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Manadsbrev september

Medarbetare

Viktigt att rapportera in avvikelser i tid!

Ta fo6r vana att alltid rapportera dina avvikelser l6pande under manaden.

Det ar viktigt att du rapporterar in alla dina avvikelser I6pande, absolut senast den 3:e i
manaden efter, detta for att inte hamna i en 16neskuld.

Det idr ocksa viktigt sd att ritt uppgifter redovisas till Skatteverket.

Du kan efter vatje natt se din 16nespecifikation vixa fram via Sjilvservice HR/Lon eller i P
Mobile. Det du ser pa l6nespecifikationen dr de poster du rapporterat in och din chef attesterat.

Franvarorapportering

Tink pa att ndr du gor din franvaroregistrering sa anger du endast Kl fr o m och KI' T o m om
det dr del av dag.

Ar det hel dag ricker det att ange Datum Fr om och Datum T o m.

Tdink pd att om du dr sjuk i flera dagar sa rapportera sjukfranvaron i en sammanhdingande period ex 2019-09-
02-2019-09-04, inte dag for dag,

Anledningen till att du skall rapportera i en period beror pa att du skall fa ritt Karensavdrag samt
att Soltak fran den 15:e dagen 1 sjukperioden gor en anmalan till Férsdkringskassan.

Semester
For dig som inte rapporterat in din semester i Sjilvservice HR/Lon s dr det hog tid nu, minst 20
dagar skall laggas ut under aret.
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Uttag av kompledighet
Fran juni sa kan du se direkt vid rapporteringen om du har innestaende kompledighet att ta ut,

det syns 1 rapporteringsbilden
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Avbryt Duhar 358 immr | innestaende komptid

Lingst ner i bilden, markerat med gult ser du ditt innestaende saldo

Har du plustid sd dr texten svar, har du minustid sa ir texten réd.

Vid minustid kan du inte ta ut kompledighet, att ligga med minustid i innestaendekompledighet
innebdr att du star 1 skuld till arbetsgivaren.

Du kan dé vilja att soka tjanstledigt.
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Ny bricka pa din startsida i Sjalvservice HR/L6n

Fran juni sa har du en ny bricka pa din startsida, Ej behandlad

I den sa ser du den rapportering du har gjort i Sjilvservice HR/L6n men som dnnu inte ar
attesterade av chef, det ar fOrst vid attest som posten kommer vara med till l6neutbetalning.

Brickan Kommande franvaro, hir ser du din sokta och attesterade franvaro, dessa poster
kommer vara med pd l6neutbetalning.

Kommande franvaro

Semester Betald
2019-04-24 - 2019-04-24

Ej behandlad

Resa Flerdygnsforrattning mA
2019-04-01  03:00 2019-04-03  23:00

Franvaro Semester timmar s
2019-04-10 08:00 2019-04-10  10:00
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P-Mobile
Som medarbetare kan du enkelt se och rapportera 1 din smartphone.
Du laddar ner en webbsida som du sparar ner som en ikon pa din telefon.

Du kan tex rapportera in franvaro och overtid, du kan se din l6nespecifikation bide kommande
och de du redan fatt utbetalda. Den kommande l6nespecifikationen uppdateras varje natt med de
uppgifter du rapporterat och din chef attesterat.

Du far aven en 6verblick pa din semester och eventuella innestiende komptimmar eller flex.

Det finns en instruktion pa Sjilvservice HR/Lon kring hur du kommer iging!
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