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Guide för chefer 

  

Efter månadsbryt:  

Kontrollera planering och rapportering under passerad månad för alla medarbetare 

och se till att:  

• Stämplingar är rättade. Finns det felaktiga stämplingar, kan tiden inte 

klarmarkeras, godkännas eller attesteras. 

• Rätt antal timmar är inrapporterad på arbetstagaren.  

• Frånvarorapportering är korrekt utifrån vad du känner till.   

• Ledighetsansökningar för perioden är beviljade/avslagna.   

• Löneartsrapportering är godkänd.   

• Personalens övertid är beviljad.   

 

 

Godkännande av månadens tider inför attest  

Attesten består av 3 steg.  

• Den anställde klarmarkerar 

• Administratör godkänner 

• Chef attesterar (om administratör saknas gör chef både godkännande och 

attest) 

 

Datum för attest – se aktuell körjournal 

  

Om det finns det stämplingar och ärenden för ledighetsansökningar, 

löneartsrapporteringar och övertid som inte är behandlade, kan inte godkännande 

och attest göras.  

 

• För att attestera tider, hantera ledighetsansökningar, övertider och 

löneartsrapportering, väljer du fliken ”Attest” i menyn till vänster. 

• Välj period, förslagsvis ”Aktuell period” 

• Välj vilket arbetsställe du ska attestera genom att klicka på listpilen. 

• Gå därefter in under flikarna för ”Ledighetsansökan”, ”Godkännande av tider” 

och ”Löneartsrapportering” för att hantera eventuella ärenden. 
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Beviljande av resor 

• Välj den organisation du ska attestera genom att klicka på ”Organisation” i 

menyn till vänster. 

• Välj därefter Resor (Sök, Bevilja). 

• Under knappen ”Visa” finns det ev resor som ska beviljas. 

• Vidare instruktioner om hur man beviljar resor finns i manualen ”Godkännande 

av reseräkning o kontering, chefer. 
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Checklista – attest av arbetstid och avvikelser 

 

• ”Löneartsrapportering”, ”Godkännande av tider” och ”Ledighetsansökan” 

måste hanteras innan du kan godkänna/attestera. 

• Under kolumnen för ”Signaler” visas vilka personer som har något att hantera. 

• Hanteringen görs under respektive flik 

 

Löneartsrapportering 

 

• Här visas rapporterade lönearter.  

• Om du vill redigera någon rad markerar du denna rad och välja Ändra eller Ta 

bort.  

• Om du väljer Ändra visas den aktuella rapporteringen och du har möjlighet att 

ändra löneartsrapporteringen.  

• När du är klar med granskningen markerar du det du vill godkänna och klickar 

på Godkännande av lönearter. 

 

Godkännande av tider 

 

• Här ser du de tider som ska godkännas.  

• Om något behöver korrigeras markerar du den rad du vill korrigera och klickar 

på Ändra.  

• För att godkänna raderna markerar du dessa och klickar på Godkännande av 

tid. 

 

Ledighetsansökan 

• Under fliken ”Ledighetsansökan” kan du som arbetsledare/chef ändra, bevilja 

eller avslå en ansökan.  

• Du kan ange vilka perioder du vill se samt vilka typer av status du vill hantera.  

• Som arbetsledare/chef kan du ändra alla uppgifter utom medarbetarens 

kommentarer.  
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• Om frånvaron avser partiell ledighet måste omfattningen anges innan du kan 

bevilja ledigheten.  

• Under Urval finns möjlighet att dölja olika status för ledighetsansökningarna.  

• Om du behöver skapa en ny ledighetsansökan för en medarbetare gör du det 

genom att klicka på Lägg till.  

• Välj den person som ansökan avser genom att klicka på pilarna eller på 

namnet och på så sätt få upp en lista på dina medarbetare.  

• Om du behöver ändra något i en ansökan markerar du den det gäller och 

väljer Ändra.  

• Om du skapar en ny ledighetsansökan måste du ändra statusen till ansökt 

annars blir det en direkt sparad som en frånvaro. 

 

Kostnadskontroll per enhet 

• Under Utdata & Rapporter finns en rapport som heter Kostnadskontroll per 

enhet där du kan kontrollera vad som betalas ut på din kontering, även under 

tiden lönebearbetning pågår. 

• Går att söka på organisation eller på kontering, varav kontering är det 

rekommenderade sättet att söka. 

 

      


