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Adgang til Indberetninger 
I funktionen Indberetninger kan man både 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). 

 

I Visma Time, tryk på menuen (de 3 vandret streger) og vælg 

Indberetninger. 

 

 

 

Klik på Indberetninger 

 

 

 

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 få et 

bedre overblik. Se vejledningen ”Sortering, søgefunktioner samt udtræk af rapporter”. 
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Opret Indberetning 
 

Tryk på tasten og vælg Opret indberetning 

 

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

indberetningen skal gælde for. Det er også muligt at bruge medarbejdergrupper eller 

afdelinger, til at udvælge de medarbejdere indberetningen skal gælde for 

 

 
 

Når en eller flere medarbejdere er valgt, skal man nu vælge arbejdskategori 
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I dette eksempel vil vi bruge fravær under arbejdskategori, dernæst vil Arbejdstype kunne 

vælges, som i dette eksempel er fraværet Ferie den 6. januar 2024. 

 
 

Når der trykkes på gem, vil Mads og Morten hver have en feriedag den 06. januar 2024 
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Ret indberetninger 
Når du vil rette en indberetning, så skal du dobbeltklikke på den indberetning du ønsker at 

rette. 

 

 
 

Herefter åbner indberetningen som en popup dialog. 

Foretag rettelsen og klik på gem. OBS – det er kun muligt at rette indberetninger som endnu 

ikke er endeligt godkendt OG synkroniseret til Visma Løn. I så fald skal man i stedet 

Modpostere. 

 

Såfremt indberetningen er første/anden/tredje godkendt eller endeligt godkendt men ikke 

synkroniseret til løn, kan man som godkender/Administrator korrigere denne ved først at 

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

første godkendt. 

 

Opret modpostering 
Hvis indberetningen allerede er endelig godkendt, og overført til Visma Løn, så kan denne 

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

”minus-postering” til løn. 
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Du kan lave en modpostering ved at højreklik på den pågældende indberetning. Vælg ‘Opret 

modpostering’. Derefter kan du vælge, hvor mange timer der skal modposteres.  

 

 

 

Normtid 
 

Øverst findes der en fane der hedder Normtid. I denne får du et overblik over 

medarbejdernes Planlagte tid for en specifik periode samt en række andre målepunkter i 

forhold til den planlagte tid. Du kan bl.a. vælge at skille realiseret tid og f.eks. overtid ud i en 

egne kolonner, ligesom du kan vælge at få specifikt fravær inkl. fraværs % vist i egne 

kolonner. 

 

 
 

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

lave indberetninger. 

 

Ønsker du dette opsat, er du velkommen til at oprette en sag i Customer Portal.  
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Oversigter 
 
Når man vil trække en oversigt i Visma Time, så skal man først vælge de data og felter ud, 
som man ønsker at få vist. 
 
Se separat vejledning – Sortering, søgefunktioner samt udtræk af rapporter 
 
Det anbefales at du altid grupperer oversigtsbilledet i kolonnen 
Startdato således at der grupperes efter Grupper nyeste først. Dermed 
får du en mere overskueligt visning hvor hver dato grupperes i dato 
rækkefølge og med en blå opdelingsbjælke pr. dag. 
 
 

 
 

 

Historik 
Det er altid muligt at se hvem der har foretaget en ændring på en indberetning. Dette gøres 
ved at klikke på en indberetning og trykke på i øverste højre hjørne. Heri er der 2 
faner og ved tryk på Historik kan man se dels hvem der har lavet rettelsen samt hvad 
der er rettet fra/til. 
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