LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Startsida

Startsida med 6verblick med kommande inlagd franvaro, meddelanden, lankar och saldon.

Har ifran kan man dven komma vidare via flikarna: Mina uppgifter- for att uppdatera adress, lagga till
en anhorig person och dven barn som man kan vara franvarande med. Min arbetstid - for att lagga in
franvaro mm.

SEROLELE Min arbetstid  Mina uppgifter

& Vil anstillning

= Google
= Lénespec
Kommande franvaro Innestiende komptid
0/s0
Semester Betald Uttagna Semesterdagar
2017-02-28 - 2017-02-28 0733
Overtid i ar
07200

Under fliken Mina uppgifter hittar du bl. a din |6nespecifikation, har du barn vill vi att du registrerar
fodelsedata och namn pa barnet/barnen ifall det blir aktuellt med vab eller foraldraledigt.

Under Namn/Adress kan du lagga in kontaktuppgifter till dina anhériga som du vill att vi ringer om
det skulle handa dig nagot pa jobbet.

Andringar i namn och adress uppdateras med automatik fran Skatteverket.

Glom inte att klicka pa SPARA nar du gjort andringar.

Startsidan  Min arbetstid Mlna uppgifter

« Namn/Adress

Namn

Jeanette
Namn/Adress

|Olsson
gam I

spne |

Anteckningar

Lonespec Adress

Ovnga th T
adresser S L
Sommaradress
Namn |Anherigadress Telefon 1

/o Adress { Telefon 2
Gotupdress | (I Fax

Postrummer (@D | 1o (G —
Postadres: | TSI

Land v

Epost ‘




LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Kalenderfunktionen

Till hbger ovanfor kalenderdagarna kan man vélja utférande pa kalendern.

& % O X

STARTSIDA  SJALVSERVICE

Manad Vecka Dag

Lordag Sondag

Via kalendern kan du lagga in franvaro, turbyte och avvikande tjanstgoring fran och med den aktuella
dagen som det avser.

Mina uppgifter

H Saldon / dversikt & Anstalining == Alla anstallningar = Tidsomvandling
«
+ Lagg till ny aktivitet © Idag © Februari 2017 ©
& Mandag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag
30 31 1 2 3
07:45 - 16:41 - Arbete 07:45 - 16:41 - Arbete & 07:45-16:41 - Arbete @ 07:45-16:41 - Arbete & 07:45-16
5

@ 7 8 9 10

B 07:45-16:41 - Arbere 8 07:45-16:41 - Arbete B 07:45-16:41 - Arbete B 07:45-16:41 - Arbete & 07:45-16
6

a2 14 ac a8 a7

Hall muspekaren pa den dagen som du vill registrera avvikelsen, da kommer det fram ett litet
plustecken i hogra hornet, om man klickar pa den far man fram dessa val och da kommer datumet
med automatiskt.

= \VALDEMARSVIKS
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LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

X

6 @ Lagg till ny aktivitet
Fredag © Franvaro
2
8 07:45-17:00- Arbete © Turbyte

© Awikande tjanstgoring

9 +| 10

& 07:45-17:00- Arbete

1

Vid franvaro hel dag ska bara datum ldggas in (nattpass laggs in pa avstigningsdygnet). Vid del av dag
ska klockslag laggas in. Exempel sjukdom —om man ar tvungen att ga hem fran ett pass, skriver man i
kl start. Om franvaron har varit flera dagar byter man datum i slut datumets ruta. Om man inte vet
vilken dag man ar tillbaka ex langtidssjukskrivning sa klickar man i rutan Tills vidare

Om man tar ut komptid ex pa eftermiddagen lagger man KL from om man tar komptid pa

formiddagen lagger man KL tom ndr man ar pa plats igen.

=== \/ALDEMARSVIKS
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LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

© Lagg till ny franvaro

Orsak: Sjukdom/Normalniva
Ll Tills vidare

Start: 2017-01-17 &= Kl from: C)

Oomfattning: 100 %

Slut: 2017-01-17 & Kl tom: C

< januari 2017 > v | | x Q
# man tis ons tors fre lar son
52| 26 27 28 29 30 31 01

Organisation:

Avvikande kalent

7 02 | 03|04 05 06 07 | 08
Avvikande semes

2 0o 10 1" 12 13 14 15
Lagg till meddela 3 16 18119120 | 21| 22

4 23 24 25 26 27 22 29

5 30 31 01 02 03 04 05

Du kan dven ta bort/andra avvikelsen om den blev fel, sa ldnge den inte &r beviljad av chef.

Klicka pa den dagen man har lagt in franvaron, tryck pa franvaroposten och ta dndra eller ta bort.

Franvaro () Inte behandlad X
| Semester Betald  Omfattning 100 %

# Andra I Tabort

Start: 2017-02-28 00:00 Slut:  2017-02-28 24:00
Organisation: Personal
28 Dag Senast andrad: av jecl8207 2017-02-23

D 100 % Franwvai

B 07:45-16:41 Arbere

VALDEMARSVIKS
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LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Turbyte

For att gora turbyte kan man klicka pa den grona knappen lagg till aktivitet eller genom att klicka pa
plus tecknet pa den aktuella dagen. Valj den dagen bytet avser och vilj turbyte.

| férsta rutan som kommer upp ska man vélja om det avser arbete eller jourtid/beredskapstid

© Lagg till nytt turbyte

Valj datum for turbyte: 2017-03-23 53 OK
valj typ av turbyte: Arbete Jour/Beredskap
Avbryt

Skriv in den nya tiden som man bytt till inklusive rasten, lagg ett meddelande vem man bytt pass med
och klicka pa spara.

Med turbyte menas tid mot tid och om man fatt byta till ett pass som har fler timmar registrerar man
forst in samma antal timmar man byter med och 6verskjutande timmar registrerar man in som
avvikande tjanstgoring.

O Ledig
Kl from Kl tom Rast 1 kl. from Rast 1 kl. tom Rast 2 kl. from Rast 2 kl. tom
14:00 (O] 21:00 C] 17:00 ® 17:30 O] 0] C}
Flexram Turlangd
06:30
Bemanningstyp: - ] Simulera dygnsvila

Lage till meddelande =

Skapa ett nytt meddelande

Bl
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LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Avvikande tjanstgoring

Tid utéver ordinarie arbetstid som beordrats av chef ska laggas in sa fort som majligt efter utfort
arbete som extra tid i pengar/ledighet. Skriv gérna i meddelanderutan varfor du gjort tiden - SPARA

Kurs/mote/utbildning ska alltid ldggas in som fyllandstid.

© Lagg till ny awikande tjanstgoring X
Orsak: Extra tid i ledighet M Bemanning typ: - 1]
Start: 2016-12-07 & Kl from: 17:00 (¢] + Rast
Slut: 2016-12-07 [ Kl tom: 19:00 (c]

Sok arbetsplats: v x| Q

Lagg till meddelande «

Informationsmote

Bl o

Om man vill ha flera val sa kan man klicka pa den gréna rutan déar det star (+ Ldgg till ny aktivitet)

Har hittar man tillagg/avdrag (t.ex. personliga utlagg). OBS! Tilldgg/Avdrag finns bara har.

Mina uppgifter

Ik saldon s cversikt & Anstalining == Alla ansta

== Lagg till vy aktivitet = dag

L  mindag Tisdag

(<4
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LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Lagg till ny aktivitet

€ Franvaro

© Turbyte

@ Bunden tid

© Aktiv tid

© Awvikande tjanstgéring

Tillagg / Avdrag

Rapportera franvaro / anstka om ledighet

Byta arbets — eller jour/beredskapspass

Rapportera bunden tid for jour eller beredskap

Rapportera aktiv tid for jour eller beredskap

Rapportera in avvikande tjanstgoring

Rapportera in en post i tillagg / avdrag

VALDEMARSVIKS
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LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Egna utldgg

Eventuella personliga utldgg som du gjort registrerar du under Rapportering-Mina Resor.

Efter registreringen ar gjord gor du en utskrift och faster kvittot for ditt utlagg darpa.

Du lamnar sedan underlaget till din chef som attesterar posten. Utlagget far du sedan ersattning for
pa nastkommande l6neutbetalning.

Ovanstaende galler ej for utlagg vid inkdpta Terminalglaségon. Dar anvands sarskild blankett som
tidigare.

Skapa en ny resa.

Avresedag och hemkomstdag = datum for inkdpet
Forrattning = Kilometerersattning

Resvag = var inkdpet har skett.

Andamal = kort férklaring om vad utldgget avser

Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
2018-12-03 [ 2018-12-03 & Kilometerersattning v
Resvag * Organisation
ICA Fyren v x Q
Andamal *
Inkop till aktivitet 181205
= Mina resor Tillagg

Klicka pa pilen Tillagg, darefter pa Nytt tillagg

Vilj vilket utlagg som stimmer 6verens med momsen pa kvittot.

Mata in totalsumman pa kvitton (inkl. moms) i beloppsrutan.

Spara genom att klicka pa gréon bock, darefter Sammanfattning och slutligen Spara och skriv ut.

Ersattning Antal Apris Belopp C

Utlagg - Personlig utlagg 25% v SO{

=== \/ALDEMARSVIKS
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LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Oversikt

Under fliken Saldon/Oversikt kan du information om din semester, inlagd frdnvaro mm.

G Flexregistrering H Saldon / dversikt 6 Anstalining E Alla anstallningar

Saldon oversikt
== Lagg till ny aktivitet

Franvaro oversikt
Mandag Onsdag
Turbyte oversikt

700 Branvara Awvvikande tjanstgoring oversikt 17:45 - 17:00 - Arbete

Tillagg / Avdrag oversikt

Under Saldon oversikt kan du se hur manga semesterdagar du har kvar. GI6m inte att klicka pa den
grona rutan Simulera semester sa far du med dom semesterdagar du lagt in om ledigt men som inte
hunnit I6nebearbetas dnnu.

Semester / Komptid Innestaende jourkomp Diverse ackar

Simulerade semesteruppgifter Innestaende tid
Betalda semesterdagar 25 Innestaende komptid
Sparade semesterdagar 8 Ovrig innestaende tid
Utt betalda semesterdagar 25.00 Flexsaldo

Utt semesterdagar kontant 0.00

Semestertimmar
Utt betalda semesterdgr lokalt 0.00
Kvarstaende semdgr tot 8.00

Obetalda semesterdagar

Utt obetalda semesterdagar 0.00
Semesterfaktor 1.00
Kalenderdagsfaktor 1.40

OBS! eventuell innestaende tid eller mertid som e] I6neberaknats och verkstallts ingar ej i uppgifterna. Semester beraknad t o m 2016-12-31




LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Under fliken saldon/6versikt kan du vélja att séka fram allt du lagt in under aret eller en viss period.
Glom inte att klicka pa visa.

Startsidan EAIGEESB Mina uppgifter

i Saldon / dversikt

L4
e Tl oo sl

Har kan du &ndra eller ta bort en post sa lange som den inte ar beviljad av chef.

Period
® Hela 5r: 2017
@] B
Tom =]
Anstallning Léneass, 030011, TV, Personal
Typ Orsak Datum from Datum tom Antal Apris Belopp Tst  Bev Me..
0O Moms Momsutlagg 2017-02-24 2017-02-24 1.00 10.00 10.00 O # o
O  Resor/traktaments Personligt utlagg 2017-02-24 2017-02-24 1.00 40.00 40.00 O VA |
Franvaro 6versikt
Period
@® Hela &r: 2017
(@] =]
Tom E
Anstallning Loéneass, 030011, TV, Personal
Orsak Datum from Tid from Datum tom Tid tom Omfattning Tst  Bev Awvslagen Me..
@] Semester Betald 2017-03-22 2017-03-22 100 O # o
<
N&r posten ar beviljad ar det grona bockar och da gar det inte att dndra.
it from Rast min Bemanningtyp Tst Bev Me.
v v [ >
VALDEMARSVIKS




LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Mina resor

Borja med att valja period och klicka sedan pa skapa ny resa

From: Tom:

= Mina resor Skapa en ny resa 2016-12-01 B | 2016-12-31 =

Inga resor hittades

Om man borjar att valja i forrattning sd kommer ratt antal rutor fram, de rutorna som man maste fylla i ar
markerade med ett rod *

Avrese dag * Hemkomst dag * Forrattning *
2016-11-17 = 2016-11-17 = Endags v
Avrese tid * Hemkomst tid * Organisation
08:00 17:00 v x Q
Resvag * Andamal *
Norrkoping kurs
= Mina resor Tillagg

Ga sedan vidare pa knappen Tilldgg. Da far man vélja om man har tillagg/utlagg eller inte.
(kilometerersattning/parkeringskvitto mm)

Om man véljer knappen nytt tilldgg sa kan man da registrera in om man har kvitton eller fardtid mm. For att
godkanna posten man lagt in, klickar man pa den gréna rutan till hoger.

En sammanfattning pa vad man har registrerat in finns da pa hogersida.

Ersattning Antal Apris Belopp Organisation
Férrattning  Endags

| I | vix a O® Avresedag  2016-11-17, 08:00
Hemkomst dag2016-11-17, 17:00
Resvag Norrkoping

Grundinformation Andamal kurs

Turer missade
2016-11-17, 07:45 - 2016-11-17, 16:41




LATHUND VISMA WINDOW SJALVSERVICE

Sen klickar man pa sammanfatta och spara.

Ej behandlad

Lagg till meddelande =

Férrattning Endags

Avrese dag 2016-11-17, 08:00
Hemkomst dag 2016-11-17,17:00
Resvag Norrképing
Andamal kurs

Turer missade
Arbete 2016-11-17, 07:45 - 2016-11-17, 16:41

Om man har kvitton/utldgg ska man skriva ut bekraftelsen och fasta kvittot pa resan och ge den till chef.
Utskriftsfunktionen hittar man nar man har sparat resan. —Simuleraknappen.

Om resan har blivit fel och man vill ta bort den sa finner man en liten soptunna i hoger hérn som man raderar

bort posten.

i

Endags kurs
2016-11-17 - 2016-11-17

Ej behandlad Simulera
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