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Arbeidsflate

Det fgrste du ser nar du logger inn i Kronos v8, er arbeidsflaten knyttet opp mot din profil. Her vil du
finne lett tilgjengelige funksjoner relatert til din daglige bruk av Kronos.

Hvilke funksjoner som er tilgjengelig kan variere fra kunde til kunde.

KRONOS

Hovedvindu
Her vises det
omrade du velger i
menyen.

Visninger
Visningsvalg som
gir deg informasjon
om bl.a.
medarbeidere og
avdelinger.

Datovelger
Valg for uthenting
av informasjon i

gnsket tidsperiode.

Denne er ogsa a
finne i andre
omrader i Kronos.

Ansattutvalg

Ta med et utvalg av
ansatte over i
andre omrader,
som f.eks. timeliste
og skiftplan.

Hovedmeny
Tilgang til de
forskjellige
omradene i Kronos.



lkoner pa forsiden

Disse ikonene finner du i «Visninger», som ofte vil veere den fgrste siden du kommer til nar du logger
pa (dette kan variere fra kunde til kunde).

[=]%

«Velg alle rader» lar deg velge alle medarbeidere i listen med ett museklikk.

Vielg alle
reder
I+ . L .
- «Velg kolonner» lar deg skjule kolonner i visningen, om det skulle vaere gnskelig.
Velg
KOIamner
? «Filter» lar deg sgke i medarbeidere pa enten ansattnummer eller etternavn.
Filter
}z. «Medarbeider» gir deg mulighet til a legge til nye medarbeidere eller endre pa
Medarbeider eksisterende. Hvilke tilganger du har i denne funksjonen kan variere fra kunde til kunde.
@-; «Tid» lar deg raskt legge til eller slette inn-/utstempling i valgt medarbeiders timeliste.
Tia Du kan ogsa legge til Isnnskode som f.eks. ferie og egenmelding.
«Akkumulator» lar deg gjgre akkumulatoroverfgringer.
Ak umulator
«Planlegging» byr pa diverse handlinger knyttet til skiftplanen.
Planlegging



Navigering i Kronos v8

Det er to mater 8 komme seg til de forskjellige omradene i Kronos

1. Ved 3 trykke pa knapper i den vertikale menyen (hovedmenyen) til hgyre i arbeidsflaten vil
du fa opp nye omrader i hovedvinduet, f.eks. timeliste, skiftplan og rapport. Nar du far opp et
nytt omrade pa denne maten, vil du fa oversikt over samtlige medarbeidere du har tilgang til.

2. Ved a bruke ansattutvalget («Ga til»-knappen), vil du fa opp ulike verktgy i nye faner, slik
som i forrige punkt, men forskjellen vil vaere at du far oversikt over kun de medarbeiderne du
har valgt. Dette er en nyttig funksjon dersom du kun skal behandle én eller noen fa
medarbeidere.

Tips! Hvis du skal inn i timelisten til kun én person, sa kan du ogsa dobbeltklikke pa personen i listen.

Disse metodene apner nye omrader i egne faner, slik at du lett kan hoppe mellom omrader, uten a
stenge de ned mellom hver gang.

4 KRONOS tﬂ;r;alg:r Manager

A Butikksjef Timeliste
Timeliste
Bergsprekken, Mysil - 1of7 p INOOT



Standardomradene i Kronos v8

Avvik

Oversikt over medarbeideres avvik

A Butikksjef
Avvik

N&vaerende Ignnsperiode ~ @  Mine medarbeidere

Fravaer/Glemt ste... Tidlig/sent avvik Ikke planlagt

Wedel-Jgrgensen, Aurikla 2
Bergsprekken, Mysil

Snerken, Melvind

Jurtappen, Roger

Smgrdunken, Peder O.

Sjulusvangen, Oliane

Plgsen, Frimand

Dette omradet gir deg oversikt over hvilke medarbeidere som har avvik i sin timeliste, og hva slags
type awvik, i valgt tidsperiode. De forskjellige typene avvik er:

1. Fravaer/glemt registrering
Personen har fraveer, eller glemt & stemple inn og/eller ut.
2. Tidlig/sent
Medarbeider har stemplet for tidlig eller sent inn eller ut.
3. Ikke planlagt registrering
Medarbeider har stemplet inn pa en dag der det ikke var planlagt jobb.



Behandle avvik
- Ved a dobbeltklikke pa en medarbeider i avvikslisten kan du behandle alle avvik pa den ene
personen.
- Ved a velge selve kolonnen for en type awvik, vil du fa opp alle typer avvik til de personene
som har avvik av den valgte typen (i bildet under vil du ved a velge kolonnen for Tidlig/sent
awvik)

A Butikksjef
Avvik

Navzerende lgnnsperiode ~] (=

Mine medarbeidere [

Fravaer/Glemt ste...  Tidlig/sent avvik Ikke planlagt

Wedel-Jorgensen, Aurikla 2
Bergsprekken, Mysil

Snerken, Melvind

Jurtappen, Roger

Smgrdunken, Peder O.

Sjulusvangen, Oliane

Plgsen, Frimand

Etter & ha valgt hvilke(n) medarbeider(e) du vil behandle, kommer du til avviksdetaljer. Her utfgrer
du handlingene som retter opp avvikene.

Alle avvik skal behandles, eller grennmarkeres for a vise at de er behandlet.

. # Butikksief | Avik wlx

vis Mine medarbeidere

« Oppsummering

~ Bergsprekken, Mysi Vis timeliste Vis skiftplan
Dato Lonnskode Antall Inn ut Overfgr Daglig Sum

Tor 03.11 8:15 16:00 7:15 22:15

Tor 10.11 - 16:00 52:15

Lor12.11 / 8:00 12:00 4:00 63:45

~ Snerken, Melvind Vis timeliste Vis skiftplan
Dato Lonnskode Antall Inn ut Overfor Daglig Sum

Tir 08.11 8:00 16:30 8:00 45:30

0Ons 09.11 8:30 16:00 7:00 52:30

Gronnmarker dre til planlagt Leqgg til regi i Fern
Fraveer/glemt stempling Tidlig/sent Ikke planlagt

HVORDAN RETTE OPP: Marker
feltet med rgdt tidspunkt og trykk
pa «Grgnnmarker» for a godkjenne
avviket, eller dobbeltklikk i feltet for
a endre tidspunktet.

HVORDAN RETTE OPP: Velg feltet
for starttid, og deretter trykk pa
«Grgnnmarker» for a vise at avviket
er behandlet.

HVORDAN RETTE OPP: Marker feltet
og trykk pa «Endre til planlagt» for a
legge inn tid i henhold til skiftplan,
eller dobbeltklikk i feltet for a legge
inn tiden manuelt. Du kan ogsa
legge inn fraveerskode (se neste
side).



Legge inn fraveerskode for & behandle et avvik:

1. Fgr musepekeren over feltet i «Lgnnskode»-kolonnen og trykker pa '@-symbolet som dukker

opp.

2. |det nye vinduet som dukker opp, velger du riktig fraveerskode og enten antall timer, eller

«Etter skiftplan» for a legge inn timer i henhold til skiftplan.

! # Butikksjef ] Awvik u|x

Avvik

o

« Oppsummering

~ Bergsprekken, Mysi

vis Mine medarbeidere

(Ciagre ] [ Avbryt

Fyll inn riktig informasjon og trykk «OK».

NB! Etter avvik er behandlet, er det viktig at du husker a trykke pa «Lagre».

Vis timeliste Vis skiftplan
Dato Lennskode Antall Inn Ut Overfar Daglig Sum
Tor 03.11 8:15 16:00 7:15 22:15
Tor 10.11 Syk under 16d ©  Etter skftplan 52:15
Lor12.11 / 8:00 12:00 4:00 63:45
~ Snerken, Melvind Vis timeliste Vis skiftplan
Dato Lennskode Antall Inn ut Overfgr Daglig Sum
Tir 08.11 8:00 16:30 8:00 45:30
0Ons 09.11 8:30 16:00 7:00 52:30
(Be Grgnnmarker | | Endre til planlagt Legg til Fiern
Lonnskode (%
Effektiv dato 10.11.2016 @
Lennskode Syk under 16d | vJ
Antall (TT:mm)* Etter skiftplan | -
(0K | muie

NB!! Skulle du likevel glemme & lagre, sa vil du bli minnet pa det, nar du forlater siden. Dette gjelder

alle steder i Kronos, der man har mulighet til a lagre.

Advarsel

b

Siden har data som ikke er lagret.

Vil du fortsette?

Ja Nei




Se skiftplan i avviksdetaljene

Nar du skal behandle avvik pa medarbeidere, kan det vaere hensiktsmessig a se de planlagte skiftene
samtidig. Dette gj@r du ved a trykke pa «Vis skiftplan» som befinner seg oppe til hgyre for hver enkelt
medarbeiders avviksdetaljer. Nar du trykker pa knappen vil den endres til «Vis totaler», og denne kan
du trykke pa for a fjerne skiftplanen fra visningen.

I # Butikksjef | Awik uix
i M
Avvik @h’“i

vis Mine medarbeidere

& Oppsummering

~ Bergsprekken, Mysi

Dato Lonnskode Antall Inn ut Overfar

Tor 03.11 8:15 16:00

Tor 10.11 8:00 - 8:00 - 16:00

Lor12.11 8:00 12:00

~ Snerken, Melvind Vis timeliste Vis skiftplan

Dato Lennskode Antall Inn ut Overfor Daglig Sum

Tir 08.11 8:00 16:30 8:00 45:30

Ons 09.11 8:30 16:00 7:00 52:30

TIPS! Hvis du vil rette opp et avvik ved a endre skiftplanen, sa kan du gjgre det her i
avviksbehandleren. Dobbeltklikk i feltet for «Skiftplan» og endre til gnsket tid.



Skiftplan

Planlegg medarbeideres skiftmgnster

Skiftplanlegger finner du i menyen til hgyre, eller ved 8 markere medarbeider(e) og bruker «Ga til»-
knappen. I skiftplanleggeren vil du ha mulighet til 3 se og planlegge skiftmgnsteret til medarbeidere.
Dette kan vaere intervaller pa alt fra 1 til 52 uker, eller enkeltdager. Du vil kunne styre start og
sluttdato pa mgnsteret.

Avvikene tar utgangspunkt i tidene som er lagt inn i skiftplanen.

P T I

Skiftplan Tk
Loaded: 11:43 | Naveerende skiftplanperio... |« | (53| | Mine medarbeidere - Edit
AT ik @ Ex = < S
Vie  Kolonnevalg Fifte Velg slle Gantt Oppaster Gati
Etter medarbeider 31.10-06.11 | 07.11-1311 1411-2011 | ® 21.11-2711 2811-0412
o | PLE_ Tirsdag 01.11 Onsdag 02.11 Torsdag 03.11 Fredag 04.11 Lerdag 05.11
:00- 1 -1 :00-1 -1
Bergapeekken, _ | 16500 Ia 00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00 8:00-16:00
:00- 1 5 100 - 2}
Jireppen,Ro__| 16500 Iaoo 6:00 'sou 16:00 8:00-16:00 Isou 6:00
B s = )
Plosen, Frimand ~ 165:00 |800 16:00 IBDU 16:00 IBUD 16:00 'aou 6:00
Sjulusvengen, .. | 0:00
2 = . :
Smordunken, P.. | 165:00 Isnn 6:00 'sou 16:00 Isnu 16:00 '500 16:00
Snerken, Melvi.. = 165:00 Iano~1sou 8:00-16:00 8:00 - 16:00 8:00-16:00
7:00-16:00 7:00-15:00 7:00-15:00 7:00-14:00
Wedel-Jorgens.. | 16500 | | | |
< >
= Indikatorer
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lkoner pa skiftplanen

Disse ikonene vil du se nar du gar inn i skiftplanen.

Hurtigwalg
‘ —_—

-

Vis

I+

Kolonnevelg

©

Filter

[=]%
'elg alle

VE

Klokkealett

Gantt

Avduker en meny for diverse redigeringsmuligheter i skiftplanen.

Forskjellige visninger i skiftplanen.

Velg hvilke tilgjengelige kolonner du vil se (f.eks planlagt timer).

Filtrer bort informasjon du ikke vil se.

«Velg alle rader» lar deg velge alle medarbeidere i listen med ett museklikk.

Bytt fra klokkeslettvisning til Gantt-visning i skiftplanen. lkonet vil endres til «Gannt».

Bytt fra Gantt-visning til klokkeslettvisning i skiftplanen. lkonet vil endres til
«Klokkeslett».

11



Legge til nytt skiftmgnster

Hvis du vil legge til nytt mgnster pa en person, kan du hgyreklikke pa navnet til personen og velge
«Mpgnster» i menyvinduet som dukker opp.

Sjulusvangen, Oliane

Stilling: Verkstedsmedarbeider

Kompetanse:
Stillingsprosent:
Pl timer.: 142:30
= M o BOOv-
Monster Legg til skift Legg til Rediger Akkumulator  Flere valg
lennskode akkumuist. menster

For a legge inn nytt skiftmgnster pa en medarbeider (helt nytt mgnster eller endre eksisterende
me@nster), gjor fglgende:

1 2 3 4 5
Sett ankerdato Sett startdato Sett sluttdato Opprette Huk pa
mgnsteret i «Overskriv andre
kalenderen mgnster»

IR -/

Legg, til mgnster

n, Oliane Primaer oppgave

Sluttdato Varighet Gjentag
Ankerdato: *  31.10.2016 T Startdato:*  01.11.2016 % Slundato:*
Monster for. * 2 ® Uke(r) () Dag(er)

Legg til skift | Legg til lonnskode Skiftmal v | Menstermal ~

Nr. Tirsdag

s s s s
[es |

1
| 2

12



1. Sett ankerdato og startdato
«Ankerdato» viser til nar mgnsteret skal begynne. Dette skal alltid veere en mandag.

«Startdato» viser til nar i mgnsteret arbeidet skal starte.
| eksempelet under er det satt opp et mgnster som representerer et 2-ukers intervall (der
oransje er uke 1 og bla er uke 2). Man kan se hvordan «Ankerdato» og «Startdato» er pa

samme dag. Personen vil starte arbeidet i uke 1 i mgnsteret.

Startdato (arbeid starter)

Man Tir Ons Tor Fre Lor Son [Man Tir Ons Tor Fre Lor Sen|Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen
B8 9] 10 11 12 13| 14,

X

Ankerdato (menster starter)

| eksempelet under er «Ankerdato» satt en uke tidligere enn «Startdato». Personen vil da
startet arbeidet i uke 2 i mgnsteret.

Startdato (arbeid starter)

Man Tir Ons Tor Fre Lor Son [Man Tir Ons Tor Fre Lor Sen |Man Tir Ons Tor Fre Ler Sen
1. 2. 3l 4 5 6. 16.] 16.] 17.] 18] 19.] 20.] 21,

N

Ankerdato (menster starter)

2. Sett sluttdato
Sluttdato viser til nar mgnsteret skal stoppe. Ofte huker man pa «Til evig tid», slik at
mensteret vil fortsette pa ubestemt tid.

3. Opprette mgnsteret i kalenderen
Sett inn tidspunkt for nar pa dagen skiftet skal begynne og avslutte, pa alle de dagene det
gjelder. Skal mgnsteret ga i intervaller pa mer enn én uke, sa kan man trykke pa plusstegnet
til venstre for uken, for a legge til flere uker.

4. Overskrive andre mgnster
Huk pa «Overskriv andre mgnster», for a overskrive eksisterende mgnster. Dette er for a ikke
planlegge overlappende skift pa én og samme dag. Det kan vaere en fordel 3 alltid huke
denne p3, slik at man ikke legger inn overlappende skift ved et uhell.

Etter alt er lagt inn, trykk pa «Bruk», og deretter «OK» nar du kommer til mgnsteroversikten.

NB! Husk a lagre nar du kommer tilbake til hovedbildet!

13



Legge inn langtidsfraveer

Hvis du vil legge inn langtidsfravaer, som f.eks. ferie og sykemelding fglg stegene under.
1. Hgyreklikk pa skiftet i det feltet der fravaeret skal begynne.
2. Velg «Legg til Isnnskode» i vinduet som dukker opp.

3. lvinduet som dukker opp, sjekk at effektiv dato (startdato) er korrekt, og legg inn fglgende:

1 2 3 4 5
Velg Ignnskode Sett antall («Etter Huk pa Sett starttid (8:00 Sett antall dager
skiftplan» eller «Overskriv skift» er vanlig) fravaeret skal
antall timer) vare

Add Pay Code

Tildelt til

Smerdunken,
Effektiv dato: * 14.12/2016
Lennskode:* Avspaserin:

Antall (hh:mm):* Etter skiftplan

Overskriv skift

®) Hele ski
Starttid:* 8:00
Gjenta i: 1 dager Overfor oppgave: -
Overfor arbeidsnivé: -
Kommentar (0) Legg til kommentar
Avbryt Bruk

1. Velg gnsket Ignnskode for fravaer.

2. Sett antall timer pr. dag fravaeret skal gjelde, eller velg «etter skiftplan» for @ bruke det
allerede planlagte timeantallet fra skiftplanen.

3. Huk pa for «Overskrive skift» for @ unnga overlappende skift i skiftplanen.

4. Sett starttid. Denne star i utgangspunktet til 8:00, og det kan den godt bare gjgre, hvis
fraveeret skal vare en hel dag.

5. Sett det antallet dager fraveeret skal gjelde, f.eks. 3 uker fraveer er 21 dager.

6. Trykk pa «Bruk», og deretter «Lagre» nar du har kommet tilbake til skiftplanen.

14



Slette eller gjenopprette skift

@nsker du & slette et skift, gjor som beskrevet i punkt 1 under. @nsker du a gjenopprette et skift, gjor
som beskrevet i punkt 1 og 2 under.

1. Hgyreklikk pa det skiftet du vil slette og trykk pa «Slett» i menyen som kommer opp. Skiftet
er na slettet.

8:00 - 16:00 (8:00)

1. 800 [8:00]: Regular

+ Kommentar (0)

f -
€ *Th & X a V-
Rediger Legg il Registrer Slett Lés Flere valg
lenngkode fraveer

2. Hgyreklikk der det slettede skiftet nettopp var, og velg «Gjenopprett» i menyen som kommer
opp. Du gjenoppretter fra det som ligger i skiftmg@nsteret, ikke det skiftet som nettopp Ia der.

Plgsen, Frimand

+ = v

= i el a Nt

Legg til skift Legg 1l Settinn Gjenopprett| Flere valg
lennskode skiftmal

3. Husk a trykk pa «Lagre» nar endringen(e) er utfgrt.

15



Timeliste

Timelisten gir deg en oversikt over hvilke inn- og utstemplinger som har blitt registrert, eventuelle

overfgringer og avvik. | tillegg kan du utfgre diverse handlinger.

R

e e

730

730
730

30
800
700
30
730

730
30
730
730

30
0
30
30

Skiftplon

8001600

800

500

1600

1500

8001600

800

1600

8001600

8001600

500

1600

8001600

800
800

500

00
80041

1600

1600

01600

01600
1600

1600

600

8001600

8001600

800

1600

Handlinger i timelisten

Endre inn- og utstemplinger

Hvis du gnsker a endre pa en inn- eller utstempling, sa dobbeltklikk i pa det tidspunktet du vil endre,

og skriv inn riktig tidspunkt.

Gjgre en overfgring

@nsker du a gjgre en overfgring til en annen avdeling, trykk i kolonnen for «Overfgring», og velg

gnsket avdeling.

Redigere avvik

Awvik markeres med rgdt i timelisten. Dobbeltklikk i feltet du vil rette opp og endre til riktig

tidspunkt.

Legge inn lgnnskoder

| kolonnen «Lgnnskode», har du mulighet til 4 velge forskjellige Ignnskoder, som f.eks. overtid, ferie,

egenmelding etc. For a legge inn Ignnskode ma du velge en tom linje (er det stemplinger pa dagen
der du vil legge inn Ignnskode, trykker du pa «pluss»-tegnet til venstre for datoen for a lage en ny

linje pa samme dag), skriv antall timer i «Antall»-kolonnen, og legg inn tid i «Inn»-kolonnen. Du skal

ikke legge inn noe i «Ut»-kolonnen.

NB! Ikke glem & lagre etter du har gjort endringer i timelisten.

16



Rapporter

Ved 3 velge «Rapporter» i menyen til hgyre, vil du fa tilgang til en rekke forhandsdefinerte rapporter
og/eller dine egne skreddersydde rapporter.

oo T o IR

i i kS

RAPPORTER
VELG RAPPORT SIEKK RAPPORTSTATUS
=
Oppret! oritt | Lagre favoriti opier favorit
- Alle A
_Forespersler
SKIFTPLAN VED ARBEIDSKONTO - UKENTLIG
_Stilingsprosent
Skiftplan ved arbeidskonto - Ukentii Beskrivelse ;/‘;sgeer”sslfld:pll’agns:uf:errd;;:ﬁt;ﬂplr er sortert efter Skift har Den viser 7
Tidsdetalier Rapportutvalg | line medarbeidere v B B
Tamecetterarmekionty Tidsperiode Navaerende lennsperiode v
+ Andre rapporter
+ Detalj Visning Format Adobe Acrobat Dokument(.pdf) v
+ Oppruling Visning
+ Skiftplaniegger
+ Timeliste
v

Lage rapport
1. |listen over rapport-kategorier til venstre, trykk pa «+»-tegnet for a vise rapporter i den
kategorien.
2. Velg den rapporten du vil lage.
Spesifiser rapportutvalg, tidsperiode, format og ev. andre valgmuligheter
4. Trykk pa knappen «Kjgr rapport», som du finner oppe til venstre.

w

Etter rapporten er kjgrt, kommer du til fglgende bilde:

oo Trwe o IR

Rapporter ~ o] T*

RAPPORTER

VELG RAPPORT S PORTSTAT
-

Rapportnavn Format Datoinn T Dato ferdig J Status Visningsformat Bruker

Skiftplan ved arbeidskonto - Ukentlig pdf 08.12.2016 13:27 Kiarer Skjerm manager




Trykk pa «Oppdater status»-knappen, slik at du ser rapportens fremgang. | kolonnen status vil det
star «Ferdig» nar rapporten er klar.

Se rapport
Dobbeltklikk pa linjen for rapporten for a fa den opp i egen fane i nettleseren.

En rapport vil ligge i listen i 3 dager etter den er kjgrt, men du har ogsa mulighet til a slette den ved a
markere den og trykke pa «Slett».

18



Medarbeiderkartotek

| medarbeiderkartoteket har du mulighet til 3 endre informasjon om medarbeidere, Ignnsregler,
stemplingsnummer etc.

Legge til ny medarbeider
Hvis du vil legge til en ny medarbeider, sa gjgres ikke dette i selve medarbeiderkartoteket, men ifra
«Visninger», som normalt er den oversikten du ser nar du logger inn i Kronos.

NB! Noen bedrifter velger a importere ansatte automatisk, og trenger derfor ikke a legge til eller
kopiere medarbeidere.

Det er to mater a legge til ny medarbeider:

1. Legg til ny medarbeider
a. Trykk pa «Medarbeider» og velg «Legg til»

# Butikksjef .
Mine visninger
Mine ansatte v
‘0 -
Ex D+ V| &%= )
e v e | ]
Ansattor, Logg sl o Kortnummer Stilling Avdeling
Kopier
IN0OY 112345 Verkstedsmedarbeider Barkaker
Rediger
INDO3 gen. Ollane 223481 Verkstedsmedarbeider Barkiker
INDO4 Smerdunken, Peder O. 334512 Verkstedsmedarbeider Barkaker

b. Sett pa lisenes Workforce Timekeeper, og ev. andre lisenser medarbeideren skal ha
(f.eks. mobillisens)

P e [ esarveterarcore [

Medarbeiderkartotek

Medarbeider | OPE | produkalisenser

& V| - i
» Generell infor | )~ Wokdorce Timekeepe

[_] Workforce Scheduler

Godkjenning

Administratorlisenser

Akkumulatort [~ Workforce Manager

Kontaktinforr Workforce MobileManager

Workforce TabletManager

Tilleggsinforr
Workforce TabletAnalytics

Personlige d¢  [] workforce Employee

Prosessprofil Close

Arbeidstidsdirektiv

¢. Under fanen «Medarbeider», legg inn:
i. Generell informasjon
ii. Kontaktinformasjon om gnskelig.

d. Under fanen «Oppgavetildeling», legg inn:
i. Primaer arbeidskonto

Medarbeider  Oppgavetildeling

Primeer oppgave Primees arbeidskonto* Effelaiv dato’
+ x InTime/ITN1/6 14122016

Vis oppgavenavn *) Névaerende navn @ Ved tildeling av oppgave

Tidssone (GMT +01:00) Amsterda . | w.

Rapporterer til <Ingen> -

Ansiennitetsdato
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ii. Tidsbehandling (Iennsregel og kortnummer)

Arbeidstype: <ngen> -
Standardtimer

Daglig. 0:00 Ukentlig:  0.00 Pr Lonnsperiode:  0.00

Lennsregel Effektiv dato”

+ Fastionn demo Tidenes morgen

+ x

Betalingsprofil <ingen> -
Terminaigruppe: <Ingen> -

Valuta <Ingen> v

+
x

7894387 14122016 17 Til evig tid

iii. Trykk pa «Lagre»

2. Kopier eksisterende medarbeider
Hvis du vil legge til en ny medarbeider ved a kopiere en tidligere medarbeider, markerer du
en medarbeider og velger du «Medarbeider» og «Kopier».

Videre gjgr du det pa samme mate som tidligere, men na vil noe informasjon fra den du
kopierer vaere med (lisens, primaerkonto, Ignnsregel etc.).

Redigere medarbeider
@nsker du & redigere en medarbeider (endre lgnnsregel, kortnummer etc.), kan du enten:

1. Markere medarbeider du vil redigere og velge «Medarbeider» og «Rediger». Du vil da
komme inn i medarbeiderkartoteket som tidligere, og kan utfgre de endringene du gnsker.

2. Markere medarbeider, trykke pa «Ga til»-knappen og velge «Medarbeiderkartotek.

3. Trykke pa knappen «Medarbeiderkartotek» i menyen til hgyre. Du vil da ha tilgang til
samtlige medarbeidere, som du kan bla imellom.

4. Husk a trykk pa «Lagre» nar endringen(e) er utfgrt.
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