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1. Attestera tid

1.1 Inledning

Attestera tid — sista steget innan Ionefilen skickas

Attestera tid ar en central del i Idneprocessen — har samlas alla anstalldas scheman, registrerade
arbetstider, utfall samt resultat. Om schemalaggningen ar korrekt och alla andringar ar inférda blir
arbetet enkelt. | detta steg ar det administratdrens ansvar att vid behov justera scheman, stdmplingar
och att attestera dessa. Alla attesterade tider skickas sedan vidare till I6n.

1.2 Overgripande

Ett effektivt arbetssatt ar att anvanda automatattest, dar tider attesteras automatiskt utifran ett
uppsatt schema. Pa sa satt behover endast de poster som kraver granskning hanteras
manuellt, vilket sparar mycket tid. Detta kan vara konsulter beriatta mer om, det nas enklast via
mejl, konsult@softone.se

1.3 Attestera tid Oversikt

Nar jag kommer in i Attestera tid ar urvalet det forsta jag mots av.

Beroende pa hur anvandarinstallningarna ar satta 6ppnas antingen ett urval forst, eller sa laddas
tradet med de anstallda direkt.

Attestera tid
Attestera tid

oménad v < April = >°
Komton - Anstdllda - Attestnivd -
e Konton - Ansléllnao Attestnivd e

¥y B = @ ® | 2
= ® X o
00 © O

Manad ~ < April B >

<
-~ Xii

Initial laddning avstdngd. Ladda genom att -
' : o Lk - @ (D 1341 Ala
Q stka (kombinera sGkning pa anstnr, namn och
. @ (D) 171 Ken Ek

persnr (minst 6 tecken). Ex Anna, 1001, ] .

-Iggumnlxx}(x) . 172 Nils Bergstrém

= vilja konton eller anstélida @ (1) 631 Linda Fredriksson

> ladda manuelit @ (1) 632 Torbjorm Pélsson
@ () 1091 Lars Dahiberg
. 1092 Tommy Pélsson
. 1551 Christian Axelsson
@ () 1552 kel Lifgren
. 2011 Sebastian Larsson

Mojlighet att valja mellan dag, vecka, manad eller period

Valja annan period

Valj specifikt konto / specifika konton (beroende pa uppsattning)
Mojlighet att valja specifik / specifika anstallda

Gora urval med hjalp av attestniva

Filtreringsmajligheter
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Stang av initial laddning
Visa avslutade
Visa endast ej attesterade personer
Visa tomma grupper
Dolj anstallda utan transaktioner
Visa fler kollegor
Délj dagar utan min tillhérighet
h. Visa endast anstéllda i mottagargrupp
7. Mdjlighet att valja hur trddet ska grupperas
8. Valj hur tradet ska sorteras, till exempel pa anstallningsnummer eller efternamn
9. Nar automatattest anvands och jag vill kéra den manuellt
10. Tém urval
11. Laddar om tradet
12. Filtrera pa anstéaliningsnummer eller namn

@0 ooow

Nar en person markeras i attesttradet, dppnas perioden for den personen. | exemplet har jag markerat
Klara och far hennes period.

Atestera tid 0
W v < Maj 8 > PN P — Anstallningsform Startdaum Tidavial Semesteravtal
— Tillsvidareanstalning 20250317 HAO Timavionade stampiing Detaljhandel 13 %
000106207079
Komon v | AnstiMa v || Atesmii ~ Maj Syss.orad Shutdaum Lineavial
5229% HAO Timion
Y 8 & Q X 2

> 0B/Mertid NA/ 10:30,/ 38:00/ 34:00

Cruppera pi

Diagram v
Loneartal v (
re—_y ' ) ©@ = 5 O & wews - (e
Aktivt schema Nrvaro utizgg sumn
= Dawm Veckodag | Vecka Attestiva e St |Sw [Tid  [Rast Prel S (St [Tid  Rast |Gokind |Rader |Belopp |Arbsch e
~ @ () 15] HAO Manadsion -
@ 171 KeniEk O > 50501 laMar 18 ® Regisverad 11l 1000 1500 445 05 Nej 053 1215 222 015 430 yd
H 631 Linda Fredriksson 0O > 2250502 fredag 18 @ Registrerad 1 000 1700 615 045 Nej 1027 1700 548 045 548 &
1091 Lars Dahiberg
@ (D) 151 Cisin suson ov 20950503 lordag 1 @ Registrerad 1 1m0 1400 400 Nej 1000 1400 400 600 1 509 & e
@ (D201 sebastan Larsson 50509 woo 1000 10 1200 1500 o0
- @ () 128] HAO Timlon Aivt schema 1020 1600 &
@ (O 17zNis Bergstom > Stamplingar 100 1420 o
@ 632 Torbjé Pilsson > utal
@ () 1092 Tommy Faisson
@ 1552 Kiell Lifgren ) 20250504 sondag 18 ya
@ 2012 Jesper Gumnarsson O > 50505  mindag 19 o745| 1500 630 045 Ne Va
@ 3901 Karin Sandstrom =
@ () 351 sevastan Jorasson O 0250506 tisdag i ® FRegisuerad 1000 1700 615 045|Nej 1000 1700 &5 045 615 '
@ 4521 1da Eliasson 0 > 20250507 onsdag 19 4
E; T | O A250508  torsdag 12 &

1. Default ar Attestera tid valt. Har kan jag andra vy till Resa/Utlagg eller Franvarodversikt
2. Snabbknappar fér D6lj dagar utan aktivt schema och stémplingar, Skriv ut tidrapport,
Periodsammanstéllning och Hdmta om poster
3. Byter attestniva pa valda dagar
Mojlighet till flera funktioner pa valda dagar (las mer under 1.4)
5. De olika fargerna ar éverblick éver vad dagen innehaller
a. Gron - Dagen innehaller arbete inom schematid
Bla - Dagen innehaller tid utanfér schema
R&6d - Dagen innehaller franvaro
Lila - Dagen innehéller utlagg
Gul - Dagen innehaller beredskap

&

®oo0o

Alla rubriker ar dynamiska och mgjlighet att byta plats pa och vélja till och vélja bort. (under nr6).

6. Under hamburgermenyn finns méjlighet att valja bort och valja till rubriker. GlIém inte att spara
genom att klicka pa Kom ihéag utseende. Eventuella andringar i rubrikernas ordning sparas
ocksa har.

7. Expander for att dppna dagen

Ett annat satt att 6ppna dagen ar via pennan

9. Pennan dppnar schemat

©
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1.4 Flera funktioner finns under knappen Funktioner i Attestera tid

Under Funktioner finns flera olika funktioner.

Attestera tid

. N Alla Antal anstalida
Minsd v Maj
< Mg [ Vaj 2

Kategorier ~  Anstillda ~  Attesmivi ~

Diagram
v o8 k@ x
c Funktioner v

Klicka hir for att adda schema, nirvaro, summeringar och vamingar Arerstéll tll akivt schema ]

< @O Al Aterstall till grundschema
15 Alexandra Hed O Anstilld Attestniva

18 Alida Lind
12 Angeli

113}
9

Aktivera utfall pa tomma dagar

Rakna om stamplingar
Rakna om utfall

(15) Alexandra Hed
(18) Alida Lina

Rékna om utfall fér semesterdagar
Rensa dag

@  Registrerad
Skicka attestpaminnelse

n @  Registrerad Kor automatatiest

(20) Jonni Bst

(1) Kajsa Matisson

o Aterstall till aktivt schema - Aterstéller dagen till det planerade schemat

o Aterstall till grundschema - Aterstéller dagen till grundschemat

e Aktivera utfall pa tomma dagar - Aktiverar utfallet pa tomma dagar pa markerad dag/dagar
efter eventuella justeringar (galler endast fér avvikelserapporterare)

¢ Rakna om stdmplingar - Rdknar om markerad dag/dagar efter eventuellt justerade tidsregler

o Rakna om utfall - Rdknar om markerade dag/dagar efter eventuella justeringar

¢ Rakna om utfall for semesterdagar - Raknar om utfallet for semesterdagar fér de markerade
dagarna

e Rensa dag - Tar bort transaktioner pa dagen

e Skicka attestpaminnelse - Skickar manuell attestpdminnelse

o Kor automatattest - Mdjlighet att kdra automatattesten manuelit.

2. Attestera tid — Hantera attest for stamplande medarbetare

Personal = Tid = Attestera tid

Innan jag attesterar tiderna gar jag in och granskar att allt stammer. Att scheman, franvaro och
stdmplingar ar korrekta.

2.1 Varningar i Attestera tid och skapa stampling enligt schema
I mitt exempel sdker jag fram Klara Svensson under anstéllda. Jag ser att det ligger en varning
ute i vinsterkanten. Hovrar jag 6ver sa star det att det finns schemalagda dagar men inga

transaktioner.

Detta behover jag alltsa se 6ver innan jag attesterar tiden. | mitt exempel har Klara arbetat enligt
schemat men gloémt att stampla. Sa har ska jag ga in och lagga till stamplingar for hela dagen.

[6]
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Ve v < 18 B > S 595 Klara Svensson Anstallningsform Startdatum Tidavial Semesterartal
Tilsvidareanstalining 20250317 HAQ Timavionage stampiing Detalinande 13 %
- R 000106207079
Konton - [ '0‘95“‘““3 - Syss.grad Stuidaum Loneavtal
. 52,20% HAQ Timion
v B k0O x o
> OB/Mertid NA/ 6:45 / 26:30 26:30
Diagram v
-~ @O ai 85 a3 0 o
® 5955 KaraSvrsson o Atiesteratid ~ =) s} Funktioner ~
Perioden innehiller vamingar e
Akivt schema Nirvaro Utigg ‘Summeringa
O Dawm Veckodag | Vecka Attestniva Sart  [Sw |Tid  [Rast [Prel [San (Swt Tid [Rast |Godkind |Rader |Belopp |Ambsch.iid
] > 20050428  mandag 18 v
O > 20050429 tistag 18 1000 17:00) 615 045|Nej o & e
m} 5 20250430 onsdag 18 Va
a > 2050501 laMav 18 ® Registrerad 1000 1500 445 05| e 1000 1500 445 075 930 I &
a > 20050502 fredag 18 ® Registrerad 1000 1700 615 045|Ne 1000 17200 615 045 615 61 I'd
m} > 20250503 lordag 18 @ Registrerad 10:00 1400) 400 Nej 1000 1400 400 600 100 V4
O > 20050504  sondag 18 V4
v 3Kl »
Iy 205 145 500 100 2145 15:00

Jag valjer Klara Svensson i Anstalldafaltet

| vansterkanten syns denna ikon
valt och behdéver ses dver.
Fortydligande av varningen

den aktuella dagen.
For att redigera dagen 6ppnas dagen med hjalp av pennan.

Jag kan 6ppna dagen med pennan eller med expandern i vansterkanten.

K < omsoss >

0 =

Akiivt schema

~ Stamplingar

< el
Suimplingar

0] Rastenlt sampigar
v Loneart Attestniva Start w Slut Antal  Kontering Bam Kommentar
v Tidkod Tidsregel Sort Start

Har ser jag schemat fér dagen

schema
Sparar. Nar stamplingen ar sparad visas utfallet direkt

den indikerar att det finns en dag inom intervallet som ar

Det syns aven vilken specifik dag varningen ligger pa. Det visas genom att ikonen ligger pa

X siing
1630 v
v &
Skapa stamplingar enigtaktivtschema Ny stamping Spara
sut Antal

Jag lagger enkelt till stamplingar fér dagen genom att klicka pa Skapa stdmplingar enligt aktivt

[7]
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« < msm > »

X Stang

(1 7

() Rasteniigt stampiingar Ny stampling Spara
Daum Tid Orsak Butik Butik Kommentar
A 20050429 ) 1315 Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen v
B w5029 ) 1345  Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen v

A 2005029 & 1500 Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen v
B 20250429 8 1500  Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen -~

A 150429 ) 15:45  Standard v w104 Medborgarplatsen v
A 20250029 ) 1600  Standard v w104 Medborgarplatsen v

ﬁ 20250429 ﬁ 1700  Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen v
11200 Timion e @ Registrerad 1000 1315 345] 7010:3:1000:1041; ®
11200 Timlén . Registrerad 1345 15:00 1515 | 7010;3;1000;104;1; '\Q
11200 Timion . Registrerad 1500 15:45 0:45 7010;1;1000;104;1; \?
11200 Timion . Registrerad 16:00 17:00 1:00 | 7010;1;1000;104;1; \?

v Tidkod Tidsregel Sort Start v Slut Antal
Arbete inom schema 89 & Timian 0 1000 1315 0315
o
Arbete inom schema 189 & Timion 0 1345 1500 0115
Arbete inom schema 189 & Timion 0 1500 1545 0045
Arbete inom schema 1489 & Timion 0 16:00 1700 01:00

1. Det aktiva schemat
2. Dagens stamplingar
3. Utfallet
4. Stamplingar fér dagen
5. Lonearter som faller ut
6. Tidkoder som faller ut fér dagen
2.2 Godkann tid utanfor schema
.
| exemplet Godkénn tid utanfér schema, har Klara arbetat en timme fore schemastart.
Jag ska godkanna den tiden med mertid.
< s 5050 Klara Svensson AAnstiliningsform Startdatum Tidavtal Semesteravial
Tillsvidareanstilining 20250317 HAQ Timavionade stampling Detaljhandel 13 %
00010620-7079
Syss.grad Slutdatum Loneavial
52,29% HAO Timion

> OB/Mertid NA / 6:45 / 26:30/ 26:30

Diagram [

Atesteratid  ~ 85 a 0 Z Funktioner ~

Aktivt schema e Nirvaro e Summeringar
CI Datum 7T Veckoedag Vecka Anestniva Stant Slut Tid Rast Prel Stant Slut Tid Rast Codkand Arb sch.tid Saldo Saldo Gvel
O > 20250428 méndag 18 Vs
@ > 20250429 tisdag 18 @ Registrerad |° 10:00 17:00 615 0:45| Nej 09:00, 17:00 715 0:45 615 6:15 ra
O 5 20250430 onsdag 18 &
CI > 20250501 1:a Maj** 18 @ Registrerad 10:00 15:00 445 0:15 | Nej 10:00 15:00 445 013 9:30 445 f
Cl > 20250502 fredag 18 @ Registrerad 10:00 17:00 6:15 0:45 | Nej 10:00| 17:00 615 0:45 6:15 6:15 rd
O > 20250503 rdag 18 @ Registrerad 10:00 14:00 400 Nej 10:00| 14:00| 4:00 &:00 400 &£
O > 20250504 séndag 18 Vs
4 r A4 L3R} »

21:15 1:45 2215 1:45 28:00 21:15

Det bla strecket indikerar att dagen innehaller tid utanfér schemat

Jag ser att Klaras aktiva schema ar 10:00-17:00

Jag ser att narvaron ar (i detta fall stdamplingen) 9:00-17:00

For att godkanna timmen mellan 9:00-10:00 med mertid, 6ppnar jag expandern (det gar aven
att dppna upp dagen med pennan i hégerkanten).

PoON-~
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Nar dagen och expandern for stdmplingen ar 6ppnad kan jag godkanna mertiden enligt exemplet

nedan

Diagram

Attesteratid

Datum Veckodag

> 20250428 mandag

~ 20250429 tisdag

20250429
Aktivt schema
v Stamplingar
o Uifall

08:00

Stamplingar (4)

Dawum
B 20250429

A 20250429
B 20250429
A 20250429

Tid

it i

~ Lineart
12130 Kontant mertid
11200 Timlén
11200 Timlén

~ Tidkod
Kontant mertid
Arbetad schematid timign
Rast

Arbetad schematid timign

Sparar.

o0k wN~

0%:00
12:00
12:45
17:00

1 10:00

Aktivi schema

Start Slut Tid

17:00

10:00
10:00

09:00 °

=

Orsak
Mertid e

Standard

Standard

Standard

Attestiva

@ registrerag

@ registierad

@ Registrersd
Tidsregel
13565 &

6:15

Narvaro
Rast Start Slut | Tid
0:45 09:00| 17:00| 715
11:00 12:00
Rast, T45
Kostnadsstalle
v
v
~
~
Start v
09:00
10:00
12:45

Mertid kontant ersattning

13527 ¢ Arbetad schematid timavignad

13527 & Aibetad schematid timavidnad

Nar orsaken ar sparad syns utfallet i bilden.
Jag ser ocksa att Ionearten har fallit ut mellan 09:00-10:00
Jag ser ocksa tidkoden.

5 & <
Summeringar
Rast Godkind Arb sch.tid Saldo Saldo avertid Franvaro Heldagsfral
0:43 715 615
1300 14:00 1500 16:00

17:00

D Rast enligt stamplingar

Ny stampling
Kommentar
~
~
~
~
Slut Antal  Kontering Barn Kommentar
1000 100 7010:31:13:13:1;
1200 200 7010:31:13:13:1;
1700 &15 70103113131
Sort Start v
0 09:00
0 10:00
12:00
0 12:43

Det syns tydligt att stdmplingen ar en timme mer &n schemat.
Jag lagger in orsak Mertid.

2.3 Byt eller ta bort orsak for den godkanda tiden utanfor schemat

Klaras tid utanfor schemat godkants med mertid

| det forsta exemplet ska jag andra orsak till dvertid, och i det andra exemplet ska jag ta bort den

godkanda tiden. Klara ska inte ha nagot extra betalt for den timmen.

Har byter jag endast orsak fran Mertid till Overtid i detta fall, samt sparar &ndringen med
Sparaknappen. Under Léneart och Tidkod syns det tydligt att utfallet &r korrekt.

17:00

(=5

[

Slut
10:00
12:00
12:45
17:00

Funktioner ~
&
&
&

- O

& ©x
& ® x
& ® x
& ® x
® &
9] &
6] &
Antal
01:00
0z:00
00-45
04:15
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Narvaro ‘Summeringar
C] Dawm Veckodag Vecka Attestniva Start Slut Tid Rast Prel Start Slut Tid Rast Godkand Arb sch.tid Saldo Saldo & =
O > oswn e T T T T 1 y
O Iisdag 18 @ Registerad [ 10:30‘ 17:00‘ 6:15‘ U:45‘Ne} | ug:uu‘ 17:uu| 7:15‘ 0:45‘ e:15| e:15| | | &
2025-04-29 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00
Aktivt schema 10:00 17:00 &
~ Stampiingar - e
~ Utfall ] Rast, 45
Stimplingar (4)
[ Rast enligt stimplingar Ny stampling | Spara ]
Datum Tid Orsak ik Butik Kommentar
B 20250429 a 090§  Overtid Pengar v ~ 104 Medborgarplatsen v 2, @ %
A 20250429 a8 1200 Stancard e ~ | 104 Medborgarplatsen ~ 2, @ %
B 20050420 ) 1245 Standard v w104 Medborgarplatsen v 2, @ x
A 20050429 a 1700 Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v 2, @ %
~ Loneart Attestniva Start v Slut Antal  Kontering Bam Koemmentar
| 12115 Overtid 50%, betald @ registerad 09:00 10:00 1:00 fﬂlﬂ;mnnmm,l; ®
11200 Timign @ Registrerad 600 12:00 200 7010;1;1000,104;1; @
11200 Timign @ Registrerad 12:45 15:00 245 | 70101:1000,104;1; o
11200 Timion @ Registrerad 1500 17:00 2:00 | 7010;1;1000;104;1; ®
v Tidkod Tidsregel sort St v Slut Antal
Overtid Pengar 50% 1502 & Gvertid 50% 0620 0 09:00 10:00 01:00
Arbete inom schema 1489 & Timién 0 10:00 12:00 0z:00
Rast 12:00 1245 0045
Arbete inom schema 1488 & Timlon a 1245 15:00 02:15
Arbetzinom schema 1489 & Timlon 0 15:00 17:00 02:00
Om jag har gjort fel och vill ta bort mertiden (Klara inte ska ha mertid for den timmen), sa lagger jag
. o o o oo . o
tillbaka orsaken som lag dar fran borjan (Standard). Det syns tydligt genom att det bla under
. . . o . ae ° o
stdmplingen nu ar utgraat; orsaken ligger som Standard. Under Léneart syns att Klara far betalt fran
klockan 10. Under Tidkod ligger Obetald tid fére schema mellan 09:00-10:00
AKtivt schema Narvaro ‘Summeringar
C] Datum * Veckodag Vecka Antestniva Stant Slut Tid Rast Prel Start Slut Tid Rast ‘Godkand Arb sch.tid Saldo Saldo & =
a > 20250428 méandag 18 ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ | Vs
a lisdag 18 @ FRegisterad [ 10 EID‘ 17 on‘ 6:15‘ 0:45|st | nom‘ 17:00‘ 1:15‘ n:45| 6:15‘ 6:15‘ ‘ | &£ '
2025-04-29 08:00 0o:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00
Aktivt schema 1000 1740 &
v stamplingar
v Uifall Rast, 45
‘Stamplingar (4) y
rF--. X
D Rast enligt stamplingar Ny siampling | Spara
L y
Datum Tid Orsak Butik Kommentar
B 20250429 ) 09:00 | Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen - & O x
A 20250429 ) 12:00  Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen - & O x
B 20250429 ) 12:45  Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen - & O x
A 20250429 ) 17:00  Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen - & O x
v Loneart Attestniva Stant v Slut Antal  Kontering Barn Kommentar
11200 Timign @ Registrerad 10:00 12:00 200 | 7010;1;1000;10 ®
TT200 Timion W Reoerad TT05 215 | 7010;1;1000;10 o
11200 Timlon . Registrerad 15:00 1700 200 7010;1;1000;10 (0]
~ T Tdstege Sort T - i LUE
Kentroll fore schema 1510 & Qbetald tid fére schema 0 09:00 10:00 01:00
Arbete inom schema 1483 & Timlon o 10:00 TZ00 02:00
Rast 1200 1245 00:45
Arbete inom schema 1489 & Timlon o 12:45 1500 02:15
Arbete inom schema 1489 & Timlon 0 15:00 17:00 02:00
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2.4 Franvaro del av dag

Nar en medarbetare gar hem under dagen pa grund av franvaro, kan personen stampla ut pa
ratt orsak. Detta ar en funktion som inte alla anvander sig av.

I mitt exempel anvander vi inte den funktionen, utan jag behdver ga in och lagga ratt franvaro pa Klara
som har gatt hem sjuk.

Det syns tydligt att Klara har stamplingar som ar avvikande fran schemat.

< S 5050 Klara Svensson Anstillningsform Staridatum Tidavial Semesteravial
Tillsvidareanstallning 20250317 HAQ Timavldnade stampling Detaljhandel 13 %
00010620-707%
18 Syss.grad Slutdatum Lineavtal
52,29% HAQ Timldn

> OB/Mertid NA/ 6:45 26:30 ] 26:30

Diagram v
Attesteratid  ~ 85 a8 O Funktioner
Akiivt schema Nirvaro ‘Summeringar

E\ Dawum * Veckodag Vecka Attestniva Start Slut Tid Rast Prel Start Shut Tid Rast Godkind Arb sch.tid Saldo Saldo ovel

O > 20250428  mandag 18 Vs

a 5 20250429 tisdag 18 @ FRegisterad [l 10:00) 1700 615 0:45|Nej 09:00| 1700{ 715 045 615 615 &

a > 20250430 onsdag 18 &

O 20250501 | laMajt 18 @ FRegistrerad 10:00) 1500 445  0:15|Nej 00| 1247| 232|015 504 232 &

20250501 00 000 11:00 12:00 0 1600 15:00

AKIiVt schema 10:00 15:00 &
> Stamplingar

> Utfall Rast,

C\ > 202505-02 fredag 18 @ Registrerad 10:00 17:00 6:15 0:45 | Nej 10:00| 17:00| 615 0:45 6:15 €15 &

O > 20250503 lardag 18 @ FRegistrerad 1000 1400|400 Nej 10:00) 1400| 4:00 6:00 400 &

a > 20250504  sindag 18 &

Ll 3K 3K 3
For att 1dagga in franvaron behdver jag dppna upp dagen med hjalp av expandern fér dagen, och
darefter expandern for Stdmplingar.

¢ | > 5950 Kiara Svensson A.nsla.llninumo[m Startdatum Iinavl.a\ ) ) Semesteravial
Tillsvidareanstalining 20250317 HAQ Timavldnade stampling Detaljhandel 13 %
000106207079
18 Syss.grad Slutdatum Loneavtal
52,29% HAD Timlgn
> OB/Mertid NA/ 6:45/ 26:30 / 26:30
Diagram v
Attesteratid  ~ B a8 © = Funktioner ~
Aktivi schema Nirvaro ‘Summeringar

E\ Dawm T Veckodag Vecka Auestniva Stant Slut Tid Rast Prel Start Slut Tid Rast Godkind Arb sch.tid Saldo Saldo &

O 5 20250428 mandag 18 &

O > 20250428 tisdag 18 @ Registerad [ 1000)  1700) 615 045 Nej 0900 1700 715 045 615 615 &

O > 20250430 onsdag 18 Vs

Cl ~ o 20250501 1:a Maj** 18 @ Registrerad 1 10:00 15:00 4:45 0:15| Nej 10:00| 1247 232 015 504 232 &

2025-05-01 ov:00 10:00 11:00 1200 1200 14:00 1500
Aktivt schema 10:00 15:00 &£

> vt e L CEE—— O

Stamplingar (4)

[ Rast enligt stamplingar Ny stampling Spara e
Datum Tid Orsak Butik Butik Kommentar

B 20250501 k=] 1000 Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v L& ©® x

A 20250501 =] 1215 Standard v v 104 Medborgarplatsen v 8 @ x

B 20250501 =] 12:30  Standard v v 104 Medborgarplatsen v 2 @ x

A 20250501 =] 1247 Sjuk ° hd ~ 104 Medborgarplatsen v L ® %

1. Jag lagger orsak Sjuk pa stamplingen.
2. Sparar.
3. Efter jag har sparat syns sjuk pa utfallet.
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2.5 Justera stampling

Det hander att jag som administrator behover justera mina medarbetares stamplingar.

Det kan vara till exempel:
o Redigera stampling.
o Lagg till glémd stampling.
e Ta bort felaktig stampling.
e Rast enligt stampling
| forsta exemplet glémde Klara att stampla in. Sa fort hon kommer pa det gar hon till stampelklockan
och stamplar in. Har behdver jag justera hennes instampling sa att det blir korrekt.
Jag andrar instamplingen fran 10:22 till klockan 10:00 och sparar.

~ 20250502 fredag 18 @ Registrerad 10:00 17:00 615 0:45| Nej 10:22| 17:00| 5:53 045 5:53 5:53 &
2025-05-02 09:00 10:00 11:00 1200 1200 14:00 15:00 16:00 1700
Aktivt schema 10:00 17:00 &
. stamplingar iz s e e e o]
> Unall Aasl, 15 Ras.
Stamplingar (5)
D Rast enligt stamplingar Ny stdmpling Spara
Dawm Butik Butik Kommentar
B 20250502 v v 104 Medborgarplatsen ~ S © x
A 20250502 T 2 v v 104 Medborgarplatsen v 2, @ %
B 20250502 & 1345 Standard v v 104 Medborgarplatsen v 2, @ %
A 20250502 & 1545 Standard v v 104 Medborgarplatsen v 2, @ %
B 20250502 & 1600  Standard v v 104 Medborgarplatsen v 2, @ %
A 20250502 & 1700 Standard v v 104 Medborgarplatsen v 2, @ %
> 20250503 I6rdag 18 @ Registrerad 10:00 14:00 400 Nej 10:00| 1400 4:00 6:00 4:00 &
> 20250504  stindag 18 &

Har har Klara stamplat in forst till lunch, fast hon har arbetat fran klockan 10:00. Jag klickar pa Ny
stdmpling och lagger till en instdmpling klockan 10:00 d& hon boérjade. Jag valjer ny stampling pa nytt.
Kontrollera att det ar en utstampling for lunchrasten klockan 13.15. Nar jag klickar pa Spara hamnar
stamplingarna i ratt ordning.

Stamplingar (5)

D Rast enligt stamplingar Ny stampling Spara
% Datum Tid Orsak Butik Butik Kommentar
B 20250502 =] 1345 Standard v v 104 Medborgarplatsen v S @ x
A 20250502 & 1545 Standard v w104 Medborgarplatsen v 2, O %
B 20050502 & 16:00  Standard v w104 Medborgarplatsen v 2, O %
A 20750500 =] 1700 _Standard v w104 Medborgarplatsen v 8, @ %
B 20050502 & 10:00 | Standard v w104 Medborgarplatsen v 8, x
A 20250502 =] 13:15 | Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v = x
> 20250503 Iordag 18 @ Registrerad 10:00 14:00 4:00 Nej 10:00) 14:00| 400 6:00 400 e
Bild efter jag har sparat.
Stamplingar (6)
D Rast enligt stamplingar Ny stampling Spara
Datum Tid Orsak Butik Butik Kommentar
B 20250502 =] 10:00  Standard - v 104 Medborgarplatsen v L2, @O x
A 20250502 ) 1315 Standard v v 104 Medborgarplatsen v 2 @ x
A 20250502 =] 1345 Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen v LS @ %
A 20250502 =] 1545 Standard - v 104 Medborgarplatsen v 2, @O x
B 20250502 ) 1600 Standard v v 104 Medborgarplatsen v S @ x
A 20250502 =) 17:00  Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen v S @ %

[12]



SoftOne

For att ta bort en stampling anvands krysset ute till hdger pa stamplingen.

Stamplingar (6)

\:‘ Rast enligt stamplingar Ny stampling

Dawm Tid Orsak Butik Butik Kommentar

B 050502 @ 10:00  Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v 2, e
A 20250502 =] 1315 Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v S, @ x
B 20250502 =] 13:45  Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v S, @ x
A 20250502 =] 1545 Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v S, @ x
B 20250502 =] 16:00  Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v S, @ x
A 20250502 =] 17:00  Standard ~ ~ 104 Medborgarplatsen - 2 O x

Har har Klara inte har tagit full rast, och jag vill godkanna tiden med hjalp av rast enligt schema.
Observera att valjer jag att godkéanna tiden pa detta satt godkanns tiden med tiden som ligger som
standard i schemat, alltsa tid inom schema. Har har Klara arbetat 10:00-15:00 och inte stdmplat nagon
rast.

D ~ o 2025-05-01 1:a Maj** 18 @ Registrerad 1D:1J1J| 15:1J1J| 4:45| U:15|HEj | 1D:DD| 15:0 | &

2023-05-01 09:00 10:00 11:00 1200 13:00 14:00 15:00

i scems o ’
e W e

> Urfall Ra_ lk
Stamplingar (2)
Rast enligt stamplingar Ny stdmpling
Datum Tid Orsak Butik Butik Kommentar
B 202503 &  10:00 Standard v ~ 104 Medborgarplatsen v s @)X
M 202505 @ 1500 Standard v w104 Medborgarplatsen v B, D%

Nar jag klickar pa Spara ser jag att Klara far betalt for hela dagen.

O v 0250501  laMagt™ 18 @ Fegistrerad 1u.nn| 15.nn| 445| D.IS|NEj | 1u.nn| 15:0 |® &

2025-05-01 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

v screna ww v
> stunpingr w

o Utfall

~ Loneart Attestniva Start = Slut Antal  Kontering Barn Komipentar
11200 TimlGn . Registrerad 10:00 15:00 5:00 7010;75;1000;104;1; @
13232 OB-tillEgg 100% @ Registrerad 10:00 15400 5:00 | 7010;75;1000;104;1; ®

Tdkod Tidsregel Tort S v Slut Antal
Arbete inom schema 1489 & Timion 0 10:00 15:00 05:00
0B 100% 1497 4 0B Sondag 100% inom schema 0 10:00 15:00 05:00

e i i i i I i i

2.6 Se stamplingsandringar och borttagna stamplingar
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Inne i Attestera tid finns information om stadmplingen - Stdmplingsdetaljer

Stamplingar (4)

Datum Tid Orsak
B w0502 8 08:00
» 0050502 & 1220
B uwsese =@ 12:04
A& 20250502 ]

Kostnadsstille

D Rast enligt stamplingar

~

Stamplingar som ar borttagna finns att se i en analys, Férdndringslogg Stamplingar

Oppnaurval | »> Rapporter och analys

Identitet

(5959) Klara Svensson
(5959) Klara Svensson
(5959) Klara Svensson
(5959) Klara Svensson

(5959) Klara Svensson

Hindelsekilla

Spara stampling i attestera tid
Spara stampling i attestera tid
Spara stampling i attestera tid
Spara stampling i attestera tid

Spara stampling i attestera tid

Hindelse T

Borttagen
Borttagen
Borttagen
Borttagen

Borttagen

Stamplingsreferens

In: 2025-05-02 10:..

Ut: 2025-05-02 13:..

In: 2025-05-02 13-

Ut: 2025-05-02 15:..

In: 20250502 15:..

2.7 Lagg in franvaro hel dag, flera dagar samtidigt

Ett enkelt satt att ldgga in franvaro hel dag pa flera dagar samtidigt

Klara ar franvarande hela manaden.
Jag hamtar upp Klara och ser till att jag har hela manaden som period.

< > 5950 Klara Svensson

000106207079
Juni

> 0B/Mertid NA/0:00 / 26:45 / 26:45

Diagram

Atesteratid | -

o Dawm Veckodag Vecka
> 2025-06-01 sondag 2
> 2025-06-02 mandag 3
> 2025-06-03 tisdag 2
> 20250604  onsdag 73
> 2025-06-05 forsdag -
> 2025-06-06 6:e juni** 2
> 2025-06-07 lirdag 3
> 2025-06-08 stndag 3
> 2025-06-09 mandag 24
> 20250610 tisdag 4
> 20250611 onsdag 24

Anstllningsform
Tillsvidareanstalining

Syss.grad

52.29%

Aktivt schema

Attestniva Start Slut Tid

07:45 15:00
10:00 17:00
16:00 19:00
18:00 2:00
10:00 17:00

6:30

6:15

3:00

3:00

6:15

Startdatum
2025-03-17

Slutdatum

Rast Prel Start

045 Nej
045 Nej

0:45 Nej

1. Bockar i dversta rutan, da blir alla dagar markerade
Oppnar upp Funktioner

Slut

Tid

Rast

Tidavtal
HAQ Timavlinade stampling

Lineavtal
HAQ Timidn

Godkind

SoftOne

Ny stampling Spara
Kommentar
g g, x
&)
o x
Fdrdndrad
43-mm-dd O ¥
2025-05-05 10:16
2025-05-0510:16
2025-05-0510:26
2025-05-0510:11
2025-05-05 10:11
Semesteravtal

Detaljhandel 13 %

w

~ [ Funktioner 'e

g ®© o Attesterad
Franvaro e
‘Summeringar
Arbschrid | Sal Arerstall till aktivt schema

Aterstall till grundschema

Aktivera utfall pa temma dagar

Rdkna om stamplingar

Rakna om utfall

Rékna om utfall for semesterdagar

Rensa dag

Vind transaktioner

% %
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3. Valjer Franvaro

rpoODd~

Framvaro
Anstaa * From. Notering
(5859) Kiara Svensson w0601 &
Orsak * Tom
Stk o 20250630
@ Heia dagar O pelaveag
Berirda schemapass
Dag Daum sunt stopp Frénvaro start Frinvaro stop Passtyp
sondag 20250601 0000 00:00 o000 0000
Mindag 20250602 0745 1500 0745 1500 Gotet
Tistag 20250603 1000 1500 w000 1500 Gotet
Tistag 20250603 1500 17:00 1500 1700 Kassa
1502 20250604 0000 0.0 2000 0000

Valjer orsak

Kontrollerar datumintervallen (korrigera vid behov)
Hamta uppdatera pass

Klicka pa Spara, knappen finns lagst ner pa sidan.

SoftOne

Semester

Betalda dagar
Obetalda dagar
Firskott
Sparade ar 1
Sparade ir2
Sparade i3
Sparade i 4
Sparade ir 5
Fortalina dagar

Preliminirt uttagna

Arerstiende

Hamta/uppdatera beroida pass e

Tank pa att om du 6nskar ersitta passen med en annan medarbetare ar det battre
att lagga in franvaron i det aktiva schemat, dar méjlighet finns att lagga passen
som Ledigt pass eller ersitta direkt med annan medarbetare.

2.8 Hantera stamplade tillagg

Om jag arbetar med att kunna stampla tillagg, kan jag aven administrera dessa i Attestera tid.

Det kravs en specifik uppsattning, I1&s mer om uppsattningen i Releasenyheter 17 september 2024.
Har visar jag hur ikonerna ser ut. Nar det finns tillagg ar ikonens farg bla, och nar det inte finns tillagg
ar ikonen svart.

Aktivt schema Narvaro Utigg summeringa
[] Datum Veckodag Vecka Attestniva Start Slut Tid Rast Prel Start Slut Tid Rast Codkind Rader Belopp Arb sch.tid
O ~ 20250503 Iérdag 18 @ Registrerad 10:00) 1600 545 015 Nej 10:00) 1600 545 015 930 54! &
2025.05-03 00:00 10:00 11:00 1200 13:00 1400 15:00 16:00
Aktivt schema 10:00 16:00 &
~ stampiigar e ol )
> Utdall Ras,
Stimplingar (4)
[ Rast enligt stamplingar Ny stampling Spara
Datum Tid Orsak Butik Butik Kommentar
B 20250503 & 10:00  Standard v ~ | 104 Medborgarplatsen ~ B4 @ x
A 20250503 & 14:00  Standard v ~| 104 Medborgarplatsen v 4 O x
B 20250503 g 1415 Standard v v 104 Medborgarplatsen v Bd @ x
A 20250503 & 1600 Standard v ~ | 104 Medborgarplatsen ~ &4 @ x
4 P d P d »
5:45 0:15 5:45 n15 9:30 545
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For att administrera tilldaggen, klicka pa ikonen. Det gar att redigera befintlig eller lagga till nytt genom
att klicka pa den.

Linetilligg

v
Uiagg

Nyt tilldgg

3. Attestera tid — Hantera attest for avvikelserapporterande
medarbetare

Personal = Tid = Attestera tid

Innan jag attesterar tiderna gar jag in och ser att allt stammer. Att scheman, franvaro och narvaro ar
korrekta.

3.1 Varningar i Attestera tid

I mitt exempel soker jag fram Klara Svensson under anstiéllda, jag ser att det ligger en varning
ute i vinsterkanten. Hovrar jag 6ver sa star det att det finns schemalagda dagar men inga
transaktioner.

Detta behover jag alltsa se dver innan jag attesterar tiden. | mitt exempel har Klara arbetat enligt
schemat men glomt att stdmpla. Sa har ska jag ga in och lagga till stamplingar fér hela dagen.

3.2 Justera tider vid avvikelserapportering

Medarbetare som avvikelserapporterar hanteras enligt foljande.

Pa mitt féretag klarmarkerar avvikelserapporterarna sina tider. Det jag behdver gora ar att gora en
oversyn, och justera vid behov.

Har har Fabian Gustavsson rapporterat en avvikelse, 6vertid 1 timme och darefter klarmarkerat. Jag
ska gora en korrigering pa honom.

Jag ska forlanga hans 6vertid 30 minuter, men for att kunna goéra det maste jag forst &ndra
atteststatus till registrerad.
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¢ > 1Fabian Gustavsson Anstallningsform

Startdatum Tidavtal Semesteravial
Tillsvidareanstallning 2018-04-09 HAQ Manadsavlonade Saknas
Maj Syss.grad Slutdatum Loneavtal
100,00% HAO Manadsltn
> Inga saldon
Diagram ~
Atiesteratid | - 5 a o C Funitioner -~
Aktivi schema Narvaro Utlagg Sumn
:I Datum Veckodag Vecka Antestnivi Start Slut Tid Rast Prel Start Slut Tid Rast Godkand Rader Belopp Arb sch
O > 202540501 torsdag 18 Va
:\ ~o 20250502 fredag 18 1 10:00 18:30 730 1:00 | Nej 10:00 19:00 8:00 1:00 8:30 P
20250502 0%:00 10:00 11:00 1200 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 Py TIm
Aktivt schema 10:00 1830
> Uifal Rast, 60

Jag markerar dagen och andrar atteststatus till registrerad. Darefter tar jag tag i 6vertiden och

forlanger den at hoger. Alternativt kan man klicka pa pluset ute i hdgerkanten. Darefter attesterar jag
tiden.

20250516
Aktivt schema
N Utfall

0%:00 10:00

10:00

11:00 1200 13:00 14:00 1500 16:00 18:00 19:00

18:30|
+

Rast, 60

3.3 Lagga in narvaro pa ledig dag, for avvikelserapporterare

For att lagga in narvaro pa ledig dag pa Fabian gor foljande.

Oppna upp dagen med pennan eller som i detta fall med expandern. Darefter lagg till narvaron med
pluset i hbgerkanten.

{ >  1Fabian Gustavsson

Maj

> Inga saldon
Diagram

Attesteratid v

] Datum

O uzs 05-01

20250501

Aktivt schema

> utfall
O > 20250502
O > 20250503

Veckodag  |Vecka Attestniva

torsdag 18

o0 0100 020 0300 0400 0500
fredag 18 @® Kar 1
lardag 18

Anstaliningsform
Tillsvidareanstalining
Syss.grad

100,00%

Aktivt schema

Start Siut

05:00  07:00  08:00

10:00 1830

Startdatum
2018-04-09
Slutdatum
Narvaro
Tid Rast Prel Start
0900 1000 11:00 1200
7:30 1:00 | Nej 10:00

Slut

13:00

19:00

Tid

14:00

8:00

Tidavtal

Semesteravial ?
HAQ Ménadsavidnade Saknas
Lineavtal =
HAQ Manadsldn
~ 3
858 8 © < wman
Utlagg Sumn
Rast  |Godiind  |Rader |Belopp  |Arbsch
&
1S00 1600 TR0 1800 1900 2000 2000 2200 2300
T
100 830 Vi ;agg till néna
&
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Lagg till
[ ] Ange datum
Fran Till Orsak *
18:00 21:00 {vertid Pengar "
Kommentar

Frysproblem, vantade in reparatr.

Avbryt 0K

3.4 Lagg in franvaro vid avvikelserapportering

Franvaro for medarbetare som avvikelserapporterar hanteras enligt foljande.

| detta exempel ska jag lagga in tva timmars franvaro pa Fabian Gustavsson i slutet pa dagen.
Jag tar tag i utfallet i slutet pa dagen och drar det at vanster, alltsa forkortar utfallet. Nar jag slapper far

jag valja orsak och sparar med OK.

Vilj orsak

Valj orsak till fordndringen

Fordldraledig Graviditetspenning Kompledig Permission
Sjuk Standard Tillf&llig foraldrapenning Tjanstledig

Kommentar

Avbryt 114

3.5 Lagg in franvaro hel dag, flera dagar samtidigt

Ett enkelt satt att ldgga in franvaro hel dag pa flera dagar samtidigt

Klara ar franvarande hela manaden.
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Jag hamtar upp Klara och ser till att jag har hela manaden som period.

Y
<

3959 Klara Svensson

000106207079

Juni

2 0B/Mertid NA/0:00 / 26:45 / 26:45

Diagram

Attesteratid =

o Datum

=N =

>

>

>

2025-06-01

2025-06-02

2025-06-03

2025-06-04

2025-06-05

2025-06-06

2025-06-07

2025-06-08

2025-06-09

2025-06-10

2025-06-11

Veckodag
sondag
méndag
lisdag
onsdag
torsdag

6:8 juni**
I6rdag
sondag
mandag
lisdag

onsdag

Vecka

2

3

-

2

3

3

3

-

4

2

2%

Attestniva

Anstillningsform
Tillsvidareanstalining

Syss.grad
52,20%
Aktivt schema

Start Slut Tid
07:45 15:00
10:00 17:00
16:00 19:00
18:00 1:00
10:00 17:00

6:30

6:15

3:00

3:00

6:15

Rast

Startdatum
2025-0317
Slutdatum
Nirvaro
Prel Start
0:45 | Nej
0:45 Nej
Nej
Nej
0:45 Nej

Slut

Tid

Rast

1. Jag bockar i dversta rutan, da blir alla dagar markerade
Jag 6ppnar upp Funktioner

3. Jag valjer Franvaro

Franvaro

Anstatla *

(5959) Kara Svensson

Orsak -

Sitk

@ Heta dagar @)
Berirda schemapass
0ag Daum
Sondag 20250601
Mindag 20250602
Tistag 20250603
Tistag 20250603
sz 20250604

Jag valjer orsak
Jag kontrollerar datumintervallen (korrigera vid behov)
Hamta uppdatera pass

Detavdag

From.
20250601

Tom,
20250630

st

00:00
07:45
1000
1500
00.00

stopp

0000
1500
1500
1700
0000

Notering

Franvaro start

00:00
07:45
10:00
15:00
0000

Frinvaro stop

0000
1500
1500
1700
0000

Passtyp

Golvet
Golvet

Kassa

Klicka pa Spara, knappen finns lagst ner pa sidan.
Tank pa att om du 6nskar ersatta passen med en annan medarbetare, ar det battre att
lagga in franvaron i det aktiva schemat. Dar finns méjlighet att Iagga passen som

Ledigt pass, eller ersatta direkt med annan medarbetare.

Tidaval
HAQ TimaviGnade stampling

Lineavtal

HAQ Timldn

B8 a 0 C
‘Summeringar

Godkind | Arb sch.tid sal

SoftOne

Semesteravial
Detaljhandel 13 %

v

Funktioner ve

Attesterad =

Franvaro e

Aterstll till aktivt schema
Aterstall ill grundschema

Aktivera utfall pi tomma dagar

Rakna om stamplingar

Rakna om utfall

Rakna om utfall for semesterdagar
Rensa dag

Vénd wansaktioner

B YA

‘Semester

Betalda dagar
Obetalda dagar
Ferskort
Sparader 1
Sparadeir 2
Sparader 3
Sparadeir 4
Sparadeir 5
Ferfallna dagar

Preliminirt uttagna

Anerstiende

Hamta/uppdatera berdrda pass °
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4. Attestera dag

Personal > Tid-> Attestera tid.

For att sakerstilla att all registrerad arbetstid ar korrekt och att ratt underlag ligger till grund
for Ion, ska tider alltid attesteras.

Genom att attestera bekriftas att uppgifterna stimmer — en liten insats som gor stor skillnad
for ordning och reda, och som bidrar till att ha trygga och smidiga processer for alla.

Sjalvklart finns det enkla séatt att kontrollera att allt &r attesterat innan I6nefilen kors, vilket ger
en trygghet i att allt ar klart i tid.

Har ska jag attestera dagen for alla mina medarbetare genom att ga igenom person for person. Nar jag
ar klar attesterar jag dagen. Det finns mgjlighet att arbeta med flera atteststatusar. Jag valjer att ga
igenom medarbetarna efter sorteringen i attesttradet.

Atestera tid

g v 0250621 G D ¢ > 5950 Kara svensson Anstillningsform Startdatum Tidavtal Semesteratal
Tillsvidareanstalining 20250317 HAO TimaviGnade stampling Detaljhandel 13 %
00010620-7079
Kenton = Anstdllda ~  Attestniva ~ 20250421 syss.grad Slutdatum Loneavtal
5229% HAO Timion
v B &k O x O
> OBiMertid NA/ 6:30 / 26:45 /1945
Diagram v
A, et | - 8 8 ©O 8 s - Eincey
172 Nis Bergstrom
631 Linda Fredriksson AKivt schema Nirvaro Uttigg
632 Torbjéirn Palsson
1091 Lars Dahiberg °ﬂilum Veckodag Vecka Attestnivi Start Slut Tid Rast Prel Start Slut Tid Rast Godkand Rader Belopp A
1092 Tommy Paisson v 250421 Amandagpistt 17 ® FRegisverad 0745 1500 630 045 Nej 0745|1503 633 045 13:00 &
1551 Chiistian Arelsson
1652 Kiell Lofgren s oz o0 w0 o0 1000 1120 1200 1200 1430 1500
2011 Sebastan Larsson Aktivt schema w5 150 s
2012 Jesper Gunnarsson v stampingar o5 1503
3901 Karin Sandstrom > utfall Ras. Rast, 30
4361 Sebastian Jonasson Stimplingar (2)
4821 Ida Eliasson
5281 Leif Sundstrém o [ Rastenligt stamplingar  Skapa stamplingar enligt aktivt schema Ny stampling Spara
(@ 5959 Kiara Svensson . . .
10206 A Homavt Datum Tid Orsak Butik Butik Kommentar -
B 20502 =) 07:45 | Standard v v - 2 @ x
20320 Nora Paulinaur .
20550 Frida Linnsson A 20250421 = 1503 Standard v v v @ x
@ 20780 Lukas Lindaberg
@ 210710 Kajsa Jonannasdorier
@ 21210 5una Sofiaur
@ 21440 David Blomavist
21670 Kistina Mikaeldahl s »id 3
21800 Cecilia Felicaberg 630 045 633 045 13:00 630

(@ 22130 Emanuel Andreadahl
(@ 22450 Lina Ellensdotter
22680 Noah Melissagren

1. Jag véljer att arbeta efter den sortering jag har i mitt attesttrad

Personen jag klickar pa i vansterkanten expanderas i bilden. Nar jag har sett éver dagen
markerar jag dagen.

3. Kiickar pa Attesterad, da andas atteststatus fran registrerad till attesterad.

4.1 For att andra nagot efter attest behover atteststatus @ndras forst.

Nar tiderna ar attesterade gar det inte att &ndra nagot

Om man vill &ndra p& nagot s& behdver forst atteststatusen @ndras till registrerad. Andringar kan
goras anda fram till att I6nefilen ar skapad.
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< > 5959 Klara Svensson

00010620-7079
2025-04-21

SoftOne

> OB/Mertid NA/ 6:30/ 26:45 / 19:45

Diagram

Atesteratid -

Datum

o o 2025-04-21

2025-04-21
Aktivt schema
v Stamplingar

Anstallningsform Startdatum Tidavtal Semesteravial
Tillsvidareanstalining 202540317 HAQ Timavlanade stampling Detaljhandel 13 %
Syss.grad Slutdatum Loneavtal
52,79% HAQ Timln
v
B a o = Attesterad I:v erunkﬁnner -
Registrerad e
AKtivt schema MNarvaro Utla
% Klar
Veckodag Vecka Attestniva Start Slut Tid Rast Prel  |Start Slut Tid Rast Godkind  |Rader |B  apresterad
Annandag pask** 17 Attesterad 1 0745 1500 630 045 Nej 0745 1503, 633 045 13:00 I | &£
o700 08:00 0s:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00
07:45 1500 &

> Utfal Ras.

Stamplingar (2)

Datum Tid Orsak Butik Butik Kommentar
R 2025041 07:45  Standard v v
A 20250421 1503 Standard v v

Markera dagen

Oppna expandern vid Attesterad

Valj Registrerad

Gor andringarna

Andra tillbaka atteststatusen till Attesterad.

aorwbd-=-

5. Uppfdljning av timmar och kostnader

Qa
[oNO]

Timmar och kostnader kan foljas upp pa olika sétt; direkt i det aktiva schemat eller med rapporter

och analyser.

5.1 Aktivt schema - Uppfoljning av timmar och kostnader

Jag kan fa upp Diagram och en Tabell, redan i schemavyn.

Under V4lj vad du vill se valjer jag vad som ska visas i diagrammet och tabellen. Har &r exempel pa

hur det kan se ut:
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agram
~

2w B & ~

5.2 Analys - Uppfoljning av timmar och kostnader
Ga in under Rapporter & analys ute i hogerkanten, klicka pa fliken analys. Analyserna

mojliggor att anpassa innehallet efter behov.

Analysen Bemanningstatistik och analysen Kostnadsanalys ar analyser for uppféljning. Skillnaden
mellan analyserna ar att i Bemanningstatistik finns mojlighet att f& en analys som staller budget,
grundschema, aktivt schema och utfall mot varandra medan i Kostnadsanalysen finns det méjlighet att
se kostnaderna for specifika saker; till exempel mertid, dvertid, franvaro och ob.

5.3 Rapport - Uppfdljning av timmar och kostnader

Sammanstéllning Handels

Nar jag arbetar med rapporter &r Sammanstélining Handels bra rapporter for uppfoljning av timmar
och kostnader. Aven hér finns det flera olika rapporter att valja bland, beroende pa om uppféljningen
ska vara pa kostnadsstalle, passtyper eller per person.

6. Skapa lonefil

Personal = Export = Léneexport

Nar allt ar klart for manaden, tiderna ar rattade och attesterade, da ar det dags att skapa Ionefilen.
Kunder utan 16n i SoftOne GO: Skapa I6nefilen enligt beskrivningen nedan.

Kunder med 16n i SoftOne GO: Har ar I6nefunktionen integrerad i GO. Det enda som behdver goras ar
att byta till fliken Lén och kora I16nen darifran.

6.1 Under Personal > Export > Loneexport

Efter klartecken fran samtliga som attesterar ar det dags att skapa Ionefilen
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For att skapa exporten klickar jag pa pluset.

feYe] Personal v D>E ‘

< Favoriter

Exporterade lin +
Paneler w“
Skapa ny |Gneexport

2. Anstélld

& Planering Exportdatum Frin Till Filtyp

© Tid 4233-mm-dd 6| v [i8a-mm-dd 6| v [ a8a-mm-ad B]v |

Ldn
ele Import
2 Export

Loneexport

Jag gor mitt urval och klickar pa Sék. Jag kontrollerar att alla tider ar attesterade.

Exporterade liner Skapa ny lineexport X x
Sokurval
Period Period pa
Period -~ april 2025 ~ Avdelning v] ( Sok )
20250401 - 2025-04-30
Exporturval ~

Filtrera

v @ ogrupperade  17(17) (=]
Nummer
Attestniva - Namn
@ Auesterad 2 Cattis Karlsson
@ uesterad 3 Stefan Holmgreen
@ suesterad 5 Emelie Lundhoim
@ Attesterad 6 Hakan Larsson
@ Attesterad 7 Viktor Berg
@ attesterad 8  Anton Bergavist &y
@ Atesterad 9 Sara Svensson
@ sussterad 10 Staffan lsaksson
@ Attesterad 11 Kajsa Mattsson
@ uesterad 12 Angelica Beckman
© sussterad 13 Veronica Bylund
@ Attesterad 14 Henrik Edin
@ sesterad 15 Alexandra Hed

@ Auesterad 17 Linnea Modig
@ Attesterad 18 AlidaLind

@ attesterad 20 Jennidst

@ Attesterad 5959 Klara Svensson

Totalt markerade: 17

imﬂ:

Foretag kan hantera sin I6nefil pa olika satt beroende pa Ionesystem och vem som administrerar
I6nerna.

Exporterade loner

Exportdatum 57 o Frin o il e Filtyp o Underiag e Akiivischema  E-posta esxim o Kommentar =
v v

[ 2025-05-08 0| v [s&asmm-ad 0| ¥ [ss@smm-do =IR4ll | v v ]

20250508 20250401 20250430 BlueGarden & = 4 Oe
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Exportdatum
Fran datum i I6nefilen
Till datum i I6nefilen

Benamning pa filtypen
Majlighet att ladda ner underlaget
och nr 7. Vilken som anvands beror pa hur lI6nefilen skickas
och nr 6. Vilken som anvands beror pa hur lonefilen skickas
Det gér att ta bort I6nefilen och skapa om den sé lange filen inte &r skickad. Angra exporten

med pilen och skapa exporten pa nytt.

Behdvs det gdras andringar efter att 16nefilen ar skickad, kontaktas I6nekontoret direkt.

7. Tips och Trix

Personal = Anstalld = Attestera tid.

Har har vi samlat lite vanliga fragor samt lite tips och trix.

7.1 Modifiera oversiktsbilden efter egna behov

SoftOne

Det gar att andra / flytta rubrikerna i 6versiktsbilden. Ute i hdgerkanten klickar jag pa de tre strecken

(hamburgermenyn).

&

Darefter klickar jag pa de tre lodrata strecken och kan da vélja vilka rubriker jag vill ska synas.

Det gar aven att flytta rubrikerna genom att ta tag i rubriken och dra den till nskat lage.

¢ > 5959 Kiara Svensson

Apiil

9] > Inga saldon

Diagram

Attesteratid  w

Datum

2025-04-01
2025-04-02
2025-04-03
20250404
2025-04-05
2025-04-06
2025-04-07
2025-04-08

2025-04-09

20250410

Veckodag
tisdag
onsdag
torsdag
fredag
6162
sondag
mandag
tisdag
onsdag

torsdag

Vecka

Attestnivi

Linberakning

Lonberakning
Linberakning

Lonberakning

Linberakning

Linberakning

Syss.grad
52,29%

Anstallningsform
Tillsvidareanstalining

AKtivt schema

Start

10:00

10:00
10:00
10:00

07:45

10:00

Siut

17:00

15:00
17:00
14:00

15:00

17:00

Tid

615

Rast

Startdatum
20250101
Slutdawm

prel

0:45 ) Nej

015 Nej
045 Nej

Nej

045 Nej

045 Nej

start

10:00

10:00

10:00

10:00

07:45

slut

17:00

15:00

17.00

14:00

1500

Tid

6:15

Semesteravtal

Tidavtal
HAO Timavionade stampling Saknas
Loneavtal
HAO Timian
8 8 O C
Namvaro Utligg Sum
Rast  |Godkind  Rader  Belopp | Arbsc
0:45 1230
015 930
0:45 1230
400
045 13:00
0:45 12:30

10:00

17:00

Funktioner  +

S

N

] pag
Datum
Veckodag
Vecka
Attesmiva
v (] Grundschema
(] start
slut
Tid

Rag

i

Det nya utseendet sparar jag under de tre vagrata strecken med Kom ihag utseende.

e @ -

-
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¢ Tom alla filter

Exportera all data som Excel
Exportera synlig data som Excel
Exportera all data som CSV

Exportera synlig data som CSV

Spara standardutseende

Ta bort standardutseende

Kom ihag utseende

Visa standardutseende

) Aterstill utseende till standard

| &

7.2 Lagg in schema inifran Attestera tid

SoftOne

Det gar med hjalp av pennan att lagga in ett schema. Tryck pa Redigera och dagen 6ppnas.

Anstillningsform

< > 5959 Klara Svensson
Tillsvidareanstallning

00010620-7079

April Syss.grad

52,29%
> OB/Mertid NA/19:45/34:00 / 23:30

Diagram

Aneseratid -

Aktivt schema
O Datum Veckodag Vecka Attestniva Start Slut Tid
a > 20250401 tisdag 14 @ Registrerad 1000, 1700 615
O > 20250402 onsdag 1
CI > 20250403 torsdag 14 @ Registrerad 10:00 15:00 445
CI > 20250404 fredag 14 @ Registrerad 1 10:00 17:00 6:15
C| > 20250405 Idrdag 14 @ Registrerad 10:00 14:00 400

Startdatum
20250317
Sludatum
Narvaro
Rast Prel Start
0:45| Nej 10:00
0:15| Nej 10:00
0:45| Nej 09:57
Nej 10:00

Slut

Tid

16:56

121

5

17:00

14:00

Tidavtal

HAQ Timavionade stampling

Léneavtal
HAQO Timign

m

Rast
6:11 0-45
215 015
6:18 0:43

400

®

Godkand

611

215

i~
"

Rader

Semesteravial
Detaljhandel 13 %

w

Funktioner

Belopp

&
&
s

&
&

Klicka pa nasta penna, Redigera aktivt schema och lagg in det aktuella schemat fér dagen.

& < msz > »

msoen om0 o0 ono0 ) 1100

Aktiv schema
v Stmplingar
v Ul

Stimpiingar

v Loneart Atestaiva start v st

~ Tidkod Ticsregel sort

1200 0

AntalKontering

8am

1600 0

(0] Rastenlt stamplingar

Kommentar

srt v,

w0

sut

Ny stampling

Antal

7.3 Nar det inte gar att andra stamplingarna

Om arbetspassen fortfarande ar preliminara eller attesterade gar det inte att justera stamplingarna,
Nar passen ar preliminara uppmarksammas detta genom att stamplingsraden ar utgraad och gar inte

att andra.
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wms0s01 > »

X steng
050501 = 1020 ) 1200 12 ) 1590
Adin schema ) &
v stmpingar
v Utfall
stamplingar (2)
Datum Tid Ors: Butik Butik Kommentar
V@ 20250501 0953 Sthndard v v 6]
A 20250501 1222 Stjndard v v ®
Oppna schemat med pennikonen och bocka ur bocken och spara.
Redigera pass
Datum (torsdag) Anstalid Butik *
< 20250501 > (5959) Klara Svensson Medborgarplatsen N
Pass
Fran Till Lingd 2@ Passtyp Schematyper Arbetsheskrivning Prel | Xtra Vik
1000 1500 500 Fiukt & Grént v v O O x
Nytt beredskapspass Nyt jourpass Nyt pass
Raster
Fan  Till Lingd Z:C Rastyp prel
12:15 12:30 015 15 min v x
Skapa om raster enligt rastmall Ny rast
10:00-15:00, 4:45 (0:15)
1 pass, 1 1ast
Funktioner o Avbryt Spara
Ar dagen attesterad — andras dagen till registrerad
Diagram v
Attesteratid = =] S © = Attesterad I:v_- Funktioner =
Fleg\swerad&.J
Aktivt schema Narvaro Ul
Riar
=] Datum Veckodag Vecka Attestniva Start Slut Tid Rast Prel  |Start Slut Tid Rast Godkand  |Radel  arresterad
> 20250501  1:aMaj* 18 Attesterad 1 1000 1500 445 015 Nej 0953 1215 222|045 430 | &
O > 20250502 fredag 18 @ Registrerad 1 10:00) 1700 &15) 045 Nej 1027  17.00) 548|045 5:48 &
O > 20250503 lordag 18 @ Registrerad 10:00) 1400  4:00 Nej 10000 1400 400 600 &
- peos sindac -l

7.4 FOlj upp franvaro med hjalp av Franvarodversikten

Det finns ytterligare ett val under Attestera tid som heter Frédnvaro6versikt. Det ar en behdrighet under
Personal med nummer 3064.

Har far jag en 6versikt dver franvaron for personen som kan vara till hjalp med att till exempel hitta
monster i franvaro.
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¢ 5858 Kiara Svensson Anstiliningstorm Startdatum Tidavtal Semesteravtal
Tillsvidareanstallning 20250101 HAQ Timavionade stampling Saknas
Juni Syss.grad Slutdatum Ldneavtal
52,29% HAO Timion
> Inga saldon
Diagram v
Franvarcoversikt ) = Funktioner
Antestera tid R . " "
Veckodag Vecka Orsak Typ av franvaro Omfattning Manuellt indrad ~ Andrad Andrad av
Resa/utldgg
. sasa-mm- 0| ¥ 5
Franvarotversikt 8 sagd-mm- 0
20250607 sondag 22 Sjuk Sjuk Omfattning ej berdknad @
: 2025-06-02 mandag 23 Sjuk Sjuk Omfattning ej berdknad @
: 2025-06-03 fisdag 23 Sjuk Sjuk Omfattning ej berdknad @
: 2025-06-04 onsdag 23 Sjuk Sjuk Omfattning ej berdknad @
: 2025-06-05 Torsdag 23 Sjuk Sjuk Omfattning ej berdknad @
: 2025-06-06 fredag 23 Sjuk Sjuk Omfattning ej berdknad @

Med hjalp av de tre vagrata strecken i hogerkanten (Hamburgermenyn) ar det snabbt exporterat till
Excel.

Diagram v -@
Franvamoversikt [ Funktioner qﬁ
| Datum Veckodag Vecka Orsak Typ av franvaro Omfaitning Manuellt andrad | Andrad
aaaa-mm-dd O % [-] aaaa-mm-0| ¥ 2 Tom alla filter
(] 20250601 sondag 2 Sjuk Sjuk Omfatning e beraknad
: 2025-06-02 méndag 23 Sjuk. Sjuk Omfattning €f berdknad
- [® Exportera all data som Excel
(] 20250603 fisdag b Sjuk Sjuk Omfatning e beraknad [+
- . o 5 Exportera synlig data som Excel
|_J 2025-06-04 onsdag 23 Sjuk. Sjuk Omfattning €f berdknad -
[ 2025-06.05 torsdag 2 Sjuk Sjuk Omfattning & berdknad [3 Exportera all data som CSV
(] 2025-06-06 fredag 2 Sjuk Sjuk Omfattning & berdknad (3 Exportera synlig data som CSY

7.5 Mojlighet finns att slippa halla koll pa om mina medarbetare ska ha mertid
eller overtid nar de arbetar mer an schemat.

Det finns mojlighet att jobba med installningar i systemet sa att jag ska slippa halla koll pa om det ar
mertid eller overtid som ska falla ut pa medarbetarna som inte arbetar full tid. Med hjalp av konsulter
pa SoftOne kan dessa installningar aktiveras, det nas enklast med mejl konsult@softone.se detta ar
en komplex uppsattning som kraver korrigeringar i tidsreglerna vilket ar valdigt svart att gora sjalv.

7.6 Spara urval i analyserna, for att slippa géra samma urval varje gang.

Nar samma urval anvands kontinuerligt i analyserna ar det smart att spara urvalen. Pa sa satt behévs
inte valen i analysen goras varje gang, utan endast benamningen valjs. Las mer i manualen Handbok
fér Administratérer om Installningar och Behorigheter under 4.3.

7.7 Skicka manuella attestpaminnelser

Om min verksamhet till exempel ar uppbyggd sa att avdelningscheferna klarmarkerar medarbetarnas
tider och darefter attesterar jag, da kan det handa att jag behéver skicka paminnelser till
avdelningscheferna. Det gors i Attestera tid. Jag markerar gruppen som jag ska vill skicka
paminnelsen till. Jag gar in under Funktioner och Skicka attestpaminnelse.
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Attesteratid

Veka v <17 8 > Ala Antal anstilda
17 2%
Konon ~  Ansulda v | Attesuind ~ ‘
Diagram
v &8 & o x o B I
s C ( Funkione
Kiicka Nr o att ladda schema, nvaro, summeringar och vamingar Franvaro
O Anstlld Attestniva Aerstill till aktivt schema

~ @O an Jnerstll till grundschema

@ (D227 Johanna varsson A allph P
ivera utfall pa tomma dagar
@ () 226 caroine Korgsuom O (207) Johanna warsson ®  fepistenas
@ (1) e87 Benat Aranamsson O (208) Caroine Nowastram ®  Fegistierat Rikna om ténglingar
688 Vikior Nyber 0
[ e ;n" O (et Bengtabahamsson (@ fegisterat
7 Helen Nyt A

® e O (o8 viktor yperg @  Regsten Rakna om utfall
@ (1148 Jen Megnsson O Rakna om utfall for semesterdagar
@ (1607 wnita Bergayist = (1147) Helen Nyberg (] Registrerad
@ (D) 4417 Haken Norgstiom O (1148) Jens Magnusson ®  Registierad Rensa dag
@ (D 4877 wnita Berg. O (1607) Anita Bergavist ®  Registerad
@ () 7703 Fickard Bergman o) (4417) Hakan Nordstiom ®  FRegisterad Skicka atiestpaminnelse @
@ (20578 Joa aronsson O o anaseg @ Regsuens RO oA
@ (20808 Bias Jonathanur O (709 hickara Bergman ®  fegisvena
@ (1) 21038 Patiik Stom (m| [31578) pal Antanssan & Renisuera: i

I mitt exempel:

Skicka attestpaminnelse

Skicka varning till anstédllda som &) uppnatt atteststatus enligt tidavtal

D Skicka varning till chefer vars atteststatus e har natt upp till niva enligt attestroll

Avbryt Skicka

Det ar en behdrighet som behdéver aktiveras pa rollen. Behorighet Skicka attestpaminnelse 3050

under modulen Personal.

7.8 Skapa om Ionefilen

SoftOne

ﬁ@@t@o.—.

Nar Idnefilen ar skapad men inte skickad ar det enkelt att ta bort I6nefilen, géra andringar och sedan

skapa om filen. Om filen redan &r skickad till banken rekommenderas aldrig att backa filen.

Ga in under Personal > Export - Loneexport

Langst bort till hdger finns en angra pil. Klicka pa den och I6nefilen tas bort.

Exponterade finer  +

~ ?
Exportatum Frin il Filtyp Underlag Akiivischema  E-posta Skicka Kommentar B
3333-mm-dd 8|5 [&aa-mm-dd B8] ¥ [-mm-dd 8]v 7 7 4 4 35t |
20250408 20250301 20250331 Visma 600 & (=] RN
D T T T & =) Angra export. Aterstaller de transaktioner som anvindes som underlag
20250213 20250101 20250131 Visma 600 EX =] 0 =
20250108 20241201 20241231 Visma 600 o =) [}
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