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RAPPORTBESKRIVNING FOR CHEF

Chefens ansvar i Sjalvservice Hr/Lon

1 Kontrollera och bevilja franvaro
Ga till ATTEST - Attesterade Poster/Rapportering och valj Franvaro.
e Vilj period innevarande manad, om det finns franvaro som &r rapporterad bakat i tiden sa
kommer dven den att komma upp i listan.
e Bockai”Ej beviljade”.
e Tryck pa Visa.

Klicka pa medarbetarens namn for att 6ppna posten - granska/andra uppgifterna och bevilja.

Chef ﬁ START ~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION =~ MINAANSTALLDA SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR

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

Turb; o
e Franvaro

TillF3lligt schema

Frénvaro

Avvikande tianstgoring Sok frénvaroposter

Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Period | Alla perioder v KaiGVp Kai@gwl: Sok

Anstalid | ~]orsak| v

Tidutvardering
O Avslagna O Etilstyrkta @ Ejbevilade O Alla | Fvisa

Simulera Ion

Beslutslista Franvaro

rarn _______[patum Fom{Datum Toml Foml< Tom[rmvdaglorsak o [olavslrstlsedavalservlivanli:a sidaglied}
Test, Ellinor 2022-03-14 2022-04-06 Foraldraled 6 timmarsdag 0.250 (] .
5 2022-03-14 2022-04-06 Foraldraled 6 timmarsdag 0.250 (m] .
2022-03-09 2022-03-17 Foraldraled dag 1-270 0250 (m] -
2022-03-09 20220310 13100 Sjukdom Normalniva 1.000 (m] .
Test, Matilds 2022-03-09 20220310 13100 Sjukdom Normalniva 1.000 (m] -
Test, Susanne 2022-03-03 2022-03-04 1300 Sjukdom Normalniva 1,000 (m] .
Test Jennifer 2022-03-03 2022-03-04 1300 Sjukdom Normalnivg 1.000 0] -

Om medarbetaren inte sjalv kan ldgga in franvaro sa kan chef/adm goéra det genom att trycka pa

o

2 Kontrollera och bevilja Attest avvikelser
Ga till ATTEST - Attest - Attest avvikelser.

e Vilj period innevarande manad, om det finns poster som ar rapporterad bakat i tiden sa kommer
aven de att komma upp i listan.

e Tryck pa Visa.

e Klicka pa medarbetarens namn for att 6ppna posten - granska/andra uppgifterna och bevilja.
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Chef - /Lnﬁ START = ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION MINAANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER = GENVAGAR

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

Attest avvikelser

Beslut - Samtliga

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

Sok oattesterade poster
Delegera attest

Period | Alla perioder v | KatGrp Kategori Sék QVisa

Beslutslista

m__@m--

n.Stefan  Frov: Sjukdom Normalniva, 2016-07-16 - 2020-07-31, 0.500 O .. Kento
Frov: Sjukdom Normalniva, 2017-10-23 - TV, 1.000 O.
Helin Frnv: Semester Betald, 2017-10-23 - TV, 1.000 »
Helisten, Andreas  Frnv: Sjukdom Normalniva, 2017-10-30 - TV, 0.750 O ...
Karlsson, Kalle Awtig: Arbete 2021-10-12 15:45 - 16:30, Extra tid pengar 0.
_Mir Res: 2020-07-20 - 2020-07-20 . Jobbet - hem - jobbet 0.
sandberg Blom, Eskil Frnv: Sjukdom Normalniva, 2018-11-01 - TV, 0.750 ..
Test, Ellinor Frov: Sjukdom Normalnivd, 2022-03-08 - 2022-03-10, 1.000 O.
Ellinor. Frnv: Foraldraled 6 timmarsdag, 2022-03-14 - 2022-04-06, 0.250 0.
Test, Ellinor Awtjg: Arbete 2022-03-22 18:00 - 22:00, Storning J/B pengar O
Test, Ellinor Aw tig: Arbete 2022-03-08 16:30 - 23:00, Extra tid pengar (m]
|ennifer Frnv: Sjukdom Normalniva, 2022-03-03 - 2022-03-04, 1.000 O.
Test. Linda R Awtjg: Arbete 2022-03-21 18:00 - 18:50, Storning J/B pengar O
Test Linda R Awv tig: Arbete 2022-02-03 16:30 - 19:30, Extra tid pengar, FORSTARKNING | (I _
Linda s Frnv: Foraldraled dag 1-270, 2022-03-09 - 2022-03-17, 0.250 0.
Test, Lindas Awtjg: Arbete 2022-03-01 17:00 - 20:30, Extra tid pengar, FORSTARKNING | [J .
Test, Matilda Frov: Sjukdom Normalnivd, 2022-03-00 - 2022-03-10, 1.000 (m]
Mati Frnv: Foraldraled 6 timmarsdag, 2022-03-14 - 2022-04-06, 0.250 O.
Test, Matilda Awtjg: Arbete 2022-03-08 16:30 - 21:00, Extra tid pengar O E

Kontrollera Turbyten
Turbyte blir direktbeviljat ndr medarbetaren rapporterar in det och innebar en tillfallig andring av
medarbetarens schema.

| meddelanderutan ska det framga varfér man bytt och om man gjort bytet med en kollega (bada
medarbetarna behover gora byte). Alla byten sker i tva delar — ett som tar bort ordinarie pass och ett
som talar om det nya passet.

Ga till ATTEST — Attesterade poster/rapportering — Turbyte

DELEGATION MINA AN! HEMA  RAPPORTEI

Prenumerationer/Meddelanden ~ Bemanningséversikt ~ Attest v Attesterade poster / rapportering ~ Flexhantering ~ Organisation

Turby
Turbyte

Tillfalligt schema

Avvikande tjanstgoring

Sok turbyte
Tilligg & avdrag
Inrikes resor/KM-ers/Utlégg Period Katr Kategori =S
Anstalld | v]
s derine Arbetefjour: @ Alla O arvete O Jour O Etlsyrica O bevijade | ® Al | @Visa
Simuleraln

Beslutslista turbyten

Gammal( Ra astl[Rastz
Namn atum yp|K For I rast Ian om |KI Fr om|Min_[KI Fr

Rastz[Rasts  [Rast3
Min_[KI Fr om|Min _[organisationfTst|Bev|Bva

Karlsson, Kalle ~ 2022-03-15 A 07:00-15:30 23:30 17:00 30
A 08:00-16:30 12:00 12:00-20:30 14:00 30
Karlsson, Magnus 2022-03-21 A 08:00-16:30 12:00 10:00-18:30 13:00 30
Karlsson. Kalle  2022-01-11 A 13:00-21:00 18:00 13:00-16:00
Larsson Fatima  2022-03-21 A 08:00-16:30 12:00 Ledig =
Larsson Fatima  2022-03-20 A Ledig 08:00-16:30 12:00 30
Test, Ellinor. 20220315 A 08:00-16:30 12:00 Ledig
LindaR 20220312 A Ledig 08:00-16:30 12:30 30 e
LindaR 20220308 A 08:00-16:30 12:00 Ledig o
.Susanne  2022-03-07 A 08:00-16:30 12:00 Ledig e
Test, Jennifer 20220306 A Ledig 08:00-16:00
@ Test Susanne 20220305 A Ledig 08:00-16:30 12:00 30
Test.Jennifer ~ 2022-0302 A 08:00-16:30 12:00 Ledig o
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4  Kontrollera medarbetarnas schema vs tillfalligt schema
Ga till ATTEST - valj Bemanningssoversikt

e Fyllifrom och tom datum. - [ i = - O
Fargkarta - o
o . ttps://hr-soltak-utb.soltakab.se/Arbet.
e Tryck pa visa blad.
[ wider [ |
ordinarie schema [ NEGIN
Ordinarie ej aktuel\t_
e c - =—= _ A Avvikande tjgnstgsring [ NN
Chef - ﬁ START =~ ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA | Placering [N
_ — _ : & ersatt vic I
Prenumerationer/Meddelanden ~ Bemanningsdversikt  Attest v Attesterade poster / rapportering v Flexhantering ~ QOrganisati ‘rurbyte_
franvaro - Beviljad [ NN
Bemanning - Oversikt Frénvare - £ beviljad [N
Jourtid redovisas med kursiv stil
Urval -
@ Veckoblad O Dagblad from|20220829  |Tom|202209-28
(O Planeringsblad () Aktivitetshlad  [J  Visa bemanningsma

T Arbete Organisation .../2015-01-01/Soltak UTB

O Jour Kategorigrupp Kategori : Sak

@ Bada Kompetensgrupp Kompetens S Sak

Sortering: (O Namn (O Kategori @ Organisation/Namn (O Organisation/Kategori

Installningar H Aterstall | Visa blad ‘

Organisation Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Séndag Méndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
Namn Befattning 2022-08-29 2022-08-30 2022-08-31 2022-09-01 2022-09-02 2022-09-03 2022-08-04 2022-09-05 2022-09-06 2022-09-07 2022-09-08 2022-09-09
Veckonummer 35 36
Apelsinen
Ferieanstallda, Mirella Gyml tim 0800-1630  0800-1630  0800-1445  0800-1200 Ledig Ledig Ledig 0800-1630  0800-1630  0800-1445  0800-1200 Ledig
Semester Tillsvidare, Mirella Usk 1600-2100 Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig Ledig
Semester vikariat, Mirella Vardbitr ~ 0615-1400 Ledig 0615-1400 Ledig < 2100-0700 Ledig 0615-1400 1300-2100 Ledig Ledig < 2100-0700

skoog, Ann-Charlott Admin

“Franvaro

] dnvaro  *Franvaro *Franvaro ] anvaro anvaro

Anvara 5 5 E E
TEST. AG Fritdsl 0800-1630 0800-1630  0800-1630 0800-1630  0800-1630 Ledig 0800-1630 0800-1630 0800-1630 0800-1630  0800-1630
Uppehall, Mirella Elevass 0800-1630 0800-1630  0800-1630 0800-1630  0800-1630 Ledig 0800-1630  0800-1630  0800-1630  0800-1630  0800-1630
Uppehalisanstalld, Mirella Barnskit 0800-1630  0800-1630  0800-1630  0800-1630  0800-1630 Ledig 0800-1630  0800-1630 0800-1630  0800-1630  0800-1630
Avokadon

Medarbetare med svarta schemarader gar pa sitt grundschema.

Medarbetare med schemarader gar pa ett tillfalligt schema.
Ett tillfalligt schema ska alltid ha en deltidsfranvaro under samma period som schemat galler.
Medarbetare som schemalaggs via MA (Multi Acess) ar alltid och &r arskopplade AA1101-

AA1031. Om raden blir svart mitt i en manad behdver detta kontrolleras.

5 Bevilja anstallningar i Anstallningsguiden
Na&r Lon har verifierat anstéllningen sa ar den Klar att bevilja.

STARTSIDA  O1%

Genom att klicka pa Rapport i brickan Bevilja a—
anstéallningar pa Startsidan s visas
anstallningen/anstéllningarna som ar klara att

beviljas.
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Warattbevila 1

Alternativt ga via menyn ANSTALLNINGSGUIDEN - R
Klar att bevilja.

Klicka pa Visa i Verifierat rutan.

Grundskollarare

Klar att bevilja

Sammanstalining Tillbaka Bevilla

Har ser du personuppgifter och anstallninguppgifter

Adress
Telefonnummer

Anstéliningsuppgifter

Typ av anstélining

Anstallningsperiod
Larare med ferie och manadslén

2022-05-18 - Tillsvidare
Bev tom
Tillsvidare

Kollektivavtal
HOK/Allménna bestammelser
Semestergrupp

Yrkesbenamning
Semester ferieanstalld

Grundskolldrare
skolform Anstallningsform

Tillsvidareanstalining

Bevilja Bevilja

o Ar du saker pa att du vill bevilja anstaliningen? Uppgiften har beviljats

Chef - ﬁ START ~ ATTI \ DEN DELEGATION MI

NAANSTALLDA  SCHEMA  RAPPORTER  GENVAGAR

Anstallning  Anstallningsbevis  Klar att bevilja ~ Mina anstallda  Delegation
Klar att bevilja
Foretag | TEST ~

Du har inga anstéllningar att attestera
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Nu kommer I6n att betalas ut for medarbetaren fran anstallningens startdatum.
Tank pa att en anstallning som ar verifierad av Lon inte langre kan andras i
anstallningsguiden utan eventuella dndringar maste skickas in i ett drende till SOLTAK

Lon.

Viktigt att anstéllningen beviljas i tid for att 16n skall utga till innevarande manad!
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6 Kontrollera och bevilja Attest Time Care Pool

6.1 Atgirdade ej beviljade

Har finns alla poster for vikarier som ar bokade via Time Care Pool och som skall atgardas.
Fyll i datum och markera Atgardade ej beviljade (dessa poster &r klara att bevilja) klicka pa Sok.

1 Markera datum i listan

2 Tryck pa knappen Avv tjanstg. Da far du upp posten i ny ruta.

3 Ange Orsak (Om det inte redan ar forifyllt)
Kontrollera datum och tid.

4 Skriv in ev. rast (Om det inte redan ar forifyllt)

Vilj Bemanningstyp (Om det inte redan ar forifyllt)

(%, ]

6 Har kan du vid behov dndra konto (lagga in ett objekt eller aktivitet mm) bocka i rutan

Beviljad och Spara.

Urvalsvillkor
Valj org...
KategorigrupplKategori _______[Aktuellafrom aktuellatom _Jimportdatum _|
Lo Sok || 2022-02-01

— Argardade e] beviade Alla | Instaliningar

Bokning Vikariepool - Lista

Boknings/
Efternamn Personnummer| Anstnr -P 1%"
a5

Arerstall urvalsvillkor

Datum

Sok

Tidtyp |Klocka| Klocka

Arhflgur|fram| tom

""""" VT400 530664722168

Avikande tlnstganing VT400 522431711318
VT401 52B104/718755

SOcksS Anstrr VTA00 VTa00 530678722184

VT400 530212/721592
WT400 530331721748
WT400 5302137721593
WTS00 531443723188
VTS0 530128721496

o WTS01 531162722669
WT500  530817/722376

Ord aritnd avv Kstrbng

N20203

WTS00 531756723576
VTS0 531563723330
WTS00 530932722493

6.2 Ejatgardade / Forandrade
Har ligger poster som ska hanteras och tillstyrkas/beviljas.

Poster som markeras med ett Korr eller Borttag, har blivit &ndrade i bestallningen i TC Pool efter

attest.

2022-09-05

2022-02-03
2022-02-04
2022-02-07
2022-02-0
2022-02-02
2022-02.03
2022-02-03
2022-02-06
2022-02.02
2022-02-04
2022-02-02
2022-02-06
2022-02-06
2022-02-05

Placera || Avvtjanstg || T

owu:n:n:n:n:n-:n:n:-:n-:n:nv

13:00
J7:30
0700
15:15
14:30
0700
14:30
12:00
07:30
o730
11:00
07:30
0700
2200

Framvaro

20200
14:30
15:30
20-00
21:30
15:30
215
21:15
16:00
16:00
2115
16:00
14:30
0700
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Star det Korr i kolumnen:

- Markera datumet
- Tryck pa Avvikande tjanstgoring och Spara om posten.

P Atgardad/
SFS Ale | G | REE okl | S5 n |Andr & : !
Kontrollerad |

Korr  Awtig

UEALD NID-00-ZE & 0D 1500 dalgma Cog e ESE-
= YRR LM A o REE A Hale  NET Aeap
WA | Plgrers | dwwiparsig Fips | Feiran
-
]
2
- - Spara om posten

Star det Borttag i kolumnen:

- Ta bort posten genom att markera efternamnet - en ny ruta “Ta bort rad” dyker upp.
- Posten maste tas bort under Avvikande tjanstgoring i Sjdlvservice HR/L6n av chef.

Ar posten Idneberiknad och genererat 16n - gor ett drende till Soltak Lén for ev. rattning.

Nar en timvikarie blir sjuk och ar bokad pa passi Time Care Pool

Sjukfranvaro rapporteras i tva steg; en placering och en franvaropost.

E—— ‘
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7.1 Skapa en Placering

7.2

e Markera datumet/flera datum for att sla ihop en placering
e Tryck pa Placera

Prerumerationerfdeddelinden  Bemarmingstversin  Attest AteSterade poster f rapporterng «  Flehantering »  Organizaton
Altest Fnvvikelier
Bokningar Vikarier
Artest Teme Care Pool
Kiestrasdskontrol per enhet uIrvits il or

Delegera attest

® Edeghrdade | Forirdrace Legirciade o) bealjadn win [ ingsalinegar | [ Repensall urvalyettio || 55k

Personnuemmer Aeamry Dm0 Modka Modkat Metsring
wintd ME20306 A - L i} LT LIS Vs
VTSN HQ2AT A 1530 2240 UK Vg
A0 M0 A 0700 tadh GUIK Viplaes

.
racaliningar | » Placers || Awwjarsgg || Turbyie | Frboraero

Ange verksamhetens godkadnda
Heltidsmatt.tex:

37 for de flesta enheter inom vard och
omsorg

40 for de flesta enheter inom forskola

Flacering
Ange Helgarb tex: amin Kristianzson Krigting Prr 5304225141 Ansire VTS00
o o . iy From 2022.02-16 Bemaaningstyp|Ersitter eget v |
Late faltet vara Blankt for de enheter som - on oo [l ~
arbetar pa Storhelg, ex vard och omsorg rseiastu
Vdlj Ej Helg fér de enheter som inte arbetar — o rrere—P
pa storhelgdagar under arbetsveckan man- — e ] W
fre -
Behdver man andra konto, eller ange en . = -
Aktivitet /Objekt — vilj Andra konto ° '
4 " ] s Hbe E
Instalin: ngar Veckoarbetstid J‘rg'-'l'w' a
[ s ]

Bocka i TimeCare och Beviljad - klicka pa Spara.

Skapa en franvaro

Nar Placeringen &r klar ska franvaron skapas. Posten ligger inte kvar under Ej atgardade/férandrade.

2022-09-05 8
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e SOk fram placeringen genom att markera — Alla

e Man kan ange fran vilket datum man vill se alla poster
e Tryck pa Sok

e Leta upp den/de poster som du placerade

Under kolumnen Atgérdad/Kontrollerad kan man se att posterna blivit placerade.

svillkor
¥alj org.. | 2010-01-07 FArermmgsundsSocisits (Ordinart Boe
i iy E.ﬁi]l_u!ll.a from |[Mouellat om Imnporcatim
[~ [ 58k | (20220218 4
Ej rgardade / Forandrade Azgardade &f bevlja @ Alla | inflkaliningar || Arersall urvalzalilor || Sak
Bokning Vikariepoaol - Lista

= Tidtyp  Klocka Klocka Argardad’
t i Ans . i X ke,

Efrernamn Farmamn Personnummer Ansonr Diatum ot o Ao Tideyp MNotering Yontoliarad
VTS0 M02202-16 A 1530 22400 SIUK Vakans Plac

VTS0 20220217 A 1530 2200 UK Wakans Flac
VTS0 M2202-30 A 07:00 1200 SIUK Wakans Pl
4
| Instalningar | Placera || Awv tjanstg || Turbyte || Frinvars
Klicka pa franvaro.
Franvaro
+Ny

Sok franvaroposter
Period
O Avslagna O Ejtilistyrkta (O Ej beviljade @ Alla Q Visa

nga poster funnal

Prenumerera pé denna skning...

Tryck pa Ny

1) Ange Franvaroorsaken
o Sjuk + Semers Timanst — ratt till sjuklon
o Sjuk tim ej sjukldonelag — ej ratt till sjuklon men semesterersattning
o Tillf fp +semers Timanst —vard av barn, genererar semesterersattning. Det &r av vikt att
tillstyrka denna orsak da FK kan goéra en forfragan om de har ratt till ersattning for denna
dag. Det ar en forutsattning att barnet ar registrerat i Sjalvservice for att kunna tillstyrka
posten.
2) Ange datum from och tom
3) Tryck Nytt konto - Vilj org. samma som placeringen (om man inte véljer samma org. som schemat
sa kommer kostnaden for franvaron att hamna pa anstéllningens kontering).

2022-09-05 9
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Markera Tillstyrkt/Beviljad

T SaragErdd B b et e e

o::-:-:::m:nm:l:{n =

I N T I O N T TN TR T TN R T

Spara.

7.3 Franvaro del av dag
Se instruktioner for — Skapa en Placering

Se instruktioner for — Skapa en franvaro

Skillnaden i franvaroposten ar att ange en starttid i rutan Kl from

Franvara

Vardbitr VT300

rooreak  Sjuk + Semers Timanst v

Datumn from  |Dlatum tom |8 e [Timidag [Timdmdn Orrdfatin  |[Senifalt (Kl fakt

¥l from

Wisa forskasseupng ViEa tredie Suiveca Arbetsdagar SemyKomg

BT

2022-09-05
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8 Kontrollera och bevilja registrerade reserakningar

Har laggs kilometerersattning in for det dina medarbetare har kort med egen bil i tjansten samt de
reserdkningar som maste beviljas. Har laggs dven personliga utldgg in som handlar om resor. Genom
att simulera reserakningen kan rimligheten i utlagget bedémas.

Chef {n} START ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINAANSTALLDA SCHEMA RAPPORTER  GENVAGAR

\ Ber ikt Attest v poster /rapportering «  Flexhantering v Organisation
Turbyte el

Tillfalligt schema

Frénvaro

Avvikande tjanstgoring S5k Resor

Tillagg & avdrag

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg F &

Anstlld | v]

WAl O Ejtillstyrita | O Ejbevilade ® Ala | @Visa

Simuleralén
Beslutslista Resor

S =S S N S e e 2 [
Hedauist, livia 2022-05-01 2022-05-01 Jobbet-kursen-jo utbildning Km-erssttning. e Simulera

2022-02-18 05:00 2022-02-20 23:00 Umed kurs Flerdygnsfarattning e Simulers
Testpersson, Helenas 2022-01-13 2022-01-13 Jobbethem-jobbet jobbresa  Km-ersattning. e Simulera

Medarbetaren ska ha skrivit i meddelanderutan vad det &r for utldgg hon/han har haft. Underlag och
kvitton i ska alltid Iamnas till chef for arkivering.

Observera datum from och tom, detta maste ligga i samma manad!

Utlandstraktamente rapporteras manuellt pa blankett via arende till Kundservice SOLTAK.

9 Godkann kostnadskontrollen

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

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.

9.1 Hitta koddelar

Ga till menyn RAPPORTER

— Valj rapporter Anstallningsuppgifter
— Valj rapporttyp Konto anstallning

{rﬁ START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN  DELEGATION  MINAANSTALLDA =~ SCHEMA  RAPPORTER

Rapporter » Personsammanstallning  Utdatarapporter  Kubrapporter  Quick Reports

Ackumulatorer

Rapport - Anstallningsuppgifter

Adresser
Anstallningsuppgifter Urvalsvillkor
i — 2006-12-01 /TEST R
ategorigruppliategoi |
Awvikande tjanstgoring (onmanszie | | v /—‘E
v v v v
Ferier

Enbart procentfordelade
Franvaro g

Aterstall sokvillkor || Skapa rapport

Inrikes recac/kM.ers/litl3og

2022-09-05 11
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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.

Rapport - Anstalliningsuppgifter

Urvalsvillkor

Rapport anstallning

Organisation 2006-12-01 /TEST
Rapporttyp Konto anstalining

Totslt antal poster i urvalet:43

[personnr | Eftermamn | ormamn | Antnr |gev o m rocend Huvudkont| Ansvar | rofkveisarhet e 0oy ||
™

Dessa kontodelar ligger till grund for vart personalkostnaderna hamnar i kostnadskontrollen och

923001 60.00 1 41000 4801 10042

V300 TV 100.00 1 41063 4070 10141

923000 TV 100.00 1 41063 4070

vT300 TV 100.00 1 41083 4070 10141

V1301 TV 100.00 1 41063 4070 10141

V1300 TV 100.00 1 41063 4070 10141

V1200 TV 100.00 1 41063 4070 10141

V300 TV 100.00 1 41063 4070 10141

V1300 TV 100.00 1 41063 4070 10141

VT301 TV 100.00 1 41083 4070 10141

VT300 TV 100.00 1 41083 4070 10141

926005 TV 100.00 1 41083 4070 7 8123
700002 TV 100.00 1 41063 4070 7 8123
703001 TV 100.00 1 41063 4070 I 8123
700001 TV 100.00 1 41063 4070 I 8123
300 ™ 100.00 1 41063 4070 7 8123

darfor kan man behova sdka ut den per koddel for att kunna rimlighets bedéma kostnaderna.

Chefl NY

STARTSIDA  Organisation  Bytaforetag  Insi

[3 Meddelande

Attestera senast!

Onsdag den 20 oktober 2021 kI 08:00.

Underlag som skall med i
Ionekomingen hanteras fram fill

den 10e

Sista a

[ Kostnads...

2}

[ Attest av...

=

[ Attest TC

XYY

Chef NY {3 START

Prenumerationer/Meddelanden

Attest avvikelser

Attest Time Care Pool

Kostnadskontroll per enhet

Delegera attest

Bocka i underliggande
Valj utbetalningsdatum

ATTEST = ANSTALLNINGSGUIDEN

Bemanningsoversikt

Rapport kostnadskontroll per enhet

Attest ~

Urvalsvillkor

DELEGATION

MINA ANSTALLDA

Attesterade poster / rapportering v Flexhantering ~

SCHEMA

[ [ ] S eecommee. ||
Underliggande M| [utbetainingsdatum Endast aktuellg

valj org... | [2022-01-27 H Bearbetad Konterad v

[

L]

] m}

‘ Aterstall sekvillkor H Skapa rapport ‘

Kodstring/Koddelar

Kostnadskontrollen ligger som snabbknapp pa Startsidan och under menyn ATTEST — Attest —
Kostnadskontroll per enhet.

Vilj utbetalningsdatum och fyll alltid i Ansvar och Verksamhet. Beroende pa hur konteringsregistret
ar uppsatt i resp. kommun/bolag kan man behéva ange fler delar i Kostnadskontrollen for att fa fram
enhetens l6nekostnader.

2022-09-05
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soltak ab

Kommunsamverkan for
effektivare stodtjinster

For att sakerstalla manadens personalkostnader behdver chef titta extra pa
nedanstaende delar i rapporten:

Namn - kontrollera om det Rapport kostnadskontroll per enhet
finns medarbetare pa listan
som inte tillhor din enhet,
anstallningen kan vara upplagd
pa fel organisation.

Urvalsvillkor

Rapport kostnadskontroll per enhet

‘ samtliga dolda rader | Dolda rader | Person | Godkann

‘Anst | Placering | Awv tjanst | Konto Anst | Lonespec |

Namn____________[personnr___[Anstnr [Fordelningsprocent/Summa Belopp

s . Mirella Timavlonad 640514-7171 200  100.00 35000.00
Férdelningsprocent - Olof Aberg 720918-0491 1 Fordelad 17250.00
kontrollera att det &r ratt Ann-Charlott Skoog 730301-6021 800001 100.00 28000.00
férdelning p4 medarbetare M Semester Tillsvidare ~740623-2889 500  100.00 15868.00

. .. Test Testsson 800813-7492 800001 100.00 19268.00
med markeringen Fordelad, Mirella Semester vikariat 810815-3860 V500  100.00 2539.15
samt medarbetare som borde Mirella Uppehall 940207-7680 uppeh 100.00 22750.00
vara férdelad men inte har Summa: 140675.15
markeringen s3 att | Export till Excel || Skriv ut

I6nesumman belastar ratt kostnadsstallen. Genom att markera den anstallde och klicka pa rutan
Konto Anst sa far du fram konteringen.

Summa/belopp - kontrollera noga l6neposter pa medarbetare som dr 100% lediga/franvarande om
det finns pengar i Summa Belopp, har kan en franvaro ha ett felaktigt slutdatum och behéva
forlangas for att forhindra I6neskuld. Belopp med minus framfor innebér att en I6neskuld uppstatt
och du kan ga till medarbetarens I6nespec for att se varfor skulden uppstatt.

Rapporten ska vara Godkadnd innan chefs behorighet dandras till endast 6ppen for lasning enligt
tidplan och kan inte delegeras till nagon kollega.

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

Instruktionsfilm - Kostnadskontrollen

Efter I6nekdrning

Om du som chef eller din medarbetare upptacker felaktigheter i Ioneutbetalningen sa kan du
sakerstalla det genom att sjalv kontrollera den anstélldes utbetalning under Mina anstéllda/
Saldouppgifter/ Lonespecifikation per person.

Om nagot ska atgardas maste underlag skickas in i ett drende till SOLTAK Kundservice

2022-09-05 13
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Kommunsamverkan for

effektivare stodtjinster

Chef -~

Anstéllning ~ Saldouppgifter v

Lonespecifikation per person
Semester, flex & komp
Overtidsuppgifter
Personackumulatorer

Anstallningsackumulatorer

{5 START  ATTEST

Procentfordelning

ANSTALLNINGSGUIDEN =~ DELEGATION =~ MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA ===

Anstallningsbevis ~ Organisation

Lonelista

Sék l6nelista

Anstalld ‘ Tillsvidare Petra, Barnskot, 500, TV v ‘

Person- anstallningsuppgifter

Skattetabell:

Manadsbelopp: 27000 Summa fast lonetillagg: 0

Lonelista

Utbetaningsdatum

[2022-09-27 H Bearbetad Konterad v Dennautbet  27,00000  6977.00  20,023.00
Ackumulerat  243,000.00 62,793.00

orsak 1 nall_Apris__Belopp] From —{Tom ——loms awkande konternglnstn]

Manadslan 30.00 500.00 27,000.00 +2022-09-01 2022-09-30 1.000 500

Preliminar skatt 27,000.00 6,977.00 -2022-09-01 2022-09-30

Netto att utbetala

20,023.00 +2022-09-01 2022-09-30

11 Infor nasta manad

11.1 Kontrollera anstallningar med bevakningsdatum

S6k fram anstéllningar med bevakningsdatum tva manader framat i tiden.
Ga till RAPPORTER — Rapporter — Anstallningsuppgifter.

e Valj Rapporttyp - Anstélld tom
e Datum fr o m — ndstkommande manads forsta dag
e Datum t o m —sista dagen tva manader framat

Klickar pa rubriken Bev tom sa sorteras listan stigande i datumordning.

Vikariat som ska forlangas — fyll i formuldret i SOLTAK Kundservice

Vikariat som ska avslutas — SOLTAK Lon avslutar anstallningen enl. bevakningsdatum runt den 5:e

varje manad.

2022-09-05
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Kommunsamverkan for

effektivare stodtjinster

Anstallningar som ska avslutas fore bevakningsdatum kraver en avgangsanmalan.

Chef ~ /U'ﬁ START ~ ATTEST  ANSTALLNINGSGUIDEN DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA = RAPPORTER

Rapporter ~ Personsammanstallning  Utdatarapporter  Kubrapporter

-~
Ackumulatorer

Rapport - Anstéllningsuppgifter

Adresser

Anstallningsuppgifter Urvalsvillkor

Valj org...
Rapporttyp Kategorigrupp
Awvikande tjanstgoring [Anstalld tom v | [ ]
[Semestergrupp Anstallningsgrupp Berakningsgrupp Anstallningsform

Anteckningar

Dygnsvila v -] v v
Ferier
Franvaro

| Aterstall sékvillkor H Skapa rapport |
Inrikes resor/KM-ers/Utlagg Rapport anstallning
Logg arbetsledare Organisation /2015-01-01/Soltak UTB

Rapporttyp Anstalld tom

Semester

Totalt antal poster i urvalet:9

[_Personne_| Efternamn | Fonamn | Anstnr | Beviom | _Tom |Sgnatur| ______|

Tillfalligt schema

5910162642 TimeCare  Johanna 500 2022-09-10 2022-09-10 LonUTB -
‘ 9212010855 TEST AG 100 20221031 TV sysutb11
Transaktioner
8903082389 Vikarie Johanna V300  2022-12-01 TV LonUTB
Turbyte 9103262383 Vikarie2  Johanna V300 20221201 TV LonuTB
7209307581 Augustsson Malin  test 2022-12-30 TV sysuth11
Uppehall 8003285502 Testpersson Helenas 100 2022-12-31 20220228 sysutb11 [Valjfunksion ~
~ 8003285502 Testpersson Helenas 100 2022-12-31 2022-05-30 sysutb11 v

1 »

@ Utskrift Titta pd rapporten som XML-fil Export till Excel

11.2 Kontrollera |onetillagg med bevakningsdatum

Ga till RAPPORTER — Rapporter — Anstéllningsuppgifter

e Vailj Rapporttyp — Fast lonetillaggl (2-5)

Lonetillagg som I6per ut och inte ska forlangas behover ingen atgard.
Lonetillagg som ska foérlangas/andras - fyll i formuléret i SOLTAK Kundservice
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Kommunsamverkan for
effektivare stodtjinster

START

Chef v ¥

Rapporter ~

a

Ackumulatorer

Adresser

Anteckningar

Awvikande tjdnstgoring
Dygnsvila

Ferier

Franvaro

Inrikes resor/KM-ers/Utlagg
Logg arbetsledare
Semester

Tillfalligt schema

ATTEST

Personsammanstalining

ANSTALLNINGSGUIDEN

DELEGATION MINA ANSTALLDA ~ SCHEMA  RAPPORTER

Utdatarapporter  Kubrapporter

Rapport - Anstéliningsuppgifter

Urvalsvillkor

Rapporttyp Kategorigrupp

[t o S T

Anstallningsgrupp Berakningsgrupp |Anstallningsform
| vl

Il v]

Anstalld tom
IVi\ande anstdllning

Fast lonetillagg 1
Fast lonetillagg 2 [ Jsignatur |
Fast lanetilligg 3 :l :

Fast lonetillagg 4
pport

Fast lonetillagg 5
- Ej beviljade anstdllningar E
Beviljad andrad anstallning
Lonevaxling

Konto anstélining
Anstallningsuppgifter
Utvarderingsuppgifter
Anstallningsgrad = 1.0

Mer information och instruktioner om de olika funktionerna finns i vara Manualer for Chef och

Administratorer.
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