Webbtidsrapportering

do.not.reply@mail.connect.visma.com
Valkommen till TransPA
Hej Erik Johansson, Valkommen till TransPA

o

Hej Erik Johansson,

valkommen till TransPA och tack for din registrering!

Klicka pa lanken nedan och f6lj instruktionerna for att aktivera

2

ditt konto
?2‘)——

Denna lank upphor att galla om 24 timmar och fungerar bara
en gang. Om lanken inte gar att klicka pa, kopiera och klistra in
den i din webblasare.

| samband med att du
registrerats som anstalld i
Visma TransPA

har du fa ett valkomstmejl.

Ga till din inkorg och 6ppna
mejlet med amne
“Valkommen till TransPA”

Klicka pa aktivera konto

Vanliga halsningar,

Visma TransPA

Nytt l6senord

Bekrafta |6senord

Ange ditt nya l6senord

Andra losenord

@ Tillbaka till inloggningen

S VISMA

/I Ange darefter ett |6senord




Logga In

@ transPA X +

& C & mytranspa.com/inloggning.aspx?ReturnUrl=%2f b 2 Y @G % 0O

Logga in med kundid och signatur |

1. Ga till sidan
‘ www.mytranspa.com

2. Klicka pa Logga in med

e-post

Logga in med e-post

Fortsattning pa nasta sida...



/ Ange din mejladress
/ Klicka darefter pa Nasta

;':

TransPA
E-postadress /

Spara min e-postadress till ndsta gang

Rekommenderas inte for offentliga eller delade datore:

Tips! Klicka i bocken for att spara din e-postadress till
nasta gang om du loggar in via din personliga telefon

Logga in med sakerhetsnyckel eller biometrik

D VIIMA

Ange ditt I6senord som du angav i

foregaende steg.

TransPA

© Q /I Klicka slutligen pa Logga in

Loésenord

Logga in »
Glomt ditt Iésenord?

SO A 4 Klicka pa lanken for att aterstalla ditt I6senord. Du
— — kommer da att fa ett aterstallningsmail till din inkorg

- -~
dar du sedan kan ange ett nytt I6senord.

ELLER
40 Loggain med nycklar

B® Loggain med Azure AD

N VIIMA




Startsida

D Har ser du inkomna
meddelanden
Meddelande

Klicka pa rapportera fora att komma

till tidrapporteringen

Sakerhet

T
Logga ut




Oversikt

Bladdra mellan For att komma tillbaka till For att komma till

veckorna har. innevarande vecka. meddelanden. Skriva ut allt som ar registrerat.

@ 18 sep - 24 sep @ 2022-09-19

Vecka: (0]:] (0]:]
S Pass Franvaro Totalt

Kalendern for att komma till 6nskad

38 Enkelt Kval dag.
s6n 18 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00
man 19 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00
tis 20 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00
ons 21 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00
tor 22 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00
fre 23 Rapportera 0 (0] Resa Franvaro 0,00
y - Har visas hur mycket inrapporterad
l6r 24 Rapportera 0 0 Resa Franvaro 0,00 .
arbetstid under veckan och
Rapporterad tid under vecka 38: 0,00 manaden. (o]: 1} géiller Ej er som
Rapporterad tid under september: | 0,00 endast rapporterar avvikelser.

Langst ner visas sparade saldon

beroende pa vilket urval din
Overtid Komp saldo Flex saldo Arb férkortn arbetsgivare gjor.t i instéllningarna
7.5 0 0 0,47

for tidrapportering.




Avvikelserapportering

dvs, du ska ENDAST klicka pa ”“Rapportera” om du jobbat mer dn 8 tim, samt sista dagen i perioden for att markera KLAR.

transPA © ~

seruta 1.

Q 1 Erik Johansson / Nonstopp Akeri AB I}-

@ 19 sep - 25 sep @ 2022-09-21 H
Vecka: 38  Pass Resa Franvarg Totalt
man 19 8 tim 7-16 Rapportera = | Resa Franvaro
> 3 Sjuk
tis 20 8 tim 7-16 Rapportera Resa Jl:
Franvaro
ons 21 8 tim 7-16 ah00 1700 Resa Franvaro
Rapportera
tor 22 8 tim 7-16 :::):o-r:::o Resa\ Franvaro
fre 23 8 tim 7-16 Rapportera Resa \Q’énvaro
I6r 24 \ Rapportera Resa FM
sén 25 Rapportera Resa Frénvar\

Rapporterad tid under vecka h\\

AN

Rapporterad tid under september:

Overtid Komp saldo Flex saldo Arb férkortn

0

0 55

Om du ar schemalagd syns

dina passtider har, annars ar
faltet tomt.

Om du arbetat overtid,
ange din arbetstid genom
att klicka pa rapportera for

onskad dag.

Har kan du skriva arbetstid,
raster, notering,
arbetsuppgifter, avdelning.
Roda siffror betyder att tiden ar
attesterad och gar ej att andra.
Grona tider betyder att den tiden
fortfarande gar att andra.

Sista dagen i manaden lagger du
en tidrapport pa 1 minut med
lika stor rast och satter en
notering
KLAR.

2. Resa anvands for att registrera
traktamentsberattigad resa

3. Om du varit franvarande en
dag eller en del av dag.
Se bild 10




Rapportera

2. Ange vilka raster du 3. Skriv en notering om vad du
haft under dagen. utfort pa ditt arbetspass,
speciellt om du arbetat overtid.
Sista dagen i manaden skriver
trans DA »‘ g 6o du KLAR har.

tisddg, 30 januari 2018

1. Vid overtid:
Ange start o sluttid.
Du kan ange tid som passerar
midnatt. Om du ar schemalagd
kommer dina passtider synas har

Pass  Fardskrivare  Logg noteringar

Start ¢ ch sluttid

‘ — 5. Om ni anvander
e komptid, kan du
plocka fran eller spara

Till kl: overtid i kompbanken.

Fran ki

raster

Fran kl:

Fran kl: Till kl:

Flextid finns valbart
om ni anvander er av
Fran kl: Till ki: flex.

Fran kl: Till kl:

Totaltid ‘7 ‘( Rikna’em ‘ Spara eventuell dver- och undertid som

: Over- och undertid
Arbetsuppgifter
Fran kl  Aktivitet Fordon Slap Matarstart (km) ijﬁtarslu

Gyerell v ‘ Valj fordon... | v Hvalj slap... v ‘0,00 ‘ ‘0.00 Flextid

7. 0m din arbetsgivare
8. Dessa rutor kan vara

vill att du rapporterar

6. Om du utfort en annan

avdelning, projekt el dyl foretagsanpassade.

finns dessa i denna Kolla mgd din
rullisten arbetsgivare

arbetsuppgift an din ordinarie,
finns detta val i rullisten.




Rapportera byte av avdelning, projekt
eller dyl. under dagen

N/

transPA © ™~ &

nandag, 23 november 2020

Start och sluttid [0 Pass med resa

Fran kl:| 07:00 | Till kl:|16:00

1. Nar du
angett
klockslag for
ditt pass,
klicka pa
rakna om.

Franki:| 1200 | Till k| 13:00 :
‘ : ;, | 2. Ange den avdelning
Fran kl: Till kl: | q o [on
: du jobbat pa forst,
Fran kl: Till kl: | q °
an : | klicka sedan pa

Fran kl: Till kl: |

plustecknet for att

ange starttid for nasta
avdelning.

Summering

Totaltid| 9,00 || ¢ Réknaom ‘ Spara eventuell dver- och undertid som | Over- och undertid ¥

Frankl  Aktivitet ~_Fordon S Slap __Kostnadsstalle ___Matarstart (km) Matarslut (km)
)7:00 | | Generell ¥ | | Avdelning A / 383 [ ¥ || valj slap... ~ | | valj kostnadsstalle.. | ¥ |[0,00 | [0.00 i
| 13:00 | | Generell ~| | Avgelning 8 / 329 . Valj slap... |~ || valj kostnadsstalle.. | ¥ | | 0,00 || 000 @ ©

E Q



Rapportera resa

avser traktamentesberattigade resor.

transPA ° n x Erik Johansson / Nonstopp Akeri AB I}'
@ 28 dec - 03 jan @ 2014-12-29 L

OB 1. Tryck pa Resa.

Vecka: 1 Pass Franvaro Totalt

Enkelt OBS!

so6n 28 Rapportera 0 0 Resa /00— En r?sa S(?fﬂ medfbrt
man 29 Rapportera 0 0 Resa i 0,0 overliggning,
skall registreras den dag

tis 30 Rapportera 0 0 Res 0,0 du kom hem, det ir da du
ons 31 Rapportera 0 0 Resa 0,0 vet hur [ang resan blev.
tor 01 Rapportera 0 0 Resa 0,0
fre 02 Rapportera 0 0 Resa 0,0
|6r 03 Rapportera 0 0 Resa 0,0

Rapporterad tid under vecka 1: 0,0

Rapporterad tid under december: | 12,75

Rapporterad tid under januari: 18,5 N




Rapportera resa

avser traktamentesberattigande resor.

R ‘ 5021-02-02 Datum Fri frukost Fri lunch Fri middag Fri logi l2021-02-09 v MVaIJ land... v @
— Markera/Avmarkera alla 7] O O O
KI. ’_OO:OO tis 9 feb O O O °

4. Vid utlandsresa ska alla
Pt 5021-02-08 | gransdvergangar som passerats
r under resan anges.

KI. }oo:oo \
— -Valj datum, klockslag och land som
du koérde in i.

-Klicka pa plustecknet for varje
gransovergang du skall registrera.

5 skriv klocksl T duk 3. Om du fatt ndagon maltid betald av
- SKENRIOE soag Al GO din arbetsgivare ska det bockas i har.
hem fran resan.

1. Ange datum och klockslag

nar resan paborjades

=\ Vid resor som skett utanfor landet skall gransévergangar rapporteras. Information
behovs for att ratt traktamente skall berdknas.



Rapportera franvaro

1. Kontrollera att franvarotiden
ar korrekt. Behover andras om
du varit borta en del av dagen.

transPA © ™~

Anstalld 107, ERlE oSG
Franvarotid 97

Orsak ' Sjuk

Startdatum m 2. Ange orsaken till din

franvaro.

Franvarolingd ® Endag O Period O Tillsvidare

Starttid
Sluttid
Fordon _ B .
Internnummer 'Registreringsnummer |Vjlj ford... ¥ ‘
3. Klicka pa Spara

Notering |

Z

E

_\“Q» En del foretag valjer att inte tillata

P a

. Rapportera franvaro.




Meddelanden

tranSPA ° M Om tex din chef har skickat dig ett meddelande

i kommer du att fa detta direkt da du loggar in pa
i OLASfTA Gl Webbtid. Det ges mojlighet att bara skicka
Fran Hans Lind

e s S laskvitto eller att svara. Laskvitto ar tvingande.
Amne Utbildning

Hej Boka in l6rdagen den 11 oktober.
YKB utbildning steg 3.

Mvh Hasse

Svara

{' Jag har last meddelandet ]

ESl—o 2w

Visa meddelandelista

Visa skickade meddelanden Skapa nytt meddelande

\\A//

- » P4 nasta sida ser du hur du skapar ett

A/ nytt meddelande. En del foretag valjer
att inte tillata ”Skapa nytt

meddelande”.



Meddelande

trapsPA © ™ &

@ 01 maj - 07 maj @

05-( H Man kan aven skicka meddelande
Vecka: fran Webbtid (om ditt foretag slagit
18 = Enkelt  iceal Ernaup i oal pa funktionen ”“skapa nytt

. . meddelande”).
s6n 01 Rapportera 0 0 Resa Eanvaro 0,0
man 02 06:00-15:30 06:00 - 15:30 0 0 asn Fm 8.5
(Dagpass) Rapportera \
tic N2 06:00-15:30 06:00 - 15:30 n n Daca Crdnmuara acg

Klicka pa Kuvertet

*ansPA O ™ &
YT

= =

NYTT MEDDELANDE
Valj mottagare

Valda mottagare

Lagg till|

Ta bort

Valj mottagare och skriv ditt meddelande

Meddelande Vvl fi

¥ B B 7 U A v & v Teckensnitty

Tec... v

Giltighetstid

Frén| 2016-0¢ Til\\zma-:‘ Avbryt || Skicka



Logga ut

O ‘ 1 Erik Johansson / Nonstop Akeri AB ‘ l}.
)

Klicka pa dorren for att

logga ut fran portalen.

TransPA

E-postadress

Spara min e-postadress till nasta gang
Rekommenderas inte for offentliga eller delade d

Logga in med sakerhetsnyckel eller biometrik

D VIIMA

\\ A // Tips! Du kan spara ner sidan som bokmarke, darefter kan du
——— —
’@\ placera den pa din startsida pa datorn, mobilen eller lasplatta.



