[bookmark: _GoBack]Hallandskatalogen – Skapa person

· Leta fram enheten där personen ska läggas upp genom att leta dig fram till enheten via trädstrukturen till vänster i katalogen.
[image: https://support.comaround.se/accounts/1081/guides/175862/images/im4048.PNG]
 Högerklicka på enheten och välj Skapa > Person.
[image: https://support.comaround.se/accounts/1081/guides/175862/images/101012024949_1.png]
 Ange personens personnummer (ÅÅÅÅMMDDXXXX) och klicka Nästa.
[image: https://support.comaround.se/accounts/1081/guides/175862/images/101012024949_2.png]
 Välj Typ av person.
 Välj Kontrakt.
 Klicka Skapa.
[image: https://support.comaround.se/accounts/1081/guides/175862/images/101012024949_3.png]
 Klicka OK för att bekräfta att du vill skapa personen:
[image: https://support.comaround.se/accounts/1081/guides/175862/images/101012024949_4.png]
· Personen skapas. 
· Innan du klickar Spara och stäng ska du gå igenom samtliga flikar för att se till att alla relevanta attribut är ifyllda och komplettera där det visar sig att uppgifter saknas!
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