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Entré

SOK I TIDSREGISTRET

E| L&n

: 7 Checklista [Gneavrdkningen
7 Lonebearbetning
E| Uppfaljning/Sparning

-7 Retroaktiv [on
e 5ok 1 tidsregistret

Denna rutin visar rader som ar tidsregistrerade. Rutinen har flera syften:
- Granska registrerad tid. Det ar bland annat denna rutin som anvands nar man
granskar tid fran projektstyrningen.
- Andra eller annullera journalférd tid.
- Journalfora eller ta bort tid som av ndgon anledning inte blivit journalférd.

Aktuellt urval gdrs i ruta "1, 2 och 3.” och styr
det som presenteras i ruta 4. Tid”. Tank pa att
urvalet ligger kvar nasta gang man gar in.

Fonstret ar indelat i tre huvuddelar.

o° Sok i tidsregistret / o] @ |5

1. Urval 2. Unval 3. Urval

@Alla rader ) Person 1000 2| - 1000 £ Plocka | Projekt £ | Plocka

8? ei‘fa“d';‘ra'fmda ek Datum 2020-05-01 7= - = Resultatenhet D! | Plocka

OEj attesterade rader Reg.datum q - i Objekt £ | Plocka

(C) Pagdende rader i Portalen  Tidkod L - re) Ordernummer re)

Lénear pel Transaktionsnr pel Uppdatera (F3)
Alla rader Om man andrar i urvalet ska man
- Visar alla rader. klicka Uppdatera eller F5 for att

hédmta motsvarande underlag.

Ej journalférda rader
- Visar endast ej journalforda rader.

Felrader
- Visar endast rader markerade som "Fel”.

Ej attesterade rader
- Visar endast rader som annu inte attesterats. Endast relevant nar attestering av tid
anvands.

Pagaende rader i Portalen
- Har visas rader som ar registrerade i Entré Portal och Mobilapp per dagens datum
och som &nnu inte ar journalférda. Raderna gar i journal nér anvandaren avslutar sin
registrering.
Datum
- Datum som registrerats pa tidraden.

Reg. datum
- Datum nar tidraden registrerades.

Ovriga urval

- Ovriga urval avser det som registrerats pa varje enskild tidrad som t ex person eller
projekt.
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Entré

Kolumner

Ett antal kolumner kan laggas till i rutinen for att underlatta granskning och andring.
4, Tid

ald Tidked Anstéllningsid Namn Datum Antal Registrerad text Ordernummer Typ av registrering Transaktionsnummer Journalford status
M Sem 1000 Bengtsson, Anders 2020-05-11 40,00 Semester, Registreras i dagar Registrerad i Entré 172 Journalfard
o Franv 1000 Bengtsson, Anders 2020-03-03 12,00 Franwvaro Registrerad i Entré 171 | Journalfard
_D 010 1000 Bengtsson, Anders 2020-05-04 7,00 Tidlén 10000 Registrerad i Entré 171 | Journalfard

Typ av registrering
Visar var raden ar skapad. Fdljande alternativ finns:

- Registrerad i Entré

- Registrerad i Portalen (Entré Portal)

- Korrigering av rad (andrad i denna rutin)
- Justerad i attestering

- Importerad fran handdator

- Annanimport

Journalford status
Journalford
Raden ar Klar.

Registrerad
Raden ar registrerad men annu inte journalférd. Detta kan bero pa att:

- Raden innehaller fel som gor att den inte kan journalféras innan felet ar korrigerat.
- Raden haller pa att registreras i Entré Portal.

Tid som registreras i Entré Portal skapas i Entré direkt nar den sparas av anvandaren med
status "Registrerad”.

Nar anvandaren avslutar tidsregistreringen i Entré Portal journalférs tiden. Om anvandaren
skulle fa ndgon form av avbrott journalférs raderna ndsta gang anvandaren loggar in i
Entré Portal.

Det ar med andra ord helt normalt att det finns rader med status Registrerad nar Entré
Portal anvands och dessa rader ska alltsa normalt inte andras eller annulleras.

|J|:|urnalfﬁuru:| status |L§st Far journal av |Transaktinnsnummer |T';.f|:| ay regiskrering | l

1 Reqistrerad 0 Reqgistrerad i Portalen |

Om det finns ej journalférda rader s& kommer programmet alltid att foresla att dessa ska
visas nar "Sok i tidsregistret” startas. Dessa rader skall da kontrolleras och sedan
journalféras eller tas bort.

- =

f ~ , Detfinns g journalfirda rader!

Vill du @ndra urvalet 3 att dessa rader visas?
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Information till tidraden

Den undre delen av bilden visar ytterligare information till den aktuella tidraden.

Lonerader
Lonerader som skapats av tidraden. Det kan vara en eller flera rader beroende pa hur
tidkoden ar uppsatt. Tidsrader med status "Registrerad” har annu inga Ionerader.

L s et s i s e A | s i e e
@) 5. Lénerader 6. Felmeddelanden 7. Andringar 8. Debiteringsunderlag 5. Attestlogg

Id Marnn Léneart Datum Antal Text
114 Karin Andersson 10 2012-09-24 4,00 Tidlén Montar

Felmeddelanden

Raden innehaller fel som gor att den inte kan journalforas. Nar felet ar dtgardas kan raden
journalféras i denna rutin. | nedan exempel maste artikeln pa tidkodens debiteringskod
laggas upp i artikelregistret.

I_|f I

5. Lonerader @ 6. Felmeddelanden 7. Andringar
Angiven artikel finns inte i reqgistret

Andringar
Andringar som gjorts pa tidraden efter det att den journalforts, till exempel i attestering.

" 5 Linerader { &, Felmeddelanden i+ 7. Andringar

Tidrad Andrad i attestering aw ERS - Erik Ersattare,
Andringar:

Antal : 1,00 -= 3,33
Text : arbetadiid service Mon -> &ndra rad 3.33

Debiteringsunderlag
Rader som skapats till order om tidkoden ar uppsatt for detta. Tidsrader med status
"Registrerad” har annu inget debiteringsunderlag.

adr I V] BTN T A PP P I | e SO

5. Lanerader 6. Felmeddelanden 7. Andringar @ 8. Debiteringsunderlag 9. Attestogg
lAnstid Mamn Debiterad  Artikel Léneart Datum Antal Text Tidkod
M 114 Karin Anderssol v ARE 10 2012-09-24 4,00 Tidlén Montar 010
Attestlogg

Visar vilken/vilka anvandare som attesterat tidraden och nar. Endast relevant om
attestering av tid anvands. Falten for antal, tidkod, projekt etc. visar endast varden om
dessa falt har andrats av attestanten.

L

" 5, Linerader 1 &, Felmeddelanden 7, Andringar " 8, Debiteringsunderlag {* 9, Attestlogg

Attesterad av |.°.nta| |Tidk.|:ud |F‘ru:ujekt |Resu|tatenhet CObijekt  |Ordernummer  |Aktesteringstid
% ¥ 2014-07-01 13:02:15
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TA BORT TIDSRADER

Med “Annullera” kan en eller flera markerade rader annulleras. Det finns 2 varianter av
annullering.

Annullera rader som ar journalfdrda (status
»Journalférd”)

| detta fall kommer det att skapas nya rader som motkonterar de rader som annulleras.
Samtliga underlag motkonteras, det vill saga till redovisning, 16n och order.

Om raden/raderna som annulleras avser semester eller frAnvaro sa annulleras dven
motsvarande poster i semesterregistret (semesterkortet) respektive i franvaroregistret.

- - U
4, Tid
ald  Anstiliningsid Mamn Tidkod Datum Antal Registrerad text Fel Andrad Journalférd status  Typ av registrering - [W]
I (222 Karl Karlsson 011 | 2011-09-0| 5 fndra frénvaro/
T 222 KarlKarlsson 011 | 2011-09-0 ermestartanenal
_|:| 222 Karl Karlsson 100 2011-07-04
:D 222 Karl Karlsson (010 | 2011-07-0f Vill du annullera de markerade raderna och skapa vindande rader? P
= 222 Karl Karlsson 010 |2011-07-04 —
_|:| 222 Karl Karlsson 010 | 2011-07-04
WY |222 KarlKarlsson 100 2011-07 [ T ] ’
222 Karl Karlsson 010 |2011-07-0f
] b Order

Verkstéll annulleringen genom att klicka pa "Genomfér andringar”

g e PV VS VR VPR VRV P - o e
[ (222 Karl Karlsson 100 2011-07-04 1,00 Ackordslén = = Journalfsrd Registrerad | Entpé
[ 222 Karl Karlsson 010 | 2011-07-04 1,00 Tidlén A = Journalfird Registrerad i Enft
(B =FF] Karl Karlsson 010 | 2011-07-04 1,00 Tidlan A = Journalfard Registrerad | Entré | dy reqisu
0 (222 Karl Karlsson 010 | 2011-07-04 1,00 Tidlén A = Journalfird Registrerad i Entré Tidsummering
W7 222 Karl Karlsson 100 2011-07-01 1,00 Ackordslan = Journalférd Registrerad iEntré | | | Tidkod ]
¥ a2 Karl Karlsson 010 | 2011-07-01 1,00 Tidlan A Journalfard Registrerad | Entré Order
_ T
- Markera -
— | Markerade
— |E| Andrade m
3,0 by S || Ll ournaltted l ¥ AnnLNEra J
Y (SR D eee— ) e genumfur ...........
andringar
;J'n .................................................
. [ My registrering ]
I./ \-.I Yill du journalféra registrerade dndringar (totalt 2 rader inklusive ¥ :
‘W omkonteringar) T [ Tidsummering ]
| Tidkod |
[ Order ]
|| ng (B[ ki
Markera -
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Annullera rader som inte ar journalfdrda

(status "Registrerad”)

Entré

| detta fall tas markerade rader bort helt. Inga motkonteringar skapas da det inte finns

nagot att motkontera.

4, Tid
ald  Anstalningsid Namn Tidkod Datum Antal Registrerad text Fel Andrad Journalférd status ~ Typ av registrering - Andra rad/rader
o 114 Karin Andersson 010  2014-07-10 1,00 Tidlén Montér ] Registrerad Registrerad i Entré |

Andra frénvaro/

-

W' journal?

y "_"‘-.I Vill du permanent ta bort de markerade raderna som inte har gatt i

Loggning av rader som annulleras

Borttagning av rader loggas i Entré Systemlogg:

S 1101 IUSISTIgY

terfamagal

ndringar

My registrering

Tidkod
Order

III :

]

ald Datum Anvandarelyvp Program
 [2o111102qEEsE 1 Tagit bort Soki tdsregistret >
] |2011-11-02 15:14:33 |1 VKO Trorm=ton TIDHES JOURNAL
D 2011-11-02 15:01:41 1 Viktig information TIDREG_JOURMAL
| 2011-11-02 15:01:29 1 Systemkommando Systemkommando
| 2011-11-02 15:01:24 |1 Systemkommando Systemkommando
7|  2011-11-0208:48:12 |1 Tagit bort verifikationsregistrering
_l_l P —— . - . . T an P .
9. Meddeland e ———
Program L=k | tidsregistret
Mummer, 50 | Féretag |1 | Plats\Databas |T|dLogg \
Beskrjpfning Borttagen
Perzonid 1112 -=
Tidkod : 010 -=
Datum : 2011-11-02 - - -
Antal : 1,00 - 0,00
Text : Tidlén Arb ->
m-suua,gmé:: 111 ->
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ANDRA TIDSRADER

Entré

Med "Andra rad/rader” gérs dndring av tidsrader dar tidkoden inte &r frénvaro, semester
eller [onemall. Flera rader kan markeras och andras samtidigt.

e

fo] ®

Olika Saknas — Felaktig

4. Tid
ald Anstillningsila) ao Andra markerade rader i tidloggen

_|:| 115 Pg
s PE | Tidkod BT ][O Tidion Montar
¥l s Pd | Text Tidlan Montar

115 Pd | antal 8,00|
W7l 115 Pe  Datum B
_D 115 Pe Ordernummer
_D 115 Pd Resultatenhet 100 Eksja
s Pd | Projekt
s P4 | Opjent

=] 115 Pg
_D 115 pd  Antal rader 3,00

[ Genomfar ][

Avbryt

)

faAttestStatus /? Andra rad/rader

Ej attesterad
Ej attesterad
Ej attesterad

Ej attesterad \
-

Ej attesterad

Ej attesterad
Ej attesterad
Ej attesterad
Ej attesterad
Ej attesterad
Ej attesterad

Andra franvarpd
7 lonemall
25 Annullera

Genomfar
andringar

Ib

m

My registrering
Tidsummering
Tidkod
Setext

Order

Utskrift

|

| exemplet har 3 tidsrader markerats och andringar som gors (till exempel annat antal,
projekt eller ordernummer) kommer att ske pa alla 3 rader.

Markeringar i kolumnen "Olika” visar att informationen ar olika pa de markerade raderna, till
exempel har raderna olika projekt.

Klicka "Genomfor” och verkstall andringarna genom att klicka pa "Genomfér andringar”

] 115 Pernilla Persson |011 2012-09-20 AUl oo Mootor L) - terad ) el Mt
_|:| 115 Pernilla Persson 011 | 2012-09-20 -
J Rt Erika Erksson (010 | 2012-09-12
_D 115 PernilaPersson (011 |2012-03-20 @% Vil du journalféra registrerade dndringar (totalt 6 rader inklusive ' ; -
I s PermilaPersson (011 | 2012-03-19 'e-' omkonteringar) 7 g ~fHiyregstEing |
_D 115 Pernilla Persson (011 | 2012-09-18 - 3
¥ 115 Pernila Persson 011 2012-09-17
I 114 Karin Andersson 010 | 2012-09-21 ’ Ja ] [ MNej ] é
:I:I 114 Karin Andersson 010  2012-09-20 i € [W
= “aa w_ P T PRV Anan AA an :

Andra ordernummer pa tidsrader

Andras ordernummer kommer 8vriga begrepp (resultatenhet, projekt och objekt) att
hamtas fran det angivna ordernumret. Observera att detta dven galler om man andrar flera
tidsrader som har olika ordernummer.

:D Andra markerade rader i tidleggen

Olika Saknas

011 Timlsn Mentér

E=R(EcR ==

Felaktig

E Ordernummer

o oo o Qa

-

Tidkod
Text Timlan Mantar
Antal 8,00
Da 0TG40 |
Ordernummer %
wltatenhet 100 1
Projekt 123456
Objekt 10002 2
Antal rader 1,00
2012-09-18 8,00 Timlén Montor
2012-08-16

8,00 Franvaro
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Korrigera prissattning pa tidsrader

Entré

En annan typ av andring &r nar man vill korrigera raderna pa grund av att prissattningen
varit felaktig. Nar denna prissattning andrats i prisregistret (Skapa/Andra prissattning) kan
raderna koras om, vilket innebar att raderna med fel pris motkonteras och nya rader

skapas med korrekt prissattning.

- Markera de rader som ska korrigeras.

- Klicka "Andra rad/rader” (4ndra ingenting)
- Klicka "Genomfor”

- Klicka "Genomfor andringar”

ANDRA FRANVARD/SEMESTER/LGNEMALL

Med "Andra frdnvaro/semester/ldnemall” gors andring av tidsrader dar tidkoden &r

franvaro, semester eller Ibnemall. Dessa rader kan endast andras en i taget.

Andra Franvaro

Klicka p& "Andra franvaro/semester/lénemall”. Fr&nvaromallen visas med den ursprungliga

registreringen.

4. Tid
ald  Anstiliningsid Namn Tidkod Datum Aantal Registrerad text Fel Andrad Journalférd status ~ Typ av registrering -
M 114 Karin Andersson Fr 2014-07-09 16,00 Franvaro =] [ Journalférd Registrerad i Entré |
o a° Skapa/andra frinvaro EI = @
| 1. Urval 2. Extra information
| Anstéllningsid 114 Karin Andersson Kalenderdagar 2,00
| Fré&nvarokod Fri0 Sjukdom akt, &r Arbetsdagar 2,00
| Datum 2014-07-09 - [2014-07-10 Timmar totalt 16,00
| Beskrivning Sjukdom akt, &r 3. Anteckningar
| Timmar férsta dagen 0,00 -
| Procentuell fr3nvare 100,00
| Timmar per dag 3,00

Ange hela den nya korrekta frénvaron. Den gamla franvaron kommer att motkonteras i sin
helhet och den nya franvaron gélla i sin helhet.

l:l 114 Karin Andersson Fr 2014-07-09 16,00 Frénvaro [ [l Journalférd Registrerad i Entré | E
- : se
o° Skapa/andra franvaro (o] & |3
1. Urval 2. Extra information E
Anstallningsid 114 Karin Andersson Kalenderdagar 4,00 [
Frdnvarokod Frid Sjukdom akt. &r Arbetsdagar 4,00
Datum 2014-07-07 - |2014-07-10 Timmar totalt 32,00 D
Beskrivning Sjukdom akt, &r 3. Anteckningar E
Timmar forsta dagen 0,00 - E
Procentuell frénvaro 100,00
Timmar per dag 8,00 E
ok ] [ Avbryt ] Mark
hantverksdata.se 2021-01-25 s.8

e e —



Entré

Klicka OK och verkstall med "Genomfor andringar”.

-

[ Sy {  Genomfor

[Ny registrering ]

% Vil du journalfara registrerade dndringar (totalt 8 rader inklusive i
[ [ . [ Tidsummering ]
L o omkonteringar) 7
[ Tidkod |
Order
2 || NG | (B[ vkt
Markera -

Andra Semester

o

Klicka p& "Andra frdnvaro/semester/ldnemall”. Semestermallen visas med den ursprungliga
registreringen.

Ange hela den nya korrekta semestern. Den gamla semestern kommer att motkonteras i
sin helhet och den nya semestern gélla i sin helhet.

Klicka OK och verkstall med "Genomfor andringar”.

Andra Ldnemall

Klicka pa "Andra fr&nvaro/semester/Idnemall”. Lénemallen visas med den ursprungliga
registreringen.

Ange hela den nya korrekta registreringen. Den gamla registreringen kommer att
motkonteras I sin helhet och den nya registreringen gélla i sin helhet.

Klicka OK och verkstall med "Genomfor andringar”.

Andra manuellt angivet pris (Entré Portal)

Manuellt angivet pris som den anstéllde registrerat i Entré Portal gar att &ndra om tidkoden tillater
registrering av pris (Tidkoder — Hantering = Med antal och pris) och endast en rad ar markerad for
andring.

4. Tid
tamn Tidked Datumn Antal Registrersd text Attectamt nista Attest nivd nacta ArtestStatus Resubtatenhet Ohjekt Serienummer Projekt Ordernummer Manualls angivet pris
| TageTOID 22-0) &0 du &ndra markerade raderi tidlaggen I? =l IE 0,00
a Sven 3010 200700 20 Olika~Saknas —Felskig 10am 000
ErikaE 668 20160 10| Tigyed BT ]2 Tidlen MarterE 0o
ErkaE 010 206-0 450 Text Spikar, sknrar och ledningar som anda ska b _H:I.LI- 150,00
i Erika E 010 201600 1,00 Antal FE 5610010 0,00
|ErieaE 0t 20060 100|] | poeolam debiters | 000 [ 122456, 10010 T
a Erika E Q1D 2016-00 1,00 Priz —1}13[; e " 10003 000
a Pemull {10 2006-00 1,00 Daturn A E-02-12 TE 3 10004 000
_ Erika E 010 201600 1,00 Ordemummer 10011 e Ealmargstan f 000 000
_ Femill o1 2060 100 Fesultatenh=t 1m A2 Karl Karlsson 123436 10008 0.0
_| Erika E 010 2016-00 1,00 Projeict 1 2 Kalmargatan 123456 10008 0,00
_|Pemill 010 20160 100|] | gpjege 10011 5 fraetsorder - 10011 - 8 23456 10008 0,00
Erika E010 | 2016-00 1,00 23456 10008 0,00
T[reminerp 2erpal 00| Antalrder 1.00] Genamisr Lwvbryt 23456 10008 000
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