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Bestdllare - Skapa bestalining

Har beskrivs hur du som Bestallare sorterar, filtrerar och skapar bestallning.

Logga in via www.vikariebasen.se TINE VikarieBasen
- Bestaliningar
Denna vy visas: —> |:] T | M E

e Har ser du en lista over alla
bestallningar du har gjort.

-

SORTERING
Raterara nuerenar F alarce

e Till h6ger om varje bestallning visas
bestallningens lage.

« LiAge bestillning: kan vara Oppen
eller Stédngd. Det visas med texten
Oppen alternativt Stangd ovanfor
fargmarkerad list.

+ L&ge arbetspass: kan vara o
Obehandlad, Erbjuden, Tilldelad eller T
Vidarebefordrad (vidarebefordrad e
galler endast de som tecknat avtal for e [ Tonen [l bt
denna funktion). Dessa visas med en
fargmarkerad list.

o Fargforklaring till arbetspassens lagen
hittar du l&ngst ned pa sidan.

« P& héger sida i samma bild hittar du TTINF VikarieBasen a1
sorterings - och filtrerings-
'l' | M E Bestaliningar

funktionerna.

e Har kan du sortera och filtrera fram
din lista enligt dina egna énskemal.

o Exempel: Du vill kika p8 alla
bestéllningar som ar éppna och
obehandlade och sortera dem i
fallande referensnummer: Valj
Referensnummer - Fallande under
Sortering och klicka i for Oppen och
Obehandlad under Filtrering.

e Observera! Nar din férmedlare
andrar lage pa bestallningen maste du
ha ratt sortering och filtrering installd
for att kunna se bestallningen.


http://www.vikariebasen.se/
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Vilj Bestéllning — Skapa ny

bestéllning. m '|' I M E Ny bestalining

1. Grundlaggande & Kravprofil mewm
e Fyll i uppgifterna under rubriken h::m:w Mm:
Grundldggande genom att klicka pa
listpilarna till hdger och valja
alternativ. presciuallil e —
e Orsak till frénvaro och Ordinarie &r T
inte obligatoriska uppgifter. Finns inte Ou i et g eitpace b o et v o e M ok

aktuell ordinarie med i listan, klicka
pa L&gg till ny ordinarie och fyll i
uppgifterna.

e Valj urvalskriterier under rubriken

Kravprofil genom att klicka p3 listpilen —
till héger och valj alternativ.
2. Ange arbetspass )

Ett arbetstillfalle:

« Klicka p& Légg till och valj dag ur— @ )
kalender som kommer upp nar du Qs Kot dirn mpeas s P R v i g B o

klickar i faltet for Datum. Valj en

standardarbetstid om det finns en Moddetande
passande (t.ex. Eftermiddag) Om inte Sron sk mucistande
standardarbetstid finns; ange

klockslag for arbetspassets bérjan och

slut.

e Arbetstiderna kan skrivas in utan
kolon, ex: 06.30 kan skrivas 630,
13.30 skrivs 1330 osv. Tiderna LRI O ot
uppdateras automatiskt med

kolontecken efter bekraftelse med
[ta b b] i Arbetstid | [valj en arbetstid] v

Fran ‘

Datum |

Till

Flera arbetstillfallen:

*  Klicka pd Valj frén kalender och vélj—_, == ®
dagar ur kalender. Ou har ingeg isoass s £ formsaeat ovan 1 ot agge ot

e Du kan valja standardarbetstid eller
ange en egen arbetstid (pa samma
satt som vid "Ett arbetstillfalle”).

e I denna vy kan du ange arbetstillféllen

under en eller flera dagar dar e
arbetstiden bérjar och slutar pa
samma klockslag. Bekrafta Ligy til arbetspass
arbetstillfallet med OK. Vilj dagar
Kiicka | kalendern for att ange en eller flera dagar.
e Vill du lagga till fler arbgtstillf'&illen e
som bdrjar och slutar pa annat N T N T
klockslag, klicka pa Valj frén 2 3 4 5 o Ouheriaevetodgrs degerdon

kalender pa nytt och ange datum och i Bl ol B e
arbetstid for de nya arbetstillféllena. o 10 ek . v

23 4 25 26 2

. I meddelanderutan kan du lamna ett »
meddelande till formedlare som rér
aktuell bestéllning.

Ange arbetstid. Samma klockslag for alla valda dagar.
[Val en arbetstig] v Fran Tl

Ok | Avbryt
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e Nar du ar klar med dina val av
arbetspass klicka p& Spara och o
fortsatt.

e Kontrollera att dina uppgifter ar
korrekta. Klicka sedan Skicka
bestéllning.

Ny bestéllning

Vill du skicka féljande bestillning?

£t Arbetsplats Endglaskolan-gsk -3-5
(£) Arbetspass 29/6 kl.12:00-18:00, 30/6 k1.12:00-18:00
£ Ordinarie
@ Franvaro-orsak  4-Sjuk
Kompetensprofil Larare senare
Meddelande

| Skicka bestalining || Avoryt |
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