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Om forandringsrapporteringen i nytt granssnitt
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Storsta forandringar mot tidigare Forandringsrapportering:

* Modernt granssnitt

* Flexibla installningar av vyn

* Koncernvy

* Inga separata flikar per modul, individbaserad hantering
* Filtrering istallet for sortering

e Ett tryck vid godkannande utan sakerhetsfraga
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Strategi for arbete i nya frappen:

Vid koncern: valj om man vill jobba med ett bolag eller med hela
koncernen. Rekommendationen ar att valja hela koncernen!

* Borja med avvikelsefliken

* Ga igenom kontrollpunkter valj en och en (om en person har flera
handelser/kontrollpunkter kommer dessa att folja med i urvalet)

* GOr ovriga kontroller enligt egen rutin
* Godkann férandringsrapportering



Att kontrollera i nya Foriandringsrapportering:

* Avvikelser = Felaktigheter/Information

» Kraver atgard — visualiseras via kontrollpunkter

e Saknar data och behoéver kompletteras

* Uppmaning om kontroll (flertal kan markeras samtidigt)
* Klarmarkerade

* Enligt uppsatta regler anses dessa vara en normal forandring fran foregaende
rapportering

OBS! Lonefilen ar master. Korrekta uppgifter i lonefilen skapar farre
avvikelser och mindre behov av kontroll.
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Forandringsrapportering i nytt granssnitt



Ny forandringsrapport att hantera?

Nar det finns en forandringsrapportering att godkanna framgar den som orange.

Forandringsrapportering

B 01 ADMINBOLAGEN * | t v Allabolag Ll A 2 felaktigheter -4
ndelser » | Alla kont a(26 ® Rensafiter

B 2020-05 -
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Bla farg betyder att forandringsrapporten ar godkand och vantar pa att skickas till mottagarna.

Gron farg innebar att den periodens forandringsrapportering ar godkand och skickad.

FGrandringsrapportering

B 01 ADMINBOLAGEN ~ B 202004 w | | Alla bolag Al A 2 felaktigheter

Nere till héger framgar nar den ar godkand samt av vem. v Godkand 2020-06-09 av Ellinor Helzel



Installningar for att presentera forandringsrapporteringen efter dnskat format gors via
kugghjulet uppe till héger.

Karolina Belltorp 1

Forandringsrapportering - installningar
oo 4

Du kan spara en eller flera profiler som du vill

anvanda dig av. e -

Synliga kolumner Dolda kolumner

(]
]

Namn

| profilerna anger du vilka kolumner du vill visa

Bolag HR avd.
samt sorterar i vilken ordning du vill ha dem. Prr
. .. Kont unkt SPGL
De kan enkelt dras till nskad plats. o -
Bevakningspunkt Collectum kst.
Var rekommendation ar att visa saval Handelse, Bevakningspunkt och Kontrollpunkt. = Collactum prodics
En kombination av dessa 3 ger god information om vilken atgard man bor vidta. Andrad av
Andrad den Foregiende PGL
Personalkat




Forandringsrapportering steg 1 - Felaktigheter och Frsikrings
Avvikelser

Borja alltid med att stamma av och ratta upp eventuella felaktigheter . Exempel pa felaktigheter
kan vara Saknas i lonefil, Okand person eller Anstallningsdatum saknas.
Titta darefter pa info-punkterna under Avvikelser . Har framgar bl.a vilka som har |ast |6n, har

sjukersattning eller ar inaktiverade.

Felaktigheter och Avvikelser nas via Forandringsrapporteringen eller via menyn till vanster som heter
Avvikelser (6ppna i ny flik).

Hovra over orsaken sa far du upp en forklarande text.

A\Asi c
Awikelser .
01 ADMINBOLAGEN v | | Allabolag v




Forandringsrapportering steg 2

Man kan valja att arbeta med ett eller flera bolag i taget alternativt med hela koncernen pa en gang!
Valj det som passar er bast.

Forandringsrapporten ar uppdelad i de handelser som

Kraver atgard (655) Klarmarkerade (1462) REAEIEARNG)

Kraver atgard — har kontrollpunkter som talar om vad som bor goéras

e Saknar data och behdver kompletteras

* Uppmaning om kontroll (Coins kan ha reagerat pa en stor I6neandring, samtliga behover inte
kontrolleras utan en bedémning av rimlighet ska géras. Flera rader kan markeras och godkannas
samtidigt)

Klarmarkerade — Enligt uppsatta regler anses dessa vara normala forandringar som inte behoéver

kontrolleras
Alla — Alla forandringar framgar i denna vy

Rekommendationen ar att bérja med handelserna under Kraver atgard och bearbeta en handelsetyp i
taget.



Forandringsrapportering steg 2 - fortsattning et

Vald handelse kan ha flera kontrollpunkter. Har du ett stort utfall rekommenderar vi att du arbetar med
en kontrollpunkt i taget.

Obs! Om du valt en kontrollpunkt och personen har flera handelser utover den du valde kommer
personens samtliga handelser/kontrollpunkter att visas i urvalet.

E 01 ADMINBOLAGEN - E 2020-05 - Alla bolag - A 2 felaktigheter
Alla handslser - Sjukanmalningsdatum - Kontrollera « Kraver atgard (1) Klarmarkerade (0) Alla (1)

Namn Q. Kontrollpunkt Handelse Bolag Anst.nr @ PGL Foregdende PGL  Diff PGL, Kr Diff PGL, % Handelsedatum

! Petersson Angela Ange handelsedatum Sjukanmalan 03 UTBILDNINGSBOLAGET AB

Kontrollera kontant Ui Loneandring 03 UTBILDNINGSBOLAGET AB 23 Saknas 0 kr - - 2020-05-01

Genom att hégerklicka pa raden kan du fa olika alternativ pa vad du kan géra. Tex. andra O verini

handelsedatum eller 16n.

B Anstallning
[ Andra handelsedatum
X Skickainte

B Anteckningar

Hovra over kontrollpunkten for att fa mer information. e Kopiers toxt

Ange handelsedatum Sjukanmalan + Ny handelse
' [1]

— . Tz bort handelse
Sjukanmalningsdatum - Kontrollera dag 91



Forandringsrapportering steg 2 - fortsattning

| nya forandringsrapporten ligger individerna i personnummerordning.

Den nya férandringsrapporteringen har optimerats for battre
prestanda, vilket innebar att uppgifterna laddas upp allt eftersom man
scrollar nedat. Det gar saledes inte att, som i tidigare Coins-
applikationen, sortera uppgifterna per kolumn.

Anvand istallet filtrering samt olika utsokningar i de kolumner som har
ett litet forstoringsglas.

Q Pnr Q

For att ta bort valda filtreringar anvand knappen * “="= | Gvre
hogra hornet.



Forandringsrapportering steg 2 — fortsattning Forsdlaings

Under mottagare ser du vilka/vilken mottagare informationen skickas till.

Namn Q Handelze Bolag Anstnr @ PGL Foregaende PGL DIiffPGL Kr  DiffPGL %  Handelsedstum @ Mottagare
Palm Monika Loneandring 03 UTBILDNINGSBOLAGETAB 67 659000 kr 666320 kr =7320kr -1%  2019-04-01 & COLLECTUM ITP2
Loneandring 03 UTBILDNINGSBOLAGETAB 67 659000 kr 689500 kr —-30500 kr -4%  2019-04-01 & RADGIVARE
Avanmalan 03 UTBILDNINGSBOLAGETAB 67 / - - - 2020-05-15 & COLLECTUM ITP2 s RADGIVARE
|yckesson Joseph... Intrade 03 UTBILDNINGSBOLAGET AB 63 803614 kr - - - 2020-05-01 oa COLLECTUM ITP2  a RADGIVARE
[ slomgren Jesper  Avanmalan 03 UTBILDNINGSBOLAGETAB 16 / - - - Saknas & COLLECTUM ITP2 s RADGIVARE
Loneandring 03 UTBILDNINGSBOLAGETAB 16 444080 kr 444080 ﬂ 0 ﬁl— OE’;l 2019-04-01 & COLLECTUM ITP2 s RADGIVARE

Markera flera handelser (hall in ctrl eller shift) for att klarmarkera alla rader om du anser att uppgifterna ar korrekta.

Namn Q Handelse Bolag Anstnr @ PGL Foregaende PGL DIiffPGL Kr  DiffPGL %  Handelsedatum @ Mottagare
. Palm Monika Klarmarkera UTBILDNINGSBOLAGET AB 659000 kr 666320 kr 7320 kr 2019-04-01 & COLLECTUM ITP2
@ Andra handelsedatum 3 UTBILDNINGSBOLAGET AB 659000 kr 689500 kr —30500 kr 2019-04-01 o RADGIVARE
X Redan rapporterad 3 UTBILDNINGSBOLAGET AB / 2020-05-15 & COLLECTUM ITP2 | &a RADGIVARE
. Jyckesson Josep P Anteckningar 3 UTBILDNINGSBOLAGET AB 803614 kr 2020-05-01 & COLLECTUM ITP2 | &a RADGIVARE
B Blomgren Jespe M Kopiera text 3 UTBILDNINGSBOLAGET AB 16 / - - - Saknas & COLLECTUM ITP2 & RADGIVARE
W Tabort handelse
ewmeameammgm——e3 UTBILDNINGSBOLAGET AB - 16 444080 kr 444080 <[|’ 0 <[|’ O%@l 2019-04-01 & COLLECTUM ITP2 & RADGIVARE

. Oster Lena 03 UTBILDNINGSBOLAGET AB : 427000 kr 427000 kr 2020-0e-11 &a COLLECTUM [TP2




Forandringsrapportering steg 2 — fortsattning

Man kan dandra en eller flera kriterier, tex handelsedatum.

Avser det Ioneandringar kan man tex andra |6n och datum.

Man kan valja att inte skicka till en mottagare eller samtliga mottagare genom att
trycka pa ”Skicka inte” och markera den/de mottagare som hdndelsen inte ska skickas
till. Valda mottagare kommer att bli roda i forandringsrapporten med kryss.

CAF Fratraoara:

COLLECTUM ITP2 et

Bevakning sker da i ndsta manad igen under forutsattning att handelsen fortfarande
ar aktuell.

Ett annat alternativ for att inte skicka ar att valja “Bevaka inte forran”. Detta innebar
att handelsen blir 1ast for bevakning till och med angiven period.

=]
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Anteckningar

Kopiera text

Ta bort handelse



Forandringsrapportering steg 2 — fortsattning

”Redan rapporterad” innebar att man vill spara I&nen, intradet etc i Coins men inte Garmarkers
skicka handelsen till mottagarna. [ Andra handelsedatum
@ Andra Collectum kst
”Skall aldrig anmalas” innebar att den anstallde kommer att inaktiveras for valda B Andra tl ntrade - Koncernfyt
mottagare och aldrig mer bevakas for dessa. (Manuell atgard kravs i dessa fall for att ‘
aterstalla status) X KRedan rapporterad
Skall aldrig anmalas
Skicka inte
B Anteckningar



Forandringsrapportering steg 2 — fortsattning

Man kan géra anteckningar i samband med sin bevakning. B Anteckningar
* Anteckning pa bevakningsraden gér du genom att hogerklicka pa raden och vdlja anteckning. B «nniera re
* Anteckning pa en individs anstallningskort. Klicka pa namnet eller personnumret sa dppnas

= H =1 H ” H 144 & 67 - Palm Monika - - tt FGiro - Google Chrome -
a n Sta | I n I n gS ko rtet . Va |J Se d a n fI I ke n A ntec kn I n ga r . ﬂETka:te:.fg::t.::i:r:;zj;:ﬂh::.ilnI?eclinplg;y:emt d=388928 - -
Palm Monika 03 UTBILDNINGSBOLAGET AB
Anstallningsdata Forsakringsfakturor Bevakningar Statusandringar Anteckningar
Personnummer 640517-2222 Anstaliningsdatum 2013-02-01 D
o .o . . . . . Anstaliningsnummer 57 D Anstdlining upphor  2020-05-15 D
Pa anstallningskortet kan du latt se historiken genom att klicka ..
o Anstaliningsfarm Tillsvidare D Registreringsform Upplagd manuellt
p a Sy m b O I e n Hj} . Personalkategori Tjansteman-ML6N D Loneflluppdaterad  2020-06-10
Tiotaggare - HR/LON avd -
Lonevaxling - EK. avd SAKNAS

ndividuellt avtal Kollektivavtal

En nyhet &r att du kan l3sa eller 1dsa upp en 16n direkt pa anstéllnings- ... .
kortet via symbolerna & & . |

Status mottagare
COLLECTUM ITPT  Inaktiv
COLLECTUM ITP2  Avanmald pga anst upphor

04 -
100% RADGIVARE Avanmald pga anst upphor

Kostnadsfordelning

Man kan nu dven enkelt se pensionsgrundande 16n for en viss period oo

Collectum kst 000
Vla Syl I lbOIen E . Léneinformation Varde Period oo Er i m
ngen franvarc
Fasta tillagg semestergrundande  1000,00 kr 2020-05
Grundlon per manad 4800000 kr  2020-05
Kontant utbetald bruttolgn (KUB)  52700,00 kr 2020-05
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nsion ndande I6n (PGL) 00,00
Anm. PGL - COLLECTUM [TP2 659000,00 kr  2020-05 a
Anm. PGL - RADGIVARE 659000,00 kr  2020-05 a
Rakt bonussnitt 4000000 kr  2015-08




Forandringsrapportering steg 2 — fortsattning

Via knappen “Exportera till Excel” kan du exportera alla utsorterade handelser till Excel.
+ MNynandelse E» Exportera till Exce

Vill du bara exportera ett fatal rader markerar du valda rader, hogerklickar och valjer kopiera text.
Klistra darefter in i en excel. Rubrikraderna foljer alltid med.

Nya handelser kan laggas till med knappen for ny handelse om individen saknas i frappen.

+ Ny handelse E+ Exportera till Exce

Om det avser en ny handelse fér en bevakad person kan du hégerklicka
pa dennes rad och vélja ny handelse i listan. B Kooier

Manuellt tillagda hdndelser i en forandringsrapport symboliseras av en bla asterisk. ~ * A@nmzizn



Forandringsrapportering steg 3 — egna kontroller Forsakrings
och steg 4 - godkanna

Forst nar alla handelser som kraver atgard klarmarkerats byter “Godkann”-knappen farg till bla.
1 handelser kraver dtgard | gk Godkann och skicka in
Nar alla handelser som kravde atgard har hanterats aterfinns dem tillsammans med ovriga handelser under

fliken "Alla”. _
€ a Kraver atgard (0) Klarmarkerade (3) BAELE)

Forst nu ar det dags att utfora eventuella manuella kontroller och andringar. Sasom egna kontroller enligt
egen rutin eller efter kinda missforhallanden i lonefilen. Tex registrera en individuell 16n pa en viss person.

Obs! Endast ett tryck pa godkannandeknappen galler for godkdannande av hela forandringsrapporten. Nar du
val trycker pa den gar det inte att angra. Gor darfér en snabb 6versyn over alla handelser innan du

godkanner och skickar in.

Periodens forandringsrapport blir nu bla fran tidigare orange. & 2020-11 v B 2020-10 v
Rapportering till mottagarna skapas 2 ganger per dag! | samband med det byter perioden targ till gron.

Nere till héger framgar nar forandringsrapporten ar godkand samt av vem. + Godkand 2020-06-09 2v Elinor Helz

ik



