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Arbeta i Sjalvservice Arbetsledare
Beslut
Under detta menyval finns olika funktioner for att tillstyrka/bevilja frénvaro, summera

och godkanna tjanstgdéring samt tillstyrka/bevilja inrikes resor mm.

Generellt for menyer under Beslut

Urval

Under beslut galler alltid den organisation som valts under Organisation som
grundurval. De personer som finns knutna till vald organisation kan listas i faltet
Anstalld.

Avvikande tjanstgoring

Sok avvikande tjanstgoring

v: Kategor:. . Sdkj

=

Arbete/Jour: (® Alla () Arbete Jour () Ej tillstyrkta (®) Ej beviljade Alla Sok

Period maste alltid anges. Du maste ocksa ange om du vill lista bara Ej beviljade/Ej
tillstyrkta poster eller Alla poster.

Ovriga urval kan goéras via Kategorigrupp vilket ger en sékning p& grupperingar av
bendmningar exempelvis kan alla chefer ligga i en kategorikod. Om kategorigruppen
Chefer anvands vid urvalet kommer alla anstallningar inom den satta
organisationsgrenen visas som ligger under denna kategorigrupp.

Gor dina val och klicka darefter pa Sok.

Ytterligare urval som kan géras i bilden &r kategori vilket ger en sékning pa vald
kategori/benéamning inom vald organisationsgren.
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Avvikande tjanstgoring

Sok avvikande tjanstgoring

Period | 20! v | KatGrp v| Kategori || Sok |

Anstalld |nrbetstagare Kalle, PersLons, 12, TV V|

Arbete/lour: ® Alla (O Arbete (O Sour (O Ejtillstyrkta (@ Ej beviljade O Alla Sok

Inga poster funna!

Ny post

For att gora en registrering maste du markera aktuell person och stka fram redan
registrerade poster for att f& fram en knapp Ny post.

Komplettering-Andring-Attest

N&r du soker far du fram en lista med poster enligt urval. Det gar att Tillstyrka
och/eller Bevilja direkt i listan.

Beslutslista avvikande tjanstgoring

o Joatum [ Fomlii TomJKIrostRasiTyplorsak [semaningstyplprocforganisaionlita[Tst[bev{ovaled

Arbetstagare, Kalls -08-28 22:00 07:00 A EXTRATID Férstarkning EEINON ..
Arbetstagare, Kalle 08-28 22:00 23:00 1 JOUR EELCE ...

Eevilja Markera alla |

e

Om du ska Tillstyrka/Bevilja enstaka poster markerar du filtet Tst eller Bev pd
beslutslistan och klickar p& knappen Bevilja. Det finns d&ven mojlighet att markera
samtliga via Markera alla.

Om du attesterar via beslutslistan kan du fa en felsignal. Poster som ej uppdaterats pa
grund av kontroller markeras med rétt. Anledningen till felsignal visas nar du for
muspekaren over posten.

Fér komplettering eller andring av post, klicka pa namnet och du kommer in i en
uppdateringsbild. I denna bild kan du dven ange bland annat avvikande konto.
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Avvikande tjanstgoring

Arbetstagare Kalle
670615 <TV

Orsaker: ¢ Arbete ¢ Jour

Orsak |Extra tid i pengar

Datum

Klfrom |22:[]D

Kltom |l:|?:00
Kl raststar‘tl

Rast antal min I

Bemanningstyp |F6r$térkning _:_j

Ers. prucentl

Tillstyrkt [
Beviljad [
Beviljad &ndrad [T

Simulera dyansvila [

Klicka p& Spara.

Meddelandefunktion

I beslutslistan langst till héger finns méjlighet att klicka for att fa upp en ruta att

Spara I Ta bort |
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skriva i. Har kan du sjalv skriva meddelanden till varje arbetstagare och @ven ta emot

meddelanden.

Beslutslista Franvaro

Namn________[Datum Fom|Datum TomlKi Fom]Kl Tom|Tim/daglorsak __________|omf_[Ktolavs[Tst [Bev|Bvalmed

Andersson im -03-07
Arbetstagar -06-08
Jansson, Patter -06-08
Jansson, Petter -05-07
Lindegren, Lena -06-08

=07-31
-07-17
-07-21
-05-29

-07-21

Semester Betald
Semaester Betald
Semester Batald
Semester Batald

Semester Betald

1.000
1.000
1.000
1.000
1.000

v’

CUNC A
d N8 K

~

Fargen &r orange nar det &r ndgon som skrivit till dig, nar du svarar blir Medd bl3tt.
N&r du fér muspekaren dver punkterna kan du ldsa meddelandetexten fran

meddelandebilden.

For att skapa ett nytt meddelande klicka vid ... under Med langst till hoger i

beslutslistan.

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc

Copyright © 2018.1



5(25)

Namn Jansson, Petter Datum -05-07
Senast andrad av

Meddelande

Trevlig rese, din semester &r be-::‘.:-.jad/nﬁd

Skriv ditt meddelande och klicka pa spara.

Delegation
Du kan under en period valja att delegera din attestratt till annan person. Du
delegerar meny for meny.

Delegation for anvandare Stina Arbetsledare

M visa historik

| Japplikation|Funktion _______IDelegeratil ______ __ JFromdatum __ |T.o.mdatum ___lAktivi
Ta bort Personec P ’;grwaro bevilja e | l u -06-28 1; -07-28 | W

m Spara U ‘\

Valj Funktion
Du delegerar en meny i taget

I Delegera till anger du vem skall attestera istallet for dig. Du kan d@ven sdka fram en
person.

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Sok efter anvandare

Anvandare: | |

Mamn: |ka |

|___|anvandare JName _______|Beskrivning |

ees Eivor Erkas

Anweld Karin Bjork Prenumeration klar, pw = Aditro2014
AnvclS Kari Lehonen Prenumeration klar

Anwcle Katarina Berg Prenumeration klar

Markera ratt person och klicka pa Valj.

Ange From datum och Tom datum samt klicka p8 Spara. En bock i Aktiv betyder att
delegeringen ar aktiv.

BESLUT

Franvaro

Franvaro kan attesteras i tvd steg om s behévs. Systemfdrvaltaren administrerar och
stéller in vilka orsaker som ska attesteras i ett alternativt tva steg (tillstyrka/bevilja)

Siik franvaroposter

Period | Alla perioder wv| KatGrp e Kategor|| I Sok

Anstalld [Henningsson Lotta, Usk, 1,TV. | Orsak| v|
(O Avslagna (O Ejtillstyrkta @ Ej beviljade () Alla

Beslutslista Frinvaro

m-mm

Henningsson, Lotta -11-03 -11-10 Ejukdom 1.000 FrTre

sevi

| Visa semester/Kompsaldo ” Ny post |

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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For att 6ppna en fr@nvaropost, klicka p& namnet i listan. Nar du kommer in i
franvarobilden har du ett antal falt de behdver ta stallning till.

Franvarcorsak|Sjukdom v
Datum from_[Datum tom _k! from |k tom _{frim/dag [Tim/mén_Jomfattn fsem fak JKal fakt
[ 103 110 I Il |[1.000 ]| I |
Lakarintyg tom | ] | nytt konto |
Tillstyrkt [] Beviljad [ ] Beviljad &éndrad Avslagen []
Ber mdn ut [] Ber kalenderdgr [] Ber arbdgr [] Ej medd [] Kvot frdn anst []

Arbetsdagar/Timmar

0 OO0 W W B 0 W O0O00000

Dag | |
Tim | | 5.50 ||6.50 |[7.50 [s.00 | | | | |
| Visa forskasseuppg | Visa tredje sjukvecka | | Arbetsdagar | sem/Komp | | Spara |i Ta bort 0

Forklaring till falt i frdnvarobilden

Frénvaroorsak
Klicka pa pilen och valj Franvaroorsak. Alternativt har den anstéllde sjalv rapporterat
for du skall komplettera och attestera.

Datum from
Anger nar franvaron géller ifran.

Datum tom
Ange det datum som franvaron géller t o m. Uppgiften kan ldmnas blank, d& galler
franvaron tillsvidare och &r en sd kallad 6ppen franvaro.

Kl from och KI tom
Anvands vid franvaro del av dag. Om personen gar hem tidigare och inte kommer
tillbaka s8 ska INTE Kl tom anges, dd lases tiden av frn personens schema.

Tim dag/Tim man

Anvinds endast i undantagsfall fér schemaanstallningar. Kan for vissa franvaroorsaker
(tim i formel) anvandas som alternativ till klockslagsrapportering d& avdraget ska
timberaknas.

Omfattn (omfattning)

Faltet kan registreras med heltal och 3 decimaler, ex. 0.750 eller enbart .750. Lamnas
faltet blankt satts maskinellt 1.000. Finns en partiell franvaro registrerad under
samma tidsperiod och faltet ldmnas blankt satts omfattningen automatiskt med
resterande del upp till 1.000. Pa franvaromatrikel l4ggs omfattning ut med 1.000 eller
med resterande del om det finns flera ledigheter samma dag.

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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OBS! Tank pa att géra en Placering pd de personer som har en Partiell franvaro.

Placeringen anvands for att veta hur den anstéllde arbetar den évriga tiden som den
inte &r frdnvarande. Fran placeringsschemat framréknas sedan eventuell ob-ersattning
och andra fr@nvaroavdrag.

Lakarintygtom
Lamnas lakarintyg noterar du ett datum i faltet Lakarintyg t o m.

Knappen Nytt konto

Ska kontostrangen avvika fran det som registrerats i anstallningen klickar du pa Nytt
konto och en bild visas dar du rapporterar de kontodelar som avviker frén ordinarie
konto. Vill du blanka en kontodel registrerar du ett snedstreck (/) i kontodelen.

Kvot frén anst

Rutan ska markeras om en person har en partiell ledighet som ska beréknas fran
grundschemat. Om personen ovan far ytterligare en partiell frénvaro férutom ex 25
procent Vard av barn exempelvis tjanstledighet utan I6n 10 %, ska rutan markeras om
kvoten ska berdknas fran anstéliningen. Observera! Om du inte rapporterar rétt sa
kommer arbetsgivarintyg bli felaktigt.

Ber man ut
Markeras om en &ppen franvaro ska berdknas manaden ut.

Ej Tid-avslut (Rutan syns bara for de som har Tid i anstallningen)

Rutan ska markeras om personen ar knuten till Tid och har en partiell ledighet (med
Kvot beraknas fr anst markerad) och far ytterligare en partiell ledighet dér kvoten ska
berdknas fran Placeringen. Om instéllningar gjorts av systemforvaltare sa &r denna
redan ifylld vid registrering.

Tillstyrka

Markeras av person som har behérighet att tillstyrka franvaro. Tillstyrkta
franvaroposter ger inte 16n. Posterna maste efter tillstyrkan, beroende pa instéllning,
aven beviljas av behdrig person.

Beviljad

Vid nyupplédggning av fr@nvaro sa beviljas denna i detta falt av behérig. Om du vill
registrera franvaro som &nnu inte ar beviljad 1dmnas rutan blank. Vilket varde som ska
gélla som forslag pa ny franvaro anges i Personec P Instéllningar. Ej beviljad ledighet
tas inte med vid I6neberdkning.

Beviljad @ndrad
Markeras nér &ndring gjorts pa beviljad franvaro av rapportdr, som inte ar behérig att
bevilja.

Avslagen
Markeras for att avsla en franvaro

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Ej medd
Markering som gér att posten undantas fr&n meddelanderutinen. Om en frénvaro
forlangs blankas markeringen nar posten sparas.

Avvikande tjanstgoring
P& Avvikande tjanstgéring hamnar ex den Overtid som den anstallde registrerar.

Den anstéllde kan ha skickat med ett medd om varfor han/hon har jobbat déver, du kan
svara den anstéllde i detta meddelande genom att klicka p3 ....

Sok avvikande tjanstgoring

reriod | Alla perioder =] KatGrp | =l Kategori| Stk
Anstalid [ =l
Arbete/Jour: @& Alla  Arbete € Jour  Ejtillstyrkta & Ejbeviljade © alla Stk

Beslutslista avvikande tjinstgoring

Narnn _[patum ki Fomlki Tomlkl rastlRast{Tynforsak _[BemanningstyplProclorganisation]ktal st [Bevlava, 1ed

Arbetstagare, Kall -08-28 22:00 07100 A EXTRATID Férstarkning HEEC N
Arbetstagare, Kalle -08-28 22:00 23:00 1 JOUR EECE ..
klynd, Marik -02-14 08:00 12:00 A EXTRATID Férstirkning H Avd 1 EEDON ..
Eev iJc-.I Markera alla ]

Du kommer in i posten genom att klicka pd den anstélldes namn. Du kan i denna bild
komplettera med till exempel Bemanningstyp samt ett eventuellt avvikande konto.

Avvikande thinstgdring

® Arbete () Jour
Orsa’c |Extra td i pengar L
Datum 0312 | Kaaka
" ] vt org |[ Sk leontn |
Kl ui::-.m_ anstiliningans kndstring
Rast antad min | Ansviar Verksamhet Alvitet Objelt Projekt Harvudionbo Progen
Birwasipitys [Bkre ! BB13  BA18 ! 100.00
S ok ' Lex]
Bevitiad
Bewiljad Sndrad
|1yt Konto |
Simulers dygnevils
s Har ser du kontot som ligger pa

anstallningen, du kan skriva in ett annat
konto eller hamta konto fran Org.trddet med
hjalp av knappen Valj org.

I dversikten syns detta med en bock i Kto.
Simulera dygnsvila - beroende pa om tabeller &r uppsatta kan du i denna bild

simulera och se om den avvikande tjanstgéringen paverkar dygnsvilan

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Turbyte

H&r kan man se de turbyten en anstélld har gjort. Beroende pa instélining kommer du
som arbetsledare att f& upp posten for att attestera eller enbart far upp denna bild
som en information. I dessa fall blir posten beviljad direkt d& den anstéllde gor sitt
Turbyte.

Valj Period

Markera en specifik anstalld eller lamna urvalet tomt foér att se Alla
Markera om du vill titta pa Ej beviljade eller Alla

Klicka pd Sék

Sk turbyte

Period ?A}Ia perioder V: KatGrp | V: Kategori [ | | S0k |
Anstaiid | v
Arbeteflour: (e Alla Arbete () Jour () Ej tillstyrkta (® Ej beviljade ) Alla | S0k ]

Beslutslista turbyten

Gammalt Rastl Rast3
Typdkl Fom-Tom [KI rast KI Fom-Tom {Kl Fr om. Kl Fr om (Organisation

Henninggson, Lotta 11-28 A 07:30-15:00 10:45 Ledig

Henningsson, Lotta 11-26 A Ledig 08:00-15:00 12:00 30

Bevilja Markera alla |

Du far nu upp de poster som &r rapporterade pa den period och de anstéllda/den
anstallde du valt. I bilden ser du ordinarie arbetstid samt den tillbytta.

Du far ocksd upp en knapp for att lagga in Ny post om du valt att se en specifik
anstalld.

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Placering

Har gor du som arbetsledare Placeringar for dina anstallda. Placeringar gor du t ex om
en anstalld &r partiellt frAnvarande. Placeringen visar hur den anstallde arbetar pa den
arbetstiden som personen inte &r fr&nvarande fran.

Sak placering

Period I Kvartal 1 -I KatGrp | -I Kategori I Sdk
anstalld | Sigvardsson Sigurd, Usk, 1, TV =]
Arbete/Jour: & Alla ' Arbete  Jour " Ej beviljade & alla Sék

Beslutslista placering

Namn [Datum Fom [Datum Tom [Typ|ny I6n]BemanningstyplPlacering|proclktoBev]avafmed]
Sigvardsson, Sigurd -01-01 2012-12-31 A Egen E E E ...

NVPOSKI

Ange Period
Anstalld
Sok for att fa fram knappen Ny post

For att komma in pa redan upplagd post, klicka pa personens namn

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Placering pga. av en partiell frdnvaro

N&r en anstalld ska ga ned i tjanstgdringsgrad pa grund av eventuell sjukskrivning
gors en placering via Ny post.

Personen ska arbeta deltid vilket gor att ersattning for mer-/6vertid ska styras av den
&ndrade arbetstiden. Av den anledningen méste placeringen ha en bock i rutan Tid
utvarderas fran placeringen. Det innebér att den anstéllde far fyllnadslén upp till

100 %. Om detta inte &r ifyllt kommer 6vertid/mertid berdknas utifrdn medarbetarens
grundschema, dvs frén en 100% tjanst.

I falten Fr o m och T o m ska samma datum som galler fér franvaron rapporteras.

-

Arbete From Bemanningstyp [Ers'atter eget v]
O Jour Tom -01-15 Ol’sak[ vl
Varseldatum : Jour/Ber tidtyp e
Fat [anstalining Placering | |

Organisation H Avd 1 Nytt Konto
Kategori Usk Usk Sok Kategori

Fait —Jordinarie Schema Plocering ||
Organisation H Avd 2 SAvd 1 Sok Schema

Namn GILBERT K PASSN8-12
Grupp 1 i
Rad 1 1

Avv syss/ Tid utvardera@ Time Care [] Beviljad O Beviljad

Ny lén fran placerin andrad

Installningar H Veckoarbetstid I Dygnsvila l Spara ]

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Forklaring till fidlten i rutans nedre del:

Avv syss/Ny I6n

Tid utvarderas fran
placering

Time Care

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc

Markeras om manadslénen ska berdknas pa placeringens
sysselsattningsgrad. Markeras om en person tillfalligt
utdkar sin ordinarie arbetstid och far en hégre
sysselsattningsgrad. Sysselsattningsgraden enligt det nya
schemat anvands d& vid utvardering av m&nadslénen och
en hogre ersittning erhalls. Bér anvdndas med STOR
forsiktighet, visas inte pd person/anstélining nar det géller
anstallningshistorik, uppgiften redovisas inte heller i
statistiken till SCB.

Markeras om aktuell placering ska galla for utvardering av
narvarotid. Det kan t ex handla om en partiell ledighet dar
den anstéllde vid utvardering av mertid ska betraktas som
deltidsanstalld och inte som heltidsanstalld.

T ex du har en anstalld som i grunden har en 100 %
anstallning tar 25 % ledigt. Om du satter en bock har
kommer tiden att utvarderas som fyllnadslén upp till heltid.
Satter du ingen bock far den anstéllde dvertidserséttning
direkt. Du kan i Instéllningar ange om du vill att faltet ska
vara markerat initialt nar bilden visas.

Placeringar fér personer som har schema frdn Time Care
kan laggas for ett &r. T o m datum bér dock vara en
séndag. Markering i detta falt innebér att du inte far den
tvingande signalen Schemat ej giltigt under angiven tid!
Denna signal tilldter normalt inte placeringar med ett
ldngre t o m datum &n det t o m datum som finns pa
schemat du placerar pa. Anvand markeringen med
forsiktighet! Scheman maste kontinuerligt importeras fran
Time Care till Personec P.

Du kan i Instéllningar ange om du vill att faltet ska vara
markerat initialt nar bilden visas

Copyright © 2018.1



14(25)

Andra eller ta bort en placering

Genom att klicka pa personens namn i veckobladet f&r Du fram - Lista placering.
Beslutslista placering visas. Markera Arbete och Alla klicka pa Sék. Da far Du fram
samtliga placeringar pa vald person. Om det &r en Jour/Beredskaps placering Du sdker
s markera Jour istéllet for Arbete. Eller sok alla placeringar.

Placering

Sik placering
Period | Alla perioder

ArbetefJour: @ alla () Arbete () Jour ) Ej beviljade (@ alla Sok

Klicka p& personens namn for den placering Du vill &ndra eller ta bort.

Sok placering

Period | Alla perioder »

Arbete/Jour: ® Alla () Arbete (O Jour () Ej beviljade @) Alla
Beslutslista placering

M_ME&@@M

Nilssen, Lena -01-01 *01-31 A Egen || M L] seee

Nu kan Du &ndra T o m datum kortare eller l&ngre period p& placeringen. Soka fram
ett annat schema eller géra andra &ndringar. Det enda som inte gar att andra &r
placeringen Fr o m datum. Ar det fel maste placeringen tas bort och géras om pa nytt.

Ta bort placeringen genom att klicka pa Ta bort.

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Tjanstgoringsrapport/Loneunderiag
Anvands om man har anstallningar med Malltypen Utan schema.

Tjanstgoringsrapport

Sok tjanstgoringsrapporter

.&r Ménad |juni W KatGrp Kategon

Anstalld [Persson Stina, Adm ass, 78900+, TV V|

Inga poster funna!

[

For att skapa en ny tjanstgdéringsrapport, klicka pd Ny post

Tjénstgbringsrapporter

Detalj tjanstgdring A

ostum[ ]
]

Kl from

Kitom[ |
Rapporttyp]Titlagg V|
Ersattningstyp | Obekvam arbetstid |
Ersattr rsak ] Storhelg V]

antal ]

Tillstyrkt [

Nytt konto v

Klicka p& Ny rapport, fyll i uppgifter, kontera eventuellt och klicka p& Spara.
Sok fram rapporten genom att klicka pa Sok.

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Tjanstgoringsrapport

Sdk tjidnstgoringsrapporter

e s I e e m— =3

Anstalld [Persson Stina, Adm ass, 78900+, TV V|

Oversikt tjinstgéringsrapport

Namn______________lAntallArb tid]OB-tid[ExtratidDour/Ber|Tim totfSum|

Parsson, Stina, Adm ass, TV 1.00 0.00 4.00 0.00 0.00 4.00 [

==

N&r du gatt igenom Tjanstgéringsrapport klickar du i Sum och sen Summera.
Manadens timmar skickas till 16n. Det gar inte ldngre att se uppgifterna utan en
sdkning i rapporterna kravs foér att se vad som rapporterats.

Sjalvservice Arbetsledare Beslut.doc Copyright © 2018.1
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Tjanstgoring loneunderlag

Anvands om man har anstadllningar med Malltypen Utan schema. Nar arbetstagaren
har summerat sin tjanstgdringsrapport behdver du som arbetsledare hantera
uppgifterna och eventuellt dndra dem. Framforallt skickar du som arbetsledare
uppgifterna till 16n. Detta maste vara gjort vid ett visst datum varje manad, vilka
datumen stéms av med systemfdrvaltaren.

Né&r du klickar p& Tjg 16neunderlag och gér dina urval far du féljande bild

Tjanstgoring - loneunderlag

Sdk loneunderlagsrapporter

ﬁr Manad |juni v| KatGrp| “v| Kategori ] Sék\
Anstalld | v

Oversikt I6neunderlag

Nomn lantalJarb tid[0B-tid[Extratidliour/Ber[Tim tot]Till prod|

Persson, Stina, Adm ass, TV 1.00 0.00 4.00 0.00 0.00 4.00

Du ser hdar den summerade tjanstgdring som arbetstagaren har gjort.
For att skicka uppgifterna till 16n klickar du i rutan Till Prod och klickar p& Skapa.

For att titta pa en befintlig rad kan du klicka p& namnet for att se rapporteringen.
Du kommer in i rapporten och ser dess poster.

Loneunderlag

Anstalld |Persson, Stina, Adm ass, TV &r 20 Manad juni

Erséttningstyp mttmncsorsak

Obekvam arbetstid Storhelg -06-01 -06-01 4.00

Om nagot behdver dndras markerar du den rad som ska &ndras och utfér &ndringen.
Andringen kan ex bestd i att andra orsak. N&r du gjort &ndringen klickar du pa spara.
Du kan ocks3 lagga till uppgifter genom att klicka p& Ny rapport
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Tillagg/Avdrag

De olika tilldgg/Avdrag som ligger pa den anstéllde syns under denna flik som

obeviljade poster. Det kan dven vara sa att du som arbetsledare som har tillgang att
ldagga upp nya tilldgg/avdrag.

Tillagg/Avdrag
Sok Tillagg/Avdrag
Period[20  wv| KatGrp[  v| Kategori| |[ sk |
Anstalld | v

O Ejtillstyrkta O Ej beviljade @ Alla

Beslutslista Tilldgg/Avdrag

Nomn — Datum FomlDatum Tom{Typ  Orsak [AntallApris _[Belopp [KtolTst Bev[Med
Walde, Helena -06-07

-06-07 Diverse tilligg Friskvirdsersittning 1.00 1000.00 1000.00

Vélj Period
Markera anstalld
Klicka p& Sok

Om du vill g in pa posten, for att tex ldgga ett avvikande konto - klicka pa personens
namn.

Du gar via Ny post for att l3gga upp en post at en anstélld.
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Resor
Resor
Siok Resor
Period 20 V] Katora[ ] Kateger |[sox |

Anstalld [Walde Helena, Utredsek, 30103, TV V|

O Ejtillstyrkta (O Ej beviljade @ Alla | Sok

Beslutslista Resor

rmm-mu-m_mwmm&-

Walde, Helena -06-01 07:00 ~06-02 17:00 Stockholm Kurs Flerdygnsférrittning

Om du vill &ndra/komplettera eller se detaljer i en anstéllds resa klickar du pa den
aktuella posten (namnet) och kommer da till nedanstdende bild.

Kom ihdg att om du &ndrar konto pa forsta bilden, &ndras kontot fér hela resan. Ska
du enbart dndra konto fér exempelvis ett tillagg maste du ga till just detta tilldgg och
&ndra kontot dar. Du kommer till de olika delarna genom att klicka pd knapparna.

Resa

Walde Helena
540315- Utredsek TV

Forrattning Flerdygnsférrattning b
aAvresedag 20156-06-01
Avresetid
Schema start |08:00
Hemkomstdag -06-03

Hemkomsttid |[17:00

‘ I
"

Schema slut |[17:00

Ort |Stockholm | I Ange ort I

Andam3l [Kurs | I Ange andamal |
restid ¥
Extra utbetalning I"_E
Tillstyrkt []
Beviljad [

| Spara || Ta bort | Restid/Kost | Tillagg | Simulera | @
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| Har ser du vilka maltider den anstallde fatt under resan

Restid / kostavdrag

Datum ___[Morgon from.kilMorgon tom.kilKvall from.ki[Kvall tom.kilFrukostlLunch|Middag|
O M M

-06-01 07:00 08:00 17:00 17:00
-06-02 08:00 08:00 17:00 17:00 |4 M
-06-03 08:00 08:00 17:00 17:00 [ 1 ]

Tilsaa | Har ser du ev utlagg den anstéllde haft under resan

Resetilldgg

ErsattningstyplErsatiningsorsak ___|Antal |Apris|BelopplKto

Bil Km ers skattepliktig del 50.00

|5'L'Era| Har kan du simulera en resa och se vilka ersattningar som kommer att
betalas ut. Tank pa att en beviljad resa inte syns i detalj pd personens

I6nespecifikation, men du kan alltid ga tillbaka till denna funktion och simulera resan

for att se detaljerna.
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Prelimindr reserakningsspecifikation
Namn: Helena Walde 540215- Utredsek

Ort: Stockholm

Andamal: Kurs

Forrattningstyp: Flerdygnsférrattning

Avresa: -06-01 Ki: 07:00 (08:00)

Hemresa: -06-03 Ki: 17:00 (17:00)
mm Belopp] |Skpl
Traktamente helt 2.00 220.00 440.00 +
Traktament halvt 1.00 110.00 110.00 +
Kmers skattepl S50.00 1.05 S2.50 + =
rmaers aj skattepl 50.00 1.85 92.50 +
Resetillagg 2.00 105.00 210.00 + =
Resetillagg 1.00 15.00 15.00 + =
Avdrag mdltid 1.00 198.00 198.00 -
Avdrag lunch/midda 1i.00 77.00 77.00 -
Avdrag lunch/midda 1.00 77.00 77.00 -
Avdrag frukost 1.00 22.00 Z2.00 -
Avdrag lunch/midda 1.00 39.00 39.00 -
Reduc resetillicg 1.00 99.00 99.00- =
Reduc resetilligg 1.00 38.50 38.50 - =
Reduc resetilligg 1.00 38.50 328.50- =
Reduc resetilligg 1.00 15.00 15.00 - =
Fardtidsers ligre 1.00 101.36 101.36 + =
Summa resaerikning 417.36
(Varav skattepliktigt belopp) 187.86 -

Samtliga

I Samtliga visas alla poster som e€j tillstyrkts/beviljats.
Behdorighet i rollen styr vilka typer av poster som léses upp géllande franvaro och
resor. Har sker ingen test pd datum utan alla poster tas med. Om man véljer alla
perioder, sa kommer allt upp som ej &r beviljat, oavsett ar, det kan vara bra och
anvanda Alla perioder, for att inte missa gamla poster.

Om du har personal som ligger i en Kategorigrupp sa kan du vélja den har alternativt
gdra en markering under menyn Installningar vilket gér den forvald i detta lage.

Bes!ut Samtliga

Sok oattesterade poster

Penod KatGrp | Kategon ” Sok |

Beslutslista

etstagare. Kalle Frnv: Sjukdom, -06-20 - -06-26, 1.000 zzazz
Arbetstagare, Kalle Avv tjg: Arbate!  06-07 22100 - 07:00, Extra tid | pengar, Férstarkning [
Arbetstagare, Kalle Avv tjg: Jour -06-07 22:00 - 22:00, Jour il e
Walds, Helen Res: 06-0107:00 -  -06-03 17:00, Steckholm s [ Konto | [(Sim |
Walde, Halena T/A: -06-07 06-07 - Friskvérdsersattning, 1,00, 1000.00, 1000.00 [T
Arbetstagare, Kalle Turbyte: Arbete ~06-28 FGre:08:00-17:00 Efter:10:00-19:00 il

Tillstyrka/Bevilja ] Markera alla !
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For att komma in pa posten, markera den anstalldes namn.

Du kan ange ett avvikande konto genom att klicka pa

Du far d& upp foéljande information

Konto - Tillagg/Avdrag

Arbetstagare Kalle
670615-1633 Usk TV

T/A: -08-01 -08-01 - Friskv&rdsersattning, 500.00

Verksamhet Akti\-‘itet Projekt

I | | | | valjorg | Sék konto |

Anstallningens kodstréng
Ansvar Verksamhet Aktivitet Objekt Projekt Huvudkonto Procent

7711 5800 2

100.00

Avbryt I Spara |

Du ser i bilden vilket konto anstallningen ligger pa, du kan hdmta konto ifrdn Org
tradet genom att g8 via knappen Valj Org eller skriva in kontot direkt i kodstrangen.

Klicka pa Spara.
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Prenumerationer

Du kan vélja att géra en prenumeration. Det innebér att den niva i organisationstradet
du véljer att lagga prenumerationen pa, kommer det ett mail d& ndgon anstélld gjort
en rapportering som kraver attest.

Du kan vélja att prenumerera pa@ meny for meny eller p& Samtliga. Prenumererar du
o . o o o .
pa Samtliga, sa far du da upp alla poster som ligger oattesterad oavsett orsak.

Nar du skall gbra din Prenumeration, kontrollera forst att du under Instéllningar har en
bock i rutan Sékning pa underliggande enhet.

Kontrollera sedan att du har ratt Organisation vald.

Stéll dig sedan pa ett menyval och sok pa Alla perioder eller p& Samtliga och gér en
sokning.

En lank visas langst ner i bilden

Beslut - Samtliga

v| Kategori |l sok

Beslutslista

oo | [istloevved] | |

Arbatstagare, Kalle Frav: Sjukdem. =06-20 = =06-26, 1.000

Arbetstagare. Kalle Frov: Semester Betald, ~07-14 - -08-08, 1.000

Arbetstagare, Kalle Awv tjg: Arbete -06-07 22:00 - 07:00, Extra tid i pengar, Férstarkning
Arbetstagare. Kalle Awvv tjg: Jour -06-07 22:00 - 23:00, Jour

Walde, Helena Res: «06-01 07:00 - 06-03 17:00, Stockholm

Walde, Helena T/A: 06-07 -06-07 - Friskvirdsersittning, 1.00, 1000.00, 1000.00
Arbetstagare, Kalle Turbyte: Arbete 06-28 Fére:08:00-17:00 Efter:10:00-19:00

Markera alla

Tillstyrka/!

Prenumerera pa denna sokning...

N&r du klickar pd lanken far du upp en bild dar du anger namn p& sékningen. Om
installningar gjorts for prenumeration via e-post kan du aven goéra en markering for
detta.
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Du har mdjlighet att géra flera olika prenumerationer genom att goéra olika s6kningar
och sedan spara prenumerationen nar du &r néjd. Du kan allts3 skapa
prenumerationer exakt utifran de olika urval som gérs vid din sékning under de olika
beslutsbilderna.

Detalj prenumeration

1950-01-01 /VismaDemo /KLK /Ek
kontor

Mamn |Mina medarbetare]| |

Nar du har sparat din prenumeration/dina prenumerationer kravs att
systemforvaltaren kor en bearbetning av prenumerationerna.

Nar denna bearbetning ar gjord visas vid inloggning en upplysning:
‘Din prenumeration, "Mina medarbetare”, rapporterar att det finns poster att attestera.
Om du har bockat i rutan e-post far du dessutom e-post med denna information.

Qo

Klickar du pa “poster att attestera” kommer du in i beslutslistan.

Prenumerationer

Din prenumeration, Mina medarbetare, rapporterar att det finns poster att dtgarda. Nollstall.

Om du vill ta bort din prenumeration klickar du pa namnet, i ovanstdende exempel
“Mina medarbetare”, och valjer Ta bort.

N&r anstallningarna ar schemalésa &r det franvaroposter och resor som gar att skapa
en prenumeration pa.
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Visma Enterprise AB

Box 34212

SE-100 26 STOCKHOLM
Besdksadress: Lindhagensgatan 94
Tel: 010-451 10 00

 VISMA
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