ATCERA

Innehall

AV Lo I T N (o T R = 1 T o PSPPI 2
Y Y TU | E=Y T SR PRTURPPRE 2
Hur navigerar jag till ATEA REEISTEITP ....coi e et e s te e e s e bte e e e ebaeeesebeeeesenstaeeesstanaesnnes 2
a1 g=] o] ¢=] oo ] S T P TP PP 2
By e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaanns 3
Y Yo Kool ol oY [0 BT a1 o 11 5o o - FOS PRSP 4
Skicka inStruktioner Lill @NTrEPIrENOT ......vii it e e e st e e e s s bee e e s abaeeeennreeeeenareeas 5
PEIrSONAIlIGEAE, VISA UP P urieeiiiiiieeiiiiieeeetteeeeectte e e e eetteeeeetteeeeebaeeeeeasteeesestaeesansaseasansesaasanseasesassasesanstesasanssneanannes 6



ATCR

Vad ar Atea Register?

Fran och med den 1 januari 2016 ska det finnas elektroniska personalliggare pa manga byggarbetsplatser dar
byggverksamhet bedrivs. Personalliggare ar en forteckning éver vilka som ar verksamma pa
byggarbetsplatsen, nar de har boérjat och slutat varje arbetspass.

Med Atea Register far du kontroll pa narvaroregistreringen i realtid, ndr som helst, var som helst ifran. Ett
enhetligt system som anvands av alla intressenter, fran byggherre till inhyrd entreprendér. Det en anvdndare
behover for att ansluta mot tjansten ar en mobil, surfplatta eller barbar dator som har en webblasare med
tillgang till internet.

Atea Register innehaller allt du behover for att uppfylla Skatteverkets nya lagkrav.

Manualens syfte

Denna manual syftar till att hjdlpa dig som ar administrator for entreprenor att forstd och komma igang med
tjansten Atea Register och for att fa grundlaggande funktioner i systemet forklarade for sig, som att skapa
anvandare och logga in. Information riktad till personalen ute pa faltet med huvudsakliga uppgiften att
registrerar sin narvaro, se separat snabbguide https://register.ateaapps.se/Home.

For eventuella fragestallningar kring 6vrig funktionalitet, vanligen borja med att titta i den FAQ som finns
framtagen och som du hittar har (alternativt: https://register.ateaapps.se/Home/Faq).

Hur navigerar jag till Atea Register?
All inbjudan till systemet sker via epost och foljer nedanstaende arbetsflode.

e Byggherre skickar instruktioner via epost till entreprendr.

e Entreprendr registrerar sig i systemet.

e Bade byggherre och entreprendr bjuder in sin egen personal till Atea Register.

e Bade byggherre och entreprendér har mojlighet att bjuda in egna administratérer.

Respektive inbjuden person klickar pa lanken i e-postmeddelandet for att komma till Atea Register och dar
sjalv skapa sitt konto. Efter att du fatt ett e-postmeddelande med inbjudan till systemet samt registrerat dina
anvandaruppgifter sa kommer du till Atea Register via ldnken https://register.ateaapps.se. Dar kan du borja
administrera din organisation.

Entreprenor

Entreprendrens ansvar i systemet ar att se till att lagkrav efterlevs och narvaro registreras och pa férfragan
fran Skatteverket forevisa sin personalliggare. Atgarder entreprendren gor i systemet ar:

e Entreprendr skapar och bjuder in sin personal som ska vara aktiv i systemet.

e Entreprendr skickar instruktioner att registrera sig till underentreprenérer som ska kontrakteras.

e Entreprendr lagger vid behov till fler egna administratorer som ska administrera entreprenérens
delaktighet i systemet.

e Entreprendren ansvarar for att den egna personalen registrerar sin narvaro pa arbetsplatsen. De
checkar in pa arbetsplatsen nar de anlander och de checkar ut nér de lamnar arbetsplatsen.

e Entreprendr visar pa forfragan Skatteverket personalliggaren innehallande sin egen organisation.


https://register.ateaapps.se/Home
https://register.ateaapps.se/Home/Faq
https://register.ateaapps.se/Home/Faq
https://register.ateaapps.se/
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Meny

Efter inloggning i administrationsgranssnittet finns Menyn alltid i 6verkant av webbldsarfénstret.

# START &F PERSONAL PERSONALLIGGARE a

e Start — oversikt 6ver dina foretags uppgifter.

e Personal —din personal och dina administratoérer i systemet.

e Personalliggare — visas for Skatteverket pa forfragan.

. ﬁ- Installningar — Byt sprak, Manualer & Villkor, Skicka instruktioner till entreprendr, Byt I6senkod,
Logga ut, Vem jag ar inloggad som.
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Skapa och bjud in personal

# START i PERSONAL  [f] PERSONALLIGGARE ﬁ
& PERSONAL
& PERSONAL &+ SKAPA PERSON
Namn 1= Id-nummer E-postadress Telefon Status Behdrigheter
Eriksson, Hakan hakan.eriksson@atea.se Ej skickat uppgifter Personal @ TA BORT

& REDIGERA PERSON

Fdérnamn Identitetstyp

@

Sétts av anvandaren

Efternamn Identitetsnummer

E-postadress Info

Administratorsrattigheter
Telefon

SPARA x AVBRYT

Folj punkterna nedan for att lagga till din personal i systemet.

1. Gatill Personal i meny.
Klicka pa knappen Skapa person, formularet Skapa person 6ppnas. Ange uppgifter.
Fyll i formularet med efterfragade uppgifter. Valj om personen ocksa ska tilldelas administrators
rattigheter genom att checka i checkboxen.

4. Inbjuden person far en inbjudan via epost. Personen skapar sjalv sitt konto och loggar in i systemet.
Det ar byggherrens administrator som sedan tilldelar personen den arbetsplats dar denna ska
registrera sin narvaro.
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Skicka instruktioner till entreprenor
Se arbetsgangen nedan for att skicka instruktioner till en underentreprendr.

@ IN ENGLISH
& MANUALER & VILLKOR

<A SKICKA INSTRUKTIONER
TILL ENTREPRENOR

&, BYT LOSENKOD

= LOGGA UT

INLOGGAD SOM : EKKEO02

© SKICKA INSTRUKTIONER TILL ENTREPRENOR

Anvénd detta formulér om du vill bjuda in en entreprendr fér att bérja anvénda Atea Regsiter.
Ange namn, féretagsnamn och e-post fér den entreprendr du vill skicka instruktioner till. Tryck skicka fér att skicka instruktioner.

For att entreprendren som mottar mailet vet vem denne skall kontakta i detta drende skickas ditt namn, ditt féretagsnamn och ditt telefonnummer
med i instruktionsmailet

Foretagsnamn
Namn

E-postadress

=) SKICKA

1. Klicka pa 'l:- ikonen for expandera installningsalternativen.

o

2. Klicka pa ”Skicka instruktioner till entreprendr.
3. Fylliformuladret ovan och skicka instruktioner genom att klicka pa “skicka” knappen.



Personalliggare, visa upp
Entreprendr visar pa forfragan Skatteverket personalliggaren éver sin egen organisation. Menypunkten visas

for de som har rattighet att anvanda funktionen.

ATER

# START ~ [IARBETSPLATSER @ PERSONAL Iy ADMINISTRATORER

[#) PERSONALLIGGARE

[£) PERSONALLIGGARE

Arbetsplats

1282725171811, Atea Sverige AB 2 |~
5
Rapporttyp
Totalt uttag 3 E Aktivitet

L = o Ut
Ogonblicksbild

Tidsintervall

Anpassad

+1in

4
= Ut

+ In

& Ut

+In

1. Gatill Personalliggare i Meny

Vilj arbetsplats om du har ratt att visa flera.

Tid

2016-08-12
10:54:45

2016-08-02
10:02:10

2016-08-02
09:16:58

2016-08-01
16:27:16

2016-08-01
16:21:30

2016-08-01
16:20:34

[ PERSONALLIGGARE 1

Verksam person

Muskonen Anna
196312124545

Muskonen Anna
196312124545

Juntti Sven
195204047878

Juntti Sven
195204047878

Juntti Sven
195204047878

Juntti Sven
195204047878

Byggverksamhetshedrivare

Arnes Golv HB
2345678909

Amnes Golv HB
2345678909

Arnes Golv HB
2345678909

Arnes Golv HB
2345678909

Armnes Golv HB
2345678909

Arnes Golv HB
2345676909

. -

Aktivitetsid

505

500

499

498

497

496

Vilj det typ av uttag Skatteverket 6nskar se och stall in eventuell 6nskad filtrering.

a.
b.
c.
d.

Totalt uttag
Ogonblicksbild
Tidsintervall
Anpassad

4. Klicka pa knappen Visa personalliggare for att verkstalla.

5. Listan med aktiviteter, status, tidsstamplar m.m. genereras langre ned pa samma sida.

[ GENERERA SOM XML

Rattad

6. Listan kan exporteras och sparas som en fil i Skatteverkets XML-format. Exporten kan ske for

Skatteverkets behov eller fér din organisations behov. Om din organisation inte langre ska vara aktiv

i systemet Atea Register exporterar du och sparar ett Totalt uttag for samtliga arbetsplatser for att

kunna visa Skatteverket detta vid forfragan. Uppgifter ska sparas tva ar plus innevarande skattear.



