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15.02 — PERSONALLIGGARE

SYFTE

Beskriver hur vi anvander "Stampling V2" som personalliggare. Detta visar hur man med minimikrav
anvander stampling som personalliggare. Vill man veta mer utforligt hur man stamplar pa order sa hanvisar
vi till manual 15.01 — Stamplingsrutinger V2.

MENY

Genviagar—>Register>Resurser
Resurser—>Installningar—> Instillningar stampling V2
Resurser->Rapporter—> Personallista

BESKRIVNING

Installningar

Om ni inte kor stampling idag sa skall alla standardvardena vara pa plats. Men det finns ett par
installningar som ni sjdlva maste satta. Detta gors enligt nedan:

Meny: Resurser—>Instéllningar—>Installningar stampling V2
Ange vilken tid resurserna skall bli automatiskt utstamplade. Detta ar om mekanikern glommer att
stampla ut. Detta gors i faltet "Default clock out time”. Markerad nedan. Tips: Sdtt en kvart efter
normal arbetstid slutar. Pa detta sdtt kan ni kontrollera om det dr nGgon som glémmer att stimpla
ut. Ddrav exemplet nedan att séitta 16:16:16 nér normal arbetstid slutar 16:00:00.

3. Lagg sedan in den totala rasten/lunch som mekanikerna har under dagen. Detta gors i faltet “Trekk
fra tid pa monstr...”
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General | Journals I

Work Type Mustering . . m
Work Type Order Cloc... m
Work Type Available. . . Im
Work Type Logoff. . . . Im
Status Code Order Clo... Im
Status Code completed . Im

Work Type Order Cloc...

| Default dock out time . . | 16:16:16
Default dodk out time . . 23:59:00

Titelkod som inte ingdr...

Trekk fra tid p& manstr... | 0,00
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Personalinstallningar

For att anvdnda stampling som personalliggare sa maste vi forst sdkerstélla att alla anstéllda i foretaget har
ett resurskort med fullstandigt namn samt personnummer. Detta gors enligt nedan:

1. Genvagar->register>resurser
a. Harfinns alla resurser vi har i foretaget och det galler att uppdatera namnen om dom inte
ar fullstandiga. Detta gors pa fliken "allméant".
b. Sedan skall personnummer anges, detta gor man pa fliken "persondata". Pa denna flik
valjer vi ocksa att lagga till "Titelkod" enligt resursens befattning.
c. Saknas nagon resurs sa skapas en ny enligt manualen for detta. (27.01 — Upprétta ny

resurs)

OBS! Foretagsledaren/dgaren och dennes eventuella make/maka/sambo, samt deras barn (underl16 ar)
skall ocksa loggas nar dom ar verksamma i foretaget och maste saledes ocksa ha ett resurskort.

Skriv ut foljande rapporter med streckkoder

1. Resurser->Rapport—>Arbetstyp streckkoder V2
a. | filter pa raden Kod viljs DAGLIG via den underliggande listan (F6)
b. Skriv ut
2. Resurser->Rapport—>Resurser streckkoder V2
a. | filter pa raden Typ véljs Person via den underliggande listan (F6)
b. Skriv ut
Att stampla in
Detta gors pa foljande sétt:
1. Se till att Resurser->Resurser->Stampling V2 ar 6ppet.
2. Skjut pa din mekaniker streckkod.
3. Darefter skjut pa arbetstypen DAGLIG.
4. Du far nu ett meddelande om att mekanikern &r instamplad.
Att stampla ut
Detta gors pa foljande sétt:
1. Se till att Resurser->Resurser->Stampling V2 ar 6ppet.
2. Skjut pa din mekaniker streckkod.
3. Darefter skjut pa arbetstypen DAGLIG.

4. Du far nu ett meddelande om att mekanikern ar utstamplad.



Skriva ut personallogg:

Vid eventuell kontroll sa kan man enkelt skriva ut personalloggen. Det gors enligt nedan:

1. Resurser—>rapporter—>personallista
2. Ange det datumintervall som du vill skriva ut.

Tips!
Lagg dessa i dina egna genvagar genom att hogerklicka och klicka pa ”Skicka till genvagar”

- Resurser>Rapporter—>Personallista
- Resurser>Resurser->Stampling V2

Om man behdéver gora en korrigering av stampling, se manual 15.03 Korrigering av stampling



