MaxPA )
ANSTALLNINGSAVTAL

Hur man genererar ett anstdllningsavtal

AKTIVERA HR

Forsta steget dr att aktivera HR-modulen. For att géra detta gar man till Instdllningar ->
Tillagg. Bocka i HR i kryssrutan och klicka pa Spara.

SKAPA ATTRIBUT

Om man har sarskilt avtalade 6verenskommelser eller annan information man vill ha
med pa anstédllningsavtalet, till exempel uppsiagningstid eller hur man hanterar évertid,
behover man skapa olika attribut. For att gora detta gar man till Instéallningar ->
ATTRIBUT. Skriv sedan i rutan under Attribut vilken information ni vill ha med pa
anstdllningsavtalet. I rullisten under Typ véljer du Anstéillningsavtal och klickar pa
sedan pa Spara.

< Attribut
Ta bort Attribut Tvp
® Férmaner Anstaliningsavtal v
x Uppsagningstid Anstaliningsavtal A
o Overtidsregel Anstaliningsavtal -
HR ¥

PERSON- OCH ANSTALLNINGSUPPGIFTER

For att kunna generera ett anstdllningsavtal méste det finnas person- och
anstallningsuppgifter pa personen. Nar det kommer till anstéllningsuppgifterna ar det
viktigt att man fyller i ratt datum vid anstallningsperiod, for att anstallningsdatumet ska
bli rétt pa anstéllningsavtalet.

Pernilla Tikkamaki 2021-02-18
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Anstalld Stalining, Ann -

» For att aterkommande manadslon skall betalas ut maste du rapportera en lénehandelse och kryssa i "Aterkommande handelse"”.

Anstperiod | 2021-02-18 B | yyyy-mm-dd B — Galler fran
Anst form Tillsvidareanstallning v
Ldn IManadsian v 30000 2021-02-18 B Historik
[ Slapande manadsiGn
Avtal Standard v 2021-02-18 |E@ Historik
Sysselsatt.grad 100 % 2021-02-18 |&@ | Historik
Semester Semesterratt hd 25 2021-02-18 |E Historik
Veckoarbetstid 40 h (Heltid) 2021-02-18 B Historik
Konto 7210 - Tjansteman ~
Handelser Avslut
Arbetsgivarintyg

BEFATTNING OCH APPLICERA ATTRIBUT

For att kunna sdtta en befattning och applicera attributen vi gick igenom tidigare klickar
man pa dom “tre prickarna” efter Anstéillningsperioden.

Anstalld Stallning, Ann b

Anstperiod | 20210218 (B | yyyy-mmdd B || e

Fyll i vilken befattning personen har eller kommer ha och klicka pa Spara. Om man nu
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vill applicera ndgot av de attribut man tidigare skapat klickar man pd Redigera under
rubriken Detaljer.

€ Anstillningsperioder

Ta Anst.form Fran Till Orsak Befattning Detaljer
bort
x Tillsvidareanstalining ~ 20210218 B yyyy-mm-dd | & ~ Saljare [Redigera]
~| | yyyy-mmdd B yyyy-mm-dd | &= -

Fyll i vad som géller for de olika attributen och klicka sedan pa Spara.

€ Detaljer
Overtid
Férmaner | Sjukfirsakning

Uppsagningstid | 3 manader

GENERERA ANSTALLNINGSAVTALET

Nu &r alla bitar pa plats och det ar dags att generera sjalva anstédllningsavtalet. G4 till
Anstillda -> vilj person -> HR -> Dokument, klicka sedan pd Generera
anstillningsavtal. Har kan man dven klicka pa forhandsgranska for att se att allt ser bra

ut och att man inte missat nagot.
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&« Anstalld Stalining, Ann

Allmant

Dokument

Filnamn

Valj fil | Ingen fil har valts

Generera anstallningsavtal ~ Forhandsgranska

Aktiviteter

Namn Ta bort

Nu har anstéllningsavtalet skapats och man kan genom att klicka pa den bla ldnken se
samt skriva ut avtalet. Har man aktiverat Kivra kommer det vid det roda krysset finnas
en Signera-ruta for digital signering av anstillningsavtalet. Skulle nagot blivit fel kan
man ta bort anstéallningsavtalet genom att klicka pa krysset under Ta bort.

Dokument (1)

Filnamn

anstaliningsavtal-20210215.pdf

Valj fil | Ingen fil har valts

Generera anstaliningsavtal ~ Forhandsgranska

Aktiviteter

Namn Ta bort

Anstaliningsavtal Ann Stallning >(
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ANSTALLNINGSAVTAL

ARBETSGIVARE

Faretag:
Organisationsnummer:
Adress:

Postnummer och ort:

ARBETSTAGARE

Namn:
Personnummer:
Adress:
Postnummer och ort:
Telefonnummer:

ANSTALLNINGSFORM

Befattning:
Anstallningsdatum:
Anstéliningstyp:
Tjanstgoéringsgrad:

ANSTALLNINGSVILLKOR

Manadslén:
Semesterratt:
Férmaner:
Uppséagningstid:

Karlskoga 2021-02-18

Ann Stallning

Test Bolaget AB
19710111-4689
Bolagsvagen 11
691 37 Karlskoga

Ann Stéllning
19650322-7263
Anstallningsgatan 18
691 37 Karlskoga

Séljare

2021-02-18
Tillsvidareanstalining
100.00%

30 000,00 kr
25 dagar
Sjukférsakning
3 manader

Karlskoga 2021-02-18



