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@ Nulstilling og justering af medarbejderes lankode saldi

y Adgang for: Afdelingsleder, direktgr og systemadministrator.

Leaer: Hvordan man nulstiller eller justerer en medarbejders fravaerssaldo.

Ved arsskifte, udbetaling af overtid eller lignede, kan det veere ngdvendigt at
foretage en nulstilling eller justering af fravaerssaldi som flex, ferie eller sygdom.

Nulstilling af en lonkode saldo
Figur 1: Hovedmenu -> Ledelsesrapporter -> Administration af Flex/Ferie/Fravaer

— Klik pd linket Ny justering @ everst til hgjre under Handlinger.

Figur 2: Hovedmenu -> Ledelsesrapporter -> Administration af Flex/Ferie/Fravaer
- > Ny justering

— lvalgliste Medarbejder: ® veelges den medarbejder der skal have foretaget en
justering. Hvis alle medarbejdere skal justeres, vaelges Alle medarbejdere i valg-
listen.

— Veelg den Lonkode: © der skal nulstilles og den Dato: @ hvor med justeringen
skal effektueres. Marker checkboksen Nulstil: © for nulstille saldoen.

— Klik p& knappen Gem @ for at gennemfare zendringen.

Justering af en Ienkode saldo

— Veelg medarbejder i valglisten Medarbejder: ® og den aktuelle Lonkode: ©
— Veelg den Dato: @ hvor med justeringen skal effektueres.

— Huvis saldoen skal nulstilles og justeres pa samme tid, markeres check boksen
Nulstil: © og det nye antal timer skrives i tekstboksen Timer: ®.

— Klik p& knappen Gem @ for at gennemfare sendringen.

Se desuden = E6 for hvordan man tildeler ferie til medarbejderne ved starten af
et nyt feriear.

» Tip: Benyt kommentarfelterne, til at skrive en forklaring til justeringen til
regnskabet og medarbejderen.

Medarbejderne kan se kommentaren fra evt. lankode justeringer, i rap-
porten Hovedmenu -> Flexsaldo & Fravaersspecifikation (Rapporter)
sammen med sine tidsregistreringer.

TimeLog Project Brugervejledning

Figur 1: Hovedmenu -> Ledelsesrapporter -> Administration af Flex/Ferie/Fravaer

ADMINISTRATION AF FLEX/FERIE/FRAV/ER = TSG [5pq(F2) | Personlig profi | Hieelp (F1) | Logud ]
Hovedmenu -= Ledelsesrapporter -> Administration af Flax/ Ferie/Fravar |
Visning Genveje
Nty TG heaS T = Flexsaldo (Ale medarbejdere)
Lonkode: alle fravaerskoder - Fraveersspedifikation (Alle

medarbejdere)
Standardperiode: Veelg periode =

Periode: =) (=& Handiinger
Ny justering

Figur 1: Hovedmenu -> Ledelsesrapporter -> Administration af Flex/Ferie/Fravaer ->
Ny justering

NY JUSTERING [ T56 [500 (F2) | Personiia profi | Help (F1) [ Logud]

Hovedmenu -> Ledelsesrapporter -> Administration af Flex/Ferie/Fravar -> Ny justering

My justering

Dato: 01-05-2009 =)
Mulstil: &

& MNormtid: Veelg normtid -
Medarbejder: Alle medarbejdere -
Lenkode: 10 Flex -
Timer: 100

O —

Kommentar Flex nulstilet og tifajet ny saldo pd 100 timer >
(Til regnskab):

Kommentar Flex nulstilet og tifajet ny saldo pd 100 timer >
(Til medarbejder):

[, S—

4 Tip: Valglisten Normtid: kan benyttes til justering af forskellige normtids-
grupper samlet. Fuldtidsansatte optjener f.eks. flere feriedage end halv-
dagsansatte medarbejdere.

4 Tip: Mange overenskomster indeholder en maksimalgraense pa flexsaldoen.
Hvis graensen overskrides, skal den overskydende flextid typisk udbeta-
les, og flexsaldoen justeres tilsvarende.
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