Troms fylkeskommune — brukerveiledning Visma HRM

Rapportuttak — lgnnsjournal

| menyen for Visma Enterprise klikker du pa ikonet el . Du far da fram menyen:
(Om du ikke far fram menyen, klikk pa ikon for full meny)

Full meny
Personaladministrasj
Kompetanse
Rekruttering
Lann
Fravzer og ferie
Forhandling
Rapporter

b Personaladministrasjon

b L@nnskjgring

» Periodiske lgnnsrapporter
b L@nnstabeller

v Arsrapporter

b Budsjettering / Simulering
v ArtfAkkumulator rapporter
b Altinn

b Fravaer og ferie

Rapportgenerator Klikk pé rapportgenerator
Grunndata

Avansert
Spesialmeny

Integrasjoner

Bruk nedtrekksmenyer for a hente opp utvalgene i feltene:
Rapporttype Lannstransaksjoner

Vis Mine

Rapport Spesifisert lgnnsjournal

‘£ Rapportgenerator

Rapporttype Vis
| Lennstransaksjoner w | |I'~"Iir1e w
Rapport Eier

iSpesifizert lennsjournal R :
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Dersom du ikke far opp rapporten under "Vis" - "Mine" kan du hente opp rapport under "Vis"
- "Felles". Klikk pa kopier — deretter pa "kopi til meg selv" og OK. Det er viktig at du
kopierer til deg selv for ikke & overskrive definert utvalg.

£ Rapportgenerator

Rapporttype Vis

Lennstransaksjoner % | |Felles L4
Rapport Eier Excel-mal
Spesifisert Isnnsjournal [FELLES] iwt | Felles

lagre | | Kopier.. || sett |

& Kopier rapport =N HCR (xS

Mavn p& ny rapport | Spesifisert lannsjournal

(=) ¥opi til meg selv

() My eier "

() Fellesrapport

Pase at arkfanen "sortering/felt" er aktiv, legg inn perioden som du skal kontrollere i feltet
utvalg:

JE) Rapportgenerator

Rapporttype
Lennstransaksjoner W Avledede felt | | Kateqorier
Rapport Excel-mal Font
Spesifisert lgnnsjournal [FELLES] w | |Felles » | | Arial
Lagre | Kopier... | | Slett [ "] Agareger [ Fiern duplikater
Tigiengelige felt Gruppering | Sortering/Felt |
. Personopplysninger Felt Bredde Owerstyrt felttekst Utvalg
B | Stilingsopplysninger Periode 4,00 Per. 71
[ | Lennstransaksjoner Er (Lonnstransaksjoner) 5,00 Ar 2013
- 1 Alle Felt Artnr 5,70 100:793,800:998
Artstekst 15,00
Stillingsid (Lennstransaksjoner) 6,00 Stid
Antall 10,00
Sats 10,00
Belap 9,50 <=0
Konto (Lennstransaksjoner) 9,00 Konto
Tjeneste (Lgnnstransaksjoner) 7,00 Tieneste
Ansvar (Lennstransaksjoner) 7,00 Answvar
Prosjekt (Lennstransaksjoner) 5,00 Prosj.
Stillingsprosent 10,00 5t.%
Tekst 17,00

Oppbygging av lgnnsperiode: Farste siffer star for maned og andre siffer star for aktuell lannskjgring. Normalt er
det 2 kjgringer pr maned. Dersom du vil kjgre for flere perioder, eks.vis hele juli maned, kan du legge inn 71:79
i utvalgsfeltet.
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Du far fram bilde der du foretar fglgende utvalg:

Skriv periode. F.eks viser 21 der farste
siffer star for maned og andre stér for aktuell
Ignnskjgring. Normalt er det 2 kjaringer pr
maned. For & fa med hele maneden bar det
f.eks. std 21 i farste felt oa 29 i andre.

For & fa fram lgnnsposter t.0.m. netto
utbetaling velger du t.o.m. Ignnart 999.

Dersom du har tilganger til flere ansvar enn

Lennstransaksjoner uten beldp tas med

Sortering

1. Sortering

Kj@reparametre

Sideskift per 1. sortering

€) Lennsjournal art EI@
Utvalgskriterier 1
v 1
Periode | 21 v|- | 21 v
Ansattnr | o v|-[  ooos0gg v |
Artnr | 1] 939 >
Konto | v |- [ARRARARA v ]
Tarssn | o] - 99999 v |
Ansvar | |- [aaaan
Prosjekt | v - (A v
Styringsparametre

Kjor rapport »

de som du skal kontrollere, kan du begrense
utvalget ved a legge inn ansvarsnummer

Velg hva du vil sortere pa. Ansattnummer
kommer som forslag, men bgr endres.

Kan velge fadselsnr., navn, ansvar og
utbet.sted (ikke i bruk av TFK). Ved valg av
ansvar som 1.sortering kan du velge
ansattnr., navn og utbet.sted som 2.sortering.

Funksjonen er kun tilgjengelig ved valg
avl.sortering pa ansvar.
Dvs. ikke sideskift pr ansatt.

Deretter — Kjar rapport

Du far fram bilde for utskrift, hvor du kan velge utskrift til Word (evt Excel):

&) RAPPORT

Utskrift til ekstern tjener

Tiener

==

utkippstavie
EHCSV fildriver
Mi:rosoft Excel
[l

4 E-post mottaker
EMiUUSUﬁ: Word

Ekstern tjener:

OK Avbryt

Ved a velge utskrift til ekstern tjener
kan du ta ut rapporten eks. vis ut i
Word for videre bearbeiding. Klikk
pa Microsoft Word og OK. Du kan
ogsa velge & sende rapporten til din
egen epost.

Dersom det kommer en «run-time error»- errormelding, klikk «end». Dersom problemer med
a skrive ut rapport direkte til Word, kan du sende rapporten til din egen epost og hente den ut
derfra (problem for noen brukere pr januar-18, er til oppfelging).

Du kan lagre filen i filformatet den kommer ut i (rtf) eller som pdf-fil pa et egnet omrade pa
server (Bruk «lagre som» og velg filtype pdf). Filene ma lagres i system slik at de lett kan
finnes igjen ved etterkontroll av at rutine er fulgt. Tips er a strukturere filnavn, f.eks. «201801
periode 11 lgnnskontroll» brukes for hovedkjgring pa januar maned.
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« v <« Styringsdokument og handlingsplaner » PO gkonomi » 2018 » Lennskontroller PO 2018 v O SekiLennskontroller PO 2018 0

Organiser = My mappe

Bz - o
~
! Denne PCen & Mavn Endringsdato Type Starrelse
3 3D-objekter Ingen elementer stemmer med soket.
& Bilder

Dokumenter
D Musikk

‘ MNedlastinger
I Skrivebord
m Videoer

i Windows (C:)

= Felles TFK (G:)
== hanne.augustint
== Fellesomrader (J
= Program (()

& Nettverk &

Filnavn: | 201811 periode 11 lgnnskentroll PO
Filtype: PDF

Ved utskrift pa papir:

5 RAPPORT a
Utskrift. til skriver eller skjerm
Utenhet

[Mi5end til OneNote 16
[FIMicrosoft ¥PS Document Writer

Skriver

% [MIMicrosoft Print to PDF
[FFax
o e Forh&ndsvisning skal vare huket av for &
se rapporten for utskrift. Klikk OK.
[

Ekstern tjener G layer 1 :
[ sorter Forh&ndsyisning
[ J [ Merger... |

o J[ eyt |
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Rapporten:

©

Lennsjournal art pr ansatt, sortert pa fodselsnr

Troms Fylkeskommune 22.02.2012
Selskap: 0001 Troms Fylkeskommune Ar: 2012 Periode 21 Hovedlenn februar Lennsdato: 10.02.2012 Akkmnd : 2
Ansatt: h__ Bankkonto:
Art  Tekst Antall Sats Belop Arsl/Lir Id Stil% Bunke Sall. Lg’llr Sk Ty Konto Tjenes Ansvar Prosj
200 Minedslenn pedagogi 4910,63 405.000 1 14,55 7201 Z2 FA 10102 52200
200 Ménedslenn pedagogi 953775  405.000 1 2826 7201 Z2 FA 10102 53200
200 Manedslenn pedagogi 1126575 405000 1 3338 7201 Z2 FA 10102 56000
200 Manedslenn pedagogi 1.184,63 405.000 1 351 7201 Z2 FA 10102 52000
200 Manedslenn pedagogi 6.851,25 405.000 1 2030 7201 22 FA 10102 52100
207 Fast overtid lerer 540,00 405.000 1 144 7201 Z2 FA 10401 53200
210 Fagansvarlig 666,67 405000 1 10144 7201 Z2 FA 10125 52000
799 BRUTTO UTBETALT 34.956,68 405000 1 10144 7201 Z2 HM 52400
801 Pensjonstrekk SPK 688,33- 405000 1 10144 7201 Z2 QA 23263015 52400
835 Utdanningsforbundet 472,00- 405000 1 10144 7201 22 QA 23200030 52400
837 Utdanningsforb. for 74,00- 405.000 1 10144 7201 Z2 QA 23200030 52400
808 Skattetrekk tab 33.885,77 10945,00-  405.000 1 10144 7201 Z2 HN 23214000 52400
995 OU-fond 19,50- 405000 1 14,55 7201 Z2 FA 23266900 52200
999 NETTO UTBETALT 22.757.85 405.000 1 10144 7201 Z2 HN 23209910 52400
At —— Bankonto f
Art  Tekst Antall Sats Belop Arsl/Ltr Id Stil% Bunke Sill. Lg/Lr Sk Ty Konto Tienes Ansvar Prosj
100 Minedslenn 16.666,67 400.000 1 5000 4364 B FA 10109 51500
100 Minedslenn 16.666,67 400.000 1 50,00 4364 B FA 10320 51500
799 BRUTTO UTBETALT 3333334 400.000 1 100,00 4364 B HN 51500
800 Pensjonstrekk arb.t 666,67-  400.000 1 10000 4364 B Q423241015 51500
804 DELTA kontingent 483,00-  400.000 1 100,00 4364 B QA 23299030 51500
805 DELTA OU-fond 20,00-  400.000 1 100,00 4364 B QA 23209930 51500
808 Skattetrekk tab 32.258,09 9.644,00- 400000 1 10000 4364 B HN 23214900 51500
915 Husleie, Husleie 01 700,00-  400.000 1 100,00 4364 B TN 16302 46045
919 Strom/Varme avgift, 184,00-  400.000 1 100,00 4364 B TM 16302 46045
995 OU-fond 19,50-  400.000 1 50,00 4364 B FA 23266900 51500

Side: 2

Hjelpefunksjon i Visma: Ved a trykke pa F1 nar du star i rapportutvalgsbildet vil du fa

detaljert informasjon.
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