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Opbygning af rapport
Rapport Opbygning
For at fa indberetninger med over i Ignsystemet, skal indberetningerne endelig godkendes.

Vi viser her i vejledningen, hvordan man opbygger en god rapport, samt kontrollerer, at indberetningerne er
kommet over til Ign.

| Visma time, tryk pa menu (de 3 vandret streger) og veelg Indberetninger.

Klik pa Indberetninger

L Dashboard
Indberetninger
Medarbejdere

Projekter

B B O O

Kunder

Ga pa siden mangler godkendelse, her ses alle indberetninger som ikke er godkendt.

— Indberetninger

Indberetninger Manaqler godkendelse (2665) Normtid Historik
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Opbygning af rapport (ggres fgrste gang)

Fgrste gang indberetninger skal overfgres fra Visma time til Ign, kan nedenstaende 3 punkter udfgres.

1. Tryk pa de tre streger vaelg kolonner.

2. Tilfgj de kolonner der giver mening for dig at kontrollere inden du endelig godkender. Vi anbefaler, at der
som minimum tilfgjes nedestaede kolonner:

Farste godkender — Hvis | har en regel om, at indberetningerne som minimum skal veere fgrste godkendt af
naermeste leder for de kommer med til Ign.

Godkendt — Viser kun indberetninger, som ikke er endelig godkendt.

Tryk Anvend nar du har tilfgjet de gnskede kolonner

Veelg kolonner

O [ Projektland [ GPs-tracking

O ugenr. [ Aktiv projekt Farste godkendt
[ Primeer indberetning [ Projektansvarlig [ Farste godkender
Startdato [ Projektbeskrivelse [ Farste godkendt d.
[ slutdato [ Kundenr. [ Anden godkendt
Medarbejdernr [ Kundenavn 3 Anden godkender
Medarbejdernavn Arbejdskategori [ Anden godkendt d.
[ Medarbejdergruppe [ Aktivitetsnr. [ Tredje godkendt
[ Medarbejderafdelingsnummer Aktivitet [ Tredje godkender
[ Medarbejderafdeling O Fra [ Tredje godkendt d.
[ Medarbejderansvarlig aTil [ Endelig godkender
[ Arbejdsmodel Antal [ Endelig godkendt d.
[ Hovedprojekt Nr. Pause [ Vedhzeftninger

[ Hovedprojekt Enhed [ Supplerende bemaerkninger
O Projektnr [ Lenperiode [ Planlagt startdato
[ Projekt [ Bemeerkninger [ Planlagt starttid

[ Projektgruppe 3 Initial [ Planlagt sluttid

[ Projekt status [ Oprettet [ Planlagt pause

[ Projektafdelingsnummer

[ Projektafdeling
[ Projektadresse
[ Projektpostnr
[ Projektby

NULSTIL TABELINDSTILLING TIL STANDARD

[ Nummerplade
Godkendt

[ Farve pa arbejdskategori
[ Oprindelse

[ Er overlgbet

[ Planiagt antal
Filnavn uploadet il Visma
Synkroniseret til Visma

LUK

ANVEND
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3. Tryk nu pa den lille pil oppe i s@gefeltet

Under typen godkendt veelg nej, her vises kun de indberetninger som ikke er endelig godkendt. Husk at scroll
ned i spgemenuen for at se sggemuligheden

|:| Sidste 7 dage

[ sidste

D Denne maned D Sidste maned D Sidste 30 dage

Sidste 14 dage

Medarbejdernr Indtast medarbejdernr
Medarbejdernavn Indtast medarbejdernavn
Arbejdskategori Indtast arbejdskategori
Aktivitet Indtast aktivitet
Indtast enhed
Enhed
Veelg vaerdi for godkendt
Godkendt _— [ Nej M

NULSTIL sS@6

Nedenstaende skal kun udfyldes, hvis man kun gnsker at se indberetninger der er ” Fgrste Godkendt” af
naermeste leder. Feltet skal udfyldes med Ja (bemaerk: Der vil ikke laengere vises indberetninger, som ikke er

farste godkendt.)
Veelg vaerdi for forste godkendt
Ferste godkendt ~—  ———» Ja -
Filnavn uploadet til Visma Indtast filnavn uploadet til visma
Synkroniseret til Visma Veelg veerdi for synkroniseret til visma d

NULSTIL S@G6

[

Tryk herefter pa sgg
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Det anbefales at gemme ovenstaende kolonne opbygning, samt s@gning til senere brug. Det ggres ved at
trykke pa stjernen — tilfgj bogmeerke

OBS. Pnskes det at gruppere rapporten pa bestemt vis, sa kan det ggres inden bogmaerket gemmes. Se
hvordan rapporter gruppers under punktet “gruppering og godkendelse”.

Angiv navn pa bogmazerket. Det gor det lettere at finde frem ved senere brug. Seet flueben ved gem valgte
kolonner (bogmaerket husker de valgte kolonner eks. ”fgrste godkender”, "filnavn”, og "synkroniseret til Visma
Ign”.

Herefter tryk gem

Rediger bogmaerke /

Indberetninger til endelig godkendelse

Gem valgte kolonner
[[J Gem som virksomhedsbogmaerke
ANNULLER

Sadan findes gemte bogmaerker

Gemte bogmaerker findes under fanen bogmaerker (Se nedenstaende)
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Indberetningerne skal sgges frem

| naeste step finder vi indberetninger, som vedrgrer Ignkgrselen.

Ga op pa den lille pil ved sggefeltet

X -

Dato Startdato > Slutdato

D | dag D Denne uge 'm

D Sidste 7 dage D Sidste 2 uger D Sidste 14 dage

D Denne maned D Sidste maned D Sidste 30 dage
Medarbejdernr Indtast medarbejdernr
Medarbejdernavn Indtast medarbejdernavn
Arbejdskategori Indtast arbejdskategori
Aktivitet Indtast aktivitet .

NULSTIL S@6

Her angives slutdato i Ignperioden. Der skal ikke udfylde noget i startdato, da alle indberetninger frem til
Ignperioden gnskes.

Eksempel: Det er muligt at en medarbejder har glemt at indberette i tidligere Ignperiode (hvis en medarbejder
ikke ma indberette i tidligere periode, anbefales det at falge vejledningen ”lds periode”)
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Gruppering og godkendelse af indberetninger

Det er muligt at gruppere indberetninger efter hvilket overblik, som giver mening for dig, nar der skal endelig
godkende. Tryk blot pa kolonnen der gnskes at gruppere eller sortere pa ( f.eks. pa medarbejder, dato, uger,
aktivitet, arbejdskategori, forste godkendt m.m.)

Billedet nedenfor viser grupperet pa ”Aktivitet” og sorteret pa ”Startdato”

O J Standats  Medarb. Medarbejdemavn Arbejdska B Aivitet Antal Enhed God. Forste g Filnavn u Synkronis. *
[m]

. ons. 16 nov 1. Arbejde 1. Timer 05 Timer Nej Nej . Nej

[ ] ons. 16. nov. 1. Arbeide 1. Timer 325 Timer Nej  Nej - Nej

. ons. 16 nov 1. Arbejde 1. Timer 2 Timer Nej Nej - Nej

[ ] ons. 16. nov. 1. Arbejde 1. Timer 85 Timer Nej  Nej . Nej

. ons. 16. nov.. 1. Arbejde 1. Timer 35 Timer Nej Nej . Nej

[ ] ons. 16. nov. 1.Arbeide 1. Timer 05 Timer N Nel - Nej

—

B Adivitet 1. Timer 481405 Timer | Okm |8
1. e i os e N N -
1 1. Arbedh L 125 Ne N Nej
Abegde  1.Time e Ne N Nel
aege 1. 7im 8s e Ne Nej
ons. 16 Lamede  1.Timer as Timer N he -

1. Abede 1. Timer 75 Timer Ny g Nej

ons. 16, nov. abeide 1. Timer 4 Timer Ny N Nej

ons. 16. now. 1. Arbejde 1. Timer 725 Timer Ny g2 nej

0000000
z

ons. 16. nov. 1. arbel

Herefter tryk GODKEND i den sorte boks

Alle indberetninger valgt
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Synkronisering af indberetninger til Visma Ign

Visma Time synkroniserer Igbende til Visma Ign og tager omtrent 15 min fgr indberetningerne er kommet over
i Ion. Det afhaenger af hvilket tidspunkt af synkroniseringen.

Det er nemt at kontrollere om indberetningerne er sendt over til Ign. Tilfgj blot kolonnerne ”Filnavn uploadet
til visma” “Synkroniseret til Visma”.

| Visma time, tryk pa menuen (de 3 vandret streger) og veelg Indberetninger.

Klik pa Indberetninger

e Dashboard

E Indberetninger
e Medarbejdere
| ] Projekter

[ 2] Kunder

Ga til fanen Indberetninger, her vises alle indberetninger.

= Indberetninger

Indberetninger Mangler godkendelse (2665) Normitid Historik
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1. Tryk pa de tre streger vaelg kolonner.

2. Tilfgj de kolonner der giver mening for overblikket. For at kontrollere om indberetningerne er kommet til
Ign, tilfgj felgende kolonner:

Filnavn uploadet til visma — Viser hvilket fil nr. indberetningen er sendt over til Ign med.

Synkroniseret til Visma — Viser hvornar indberetningerne er synkroniseret til Visma Ign.

Tryk Anvend nar de gnskede kolonner valgt

Veelg kolonner

O

[ Ugenr.

[ Primzer indberetning
Startdato

[ Slutdato
Medarbejdernr
Medarbejdernavn

[ Medarbejdergruppe
[ Medarbejderafdelingsnummer
[ Medarbejderafdeling
[ Medarbejderansvarlig
[ Arbejdsmedel

[ Hovedprojekt Nr.

[ Hovedprojekt

[ Projektnr

[ Projekt

[ Projektgruppe

[ Projekt status

[ Projektafdelingsnummer
[0 Projektafdeling

[ Projektadresse

[ Projektpostnr

[ Projektby

[ Projektland

[J Aktiv projekt

[ Projektansvarlig
[0 Projektbeskrivelse
[ Kundenr.

[ Kundenavn
Arbejdskategori
[ Axtivitetsnr.
Aktivitet

OFra

g

Antal

Pause

Enhed

[ Lenperiode

[ Bemzerkninger
[ Initial

[ oprettet

[0 Nummerplade
Godkendt

[ Farve pa arbejdskategori
[ Oprindelse

[ Er overlgbet

[ GPS-tracking

Forste godkendt

[ Ferste godkender

[0 Ferste godkendt d.

[ Anden godkendt

[ Anden godkender

[ Anden godkendt d.

[ Tredje godkendt

[ Tredje godkender

[ Tredje godkendt d.

[ Endelig godkender

[ Endelig godkendt d.

[ Vedheeftninger

[ Supplerende bemaerkninger
[ Planlagt startdato

[ Planlagt starttid

[ Planlagt sluttid

[ Planlagt pause

[ Planlagt antal

Filnavn uploadet til Visma

Synkroniseret til Visma

NULSTIL TABELINDSTILLING TIL STANDARD

LUK ANVEND

OBS. Det anbefales at gemme rapporten som bogmeerke til senere brug. Se laengere oppe i vejledningen
hvordan bogmeerker gemmes.

Side 10 “ VISMA




Nu vises hvilke indberetninger, som vedrgrer vores lgnkgrsel.

Ga op pa den lille pil ved sggefeltet.

x -
Dato Startdato > Slutdato
Ida Denne uge Sidste uge

O r1dag O e O g

[ sidste7dage [] Sidste2uger [[] Sidste 14 dage

D Denne maned D Sidste maned D Sidste 30 dage
Medarbejdernr Indtast medarbejdernr
Medarbejdernavn Indtast medarbejdernavn
Arbejdskategori Indtast arbejdskategori
Aktivitet Indtast aktivitet

NULSTIL 5@6

Her angives start og slutdato i din Ignperiode. Tryk ”sgg”

Under kolonnen Synkroniseret til Visma vil der sta ja nar de er synkroniseret over til Visma Ign. Der vil ogsa
komme et filnavn pa indberetningerne.

D 4 Sandaw  Medarb Medarbejdemawn haidska B Aktivitet At Enhed God. Farste g Filnavn uploadet t Synkro, 3
0O

o tir. 15. now. _. 1. Arbejde 1. Timer 15 -~ Ja Ja 20221121085927.csv  Ja
o man. 14, no. 1. Arbejde 1. Timer 05 Timer Ja Ja 20221121085927 c9 Ja
° man. 14. no... 1. Arbejde 1. Timer 125 Timer Ja Ja 20221121085927.csv  Ja
o man. 1. no 1. Arbejde 1. Timer 225 Timer Ja Ja 20221121085927.csv  Ja
° tor. 10. nov. .. 1. Arbejde 1. Timer 175 Timer Ja Ja 20221121085027.csv  Ja
° tor. 10. nov. 1. Arbejde 1. Timer 1 Tirmer Ja Ja 20221121085927.csv  Ja
° tor. 10. nov. .. 1. Arbejde 1. Timer 1 Timer Ja Ja 20221121085927.csv  Ja
° man. 7. nov. 1. Arbejde 1. Timer 4 Timer Ja Ja 20221121085927.csv  Ja
° tor. 3. nov. 2. 1. Arbejde 1. Timer 375 Tirner Ja Ja 20221121085927 csv  Ja
o tir. 1. nov. 2 1. Arbejde 1. Timer 4 Tirmer Ja Ja 20221121085927 csv  Ja

Aktivitet Bams 1. sygedag

|

tir. 1. nov. 2. 2. Fravaer Bams 1. sygedag Timer 20221115100219.csv  Ja

&
&

|

\ktivitet Egen sygdom

ons. 9. nov. 2. Fravaer Egen sygdom 66 Timer Ja Nej 20221115100219.c5v  Ja

Side 11 “ VISMA




OBS. Hvis der stdr nej i synkroniseret, sG kan det vaere en arbejdstype, som man ikke vil eller skal have med i
Ign. Det kunne f.eks. veaere ferietilskrivning, startsaldoer m.m.

Hvis du har en type, hvor der stdr nej, som du mener skal med over i lgnsystemet, sG er du velkommen til at
oprette en sag i Customer Portal, sa vil vi hjzelpe.

Kvitteringer fra Visma time — Hvordan skal de
leses?

NB! Selvom der star ”JA” i feltet ”synkroniseret til Visma Ign”, sa er det ikke ensbetydende med, at
indberetningerne overfgrt til Ign. Indberetningerne er forsggt synkroniseret, men det afhaenger af hvad din
kvittering, som du modtager pa en udvalgt mail, siger. (Vi har aftalt, hvilke 1-2 mails pa analysemgdet)

Modtages en kvittering der er fejl fri, sa vil du kunne se alle dine indberetninger i Ignsystemet under
“variable Ignoplysninger” eller “fraveersregistreringer”

Eksempler pa fejl beskeder, som du kan modtage:

Fravaerskode findes ikke

Fravaerskoden, der forsgges senders over pa en medarbejder findes ikke i Visma Ign pa medarbejderens
stillingskategori. Derfor kan indberetningerne ikke sendes over.

Hvis Visma Time sender den korrekte fraveerskode afsted, ligger fejlen i Visma lgn og fejlen kan Igses pa
felgende made:

- GaiVisma lgn under: Opsetning, stillingskategori

- Sgg pa stillingskategorien medarbejderen er tilknyttet.

- Ga herefter op i drop down menuen i hgjre side og veelg “tilladte fravaerskoder”
- Her kan du oprette den nye fraveerskode, som din stillingskategori mangler.

Evittering for Decentral registrering Side 1
Filpavn 20210&21103527
IDer er r=kker som ikke sr indl=st.
Du kan finde en csv-fil med rzkkerne i Visma lem under Rapporter / Vis job og Hent aktuel "Hwvittering for Decentral Registrering”
Erb. Medarbejder Becordtype Fejltekst Fejlartc Fejlnr
1 MLE-S5-FOLV |Fraverskede kan ikke znvendes pd stillingskategori Fejl 107
1 MLE-S5-FREV arb. Fraverskode 0041 startdeto 2021-05-17 Fajl 7

Udskrivningsdate 21-06-2021 K1. 10:40:02 (00004440}

Side 12 “ VISMA




Medarbejderen findes ikke eller har ikke et anseettelsesforhold

Medarbejderen findes ikke eller har ikke et ansattelsesforhold i Visma lgn pa den dato, hvor indberetningen
forsgges sende til Lgn.

- Tjek Visma lgn under ansaettelsesforhold

- Fremsgg medarbejderen, (hvis personen er oprettet).

- Tjek om medarbejderen en aktiv anszettelses dato, pa dagen hvor indberetningen du forsgges at
sende til Lgn.

- Hvis ikke, skal det oprettes aktiv ansaettelses dato. Efter rettelsen vil der vaere muligt at sende over til
Lon

Evittering for Decentrzl registrering Side 1

Zrh. HMzdarbejder Decordtype Feiltekst Fejlarc Fejlnr

1 MLE-40-LON& Lensart: 3011 |Medarbejder findes ikke. Fajl pki]
1 {LE-40-LONA Lenart: 5011 [Ederbejderen Ner i1kke et ans=ttelsesforhold, der er gyld Fejl 40
igt med den angivne dato. Dette kan afhj=zlpes ved et af felgende: Ret d
atoen, angiv en anden medarbejder eller opret et anssttelsesforhold for
den pigzldende medzrbejder, der tilgodessr den angivme d
1 MLE-40-LONZ Lenart: 5011 Medarbejderen har ikke et ans=ttelsesforhold, der er gyld Fejl 40
igt med den angivne dato. Dette kan afhjzlpes wved et af felgends: Ret d
ztoen, angiv en anden medarbejder eller oprat et anssttelsesforhold for
den pigsldende mederbejder, der tilgodeser den angivne d

lgangveerende lgn eller efterregulering

Da der igangvaerende lgnkgrsel eller efterregulering, sa kan indberetningerne ikke overfgres.

Import Ikke udfort pga. Igangvasrende lon eller efterregulering |

Applikation: visma Lon

Kundeforhold: 1d:

Start: 11/21/2022 14:40:05  Slut: 11/21/2022 14:40:08

Filnavn: 20221121133920.c5v

Antal linier: 2 Fejllinier: 1

[Type JLinienr [Besked ]
[Fit & [Der er en lonkorse! sller Efterregulering i gang |

Derfor skal Ignkgrslen eller din efterregulering stoppes i Ignsystemet. Eller vente til den er slut og sa bede os
om at gensende filen.

Nar en af ovenstaende fejl er Igst, sender du en mail med fil nr. (som du ser pa den mail du modtager) og
beder VismaTime Support gensende filen til Ign igen.

Ved uforstaelige fejlbeskeder eller generelle problematikker, er du velkommen til at oprette en sag i Customer
Portal, sd hjaelper support Teamet.
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