Syftet med denna handledning

Denna handledning syftar till att hjélpa dig som ar administrator for entreprenor att komma igang
med tjdansten Atea Narvaro, hur du loggar in, skapar och administrerar anvandare.

For eventuella fragestallningar kring 6vrig funktionalitet, vanligen borja med att lasa fragor/svar via
lanken: https://register.ateaapps.se/Home/Faqg.

Om dina fragor fortfarande inte ar besvarade, kontakta supporten via formularet pa:
https://register.ateaapps.se/Support.

Hur navigerar jag till Atea Narvaro?

Atea Narvaro nas via lanken https://register.ateaapps.se som du bor ha fatt via epost efter att du via
ett tidigare e-postmeddelande fatt inbjudan till systemet och registrerat dina anvdandaruppgifter.

Entreprentrens och administratdérens ansvar

Entreprendrens ansvar ar att se till att lagkrav efterlevs, att narvaro registreras och att pa forfragan
fran Skatteverket forevisa sin personalliggare.

Den av entreprendren utsedda administratoren ansvarar for att:

e skapa och bjuda in personal som ska vara aktiv i systemet.

e skicka instruktioner att registrera sig till underentreprendrer som ska kontrakteras.

e vid behov lagga till fler administratorer.

Logga in

Nar ansokan for foretaget godkants skickas ett mail till angiven administrator men text liknande:

Hej [Administratérens namn]

Din ans6kan med id [ID] for att bli entreprendr i Atea Narvaro har godkéants. Klicka pa lanken nedan for att
aktivera din anvandare.

Om du har fragor kontakta support genom att klicka p& denna lank och ange referensnumret [ID] for aktuell
ansokan.

Om det inte ar du som gjort ansokan for att bli entreprendr i Atea Narvaro sa kan du ignorera denna e-post.

Klicka pa lanken i ditt mottagna epost-meddelande, ange 16senkod for att aktiverade ditt konto och
logga sen in.

Menyvalet administration ger foljande meny i webblasarfonstret.

# START 48k PERSONAL PERSONALLIGGARE o

e Start —visar dig en dversikt 6ver de uppgifter som lamnats om ditt foretag
e Personal — ger dig mojlighet att administrera ditt féretags personal, skapa, redigera, ta bort
och skicka aktiveringslank
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https://register.ateaapps.se/Home/Faq
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e Personalliggare — ger dig mojlighet att ta fram rapport pa ex Skatteverkets forfragan

. nl— meny — byt sprak, information och handledningar, skicka instruktioner till
underentreprendr, byt I16senkod, logga ut

Skapa och bjud in personal

MSTART  RPERSONAL  [HPERSONALLIGGARE
w

& PERSONAL

i PERSONAL

E-postadress

Férnamn Identitetstyp

Satts av anvindaren

y
) Efternamn Identitetsnummer

y, E-postadress

Telefon
|

) Administratarsrattigheter

For att lagga till ditt foretags personal i systemet:

Behérigheter

&

& SKAPA PERSON

f§ T4 BORT

TABORT

1 NASTA

1. Vélj [Personal] i menyn. Fonstret uppdateras med en lista pa personal som lagts upp.

2. Klicka pa knappen [Skapa person], sa 6ppnas formuladret “Redigera person”.

3. Fyll i formularet med efterfragade uppgifter. Valj om personen ocksa ska tilldelas administrators
rattigheter genom att checka i checkboxen.

Nar du klickar [Spara] skickas ldank via epost sa att anvdandaren kan aktivera sitt konto och logga in i
systemet. Det ar byggherrens administratér som sedan tilldelar personen den arbetsplats dar denna

ska registrera sin narvaro.

Skicka instruktioner till underentreprendr
Se arbetsgangen nedan for att skicka instruktioner till en underentreprendér.

@ IN ENGLISH
& MANUALER & VILLKOR

<A SKICKA INSTRUKTIONER
TILL ENTREPRENOR

&, BYT LOSENKOD

® LOGGA UT
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1. Klicka pa ikonen for expandera instéllningsalternativen och valj [Skicka instruktioner till
entreprenor].

2. Fyll i formuldret som 6ppnas och skicka instruktioner genom att klicka pa [Skicka]-knappen

© SKICKA INSTRUKTIONER TILL ENTREPRENOR

Anvdnd detta formular om du vill bjuda in en entreprendr for att borja anvanda VF Hydro Register.

Ange namn, féretagsnamn och e-post fér den entreprendr du vill skicka instruktioner till. Tryck
skicka for att skicka instruktioner.

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

[B snabbguide registrera ditt foretag

Foretagsnamn

Namn

E-postadress

= SKICKA

Personalliggare

Som administrator kan du, pa forfragan fran Skatteverket, visa personalliggaren over din
organisation,.

r

' # START &F PERSONAL PERSONlALLIGGARE ¢

[ PERSONALLIGGARE

PERSONALLIGGARE

Arbetsplats

Atea Luled Kontoret, 6474839384756 2 hd

Rapporttyp
3
Totalt uttag v
#EVISA PERSONALLIGGARE 4
[ GENERERA SOM XML
Aktivitet Tid Verksam person Byggverksamhetshedrivare Aktivitetsid Rattad
= Ut 2023-12-01 10:23:58 Medarbsson Medarb Foretaget Test AB 21991
AnFAndddara 4 4anarrmen

1. Valj [Personalliggare] i menyn

2. Valj arbetsplats om du har ratt att visa flera.

3. Vélj det typ av uttag Skatteverket 6nskar se och stall in eventuell 6nskad filtrering.
a. Totalt uttag

b. Ogonblicksbild
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c. Tidsintervall

d. Anpassad

4. Klicka darefter pa knappen [Visa personalliggare].

En lista med aktiviteter, status, tidsstamplar m.m. genereras langre ned pa samma sida. 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 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.
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