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Generelle sorteringsfunktioner 
I langt de fleste menuer i Visma Time er det muligt at foretage tilretninger i form af kolonnevisning og 

sortering. Dette giver dig mulighed for at lave præcis den visning der giver mest mening for dig og din funktion. 

 

I alle menuer (med undtagelse af Planlægning) finder du denne knap øverst i billedet  

 

Ved tryk på denne åbnes en menu i hvilken du kan til- og fravælge de kolonner du gerne vil have vist i dit 

oversigtsbillede. Dette er et eksempel fra Indberetningsmenuen. 

 

 
 

Vær opmærksom på at jo flere kolonner du vælger jo smallere bliver kolonnerne. Har man mange kolonner 

kan man godt miste overblikket. Så vælg kun dem som du har brug for her og nu. 

 

Kolonne valget er personligt for dig og vil forblive indtil du til –eller fravælger andre kolonner. 
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På alle kolonner er det muligt at Gruppere og sortere. Dette gøres ved at klikke på kolonnens overskrift 

 

 
 

Gruppering og sortering kan i mange tilfælde give et mere overskueligt overblik. 

 

 

Generelle søgefunktioner 
I samme menuer som man kan vælge kolonner i, har man også et søge felt 

 

 
 

Heri har du følgende muligheder for søgninger: 

 

Du kan blot skrive din søgning direkte i feltet ved at skrive hele eller dele af f.eks. et navn. Ved tryk på enter 

efter søgekriteriet angives din søge tekst i en grå ramme og du kan derefter blot trykke enter for at foretage 

søgningen. OBS – ønsker du at søge på flere samtidige kriterier se nedenfor. 

 

I dette eksempel har jeg søgt på et navn 
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Ønsker du at søge på flere søgekriterier samtidig eller inkludere datoer/perioder, så skal du anvende 

søgemenuen som du finder at trykke på pilen yderst til højre i søgefeltet 

 

Her får du en formular op med forskellige søgekriterier. Udover diverse datovalg vil du kunne se de samme 

kriterier som matcher valget af kolonner. D.v.s. har du kolonnen Arbejdsmodel slået til så får du også et 

søgefelt til denne kolonne op. 

 

 
 

 

Her kan du søge på flere søgekriterier samtidig. 

 

TIP! Ved Endelig godkendelse kan det være en fordel at først sætte til/fra datoerne til det der matcher den 

lønperiode som du skal godkende for. På denne må undgår du at godkende noget der ligger udenfor din 

lønperiode. 
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Bogmærker 
Hvis du har tilpasset en visning ved hjælp af søgekriterier, og du ved at dette er en søgning som du skal 

anvende tilbagevendende, så kan du gemme din søgning som et Bogmærke. 

 

Dette gøres ved at klikke på stjernen til venstre i søgefeltet 

 

I formularen kan du her navngive din søgning, hvorefter den 

vil ligge som et bogmærke under bogmærkeikonet.  

 

Hvis du i din opsætning af din søgning har ændret på dine 

kolonner kan du her angive om valget af kolonner skal 

gemmes. D.v.s. at hvis du herefter ændrer på dine kolonner, 

så vil bogmærket altid bringe dig tilbage til oprindeligt 

udseende.  
 

Bogmærker kan gemmes som egne, men kan deles med 

resten af virksomheden ved at sætte flueben i Gem som 

virksomhedsbogmærke 
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Udtræk til Excel 
Hvis du ønsker at få udtræk af data til Excel, så har du i udvalgte dialoger mulighed for at aktivere ikonet   

 

Indholdet i dit udtræk vil være det du ser på skærmen som er et resultat af dit kolonnevalg, 

søgekriterier og sorteringer 

 

 
 

Lige så snart du har klikket på dette ikon, vil der blive dannet en Excel fil, der viser de data du har i den aktuelle 

dialog. 

 


