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Varktgj til rapportering
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Skal der styr pa ferieregnskabet, kan du bruge dette vaerktg;j til at danne dig et overblik
over medarbejdernes til gode saldi. Varktgjet er udviklet i Excel 2013, men vil givetvis
fungere i senere versioner.

Har du problemer med at bruge vaerktgjet, kan du med fordel f3 hjzelp fra jeres IT-
afdeling.

Sadan bruger du veerktgjet

1. Start med at hente de rapporteri Visma Len og Visma HR, som du gnsker at
kombinere.

Rapporten Ansattelse fra Visma HR (obligatorisk)

Ny ferielov ferieregnskab (obligatorisk)

Ferieregnskab (den gamle rapport)

Medarbejder tilgode (ar til dato)

Reg. fravaersoplysninger (anvendt fravaer skal ikke med i udtraekket)

Panow

2. Hent og dbn vaerktgjet i Excel. Du skal acceptere brugen af makroer, hvis du bliver
spurgt.

3. I kolonnen Hent markerer du nu, hvilke rapporter du vil kombinere.

S

4. Tryk pa “Indlaes Filer” og angiv de filer, der bliver bedt om - en fil ad gangen. Hvis
du ensker at fjerne en rapport, der allerede er indlaest skal du, ndr bedt om
rapporten vaelge Annuller(Cancel) i stedet for Abn(Open). Var opmarksom pa at
valge den rigtige fil, som der er angivet i gverste venstre hjgrne af vinduet med
filer (se billede 1 nederst i vejledningen). En ny indlaesning vil overskrive tidligere
data og opdatere listen med i opdateringstidspunkt og evt. Karselsnr. fra
Vismalgn.

5. Tryk pa “Veaelg rapportkolonner” for at valge de kolonner, du gnsker at f3 vist i
rapporten. For at valge en kolonne finder du den @nskede linje med Filnavn -
Kolonnenavn og trekker den over pa hgjre side (se billede 2-5 nederst i
vejledningen). Her kan du efterfalgende Fflytte rundt pa kolonnerne. @nsker du at
slette en valgt kolonne, dobbeltklikker du pa den kolonne, du gnsker at slette.

Nar du valger kolonner fra det nye regnskab, vil du blive bedt om at angive hvilket
feriedr, som skal vises. Feriedret 2020 vil give vaerdier for perioden 1/9-2020 til
31/8-2021. Hvis du gnsker samme oplysninger for flere ar, vaelger du blot kolonnen
igen, og det nye feriedr angives (se billede 3).

Rapporten vil blive grupperet pa kolonnen Afd., Udb., Afdeling eller
Afdelingsleder, hvis dette er den fgrste. Gem ved at trykke pa kryds.

6. Du er nu klar til at danne din rapport ved at trykke pa “Dan oversigt”. Hvis der er
en gruppering af data, vil du blive spurgt, om der skal dannes et Excel-ark pr.
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forekomst eller kun et total ark. Jo flere grupperinger der er, jo flere filer bliver
der dannet, og jo leengere tid tager det. Nar alle rapporter er dannet, kommer der

et pop-op vindue med besked om an

tal dannede filer og deres placering.

Wazlg Myt Ferieregnskab fra Vismalen eller tryk Annuller

Myt Ferieregnskab - Udb. Ferietimer
Myt Faﬁeg'tslmb Mulstillede Ferietimer

Ferieregnskab - Prorata dage
Ferieregnskab - Ferietillzag
Ferieregnskab - Ekstra prorata dage
FaHEgtskab Ekstra Fenetlaeg

Medarbejder Tilgode - Aftalefri imer
Medarbejder Tilgode - Aftalefri dage
Registreret Fravaer - Angiv fraveerskode
Anszettelse - Afdeling

Ansaettelse - Afdelingsleder

Anszettelse - Status

Anszettelze - Fra

Anszettelse - Ansattype

Myt Ferieregnskab - Optjente Feriedage
Myt FaHEgtslmb R.est Faﬁdage lovdage

Gl Fv.-_-rlv.-_-rv.-_-qn.,k.:nl:n

F'v.-_'.:t fv:rlv:d.:lqv.-_'

>
I T « Per » Adventsgave » TestMappe - Susanne v Search TestMappe - Susanne O
Organize - Mew folder ==~ [TH 0
ﬁ - .-
Microsoft Excel Mame Date modified
Ferieregnskab gl ferielov.csv 12-11-2020 09
[ This PC 4 gneran g
o ﬁ Medarbejder til gode sept 2020.csv 12-11-2020 0%
I Desktop ) ) e
ﬁ My ferielov ferieregnskab.csv 12-11-2020 0%
| Documents @5 RegFrav.csv 18-11-2020 20:
‘ Downloads LR 4 >
Filnavn: we | Cew-Files (*.csv) e
Funktioner - Abn Annuller
I — 5
Veelg kolonner til rapport Valgte ot
Treek de gnskede kolonner aver i boxen til hgjre Flyt kolonner ved at treekke. Slet ved at dobbeltkikke.
Myt Ferieregnskab - Ovf. Ferietimer “a| | Anszsttelse - Afdeling
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Traek de gnskede kolonner over i boxen til hgjre

Flyt kolonner ved at traekke. Slet ved at dobbeltklikke.

Anszettelse - Afdeling
Anszettelse - Afdelingsleder
Anszettelse - Status
Anszettelse - Fra
Anszettelse - Ansattype
Nyt Ferieregnskab - Afd
Nyt Ferieregnskab - Udb.
NNxFerieregdtab-Valgﬁjl

Nyt Ferieregnskab - Rest ferietimer
Nyt Ferieregnskab - Rest ferietimer pa forskud
Nyt Ferieregnskab - Ferietimer til ridighed

T T

Anszettelse - Afdeling

Nyt Ferieregnskab - Optjente Feriedage 2020

Nyt Ferieregnskab - Optjente Feriedage 2021

Nyt Ferieregnskab - Feriedage til ridighed 2020
Nyt Ferieregnskab - Feriedage til radighed 2021

Microsoft Excel

Hvilket feriear skal vises?

_Cancel |

{2020

=]

Vzelg kolonner til rapport

Treek de gnskede kolonner over i boxen til hajre

Valgte >

Flyt kolonner ved at traekke. Slet ved at dobbeltklikke.

Nyt Ferieregnskab - Ovf, Ferietimer

. Ferieregnskab - Prorata dage
. Ferieregnskab - Ferietillzeg
. Ferieregnskab - Ekstra prorata dage
Faﬂeg\slmb Ekstra ferietilaeg
Tilgode - Afspadserings saldo

DoOoOOO0nonono0naon
7
i

F:l:uatr:rr_-t Fr.:ncer - Anaiv frav, -er_,kcudr_-

Ansaettelse - Afdeling
Myt Ferieregnskab - Optjente Feriedage
Myt Faﬂereglsimb Rest Fmedage Iovdage

Gl Fx:m-.-r:-:ln.;k.:b

Rest f:rl:d.:ll:l:

Microsoft Excel

Hvilken fravaerskode skal vises?
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Wazlg kolonner il rapport Walgte X
Treek de gnskede kolonner over i boxen til hgjre Flyt kolonmer ved at treekke, Slet ved at dobbeltidikke.
Nyt Ferieregnskab - Mulstilede Feriedage | | Anseettelse - Afdeling
Myt Ferieregnskab - Ovf. Ferietimer Myt Ferieregnskab - Optjente Feriedage
Myt Ferieregnskab - Udb. Ferietimer Nyt Ferieregnskab - Rest feriedage lovdage
Myt Ferieregnskab - Mulstilede Feristimer Gl. Ferieregnskab - Opsparede feriedage
Gl. Feriereanskab - Opsparede feriedage Gl. Ferieregnskab - Rest feriedage
Gl. Feriereagnskab - Opsparede ferietimer Registreret Fravaer - Fravaerskode 40
@, Ferieregnskab - Rest feriedage ide - Feriefri dage
Gl. Ferieregnskab - Rest ferietimer Reqistreret Fraveer - Fraveerskode 61
Gl. Ferieregnskab - Bruttobelab
@, Ferieregnskab - Metto belgh
Gl. Ferieregnskab - Restferiedage /timer
Gl. Ferieregnskab - Prorata dage
Gl. Ferieregnskab - Ferietillzeg
Gl. Ferieregnskab - Ekstra prorata dage
Gl. Ferieregnzkab - Ekstra ferietillzeg




