Brukerdokumentasjon for Visma timelgnn-
attesterer/ anviser

Versjon 28.01.2012

1. Timelgnnskjemaet ligger i Visma Web, under "meg selv" og under arkfanen
"personalskjema".
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2. Velg dag du har jobbet for eks overtid, timelgnn eller skal ha et tillegg og trykk pa "Ny
timefgring". Du vil da komme inn i dette bildet. Fyll inn alle feltene. Husk a skrive
notat. Trykk " lagre"
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ROMSSA fylkkasuohkan 2 ]
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Hjem Meg sely Medarbeidere |

Parsanalis Pirgrande b Personalskjema Dokurnantar Ansattopplysningar Sgknadar Reizeragning

Ny timefgring My timefdaring OBSI Velg rlktlg
* Dat = oy .
= [15.01 2012 stilling, hvis du har
* Klokken |1545 t‘|IEDDD fl illi
* Selskap |Troms Fylkeskommune | ere sti inger.
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Gadkjenner Jorunn Myheim / Britt Helene Friberg

Uthetale avtalt overtid ihht hovedtariffavtalen,

\

Her vil det ligge en liten beskrivelse

Avbryt Lagre |

om skjemaet.

3. Nar du har lagret skjemaet, vil du komme i bildet som vist under punkt 1. Skjemaet er
na lagret, men ikke sendt. For a sende skjemaet ma du trykke pa knappen "liste".
Du vil da komme til dette bildet. Ved a trykke under skjema, i dette tilfellet "overtid"
vil du apne opp det som er registrert og ikke er levert.



TROMS fylkeskommune
ROMSSA fylkkasuohkan A o
GO &S: Logaav

Hjem Meg sely Medarbeidere |

| Personalia Pirsrends » Personalskjema Dokurnenter Ansattopplysninger Saknader Reizeregning

Ny timefaring | |W

| Oppgaver | Saksgang Alle [ Timelister |

Skjema Status Periode
Overtid Ikke levert 9 jan Z012

Timeliste 9 Espen Skogly Olsen, ansatt 2307

Famuarzoiz - overse Hvis du vil slette en
Troms Fylkeskomrmune, 1 - Lennsrddgiver - Lenn
9 januar 2012 registrering, trykk
15:45-20:00 Overtid 50 %
Her skriver du hworfor du jobbet overtid, ferte timer eller skal ha et tillegg utbetalt. hel’ Og marker

: registreringen du vil
Attestering: Jaorunn Myheirn f B, Anvizning: Tor @degird

slette

Skriv ut  Wis/Send Send timeliste |

e Hvis du har flere registreringer o
ligge pa dette bildet

e ikke er sendt til attestering, vil de ogsa
e Nederst pa bildet ser du hvor skjemaet ligger na, gg’hvem som skal attestere

og anvise det.
e Huvis alt ser ok ut, trykk knappen "send timeliste"

e Hvis du vil slette en registrering, trykk pa knappen "vis/send", marker
registreringen du vil slette, og trykk slett.

Hjem Meg sely Medarbeidere |

| Personalia Pirgrande b Personalskjema Dokurnenter Ansattopplysningsr Sgknader Reisaregning

ny timefaring | [ welencer [EEEENEN Her vil du se hvor i
cepsaver | (Saksgang) | wle  [z12] arbeidsflyten skjemaet
Skiema Status . .
Diff overtid pttestering sianz01f ditt befinner seg.
Timeliste 8 Espen Bkogly Olsen, ansatt 2307 (merket blétt)
3 januar 2012 Diff ovartid

Troms Fylkeskomrune, 1\ Lennsridgiver - Lenn

3 januar 2012
15:45-19:00
dfdf

Qiff owertid 50 % 3 timer 15 minutter 0,00 0,00

Sum: 0,00

Registrering: Espen Skogly O\s¥n Attestering: Jorunn Nyheim / Be.. Sl a1 1=k ]

Logg
Lagtinn av Espen Skogly Olsen \2012-01-06 09:31)
Fra Ikke levert til Attestering

For a se hvor de skjiemaene som er sehdt til attestering og anvisnig er i
arbeidsflyten, trykk pa knappen "saksganger"



4. Attesterer og anviser

De skjemaene som er registrert og sendt til attestering eller anvisning, vil komme

frem hos attesterer/ anviser under oppgaver, under "hjem"

TROMS fylkeskommune
ROMSSA fylkkasuohkan
Hjem Megselv | Medarbeidere |
‘ » Start Ledige stillinger
Oppgaver Windowsmoduler

Timelister til behandling (1)

e

@konomi

Brukeradministrasjon HRM Basis

Lenker

Felles lenker
Egne lenker

Andre Enterprisemoduler

5. Klikk pa "timelister til behandling"

2 A,V 1’;}, Logg &

[Rediger]

6. Du vil nda komme til saksbehandling, og kan behandle timelistene som er sendt til deg.

Ved 3 klikke pa linjen (i dette tilfellet linje 33) vil du apne opp timelisten.

TROMS fylkeskemmune
@ ROMSSA fylkkasuohkan

0 G:';.- Logg av
Hjem | Meq selv Medarbeidere
| Ansattkort » Saksbehandling Mine ansatte |
Saksbehandling < Timelister
Timelister e
| Dppgaver | Saksgang alle I o
Registrere timer
Ansatt Skjema Status Periode Opprettet
Fravar — -
Anvisning 2 -4 jan 2012 27.01.z2012

33 I Crvertid

Reqgistrere fravaer
Ferie
Registrere ferie

Feriekalender




7. | dette bildet kan du godta timlisten ved a trykke pa "godta" kanppen, eller du kan
omkontere timelisten ved

oo T e

a trykke pa "rediger" knappen.

Ansattkort » Saksbehandling Mine ansatte

Timelister

Timelister e
| Oppgaver | Saksgang alle
Registrere timer
- Ansatt Skjema X Opprettet
Frawvaar . . .
33 Overtid Anvisning 2 -4 jan 2012 27.01.2012
Registrere fravaer
. Timeliste 33— —
Ferie X
2 -4 januar 201 overtid
Registrere ferie
Troms Fylkeskomrmune, 1 - Konsulent lgnn - Lenn
Feriekalender )
2 januar 2012
_ 15:45-19:15 Overtid 50 % er 30 rinutter 97,57 1 041,49
Lgnnsarbeid
3 januar 2012
15:45-19:45 Overtid 50 % 1190,28
Lannsarbeid
4 januar 2012
15:45-15:00 Overtid 50 % 2 timer 15 669,53

Lannsarbeid
um: 2 901,31

Registrering: Karin O Hegge » Attestering) Jorunn Nyheirn  SGUUTERTOG HR e el EEETE DAGa)

Logg
Lagt inn av Jorunn Myheim {2012-01-27 14:04)
Fra Attestering til Anvisning

Skriv ut |Radiger| Godta |




8. Ved a trykke "rediger" knappen vil du se dette bildet.

e Under flere funksjoner kan du blant annet sende tilbake timelisten, ett ledd
bakover.

e Ved 3 sette hake pa "rediger kontering" vil du kunne redigere konteringen. se

pkt 9
1 1
N T~ [Tilbake til liste]
Belap 2 ant .z Selskap TrofRs Frlkeskommune Rediger kontering [
Ansatt - stilling kKaonsuldgt lgnn
Ansattnr Skjema Civertid
Timelistenr 33 Enhet L@nnstearmet
Reagistrering Attestering Anwisning .
_ J Jorunn Wyheim . Tor @degdrd / Esp... Godia Flere funksjoner i
! p S —

Timer

Mandag 02. januar 2012

15:45 - 19:15 { 3 timer 30 minutter )
Motat Lgnnsarbeid

Lennsart: Overtid 50 % Belgp: 1 041,50 Varighet: 3 timer 30 minutter
kanta Tieneste  Answar Praosjekt

10402 42025 114000
Cvertid kontor- og driftspersonell | Personal- og organisasjonssenter | Personal- og organisasjonssjef

Tirsdag 03. januar 2012
15:45 - 19:45 { 4 timer )
Motat Lgnnsarbeid

Lannsart: Overtid 50 % Belgp: 1 190,28 Varighet: 4 timer
konto Tieneste  Answar Prosjekt
10402 42025 114000

Overtid kontor- og driftspersonell | Personal- og organisasjonssenter | Personal- og organisasjonssjef

Onsdag 04. januar 2012

15:45 - 18:00 { 2 timer 15 minutter )
Motat Lgnnsarbeid

9. For @ omkontere timelisten, huk av for "rediger kontering". bildet vil apne seg, slik at
du kan sette inn den riktige konteringen. Trykk "lagre", og "godta"

Timer

Mandag 0Z. januar 2012

15:45-192:15 { 3 timer 30 minutter )
Motat Lennsarbeid

Lennsart: Over‘_tid 50 % _E-el;zip: 1 041,50 Varighet: 3 timmer 30 minutter

||1D4D2 |42D25 |114DDD I Lagre |

Owertid kontor- og driftspersonell | Personal- og organisasjonssenter | Personal- og organisasjonssjef




