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Vart supportteam ar redo att hjalpa dig med eventuella fragor — du kanske kan l6sa din fraga snabbare
med hjalp av de vanliga fragorna i detta dokument. Vanligen vélj vilket &mne du &r intresserad av i
nedanstaende innehallsférteckning for att fa svar.
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Konsult - Vanliga Fragor

Hur du bifogar filer till tidrapporter
Ga till Tidrapporter i menyn

Klicka pa Tidrapporter

Klicka pa Tidrapportens ID

Klicka pa Redigera i 6vre hornet och bladdra ner till faltet fér bilagor
Klicka pa det Gréna forstoringsglaset och vilj ditt dokument

Lagg till eventuell beskrivning

Klicka pa den gréna knappen med ett gem

Klicka pa Uppdatera for att bifoga dokumentet

Noup,kwnNE

Du kan bifoga maximalt 10 filer. Maximal enskild filstorlek som tillats for uppladdning &r 2,5 MB.
Giltiga filtyper: .doc, .pdf, .tif, .jpg, .docx, .xls, .xlsx, .jpeg.

Hur du bifogar kvitton till en utlaggsrapport
Ga till Utlagg i menyn

Klicka pa Utlagg

Valj filter eller rensa filterdata och klicka pa Sok

Eller klicka direkt pa Utlaggets ID

Klicka pa Redigera

Bladdra ner till Anteckningar och bilagor och bifoga giltigt kvitto(n)
Klicka pa det Grona forstoringsglaset och valj ditt dokument

Lagg till eventuell beskrivning

Klicka pa den grona knappen med ett gem

Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

Lo NV WNPRE

Du kan bifoga maximalt 10 filer. Maximal enskild filstorlek som tillats fér uppladdning &r 2,5 MB.
Giltiga filtyper: .doc, .pdf, .tif, .jpg, .docx, .xls, .xlsx, .jpeg.

Giltiga kvitton maste alltid bifogas med tydligt datum och belopp (férutom fér Milersattning och Per
Diem). Ett kreditkortskvitto accepteras INTE som ett giltigt kvitto.
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Hur du kontrollerar tidrapportens status
Ga till Tidrapporter i menyn

1. Klicka pa Tidrapporter
2. Andra/lagg till sokfilter for att begransa sékningen och klicka pa Sék
3. Kontrollera tidrapportens status i kolumnen Status i tidrapportens oversikt

Forklaring av tidrapportens statusar

Sparat utkast: Tidrapporten ar i utkast och kan redigeras.

Invdntar godkdnnande av kunden: Tidrapporten har skickats for betalning och vantar nu pa
godkannande av kundansvarig. Konsulten kan fortfarande redigera tidrapporten.

Invantar hantering av MSP: Tidrapporten vantar slutligt godkdnnande av Workforce Logig. Konsulten
kan inte redigera tidrapporten utan maste begara att Workforce Logiq 6ppnar tidrapporten for
redigering. Godkand: Tidrapporten ar godkand och faktura skapad.

Hur du skapar utlaggsrapport
Ga till Utlagg i menyn

Klicka pa Lagg till utlagg

Fyll i Beskrivning utgiftsrapport

Ange de uppgifter som kravs for varje utlagg och klicka pa Lagg till Utlagg
Bladdra ner till Anteckningar och bilagor och bifoga giltigt kvitto(n)

Klicka pa det Gréna forstoringsglaset och vilj ditt dokument

Lagg till eventuell beskrivning

Klicka pa den grona knappen med ett gem

Acceptera ansvarsfriskrivningen

Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

LNV R WDNPRE

Du kan bifoga maximalt 10 filer. Maximal enskild filstorlek som tillats fér uppladdning &r 2,5 MB.
Giltiga filtyper: .doc, .pdf, .tif, .jpg, .docx, .xls, .xlsx, .jpeg.

Hur du skapar tidrapporter
Ga till Tidrapporter i menyn

Klicka Skapa tidrapport

Valj Slutdatum tidrapport i rullgardinsmenyn

Ange timmar

Klicka pa Spara som utkast eller Skicka Sida 4
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Sa har redigerar du en tidrapport
Ga till Tidrapporter i menyn

Klicka pa Tidrapporter

Klicka pa Tidrapportens ID

Klicka pa Redigera

Redigera tidrapporten

Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

ke wN e

Obs! Du kan bara redigera en tidrapport i status Sparat utkast eller Invdntar godkdnnande av kunden.

Om tidrapporten ar i status Invantar hantering av MSP maste du omedelbart kontakta var Workforce
Logiq Support for att fa din tidrapport ateréppnad.

Om din tidrapport redan ar i status godkand betyder det att en faktura redan har skapats och darfor
behovs en justering. Vanligen kontakta var Workforce Logig Support med specifika detaljer om vad som
behdver justeras.

Sa har redigerar du en utlaggsrapport
Ga till Utlagg i menyn

Klicka pa Utlagg

Valj filter eller rensa filterdata och klicka pa Sok

Eller klicka direkt pa Utlaggets ID

Klicka pa Redigera

Redigera utlaggsrapporten

Bladdra ner till Anteckningar och bilagor och bifoga giltigt kvitto(n)
Klicka pa det Grona forstoringsglaset och valj ditt dokument

Lagg till eventuell beskrivning

Klicka pa den gréna knappen med ett gem

10. Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

Lo NV R WNPR

Obs! Du kan bara redigera en utlaggsrapport i status Sparad, invantar godkannande av kunden eller
Nekad.

Om din utlaggsrapport ar i status Underlag granskas (WFQ) eller Invintar godkannande av MSP maste
du omedelbart kontakta var Workforce Logiq Support for att fa din utgiftsrapport ateréppnad.

Om din utlaggsrapport redan ar i status godkand betyder det att en faktura redan har skapats och darfor
behodvs en justering. Vanligen kontakta var Workforce Logiq Support med specifika detaljer om vad som
behover justeras. Sida 5
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Sa har hittar du en befintlig tidrapport
Ga till Tidrapporter i menyn

1. Klicka pa Tidrapporter
2. Andra/lagg till sékfilter for att begriansa sékningen och klicka pa Sok Klicka pa
Tidrapportens ID for att se mer information

Sa har skickar du in en tidrapport
Ga till Tidrapporter i menyn

Klicka pa Tidrapporter

Klicka pa Tidrapportens ID

Klicka pa Redigera

Ange timmar

Klicka pa Skicka in for godkdannande

e wNe
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Konsult - Leverantor Vanliga Fragor

Forklaring: Korrigering av tidrapport

Om din tidrapport behover korrigeras men redan ar i status Godkand betyder det att en faktura redan
har skapats och darfor behovs en justering. Vanligen kontakta var Workforce Logiq Support med
specifika detaljer om vad som behdver justeras sa kommer vi hantera korrigeringen.

Forklaring av tidrapportens statusar

Sparat utkast: Tidrapporten ar i utkast och kan redigeras.

Invdntar godkdnnande av kunden: Tidrapporten har skickats for betalning och vantar nu pa
godkannande av kundansvarig. Konsulten kan fortfarande redigera tidrapporten.

Invantar hantering av MSP: Tidrapporten vantar slutligt godkdnnande av Workforce Logig. Konsulten
kan inte redigera tidrapporten utan maste begara att Workforce Logiq 6ppnar tidrapporten for
redigering. Godkand: Tidrapporten ar godkand och faktura skapad.

Hur du kontrollerar tidrapportens status
Ga till Tidrapporter i menyn

1. Klicka pa Tidrapporter
2. Andra/lagg till sokfilter for att begransa sékningen och klicka pa Sék
3. Kontrollera tidrapportens status i kolumnen Status i tidrapportens oversikt

Férklaring av tidrapportens statusar

Sparat utkast: Tidrapporten ar i utkast och kan redigeras.

Invantar godkdnnande av kunden: Tidrapporten har skickats for betalning och vantar nu pa
godkdnnande av kundansvarig. Konsulten kan fortfarande redigera tidrapporten.

Invantar hantering av MSP: Tidrapporten vantar slutligt godkdnnande av Workforce Logig. Konsulten
kan inte redigera tidrapporten utan maste begéara att Workforce Logiq 6ppnar tidrapporten for
redigering. Godkand: Tidrapporten ar godkand och faktura skapad.
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Sa har redigerar du en tidrapport
Ga till Tidrapporter i menyn

Klicka pa Tidrapporter

Klicka pa Tidrapportens ID

Klicka pa Redigera

Redigera tidrapporten

Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

ke WP

Obs! Du kan bara redigera en tidrapport i status Sparat utkast eller Invdntar godkdnnande av kunden.

Om tidrapporten ar i status Invantar hantering av MSP maste du omedelbart kontakta var Workforce
Logiq Support for att fa din tidrapport ateréppnad.

Om din tidrapport redan ar i status godkand betyder det att en faktura redan har skapats och darfor
behovs en justering. Vanligen kontakta var Workforce Logig Support med specifika detaljer om vad som
behdver justeras.

Sa har hittar du en befintlig tidrapport
Ga till Tidrapporter i menyn

1. Klicka pa Tidrapporter
2. Andra/lagg till sdkfilter for att begrdnsa sokningen och klicka p& Sék Klicka pa
Tidrapportens ID for att se mer information

Regler for aterkrav av moms

Vilket utlaggsbelopp som ska skickas beror pa vilket land din leverantér/bemanningsféretag ar
momsregistrerade i (OBS! Det &r leverantéren/bemanningsforetaget som har det direkta avtalet med
Workforce Logiq). Nedan kan du anvdanda de olika exemplen for att avgora, om du maste skicka in ditt
utlagg med eller utan aterkrav for moms.

a) Utgiftskvitto fran: Land A
Leverantor: Land A

Utgiftskvittot dr fran samma land som leverantéren/bemanningsforetaget ar registrerat for
moms, darféor maste momsbeloppet som anges pa ditt utgiftskvitto dras av och du maste skicka
NETTOBELOPP av utgiftskvittot.

b) Utgiftskvitto fran: Land B
Leverantér: Land A Sida 8
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Utgiftskvittot ar fran ett annat land an leverantéren/bemanningsforetaget ar registrerat for
momes, darfor ska momsbeloppet som anges pa ditt utgiftskvitto inte dras av och du maste
skicka det TOTALA BELOPPET av utgiftskvittot.

Obs! For vissa slutkunder kan reglerna fér moms skilja sig fran ovan exempel.
Om du ar en loneresurs for Workforce Logiqg géller ovanstaende regler inte.

Sida 9
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Leverantor: Vanliga Fragor

Sa har aktiverar / inaktiverar du notifikationer om tidrapporter
Ga till Min profil i 6vre hogra hornet

Vilj fliken Hantera meddelanden

Klicka pa rullgardinsmenyn for Tidrapport

Avmarkera/markera rutorna for de olika epost-notifikationerna
Klicka pa Uppdatera

PwwnNE

Hur du bifogar kvitton till en utlaggsrapport

1. Om ditt foretag har flera avtal maste du forst vélja ratt avtal i rullistan bredvid Workforce
Logig-loggan

Ga till Utlagg och klicka pa Utlagg

Vilj filter eller rensa filterdata och klicka pa Sok

Eller klicka direkt pa Utlaggets ID

Klicka pa Redigera

Bladdra ner till Anteckningar och bilagor och bifoga giltigt kvitto(n)
Klicka pa det Grona forstoringsglaset och valj ditt dokument

Lagg till eventuell beskrivning

Klicka pa den gréna knappen med ett gem

10. Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

© o N A WN

Du kan bifoga maximalt 10 filer. Maximal enskild filstorlek som tillats for uppladdning ar 2,5 MB.
Giltiga filtyper: .doc, .pdf, .tif, .jpg, .docx, .xls, .xlsx, .jpeg.

Giltiga kvitton maste alltid bifogas med tydligt datum och belopp (féorutom fér Milersattning och Per
Diem). Ett kreditkortskvitto accepteras INTE som ett giltigt kvitto.

Hur du kontrollerar tidrapportens status

1. Om ditt foretag har flera avtal maste du forst vélja ratt avtal i rullistan bredvid Workforce
Logig-loggan

2. Gatill Tidrapporter och klicka pa Tidrapporter

3. Andra/lagg till sokfilter for att begransa sékningen och klicka pa Sé6k

4. Kontrollera tidrapportens status i kolumnen Status i tidrapportens 6versikt

Sida 10
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Forklaring av tidrapportens statusar

Sparat utkast: Tidrapporten ar i utkast och kan redigeras.

Invdntar godkdannande av kunden: Tidrapporten har skickats for betalning och vantar nu pa
godkannande av kundansvarig. Konsulten kan fortfarande redigera tidrapporten.

Invantar hantering av MSP: Tidrapporten vantar slutligt godkdnnande av Workforce Logig. Konsulten
kan inte redigera tidrapporten utan maste begéara att Workforce Logiq 6ppnar tidrapporten for
redigering. Godkand: Tidrapporten ar godkand och faktura skapad.

Hur du skapar en utlaggsrapport

1. Om ditt foretag har flera avtal maste du forst vélja ratt avtal i rullistan bredvid Workforce
Logig-loggan

Ga till Utlagg och klicka pa Utlagg

Vilj Konsult och Projekt

Fyll i Beskrivning utgiftsrapport

Ange de uppgifter som kravs for varje utlagg och klicka pa Lagg till Utlagg
Bladdra ner till Anteckningar och bilagor och bifoga giltigt kvitto(n)

Klicka pa det Grona forstoringsglaset och valj ditt dokument

Lagg till eventuell beskrivning

. Klicka pa den gréna knappen med ett gem

10. Acceptera ansvarsfriskrivningen

11. Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

©ooNDU AW

Du kan bifoga maximalt 10 filer. Maximal enskild filstorlek som tillats for uppladdning &r 2,5 MB.
Giltiga filtyper: .doc, .pdf, .tif, .jpg, .docx, .xls, .xlsx, .jpeg.

Hur du skapar tidrapporter

1. Om ditt foretag har flera avtal maste du forst vélja ratt avtal i rullistan bredvid
Workforce Logig-loggan

Ga till Tidrapporter och klicka pa Tidrapporter

Vilj Konsult och Projekt

Vilj Slutdatum tidrapport i rullgardinsmenyn

Ange timmar

Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

o vk wnN

Sa har redigerar du en tidrapport

1. Om ditt foretag har flera avtal maste du forst vélja ratt avtal i rullistan bredvid
Workforce Logig-loggan

2. Gatill Tidrapporter och klicka pa Tidrapporter Sida 11
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Andra/lagg till sokfilter for att begransa sokningen och klicka p& Soék
Klicka pa Tidrapportens ID

Klicka pa Redigera

Redigera tidrapporten

Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

Noueuw

Obs! Du kan bara redigera en tidrapport i status Sparat utkast eller Invdntar godkdnnande av kunden.

Om tidrapporten ar i status Invantar hantering av MSP maste du omedelbart kontakta var Workforce
Logiq Support for att fa din tidrapport ateréppnad.

Om din tidrapport redan ar i status godkand betyder det att en faktura redan har skapats och darfor
behovs en justering. Vanligen kontakta var Workforce Logig Support med specifika detaljer om vad som
behdver justeras.

Sa har redigerar du en utlaggsrapport

1. Om ditt foretag har flera avtal maste du forst vélja ratt avtal i rullistan bredvid Workforce
Logig-loggan

Ga till Utlagg och klicka pa Utlagg

Vilj filter eller rensa filterdata och klicka pa Sok

Eller klicka direkt pa Utlaggets ID

Klicka pa Redigera

Redigera utldggsrapporten

Bladdra ner till Anteckningar och bilagor och bifoga giltigt kvitto(n)
Klicka pa det Grona forstoringsglaset och valj ditt dokument

. Lagg till eventuell beskrivning

10. Klicka pa den grona knappen med ett gem

11. Klicka pa Spara som utkast eller Skicka

© 0N U AW

Obs! Du kan bara redigera en utlaggsrapport i status Sparad, invantar godkdnnande av kunden eller
Nekad.

Om din utldggsrapport ar i status Underlag granskas (WFQ) eller Invdntar godkdannande av MSP maste
du omedelbart kontakta var Workforce Logiq Support for att fa din utgiftsrapport ateréppnad.

Om din utlaggsrapport redan ar i status godkand betyder det att en faktura redan har skapats och darfor
behdvs en justering. Vanligen kontakta var Workforce Logiq Support med specifika detaljer om vad som
behover justeras.

Sida 12
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Sa har hittar du en befintlig tidrapport

1. Om ditt foretag har flera avtal maste du forst vélja ratt avtal i rullistan bredvid Workforce
Logig-loggan

2. Gatill Tidrapporter och klicka pa Tidrapporter
3. Andra/l3gg till sékfilter for att begrinsa sékningen och klicka pa S6k Klicka pa

Tidrapportens ID for att se mer information

Hur du skickar in en befintlig kandidat pa en forfragan

vk wNeE

Lo N®

Logga in pa VMS-portalen.

Hall muspekaren 6ver Forfragningar i den bld menyn och klicka sedan pa Férfragningar.

Detta ar huvudsidan for forfragningar. Klicka pa Forfragans ID eller forfragans namn.

Bladdra ner till fliken som heter skicka in kandidater.

Hitta ratt kandidat i listan och klicka pa Skicka in kandidat under kolumnen Atgarder pa hoger
sida.

Lagg till en leverantorschef och en leverantér som ansvarar for att underteckna arbetsordern.
Lagg till leverantorspriset.

Kontrollera att ratt CV @r markerat och att alla nédvéandiga bilagor laddats upp och bockats i.
Klicka pa Skicka.

Sa har lagger du till CV eller bilagor till en redan befintlig kandidat:

i s

Logga in pa Workforce Logiq VMS.

Hall muspekaren 6ver Resurser — Forfragningar och klicka sedan pa Kandidater.

Hitta 6nskad kandidat under Hantera kandidater och klicka pa kandidatens namn.

Du ar nu pa kandidatprofilen. Klicka pa den grona knappen Redigera kandidat i 6vre hogra
hornet.

Bladdra nedat tills du nar CV om du vill bifoga ett CV, eller Bilagor om du vill bifoga andra
dokument.

Klicka pa forstoringsglaset for att ladda upp dokumentet. Kom ihag att klicka pa gemet for att
bifoga filerna. Om du inte klickar pa gemet sparas inte dokumenten dven om du klickar pa
Spara.

Klicka pa den grona knappen Spara langst ner pa skarmen.

Sa har laddar du upp ett nytt forsakringsbevis:

1.
2.

Logga in pa var Workforce Logig-portal
Vilj Dokument och Dokument igen fran den bla menyn till vanster.

Intelligence At Work
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Bldddra ner och du hittar alla dina uppladdade/tillgingliga dokument.
Leta efter det som sager Supplier Certificate of Insurance.

Obs! Om du inte hittar den kan du hitta den pa néasta sida eller helt enkelt vélja - till exempel
”50” - poster per sida sd kommer du att se alla dokument pa den sida du befinner dig pa.
Klicka pa gemet till hdger om dokumentet Supplier Certificate of Insurance.

Du kommer nu att kunna ladda upp ett uppdaterat forsakringsbevis som automatiskt ersatter
det gamla.

Sa har lagger du till en ny leverantdrskontakt i systemet

O NV A WN PR

Logga in pa Workforce Logiq VMS.

Klicka pa ditt namn i 6vre hégra hoérnet och valj Foretagsprofil.

Klicka pa fliken Redigera féretagsprofil.

Bldddra ner till Serviceomraden och klicka pa fliken Kontakter.

Klicka pa Lagg till ny kontakt till hoger pa sidan.

Fyll i den nya kontaktens uppgifter och klicka pa Spara.

Klicka pa det grona plustecknet och valj Tilldela avtal.

Vilj det eller de avtal som anvandaren ska tilldelas samt de roller de behover tillgéng till
(tid/utlagg, fakturering, forfragningar).

Sa har andrar du en befintlig Leverantorskontakt
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Logga in pa Workforce Logiq VMS.

Ga till din profil och klicka pa Féretagsprofil.

Klicka pa fliken Redigera foretagsprofil.

Bladdra ner till Kontakter.

Vilj Alla Kontakter.

Valj den kontakt du vill redigera. Klicka pa det grona plustecknet under Atgérder och klicka
sedan pa Tilldela avtal.

Om du vill andra ett avtal kontakten redan har, hittar du detta i listan, eller sa kan du lagga till
ett nytt avtal fran rullistan langst upp pa sidan. Pa redan tilldelade avtal maste du klicka pa det
grona plustecknet under Atgérder och vilj Andra.

Vilj vilka roller kontakten ska ha: Forfragningar, tidrapporter, Fakturor.

Klicka pa Spara.
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