventuell procentférdelning ar korrekt for dina medarbetare. Uppgifterna ar aven
underlag for bokforing.
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Tryck pa den lilla pilen

.

< Rapport - Anstallningsuppgifter for att 6ppna rutan
RAPPORTER
Urvalsvillkor
Kostnadskontroll per
enhet 2006-12-01 /Kommun /Férvaltning /Bildn och 18/V0 Grundskol/Gr inkl fskk/Skola Kareby
Ackumulatorer
T [Konto anstallning ~] v |—||S_ok|
—
- d_ . \ V| V| vl vl
vvikande tjdnstgoring
_ atum i o m ooty t0 m ignatur—|Enbart procsnifirdeiada
Franvaro [2017-05-01 || i | O
Inrikes resor ‘ Aterstall sdkvillkkor H Skapa rapport |
Semester

- Rapport anstillning
Overtidsuppagifter
Organisation 2006-12-01 /Kommun /Férvaltning /Bildn och |8/VO Grundskel/Gr inkl fskk/Skola Kareby

UTDATA Rapporttyp Konto anstalining

Datum fr o m 2017-028-01
Utdatarapporter

Kubrapporter Totalt antal poster 1 urvalet:43

14.1.3. Rapport for att ta ut underlag pa avslutad personal till enkat

Moijlighet finns att ta ut en rapport via Personsammanstallning.

Personsammanstallning ar fasta rapporter dar man kan anvanda de som ar publika och

kopiera och gor om till egna.

Fordelen med rapporter i Personsammanstallningen ar att ndar man byggt upp en mall man

[ personnr | Eftemamn | Fomamn | Anstar |Bev t o m] Procent | Huvudkonto Verksamhet | Aktvitet | Objekt/Fri|

ar n6jd med sa kan man ateranvanda den och bara justera ex datum, beroende pa vad det &r

for uppgifter rapporten skall innehalla.

Nu har vi gjort en mall for att fa fram anstallningar som ar avslutade pga Egen begdran och

Pension (ni vill ha den for att fa fram en rapport till vilka personer ni skall skicka en enkéat ang

avslutet, bra att veta ar att Soltak Lon varje manad den 5:e gor avslut pa alla anstallningar

som skall avslutas till den manaden)

Ga till Rapporter & Utdata
Personsammanstallning

Markera * Avslutande anstallningar Enkat

Medarbetare

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

4 RAPPORTER

== Skapa ny rapporifraga

Q  Ange minst 3 tecken

I Personsammanstilining

Ackumulatorer

Adresser
Anstillningsuppgifter A Publika fragor
Anteckningar * Avslutade anstaliningar Enkat

Exemplet ar Kungdlv, men det finns en for respektive kommun
Klicka pa Spara som (gér om den till din egen mall, gors bara 1:a gangen)

Senast uppdaterad: 2018-11-23
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% | ogma v v g Ko S x | Sohieg o vl

vz v azo *

Ko spara som

Du kan dopa om den till ndgon annat om du vill
Spara

Spara som

Ange namn pa fragan:

* Avslutade anstaliningar Enkat

Spara som @ Privata

Den hamnar nu under Privata fragor — nu ar det endast du ser och kan andra i mallen utifran
behov

= = Skapa ny rapportfraga

Q  Ange minst 3 tecken

A Publika fragor

* Avslutade anstaliningar Enkat

Lén Alla pagaende anstéallningar_up...
Lan AMOS

Lon Anstallningar med TC-plan

Lon Anvandand

Lon Arbetsstallenummer 12345

. Privata fragor

Anstallning Avslutade Enkat x

e Klicka nu pa din mall, i exemplet Anstallning Avslutade Enkat

e  Om duinte vill s6ka pa hela kommunen sa kan du dndra Orgniva, klicka pa strecken sa hamnar du i
Organisationstradet och valjer darifran.

e Avgangsdatum — vill du dndra datum dar skriver du 6ver angivet varde, i exemplet sa tittar den pa alla
som ar avslutade 181201 och senare

e Klicka pa Kor
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4 ok v ocLv | KGMVSKOMMNES X | Soming pa vald el sam undurlgganie snheter
+ Lsgg th nyt rval

o | Avpngsdatum vz v osi200 M

+ Lagy il gt urval

f— 4 Augingsorsak ~ = v | Egenpegann

<

<
i
g
1]
x

Faltval

o # x| Persoant ’ # %X Fomamn r
Avgingsdatum # X Avgangsorsak s ox # %X Epost ’
Postaress # % Postmummer £ x

e =
3 &3

Du far da ett resultat som du kan titta pa direkt
Du har aven sedan mojlighet att spara filen son en Excel fil eller som en PDF fil

4 Exportfill Excel s Export till PDF

Olgniva' Personnr Efternamn Fomamn Ep Ol 1o} Epost Gatuadress Postadress Postnummer
Skola a . PLANTAGE. i

: G o A301 20181220 Pension ool GOTEBORG | 41305
Munkegardesko 6B LGH 1301

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 meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstillning Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Hjalp

< Rapport - Adresser
A~ RAPPORTER

sékvillkor -
Personsammanstallning

" ——__\_\_\_.. Wilj org...

_ Ry 2 DB-kod ategorigrupp
--I_Aa'rmr— — | || | l:'
|Semestergrupp lanstaliningsgrupp Berdkningsgrupp [Anstallningsform
Anstillningsuppgifter [ V][ v ] v]
Anteckningar Urval -
Avvikande tjansgoring (,.-" Loneutbetalningsadress ""'\}
M} Anhérigadress .
Dygnsvila

. — 1

| Eterstall stkvillkor || Skapa rapport |

Franvaro
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14.1.4. Franvaro

Har kan man ta fram rapporter pa hur det ser ut fér medarbetaren och dess franvaro. Du kan
antingen soka pa specifika datum, eller [dmna falten tomma och lata systemet sdka 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 lonekorningen.

Viktigt: Endast sjukdom och tillfallig foraldrapenning (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
~ RAPPORTER

Sikvillkor -
Vilj org...

DB-kod [ategorigrupp

Adresser | ‘ ‘ ‘ l:l

Personsammanstallning

Ackumulatorer

R ~ |Semestergrupp [Anstallningsgrupp Berakningsgrupp [Anstéllningsform

Anstaliningsuppgifter
| | V]| V]| v|

Anteckningar Urval -

Avvikande tjansgdring Rapporttyp

Dygnsvila Oppen franvaro med markering 1 berdknas manaden ut |
Ej ge\n ]a? iranvaru

Feri _ Ej tillstyrkt oran\raru

L —— Avslagen franvaro -
-~ ~ Beviljad andrad frinvare Enbart deltidsfranvarolEj Tid-avslut]
'\,._ I Franvaro _,) Lakarintyg med t o m datum O 0
— - Tanvaro loneberaknad tll oeh med
R M - Franvaro ] loneberdknad

Innkes resor/KM-ers/Utlagg Korrigerad frdnvaro
1:a sjukdag Fk

Logg arbetsledare Franvaro fr o m datum, minst antal dagar
Frinvaro med t o m datum

- Koncentrerad deltid med from

(Azwating, Koncentrerad deltid med t o m
Kvot berdknas frin anstallningen

Semester Beraknas med kalenderdagar
Berdknas med arbetsdagar

- Extrautbetalning

Transaktioner Manuell skatt
Manuell utmatning

Turbyte My férédldraledighet for Foraldrapenningtilligg
Antal dag;ir per barn med fﬁrildralandighet .

Uppehéll Partiell franvaro med ev avv ssgr pa placering

Veckoarbetstid

Veckovila

Oppen franvaro med markering i beridknas manad ut
Har ser du de franvaroposter som har i bockat berdkna mdnaden ut. Se sa att alla poster som

skall vara med ar med. Ar du osidker pa vilka franvaroposter som ligger, kan du jaimféra 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 &r sjukskrivna med ett tom datum pa lakarintyg dyker upp har.
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14.1.5. Placering

Under rapporten ”Placering” kan man fa fram de medarbetare som har en placering, samt
nar dessa placeringar gar ut. FOr att inte missa att forlanga en placering, ar det bra att varje
manad kolla denna rapport. Skriv in 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 forlangda i ratt tid.

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

A RAPPORTER < Rapport - Placering
i -~
Personsammanstalining Urvalsvillkor
Ackumulatorer
ot
resser
| M L sk
Anstallningsuppaiter Semesterorupp_ [netalnngsarupy ___[erakningsanpp____|wnetslningetorm |
Anteckningar [ —— V| V]| v V]
¢ oot fi o m Tostumtom |
|
Avvikande tjansgéring W [ Lr et —
~ |H-ﬁ'fers|ﬁ'l'l"s'-gkvillkur |ﬂ Skapa rapport |l'|
Dygnsvila - ¥
— —
Ferier
Frinvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg

Legg arbetsledare

T Ly
"\1 Placering >,

Semester
Transaktioner
Turbyte

Uppehall
Veckoarbetstid
Veckovila
Overtidsuppgifter

v UTDATA

25
Senast uppdaterad: 2018-11-23



14.1.6. Semester

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 pa, 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 vélja 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

< Rapport - Semester

» RAPPORTER
Sékvillkor -
Personsammanstallning
Vilj org...
Ackumulatorer DB-kod Personnr From [Kategarigrupp
Adresser | | | | l:l
L . Anstallningsgrupp Berdkningsgrupp Anstéllningsform
Anstiliningsuppgifter | V| V]| v
Anteckningar Urval -
Avvikande tjansgéring Rapporttyp alt
Semesteruppgifter WV Gemsyss pension uppehlénetilligg
Dygnsvila Kvarst bet semdgr ~
Kvarst betalda feriedagar
- Kvarst obet semdgr v
Lty Kvarst semdgr garanti
- ——
| lzo15 v —
< n -
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg | Bterstall sﬁk\.rillkorlx'ﬂd._f:;kapa mpp_oﬂ
— ——
Logg arbetsledare T
Placering
.

] Semester
Transaktioner
Turbyte
Uppehall

Veckoarbetstid
Veckovila
Overtidsuppgifter

v UTDATA

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

Filt Betalda semesterdagar

Filt Kvarst bet semdgr

Filt Semestertimmar

Filt Spar semdgr dverg.best.

Filt Sparade semesterdagar

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.
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14.1.7. Exportera fil till Excel

For att kunna se en rapport/lista i Excel, gor enligt nedan.
Tryck pa raden "titta pa rapporten som xml-fil”.

| Utskrift |

Titts p: rapporten som XML-fl

En ny sida 6ppnas. Hogerklicka darefter pa bilden och tryck pa “Exportera till Microsoft

III

Exce

& hetps.//he-st sorakabse
© @ Stenungsund & =) Makabze *
s W RO Web A

<?xml version="1.0" encoding="windows-1252" ?>
<PS>
<RAD>

<Personnr>5111264841 </Personnr>
<Eftermamn>TBmquist</Eftemnamn> Bakit
<Foemamn>Iréne</Foernamn>
<Anstnr>102</Anstnr>
<OrsakstxtiL>Tjdnstledighet 0% I6n </Ors:
<From>2018-01-01</From>
<Tom>2018-06-30</Tom>
<Omfattning>0.200</Omfattning>
<Loenbertom>2018-04-30</Loenbertom>
<Laekarintygtom />

Markera alit

>20 eq
<Kvotfraananst>Ja</Kvotfraananst>
<Arbdgr_Kaldgr />

</RAD>

<RAD> Alla acceleratorer
<Personnr>5111264841</Personnr>
<Eftemamn>Térquist</Efternamn>
<Foemamn>Iréne</Foemamn>
<Anstnr>102</Anstnr>
<Orsakstxti>Flexledig Hel dag</Orsakstx|  Gransks element
<F1om>2018-05-11</From>

Skapa genvig
Lagg i Favoriter..
Visa kala

Kodning
<Tom>2018-05-11</Tom>
<Omfattning>0.800</Omfattning> Skiiv ut.
<Loenbertom /> Forhandsgrancks
<Laekarintygtom /> Uppdat

<Registreringsdatum>20180507 </Ragh
<Kvotfraanar
<Arbdgr_Kaldgr />
</RAD>

Egenskaper

G til kopierad adress  CtrleSkifteL

s [ statsida &) Visma Window Kunghs . £ Visma Window Lills Edets . &) Visma Wind:

sonnr>5405134643 </Personne >

AfrarmamnsReatt o/Efrarmamn~

En ny sida i Excel 6ppnas dar du ska radera det befintliga adressfaltet och klistra in det du

kopierade.

Agress: -

Klickapa [3] bredvid onskade tabeller och Kiicka sedan pa Importera.
2]
<7xml version="1.0" encoding="windows-1253" 7>
- PS5
+ <RAD>
- <RAD>
<Personnr>5111264841 </Personnrs
<Efternamn=Térnquist</Efternamns
<Foernamn>Iréne</Foernamn>
<Anstnr>102</Anstnr>
<OrsakstxtL>Flexledig Hel dag</Orsakstxtl >
<From>2018-05-11</From>
<Tom>2018-05-11</Tom>
<Omfattning>0.800</0Omfattning>
<Loenbertom />
<Laekarintygtom />
<Registreringsdatum>20180507 </Regis treringsdatum:
<kvotfraananst />

<Arbdar Kaldar />
Importera Avbryt

[ 4 I3 anernati.

T

Importera data 7 X

Var ska data placeras?
® XMLtabell | befintligt kalkylblad:

sas1| *
() Pa detta kalkylblad:

=5AS1 * I
O Myt kalkylblad E

Ligg till dessa data i datamodellen

Egenskaper... Avbryt

Dérefter trycker du pa “importera’

upp i Excel.

Senast uppdaterad: 2018-11-23
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15. Utdata

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 lon.

PERSOMALADMINMISTRATION /  Anst

Schemna & Bemanning

“ RAPPORTER
Personsammanstalining
Adumulatorer
Adresser
Anstaliningsuppgifter

Antedkningar

HLavikande tjanstgdring
Dygnsvila
Ferier
Franvaro
Inrikes resor/kM-ers/Utldgg
Kostnadskontroll per enhet
Logg Arbetsledare
Placering
Semester
Transaktioner
Turbyte
Uppehall
Veckoarbetstid
Veckovila
Cwertidsuppgifter

4 UTDATA

| vtdatarapporter

Kubrapporber

Personec P utdata Plus - Rapporter

Dratabas uppdaterad: 2018-11-28

Avgingar per avgdngswig

El Fardelning anstillning

E2 Analyslista inkl autoorsaker
ElinTest

Ferialénaskuld
Ferieléneskuld inkl persnr
Kopia W3

Lénestatistik percantil

Myanstillnng per rekryteringsvag

PA2 Anstillningar_Anstillda Nyckeltal
PAS Nyanst3liningar_Avgangar

Gvergangsbests !
Semesterldneskuld 1/1-31/12
Semesterldneskuld 1/1-31/12 inkl parsnr
Semesterloneskuld 1/4-31/3
Semesterldneskuld 1/4-31/3 inkl persnr
Uppehallsléneskuld

Uppehallsléneskuld inkd persnr

Utdata Plus: Analyslista

W1 Mer och dvertid

Standardrapport LK

Kontrollera varje manad enligt
arbetstidslagen.

Standardrapport LK
Standardrapport LK

Sjuldrinvaron i % av ordinarie arbatstid par

enhet, ldersindelad/kén.
Standardrapport LK
Standardrapport LK

Inkl b3de extern/intern rekrytering - ev

justera till nista 3r
Standardrapport LK
Standardrapport LK

Ekonomi semskuld inkl persnr
Standardrapport LK
Standardrapport LK
Standardrapport LK
Standardrapport LK
Standardrapport LK
Kontrollera varje manad enligt
arbatstidslagen.

12

& [&

BE

G |5 &

- -

B E 5 EEE

£

Personec P utdata Plus - Rapporter

Databas uppdaterad: 2018-11-28

W10 Okomptid

W14 Analys av drsarbetare

W15 Analys av faktisk arbetad tid

W16 Analys av ldnekostnader

W17 Semestergrupp 1
W3 Obl redov av sjukfrinvaro

W5 Personalsammanstillining

W& Franvaro

W7 Ligst medel hagst léner

'WE Anstillningsuppgifter

W29 Semestergrupp 1

Hir ser du antal arbetade timmar uttryckt i
antal Arsarbetare. OBS i totalen ingar
franvarotimmarna), vilket betyder att du
maste dra bort frénvaron i totalen!

Har ser du arbetad tid fér vald period, tank
pa att tiden utvirderas manaden efter - VAd
fick jag fir pengarna?

Har ser du kostnaderna fér din/dina

werk k per utt Iningsperiod
Kontrolleras kontinuerligt

Sjulkfrinvaron i % av ordinarie arbetstid per
enhet, Sldersindelad/kén.

Har visas anstillda medarbetare:
Sysselsattningsgrad och arsarbetare.
Kontrollera kort- resp I3ngtidssjukfrinvarc
varje manad.

I samband med lanesdttning: Kontrollera
dina medarbatares léneldge! Far det
kommunédvergripande léneliget - kontakta
personalfunktionen!
Anstillningsuppgifterna uppdateras varje
ménad,
Kontrolleras kontinuerligt.

12

&

12

B 5

i

&

E

Senast uppdaterad: 2018-11-23

28



16.  Kubrapporter

= Visa meny PERSONALADMINISTRATION /  Anstdllning Schema & Bemanning  Rapporter 8 Utdata  Hjalp

4 RAPPORTER
Personec P utdata Plus - Kuber Databas uppdaterad: 2018-11-28
Personsammanstalining

Adaumulatorer .
Franvaro mer 3n X dagar

Adresser Medarbetare per chef Standardrapport LK

Anstliningsuppgifter PR Sjuk & eller flar ggr

. W14 Pensionsavgangar
Antedingar e

W2 Analyslista
Awvikande tjanstgoning

Dygnsvila

Ferier
Framvarc
Inrikes resor/KM-ers/Utldgg
Kostnadskontroll per enhet
Logg Arbetsledare
Placering
Semester
Transaktioner
Turbyte
Uppehdll
Veckoarbetstid
Veckovila
Overtidsuppagitter

“ UTDATA

Utdatarapporter

| Kubrapporter

- Valj vilken Kub du vill titta pa
- Vilj vilken period du vill se samt organisation eller koddel

Datum From |2018-03-01 Daturn Tom |2018-03-31 ® Organisation O Koddel
| [van org

M Inkludera underliggande organisatoriska enheter

Organisation

L

Visa kub | Arer meny
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16.1. Visa kub

Or% hop kuban v | Viahgssat v | Tomler v | Bpaars v | Biportera underlipgands poster = | Diagram v | Urskrift

aencms stt a1 o g g aveet emce

01503

Om faltlistan innehaller for manga falt visa nagra i en egen ruta. Du kan klicka ner den och far enkelt fram
den igen genom att stalla markéren i det ovre faltet, hogerklicka och valj “visa faltlista”

Dra ihop kuben = | Visningssdlt ~  Tolaler ~ | Exportera ~  Exportera underliggande poster =  Diagram ~  Utskrift

*=*Andra ondningen mellan f it en genom att dra och skippa. Tvd pilar visar giltig pasition att stippa faltet til. ==+

Sektor_Sektion_Omride_Org 7| | Enhet_Budgeteringsnivd ¥ | Personnr_och_Namn ¥ | [ Organisation || Uthetahingsdatum ¥ | Ansvar_Trans % Ladda om data

Arb_timmar Handekseperiod « ¥ visa faltiistan
Visa extrafilter
Linekostnad_huvudgrupp = ¥ Lonekostnad_undergrupp = ¥ 201803
¥ B Frdnvaro 10 Semest 128.77
12 Sjukdom 373.83
16 Foraldraledighet 452.50
17 Vrd av sjukt barn 15.03
vig frdnvaro 7.50
429,80
B Franvaro 1408.33

Om du tex vill andra i kuben och fa ner féltet ”“Personnr och namn”- Ta tag i blocket och dra det dit du vill
ha den. Se till att du far tva pilar innan du slapper blocket annars "férvinner” det. Du far da fram det

genom att gora som beskrivet ovan- "visa faltlista”.

Dra lhop kuben =  Visningssdtt =  Totoler =  Exportera =  Exportern underliggande poster =  Diagram =  Utskrift

*+Andra ordningen mellan 131 en genom att dea och s5ppa. Tva pilar visar gitig position att sisppa faltet til,=»*

Sektor_Sektion_Omrade_Org ¥ || Enhet_Budgeteringsnivé ¥ || Organisation | | Utbetalningsdatum | | Ansvar_Trans #|| personnr_och_Namn ¥

Arb_timmar Handelseperiod + ¥
Lénekostnad_huvudgrupp = | | Lénakostnad_undergmgid S 1 201803
- >
¥ B Franvaro 10 Semester
12 Sjukdom

16 Fordldraledighet

17 Vard av sjukt barn
18 Gwrl

19 Gwrig franvaro utan I6n

B Frinvara

Om man trycker pa siffrorna langst till hdger far man upp en mer detaljerad lista av vad siffrorna star for

Underliggande poster

Handelseperiod = Arb_timmar = Sektor_Sektion_Omrdde_Org | Enhet_Budgeteringsnivd = Personnr_och_Namn = Organisation Utbetalningsdatum

201803 14.8 Trygghet och stéd Centrum 3 0113J00C4103H
201803 74 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H
201803 7.17 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H
201803 7.4 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H
201803 7.4 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H
201803 8 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H
201803 8.5 Trygghet och stéd Centrum 3 0113J00C4103H
201803 1.5 Trygghet och stéd Centrum 3 011J00C4103H

Senast uppdaterad: 2018-11-23

20180327

20180327

20180327

20180327

20180327

20180327

20180327

20180327

Ansvar_Trans Omfattnin¢

45543
45543
45543
45543
45543
45543
45543

45543
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I menyn langst upp kan man valja visningssatt

Dra ihop kuben =~ Visningssdtt = ‘ Totaler - | Exportera ~ Exportera underliggande poster = Diagram ~ Utskrift I

Procent av radtotaler

. Procent av kolumntotaler
##:xA ndra ordningen mella . ar visar giltig position att sldppa faltet till.***
¥ Verkliga varden

amn: Arbetade timmar och Franvarotimmar WEB, Utskriftsdatum: 2018-04-20 \VAnstPersonLonekostBrutto

Du kan vélja att exportera kuben till Excel med eller utan underliggande poster (de poster som visas om du
trycker pa siffran langst till hoger)

2 Personec P utdata Plus - visa kub - Internet Explorer

| Dra ihop kuben - | Visningssatt ~ ‘ Totaler -~ Exportera ~ Exportera underliggande poster ~ Diagram ~ Utskrift

Excel 2007 (*.xlsx)

. Excel 97-2003 (*.xIs)
*%%A ndra ordningen mellan fdlten genom att dra och sldppa. Tvi t Ll x**x
Diagram och kub (*.xlIsx)

Skapa diagram

Dra ihop kuben = | Visningssatt ~ Totaler = Exportera ~ Exportera underliggande poster = Diagram ~ Utskrift

Visa, baserat pa kolumner
Visa, baserat pg rader

##+A ndra ordningen mellan f3lten genom att dra och sldppa. Tva pilar visar giltig position att sldppa faltet till.*+*
Exportera till PDF

amn: Arbetade timmar och Franvarotimmar WEB, Utskriftsdatum: 2018-04-20, Vald vy VAnstP« Dol
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17.  Hjilp

Denna funktionen finns till for att du ska kunna sdka en forklaring pa hur du ska ga till vaga i
systemet. Skriv in under ”sék” vad du behover hjdlp med.

= Visameny PERSONALADMINISTRATION / Anstallning Schema & Bemanning Rapporter & Utdita  Hjalp

O VISMA .

Innehll | Inde; sok
@ Generellt Generelit

(m Generellt )
Arbetsled:
@ arbetsledare Generellt
I Lon
Notera!

Infotext visas for det mesta nar muspekare fors over en matrikelrad. Texten kan best3 av kompletterande detaljinfo for aktuell rad eller att vid klickning p3 raden s§ oppnas detaljbild for den posten.

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

Fonster som Gppnas pa ett annat fonster ar majligt att stanga via Alt + F4.

Hjalptexter ndr du via lanken "Hjalp" p in i i samt via y "Hjalp" for dvriga bilder.

Via dubbelklick i falt for datum s& far man upp en datumkalender fran vilken man kan valja datum.

Rapportering av klockslag kan gras med punkt, komma och kolon som avskiljare mellan timmar och minuter. Aven enbart siffror kan rapporteras, t.ex s3 blir 1030 & 10:30 0 745 & 7:45.
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