Datum

soltak ab 2019-12-04

For att underlitta i Sjalvservice HR/Lon for dig som chef

Prenumerationer

e Prenumerationer skapar du for att fa ett meddelande om att en av dina medarbetare har

varit inne och gjort en rapportering som kraver attest av dig for att den skall ga vidare till
lon.

Meddelanden

e Tink pa att kontrollera och atgiarda meddelanden. Meddelanden ser du under menyn
Attest & Rapportering. De meddelanden du far dr bl.a. om nagon franvaro skall férlingas,
om dina medarbetare har vikariat som behéver forlingas eller Lonetillige som behover
torlingas. Du far dven hir signal om poster som dr oattesterade sedan mer dn 2 méanader
bakat i tiden, dessa poster kriver férutom attest dven ett irende med blankett ”Andring
och Riittelse” till Lon.

Delegera attest

e Nir chef ir borta en lingre tid exempelvis vid sjukdom eller semester sa kan chef
delegera sin attestratt till nigon annan person med samma behorighet.

Kostnadskontroll per enhet

e | Kostnadskontrollen far du fram vilka kostnader som kommer belasta ditt
ansvar/verksamhet under aktuell manad, hir ser du snabbt om du betalar 16n f6r nigon
som inte gar pa din enhet

Rapporter

e Det finns bra rapporter som du kan ta fram for att sikerstilla att du har ritt personal och
kontering pa din enhet.



Datum

soltak ab 2019-12-04

Prenumeration
Respektive chef ligger upp en prenumeration pa de grenar i organisationstridet dar hen har

personal. Nir en medarbetare sedan gar in och gor en rapportering sa far chef en signal via mejl
att det finns poster att attestera.

Det gar en kérning for att skapa dessa prenumerationer en gang per dag.

Detta it ett bra hjdlpmedel for chef att veta nir man behover logga in i Sjilvservice HR/Lon om
Man inte dr inne och aktivt anvinder systemet varje dag.

Gors attesten 16pande sd ser medarbetaren sin 16nespecifikation vixa fram under manaden.

Prenumerationen gors genom att forst vilja vilken gren 1 organisationstradet - klicka vilj

Medarbetare

MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstillda  Schema & Bemanni

= Visa meny

< Organisation

Prenumerationer/Meddelarn:

laial R

Instillningar = S:oltak UTB
=l Enhet 1
A ATTEST
Attest avvikelser - Avokadon
Attest Time Care Pool -+ Bananen
Kostnadskontroll per - Bjéirbaret
enhet -+ Blabaret
Delegera attest -+ Citronen
A RAPPORTERING " Druvan
- Hallonet
Avvikande fjanstgénng
- Jordgubben
Franvaro - Krusbaret
Turbyte - Korsbiret
Tillagg & Avdrag - Mandarinen
Placering - Melonen
Inrikes resor “ Paronet W
Tidutvardering ~ Tematen

/] sékning pd underliggande enheter

Simulera IGn —
VED



—_—
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G4 till Menyn Attest/ Attest avvikelser

Vilj Alla perioder
Klicka pa S6k

Datum

2019-12-04

Klicka pa linken Prenumerera pa denna sokning.

Beslut - Samtliga

Sik oattesterade poster

Period | Alla penoder

v| KatGrp Kateg

p I
Prenumerera pa denna sikning...

or

B3

Chef anger det namn hen vill skall std i meddelandet och klickar pa Spara.

Medarbetare Chef

= Visa meny

MIN PERSONAL /

4 Beslut - Samtliga

Attest & Rapportering = Mina anstillda

Schema & Bemanning

Rapporter & Utdata

Prenumerationer/Meddelan .
/ ' Sik oattesterade poster

Organisation

Period |Alla perioder | KatGrp Kategori

()
Instaliningar
Siak
A . — l =
GATIESTT | & Prenumeration - Interne...  — O X
- Beslutslista
Attest awvikelser
I ool ti 4
Attest Time Care Pool Namn | etalj prenumeration |
Skoog, Ann-Charlott T/A: 2016-01-0| | 2015-01-01 /Soltak UTB /Enhet
Kostnadskontroll per - | | 1/Apelsinen -
Prenumerera pa denna sokning... -
enhet Namn |Apelsmen| X

Delegera attest
~ RAPPORTERING

Awvikande tjanstgoring

Frénvaro

Ta bort

Turbyte

&, 100 %




| Datum
soltak ab 2019-12-04

Prenumeration pa Attest Time Care Pool
Ga till Menyn Attest Time Care Pool

Klicka pa Sok

Klicka pa linken Prenumerera pa denna sokning.

Bokningar Vikarier

Urvalsvillkor
Vilj org... |/2015-01-01/Soltak UTB/Enhet 1/Applet

| | Lsek || I |

(®) Ej dtgardade / Forandrade () Btgérdade ej beviljade ) alla | Instéllningar || Rterstall urvalsvillkor || Sik |

Post saknas med angivet sokvillkor!

o . -
Prenumerera pa denna sdkning...

Chef anger det namn hen vill ska sta i meddelandet och klickar pa Spara.

Medarbetare Administratér Schemaldggare Chef Ekonom HR Léneadministrator

= Visa meny MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering = Mina anstallda  Schema & Bemanning Ra

<

Bokningar Vikarier
Prenumerationer/Meddelamn

o Urvalsvillkor
Organisation
hsElhED Vilj org... | /2015-01-01/S5cltak UTB/Enhet 1/Applet
A ATTEST k.ategorlgrupp Aktuella fr o m JAktuella t o m
_ | | I |
Attest avvikelser ®) Ej dtgardade / Féréndrade () Btgérdade g beviljade () alla | Instéllningar
Attest Time Care Pool
Post saknas med angiv{  Prenumeration - Microsoft ... — O X
Kostnadskentroll per

Prenumerera pa denna

enhet

[E] hr-stenun,

.soltakab.se/Ar

Delegera attest

A RAPPORTERING Detalj prenumeration
2015-01-01 /Soltak UTB /Enhet 1 /Applet
Namn ‘Pool Epplet |

Franvaro Ta bort

Turbyte

Awvvikande tjanstgdring

Tillagg & Avdrag
Placering

Inrikes resor

Tidutvardering

Simulera 16n

A FLEXHANTERING

Vid problem hor av dig till servicedesk.soltakab.se


http://servicedesk.soltakab.se/
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Meddelanden

Chef har ocksa meddelanden som 16pande hjalper hen att sikerstalla rapportering.
Det finns ett antal meddelanden som hjilper chef.

Franvaro som ev. skall forlingas

Anstillningar som ev. skall f6rlingas

Lonetilligg som ev. skall forlingas

Semester — mindre dn 20 planerade (period mars — maj)

Semester — mindre 4n 20 uttagna (sept. — dec)

Poster som inte ir attesterade och dr mer dn 2 manader bakat i tiden (maste beviljas i systemet

Datum

2019-12-04

samt skickas i ett zrende med en Andring- och Rittelseblankett till 16n).

Meddelanden

_I

PRIV TR STy

i35 T TP aia e | o

Awikande tjanstgoring e] attesterad, Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Franvaro e attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Lakarintyg upphér! Se éver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 16-09-30

Lakarintyg upphér! Se ver franvaron och atgarda. - Lakarintyg t.o.m. - 19-09-13

Awvvikande tjanstgoring ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lén.

Franvaro ej attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.

Anstalining upphor! Vid férlangning kontakta Lon. - Extra Tjanst - Bevakn Anst tom - 19-09-30
Anstalining upphér! Vid forlangning kontakta Lon. - Extra Tjanst - Bevakn Anst tom - 19-09-30
Awvikande tjanstgoring e] attesterad. Attestera & skicka rattelseunderlag till Lon.
Franvaropost andrad, MASTE beviljas igen for korrekt lon!

Personen &r franvarande, skall franvaro forlangas? Risk for I6neskuld - GTOM - 19-10-27
Parsonen ar foraldraledig, skall franvaro férlangas? Risk for I6neskuld - GTOM - 19-10-31
Resa ej attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Tillagg/Avdrag ej attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Tillagg/Avdrag e] attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Tillage/Avdrag e] attesterad. Attestera om ok annars borttag av post

Anstalining upphor! Vid farlangning kontakta Lon. - Extra Tjanst - Bevakn Anst tom - 19-09-30
Graviditetspenning upphar, kontrollera att Foraldrapenning ar registrerad. - GTOM - 19-10-23
Arets uttagna semesterdagar - mindre an 20 - Uttagen semester - Antal: 15.00
Arets uttagna semesterdagar - mindre &n 20 - Uttagen semester - Antal: 0.00

Anstalining upphor! Vid forlangning kontakta Lon, - Intermittent - Bevakn Anst tom - 19-10-31

Kontrollera om personen ar fortsatt Sjuk - annars felaktig Lén - GTOM - Antal: 26
Kontrollera om personen &r fortsatt Sjuk - annars felaktig Lén - GTOM - Antal: 36

For att komma vidare in pd posten klickar man pa namn.



o e Datum
soltak ab

2019-12-04

Vad behover géra-s i franvaron? Nu tar chef stillning, i exemplet nedan:
e Skall Likarintyg forlingas?

e Datum tom sattas?

e Skall ny franvaropost géras med annan franvaro procent?
Fridnvaro , . - 1 Tv)
Frinvarcorsak =jukdon e
Datum from _|Datum tom ki from fki tom _[Tim/dag JTim/m3n _JOmfattn _|Sem fakt [Kal fakt |
Lakarintyg tom @ Loneberaknad tom | 2017 -09-30 M
Tillstyrkt o] Beviljad & Beviljad andrad Avsagen

Berminut v Eimedd [] Kvotfrinanst ¥ Ej Tid-avsiut [+

Arbetsdagar/Timmar

lon Jisn Jigs [i7s Jwe Jior Jave loue s Jove fn Jeve s Jars |
owd] & B W B O U B B B & & 0 O

Tim (8.00 ||s.00 |[8.00 |[8.00 |[8.00 || Il |le.00 |[8.00 |[8.00 |[s.00 |[8.00 || Il |

|  visa forskasseuppg | | Visa tredje sjukvecka

| [ Arbetsdagar || sem/xomp | [Spara | it O

e Vill chef sedan inte ha fler meddelanden ang. den hir personen/posten bockar hen i
rutan ”Ej medd”

Vid problem hor av dig tll servicedesk.soltakab.se


http://servicedesk.soltakab.se/

! == Datum
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2019-12-04

Delegera attest

Nar du som chef ér frinvarande skall du delegera behorigheten att bevilja poster pa ditt
omréade till en annan chef. Detta gor du genom att g till delegera attest”

= Visa meny

MIN PERSONAL /  Attest & Rapportering Mina anstéllda  Schema & Bemanning Rapporter & Utdata  Forhandling ~ Hjélp

m & sysadmkk14 () Logga ut

A
Prenumerationer/Meddelanden <

Delegation for anvandare SOLTAK AB

Organisation

Byta foretag [Jvisa bara aktuella
Installningar
1
4 ATTEST Poster saknas!
Attest avvikelser

Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet

| Delegera attest

* Tryck pé knappen Ny
*  So6k upp kollegan du ska delegera till (du kan soka pa namn eller aa-konto)

Valj anvandare att delegera till

Namn

Anvandare = sysadmkk17

Sok

Namn Anvandare Beskrivning

I SOLTAKAB sysadmKK17 Systemf@rvaltare C"__" '

EPTRELELE B

Ange under vilken period som delegationen skall gélla

Klickar du i rutan Funktioner — sétts bockar i alla funktioner (rekommenderas)



soltak ab

Delegera till S0k
Fr.o.m 2019-12-01 £}
T.om 2020-01-05 )

¥ Funktioner

¥ Franvaro

W Franvaro bevilja
] Avv tjdnstg

M Avv tjanstg bevilja
W Turbyte

¥ Turbyte bevilja

W Placering

) Placering bevilja
W Tjg rapport

¥ Tjg I6neunderlag
W Tillagg/Avdr

W Tillagg/Avdr bevilja
v Resor

) Resor bevilja

¥ Bokn Vikpool

Glom inte att spara

Delegation for anvandare SOLTAK AB

[visa bara aktuella

Namn Anvandare Fr.o.m
SOLTAK AB sysadmKK17 2019-12-01
Namn Ditt eget namn

Anvindare Namn pa den du delegerat till

Datum

2019-12-04

¥ Aktiverad
T.om Aktiverad
2020-01-05 7 V4 7

Posterna kan ligga kvar efter att du é&r tillbaka frén din franvaro.

Nasta gang du behover delegera, klicka pd pennan om det dr for samma person, justera s du
har aktuell period i1 from och tom.

Du kan ocksa vilja att 14gga upp en ny.

Man kan dven vélja om delegeringen ska vara aktiverad eller inte genom att bocka rutan

Aktiverad. Detta anvinder du om du delegerar for en ldngre period och ’slér pa och av” med
bocken Aktiverad.

Delegera till Stk

' aktiverad



#
Datum

soltak ab 2019-12-04

Du far en delegering

Ar du chef och ska hjilpa din kollega att attestera hen personal, g4 in under Attest avvikelser
och tryck pa delegerad”.

Vilj org — du viljer gren i tréddet dér din kollegas personal dr placerad

= Visa meny MIN PERSONAL /[  Atte portering  Mina an.-'.!_:a & Bemanning  Rapporter & Utdata  Forhandling  Hjalp

Prenumerationer/Meddelanden

¢~ Beslut - Samtliga

Organisation 56k oattesterade poster
Byta foretag Delegerad 2 harps/hr-kungaby-test soltakab se/ TAnsthle= &FtgOiD=01 1 J00ECOM &0ID= &P ersOID= & 0rg="%2F.. —

Installnengar

period [Dec2019 v Delegerade funktioner

4 ATTEST sok Delegerad for:

sysagmkkia v
| Attest avviketser Inga paster funnal Frinvare 2019-12-01 2020-01-05
Villj org... Frinvare bevilja 2019-12-01 2020-01-05
Attest Time Care Pool R Avv tjsnstg 2019-12-01 2020-01-05
Avw tjanstg heul!ja 2019-12-01 2020-01-05

I bilden nedan ser du vilka medarbetare du far upp for attestera, klicka pa Sok

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: sysadmkK14 ‘ Avsluta delegerad ‘

Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /L&n /Systemfarvaltning Lénekonsult | Vilj org...
Period | Dec 2019 | KatGrp Kategori | | ‘ sok |

Sdk

For att sedan fa fram din ordinarie personal igen sa klickar du pa Avsluta delegerad
Avsluta delegerad hir betyder att du avslutar din sokning idag for din kollegas personal.

Beslut - Samtliga

Sok oattesterade poster

Delegerad for: sysadmKK14 | Awsluta delegerad
Organisation: 2006-12-01 /Test Soltak /Lon /Systemforvaltning Lénekonsult | Valj org...

period [Dec2019 V| KatGrp[ V| Kategori| || sok |

Sk




Datum

soltak ab 2019-12-04

Beroende pa hur léinge du skall attestera for din kollega sa behover du gora om sokningen via
Delegering for aktuell period, var gérna inne regelbundet.

OBS! Ténk pa att du dven kan vara Delegerad via Time Care Pool

Delegation av attest vid sjukdom

Nir en chef blir sjuk kan dverordnad chef tillfalligt gd in och attestera de poster som
inrapporterats. Blir franvaroperioden lédngre kan en bestéllning 1dggas till Soltak AB for den
chef som tillfilligt skall gé in och ersdtta. Detta gors via behorighetsblanketten som ligger

langst ned pa startsidan Sjdlvservice HR/Lon. Blanketten skickas via drendeportalen
servicedesk.soltakab.se

Kostnadskontrollen

Denna rapport tas ut av chef for att kontrollera och godkidnna personalkostnader som ar
bokforda pa den egna enhetens kostnadsstille (finns dven pa rollen Ekonom).

Konteringsbearbetningen maste alltid vara gjord innan rapporten tas ut, bearbetningen kérs varje
natt. Kontroll ska géras I6pande innan slutlig verkstillande av 16n gérs, for att slippa
ombokningar i efterhand och l6neskulder pga. felaktig 16n.

" Medarbetare Chef

E Visa meny MIN PERSOMAL [ Attest & Rapportaring  Mina anstillda Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata

£ Rapport kostnadskontroll per enhet

PrenumerationerMeddelan Urvalsvillkor =
:I“II.II..- I.!].“ mw-m
~ ATTEST [apeisinen || vl eeg... |[2007:11:37 H vierstalig kant fer verket | 5
Attest awvikelser mm |Motpart [ObjektiFri_|
- muz 1|
Attest Tome Case Pool | L | L
Delegera attest [hmuum [ sxapa ragport |
& BAPPORTERIMNG Rapport kostnadskontroll per enhet
Avnvikande HEnstasing | Samiliga delda rader [ Dolda rader | Person Godkann
Avrikande 1)anstqonng <
Erd |mlﬁmﬁmlmmnst]l(mﬁnni
rhrvarn Wtrrr i W Bt oot vt
piamn Jeersoane  Janstnr eordelningsprocent|summa Belopp!
Turbyte odef Aberg T2OH18-0451 1 Fardalad 1838252
Tillsng & Avdrag Fatima Larsson BE0T15-48T0 S00001 100.00 2E800.00
T o Bavid Ulander 910523-0981 BO0G01 100,60 §378.95

Placersng

Fummaz FATI.0T
Inrikes resor

Titta of raoporten som xmL-6l | Skrivut |

s R

10


http://servicedesk.soltakab.se/

Datum

soltak ab 2019-12-04

Sokning gors pa filtet Kodstring/koddelar med Ansvar och/eller Verksamhet. Rapporten skapas
for den personal som har samma kontering som den sékta koddelen/koddelarna. Detta innebir

att dven nettoposter visas.

Utbetalningsdatum eller period maste alltid anges vid s6kning.

Summering av kostnader redovisas dels pa varje rad och dels lingst ner med en totalsumma f6r
rapporten. Det finns ocksd méjlighet att skriva ut rapporten eller exportera till excel via xml
format.

Om férdelning finns under aktuell period visas ordet "Fordelad” i kolumnen pa sidan 1.
P4 detaljbilden visas alla poster som giller for urvalet/sékningen.

Chef skall godkinna den framtagna rapporten med knappen Godkinn.

Vid godkiannandet sparas rapportens uppgifter enligt det urval som gjorts samt datum for
godkiannande och namn och personnummer f6r den chef som har godkint.

Dessa uppgifter kan sedan f6ljas upp av 6verordnad Chef eller HR via rapport Logg
Arbetsledare.

Vid problem hoér av dig till servicedesk.soltakab.se

11


http://servicedesk.soltakab.se/

Datum

soltak ab 2019-12-04

Rapporter som kan anvindas f6r att sikerstilla inrapportering

Det som inte signaleras via prenumeration och meddelande behover chef/adm sjilva aktivt soka
fram via rapporter.

Exempel pa rapport for att kontrollera kodstring samt kostnadsférdelning pa dina medarbetare.

e Gain pa Rapporter och Utdata
e Vilj rapporten Anstillning

e Vilj urvalsvillkor:
o vilken organisation du ska kontrollera (knappen “Vilj org...”)
o Rapporttyp: Konto anstillning
o Fylli Datum fr.o.m.

e Tryck ”Skapa rapport”

Sikerstill att kodstrang och eventuell procentférdelning ér korrekt for dina medarbetare.
Uppgifterna dr dven underlag for bokféring.

Tryck pa den lilla
pilen for ajt Oppna
< Rapport - Anstdllningsuppgifter +
RAPPORTER -
Urvalsvillkor
Kostnadskontroll per
eTher : 2006-12-01 /Kommun /Férvaltning /Bildn ech 18/VO Grundskol/Gr inkl fskk/Skola Kareby
Ackumulatorer
Pty [onta anstalining v | v |—”S_°k|
eining
| | | |l ]

Avvikande tjanstgdring

Datum fro m_[Datum t o m_[Signatur___[Enbart procentiordelade

Franvaro [2017-09-01 | I | O
Inrikes resor | Aterstall sskvillkor || Skapa rapport |
Semester

N Rapport anstallning
Overtidsuppgifter
Organisation 2006-12-01 /Kommun /Férvaltning /Bildn och 18/V0 Grundskel/Gr inkl fskk/Skola Kareby

UTDATA Rapporttyp Konto anstéllning

Datum fr o m 2017-09-01
Utdatarapporter

Totalt antal poster i urvalet:43

[ personne | Eftcrmamn | Fomamn | Anstnr |Bev & o m| Procent  Huvudkonto| Ansvar | Pojeks | Verksamhet| Aktitet| Obiekt/Fri|

Kubrapporter

Andra rapporter som ir bra att ta fram ar:

e Frinvaro

e Vilj urvalsvillkor:
o Ej beviljad franvaro
o Oppen frinvaro
o Likarintyg med tom datum

e Tryck ”Skapa rapport”

12
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e Turbyte
e Vilj urvalsvillkor:
o Vilj datum

e Tryck ”Skapa rapport”

Vid problem hoér av dig till servicedesk.soltakab.se

Datum

2019-12-04

13
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Kontrollera om det finns oattesterade poster

Datum

2019-12-04

Under menyn Organisation viljer du for vilka du vill s6ka fram oattesterade poster, du ser de
delar i Organisationstridet som du har behérighet till.

Om man vill gora en stor sokning — kan man om man har behorighet stilla sig pa Kommunnivan.
Vanligas ir att chef stiller sig pa sin gren — ex Bibliotek.

Finns det ett + tecken fére sa finns under underliggande nivéer, exempelvis flera avdelningar.

Medarbetare Chef HR  Loneadministrator

Attest 8 Rapportering UREEREEIEE

Schema & Bemanning

Menyadministration

Rapporter & Utdata Fdrhand

o

Organisation

Prenumerationer/Meddelanden
Instaliningar

4  ATTEST
Attest avvikelser
Attest Time Care Pool
Kostnadskontroll per enhet
Delegera attest

4 RAPPORTERING
Avvikande tjanstgoring
Franvaro
Turbyte
Tilligg & avdrag
Placering
Inrikes resor
Tidutvardering
Simulera l&n

4  FLENHANTERING
Korrigering
Fellista
Korrigeringslista
Saldo

=3

=l 2006-12-01

:f Kommun

Férvaltning

Arbetsliv och Stod

* Kommunledning
* Kommunledningssektor

-~ Kultur och Samhallsservice

B8 Bibliotek

""" Bohusfastning
""" Folkhalsa

- Fritid Kungalv
_*:_l Kulturenheten
_+J Kundcenter

Sektorsledning

Strandverket konsthall

-~ Samhallsbyggnad
-~ Servicesektorn

- Skola

] sokning p3 underliggande enheter

Bocka i rutan S6kning pa underliggande enheter, klicka pa ”Vilj”

G4 sedan till Attest Avvikelser

Under Period anvind alla perioder istillet f6r ar.
Ar det dldre 4n tva manader s ska en dndring- och rittelseblankett skickas in till 16n i ett drende.

14



Datum

soltak ab 2019-12-04

Medarbetare  Chef HR  Loneadministratér  Menyadministration

J DR EN LA S Wl Mina anstéllda  Schema & Bemanning  Rapporter & Utdata  Férhandling  Hjilp

Beslut - Samtliga

«
Sok oattesterade poster

Prenumerationer/Meddelanden period [[EEECICHNN V| KatGrp | Kategori |

Organisation

Sdk
Installningar
4 ATTEST Beslutslista
T 73 7= ) I
Attest Time Care Pool [~ ] Frnv: Sjukdom, 2015-12-02 - 2015-12-06, 1.000 [ e
Kostnadskantroll per enhet S Frav: Sjukdom, 2015-12-02 - 2015-12-06, 1.000 O
Delegera attest A —— Frovi Sjukdem, 2015-12-02 - 2015-12-06, 1.000 O
4 RAPPORTERING I Avv tig: Arbete 2015-07-01 12100 - 21115, Extra tid | pangar, INTRODUKTION O
Awvikande tjanstgaring A — Avv tigr Arbate 2015-06-24 15:00 - 20130, Extra tid | pengar, SIUKVIKARIAT O
T — Avv tig: Arbste 2015-12-16 13:45 - 15:20, Extra tid i pengar, FORSTARKNING, Av konto O
Turbyte il . tig: Arbste 2015-10-27 14:00 - 14:45, Extra tid i pengar, EXTRA TID UTE, Av kanto O
Tillagg & avdrag — Avv g Arbste 2015-12-31 00:30 - 07:30, Ordinarie arbetstid, VIK OVR FRAN O e
Placering —— Avv tig: Arbste 2015-08-20 15:00 - 16:30, Extra tid i pangar [ e

Allt som dyker upp hir dr inte attesterat eller atgérdat.

Ar posten inte ok, klicka pa den, och klicka sedan pa Ta bort knappen. Ovriga poster pa listan

skall attesteras.

- Tilligeg/Avdrag och Inrikes resor dessa kan attesteras.

- Franvaro, Placering, Avvikande tjanstgoring, Turbyten skall attesteras om de dr ok OCH
drende skall skickas till Soltak pa en dndring- och rittelseblankett s medarbetaren far en

korrekt lon.

Vid problem hor av dig till servicedesk.soltakab.se
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http://servicedesk.soltakab.se/
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