1.

Brukerdokumentasjon for Visma timelgnn

07.01.2012

Timelgnnskjemaet ligger i Visma Web, under "meg selv" og under arkfanen
"personalskjema".
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Velg dag du har jobbet for eks overtid, og trykk dermed 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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Ny timefaring Ny timefaring OBS! Velg riktig
* Dato [peoramz stilling, hvis du har

* stilling |1 - Lennsradgiver - Lann

* Klnkken |15f15 +l IQEIEID L

* Selskap |Troms Fylkeskammune j / flere Stllllnger-
[
[

* Skiema |O\remd

* Notat Her skriver du hvorfor du jokbet overtid, ferte timer eller skal ;I
ha et tillegy uthetalt.
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Godljenner Jorunn Myheim / Britt Helene Friberg

Uthetale avtalt overtid ihht hovedtariffavtalen,

\

Her vil det ligge en liten beskrivelse

Avhryt 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 dette 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.
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[ Oppgaver | Saksgang alle
Skjema Status Periode
Overtid Ikke levert 9 jan Z012
Timeliste 9 Espen Skogly Olsen, ansatt 2307

9 januar 2012 Overtid
Troms Fylkeskomrmune, 1 - Lennsradgiver - Lenn

9 januar 2012
15:45-20:00 Overtid 50 %
Her skriver du hvorfor du jobbet overtid, férte timer eller skal ha et tillegg uthetalt.

[0 i Attestering: Jorunn Nyheim f B... > Anvisning: Tor @degird

Skriv ut  vis/Send Send timeliste |

e Hvis du har flere registreringer og de ikke er sendt til attestering, vil de ogsa

ligge pa dette bildet

e Nederst pa bildet ser du hvor skjemaet ligger na, og 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.

e For a se hvor de skjemaene som er sendt til attestering og anvising er i

arbeidsflyten, trykk pa knappen " saksganger"
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Ny timeféring

Oppgaver (Saksgang | Alle M2 =
skiema Status
Diff overtid Attestering 3 jan 201

Timeliste &

Espen Skogly Olsen, ansatt 2307

3 januar 2012 Diff overtid

Her vil du se hvor i
arbeidsflyten skjemaet
ditt befinner seg.
(merket blatt)

Troms Fylkeskomrmune, 1 - Lannsridaiver - Lgnn
3 januar 2012
15:45-19:00
dfdf

Diff overtid 50 %

3 timer 15 minutter 0,00 0,00

Sum: 0,00

Registrering: Espen Skagly Glsen ettt e L g il R

Loagg
Lagt inn av Espen Skogly Clsen {2012-01-06 09:31)
Fra Ikke levert til Attestering

p Anvisning: Tor @degird




