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1 Introduktion

Det har dokumentet beskriver Karriarsidan och Anstalldportalen och dess funktioner, bade for
kandidater och anstadllda. Vi gar igenom funktionalitet sasom obligatoriska CV-falt, hur du dterstaller

ditt I6senord samt registrerar arbete.

Obs: Den har guiden ar gjord med alla behorigheter och funktioner aktiverade. Skulle din profil se annorlunda ut

kan det innebara att dina behorigheter och funktionalitet begransats eller justerats av din arbetsgivare.

2 Logga in

Forst gar vi igenom hur du loggar in for att komma at din profil och visa dig hur du aterstaller ditt
l6senord om du har glomt det. Obs: Inloggningen kan fungera olika beroende pa om du ar kandidat

eller anstalld.

Nar du registrerar en profil hos ett foretag som nyttjar RecMan kan du logga in som du vill. Du kan ha
profiler i flera RecMan-konton hos olika foretag, dar dina profiler inte delas mellan foretagen. Pa
grund av detta mdste du anvanda ratt webbplats nar du loggar in. En typisk webbplats for inloggning

bor se ut sa har:
https:/foretag.recman.page/login

Ddr det star "foretag" behdver du ange namn pa det foretag du ar registrerad hos. Nar du bescker den

har lanken ser du foljande skarm.
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Inloggning

Ny anvandare? Skapa ett konto

E-post*

Ange e-post
Lésenord*
Ange |6senord @
Kom ihag mig Glomt l6senord?

Eller logga in med andra appar

i@

2.1 Inloggningsproblem och glomt losenord

Skulle du fa problem med din inloggning rekommenderar vi att du dubbelkollar att din e-postadress
och ditt I6senord ar korrekt skrivet. Om du ar saker pd att bada ar korrekta kan du klicka pa lanken

"Glomt ditt [6senord?" och fdlja anvisningarna.

Om du fortfarande har problem med att logga in, kontakta arbetsgivaren du forsoker logga in pa. Pa

samma skarm som du loggar in pa ser du en lank till deras hemsida.

2.2 Byt losenord

Nar du har loggat in pa din profil kan du andra ditt I6senord direkt dd du kommer att bli ombedd att

ange ett nytt I6senord forsta gangen du loggar in eller har anvant funktionen «Glomt [6senord?».

Vill du andra losenordet senare klickar du pa «Installningar», som visas i bilden nedan.
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v

Sara Persson

& Profil

&3 Instéllningar

(> Logga ut

3 Karriarsidan

Nar du loggar in pa din profil finns ett antal flikar. Beroende pa instdllningarna i arbetsgivarens

system samt om du ar kandidat eller anstdlld kan dessa variera.

Alla platsannonser Nyheter Kontakter Ansokningar Avtal Sara c

Profil
Installningar

Skicka feedback

Logga ut

3.1 Alla platsannonser

Har kan du se alla lediga tjanster som arbetsgivaren utannonserat. Eftersom du redan har skapat en

profil behover du inte fyllai information som du gjorde nar du registrerade dig om du soker en tjanst.

3.2 Nyheter

Har kan du se nyheter publicerade av arbetsgivaren.
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3.3 Kontakter

Har kan du hitta kontaktinformation till medarbetare hos arbetsgivaren.

3.4 Ansokningar

Under ansokningar ser du dina aktiva och tidigare ansokningar och deras status.

3.5 Avtal

Din arbetsgivare kan skicka elektroniska avtal som du kan skriva under. Vanligtvis ar dessa avtal
anstallningsavtal och uppdragsbekraftelser. Observera att den har knappen endast ar synlig nar ett

avtal har skapats for dig.

Avtalen far du alltid via e-post fran arbetsgivaren och via e-posten kan du komma dt avtalet och
signera. Alla avtal som skickats kommer du aven at har inne. Har du annu inte signerat avtalen har du

mojlighet att gora det dven harifran.

3.6 Profil

CV-fliken i din profil innehaller din personliga information, filer och CV samt filer arbetsgivaren har

delat med dig.

CV-information, sasom utbildning, arbetslivserfarenhet, kompetens, referenser etc., kan fyllas i och
redigeras, och filer och profilbilder kan laddas upp. Referenser kraver endast en enda kontaktmetod —

antingen e-post eller telefon, men det rekommenderas att lagga till bada.

Det kan hdnda att arbetsgivaren du har registrerat dig hos har definierat att vissa falt ar
obligatoriska. Det innebar att de kraver att du fyller i dem. Om du inte gor det kan din profil eventuellt
inte bedomas. Du kommer att meddelas vilka falt som behover fyllas i for att din profil ska vara

komplett, det galler framfor allt om du gor en ansokan.
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A\ Lagg till féljande information

Sprak Lagg till

Obs: Aven om arbetsgivaren inte anvander obligatoriska falt rekommenderar vi starkt att du fyller i s&
madnga falt som mojligt i CV-fliken. Detta okar dina chanser att bli aktuell for en tjanst. Ofullstandiga

profiler ignoreras ofta eller raderas helt.

3.7 Installningar

Har kan du gora en mangd olika installningar. Du kommer at och ser villkoren som du accepterade nar
du registrerade dig, och du kan andra standardperioden for automatisk radering av din profil (om det
ar paslaget av arbetsgivaren). Beroende pa behdrighet som arbetsgivaren gjort kan du sjalv ta bort din
profil fran arbetsgivarens system eller skicka forfragan om att bli borttagen. All din information,
inklusive ditt CV och uppladdade bilagor, kommer att raderas permanent fran systemet. Detta innebar

ocksa att du inte kommer att vara aktuell for nagra framtida tjanster.

Om du ar anstdlld kommer du inte att kunna ta bort din profil. Obs: Arbetsgivaren kommer inte att

kunna aterstalla din profil om du skulle angra ditt beslut att ta bort den.

3.8 Skicka feedback

Om du har aterkoppling kan du skicka in det genom att klicka pa knappen, sa vidarebefordras den till

produktavdelningen och utvecklare hos RecMan.

3.9 Logga ut

Klicka pa knappen for att logga ut. Om du inte loggar ut kommer du att fortsatta vara inloggad nar du
kommer tillbaka till sidan vid ett senare tillfalle, forutsatt att du tilldter lagring av cookies i din

webblasare.
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4 Anstalldportalen

& Profil
0™ MNyheter

(& Avtal

Arbetat
(D Registrera arbete

Franvaro

[+D

e

Registrerat arbete

>

Forfragan

Kalender

[¢]

4.1 Registrera arbete

For att registrera arbete kan du, om du stdr i din CV-profil, klicka «Ga till registrera arbete-modulen»

annars hittar du sidan via vanstermenyn och «Registrera arbete».
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= o

R profi Registrera arbete 7 Byt till gammal version 295ep-050kt < Veckadd 2025 > Idag
[ nNyheter

B ® Timmar  + Tillagg & Kundtjanstmedarbetare, Blomsterdalen AB
B Avtal
Arbetat

B valjana Start Avslutad Rast Beskrivning

@ Registreraarbete
Maén, 29 Sep ®
Franvaro

Tis, 30 Sep ©

Forfragan

(3 Registrerat arbete
a Ons, 01 Okt ®

Kalender

Tor, 02 Okt ® 08:00 17:00 1t
Fre, 03 Okt
Lo, 04 Okt

San, 05 Okt

D Registrerat arbete & Dashboard

Datum Jobb Artikel Status varaktighet Rast Antal

Man, 29 Sep Kundtjanstmedarbetare, Blomsterd.. ® Normaltid Till godkan... 07:00 - 16:00 a5m h15m

X 1objektutvalda | Tid: 8t Totalt: 9t Registrera

Tis, 30 5ep 00 - 16:00 45m gh15m

Ons, 01 Okt Kundtjanstmedarbetare, Blomsterd.. © Normaltid Till godkan... 07:00 - 16:00 45m gh15m

Beroende pa instdllningar hos din arbetsgivare kan din tidrapport vara forfylld med starttid, sluttid
och rast for de dagar da du ar schemalagd att arbeta eller vara tom och du fyller i dina arbetade tider

for hand.

Ndr du korrigerat eller fyllt i dina arbetade tider for en eller flera dagar klickar du pa «Registrera». Nar
arbete har registrerats visas det nedanfor under «Registrerat arbete» och ar synligt for din

arbetsgivare for godkannande.

Om vissa jobb inte ar tillgangliga att registrera tid pa under en vald period, visas de men ar

inaktiverade, sa att du tydligt ser vilka jobb du kan tidrapportera pa.

Nar ett arbetspass har registrerats kan du klicka pd det for att granska det i ett sidofonster dar det
kan redigeras direkt eller tas bort vid behov. En statusindikator gor det enkelt att spara statusen pa

ditt registrerade arbete.

Du navigerar mellan olika veckor genom att klicka pa vecka- och dr-knapparna uppe i hogra hornet.
Observera att beroende pa policys satta av din arbetsgivare kan mdjligheten att registrera arbete i

framtiden vara stangd, och du maste da vdnta tills nasta dag.
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Timmar

Sekretessniva - Public ~

| vanligaste fall &r det under “Timmar” du registrerar ditt arbete. Ar inga arbetstider férfyllda anger du

sjalv start, sluttid och rast och lagger eventuellt in en beskrivning. Skulle du behova registrera tva

arbetspass for samma dag kan du lagga till en ny rad for samma datum genom att klicka pa +

symbolen, som visar sig om du for musen dver en rad. Detta kan ocksa anvandas i kombination med

franvaro, dar du till exempel arbetade i tva timmar, var hos lakaren i tvd timmar och sedan arbetade i

fyra timmar igen.

A Registrera arbete
(]
@ 40 Manuellt @ Enheter -+ Tillagg

B viljAlla Namn pa jobb Start
= Man, 03 Nov Kundtjanstmedarbetare,... 08:00
@ Tis, 04 Nov Kundtjanstmedarbetare,... 08:00
VAN

ons, 05 Nov Kundtjanstmedarbetare,...

Avslutad

17:00

16:30

03-09Nov ¢ Veckad45 2025 > Idag

Beskrivning

Om funktionen for manuell registrering av arbete dr tillganglig innebar det att du sjalv valjer artikel,

arbetstyp (ordindra timmar eller dvertid), tid och datum ndr du registrerar arbete. Om din arbetsgivare

ber dig att sjalv registrera ndar du arbetat dvertid ar det vanligtvis i fliken “Manuellt” du gor det och det

ar da viktigt att du valjer bade ratt arbetstyp, dvs Overtid, och artikel.

o

B B 6

>

Registrera arbete 7' Byt till gammal version

(O Timmar @ Enheter + Tillagg

B viljala

Namn pa jobb v

Man, 03 Nov ® Kundtjanstmedarbetare, .. Overtime

Tis, 04 Nov Kundtjanstmedarbetare, .. Ejvald

Artikel

oT1

Start

17:00

O

03-09Nov ¢ Veckad5 2025 > Idag

Avslutad Rast Beskrivning

19:00 Beordrad dvertid|
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Enheter
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Om funktionen for registrering av enheter (ackord) ar tillganglig innebdr det att du registrerar din tid i

kvantitet eller timmar istallet for i klockslag.

A Registrera arbete
(© Timmar £ Manuellt | @ Enheter + Tillagg
B viljAlla Namn pa jobb
- Man, 27 Okt Kundsupport
@ Man, 27 Okt Kundsupport
VAN
Tis, 28 Okt Kundsupport
Tis, 28 Okt Kundsupport

Tillagg

Artikel

Arbetad tid

Arbetad tid

uttag flex

Antal

8.00

6.00

2.00

r e

27 Okt-02Nov <  Veckad4 2025 > Idag

Beskrivning

Berodrad overtid

Gick hem tidigare

Om funktionen for registrering av “tillagg” ar tillganglig har du mgjlighet att sjalv valja bland

tillgangliga artiklar och ange antal och , beroende pa installning din arbetsgivare gjort, aven lon

och/eller pris. Det ar med hjalp av tillagg du till exempel laddar upp kvitton for olika utlagg du ska ha

ersattning for. Du laddar upp en bilaga genom att klicka pa symbolen till vanster i form av ett “gem”.

A Registrera arbete
D
® Timmar < Manuellt @ Enheter | + Tillagg
B viljAlla Namn pa jobb
+

a Man, 20 Okt ® Kundtjanstmedarbetare, .
© [ Tis, 21 Okt © Kundtjanstmedarbetare, .

[] ons, 22 Okt ® 6 Kundtjanstmedarbetare, ..

Artike|

‘ Restidersatt.

Restidersattning
Avdrag
Ersittning boende

Utlagg

O

20-260kt < Vecka 43 2025 > Idag

Lon Faktura Beskrivning

Resa kund tr

10
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Dashboard

Fliken Dashboard visar ett visuellt granssnitt med viktig information i ett lattlast format. Den visar
I6n, antal timmar, antal tillaggstimmar osv, beroende pa installningar som din arbetsgivare stallt in for

dig.

o [ Registrerat arbete (S Dashboard
© © 7165 sk 33h 33h
VAN Total salary Hours Total hours
vs last week vs last week +33h 2 vs last week +33h -2
&
Work week Salary

12

Article name Value
@ Normaltid 6600
® Receipt 6% VAT 565
Totalt 7165

3

0 .

Mon Tue Wed Thu Fri Sat

® Hours 33h ® Addition 7

4.2 Franvaro

Franvaro registreras pa dagar du inte har arbetat, till exempel nar du ar sjuk.

| modulen Franvaro visas en dversiktssida. Om ingen franvaro har registrerats visas endast knappen
“Skapa”. Nar det finns franvaro registrerad visar sidan all franvaro for dret, uppdelad i flikarna Alla, Till
godkdanna och Godkant. En dashboard till hoger sammanfattar arbetade dagar och franvaro. En
varmekarta langst ner markerar franvarodagar under hela aret. Alla poster kan 6ppnas for detaljer,

redigeras eller tas bort direkt fran den har vyn.

Du registrerar franvaro genom att klicka pa “Skapa” och valjer datum om det ar for en dag. Du kan

utoka detta till ett datumintervall genom att klicka pa “Mer an en dag?” Valj sedan ett jobb, stall in

tiden, valj en artikel, lagg till en beskrivning och ladda upp filer vid behov.

11
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Nar du valjer langre perioder kan helger inkluderas eller exkluderas som du vill (exkluderas som

standard).

Franvaro

& ©

Alla 17

® Godkant

2 B O

® Godkant

® Godkant

B >

® Godkant

® Godkant

® Godkant

® Godkant

2025 ~

Till godkénna 2 Godkant 15

@ Till godkdnna  Wed, 29 Oct 2025

Tue, 24 Jun 2025

Mon, 23 Jun 2025

Moen, 23 Jun 2025

Fri, 16 May 2025

Thu, 15 May 2025

Wed, 14 May 2025

Tue, 13 May 2025

Feb Mar

08:00 -

08:00 -

13:30-

08:00 -

07:00 -

07:00-

07:00-

10:21 -

17:00 Foraldraledig
14:00 Sjuk 1-14
14:00 Sjuk 1-14
13:30 Karensavdrag
16:00 Sjuk 1-14
16:00 Sjuk 1-14
16:00 Sjuk 1-14
16:00 Sjuk 1-14
Apr 4 Maj
| B8
|
L] [
a a
| .

4.3 Registrerat arbete

Kundsupport

K ji wedarbetare, Blom

AB

K ji wedarbetare, Blor

AB

Kundtjanstmedarbetare, Blom

AB

Kundtjanstmedarbetare, Blom

AB

Kundtjanstmedarbetare, Blom

AB

K \edarbetare, Blorr

AB

K \edarbetare, Blorr

AB

Antal dagar
@ Arbetad

- ® Franvaro

Totalt

Aug Sep

27

Okt 1 Nov Dec

| “Registrerat arbete” far du en oversikt over alla dina registrerade poster. Du kan valja att anpassa

vyn med hjalp av filter, dolja kolumner samt exportera det registrerade arbetet till excel.

12
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Registrerat arbete

]
@ = Filter @ Columns @ Exporteraalla ~
(© Timmar 28h 30m + Tillagg 1026
Datum Article Status
O]
Mon, 08 Sep (® Milersattning skattepliktig 10% sociala ® Godkant
% Tue, 09 Sep @ Milersittning skattepliktig 10% sociala ® Godkant
AN Wed, 10 Sep (® Milersattning skattepliktig 10% sociala ® Godkant
Thu, 11 Sep @ Milersittning skattepliktig 10% sociala ® Godkant
Mon, 22 Sep (@ Normaltid ® Godkant
Tue, 23 Sep @® Normaltid ® Godkant
Mon, 29 Sep (@ Normaltid ® Godkant
Tue, 30 Sep @ Normaltid ® Godkant
Totalt
4.4 Forfragan
= Filters Group by
D Date Time
E)
[] Mon, 10 Mar 08:00 - 10:00
i
[ Tue, 11 Mar 10:00 - 18:00
- [ wed, 12 Mar <  10:00 - 18:00
A () Thu, 13 Mar 10:00 - 18:00
o [ Fri, 1 Mar 15:00 - 18:00
2 [] Mon, 17 Mar M 22:00-07:00
[] Tue, 18 Mar 10:00 - 18:00
e
[] Mon, 24 Mar 10:00 - 18:00
<7

[N
Info
Q
Q
Q
Q

Break

1h

1h

1h

1h

30m

Sekretessniva -

< September 2025
Duration Break
08:00 - 17:00 00 - 13:00)
08:00 - 12:00 —
07:00 - 16:00 08-11:53)
07:00 - 16:00 08-11:53)
Break time Status
i Request
12:00 - 13:00
12:00 - 13:00 i+ Request
12:00 - 13:00 * Request
X Declined
X Declined
12:00 - 13:00

Today

50

33

888

55

8h

4h

8h 15m

8h 15m

Public ~

Salary

SEK 888

SEK 1600

SEK 800
SEK 1650
SEK 1650

SEK 6588,00

Busy

%) Not available

% Not available
£ Vacation
® Vacation

@ Shift

| modulen Forfragan kan du fa forfrdgningar om arbetspass. Du ser detaljer om det forfragade

arbetspasset genom att klicka. Forfragningar kan du acceptera eller Avslda. Nar du accepterar en

forfragan blir det antingen automatiskt ett tilldelat arbetspass direkt eller sa kommer din arbetsgivare

att dterkomma om du blir tilldelad arbetspass.

13
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4.5 Kalender

o ot ¢ okeberzzs > s vsneger @ ([

D Nyheter van T ons Tor Lor son

(B Avtaler o 1 Oktober 2 o 5

e - 1600 [ rmer - 1600

[ ———

(@© Registrer arbeid
(3 Fravaer

4 e 7 s B 10 " 2
(& Fortarbeid @ Vakt 08:00 - 16:00  Vakt 08:00 - 16:00 | @ vake 0s00- 1600  Vakt 0800 - 1600 | @ vake os00- 1600

Foresporsier

8 >

Kalender
2 13 1 15 16 7 18 19

a 2 2 2 2 2 2

@ Ferie Hele Dagen & Ferie Hele Dagen 9 Urilgjengelig 10:00 - 1230

Modulen Kalender har en mdnadsvy och baserat pa dina installningar kan du visa kalendern med eller
utan helger. Genom att klicka pa knappen for aktuell manad kan du navigera genom tva

rullgardinsmenyer for manader och ar.

Kalendern visar olika handelser; tillganglighet, otillganglighet, helgdagar, registrerat arbete,
arbetspass och semester. Beroende pa dina behdrigheter kan du skapa, redigera och ta bort

handelser direkt fran kalendern.

Du kan se detaljerad information om din tillganglighet, registrerat arbete eller arbetspass genom att
klicka pa en handelse. Nar du skapar nya handelser kan du schemalagga handelser som varar en eller
flera dagar, med alternativ for att stdlla in dem som heldagshandelser eller ange exakta start- och

sluttider.
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