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Indledning

Medarbejderen kan via My Visma app eller via online adgang fa vist restsaldo pa f.eks.
feriedage, saerlige dage, feriefridage, omsorgsdage, timebank, afspadsering mm.

Det er muligt for administrator selv at definere hvilke saldi, der vises for medarbejderen.
Der kan hgjst vises 10 forskellige saldi.

Denne vejledning beskriver, hvordan du definerer de forskellige saldi, samt hvor saldi
bliver vist.

Medarbejder fravaer

Dette skarmbillede viser online, hvad medarbejderen har registreret i fravaer samt
restsaldi (til gode). Skaermbillede findes i menuen Medarbejder, Fravaer:

Fra Tl Fravarstype Til gode
27-08-2019 B 27-08-2021 ) Alle v
Simuler fremtidig ferieoptjening | ? szys Dzys
FERIE FERIEFRI
Indtil
FRAVARSTYPE STARTDATO SLUTDATO FRAV/ZRS ANTAL STATUS BEMAZRKNINGER
Afholdt ferie 03-082020 05082020  3dag(e) Godkendt 2 RET
Afholdt ferie 06-04-2020 10042020 4.5 dag(e) Godkendt 2 RET
Sygdom med lon §56 03-032020 03032020 1 dag(e) Afvist 2 RET

@verst i skermbilledet er filter til valg af periode og fravaersstype. Angiv datointerval eller
fravaerstype, hvorefter relevante registreringer vises.

Til gode

Fravaerssaldi vises i form af cirkler i gverste hgjre hjgrne. Her kan du f.eks. se, hvor mange
feriedage og feriefridage medarbejderen har til gode.

Antal cirkler og indholdet af disse er brugerdefinerede.

Ved klik pd boblerne med saldi vises yderligere bobler indeholdende de lgnartstyper, som
en saldo bestar af. Teksten under disse bobler kommer fra teksten ud for den enkelte
lgnartstype (se opsatning af fravaerssaldi).

Boblen med teksten ‘Ikke lenbehandlet’ viser registreringer, der endnu ikke er
lenbehandlet - f.eks. feriedage, der er registreret i en tidligere eller en fremtidig
lenperiode. | forbindelse med registreringen er dagene allerede fratrukket feriesaldoen,
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men systemet vil farst i fForbindelse med lenkerslen fratraekke dagene den korrekte
lgnartstype. Dvs. pa registreringstidspunktet ved systemet ikke, om der er tale om
afholdelse af gammel fFerie, samtidighedsferie, ferie pa forskud eller andet.

Nar et nyt feriear starter pr. 1. september afspejles dette i under-boblerne ‘Feriedage
tidligere ar’ og ‘Feriedage indevaerende ar’.

Simuler fremtidig ferieoptjening

Her kan man skrive en dato og fa beregnet hvor mange lovpligtige feriedage (2,08) eller
timer (15,41), man kan afholde pa en given dato. Der tages ikke forbehold for planlagt
eller afholdt ferie eller deltidsansattelse.

Oversigten med registreret fravaer
Her vises fravaersregistreringer oprettet af medarbejderen, administrator eller fravaer

indlaest i Visma Lan.
Falgende kolonner vises ikke i oversigten, men kan ses ved at klikke pa Ret eller Vis:

Kalenderdage
Projektnummer
Sats

Afvis kommentar

Brugere uden adgang til Ret og Slet kan benytte Vis, hvorved fravaersregistreringer dbnes
i et pop-up vinduet.

Brugere med adgang til Ret og Slet skal benytte Ret for at abnes fravaersregistreringer, og
kan dermed se gnskede detaljer.
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Opsatning af fravaerssaldi

Visma har oprettet Ferie og Feriefri/Omsorgsdage som en standardopsatning. Hvis disse
ikke passer til jeres behov, kan | selv &ndre opsatningen eller fjerne/tilfgje flere
kategorier. Oplysningerne vises pa medarbejderens fravaersskaermbillede og i My Visma
appen.

Bemaerk, hvis du under Indstillinger i menupunktet Fravaerssaldi a&ndrer teksten pa en
lgnartstype, kan der ga op til 15 minutter, far andringen slarigennem pa fravaerssiden.

Sadan opretter du dine saldi

1. Klik pa Indstilling og Fravaerssaldi
2. Klik pa ‘Ny kategori’
3. Udfyld felterne:

Tekst
Navngiv kategorien - teksten vil blive vist under cirklen med medarbejderens
fravaerssaldi

App ikon tekst
Valg teksten fra nedtraekslisten. Valges der ikke en tekst, vil der i appen blive vist
et ikon med ?'.

Hvis ikke typen findes, skal den oprettes:

Klik pd Indstilling og Opslagskoder

Veelg 390 - Fraveerssaldi type

Her ses de saldi typer der er oprettet. Opret dine egne

Klik pa Ny

Angiv Kode f.eks. ‘3’, Nummer = 0 og Tekst ‘Afspadsering’ og den engelske
tekst

e Klik pd Gem

Enheder
Valg enhed (timer eller dage) fra nedtraekslisten.

Minimum/Maksimum
Du kan vaelge mellem fire greensevaerdier pa de valgte fravaerssaldi:

Minimum
Advarsel, min.
Advarsel, maks.
Maximum

Formalet er, at medarbejdernes registreringer ikke ma overskride de
foruddefinerede graensevaerdier, og at der evt. kommer en advarsel, nar en
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registrering narmer sig en graensevardi. En registrering kan ikke gemmes, hvis den
medfgrer overskridelse af minimum eller maksimum vaerdi. Hvis registreringen
udlgser en advarsel, kan registreringen derimod godt gemmes.

Advarsler vises ikke i appen.

Graensevaerdier til brug for fravaersregistreringer og lgnregistreringer opsaettes
under Indstillinger, Fravaerssaldi men i to forskellige skaermbilleder:

FRAVAR
Graensevardier for afholdelse af fravaer opsattes pa de respektive kategorier, som
f.eks. her pa Timebank:

Ny kategori

Tekst*

Timebank

App ikon tekst

Timebank

Enheder *

Timer

Minimum Advarsel, min. Advarsel, maks. Maksimum

Skjul kategorien for felgende stillingskategorier

3001 €3 | 3002 € Udiyid kode og kiik pa Enter eller Tab

OBS!! Indsatter du ‘0’ i minimum vaerdi pa ferie, kan medarbejderne ikke
registrere mere ferie end de har optjent og bliver dermed ikke trukket i lgn. Til
gengeald kan dette ogsa bevirke, at medarbejderne ikke kan registrere ferie ud i
fremtiden, da de pa registreringstidspunktet ikke har optjent nok ferie til
afholdelse i fremtiden.

LONREGISTRERINGER
For at opsxtte graensevardier til lanregistreringer skal du i samme skarmbillede
valge Vis saldo detaljer’.
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B vis saldo detaljer

Pa siden ‘Opsatning Fravaerssaldi’ udfyldes graensevaerdier pa tilsvarende vis og
med markering ud for saldo typen.

Timebank 13,00 0,00 460,00 481,00

Denne side skal kun benyttes, hvis medarbejderen ved optjening og/eller
afholdelse registrerer via menupunktet Lanregistrering. Derfor skal denne side
f.eks. ikke benyttes til opsatning af minimum/maksimum vaerdier pa ferie.

Fravaerskode

Fravaerskode skal udfyldes, hvis | har en kategori, hvori der indgar en
ferieraeekkefalge. MA IKKE udFfyldes hvis fravaerskoden ikke anvender
feriereekkefalge. Klik pa Tab.

Skjul kategorien For falgende stillingskategorier
Her angives eventuelle stillingskategorier, som ikke skal have vist kategorien pa
siden Fraveer eller i appen.

Hint

Skriv her en forklarende tekst pa maks. 200 karakterer.

Teksten vises nar man placerer cursoren pa cirklen i Medarbejderfravaer.
Mouseover!

4. Klik pd GEM

4710 kategoriel + NYKATEGORI

Ferie FERIE DAGE + TILFBJ LONARTSTYPE -~
Lenartstype * Feriods * Fra Udbetalt onart
4643 Ferie Feriear - er ellel Enter eller Te Te er eller T Ty
Lonartstype * Periode * Fravarskose Optient lonart Udbetalt lonart
1102 Ferie gl. ferielo Kalenderar v Udfyld kode og kiik pa Enter eller Tal pa Enter eller Tab Udfyld kode og kiik pa Enter elfer Tab udfyld kode og kiik pa Enter eller Tab @
Feriefridage FERIEFRIDAGE + TILFPJ LBNARTSTYPE IR
Lenaristype * Feriode Fravarskode Overfort saldo, lenart Optjer, lanart Udbstatt, lonart
3800 Feriefri dage Kalenderar h 60 @ Udfyid kode og Klik pa Enter e, udfyld kode og kiik pa Enter eller Tab 3800 @ Uadfyld kode og 4 Entey 3825 Q 3830 Q 3832 Q Ty
Feriefritimer FERIEFRI TIMER + TILFOJ LONARTSTYPE I
Lenaristype * Feriode* Fravaerskoge Overfort saldo, lenart Optjen, lanart Udbetalt, lonart
3801 Feriefritimer Kalenderar h 61 @ Udfyid kode og Klik pa Enter e, udfyld kode og kiik pa Enter eller Tab 3801 @ Uadfyld kode og 4 Entey 3817 Q 3821 Q 3382 Ty
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Tilfej lenartstype, fravaerskode og lenarter

Herefter oprettes en eller flere lanartstyper, der skal definere den pagaldende
fravaersaldo. Du kan i denne vejledning se eksempler pa opsatning af de saldi typer der
findes i lansystemet.

1. Klik pd ‘Tilfgj lenartstype’
2. Udfyld felterne saledes:

Lonartstype

Skriv leanartstypenummer og tekst (eks. ‘4635 Forskudsferie’)

Teksten bliver vist under ‘boblerne’ pa siden Fravaer og i rapporten ‘Fravaerssaldi,
Organisation’.

Lenartstype *

4635 Forskudsferie

| Visma Lgn kan du se de lgnartstyper, | anvender. | rapporten ‘Afstemningsliste
(lenperioden)’, i csv-format. Rapporten findes under Lanadministration/Udskrifter
fra lankarsel.

Periode
Vealg afviklingsperiode i form af Kalenderar eller Feriear i nedtraekslisten.

Fravaerskode
Angiv fravaerskode(r) (MA IKKE udfyldes, hvis du har oprettet fravaerskode i
‘Kategorien’) - klik pa Enter eller Tab.

Overfert saldo, lenart
Angiv den variable lanart der bruges til overfarsel af saldi fra sidste ar - klik pa
Enter eller Tab.

Lenart optjent
Angiv de variable lgnarter til optjening (én eller flere lgnarter) - klik pa Enter eller
Tab.

Lenart udbetalt
Angiv de variable lgnarter til udbetaling/afholdelse (én eller flere lgnarter) - klik pa
Enter eller Tab.

Ret eller slet Fravaerssaldi
De oprettede kategorier kan efterfglgende redigeres eller slettes.
e Dukan rette/slette en kategori ved at klikke pa Ret.
e En lenartstype redigerer du ved at rette direkte i felterne - ®ndringerne gemmes
med det samme.
e Vilduslette en lgnartstyper benytter du ikonet Slet.
e Du kan ‘abne/lukke’ visning af lanartstyperne under de enkelte kategorier. Det gar
du ved at klikke pa kategori-linjen eller bruge den lille pil yderst til hgjre.
e Du kan a&ndre rekkefglgen pa kategorierne, hvilket medfgrer at raekkefalgen af
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saldovisningen i skaermbilledet Fravaer ogsa &ndres. Du &ndrer rekkefglgen ved at
placere cursoren (der vises en lukket hand) pa de tre striber yderst til venstre pa
linjen - flyt nu linjen op eller ned efter behov.

Vis saldo detaljer

Funktionen
I Vis saldo detaljer

ses fglgende steder:

e Medarbejder Fravaer
e Rapporten ‘Fravaerssaldi organisation’
e Indstillinger -> Fravaerssaldi

Knappen bruges til at fa vist saldodetaljer, bortset fra i kategorien ferie. Forudsatning for
at Fa vist detaljerne er, at saldovisning ogsa er opsat under Indstillinger -> Fravaerssaldi i
det skaermbillede der fremkommer, nar man klikke pa ‘Vis saldo detaljer’.

D VISMA




Fravaerssaldi fra Visma Lon

Afspadsering
Lonartstype
1400

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
52 - Skal vaere oprettet i Visma Lan pa den pageldende stillingskategori

Overfort saldo, lonart
313 - Overfarer afspadseringstimer

Lenart optjent
1400+1401+1402+1403+1404+41404+41405+1408 - klik pa Enter/Tab mellem hver
lgnart

Lonart udbetalt
11404+1405+1410+1411+41412+1415+1418+1419+1420+1427+11427+41427+1428+11428
+1429 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Aftalefridage

Lonartstype
3400

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
44 - Skal vaere oprettet i Visma Lan pa den pagaldende stillingskategori

Overfort saldo, lonart
316 - Overfarer aftalefridage

Lonart optjent
3400

Lonart udbetalt
3410

Aftalefritimer

Lonartstype
3401
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Periode
Kalenderar

Fravaerskode
45 - Skal vaere oprettet i Visma Len pa den pagaeldende stillingskategori

Overfort saldo, lonart
317 - Overfgrer aftalefritimer

Lenart optjent

3401

Lenart udbetalt

3411+3412+3415+3416+3417+3418 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Feriedage - feriear

Lonartstype
4643

Periode
Feriedr

Fravaerskode
Overfgrt saldo, lenart
Lenart optjent

Lonart udbetalt

Ferietimer - Feriear

Lenartstype
4644

Periode
Feriear

Fravaerskode
Overfort saldo, lonart
Lenart optjent

Lonart udbetalt
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Feriedage - kalenderar (gl. Ferielov)

Lonartstype
1102

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
Overfort saldo, lonart
Lenart optjent

Lenart udbetalt

Ferietimer - kalenderar (gl. Ferielov)

Lonartstype
1302

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
Overfgrt saldo, lenart
Lenart optjent

Lonart udbetalt

Feriedage pa forskud - feriedr

Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lenartstype
4635

Periode
Feriedr

Fravaerskode
Overfort saldo, lonart

Lenart optjent
4765+4767 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Lenart udbetalt
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Ferietimer pa forskud - feriedr

Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lenartstype
4637

Periode
Feriear

Fravaerskode
Overfgrt saldo, lenart

Lonart optjent
4766

Lonart udbetalt

Sarlige dage

Skal oprettes i samme kategori som ferie, hvis dagene indgar i den samlede feriesaldo.

Lonartstype
3940

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
Overfgrt saldo, lenart

Lenart optjent
3942 + 3943 - klik pad Enter/Tab mellem hver lgnart

Lenart udbetalt
3946 + 3947 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Saerlige dage kan ogsa oprettes i sin egen fravaerssaldo - sa tilfgjes fravaerskode 69.

Sarlige timer

Skal oprettes i samme kategori som ferie, hvis timerne indgar i den samlede feriesaldo.

Lenartstype
3950

Periode
Kalenderar

Fravaerskode

Overfort saldo, lonart

D VISMA




Lenart optjent
3942 + 3944 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Lenart udbetalt
3946 + 3948 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Sarlige timer kan ogsa oprettes i sin egen fravaerssaldo - sa tilfgjes fravaerskode 69.

Ferie fra tidl. Arbejdsgiver uden lgn

Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lonartstype
4952

Periode
Feriear

Fravaerskode
Overfort saldo, lenart

Lonart optjent
4752

Lenart udbetalt

Tildeling af Ferie med lgn (elever)

Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lenartstype
2112

Periode
Feriear

Fravaerskode
Overfort saldo, lonart

Lonart optjent
521

Lonart udbetalt
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Feriefridage

Skal oprettes i samme kategori som ferie, hvis feriefridage er en del af din
feriereekkefalge. Er feriefridage IKKE en del af din ferieraeekkefalge kan feriefridage
oprettes i sin egen bobbel.

Lonartstype
3800

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
60+62 - Skal vaere oprettet i Visma Len pa den pagaldende stillingskategori - klik
pa Enter/Tab mellem hver fravaerskode

Overfort saldo, lonart
310 - Overfarer feriefridage

Lonart optjent
3800 - klik pd Enter/Tab mellem hver lgnart

Lenart udbetalt
3825+3830+3832+3833+3834+3836+3838+3847+3848 - klik pd Enter/Tab mellem hver
lgnart

Feriefritimer

Skal oprettes i samme kategori som ferie, hvis feriefritimer er en del af din
ferieraekkefalge. Er feriefritimer IKKE en del af din feriereekkefglge kan feriefritimer
oprettes i sin egen bobbel.

Lenartstype
3801

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
61+63 - Skal vaere oprettet i Visma Len pa den pagaldende stillingskategori - klik
pa Enter/Tab mellem hver fravaerskode

Overfort saldo, lonart
311 - Overfgrer feriefritimer

Lenart optjent
3801 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Lonart udbetalt
3817+3821+33821+3822+33822+3827+3831+3832+3835+3839 - klik pé Enter/Tab
mellem hver lgnart
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Omsorgsdage

Lonartstype
3300

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
70 - Skal vaere oprettet i Visma Lan pa den pagaldende stillingskategori

Overfort saldo, lonart
314 - Overfgrer omsorgsdage

Lenart optjent
3300

Lonart udbetalt
3310

Omsorgstimer
Lenartstype
3301

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
71 - Skal vaere oprettet i Visma Lan pa den pageldende stillingskategori

Overfort saldo, lenart
315 - Overfgrer omsorgstimer

Lonart optjent
3301

Lonart udbetalt
3311+3315 - klik pd Enter/Tab mellem hver lgnart
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Fravaerssaldi fra Visma Len - Finans

Aftalefridage/timer

Kan ikke vises i saldi.

Feriedage - feriear

Lenartstype
4643

Periode
Feriear

Fravaerskode
Overfeort saldo, lenart
Lonart optjent

Lenart udbetalt

Ferietimer - Feriear

Lonartstype
4644

Periode
Feriear

Fravaerskode
Overfort saldo, lonart
Lenart optjent

Lonart udbetalt

Feriedage - kalenderar (gl. Ferielov)
Lonartstype
1102

Periode
Kalenderar
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Fravaerskode
Overfgrt saldo, lenart
Lenart optjent

Lonart udbetalt

Ferietimer - kalenderar (gl. Ferielov)

Lenartstype
1302

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
Overfort saldo, lonart
Lonart optjent

Lonart udbetalt

Feriedage pa forskud - Feriear

Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.
Lenartstype
4635

Periode
Feriedr

Fravaerskode
Overfgrt saldo, lenart

Lenart optjent
4765+4767 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Lonart udbetalt

Ferietimer pa forskud - Feriear

Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.
Lonartstype
4637

Periode
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Feriear
Fravaerskode
Overfort saldo, lonart

Lonart optjent
4766

Lonart udbetalt

Ferie fra tidl. Arbejdsgiver uden lgn

Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lonartstype
4952

Periode
Feriedr

Fravaerskode
Overfgrt saldo, lenart

Lenart optjent
4752

Lonart udbetalt

Tildeling af Ferie med lan (elever)

Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lonartstype
2112

Periode
Feriedr

Fravaerskode
Overfgrt saldo, lenart

Lenart optjent
521

Lonart udbetalt

Omsorgsdage
Lonartstype
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3300

Periode
Kalenderar

Fravarskode
60 - Skal vaere oprettet i Visma Lan pa den pageldende stillingskategori

Overfert saldo, lenart
314 - Overfgrer omsorgsdage

Lonart optjent
3300 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Lonart udbetalt
3316+3321 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Omsorgstimer

Lonartstype
3320

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
60 - Skal vaere oprettet i Visma Lan pa den pagaldende stillingskategori

Overfort saldo, lonart

Lenart optjent
3351+3352 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Lonart udbetalt
3357+3358+3356 - klik pa Enter/Tab mellem hver lanart

Fleks/Afspadsering
Lenartstype
1408

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
46 - Skal vaere oprettet i Visma Lan pa den pagaldende stillingskategori

Overfort saldo, lenart
404 - Overfarer flekstimer (kun hvis fleks ikke overfgres via karselsordre)
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Lonart optjent
1990

Lonart udbetalt
1992+1993+1995 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Timebank

Lonartstype
7002

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
47- Skal vaere oprettet i Visma Len pa den pagaldende stillingskategori

Overfort saldo, lonart

Lonart optjent
Afhanger af jeres individuelle opsatning i Visma Lan Finans

Lonart udbetalt
Afhanger af jeres individuelle opsatning i Visma Lan Finans

Afspadsering
Lonartstype
1400

Periode
Kalenderar

Fravarskode
55

Overfort saldo, lenart
313 - Overfarer afspadseringstimer

Lenart optjent
1900+1901+1902

Lenart udbetalt
1915+1920

6. ferieuge - dage
Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.
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Lenartstype
3810

Periode
Feriedr

Fravaerskode
50

Overfort saldo, lonart

Lonart optjent
3800

Lonart udbetalt
3821+3822+3833+3834+3840+3841

6. ferieuge - timer
Skal oprettes i samme kategori som ferie, kan IKKE have sin egen bobbel.

Lonartstype
3810

Periode
Feriear

Fravaerskode
50

Overfort saldo, lonart
Lenart optjent

Lonart udbetalt
3821+3822

Seniordage
Lonartstype
3855

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
58

Overfort saldo, lonart
320 - Overfgrer seniordage
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Lenart optjent
3856

Lenart udbetalt
3857+3858+3859

Seniortimer

Lonartstype
3856

Periode
Kalenderar

Fravarskode
58

Overfort saldo, lonart
320 - Overfgrer seniortimer

Lenart optjent
3862

Lenart udbetalt
3863+3864+3866

Chefdage

Lenartstype
3865

Periode
Kalenderar

Fravarskode
52

Overfort saldo, lonart

Lonart optjent
3874

Lonart udbetalt
3875+3876+3877
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Konsulentdage

Lonartstype
3870

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
59

Overfort saldo, lonart
Lonart optjent 3881

Lenart udbetalt
3888+3891+3895

Ekstra feriedage

Lonartstype
3860

Periode
Kalenderar

Fravarskode
51

Overfgrt saldo, lenart

Lenart optjent
3868

Lenart udbetalt
3869+3871+3872

Saerlige dage

Skal oprettes i samme kategori som ferie, hvis dagene indgar i den samlede feriesaldo.

Lonartstype
3940

Periode
Kalenderar

Fravaerskode

Overfgrt saldo, lenart
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Lonart optjent
3942 + 3943 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Lenart udbetalt
3946 + 3947 - klik pa Enter/Tab mellem hver lgnart

Sarlige dage kan ogsa oprettes i sin egen fravaerssaldo - sa tilfgjes fravarskode 69.

Sarlige timer

Skal oprettes i samme kategori som ferie, hvis timerne indgar i den samlede feriesaldo.

Lonartstype
3950

Periode
Kalenderar

Fravaerskode
Overfort saldo, lonart

Lonart optjent
3942 + 3944 - klik pad Enter/Tab mellem hver lgnart

Lonart udbetalt
3946 + 3948 - klik pd Enter/Tab mellem hver lgnart

Sarlige timer kan ogsa oprettes i sin egen fravarssaldo - sa tilfgjes fravarskode 69.

Rapporten ‘Fravaerssaldi organisation’

Under menuen Rapporter er der for ledere eller administrator mulighed for at vaelge
menupunktet ‘Fravaerssaldi organisation’. Her vises et samlet overblik over fravaerssaldi pa
alle medarbejdere.

En leder kan kun se saldi pa egne medarbejdere - Administrator kan se pa alle.

Sadan hentes saldi:
1. Marker den afdelingen, du gnsker at danne udtraek pa
2. Klik pa Sag
3. Fravaelg eventuelt nogle medarbejdere ved at fjerne markeringer i hgjre side
4. Klik pa Opdater saldi

Resultatet vises pa skaermen, men kan ogsa eksporteres til Excel.
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Fraveerssaldi organisation

1 Vis saldo detaljer

- [] Dania Heoliday A/5 [Firma]
- [ Administration
= [ Administration Holiday
E i [ HR test
- [] Boghelderi Holiday
- [] Lager
- [ Lesarbejde Holiday
-~ [ Produktion
-~ [[] 5alg Holiday
E| [ Blahave A/S [Firma]

[ Administration AG2

Veelg/fravaelg alle
= Administration

1 - Svend Nielsen

5 - Henrik Danielsen
18 - Peter Madsen

i [ 23 - Test arbejdstid 123
i [ 90 - Martin Andersen

i @3 4711 - Katrine Thomsen
4311 - Morten Jenzen

9500 - Inger Larsen

OPDATER SALDI

@verst i rapporten vises totaler for de valgte medarbejdere, og nedenfor pa de enkelte

medarbejdere. Der vises:

e Dagsdato
e Planlagt
e Rest

Totaler for valgte medarbejdere

BETEGNELSE
Ferie
Feriefri

Afspadsering

Fravaerssaldi for valgte medarbejdere

1 - Svend Nielsen

BETEGNELSE

Ferie

DAGS DATO

DAGS DATO

-10

PLANLAGT REST  ENHEDER
0 -11 dage

0 0 dage

0 -3 timer

@ SEMEDARBEJDER ~
PLANLAGT REST  ENHEDER
0 -10 dage

Ved klik pa ‘Se medarbejder’ kommer du direkte over i medarbejderens fravaer, hvor du kan

se detaljer pa registreringerne.
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