Checklista — Instruktion till er som kund i
Timeplan

Innan ni kan uppgraderas maste ni gora foljande:

1. Stam av alla pagaende periodavstamningar

2. Stang loneperioden (Efter uppgradering ska ni inte 6ppna stanga loneperioder)
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Att gora efter att ni har blivit uppgraderade

Skapa Avtal & Berdkningsperiod

1 Skapa ett Avtal - Berakningsperiod (En for hela foretaget eller flera olika) och lagga in datumintervallen for
kommande ar.

Koppla medarbetare till Berikningsperiod

2 Koppla medarbetaren till Berdkningsperioden pa sidan Personal - Grundschema och period. Detta gors
bara en gang vid anstallningens start.

Foriandringar under perioden
Vikariat:

o Skapa Tillfalliga anstallningar vid vikariat eller valj nya passtypen Vikariepass (inte badde och, pa samma

3 medarbetare)
o Skapa Tillfalliga anstallningar vid Tillfallig visstidsanstallning eller valj nya passtypen Visstidspass (inte
bade och, for samma medarbetare)
Bytespass — Valj Bytespass om medarbetaren byter ett pass mot ett annat
Overtidspass - Vilj Overtid om medarbetaren tar ett extrapass
; Lopande avstimning
Stam av I6pande med veckoavstamningsrapporten och i veckooversikten
5 Periodavstimning

Stam av pa Periodavstamning nar perioden ar slut
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