Portalen - Hjalp

1. Fliken ”"Byggherre/Totalentreprenor”

Nar du loggar in i portalen kommer du forst till denna flik. Har visas de arbetsplatser som ar
”Pagaende”. Klicka pa kolumnrubriken ”Pagaende” och klicka sedan pa ”Avslutad” om du behover se
avslutade arbetsplatser.

Pa denna flik har du féljande mojligheter.

”Andra kontouppgifter...”
Klicka pa den har knappen om du behodver dndra din kontakt- eller faktureringsinformation.

"Hantera enheter”

Under ”Hantera enheter” har du méjlighet att registrera arbetarnas enheter (telefoner/surfplattor)
men hjalp av en enhets-kod. Enhetskoden finns i e-liggare-appen for den aktuella arbetaren under
fliken "Mer”. Nar enhetskoden registreras har du mojlighet att styra innehallet i arbetarens e-liggare-
app. Du kan t ex vélja att arbetarens app alltid ska fa tillgang till de arbetsplatser som ar aktiva i
Portalen. Du kan dven vélja att enheten ska ladda ner nagra eller nagon av de arbetare som du har
skapat under funktionen ”“Hantera arbetare”.

OBS! Administratdéren maste inte anvianda denna funktion. Arbetarna kan ocksa skriva in
arbetsplatsens id manuellt direkt inne i appen eller anvanda den QR-kod som finns i dokumentet
"instruktion till arbetaren”. Se dven under rubriken ”Ladda ner instruktion fér arbetaren”.

"Registrera ny byggarbetsplats”

For att en arbetsplats ska vara aktiv i systemet maste den registreras i ditt konto. Klicka pa knappen
"Registrera ny arbetsplats” for att skapa en ny arbetsplats i systemet. Det enda som du maste fylla i
ar arbetsplatsens namn, d.v.s. vad du sjalv valjer att kalla arbetsplatsen, samt arbetsplatsen id.
Arbetsplatsen id far du genom att registrera arbetsplatsen hos Skatteverket. Arbetsplatsen id bestar
av 13 tecken och bérjar med ”PL”. Ovriga falt i detta fénster &r frivilliga i fylla i eller aktivera.

Nar arbetsplatsen har registrerats skickar systemet ut ett epost-meddelande till kontaktpersonen for
kontot samt till kontaktpersonen for arbetsplatsen. | epost-meddelandet finns tva PDF-dokument
bifogade. Dels en instruktion till Skatteverkets personal som utfor ett kontrollbesok (Ids mer nedan),
dels en instruktion till arbetaren sa att hen vet hur hen ska ladda ner appen samt vilket arbetsplats id
som géller pa arbetsplatsen. Som administrator bor du vidarebefordra denna information till
arbetarna sa att det vet vad som géller pa den aktuella arbetsplatsen.

Se dven mer information under rubriken "Byggarbetsplatsen”.
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” Automatisk utcheckning av arbetare”.

Om du aktiverar den har funktionen kommer arbetarna att bli automatiskt utcheckade efter X antal
timmar. OBS! Alla arbetare blir utloggade automatisk av systemet om de inte har varit aktiva under
sju dagar. Aven automatiskt utloggade arbetare riknas med i vart faktureringsunderlag.

”Kontroll mot byggarbetsplatsens koordinater”.

Med hjalp av denna funktion kan du kontrollera om arbetarna befinner sig pa arbetsplatsen nar de
checkar in/ut. Om arbetaren checkar in/ut utanfér arbetsplatsens felmarginal kommer arbetaren att
fa en varning inne i appen. Om arbetaren dnda véljer att ga vidare kommer arbetarens position visas i
loggen. Som administrator kan du dven vélja att fa ett epost-meddelande nér detta intraffar.

Om du aktiverar denna funktion maste dven Skatteverkets personal vara pa plats for att kunna lasa
upp den elektroniska personalliggaren inne i appen.

Avsluta arbetsplats

Nér arbetet ar klart och du vill avsluta arbetsplatsen klickar du forst pa arbetsplatsen pa startsidan
och sedan klickar du p& knappen ”Andra byggarbetsplatsens uppgifter...”. Dar kan du sedan bocka i
rutan ”Avslutad arbetsplats”. Nar du har avslutat en arbetsplats kan inte arbetarna checka in/ut pa
arbetsplatsen.

”Kontakta support”

Klicka pa den har knappen for att skicka epost till var support som ar 6ppen alla dagar dven
helgdagar. Du kan dven ringa supporten pa telefonnummer 042-14 00 95 (kl 09:00-17:00 helgfria
vardagar).

”Andra |6senord”
Anvand denna funktion om du vill byta ditt I6senord.

E! - ikonen

Klicka pa denna ikon for att visa de aktiva arbetare som har anvant systemet de senaste 6
manaderna.

”Ladda ner instruktion till Skatteverket”

Anvand denna funktion om du vill ladda ner instruktionen till Skatteverket. | denna instruktion star
det hur Skatteverket personal kan lasa upp den elektroniska personalliggaren direkt inne appen. Skriv
ut denna instruktion och lagg den pa arbetsplatsen samt informera arbetarna om var den finns
tillganglig.
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2. Byggarbetsplatsen

De byggarbetsplatser som ar pagaende visas pa startsidan ndar man loggar in i systemet. Klicka pa en
byggarbetsplats (pa sjalva raden) for att 6ppna den elektroniska personalliggaren for en
byggarbetsplats. | fonstret for byggarbetsplatsen kan du valja fr.o.m.- och t o m-datum for att visa
den fullstdndiga liggaren mellan vissa datum. Har kan du ocksa vélja att visa liggaren foér bara en
person eller for bara ett foretag genom att klicka pa kolumnerna i tabellen. Nar du har gjort dina val
kan du exportera den elektroniska personalliggaren i tva olika format.

"Exportera till Excel” samt "Exportera till Skatteverket”

Du kan exportera datat dels till XML d.v.s. det format som Skatteverket vill ha personalliggaren i, dels
till Excel. Om du exporterar filen till Excel far du dven en sammanstallning over hur manga timmar
respektive arbetare har arbetat pa arbetsplatsen. Anvand knapparna ”Exportera till Excel” samt
"Exportera till Skatteverket for att exportera data.

”In-checkade arbetare”

Klicka pa denna knapp for att se en 6gonblicksbild 6ver vilka arbetare som &r in-checkade pa
arbetsplatsen. Har kan du ocksa valja att checka ut en eller flera arbetare som har glomt att checka
ut sjalva.

"Uppdatera”
Anvand denna knapp for att uppdatera listan med in-/utcheckningar.

”Ladda ner instruktion for arbetaren”
Med denna knapp kan du ladda ner en instruktion till arbetaren sa att hen vet hur hen ska ladda ner
appen samt vilket arbetsplats id som géller pa arbetsplatsen.

3. Fliken "Underentreprenor”

Under fliken "Underentreprendr” visas de arbetsplatser dar nagon fran ditt foretag har varit med och
arbetat som underentreprenér. Om du behover tillgang till den elektroniska personalliggaren for
nagon av de arbetsplatser som visas har klickar du pa arbetsplatsen. Nar du klickar kommer en
forfragan om att ldsa upp arbetsplatsen skickas till den ansvarige byggherren/totalentreprenéren.
Nar denna har last upp arbetsplatsen kommer du att fa en bekraftelse via epost.
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4. Ovrig information

Enligt lagen om elektronisk personalliggare ska all data sparas under beskattningsaret plus tva ar. Alla
in-/utcheckningar sparas i systemet i 4 ar. Du kan darfér ndr som helst logga in i systemet
kostnadsfritt for att exportera ut det data du behover.
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