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Adgang til Medarbejderkartotek

For at finde Frem til Medarbejderkartoteket, skal man pa forsiden i Visma
klikke pa de 3 hvide vandrette streger, hvilke man finder gverst i venstre
hjerne.

Klik pa disse 3 vandrette streger.

T~

= Visma Dashboard

Klik pa Feltet 'Medarbejdere’.

Dashboard

Motifikationer

Terminal

Indberetninger

Saldi

Medarbejdere

= Visma Medarbejdere

Medarbejderoversigten vil nu fremkomme Medatgdors Mot Ny g
Medarbejdere

Brugemavn

aaaaaa
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Opret Godkendere

I Visma Time er det muligt at have op til 4 godkendelsesniveauer. Afha®ngigt
af virksomhedens godkendelsesniveau, skal den enkelte leder tildeles netop
sit niveau.

Nedenstaende findes et eksempel, hvor alle niveauer er i brug:

1. Forste Godkender = Teamleder

2. Anden Godkender = Omradeleder

3. Tredje Godkender = Distriktschef

4. Endelig Godkender (administrator)= Lenafdelingen

Som regel vil det altid vaere lenafdelingen, der er 'Endelig Godkender’, da det
er ved denne godkendelse, at len-/fravaersdata bliver overfort til lonsystemet.
Dette sker uanset om de forrige niveauer har godkendt eller ej. Se under
punktet Godkendelses billede, hvordan man kontrollerer om data er godkendt.

Nedenfor illustreres, hvordan man tildeler et niveau til en given medarbejder.

Markér den medarbejder, der skal tildeles et niveau. Hgjreklik pa denne og
velg Rediger

Klik pa pilen til hgjre For 'Godkender niveau’'.

Medarbejderinformation

I\I,-1=a_r=|'a:-.‘F-ur:k. flex
Medarbejdernummer
Initialer

Arbejdsmail
Personlig e-mail

. Dansk

Godkender niveau

Afdeling

Medarbejdergruppe

Medarbejdernoter

Valg og klik pa det godkender niveau denne medarbejder skal'have.
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OBS - Endelig godkender = Administrator og skal
aldrig vaelges. Hvis man ensker at en medarbejder
skal veere "Endelig godkender” skal denne oprettes
som administrator For at sikre Fulde rettigheder.
Dette skal bestilles hos Visma Time via Customer Tredje godkender
Portal.

( Godkender niveau

Forste godkender

Anden godkender

Endelig godkender

-

Klik dernaest pa Gem-knappen.
Medarbejderen er nu tildelt et godkender niveau.

En medarbejder kan kun vzere tildelt ét niveau, dvs. man kan ikke vaere Forste
godkender for nogle medarbejdere og Anden godkender for andre.

Tildel godkendelses-rettigheder til godkender

Nar en godkender har faet rollen Farste godkender etc., sa skal denne tildeles
de medarbejdere, som denne skal vaere godkender for.

| Medarbejder menuen kan man valge forskellige kolonner via kolonne ikonet

Start med at vaelge dette til, saledes at du har en samlet oversigt over de
medarbejdere som har godkender roller i Visma Time \

Dobbelt klik pa den godkender du gnsker at tildele medarbejdere til. Du far nu
en rekke faner gverst, bl.a. Godkender for




= Visma Indberetninger

Indberetninger Kontrakter Projektadgang Godkendere Godkender for Medarbejderfiler

Medarbejdere > Amar Husain

Dobbeltklik pa denne

I bunden kan du o pa (plus) vaelge hvordan du vil tildele
medarbejdere " til godkenderen.

=T O
s O
T O

e Tilfaj medarbejder - her kan du tildele en eller flere specifikke
medarbejdere til denne godkender.
o OBS-var opmarksom p3, at her skal du vedligeholde listen
manuelt, nar en ny medarbejder tiltraeder, Flytter godkender etc.
e Tilfaj afdeling - her kan du tildele en eller flere afdelinger til denne
godkender.
o OBS - hvis medarbejderne er tildelt afdlinger i Visma Lgn, sa vil
disse automatisk ogsa blive tildelt i Visma Time og dermed vil
godkendelse altid Felge aktuel afdeling.
e Tilfaj projekt- her kan du tildele en eller Flere specifikke projekter til
denne godkender.
o Anvendes kun hvis man anvender projekter og gnsker at F.eks.
projektledere godkender tid pa specifikke projekter

Alle tre muligheder kan ogsa mikses og man kan sagtens have Flere
godkendere for samme afdelinger/medarbejdere/projekter.
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Oversigten vil nu vise hvad der er tildelt pa pagaeldende godkender
mo o a ——

Godkender for

O e o L v Godandr pivesi

Medarbejdsr

..........

———————
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Stedfortradere

Safremt man @nsker at have stedfortraedere, sa gives blot samme godkender
rettigheder til Flere brugere, og sa aftaler disse indbyrdes hvem der

godkender og hvornar.
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Godkendelsesbillede

| Indberetninger er det muligt at Fa et overblik over, hvilke indberetninger, der
er godkendt/ikke godkendt og aF hvilket niveau. For at sla disse kolonner til
skal man klikke pa kolonne ikonet gverst.

Veelg kolonner

[ ugenr.

Startdato

O slutdato

[] Medarbejdernr
Medarbejdernavn
(] Medarbejdergruppe
[ medarbejderansvarlig
[ Arbejdsmodel

[ Hovedprojekt Nr.
[ Hovedprojekt
Projektnr

Projekt

[ projektgruppe

[ Projekt status

[ Projektadresse

[ Projektpostnr

[ Projektby

[ Projektland

[ Aktiv projekt

[ Projektansvarlig

[ Kundenr.

[ Kundenavn

[ Arbejdskategori
[ Aktivitetsnr.
Aktivitet

O Fra

Ol

[ Timer start

[ Timer stop
Antal

[ Pause

Enhed

[ enhedspris per enhed
[ Enhedspris

[ Kostpris

[ salgspris

[ oprettet
[ Nummerplade

Godkendt

[ Farve pa arbejdskategori
[ Forste godkendt
[ Forste godkender
[ Ferste godkendt d.
[ Anden godkendt
[ Anden godkender
[ Anden godkendt d.
[ Tredje godkendt

[ Tredje godkender
[ Tredje godkendt d
[0 Endelig godkender
[0 Endelig godkendt d.

[ Supplerende bemaerkninger

[ Planlagt startdato
[ Planlagt starttid
[ Planlagt sluttid

NULSTIL TABELINDSTILLING TIL STANDARD

Her er det muligt at sla en hel rekke godkendelseskolonner til. Valg de
onskede og tryk 'Anvend’.
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De valgte vises nu som kolonner pa indberetningsoversigten og kan
grupperes/sorteres som de gvrige kolonner.

ma Indberetninger

Indberetninger Mangler godkendelse (10) Normitid

ndberetninger

] Startdato Medarbejemavn Projekan Projext Aktivitet Antal Enhed Bemarkninger Godkendt F For E 3
° tor 8 okt 2020 Saren Hanzen - - Bam Syg 473 Timer - Nej Ja Amar Husain
° man. 5. okt 2020 Saren Hansen 9 Projekt Udferelse Arbejdstimer 285 Timer Tjekket ud af terminalen automatisk Ja Nej

0 man. 5. okt. 2020 ‘Seren Hansen - - Le=ge/Tandlemge 455 Timer - Nej Ja Amar Husain
° ons. 30. sep. 2020 ‘Soren Hansen 9 Projekt Udfarelse Korsel skattepligtiq 2113 km Lautrupbierg, 3, 2750, Ballerup, Denmark - Ja Nej

e man. 28. sep. 2020 ‘Sgren Hansen 9 Projekt Udferelse startsaldo kersel antal . 59.00 Antal - Ja Nej

° tir. 29. sep. 2020 ‘Soren Hansan 9 Projekt Udfarslse Korsel skattafri 2115 km Lautrupbjerg, 3, 2750, Ballerup, Denmark - Ja Nej

° tor. 24. sep. 2020 ‘Soren Hansan 9 Projekt Udfarslse Arbejdstimer 20 Timer Tekket ud af terminalen automatisk s Nej

9 101, 24. sep. 2020 Soren Hansen - - Lege/Tandlge 539 Timer - Nej Ja Amar Husain
0 man. 7. sep. 2020 Seren Hansen 9 Projekt Udforelse Arbejdstimer 535 Timer - 2= Nej

. mzn. 7. sep. 2020 Saren Hanzen - - Le=ge/Tandizge 115 Timer - Nej Nej

0 tir. 11. aug. 2020 ‘Seren Hansen 9 Projekt Udferelse Arbejdstimer Lk Timer Tiekket ud af terminalen automatisk Ja Nej

. tir. 11. aug. 2020 ‘Seren Hansen - - Le=ge/Tandlemge 209 Timer - Nej Nej

° man. 3. aug. 2020 Amar Husain . . Friuden lon 750 Timer . Nej Ja Gam Jensen
Q@ w2 Saren Hansen 9 Projekt Udforelse Arbeidstimer 532 Timer Tiekket ud af terminalen automatisk s Nej

° tor. 2 jul. 2020 ‘Soren Hansan . . Lege/Tandlmge 218 Timer . Nej Ja Amar Husain
9 ons. 1. jul. 2020 Soren Hansen 9 Projekt Udferelse Arbejdstimer 587 Timer Tjekket ud af terminalen automatisk Ja Nej

Godkend Indberetninger via WEB

Registreringer kan godkendes via web eller mobil og de kan godkendes
enkeltvis, eller Flere ad gangen.

I 'Indberetninger’ kan man godkende bade i 'Indberetninger’ og i 'Mangler
godkendelse'. @nsker man at godkende alle pa én gang sattes et flueben i den
overste firkant. Derved markeres alle synlige indberetninger.

= isma Indberetninger m [  Qfirstapprovedn second approve

Indberetninger Mangler godkendelse (10) Nezood

ndberetninger

3 Mederbejdemavn Projeknr Projekt Ritiitet Antal Enhed Bemeerkninger Godkendt Farste godkendt
man. 7. sep. 2020 Seran Hansen . . Lage/Tandimge 11s Timer . Hej Nej
4. 1. aug. 2020 Spran Hansen . Lage/Tandimge 200 Timer . N N
one. 1. jul. 2020 Ssren Hanzen - Lzge/Tandi=ge 1.63 Timer - Nej Nej
tir. 30 jun. 2020 Soren Hansen - Fri uden lon 267 Timer - Nej Nej
.30, jun. 2020 Soren Hansen - . Lage Tandimge 457 Timer - Hej Nej
to.25. jun. 2020 Seran Hansen . . Bam Syg a0z Timer . Hej Nej
tor. 25. jun. 2020 Seren Hansen - Lege/Tandi=ge 278 Timer - Nej Nej
fre. 8. maj. 2020 Amar Husain - Helligdeg 7.40 Timer - Nej Nej
fre. 8 maj. 2020 Seren Hansen - Helligdag 7.40 Timer - Nej Nej
fre.7. fab. 2020 Soren Hansen - . Ferie 100 Dage - Nej Nej
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Nar markeringen er sat, fremkommer en sort bjalke forneden og her klikkes
Godkend. Alle de markerede indberetninger er nu godkendt og blev dette gjort
via Mangler godkendelse oversigten, vil de nu Forsvinde herfra, men de vil
Fortsat kunne ses i Indberetningerh

nu vil have status af godkendt.

1 indberetninger valgt

@nsker man blot at godkende nogle enkelte indberetninger i oversigten,
s®ttes der flueben ud for de respektive indberetninger, hvorefter der

godkendes.

= Visma Indberetninger ), first_approved:n second_appro
Indberetninger Mangler godks«delse (10) Normiid

ndberetninger

O Startdaty Medarbejdemnavn Projektnr Projekt Aktivitet Antal Enhed Bemaerkninger Godkendt Farste godkendt
. fman. 7. sep. 2020 Sgren Hansen - - Le=ge/Tandl=ge 113 Timer - Ne; Nej

tir. 11. aug. 2020 Sgren Hansen - - Lege/Tandl=ge 2.00 Timer - Nei Nei

. ons. 1. jul. 2020 Saren Hansen - - Lege/Tandl=ge 1.63 Timer - Nej Nej

. tir. 30. jun. 2020 Saren Hansen - - Fri uden lon 2.67 Timer - Nej Nej

tir. 30. jun. 2020 Saren Hansen - - Leege/Tandl=ge 457 Timer - Nej Nej

tor. 25. jun. 2020 Saren Hansen - - Barn Syg 3.02 Timer - Nej Nej

. tor. 25. jun. 2020 Saren Hansen - - Lzge/Tandl=ge 278 Timer - Nej Nej

. fre. 8. maj. 2020 Amar Husain - - Helligdag 7.40 Timer - Nei Nei

. fre. 8. maj. 2020 Saren Hansen - - Helligdag 7.40 Timer - Nej Nej

. fre. 7. feb. 2020 Saren Hansen - - Ferie 1.00 Dage - Nej Nej

OBS! Hvis godkendelsesniveauet hgjere en én selv, allerede har godkendt, kan
man ikke mere godkende registreringen, det vil kraeve at Godkendelsen pa
naeste niveau bliver fjernet.

Fjern Godkendelse pa Indberetninger

Hvis man onsker at Fjerne sin godkendelse, kraever det at de naste niveauer
ikke har godkendt.

Marker den/de registreringer, hvor godkendelsen skal fjernes
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Visma Indberetninger

Indberetninger Mangler godkendelse (10) Narmtid

ndberetninger

D i @
tor. 8. okt. 2020 Saren Hansen - - Bam Syg 473 Timer - Nej Ja Amar Husain
Y R — 0 T — 265 Trmer R ———— " e
° man. 5. okt. 2020 Saren Hansen . . Lege/Tandlzmge 455 Timer . Nej Ja Amar Husain
Nar markeringen er sat, klikkes pa de 3 lodrette s
prikker i det sorte billede nederst pa skaermen, tryk™ — Fjern gockendelse
pa Fjern godkendelse. Godkendelsen pa den/de St
markerede indberetninger er nu fjernet og Aleindberciinger vl

indberetningerne kan nu tilrettes/slettes

Godkend Indberetninger via L .
mobil A @ vismatid.dk ¢

Det er muligt for lederen at godkende medarbejdernes
indberetninger via sin mobiltelefon. Det er ikke via en
app og skal derfor ikke downloades fra AppStore eller

GooglePlay. Derimod skal man gore falgende: O w2 e
Abn mobiltelefonens browser og skriv @ wsaoimas W augcon

www.vismatid.dk/web i sagefeltet. s
Morien Projekt 50.00 ks
& 3 - 27 2 7001
09.414 ol T - [0 man 26 ape 2021 7.50 Timer
vismatid.dkjweb| Annuller . W'-:.M - n:ru

Foj til hjemmeskaerm
Du kommer nu ind pa siden og Farste gang vil du blive s

spurgt om du vil fgje denne adresse til din
hjemmeskarm. Nederst e en vejledning i hvad du
skal gore.

v
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Nar du har tilfgjet den til din hjemmeskarm vil du nu have et ikon (i

lighed med en app). Herefter kommer du direkte ind til
godkendelsessiden ved tryk pa denne.

I selve godkendelses-oversigtsbilledet har du mulighed
for

- at lave segninger og bogmaerker ligesom pa web

- atvalge mellem at se alle indberetninger eller blot
dem der mangler godkendelse

- se hvad der allerede er godkendt

- Skal du blot godkende én indberetning
Swipe til venstre og tryk
Godkend

1.54
= Indberetninger S=CLENCY

Indberetninger Mangler godkendelse (109)

0
‘

23.00 km

Morten Projekt 100.00 kr

Side 12
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= Indberetninger

Indberetninger

[ tir.27. apr. 202 0 Timer
ten Projekt 23.00 km
Morten Projekt 100.00 kr
[J man. 26.apr. 2021 7.50 Timer
° Morten Projekt 7.50 Timer
[ fre. 23. apr. 2021 10.00 Timer
! Morten Projekt 10.00 Timer
Morten Projekt 2.00 Afsp. timer
O tor.22. apr. 2021 10.00 Timer
! Meorten Projekt 10.00 Timer
Morten Projekt 2.00 Afsoo
(] |

S VISMA

all F -

= 0 Q

Mangler godkendelse (109)




- .Skal du go.dkendt-a f'lere P man. 19. apr. 2021 7.87 Timer
indberetninger pa én gang
markeres disse enten ved at Brec] Hareenn 53 Tt
(] ’
markere dem enkeltvis eller markér
hele dage ad gangen. S—— 0.00 Timer
Soren Hansen 1.48 Timer
.
- Tryk Vaelg handli
Morten Projekt 10.00 Antal
- Velg Godkend
L | fre.16. apr. 2021 19.00 Timer
Sorénansen 3.00,
Godkend . o

Fjem godkendelse

4 indberetninger valgt

Slet

Alle de markerede indberetninger er nu godkendt og blev dette gjort via
Mangler godkendelse oversigten, vil de nu forsvinde herfra, men de vil fortsat
kunne ses i Indberetninger hvor de nu vil have status af godkendt.
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Ny indberetning via mobil

Godkenderen har mulighed for at oprette en indberetning pa vegne af en
medarbejder.

n.21 al T -

Veelg medarbejder

. 452541 - Amar Husain >
Tryk pa (plus) og vaelg den medarbejder @ 112253 -Cam Jensen )
der skal indberettes for @ 456521 - Louise Hasselgren >
. 215 - Morten Projekt >
@ 9597 -0le Jensen >
@ 452732-Soren Hansen >
1.21 al = -
Vzlg den relevante arbejdskategori - F.eks. ®  sunsscteaon '
Frav*r . 2. Fraveer >
.21 al T .
Valg det fravaer der skal indszettes - f.eks. Ferie : e ’
Sygetimer >
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Udfyld Formularen og tryk (Flueben

Medarbejdernavn *

e 215 - Morten Projekt -
Registreringen kan nu ses pa oversigterne
= 3. Fravger -
14.04 9 al T .

= Indberetninger =

Manaler godkendelse (110)

Indberetninger

Slutdato

[] ons. 28. apr. 2021 0 Timer - 28042021

Morten Projekt 1.00 Dage

Redigering af indberetning via mobil

= Indberetninger
° R . Indberetninger Mangler godkendelse (111)
Godkenderen kan ogsa redigere i allerede
eksisterende indberetninger. Dette gores 0 ons.28.apr. 2021 0 Tirmer
ved at swipetil venstre pa indberetningen Morten Projekt 1.00 Dage
og velge Rediger. — | o

[J tir. 27. apr. 2021

Foretag @ndringen og tryk pa 7.50 Timer
(Flueben)

7.50 Timer

Godkend
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Fjern godkendelse via mobil

Er en indberetning blevet godkendt og man gnsker
at fjerne godkendelsen gores dette ved at swipe til
venstre pa indberetningen og vaelge Fjern

godkendelse.

= Indberetninger = [ @

Indberetninger Mangler godkendelse (111)

0 Timer

@nsker man at fjerne flere godkendelser

samtidig, markeres en raekke godkendte man. 19. apr. 2021 7.87 Timer
Indberetnlnger Soeren Hansen 6.39 Timer
- Tryk Vaelg handling
Seren Hansen 0.00 Timer
.
- Vealg Fjern godkendelse
Seren Hansen 1.48 Timer
Godkend
Morten Projekt 10.00 Antal
Fjern godkendelse
Slet [] fre.16.apr. 20 19.00 Timer

I Soren Hansen 3 OD’
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Mail til godkendere om nye indberetninger
til godkendelse

Denne funktion gor det muligt for godkendere at fa tilsendt en mail om
indberetninger, som mangler godkendelse. Pamindelsen bliver tilsendt
umiddelbart efter registreringen. Det vil sige, at godkendere modtager
pamindelsen dagen efter selve registreringen.

Man har mulighed for at definere, hvornar den dernaest skal paminde igen,
efter den Farste mail er sendt ud. Hvis man f.eks. beder den om at paminde 3
dage efter den farste mail, udsender den en pamindelse hver 3. dag. Hvis der i
mellemtiden lander nye registreringer, som ikke er godkendt, bliver de samlet
op og kommer med i naeste pamindelse.

Hvis du onsker at aktivere denne funktion, bedes du tage kontakt til vores
support via Customer Portal. Der er ingen ekstraomkostninger fForbundet med
at Fa den aktiveret.

Du bedes i den forbindelse fortzelle os:

« Hvor lenge der skal g3, fer godkendere Far en pamindelsesmail.

o Hvilke niveauer af godkendere der skal have tilsendt mailen. Man kan godt
valge Flere niveauer.

« Hvilke arbejdstyper de vil modtage mails pa. Man har mulighed for F.eks. at
vaelge, at alle projektindberetninger ma ligge i max 3 dage uden at vaere
godkendt, imens internt arbejde ma ligge i max 7 dage. For at opna dette,
skal man blot oprette en ny regel pr. aktivitet. Er indberetningerne
stadigvaek ikke godkendt efter disse perioder, vil man efter et stykke tid
modtage en pamindelsesmail om, at indberetningen afventer godkendelse.
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