PERSONALLIGGARE

Systemet uppfyller Skatteverkets krav pa personalliggare for bland annat restaurang-, frisor-,
tvatteribranschen, fordonsservice, livsmedels- och tobaksgrossistverksamhet och kropps- och
skonhetsvard.

Om systemet ska anvdandas som personalliggare ar det viktigt att tanka pa foljande:

* Du maste kopa tillaggsmodulen Personalliggare/Backup, eftersom Skatteverket kraver att
rapporter ska kunna tas ut tva ar bakat i tiden. Tillaggsmodulen kraver internetuppkoppling.

* Du borinte sprida lI6senordet till systemet, sa att inte vem som helst kan ga in och gora
justeringar i stamplingarna.

* Nar du ldagger uppe ett schema ska schemats namn inledas med foretagets
organisationsnummer.

Namn 556409-1477 Kontoret Dagsstart 00:00% Spara Avbryt
00:00 03:00 06:00 09:00 12:00 15:00 18:00 21:00 23:00
Mandag
Tisdag
Onsdag

*  FOr att stamplingstider ska komma med p3 utskrivna rapporter maste det finnas ett schema
for den dagen. Du bor darfor lagga ett schema aven for de dagar den anstallde normalt inte
arbetar, om det kan forekomma att den anstallde arbetar extra sddan dag. Légg da ett sa
kallat "6ppet” schema enligt nedan sa att timmarna registreras.

556409-1477 Lager

Nar startar din e
24-timmarsdag? {00 w

Markera de dagar for vilka du vill
definiera ett arbetsschema. Du kommer
att kunna att upprepa guiden for de
aterstaende dagama...

Definiera normal arbetstid

Hur manga normala —
arbetstid (mal)? 00:00%;

Normal arbetstid ey 9
bérjar vid: 00‘00!
Normal arbetstid ol
slutar senast: 2359 w
Uppdatera Ta bort

* Ange for- och efternamn pa den anstéllde i ratt falt nar du lagger till en anstalld. Ange
personnummer pa den anstéllde direkt fore efternamnet i faltet for efternamn.

Anstillnings- » _
id Efternamn Fornamn Brick-1D:
1 680913-2142 Andersson Anders 1608615

Om Skatteverket kommer pa besok

Om skatteverket kommer pa besok kan ni tillsammans logga in i systemet och de kan kontrollera att
allt ar ratt.

| ndrvaropanelen kan man se vilka som ar narvarande.

Under Rapport kan du ta ut en rapport over vilka stamplingar som gjorts en viss period. Dar syns
ocksa vilka som stamplat in idag. Om en stampling har korrigerats syns den ursprungliga stamplingen
inom parentes. Det ar enbart administratoren som kan korrigera en stampling.



