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Om guiden

Den har guiden beskriver hur du anvander ep-liggare-appen for att lagga till arbetsplatser och personer, checka in
och ut, tidrapportera, se vilka som ar incheckade samt anvdanda appens instadllningar och supportfunktioner.

Vilka funktioner som visas beror pa arbetsplatsens installningar, kontots prisplan och om exempelvis
tidrapportering har aktiverats. Bilderna i guiden ar fran iOS. Android kan se nagot annorlunda ut.

Snabbstart

Installera ep-liggare fran App Store eller Google Play och éppna appen.

Lagg till arbetsplatsen med det arbetsplats-id som du har fatt.

Lagg till personen som ska checka in och ange ratt arbetsgivare.

Valj arbetsplats och person och tryck pa Checka in nar arbetet borjar.
Tryck pa Checka ut nar du lamnar arbetsplatsen.

Om tidrapportering ar aktiverad: kontrollera veckan och valj Skicka in ndr uppgifterna ar klara.
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1. Installera och navigera

< Tillbaka till innehdllsforteckningen

Sok efter "ep-liggare” i App Store eller Google Play. Kontrollera att appen ar utgiven av Cikado AB innan du
installerar den.

Installera och 6ppna appen
i Installera appen och vilj Oppna.
74 | Tillat platsinformation nar appen fragar. Platsen kan behévas vid in- och utcheckning.

<3 Tillat aviseringar om du vill anvinda paminnelser.

Appens huvudflikar

Langst ned finns Personer, Arbetsplatser, Mer och Kontrollbesok. Normal anvidndning sker fraimst under Personer
och Arbetsplatser. Nar tidrapportering ar aktiverad dppnas den via knappen Tidrapport vid personen pa
arbetsplatsen. Under Mer finns paminnelse, incheckade personer, instillningar, information och avancerade
funktioner. Kontrollbesék ar avsett for Skatteverket.

2. Lagg till en arbetsplats

< Tillbaka till innehdllsforteckningen

Minst en arbetsplats maste finnas i appen innan ndgon kan checka in. Arbetsplats-id far du normalt av
arbetsledaren eller din chef.

Lagg till med arbetsplats-id

Oppna Arbetsplatser och vilj LAGG TILL.

Valj "Jag har fatt ett arbetsplats-id som jag vill lagga till i appen.”
Ange arbetsplats-id exakt som du har fatt det.

Kontrollera arbetsplatsens namn.

Valj KLAR for att spara arbetsplatsen.
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Lagg till arbetsplats

Jag har fatt ett
arbetsplats-id som jag vill

lagga till i appen.

Jag bara testar appen och
vill att ett nytt arbetsplats-id
skapas.

AveryT  Laggtill arbetsplats KLAR
Arbetsplats
1@
EP X
\rbetsplatsens Id, ex: EP-ABC123
Namn %

AVBRYT Lagg till arbetsplats

Arbetsplats
61}
EP-DW8RTY

N‘l‘ nn@
Discofiket

Domsten:

BRTY
56,1156, 12.6103 (+400 m)

Val av arbetssdtt, registrering av arbetsplats-id och eventuell kontroll av arbetsplatsens omrdde.

Alternativet som skapar ett nytt arbetsplats-id ar endast avsett for test.

Nar koordinatkontroll ar aktiverat av administratoren behéver telefonens plats kunna faststallas; GPS fungerar
normalt bast utomhus.
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3. Lagg till en person

< Tillbaka till innehdllsforteckningen

Personuppgifterna visar vem som checkar in och ut. Kontrollera darfor att bade personens identitet och
arbetsgivarens uppgifter ar korrekta.

Registrera person och arbetsgivare

Oppna Personer och vilj LAGG TILL.

Ange fornamn och efternamn.

Ange personnummer, samordningsnummer eller annat motsvarande utlandska id i faltet Id.

Valj en befintlig arbetsgivare eller ange foretagets namn. For inhyrd personal ska du ange det foretag
som betalar personens 16n.

Ange arbetsgivarens organisationsnummer.

Kontrollera uppgifterna och valj KLAR.

AVBRYT Lagg till person

©) < Arbetsplats .

Observera att felaktigt ifyllda uppgifter AVERC Lagg till person

Discofiket kan leda till kontrollavgifter.

EP-DWS8RTY Inga personer att checka in ar registreral Person s
Ga tillbaka och valj fliken "Personer" for] kan leda till kontrollavgifter.
en person. Férnamn @ Person

Dan Férnamn @
Anders
Efternamn %
Efternamn @
Andersson
Id % 1@

660908-¢¢22

Personnummer eller passnummer

Personnummer eller passnummer .
i Arbetsgivare
Arbetsgivare Foretagets namn @
Foretagets namn % Konst AB @
@ Foretaget som personen far sin (on ifran
: 1@
Foretaget som personen far sin lon ifran 556666-1111

Id % Organisationsnummer

Arbetsplats utan registrerade personer samt formuldret for person och arbetsgivare.
Kontrollera innan du sparar

Appen varnar for att felaktigt ifyllda uppgifter kan leda till kontrollavgifter. Kontrollera namn, id och
organisationsnummer innan du valjer KLAR.
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Andra en person

Svajpa hoger pa personen i listan for att andra uppgifterna. Gor dndringen och valj KLAR.

Personer LAGG TILL

Anders Anderson
Konst AB

_ Dan Persson
ANDRA 670107-+02+
Cikado AB

Karl Spang

Cikado AB

Personlistan och formuldret for att kontrollera eller dndra registrerade uppgifter.

Faltmarkeringar

En stjarna markerar ett falt som behover fyllas i. En bock visar att appen har godkant det angivna formatet.

Om ingen person visas pa arbetsplatsen

G4 tillbaka till Personer och ligg till personen. Oppna direfter arbetsplatsen igen. En telefon kan inneha3lla flera
personer, sa kontrollera alltid att ratt person ar vald innan incheckning.

Ritt person

Nar flera personer finns i samma app ska varje person checka in och ut pa sin egen hand.
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4. Checka in och ut

< Tillbaka till innehdllsforteckningen

Valj alltid ratt arbetsplats och ratt person. Registreringen ska goras nar personen borjar respektive slutar arbeta pa
arbetsplatsen.

Checka in

Oppna Arbetsplatser.

Vilj den arbetsplats dar arbetet ska utforas.
Tryck pa ratt person i listan.

Valj Checka in.

Kontrollera att knappen dndras till Checka ut och att incheckningstiden visas.

Arbetsplats o
Arbetsplatser LAGG TILL
Discofiket
EP-DWBRTY
Konst AB
. Dan Spang ®
091218-++=
Cikado AB

Val av arbetsplats och person infér incheckning.
Ratt arbetsplats och person

Kontrollera valen innan du trycker pa Checka in. En registrering pa fel arbetsplats eller person kan leda till
béter.
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Nar platsen inte kan godkdnnas

Om arbetsplatsen anvdnder koordinatkontroll kan appen stoppa incheckningen nér telefonen inte rapporterar en
godkand position. Folj da instruktionerna i dialogrutan.

{0 Ga om mojligt utomhus eller till en 6ppnare plats.
74 Vianta en kort stund och forsok sedan igen.

<3 Kontakta arbetsledaren om ratt arbetsplats fortfarande inte kan anvédndas.

Checkain

Denna arbetsplats kraver att enheten befinner sig
inom arbetsplatsens omrade, men enheten
rapporterar just nu ett avstand pa 9 km.

Se till att enh befinner sig hus och vanta
en stund for hogre noggrannhet.

! 2026-07-2310:18:48 1

7 { Helsifgborg
Helsingo @
A

4

<

Checka in &nda

Platsvarning och en genomférd incheckning med knappen Checka in dnda.

Sting inte av platsbehoérigheten

Utan platsbehorighet kan in- och utcheckning blockeras pa arbetsplatser som anvander koordinatkontroll.

Checka ut

Oppna samma arbetsplats och vilj personens rad. Tryck p& Checka ut nir personen lamnar arbetsplatsen. Om en tid
for automatisk utcheckning visas ar den endast ett skydd nar nagon har glomt; normal utcheckning ska fortfarande
goras manuellt.

Kontrollera att utcheckningen ar Klar

Efter utcheckningen ska knappen ater visa Checka in. Om utcheckningen misslyckas, meddela arbetsledaren
eller administratoren.
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5. Tidrapportering

< Tillbaka till innehdllsforteckningen

Tidrapportering visas nar funktionen ar aktiverad for arbetsplatsen och personen. Knappen Tidrapport visas da till
hoger om personens rad pa arbetsplatsen. Tidrapporten ar ett separat moment fran in- och utcheckningen.

Oppna tidrapporten

Oppna Arbetsplatser och vilj ritt arbetsplats.
Tryck pa personen som ska rapportera tid.
Valj Tidrapport till h6ger om personens rad.

Kontrollera att ratt person, arbetsgivare och vecka visas.

) Tidrapport
STANG
Arbetsplats
Vecka 30 2026 [P skickam
Mf\NDAG 20 JuLl =
= Anders Anderson
660908-+++ TISDAG 21 jul =
Konst AB
ONSDAG 2zjuul =
~ Dan Persson
670107-+=++ [ TORSDAG 23 juLi S |
Cikado AB
‘ Arbete »Discofiket« 1:38 |
c h e c I(a i n Lunch och raster »Discofiket -0:36 |
\ SUMMA: 1:02 |
= Karl Spang | FREDAG 24 ut =
710815+ . ~
Cikado AB LORDAG 25 juut =
SONDAG 26 Juu =

TOTALT: 1:02

Knappen Tidrapport pd arbetsplatsen och veckovyn med dagar, registreringar och summeringar.

Checka fortfarande in och ut

Tidrapporten ersatter inte personalliggaren. Gor in- och utcheckning som vanligt &ven nar du rapporterar tid.
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Forsta veckovyn

Varje dag har ett plustecken for att ldgga till en rad. Dagens summa visas langst ned i dagen och veckans totala tid
visas langst ned i vyn. Anviand pilarna eller GA TILL DATUM fér att 6ppna en annan vecka.

Gula rader och avdrag

Gula rader visar tid fran in- och utcheckningen pa arbetsplatsen. Lunch och raster visas som ett negativt varde
som minskar dagens summa.

Lagg till tid manuellt

Tryck pa plustecknet vid ratt dag.

Vilj det tidskonto som ska anvandas, exempelvis Arbete, Semester, Sjukdom eller VAB.
Stall in antal timmar och minuter.

Skriv en kommentar nar det behovs.

Vilj OK.

Arbete 21)JUL1 2026
v e Ad

Arbete »Discofiket« 23 JULI 2026
v

14
59

15
00

16
17

Nolital

Instdllning av tid for en ny rad och redigering av en befintlig registrering.
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Andra och kontrollera registrerad tid
1 Tryck pa den rad som ska dndras.

74 | Justera timmar, minuter och eventuell kommentar.

<3 Valj OK for att spara dandringen.

Kontrollera veckan

Ga igenom varje dag innan du skickar in. Kontrollera tidskonto, tid, eventuell kommentar, dagens SUMMA och

veckans TOTALT. Kontrollera dven dagar utan registreringar.

Tidrapport

Vecka 30 2026
MANDAG 20 juu1

Arbete

TISDAG 21 )uui

Arbete

ONSDAG 22 juut

Arbete 2

TORSDAG 23 juui
Arbete »Discofiket«

Lunch och raster »piscofiket«

FREDAG 24 juLi

SKICKA IN
=

8:00

SUMMA: 8:00
=t

8:29

SUMMA: 8:29
=

827

SUMMA: 8:27
=t

8:09

-0:36

SUMMA: 7:33

=t

Skicka in vecka 30

Tidrapporten for aktuell vecka kommer nu att
skickas in.

Notera att den dérefter inte gar att redigera.
Verifiera genom att ange de fyra sista

siffrorna i ditt personnummer/passnummer.

En kontrollerad vecka och dialogrutan som visas ndr veckan ska skickas in.

Kontrollera fore inskick

Kontrollera hela veckan noggrant. Nar veckan har skickats in gar den inte langre att redigera.
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Skicka in veckan

Kontrollera att alla dagar och summeringar ar korrekta.

Valj SKICKA IN vid veckonumret.

Las informationen om att veckan inte kan redigeras efter inskick.
Ange de fyra sista siffrorna i ditt personnummer eller passnummer.

Vilj OK.

Tidrapport
Vecka 30 2026
MANDAG 20 juu
Arbete 8:00
SUMMA: 8:00
TISDAG 21 juui
Arbete 829

SUMMA: 8:29

ONSDAG 22 juLi

Arbete 2 827

SUMMA: 8:27

| TORSDAG 23 juti }
|

| Arbete oiscsdfkes 8:09
t |
| Lunch och raster oiscsdfkes -0:36 :
L T sumMA: 7:33 |

~ TOTAL: 32:29
En inskickad vecka.

Efter inskick kan veckan inte redigeras

[ inskickade tidrapporter forsvinner plustecknen och knappen SKICKA IN och veckonumret blir gront.
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Personliga installningar

Vilj kugghjulet for att se Anstillningsnummer, Arbetstidskonto och avdrag for Lunch och raster. Oppna
Anstéllningsnummer endast ndr arbetsgivaren har instruerat dig att ange det.

Tidrapport

Vecka 30 2o Anstéllningsnummer

MANDAG 20U Arpetstidskonto

Automatisk (Arbete
(Arbete)
' Lunch och raster
Automatiskt (0:36)
TISDAG 21 )uLi I
Arbete 829

SUMMA: 8:09

ONSDAG 22 juLi

Arbete 2 8:27

SUMMA: 8:27

f
| TORSDAG 23 juLi

‘ |
| Arbete <overtid> 8:09 |
|

- Lunch och raster <évertid> -0:36 1
| SUMMA: 7:33 |

J
TOTAL: 32:29

Instdllningsmenyn fér tidrapportering.
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6. Paminnelse och incheckade personer

< Tillbaka till innehdllsforteckningen

Skapa en paminnelse

En paminnelse kan hjalpa dig att komma ihdg in- och utcheckning. Den registrerar inte nagon tid automatiskt.

Oppna Mer och vilj PAminnelse.

Vilj person och arbetsplats.

Ange starttid och sluttid.

Valj vilka veckodagar paminnelsen ska upprepas.

Vilj KLAR.

AVBRYT Paminnelse [ AVBRYT Paminnelse

Om du har glomt att checka in eller ut kan du fa en Om du har glémt att checka in eller ut kan du fa en
paminnelse om detta. paminnelse om detta.

Person Person

Anders Andersson Anders Andersson

I

Arbetsplats Arbetsplats

Discofiket Discofiket

I

Starttid Sluttid Starttid Sluttid

08:00 v

Upprepa Upprepa
man, tis, ons, tors, fre v man, tis, ans, tors, fre v

Pdminnelse fére och efter att person, arbetsplats och tider har valts.

Paminnelsen registrerar ingen tid

Du maste fortfarande 6ppna arbetsplatsen och trycka pa Checka in eller Checka ut. Telefonens aviseringar

behover vara tillatna for att paminnelsen ska visas.
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Se vilka som ar incheckade

Under Mer finns menyalternativet In-checkade personer. Nar du éppnar det visas sidan Ogonblicksbild. Vilj
arbetsplats langst ned for att se vilka personer som ar incheckade just nu.

Oppna Mer.
Vilj In-checkade personer.
Valj arbetsplats i listan langst ned.

Kontrollera personerna som visas i 6gonblicksbilden.

Ogonblicksbild

@© Paminnelse > @ = N0
Cikado AB
2 In-checkade personer > -
£ Instillningar > Q
© Information > (]
hi
4% Avancerat > L

2 Dan Spang

Menyn Mer och sidan Ogonblicksbild med vald arbetsplats.

Ogonblicksbild

Vyn visar endast aktuell ndrvaro. Den visar inte nar arbetarna checkade in.
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7. Installningar och information

< Tillbaka till innehdllsforteckningen

Sprak, region och tema

Oppna Mer - Instéllningar. Under Sprak och region kan du anvinda telefonens instillning eller vélja English eller
Svenska. Under Tema kan appen f6lja enhetens tema Ljust/Morkt.

Oppna Mer och vilj Instéllningar.
Valj Sprék och region.
Vilj Enhetens instéllningar, English eller Svenska.

Ga tillbaka nar ratt val ar markerat.

Installningar

@ Sprak och region
Enhetens installningar

S Tema
Enhetens installningar

Sprak och region

Enhetens installningar ()
Enhetens installningar Slee

English
English il

Svenska
Svenska v

Instdllningsmenyn och valen for sprdk och region.
Enhetens instillningar

Nar detta alternativ ar valt foljer appen normalt telefonens sprak och region. Om telefonens installda sprak inte
finns med startar appen pa engelska.
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Information

Oppna Mer — Information. Hir finns linkar och funktioner fér appinformation, integritet, uppdatering, delning och
support.

e Om appen visar en kort beskrivning av ep-liggare och kontaktuppgifter till Cikado AB.
e Integritetspolicy 0ppnar information om hur personuppgifter hanteras.

e Uppgradera appen 6ppnar appbutiken sa att du kan installera den senaste versionen.
e Delaen lank till appen gor det mojligt att skicka installationslanken till en kollega.

e Kontakta support 6ppnar appens kontaktvag till supporten.

Information

[[] omappen

Om appen

@ Integritetspolicy
ep-liggare ar en elektronisk personalliggare
som stodjer Skatteverkets krav. Appen kan

T Uppgradera appen anvandas (testas) utan nagot
pps pp inloggningskonto hos oss.

= H Om det data som appen skickar in ska
< Dela en lank till appen exporteras, enligt Skatteverkets krav, kravs

det dock att man registrerar ett konto hos
0ss.

& Kontakta support
ep-liggare har utvecklats av Cikado AB.
Cikado AB dr ett IT-foretag som utvecklar

appar. Tel: 042-140095

© Copyright 2018 Cikado AB

Informationsmenyn och dialogrutan Om appen.
Hall appen uppdaterad

Installera tillgangliga uppdateringar. Uppdateringar kan innehalla viktiga rattningar och anpassningar till
telefonens operativsystem.

Appversion

Den installerade versionen visas hogst upp i menyn Mer. Ange versionen nar du kontaktar supporten om ett fel.
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8. Avancerat, kontrollbesok och support
< Tillbaka till innehdllsforteckningen

Enhetskod

Under Mer — Avancerat visas telefonens enhetskod. En administrator kan anvanda koden for att koppla
arbetsplatser och personer till enheten.

{8 Oppna Mer och vilj Avancerat.
74 Kontrollera enhetskoden.

<3 Valj Skicka enhetskod endast nar en administratér har bett om den.

Kontrollbesok

Fliken Kontrollbesok ar endast avsedd for Skatteverkets personal. Dar kan Skatteverket bestélla en nyckel och lasa
upp personalliggaren for en arbetsplats.

10:46 7 w T@

Endast for Skatteverket

[} Bestall nyckel
Av sakerhetsskal skickas nycklar endast till e-
postadresser som tillhor Skatteverket.

B L3s upp

En nyckel krévs for att lasa upp funktionen ~ ”
for en arbetsplats.

Endast for Skatteverkets personal

o e

Personer Avbe:.slx;l.a!ser Mer
Kontrollbesék dr avsedd for Skatteverkets personal.

Anvind inte kontrollbesoksfunktionen om du inte foretrader Skatteverket eller uttryckligen har fatt
instruktion om det.
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Kontakta supporten
Support nas fran Mer — Information — Kontakta support.

Beskriv vad du forsokte gora och vad som hande.

Ange arbetsplats-id ndr problemet géller en sarskild arbetsplats.
Ange telefonmodell, operativsystem och appversion.

Ange ungefarlig tidpunkt och eventuell feltext.

Skicka inte l6senord och begransa personuppgifter till det som behdovs for drendet.

Bra supportirende

Ett tydligt drende med arbetsplats-id, appversion, tidpunkt och felmeddelande gar snabbare att felsoka. Bifoga
garna en skarmbild genom att skicka e-post till support@cikado.se.

Rekommenderade rutiner

e Kontrollera arbetsplats och person fore varje incheckning.

e Checka in ndr arbetet borjar och checka ut nar arbetet har avslutats.

e Anvind inte automatisk utcheckning som normal rutin.

e Kontrollera person- och arbetsgivaruppgifter innan de sparas.

e Kontrollera och skicka in tidrapporten forst nar veckans uppgifter ar klara.
e Hall appen och telefonens operativsystem uppdaterade.

Forfattare: Liggar-Lasse
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