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Adgang til Indberetninger

| funktionen Indberetninger kan man bade se samtlige indberetninger, man enten selv har
lavet (hvis man er medarbejder), ens medarbejdere har lavet (hvis man er godkender) eller
alle har lavet (hvis man er administrator).

| Visma Time, tryk pa menuen (de 3 vandret streger) og veelg

Indberetninger.
- H Dashboard
 } E Indberetninger
. ° . Medarbejd
Klik pa Indberetninger ©  Medarbejdere
[ ] Projekter
n Kunder

Indberetninger for den, eller de medarbejdere som du har adgang til, vil nu vises. Her
anbefales det at anvende grupperings-/sorteringsfunktionerne i kolonnerne for at fa et
bedre overblik. Se vejledningen ”Sortering, s@gefunktioner samt udtraek af rapporter”.

1a Indberetninger m [0 - Q sortstart_date
Indberetninger Mangler godkendelse (22) Normtid
Indberetninger ©)
D ~ Startdato Medarbejde_ Arbejdsm_ Aldivitet Fra Til Antal Enhed Bemarkninger 1
-~
. man. 3. feb...  Seren Hansen Funk. Fuldtid Arbejdstimer  8:00 16:00 7.50 Timer
. man. 3. feb... Amar Husain Funk. Fuldtid Udkaldstilleg  16:00 16:00 1.00 Styk
. man. 3. feb...  Amar Husain Funk. Fuldtid Arbejdstimer  8:00 17:30 9.00 Timer
. man. 3. feb... Seren Hansen Funk. Fuldtid Afholdte fer..  8:00 16:00 1.00 Dage
. man. 3. feb...  Amar Husain Funk. Fuldtid Overarbejde..  16:00 17:30 1.50 Overtimer
. tir. 4. feb. 2. Seren Hansen Funk. Fuldtid Afholdte fer..  8:00 16:00 1.00 Dage
. tir. 4. feb. 2.. Spren Hansen Funk. Fuldtid Arbejdstimer  8:00 16:00 7.50 Timer
. tir. 4. feb. 2. Amar Husain Funk. Fuldtid Arbejdstimer  8:00 16:00 7.50 Timer -
. ons. 5. feb. .. Amar Husain Funk. Fuldtid Aftentillzeg ..  18:00 19:00 1.00 Timer - °
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Opret Indberetning

Tryk pa ° tasten og veelg Opret indberetning

Under Hvem, skriver man navnet pa den medarbejder eller de medarbejdere

indberetningen skal geelde for. Det er ogsa muligt at bruge medarbejdergrupper eller

afdelinger, til at udvaelge de medarbejdere indberetningen skal galde for

HVEM?

Fradato

Medarbejdernavn
Tilfej Medarbejdergrupper eller Afdelinger

HVAD?

Velg en eller flere medarbejdere farst

Beskrivelse

11.05.2020

HVORNAR?

Antal

B o

- X
HVOR?
o2
NORREBRO o
Refshale
KOBENHAVN K
INDRE BY
sberg, Copenhagen
K@BENHAVN V.
Amage
= AMy £

02

Il

Tt ven
Map data @2020 | Terms of Use  Report a mep emor

Skriv placering

ANNULLER m

Nar en eller flere medarbejdere er valgt, skal man nu vaelge arbejdskategori

HVEM?

452541 - Amar Husain X

v

Tilfej Medarbejdergrupper eller Afdelinger

452541 - Amar Husain
HVAD?

Arbejdskategori

Beskrivelse

HVORNAR?

Fra dato

11.05.2020

- X
HVOR?
oz
NORREBRO o
Refshale
KOBENHAVN K
INDRE BY
sberg Copenhagen
KOBENHAVN V.
Amage
ALBY AM + I

o2

_yc

o FoaEm
Map data 82020 TermsofUse Reporta map error

Skriv placering

ANNULLER m
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| dette eksempel vil vi bruge fraveer under arbejdskategori, dernaest vil Arbejdstype kunne

vaelges, som i dette eksempel er fraveeret Ferie den 6. januar 2024.

HVEM? HVORNAR? HVOR?
Medsrbejdamnavn Fradat Slirdatn
215 - Morten Projekt 06.01.2025 | 06.01.2025 o} B d
Fa
Titfei eller Hareskovb v
] Medarhejdﬂgm|:.gpe fdelinger - I = y uwun‘n?v\;m!n
Mads B test funk projeft og flel 215 - Morten Projekt Malov ‘\:‘
\
Egebjerg \
\

HVAD? \ /

Arbejdekategori re ] Hjortespring

3. Fravaer | ¢

Pederstrup / Ia""
Waslg arbejdstype J [ Herlev
Ferie Ballerup = 4 + ]
| —
\
Ba ARGERUP | .
Bemzerkninger e iy b Seovimte el s
Skriv placering

ANNULLER GEM OG TILFBJ FIL m

Nar der trykkes pa gem, vil Mads og Morten hver have en feriedag den 06. januar 2024

Startdato Medarbejder... Medarbejdernavn Arbejdsmodel Aktivitet Antal Enhed
man. 6. jan. 2025 215 Morten Projekt 1. Projektid og flekstid med . Finans flekstid og merarbejd. 3. Fravar Ferie 100 Dage
3. Fravaer Ferie 100 Dage

man. 6. jan. 2025 Mads Btest furk projekt og flsks 1. Projektid og flskstidmed . Finans flskstid og mersrbsid..
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Ret indberetninger

Nar du vil rette en indberetning, sa skal du dobbeltklikke pa den indberetning du gnsker at

rette.

HVEM? HVORNAR?

Medarbejdernavn

Fra dato
112233 - Cam Jensen 30.06.2020

Starttid

HVAD?
- 08:00

Arbejoskatego

1. Kundearbejde Pause i minutter
Projekt 30

9 - Projekt Udforelse

Veelg arbejdstype

Arbejdstimer

Beskrivelse

GODKENDT?

° Opretiet
tis. 30. jun. 2020 at 12.51.52

oz

Frederiksberg

Skriv placering

N@RREBRO
Refshalegen
K@BENHAVN K
INDRE BY

Copenhagen
K@BENHAVN V

Amagerbro
AMAGER EA$

Sundbyaste -

Map data 82020 Terma of Use . Report a map error

ANNULLER m

Herefter abner indberetningen som en popup dialog.

Foretag rettelsen og klik pa gem. OBS — det er kun muligt at rette indberetninger som endnu
ikke er endeligt godkendt OG synkroniseret til Visma Lgn. | sa fald skal man i stedet

Modpostere.

Safremt indberetningen er fgrste/anden/tredje godkendt eller endeligt godkendt men ikke
synkroniseret til Ign, kan man som godkender/Administrator korrigere denne ved fgrst at

fierne godkendelsen. Som Medarbejder kan man kun korrigere indtil indberetningen er

farste godkendt.

Opret modpostering

Hvis indberetningen allerede er endelig godkendt, og overfgrt til Visma Lgn, sa kan denne

ikke lengere rettes, men skal modposteres, hvorved der ved endelig godkendelse sendes en

"minus-postering” til Ign.

N VISMA




Du kan lave en modpostering ved at hgjreklik pa den pagzaldende indberetning. Vaelg ‘Opret
modpostering’. Derefter kan du vaelge, hvor mange timer der skal modposteres.

. Hir, 18 pep. 3000 Firw W ] Projeks 1 Mimigeae 300

. o, 15 pnp HOGH Fermi g Proks 1 Adrm. Eamier A 58
Wig: Tiliesr

§® et 5 Projeke 1 Opnpeen alspadser 1.00
Godkend

@ i Opet medpostering 5 Prigeks 1 A e .00
RH 1

. ons. V7. jun. 202 ger "l Projeis 3 Am. smer B00
Sl

B oo s 3 Projeks 2 Mm. smer 800

Normtid

@verst findes der en fane der hedder Normtid. | denne far du et overblik over
medarbejdernes Planlagte tid for en specifik periode samt en raekke andre malepunkter i
forhold til den planlagte tid. Du kan bl.a. vaelge at skille realiseret tid og f.eks. overtid ud i en
egne kolonner, ligesom du kan veelge at fa specifikt fraveer inkl. fravaers % vist i egne
kolonner.

= Visma Normtid | 01.03.2023-31.0320.. v

Indberetringer Mangler godkendelse (1205) Normtid

Normtid

O vedsbeidernam Arbeidemodel Nommtid Brugeid Realseret id Overtid Fravar Fravarcprocant Afvigese Staws forfosta godkendalse

&

O oo dagpo Demo model 17000 53 53 200 267 C O eo——— [ — R
@ i Nathold Demo modal 16280 2570 2200 100 25 W O e L eE—— [c——

Denne visning er bl.a. god til at fa overblik over om der er medarbejdere som mangler at
lave indberetninger.

@nsker du dette opsat, er du velkommen til at oprette en sag i Customer Portal.
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Oversigter

Nar man vil treekke en oversigt i Visma Time, sa skal man fgrst veaelge de data og felter ud,
som man gnsker at fa vist.

Se separat vejledning — Sortering, s@gefunktioner samt udtraek af rapporter

Startdato Medz

Det anbefales at du altid grupperer oversigtsbilledet i kolonnen
Startdato saledes at der grupperes efter Grupper nyeste fgrst. Dermed
far du en mere overskueligt visning hvor hver dato grupperes i dato Gruppér nyeste forst
reekkefglge og med en bld opdelingsbjaelke pr. dag. Sorter axkdste frst

Sorter nyeste forst

Gruppér eldste farst

1

Historik

Det er altid muligt at se hvem der har foretaget en a&ndring pa en indberetning. Dette ggres
ved at klikke pa en indberetning og trykke p@ @ i @verste hgjre hjgrne. Heri er der 2
faner og ved tryk pa Historik kan man se dels hvem der har lavet rettelsen samt hvad
der er rettet fra/til.

@ Mads B test funk proje_. X
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