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Registrering av kaffeavdrag i HR-portalen

a) Klicka pé Anstéllning i Menyraden.

ARENDEMN

Anstallningar Sak ansralid Min anszalining

Anstallningar

Sok fram ratt medarbetare som du lagga till avdraget/tillagget pa.

Anstaliningar Sak anstalld Mlin arstalining

Anstallningar

Inget urval =

Arbetegivare Arptilining Persgnmummaer Fé&rnasmn Efternamn

Klicka péa pluset, du far nu fram alla drenden +

b) Viljavdrag och tilldgg

Andra anstallning

= Anstaliningsform I = Avdrag och tillagg I &= Kontaktuppgifter
= Anstallningsfarandring = Avsluta anstallning = Lon
& Arbetstidsuppgifter = Avvikande kontering & Stangning av e pabarjad anstallning

&= Avdelning/Rapporteringsstalle = Bifoga dokument
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c) Klicka pa ny rad.

d) Fyllifrom-datum

e) Vilj Loneart for att lagga till tilldgg/avdrag.
f) Belopp hdmtas fran l6nesystemet och kan ldmnas tomt.

Ny rad I

Datum

Fro.m.

T.o.m.

Uppgifter

Loneart

Antal

Belopp

2023-05-01

757 - Kaffeavdrag

0

0

g) Om tilldgget/avdraget ska ha en specifik kontering fylls den i. Det 4r mycket viktigt att du
skriver korrekt kontering.

Enhet/Ansvar
Verksamhet
Aktivitet
Objekt/Projekr

Projekt/Objekt

h) Sparautliagget. Andring

i}  Klicka pa Attestera och Skicka (chef) eller Godkiinna och Skicka (administrator)

Hantera &rende

Ta bort

Vidarebefordra

Hantera arende

Godkann och skicka Ta bort

Vidarebefordra

Aftestera och skicka




