Crona Entré 50

DATAVARA AB

DataVara AB har specialiserat sig pa att utveckla programvaror for per-
sonaladministration. Bland produkterna finner du Ié6neprogram, tid- och
reserakningsprogram samt personaldokument. Vi erbjuder dessutom
vara anvandare ett brett kursutbud, snabb och kunnig service i var kund-
support. Vi kan ocksa bli ert I6nekontor och skoéta er lonehantering.
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Crona Entré 50

Placera en iPad eller iPhone i foretagets entré.
Anvand var app Crona Entré 50 och du har ett
effektivt system for att fanga din personals olika
narvaro- och franvarotider for senare overforing
till Crona Lon, Fortnox Lon eller till ndagot annat
[6neprogram som kan importera PAXml filer.

Personalen anger nar de kommer och gar. De
kan ocksa rapportera annan narvaro eller franva-
ro som flextid, overtid, sjukdom, foraldraledig-
het, etc. i appen.

Informationen skickas sedan via en fil dver "mol-
net” och Dropbox for automatisk éverforing till
ert [oneprogram.

Denna handledning ger en 6verblick over vilka
funktioner som finns i appen och hur du anvan-
der dem.

Enklare har det aldrig varit!
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® DATAVARA AB

www.datavara.se

Startbilden visar dagens datum. Valj sedan knapp beroende
pé i vilken roll du ska logga in. Ar det som anstélld, arbetsle-
dare eller systemansvarig via skiftnyckeln? Med nyckeln kan
du licensiera appen. Mdjlighet finns ocksa att direkt ta fram
en utskrift av en enkel personalliggare.
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Anstalld

Kom och ga

Nar du som anstalld kommer till arbetsplatsen
anger du din PIN-kod och klickar pa knappen
[IN]. Pa motsvarande satt pa knappen [UT] vid
arbetspassets slut. Vid behov kan tidpunkten
andras.

Vill du ange en typ av narvaro eller franvaro som
avviker fran "normal arbetstid” anges istallet
knappen med beteckningen [Tidkod], varefter
du valjer orsak eller arbetstyp i listan och klickar
pa [OK]. En sadan registrering galler alltid framat
i tiden.

Efter att man klickat pa [IN], [UT] eller [OK] ater-
gar appen till forsta bilden och naste anstalld
kan logga in och gora sina stamplingar. Vill du
ange flera stamplingar vid ett tillfalle klickar du
forst pa Lat Sta.

Crona Entré 50 har inget arbetstidsschema in-
byggt, sa man rapporterar alltid all arbetad tid
och all franvaro.
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Tidkod

Om det inte ar "normal arbetstid” som ska rap-
porteras klickar du istallet pa knappen [Tidkod],
valjer orsak till franvaron eller arbetstyp i listan
och sedan pa [OK].

Arbetstypen eller orsaken kan till exempel vara
sjukdom, vab, tjanstledig, overtid, flextid, etc.
Det finns ett stort antal olika tidkoder att valja
mellan.

Du ska alltid ange en UT-stampling nar en nar-
varo- eller franvaroorsak har slutar eller har upp-
hort. Passen maste halla ihop.

Flera entréer

Har foretaget flera olika entréer maste alltid en
UT och OK-stampling goras pa samma iPad-
platta dar IN stamplingen gjordes. Det kraver
ocksa fler licenser av Crona Entré 50.

Obekvam arbetstid

Crona Entré 50 kan hantera OB automatiskt. Du
som anstalld behdver inte tanka pa detta utan
anger bara tidpunkten nar du kommer eller gar.
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Bland installningarna anger man vilka regler och
tidpunkter som galler for obekvam arbetstid.

Givetvis kan du ocksa manuellt stampla OB som
en tidkod. Appen hanterar upp till fem olika ty-
per av OB.

For att underlatta ditt arbete finns reglerna for
en handfull kollektivavtal redan inlagda, vilka
ocksa kan justeras efter ert foéretags behov.

Handelser

Under fliken Handelser kan man som anstalld se
alla sina stamplingar, dag for dag, manad for
manad. Enskilda handelser kan tas bort och kor-
rigeras genom att pa vanligt satt dra fingret 6ver
raden. Automatisk beraknad OB visas inte som
enskild handelse.

Nar en manad ska godkannas fér senare rappor-
tering till arbetsgivaren valjs alternativet Sum-
ma. Du far en sammanstallning av tider for ma-
nadens alla stamplingar. En rubrik for varje typ
av handelse som férekommit under manaden
redovisas med timmar och hundradelar.



Genom att ga vidare med knappen ﬂ—l har du va-
let att [Visa] eller [Godkdanna] manadens tidrap-
port. Ar den godkand sedan tidigare kan du vél-
ja [Underkann] for att andra eller komplettera.

£ Medarbetare Summering rl—l
OB 3 (0B3) 1.50
Overtid 2 (betald) (0T2) 1.55
Overtid 1 (komptid) (OK1) 1.92
Overtid 1 (betald) (OT1) 3.00
Sjukfranvaro (SJK) 8.00
Arbetad tid 112.22
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Genom funktionen Visa Tidrapport far du fram
en tidrapport med alla gjorda stamplingar. Tid-
rapporten kan skrivas ut och anvandas som veri-
fikat eller som stansunderlag om du kor ett 16ne-
program som inte kan importera informationen.

Genom att klicka pa knappen [Skriv ut] far du
mojligheten att just skriva ut tidrapporterna via
funktionen AirPrint.

AirPrint &r en Apple-teknik som later appar ska-
pa utskrifter med Apples utskriftsarkitektur utan
att drivrutiner behover installeras. De flesta av
dagens moderna skrivare kan ocksa hantera Air-
Print.

Godkanna Tidrapport
Genom att godkanna tidrapporten visar du for
arbetsledaren att den ar klar for vidare bearbet-
ning.
Register

Som anstalld kan du andra alla dina egna regi-
steruppgifter, som namn, adress och PIN-kod.
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Arbetsledare

Maojlighet finns att ha en arbetsledare som kon-
trollerar de anstalldas stamplingar och som kan
skapa en samlad export av stamplingarna till 16-
neprogrammet. Det blir ocksa enklare for [6ne-

forattaren att hantera en samlad importfil an en
importfil per anstalld.

Arbetsledaren kan givetvis sjalv ligga med som
anstalld och kan ha samma PIN-kod for sina olika
roller.

Loggar du in som arbetsledare visas alla dina an-
stalldas stamplingar i en vy, dag for dag. Det ger
en bra 6verblick 6ver allas narvaro och franvaro
for en viss dag.

Viljs sedan knappen [Summa] far du méjlighet
att se sammanstallning av tider fér dnskad med-
arbetare.

Framfor varje anstalld visas ifall dennes tidrap-
port ar godkand eller inte.

OBS: Det ar forst nar en tidrapport dr godkand

som den kommer att inga i en samlad export!
11



Ar en anstallds tidrapport markerad med en

gron cirkel @ 3rden godkand av denne och klar
for overforing till 16n. Nar alla anstalldas tidrap-
porter ar klara skickas en samlad export.

Detta gors genom att valja knappen L. Beroen-
de pa installning kan tidrapporterna overforas
via e-post eller via Dropbox.

GOr du en samlad export nar det annu finns an-
stallda som inte godkant sin tidrapport och dar-
f&r har en rdd cirkel @ kommer just den tidrap-
porten inte att inga i exporten.

Mojlighet finns att skicka enstaka tidrapporter
som inte ar godkanda av den anstallde.
Enskild medarbetares tider

Genom att i listan Over anstallda klicka pa nam-
net ser du dennes summerade tider for vald ma-

nad och kan med [[] g& vidare med att ta fram
dennes tidrapport for att visa, skriva ut eller att
skickas enskilt.

Register
Som arbetsledare kan du andra dina egna regi-
steruppgifter.
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Medarbetare

Arthur Douglas

Karin Brovall

Anna Andersson

Birgitta Berg

Siv Ljunggren 2018-03-20 10:49

Gunilla Sunde

Diana Schults

u

13




5

Personalliggare

| Crona Entré 50 finns mojlighet att ta fram en
personalliggare vilket gor den lamplig for de
branscher dar en sadan kravs av Skatteverket.
Utskriften uppfyller de villkor som myndighe-
terna faststallt (OBS: Galler inte byggbranschen).

For att skapa en personalliggare klickar du pa
knappen ¥, ingen PIN-kod krdvs, och sedan pa
knappen [Visal. En personalliggare tas fram i
PDF-format som kan skrivas ut via AirPrint eller
bara betraktas i iPad:en.

Personalliggaren listar alla anstallda som finns
med i appen och redovisar senaste stamplingen,
dvs. om denne ar inne eller ute.

Majlighet finns att skriva ut den for valfritt klock-
slag, aven bakat i tiden. Man kanske som arbets-
ledare vill se vilka som var instamplade vid en
viss tidpunkt.
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Telenor SE =¥

Personalliggare Skriv ut

Personalliggare

Lek & Lar AB 2014-03-20 08:14
AnStnummer Nammn Pérscnnummer Datum Tispukt
INNE 2 Arthur Douglas 19610831-9878 2014-03-20 IN: 07:45
INNE T Karin Brovall 19730222-9069 2014-03-20 IN: 07:45
INNE [ Anna Andersson 18761101-8862 2014-03-20 IN: 08:02
uTE 6 Diana Schuits 19B70316-9023 2014-03-19 UT: 16:57
uTe 3 Birgitta Berg 19740312-9960 2014-03-19 UT: 16:00
uTE B Gunilla Sunde 10750228-9994 2014-03-19 UT: 17:24
INNE 1 S Liunggren 19710806-9944 2014-03-20 IN: 07:54
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Systemansvarig

Register

Som systemansvarig har du tillgang till appens
alla installningar och register med undantag for
de anstalldas egna PIN-koder. Detta for att ingen
annan an den anstallde ska kunna elektroniskt
godkanna sin tidrapport.

Foretag

Loneunderlaget och tidrapporten kan skickas till
arbetsgivaren for import till ert Ioneprogram. |
registret for foretaget anges adress och kontakt-
uppgifter. Viktigt ar att korrekt ange vardet i fal-
tet Foretagets Id som ska motsvara det som an-
vands av Idneprogrammet.

Notera att den har angivna e-postadressen inte
ar den adressuppgift som anvands om du skick-
ar tidrapporterna via e-post.

Arbetsledare

For arbetsledaren anges ocksa adress- och kon-
taktuppgifter samt inloggningskod.
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Medarbetare

Som systemansvarig kan du lagga till nya an-
stallda med uppgift om namn, adress, telefon
och anstallningsnummer.

Den PIN-kod som laggs in har ska sedan direkt
andras av den anstallde forsta gangen denne
loggar in.

Regelsystem

Justera OB-regler

I appen finns mojlighet att hantera tillagg for
obekvam arbetstid. Appen hanterar fem olika
typer av OB, t.ex. kvall, natt, helg och helgnatt,
fast i appen beskrivna som OB1 till OB5.

For var och en av veckodagarna ska klockslag
anges for de start- och sluttidpunkt som galler
for just den OB-regeln samt ifall de alls anvands.

Nar man gjort dessa installningar hanterar ap-
pen automatiskt tillagget for OB. Den anstallde
behover inte tanka pa detta utan anger bara nar
denne kommer eller gar.
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OB - Kollektivavtal

Vi har lagt in OB-reglerna for ndgra olika kollek-
tivavtal som standard i appen. Genom att mar-
kera och valja ett avtal sa ar det detta som galler.
Maojlighet finns sedan att justera dessa tider om
avvikelser fran kollektivavtalet tillampas.

Brytpunkt
Ange forsta dagen i foretagets rapporterings-
period, dvs. den dag som ar den forsta som ska
med till nasta loneutbetalning. For kalenderma-
nad anges med andra ord vardet 1.

Valja tid vid registrering
Om man vill att de anstallda ska kunna andra
tidpunkten for en stampling ska denna install-
ning slas pa, dvs. vara aktiv.

Kommunikation

Export av information av uppgifter mellan den
anstallde respektive arbetsledaren och foretaget
kan ske pa tva satt. Uppgifterna kan skickas via
e-post eller via tjansten Dropbox.

Dropbox

Markera att ditt Dropbox-konto ska anvandas

och anslut till sedan till Dropbox.
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E-post
Ange i fall e-post ska anvandas for kommunika-

tionen och i sa fall ocksa den e-postadress som
ska galla.

Loneunderlag

Loneunderlag kan skickas, antingen som ett PDF
dokument och/eller som en PAXmlI-fil.

PDF-dokument

Majlighet finns att skicka tidrapporterna som
PDF-dokument vilka sedan kan skrivas ut hos
[6neforattaren. Dessa kan anvandas som verifi-
kat eller som stansunderlag.

PAXmlI fil

Markera ifall I6neunderlagen ska skickas som en
PAXmI-fil for automatisk import till ert Ionepro-
gram. For varje tidkod beraknas tiden per dag
och laggs in i loneprogrammets kalendarium.

Beskrivning av PAXmI formatet kan bestallas av
oss pa DataVara AB om man vill importera till
annat [6neprogram.
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Sdkerhet

Byta PIN-kod

Har anges PIN-koden for den systemansvarige.
Koden ska anges tva ganger for att minimera
risken for misstag. PIN-koden omfattar alltid fyra
siffror.

Kan skicka rapporter

Markera ifall de anstallda ska fa tillgang till funk-
tionen och fortroendet att sjalva skicka in sin tid-
rapport till arbetsgivaren.

Automatisk utloggning

Markera om funktionen for automatisk utlogg-
ning ska anvandas efter att man klickar pa [IN],
[UT] eller [OK]. Anvands automatisk utloggning,
vilket vi rekommenderar, kan man anda markera
Lat Sta vid stamplingen.

Sakerhetskopia

Mojlighet finns ocksa att sakerhetskopiera all
datainformation som man har i appen. Saker-
hetskopian sparas pa Dropbox och kraver ett
konto.
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Samlad export

Ar du inloggad som arbetsledare kan du skicka
alla anstalldas tidrapporter till arbetsgivaren
med ett handgrepp.

| denna samlade export skickas pdf-dokumenten
for underlaget till |l6n. Loneunderlaget kan ocksa
vara en PAXml-fil for direkt inlasning i Crona Lon
eller Fortnox Lon och/eller tidrapporter i pdf-for-
mat for att anvandas som verifikat eller for man-
uell stansning.

Sjalva 6verforingen kan ske via Dropbox eller via
e-post med bifogade filer.
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Installera

Alla appar som ar gjorda for iPhone/iPad i Crona
serien laddas ner fran AppStore. Innan appen
kan koras i produktion kravs att den licensieras.
For att ladda ner och installera en app for iPhone
eller iPad foljer du nedanstdende instruktion.

e Starta AppStore. Pa iPhone valjer du fliken
"Sok” och pa en iPad valjer du iPhone-appar
langst upp i bilden.

e Skriv in "DataVara” i sokfaltet. Alla vara olika
appar for iPhone visas. En del ar helt gratis, an-
dra kostar en slant medan vissa ar gratis att lad-
da ner men kraver licensiering.

e Valj den app du ska installera (prova sedan
garna vara Ovriga appar).

e En dialogruta kommer fram dar du anger ditt
"Losenord for Apple-ID”. Installationen for den
aktuella appen startas och genomfors.

e Efter att installationen ar klar startar du appen
och licensierar enligt nedan.
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Licensiera

For nyttjanderatten till Crona Entré 50 kravs ett
hyresavtal som normalt tecknas pa tolv (12) ma-
nader. Infor varje ny avtalsperiod far man licen-
siera om sin app pa nytt.

Vara nyttjandevillkor finns som en pdf-fil i Om-

rutan under knappen 8. Dessa kan lasas innan
man licensierar appen.

Forsta gangen man licensierar ska du ange den
produktnyckel som du fatt i samband med leve-
ransen eller via mail. Produktnyckeln bestar av 4
tecken i 6 grupper.

For att licensiera en forlangning av avtalet racker
det med att klicka pa knappen [Licensiera] som
forutsatter en aktiv Internetkoppling.

Har du som systemansvarig helt glomt sin PIN-
kod kan du komma at appen via din produkt-
nyckel.

Support via e-post ingar kostnadsfritt pa adres-
sen support@datavara.se. Lycka till!
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