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Denna snabbguide ger dig en dverblick dver de vanligaste momenten en systemadministrator utfor. Detta &ringen
manual utan ska ses som en enkel guide for just systemadministratcrer.

1 nfobric Arbetspiats emk Gefeedback Hjslp Sokenhet DanielSoderlind  Logga ut

Oversikt av Infobric Site T ORI
for systemadministratorer.

Namn Gruppering  Projektnummer Byggarbetsplats Beraknatslut  Entreprendr

172649 172649 2020-04-09 Infobric A8 Sjuterigatan 9 Jonkoping nfobric AB

Logga in i Infobric Site.

Oppna en webblésare och ga till webbsidan http://site.infobric.com

Logga in med ditt anvandarnamn och |dsenord.

Klicka pa Systemklient uppe till vanster.

Moo Dd =

ystemanvandare

Uppe till vanster sa ser du vilkken systemklient du arbetar med. Om du har dtkomst » o
till flera systemklienter kan du byta till en annan genom att klicka pa pilen till héger ST
om systemklientsnamnet. ® s
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O site Arbetsplats  systemklient

am | | -
Installningar systemklient. s © % 3 0 8 8 8 8 & [z
Ny Oppna Ga till Kopiera Flytta Ogonblicks Historik Utdrags Arbetsplats- Systemklient
till arkiv bild logg grupper
Klicka pa alternativet Systemklient till hdger i menyraden. Ga igenom de T x
férekommande installningarna enligt nedan beskrivna steg: e il I

[P [R— ing

1. Kontrollera allmanna installningar.

2. Aktivera UE-kedja om sa onskas och valj om du vill ha allmanna villkor fér
foretagen i din UE-kedja.

Demo Infobric Connact - Systemiktient x

3. Hantera personuppgiftsansvar under Personuppgifter genom att valja enskilt
personuppgiftsansvar via kryssrutan Anvand enskilt personuppgiftsansvar och goér
darmed ett foretag personuppgiftsansvarig for alla arbetsplatser inom
systemklienten, och specificera sedan fran listan vilket féretag som ska vara
Personuppgiftsansvarigt.

esa Dngeisia Norska Faska

Om du véljer att inte bocka i denna ruta, i
kommer standardinstaliningen med gemensamt

personuppgiftsansvar ligga kvar. Den innebar

att flera foretag inom systemklienten delar pa

personuppgiftsansvaret, och det ar da upp fill

platsadministratéren att vélja Sl 0 ”
personuppgiftsansvarigt foretag for sin Shloatbiiadity g
arbetsplats.
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Anvandning och lagring av

- Demo Infobric Connect ] = 5 @ a =] B = & :‘,—:.
Ny Sppna Gatill Kopiera Flytta Bgonblicks-  Historik  Utdrags- Arbetsplats- Systemklient
till arkiv bild logg grupper
personuppgifter.
. . . . .. . . . . oo
Under Anviandning av personuppgifter visas en mangd kryssrutor for att aktivera/inaktivera
personuppgiftskategorier. De kategorier som avaktiveras Almant Mpportar standardvirden 8
Systemanvandare  Konfiguration
kommer att raderas. Ue-kedia T e
Sa har gor du for att stélla in gallringsrutiner for personuppgifter pa din systemklient: i _ ) o , _ o )
Anvénd enskilt personuppgiftsansvar och gor darmed ett foretag sansvarig for alla ar P inom
1. Valj Systemklient i den 6vre menyraden. i il
Infobric AB (556646-2940) -
2' Vé |j alterna tivet Personuppgifter' ANVANDNING AV PERSONUPPGIFTER
3. Idialogrutan som nu 6ppnas kan du specificera syfte med personuppgiftsbehandling Syfte med behandling; Kategorier:
. . . . .. . . ® Accesshanter erson- och anstillnir
och vilka personuppgiftskategorier du vill ska forbli aktiva. iihariefihg tundumpdiiond
A
Extra
anstallningsinformation

Till vinster kan du specificera vilket syfte du H ; .

har med din personuppgiftsbehandling. Valet som gors T,T:_Tl,'esz

kommer i sin tur att resultera i en lista 6ver vilka kategorier a _' a 'g‘a fess

som maste inkluderas. Det gér sedan att lagga till '

ytterligare kategorier om sa 6nskas. wona

r
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Hantera foretag.

# Foretag
Under huvudmenyalternativet Féretag kan du hantera de féretag som ligger pa & Enheter
systemklienten sedan tidigare, och lagga till nya féretag om det behovs infér skapandet av en
ny arbetsplats € Undantagsdagar
P - s . " AP

Sa har gor du for att lagga till ett nytt féretag: (+] ) [x] it ersongm::Elr )

. . - Systemm: nden
1. Valj huvudmenyalternativet Foretag nere till vanster. Nytt Oppna Ta bort Systemklient yeremmedeeiance

. . . . K5 Rapporter
2. Vadljalternativet Nytt i den 6vre menyraden.
3. Fylli Land och Organisationsnummer . .
4. Tryck pd knappen Kontrollera om foretaget existerar. Om det ir ett existerande féretag Nytt foretag X
kan du nu klicka pa Skapa foretag
s e Land:*

5. I nastaledfyller duiforetagets namn. SE - Sverige N

6. Har viljer du ocksa vilka rattigheter foretaget ska ha pa den aktuella systemklienten. Det
finns tre olika rattigheter som du kan bocka i pa foretagsniva: Kan ha arbetsplatser, Kan
inte sparras,och Kan vara personuppgiftsansvarig.

0rg.nr (Xxo0oo-xxx):*
Kontrollera om foretaget existerar

7. Klicka pa Skapa foretag for att slutfora. Foretaget ar nu skapat och tillagt.

Omdu viljer att foretaget kan vara
personuppgiftsansvarigt innebar det att foretaget blir
valbart som personuppgifts- ansvarigt vid gemensamt
personuppgiftsansvar pa systemklienten.

Tilldelning av rattigheter kan dven goras pa

redan befintliga foretag. Klicka pa foretaget i listan for

att Oppna Foretag-fonstret, och tilldela darefter Avbryt
rattigheterna genom att bocka i kryssrutorna.
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Skapa ny arbetsplats.

1.

i koW

Valj huvudmenyalternativet Arbetsplatser
nere till vanster.

Klicka pa Ny uppe till vanster.
Skriv in alla obligatoriska uppgifter om projektet.
Klicka pa Nasta.

| nasta steg fyller du i Byggarbetsplats-id
och vem som &r ansvarig for personalliggaren.

Om du vill aktivera appen Ease Checkin for arbetsplatsen gér du det har och fyller i
nddvandig information.

Komplettera sedan Faktura- och betalningsinformation for arbesplatsen.
Avslutningsvis lagger du till Platsadministratérer och Konfiguratorer for arbetsplatsen.

Tryck sedan pa Skapa arbetsplats for att avsluta och komma igang med din arbetsplats.

En Platsadministrator &r en person som
hanterar systemet pa arbetsplatsen, till exempel en

platschef.

En Konfiguratdr ar en person som lagger till
och tar bort enheter pa arbetsplatsen. Till

exempel en installator.

Sida5av 9
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[ Arbetsplatser
@ Foretag

{&} Enheter

(% Undantagsdagar

3 Persongrupper

| = 3 O @8

w- Systemmeddelanden

Ny Oppna Ga till Kopiera Flytta
till arkiv
= Rapporter
LR

Ny arbetsplats X
Byggarbetsplatsens namn: * Berdknad entreprenadtid:

| B — &
Projektnummer: * Platschef:

Projekttyp: [] Tillat att personer |dggs till automatiskt med kort ©

Byggherre/Bestallare: *

Vilj byggherre

Entreprendr: *

Personuppgiftsansvarig: * @

=3
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I ~ I I 1 . I t 3. Under Personalliggare gors instdllningar for vem som har ansvar for
nSta n I ng ar pa arbets p a se n " personalliggaren samt hur Skatteverkets kontrollant kan fa tillgang till

~- .. . . . . . personalliggaren.
1. Oppna den arbetsplats du 6nskar dandra installningar pa genom att dubbelklicka pa namnet

i listan Over arbetsplatser.

.
DI - @ Alimsnt Systemanvandare  Ease Checkin Produktpaket a - a &
e e ot o = ® © @ B & & " = 0 Externa anviindare  Fokuskompetenser  Avancerat & o
Eallet W Gwu G owem Ot et e o o Sparaoch  Ogonblicksbild  Mistorik  Utdragslogg
m e | Personalliggare  UE-kedja Meddelanden sting
rp— Aktiva arbetsplatser -
[IR————
anm Gnpparng it e s gt G o [a— ANSVAR
Byggherren ir vanligtvis ansvarig for personalliggaren men ansvaret kan dverlamnas till arbetsplatsens entreprencr.
@ Byge Infobric AB
Entreprendr Infobric AB (556646-2940)

KONTROLLBESOK AV SKATTEVERKET

Vlj hur personalliggaren ska hanteras vid ett eventuellt kontrollbessk.
st
& riag % Skatteverkets kontrollant kan hamta en Ggonblicksbild sjalv
© taneer
p—
Py —
= Spnemmscesansen
i Forea— - — pa arbetsplatsen Ktuppgifter publiceras tillsammans med

Instruktioner:

2. Under Allmant kan du andra och lagga till grundlaggande information om arbetsplatsen.

Arenan - Arbetsplats X
Aimiot Syateman Ease Checkin Frodukipaket
a =]
! externa Fokuskompetenser  Avancerat
Spamoch  taggeil
Uekedin Meddetanden ding | amachaieg
Ter Besox
Mamn:  Arenan Gatuadress:  Framgingen 1
Projektnummer: 172643 Postnummer: 55318
Projekttyp:  Anlaggningar » Privat - ot Jankbping
Byggarbelsplais-D: A 124567 Regian
Beriknad entreprenadtid: =] =] Land.
Infobric AB (556646-2940)
POSTADRESS
Byggherre/Bestallare: Infobric AB (556646-2940)
g . Gatuadress:
Personuppgiftsansvarig: ©  Infobric AB (356646-2940) Postnumme
hef:  Anma Andersson Ort:
202611211548 Regio
Land

aro: 3025-01-02 13:54
ats skapad: 2024-10-23 08:32

Skapad av: Caroline Gustafsson, Infobric
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4. Under Ease Checkin kan du bland annat aktivera anvandning och dndra instéllningar for 5. Under Avancerat kan du till exempel valja instdlIningar for automatisk
mobilappen Ease CheckIn pa arbetsplatsen. nérvaroater- stallning och om personer som laser sitt kort pa en regbox
automatiskt ska laggas till pa arbetsplatsen.

[—— o Stdm av instdllningar med ansvarig pa arbetsplatsen. Dessa instéllningar
o i e ot kan dven goras av en platsadministrator.
ot e —
% Aktivera Ease Checkin p arbetsplatsen :mw\ Arbetsplats x

Nr appen Ease Checkin ir aktiverad kan personer som ir tillagda pd arbetsplatsen rapportera tid till personalliggaren genom Ease Checkin. Far

: "’ . a

att nya personer ska kunna séka och Ligga till sig automatiskt pd arbetsplatsen miste deta tillitas nedan. o
=

ANVANDNING GEOFENCING

Arbetsplatsens sokbarnet | Ease Checkin. Kriv ndrvaro inom geofence vid incheckning L Lo L.

O Kan inte sdkas

® Kan sdkas via fullstindigt byggarbetsplats-id eller fullstandigt
projektnummer

© Kan sikas via fullstindigs byggarbetsplats-id, fullstindige
projektnummer, arbetsplatsnamn, beséksadress eller
entreprendr

Visa utékad information om arbetsplatsen
Tilldt att personer Liggs till automatiskt
& Tilldt ant personer kan checka in och ut sina medarbetare

Staing av nirvarosynkronisering

6. Nar du ar klar klickar du pa Spara och sting.

Arenan - Arbetsplats

Allmént UE-kedja Fokuskompetenser  Avancerat B
personalliggare  Ease Checkin  Meddelanden

Spara
Systemanviindare  Rapporter Produktpaket och sting
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Kopiera arbetsplats. Arkivera arbetsplats.

1. Markera arbetsplatsen och valj Flytta till arkiv

Om du har en ny arbetsplats med liknande instéllningar, eller en ny etapp pa en befintlig
uppe till vanster.

arbetsplats, kan du kopiera gamla aktiva arbetsplatser for att underlatta administrationen.
2. Bekréfta genom att trycka pa Ja.
1. Valj huvudmenyalternativet Arbetsplatser

e Arbetsplatsen ar nu arkiverad. All information angaende arbetsplatsen
nere till vanster.

sparas pa Infobrics servrar enligt Skatteverkets regler.
2. Markera en arbetsplats genom att klicka pa namneti listan till hoger.

[+ = 2 D [+ ]
Klicka pé Kopiera. Ny Oppna Gatill Kopiera Flytta
till arkiv

4. Skriv in alla obligatoriska uppgifter om arbetsplatsen.

5. Viljvem/vilka platsadministratérer och konfiguratérer som ska ha tillgang
till arbetsplatsen.

6. Valjvilket innehall och vilka enheter som ska kopieras.

apers aetspats

B Arbetsplatser o [ 5) I—D a

i Foretag Ny Gppna Gatill Kopiera Flytta
till arkiv
{} Enheter

3 undantagsdagar
A Persongrupper

w: Systemmeddelanden

= B Rapporter
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Atkomst till personalliggare for
arkiverade arbetsplatser.

Atkomst till personalliggare for arkiverade arbetsplatser

Ibland kan man behéva komma at personalliggaren for aldre arbetsplatser som ar
arkiverade. Detta ar fullt mgjligt via féljande forfarande:

1. Valj huvudmenyalternativet Arbetsplatser nere till vanster.

2. Klicka pa Arkiverade arbetsplatser i tradet under Arbetsplatser.
3. Dubbelklicka pa den aktuella arbetsplatsen i listan.
4. | Personalliggare-fonstret i den 6vre menyn klickar du pa Historik. Ett nytt fonster 6ppnas.
5. Har specificerar du eventuella sarskilda villkor for din export fran personalliggaren.
6. Klicka pa Exportera historik for att slutfora.
Sida9 av9

Rapporter.

Om det finns rapporter pa systemklienten som en Rapportadministrator har
aktiverat for Systemadministratorer, kan dessa koras via
huvudmenyalterntivet Rapporter nere till vanster i granssnittet.

7. Valj huvudmenyalternativet Rapporter nere till vanster.
8. Markera vilken rapport du vill kora till vanster.

9. Valjfor vilken arbetplats du vill kéra rapporten.

10. Valjtidsperiod.

11. Om du vill ha en komplett rapport [dmnar du resterande falt tomma.
Annars fyller du i de villkor som ska gélla.

Du kan bara kéra max. en manad i taget. Vill du ta fram en kvartalsrapport kréavs
saledes tre separata rapporter.

Rapporter gar att kora for bade aktiva och arkiverade arbetsplatser.
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