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For alle brukere
Begrep
Det er viktig & bli kient med noen felles begrep som gjelder for all arbeidsflyt:

Godkjenner 1: Kontrollerer at innholdet i en arbeidsflytoppgave er korrekt, for eksempel i reiseregninger.
Skal alltid etterfglges av Godkjenner 2.

Godkjenner 2: Leder med budsjettdisponeringsmyndighet, evt. den som har fatt delegert slik myndighet.
Foretar formell godkjenning av data far oppdatering i Ilgnnssystemet.

Godkjenner: Benyttes nar det kun er én godkjenner av arbeidsflyt, for eksempel fraveer.

Feilretter: Mottar arbeidsflytoppgaver hvor postering i lgannssystemet har feilet. Feilretter korrigerer
manuelt.

Saksbehandler: Felles betegnelse for de som mottar en oppgave i arbeidsflyt. Begrepet er reservert til
generell beskrivelse. Saksbehandler brukes ogsa utenom arbeidsflyt for de som registrerer personaldata
for andre enn seg selv.

WF-administrator: Overvaker arbeidsflyt. Analyserer og lgser opp arbeidsflyt som har gatt i "'ERROR"
eller der saksbehandler ikke kan utledes.

Initiator: SAPs begrep for den som starter en arbeidsflyt.

Stedfortreder: Mottar og utfarer arbeidsflyttoppgaver pa vegne av en godkjenner. Stedfortreder i
arbeidsflyt er ikke det samme som stedfortreder i Leder selvbetjening.

Oppdatering av Innkurven

Nar en bruker sender en arbeidsflytoppgave tar det ca. 3,5 minutter far den er synlig i mottagerens
innkurv. Etter at mottageren har utfart en arbeidsflytoppgave tar det ca. 10 minutter far den forsvinner



automatisk fra innkurven. Du kan klikke p& linken Oppdater for umiddelbar oppdatering. Dette gjelder ikke
arbeidsflytoppgaver relatert til reise, da disse forsvinner idet de utfgres.

¥ |F EE

Der godkjenner 1 eller 2 selv laster opp et vedlegg til en reiseoppgave mottatt i arbeidsflyt, vil det ta
ca. 2 minutter fgr antall vedlegg i kolonnen «Antall bilag» blir oppdatert. | dette konkrete tilfelle vil det
ikke hjelpe a klikke pa ikonet Oppdater for a fa opp riktig antall bilag.

Innkurv . e
IR oo 421549 n
Oppgaver - nye og under behandling (13 /13) ~ | Velg underordnet visning. .. ~  Alle ~ ¥ EE
Emne | Fra Sendedato = Prioritet = Forfallsdato = Status Antall bilag = -~
|! Kontroller utgifisrefusjon nr. 9038414 fra (5630) 16.mar.2016 Normal 26.mar.2016 Ny

Innkurven bestar av to arkfaner, Oppgaver og Meldinger.

Innkurv

Meldinger (342 349)

Man kan selv sortere i innkurven ved a klikke til hgyre for skillestreken i kolonnetittelen. Man far da opp en
trekant som sorterer i stigende eller synkende rekkefglge. Klikk pa trekanten pa nytt om det er gnskelig &
sortere i motsatt rekkefglge.

Innkurv o -
Meldinger (342 /34) ~
Oppgaver - nye og under behandling (13/13) +~ | Velg underordnet visning... v | Alle - v FEE
Emne ! Fra I:l Sendedato IE Prioritet I:l Forfalisdato I:l Status D Antall bilag D "~
. Kontroller utgiftsrefusion nr. 9038414 fra (5630) 16.mar.2016 | Sordimahkende enag2i6 Ny 2

Du kan bruke filter ved a klikke pa ikonen for filtrering.

H?':EEJ

Da vises denne linjen.

ppgauer Meldinger

Oppgaver - nye og under behandling  + = Alle v Y FEE

Emne 1 Fra Sendedato = | Prioritet = Forfallsdato = | Stalus Antall bilag =

| - - - -

Her kan du gjare et valg for Forfallsdato, Sendedato eller filtrere basert p& kolonnen Emne.

Du kan sgke pa navn, deler av navn, reisenummer, deler av reisenummer og annen tekst som finnes i
kolonnen Emne.

For a lukke filtreringen klikk tilbake p& ikonen for filtrering

v|FRE

Neste gang du logger deg inn vil linjen som vises med ikonen veere lukket. Du mé klikke pa
filtreringsikonen pa nytt hver gang du logger deg inn.




Oppgaver

Under arkfanen Oppgaver kommer alle arbeidsflytoppgaver du skal behandle. P& arkfanen Oppgaver
vises antall behandlete oppgaver i forhold til totale oppgaver mottatt. Nar du er satt opp som godkjenner i
systemet vil du her motta alle reiseregninger, overtidsposter og skjema.

Du kan nar som helst oppdatere oppgavelisten ved & klikke pa linken Oppdater.

Meldinger

Her vises ulike typer varsler/meldinger:
e Purringer dersom arbeidsflytoppgaver ikke er utfart.
e Automatiske varsler (dersom din virksomhet benytter det). Eksempelvis varsel om utlgpt
permisjonstid eller medarbeiders fedselsdag (50 ar, 60 ar, ...).
e Awvviste reiser.

Innkurv -
Oppgaver (13/13) HEH IM,E”

v EE

Emne | Fra Sendedato = Motiaker Kategori

w

Purring:Kontroller uigifisrefusjon nr. 9038412 fra (5635) 06.mar.2016 19:07
Purring:Kontroller reise nr. 9038411 fra (5635) 06.mar.2016 19:07
. Purring: Ubehandlet skjema ikke-svar@dfo.no 05.mar.2016 00:13
Purring: Ubehandlet skjema ikke-svar@dfo.no 05.mar.2016 00:13

For a slette melding méa du enten markere linjen p& den den aktuelle meldingen og klikke pa knappen
Slett lenger ned i bildet eller apne selve meldingen og slette.

Purring: Ubehandlet skjema

Lest Normal

05.mar.2016 Fra ikke-svar@dfo.no

Skiema Andre utbetalinger med sekvensnummer 20802 har ligget ubehandlet i
din innboks i portalen i 1 dager. Vennligst behandle
skiemaet.

Ved behov for hjelp fil behandling av oppgaven, ber vi deg henvende deg
til brukerststten i din egen virksomhet.

Slett

Purring sendes til godkjenner dersom arbeidsflyt ikke er &pnet innen 5 dager. Etter nye 5 dager eskaleres
purringen til godkjenners leder.




. Purring:Kontroller reise nr. 9038411 fra (5635) 06.mar.2016 19:07

Purring: Ubehandlet skjema ikke-svar@dfo.no 20.jan.2016 01:07
F ikke-svar@dfo.no 09 jan.2016 23:31
Purring: Ubehand ikke-svar@dfo.no 04 jan.2016 00:01
Purring: Ubehandlet ikke-svar@dfo.no 04 jan.2016 00:01
Purring: Ubehandlet skjema ikke-svar@dfo.no 04.jan.2016 00:01

Administrer stedfortrederregler

Purring:Kontroller reise nr. 9038411 fra (5635)
06.mar.2016 19:07

My

Reisen er ikke behandlet innen fristen.

Frist: 06.03.2016 19:03:36

Ansatt:

Ansattnr.: 00005635 Reisenr: 0009038411
Avreise: 03.02.2016 06:00:00
Tilbakereise: 03.02.2016 13:00:00

Arsak: Frokostmete

Sted: Oslo

Land: Norge

Tot. kostn.: 330,00 NOK

For a fierne purringen manuelt kan du klikke pa knappen Slett i nederste del av vinduet.

Motta e-post om oppgaver i innkurv/fraveersgodkjenning

Hver dag sendes det ut en e-post til de godkjennere som har nye oppgaver i sin innkurv/
fravaersgodkjenning. Betingelsene for at du skal fa e-post er:

* Du har ikke startet pa oppgaven og den har status Ny. Hvis du har klikket pa en oppgave (og den
dermed har fatt status Under behandling), eller tilordnet den til deg selv, vil det ikke varsles om

denne oppgaven.
= Du er selv godkjenner, eller du mottar godkjenners oppgaver direkte.

= En oppgave med status Under behandling har fatt status Ny pa nytt, enten fordi den har blitt

videresendt eller saksbehandler har valgt Opphev tilordning.

Hvis du er stedfortreder, men ikke har overfart oppgavene fra den du er stedfortreder for til innkurven din,

vil du ikke motta e-post.

Korrigeringsbehov for reisesgknad

Dersom godkjenner sender tilbake en reisesgknad for korrigering, vil sgknaden dukke opp i innkurven til

den ansatte med oppgavetekst Korriger reisesgknad nr.



T Emne | Fra

. Korriger reisessknad nr. 0002000110 Tveit, Svein

Administrer stedfortrederregler

Korriger reiseseknad nr. 0002000110

Prioritet Marmal
Status My
Merknader

Comment - 09.des.2015 - Voll, Kjersti

P& denne reisen er det ikke nedvendig a reise pa
business- eller fersteklasse.
Vennligst korriger.

Endre sgknad

Klikk pa knappen Endre sgknad for & gjgre nagdvendige korrigeringer, og deretter sende reisesgknaden
tilbake til godkjenning.

Korrigeringsbehov for reise-/utgiftsrefusjon

Godkjenner 1 og godkjenner 2 kan sende en reise-/utgiftsrefusjon i retur til ansatt dersom det er noe feil i
registreringen, eller det mangler bilag. Ansatt vil da f& en melding i innkurven, slik som her.

Emne | Fra Sendt Prioritet = {0 Forfal Status
Korriger reise nr. 0000019463 Bakeng, Asbjern I dag Normal 1 Ny

Korrigere reise/utgifsrefusjon nr. coo2o000102

| dag Fra Tveit, Svein

Prioritet Mormal Forfallsdato

My TripNumbe 0002000102

Merknader
Comment - 09.des.2015 - Serlie, Margrete
Hei, du ma huske a legge inn vedlegq for parkering.

Jedlegq:

Type  Tittel Opprettet den  Opprettet av

B Vis Vedlegg 23nov.2015 WF-BATCH

Endre reiseregning




For & &pne reisen og gjare korrigeringene kan du enten apne reisen ved a klikke pa linken i
emnekolonnen Korriger reise nr., eller klikke pa knappen Endre reiseregning i innkurven. Da kommer
du rett inn i registreringsbildet for reiseregningen.

Gjar de ngdvendige korrigeringene pa reiseregningen. Etter at du har korrigert kan du sende reisen i
arbeidsflyt pa nytt i steget Kontroller og send.

Avsluttende aktivitet
("' Lagre utkast Jeg vil lagre min reise/utgiftsrefusjon og sende den til godkjenning pd et senere tidspunkt.
(' Lagre og send til godkjenning Jeg vil lagre min reise/utgiftsrefusjon og sende den til godkjenning na.

Det gis samtykke til at ev. skyldig belsp kan trekkes i lenn.

Jeg bekrefter at alle oppgitte utgifter er forretningsmessig begrunnet

Du kan velge mellom to radioknapper:
1. Lagre utkast
Hvis du vil gjgre flere endringer pa et senere tidspunkt.

2. Lagre og send til godkjenning
Hvis du vil sende reiseregningen til godkjenning na.

Etter at reiseregningen er korrigert og sendt, gar den til godkjenning pa nytt.

Nar reiseregningen kommer tilbake til godkjenner, vil historisk kommentar vises.

Kontroller reise nr. 2000111 fra Tveit Svein (104777
I dag Fra Tveit, Svein

MNormal 20.des 2015
Ny 0002000111
Tid: 06.10.2015 07:00:00 - 06.10.2015 19:30:00
Arsak Mate

Sted: Tensberg Land: Norge
Tot. kostn.: 520,00 NOK
Forskudd: 0,00 NOK
Kostnadssted: 1000

Antall bilag: 0

Tidligere kommentar-Du har glemt vedlegq. Vennligst korriger.

Korrigeringsbehov for skjema

Godkjenner 1 eller godkjenner 2 kan returnere et skjema til deg, dersom det er feil eller mangler i
skjemaet.

Oppgaver i innkurven
Du finner de skjemaene som er returnert i innkurven din.

Emne Fra

Behandle skiema Andre utbetalinger, sekvensnr 40 for 00102342 Isaksen Seren[E] Isaksen, Seren

Velg skjema
Velg det skjemaet som skal behandles under fanearket Oppgaver enten ved & klikke pa teksten i feltet
Emne, eller ved & merke skjemaet og deretter klikke pa knappen Behandle skjema.

Type Tittel Opprettet den Opprettet av

B E-skjema nr.;: 0000020902

Behandle skjema | Videresend || Tilordne il meg

Korrigere feil eller mangler i skjemaet

Nar godkjenner 1 eller godkjenner 2 returnerer et skjema til deg, har de lagt inn en merknad om hvorfor de
returnerer skjemaet. Merknaden vises i det grabla feltet til venstre med dato, klokkeslett og hvem det er
som har skrevet merknaden.



Merknad

20.03.12 13:356 Ane Heggeba: a | |N2 har jeg lastet opp riktig kvittering.
Du har lastet opp feil fil. Dette er kvittering for nowvember
og desember 2012.

20.03.12 13:23 Seren lsaksen:
Bredbandsfakura for januar og februar 2012.

Utfar ngdvendig korrigering.

Klikk deretter pa knappen Send til godkjenning. Skjemaet vil g& i ny arbeidsflyt til godkjenner 1 og
deretter til godkjenner 2.

For godkjenner

Informasjon i de etterfglgende kapitlene gjelder kun for godkjenner som skal godkjenne reiser, overtid
eller skjema (for de virksomheter som det gjelder).

Fraveersgodkjenning finnes som eget menypunkt under fanen Innkurv.

Direkturatet_ for .
gkonomistyring

Ansatt selvbetjening

Innkury

Fravaersgodkjenning

Hielp fil Innkurv. pdf Hielp til stedforireder.p

Beholde oppgaven i innkurv

Noen arbeidsflytoppgaver sendes til flere mottakere samtidig. For eksempel har noen virksomheter flere
som er godkjenner 1 for reiser og som far tilsendt reiser for hele virksomheten. Arbeidsflytoppgaven vil da
veere synlig i alle mottakeres innkurv.

Hvis du vil reservere en oppgave (for & kunne behandle reiseregningen pa et senere tidspunkt) mé du
klikke pa knappen Tilordne til meg. Oppgaven vil da kun ligge i din innkurv.

Wis fI:IFITIIJlHr| Videresend | Tilordne til meg |

Dersom du allikevel ikke skal behandle denne arbeidsflyten, kan du oppheve tilordningen ved & klikke pa
knappen Opphev tilordning nederst i skjermbildet. Arbeidsflyten blir da synlig i de andre godkjennernes
innkurv igjen.

Vis fnrmularl Videresend || Opphev tilordning |

Videresending av en oppgave

Marker den oppgaven du vil videresende. Hayre klikk og velg Videresend. Det apnes et nytt vindu hvor
du kan velge til hvem du gnsker a videresende oppgaven.



Innkurv & -
Oppgaver (13713) Meldinger (344 /349)
5" | Oppgaver - nye og under behandiing (13 /13) + | Velg underordnet visning... v  Alle v W &R
Emne 1 Fra Sendedate =  Prioritet = Forfallsdato -  Siatus Antallbilag = ™
. fra (5630) 16.mar.2016 Normal 26.mar.2016 Ny 2
] Marianne (1417) 14.mar.2016 Normal 24.mar.2016 Ny o
Vis formular aling av timer fra tidbank, for (5630) 08.mar.2016 Normal 31.des.0999 Ny
Endre vedlegg/kostnadstilordning
Godkjenn aling av timer fra tidbank, for (5630)____] 08.mar2016  Normal 31.des.9999 Ny
Tilordne til meg
Returner 1 Marianne (1417) 08.mar.2016 Normal 18.mar.2016 Ny 0
Administrer vedlegg ) Marianne (1417) 04.mar.2016 Normal 14.mar.2016 Ny 0
Objekt: Kontroller utgiftsrefusjon nr. 9038414 fra (5630)
[ Velg. ..

Klikk pa knappen Velg og skriv navnet (fornavn og/eller etternavn) pa personen du gnsker a videresende
oppgaven din til. Klikk pa knappen Sgk. Det er kun medarbeidere innenfor din virksomhet som vises der.
Klikk pa knappen Overfgr etter & ha valgt den aktuelle personen.

Sek etter personer (|
ek efter navn: | Hole Sek

Aktuelt utvalg

Bruker B

. &  Hole, Nis

#  Hole, Thomas

Videresend (|
Objekt: Kontroller utgiftsrefusjon nr. 9038414 fra (5630)
T Haole, Nils Velg...
=

Klikk pa knappen Send.

Godkjenne reise-/utgiftsrefusjoner — godkjenner 1
En reise-/utgiftsrefusjon kan enten godkjennes eller sendes med korrigeringsbehov i retur til ansatt.



Innkurv o -

s |
‘Oppgaver (137/13) Meldinger (344 /349)

Oppgaver - nye og under behandiing (13/13) v || Velgunderoranet visning..  + | Alle v v FEE
Emne | Fra Sendedafo | = Prioritet =  Forfallsdalo = = Status Antallbilag = *
. Kontroller reise nr. 9038442 fra (1417) 14mar2016  Normal 24.mar.2016 Ny 0

Klikk pa linken Kontroller reise eller Kontroller utgiftsrefusjon nr. fra i kolonnen Emne, eller klikk pa
knappen Vis formular i nedre del av vinduet for & fa opp reiseregningsslippen.

Kontroller reise nr. 9038442 fra Evang Marianne (1417)

14.mar.2016 Fra Olsen, Marianne

Prioritet MWormal 24 mar.2016
Status Ny g 0
TripNumber 0009038442

Beskrivelse Tid: 20.02.2016 00:01:00 - 29.02.2016 23:43:00
Arsak: Skuddar
Sted: Skuddar Land: Morge
Tot. kostn.: 710,00 NOK
Forskudd: 0,00 NOK
Kostnadssted: 3010, K-element4: 160501

Type Tittel Oppretiet den  Opprettet av

| B Vis Vedlegg 14.mar.2016 WF-BATCH

' Reisedataene er konsistente || Korrigeringsbehov for reisedata || Vis formular || Endre vedlegg/kostnadstilordning || Videresend || Tilordne fil meg

Du kan deretter kontrollere detaljene for reiseregningen. Husk ogsa a kontrollere mot bilagene.

Etter at du har kontrollert at alle opplysningene pa reisen er riktig, har du to valg:
1. Reisedataene er konsistente
Du attesterer reiseregningen. Den sendes automatisk videre til godkjenner 2.

2. Korrigeringsbehov for reisedata
Ansatte ma korrigere reiseregningen. Legg inn kommentar i kommentarfeltet over knappen.

Hvis det er behov for & korrigere reiseregningen ma du huske pa a legge inn kommentar. Mangel pa
kommentar vil gi fglgende feilmelding.

Innkurv

H Du ma oppgi en tekst for & sende denne alternative beslutningen

Nar du har valgt handling vil arbeidsflyten forsvinne fra innkurven.

Godkjenne reise-/utgiftsrefusjoner — godkjenner 2
Innkurven ser lik ut som hos godkjenner 2.

=l =)

Innkurv

Oppgaver (6/7) Meldinger

Vis: |0ppgaver— nye og under behandling (5 / ?'}|v ||\.-‘elg underordnet visning... |v ||A||e |v| Administrer stedfortrederregler |‘.r‘i3 fitter Skiul forhdndsvisning Oppd:
Emne I Fra Sendt Prioritet = { Forfal Status

|— Godkjenn reiselutgifisrefusjon nr. 0000019483 fra Bakeng Asbjgrn (00100601} =] Bakeng, Asbjarn I dag Normal 1 20.apr.2013 Ny




Klikk pa linken Godkjenn reise nr. eller Godkjenn utgiftsrefusjon nr. fra i kolonnen Emne, eller klikk pa
knappen Vis formular i nedre del av vinduet for & fa opp reiseregningsslippen (formular).

Godkjenn reise nr. 0002000102 fra Tveit Svein (00104777)
| dag Fra Tveit, Svein

Mormal 19.des 2015
My 0002000102
Tid: 12.10.2015 00:00:00 - 15.10.2015 00:00:00
Arsak: Kurs

Sted: Bergen Land: Morge
Tot. kostn.: 8.492 00 NOK
Forskudd: 0,00 NOK
Kostnadssted: 1000
Antall bilag: 1

Tidligere kommentar:Hei, du ma huske a legge inn vedlegg for parkering.

Type  Tittel Opprettet den  Opprettet av

D Vis Vedlegg 09.des 2015  WF-BATCH

r
Godkjenn reise || Awis refusjon av utgiftstyper || Vis formular || Endre vedlegg/kostnadstilordning || Videresend || Tilordne til meg

Etter at du har kontrollert at alle opplysningene pa reisen er riktig, har du to valg:
1. Godkjenn reise
Du godkjenner reiseregningen.

2. Avvis refusjon av utgiftstyper
Du avviser refusjon av reisen, og ansatt ma enten korrigere reisen for & sende i arbeidsflyt pa nytt
eller slette den aktuelle reisen.

Hvis det er behov for & korrigere reiseregningen, eller reisen ikke skal refunderes, ma du huske pa a
legge inn kommentar. Mangel p& kommentar vil gi falgende feilmelding.

Innkurv

I Du ma oppgi en tekst for & sende denne alternative beslutningen

Nar du har valgt handling vil arbeidsflyten forsvinne fra innkurven.

Vedlegg ved godkjenning av reise-/utgiftsrefusjoner

For & se pa vedlegg ma du klikke pé linken Vis Vedlegg.
Ved & velge Vis Vedlegg far du opp et nytt vindu som viser liste over vedlegg. Klikk pa vedlegget du
ansker & kontrollere.



Vedlegg

Tilfgyd via Oppretiet den

. (1] billigkroken | Tveit Svein  22.11.2015

Avslutt

Du kan ogsa legge til nye vedlegg ved a velge Endre vedlegg/kostnadstilordning.

Tilfev vedlegg
Type: (=} Fil Tilknytt Merknad
Filbane Ela gjennom...

Opplasting

Godkjenne reisesgknad — godkjenner 2

En reisesgknad kan enten godkjennes, avvises eller sendes i retur til ansatt med beskjed om & korrigere
reisesgknaden.

Marker linjen for den aktuelle reisesgknaden.

|  Godkjenn reisesgknad nr_ 0000015452 fra Bakeng Asbisrn (001006011E) Bakeng, Asbjern | gar Normal 1 20.apr.2013 Ny

Under visningen for innkurven vil noen opplysninger om reisesgknaden bli synlig.

Godkjenn reiseseoknad nr. 0002000110 fra Tveit Svein (00104777)

alert Sendedato 1 gar Fra Tveit, Svein
10.des. 2015
0002000110

Mormal
My

Beskrivelse Ansattnr.: 00104777 Reisenr: 0002000110
Avreise: 01.11.2015 08:00:00
Tilbakereise: 03.11.2015 22:00:00
Arsak: Kurs
Sted: Malma
Land: Sverige
Tot. kostn.: 7.000,00 NOK
Forskudd: 0,00 NOK

Reisessknad godkjent og sikkerhetskrav ivaretatt || Awvis reisesgknad || Returner reisessknad til korrigering || Vis formular || Videresend || Tilerdne til meg

For & se flere detaljer, for eksempel kostnadstilordning og @nske om business- eller farsteklasse, klikk pa
knappen Vis formular.



Reisesgknad
fra _ for reisenummer 0 fra 1. februar 2016 til 3. februar 2016

Generelle data

Start: mandag 1. februar 2016 D&-00
Sluit: onsdag 3. februar 2016 22:00
Arsak: Kurs

Kostnader, forskudd og kostnadsfordeling

Kostnader (estimert): Sum 3 500,00 NOK

Forskudd:

Kostnadstilordning: 100 % til Kostnadssted: 4420
Confrollingomrade: U203
Bevilgningssted: -
Midler: 10001
Firmakode: U203

Transportmiddel som skal til godkjenning:

Transportmiddel:

Egen bil / Leiebil

|:| Business- eller fersteklasse

Du vil da se den samme PDF-versjonen av reisesgknaden som den ansatte. Lukk vinduet etter
gjennomgang av sgknaden.

Reisesaknad godkjent og sikkerhetskrav ivaretatt || Awvis reiseseknad || Returner reisessknad til korrigering || Vis formular || Videresend || Tilordne til meg

Du kan velge mellom & godkjenne, returnere eller avvise reisesgknaden:

Reisesgknad godkjent og sikkerhetskrav ivaretatt: Du godkjenner reisesgknaden. Merk at godkjenner
for hver reisesgknad ma foreta en vurdering av sikkerheten for transport og reisemal.

Avvis reisesgknad: Du avviser reisesgknaden og tilbakemelding sendes til den ansatte.

Returner reisesgknad til korrigering: Ansatt ma korrigere reisesgknaden.

Ved bruk av knappen Avvis reisesgknad og Returner reisesgknad til korrigering kreves det at
godkjenner legger inn en kommentar for handlingen. Mangel pa dette vil gi en feilmelding gverst i bildet.

Innkurv

H Du ma oppgi en tekst for & sende denne alternative beslutningen

Legg inn en kommentar til den ansatte i tekstboksen. Klikk deretter pa Avvis reisesgknad eller Returner
reisesgknad til korrigering.



Godkjenn reiseseknad nr. 0000019452 fra Bakeng Asbjern (00100801):

Kan ikke godkjenne seknad om forskudd.
“ennligst korriger.

Reizesgknad godkjent og sikkerhetskrav ivaretatt | Awvis reizeseknad || Returner reizeseknad til korrigering

Wis formular || Videresend || Tilordne til meg|

Simulering av reiseregningsslipp
For & simulere reiseregningsslippen bruk knappen Vis formular.

Godkjenn reise | Avrvis refusjon av utgiftstyper |

' Videresend | Tilordne til meg |

Kostnadsfordeling reise-/utgiftsrefusjon

Som godkjenner kan du endre kostnadstilordningen dersom det er behov for det. Klikk pa knappen Endre
vedlegg/kostnadstilordning.

Godkjenn reise || Awis refusjon av utgiftstyper || Vis formular | Endre vedlegg/kostnadstilordning | Videresend || Tilordne til meg

Dersom du skal endre kostnadstilordningen, sa gjares ved & velge Endre vedlegg/kostnadstilordning.

Utvidet kostnadstilordning
Prosent Firma Forretningsomridde Kostnadssted K-element7 K-element6 K-element5 K-element4  Overstyr konto
100,00 9980 1000
0,00
0,00
0,00
0,00

Lagre || Awvsluit

Du kan sgke etter de forskjellige konteringselementene, eller du kan skrive direkte inn i feltene dersom du
kienner verdien du skal legge inn. Du vil fa feilmelding dersom du velger ugyldige konteringselementer.

0 Ugyldig k-element & 1100 33K

Nar du er ferdig med & legge inn endringer, klikk pa knappen Lagre.



L4 Refusjonsbelspet-belspene ble oppdatert.
Q Refusjonsbelapet’-belepene ble oppdatert.

Vedlegg
Slettvedlegg

Titt. Tilfayd via Opprettet den

.@:illig-:rc-:en Tveit Svein  22.11.2015

Tilfay vedlegg
* | Fil Tilknytt Merknad

Bla gjennom...

Opplasting

Utvidet kostnadstilordning
Prosent Firma = Forretningsomrade  Kostnadssted  K-element7  K-element6  K-element5 K-elementd  Owverstyr konto
100,00 9980 1000 -
0,00
0,00
0,00

0,00

' Avslutt

Godkjenne overtid

Dette kapittelet er aktuelt for deg hvis din virksomhet bruker positiv tid, det vil si hvis medarbeider
registrerer tilstedetid, overtid og reisetid i portalen eller i DF@-app.

Hver maned natt til den 15. sendes automatisk en arbeidsflyt med overtid og reisetid registrert av alle dine
rapporterende medarbeidere. Det gjelder timer som skal ga til utbetaling.

Postene ma behandles far den 28. i samme maned. P& den datoen overfares alle poster du har godkjent
til SAP systemet for utbetaling til neste lgnnskjaring. Lennskjaring er i begynnelsen av hver maned.

For a finne postene som er til godkjenning ma du velge fanen Innkurv.

For & apne oppgaven kan du enten klikke pa selve oppgaven Godkjenn overtid/reisetid eller klikke pa
knappen Behandle overtid lenger ned pa siden.

Innkurv o -

Oppgaver - nye og under behandiing (7 /8) ~ || Overtid / Reisetid (1/1) v | Alle v " FEE

Emne 1 Fra Sendedato = Prioritet =  Forfallsdato = Status

. Behandle overtid/reisetid 27.jan.2016 Normal 06.feb.2016 Ny




Behandle overtid/reisetid

Normal
Ny
Overtidireisetid til behandling 27.01.2016 09:53:48.

Behandle overtfid || Videresend || Tilordne til meg

Skjermbildet Behandling av overtids- og reisetidsposter dpnes som vist nedenfor.

g Direktoratet for Velkommen] 1
pkonomistyring Endre passord  Logg av
Ansatt selvbetjening Innkurv Leder selvbetjening Sykefraveersoppfelging

Fravasrsgodkjenning Fravasrsoversikt

Behandling av overtids- ogreisetidsposter

Vis alle poster v || Sum timer per ansatt (aw/pa)
Overtid/reisetid
Fornaw  Etiernavn  Daio Start Sluit Lennart Lennariiekst Antall timer  Godkjenn Awi
03.012017 17:00 20:00 2016 Generert overtid 50% 3,00 ad
03.012017 20:00 2030 2021 Generert overtid 100% 050
04.012017 1600 19115 2016 Generert overtid 50% 3.25 wd
06.012017 16:25 17:40 2016 Generert overtid 50% 125

Bildet viser i utgangspunktet alle poster og detaljer for alle «dine» ansatte. Kolonnen «Begrunnelse for
avvisning» blir obligatorisk for kommentar dersom man trykker pa «Awvis».

Kortinformasjon
Sper=mal og awklarnger 1 lennskjeing

Speremal og aklarnger 1 lenn=skjeing

Siste endringer ife. Br=ie lennskjering.

Kolonnen Kort informasjon som ligger helt til hgyre viser den forklarende kommentaren som ansatte kan
legge i tidregistreringsskjema i ansatt selvbetjening eller i timefaring i DF@-app.

@nsker du & se tiden summert opp for hver ansatt kan du klikke pa knappen Sum timer per ansatt
(av/pa).

Sum timer per ansatt (av/pa) |

Da vises kun en linje pr ansatt. Klikker du p& knappen pa nytt, vises alle detaljer igjen.

Behandling av overtids- og reisetidsposter
Vis alle poster ~
Overtid/reisetid
Fornavn Etternavn Daie Start Slutt Lennart Lsnnariiekst Koriinformasjen Antalltimer Godkjenn Awvis Kostnadssied K-elem7 K-elemB K-elem5 K-elemd4 Overstyr konto Videresend fil bruker
Eva H 18,02
Lau S 19,86

Under visningsvalg kan du velge a vise bare overtid eller bare reisetid. Disse valgene kan ogsa
kombineres med detaljvisning/summeringsvisning (Sum timer per ansatt).



Behandling av overtids- og reisetidsposter

Visningsvalg Ivis alle poster n Sum fimer per ansatt (avipa)
. Vis alle poster
Overtid/re M

Vis bare reisefid
Fornavn Vis hare overtid 2  Start  Slutt Lennart Lennartiekst

Overstyre konteringselementer
Du kan overstyre konteringselementene (hvis disse er definert for din virksomhet) pa hver enkel post.

-
Klikk pa for & hente og eventuelt endre konto, kostnadssted, K-element 5, K-element 6 og K-element
7, som vist pa bildet nedenfor.

Behandling av overtids- og reisetidsposter

Visningsvalg: |Vis alle poster ~ || Sum timer per ansatt (avipa) ‘

Overtid/reisetid

Fornavn Efternavn Dato Start  Slutt Lennart Lennarttekst Kort informasjon  Antalltimer Godkjenn Avvis Kostnadssted K-elem7 K-elem& K-elemS K-elem4 Overstyr. konto Videress
Gu F 22062010 06:30 08:.00 2096 Genrt. reisetid timelann 150 O O
Gu F 22062010 17.00 21:40 2096  Genri reisetid timelann 467 [ O
Gu F 23062010 17:00 17:55 2096  Genri reisetid timelann 092 [] O
Gu F 23062010 0630 08:00 2096 Benrt. reisetid timelgnn 150 O O
Gu F 23062010 15:00 17:00 2016  Generert overtid 50% 200 O O
Sek: Overstyr. konto ax
Sakekriterier Personlig verdiliste  Skjul sekekriterier ﬁ’@
er sokehjelp: | SOk via betegnelse v
Betegnelse v | er v [&]=]
Sprakkode v | er v | NO EE]E]
Overstyring av konto w | |er v [#]=]
Likv styringsomrade v | er v | 1001 e
v alt a g 500
Slett poster || Tilbakestill fil standard
Treffliste: Finner 24 treff for Overstyr. konto
Likv_styr.omr. = Regnskapsar Sprak Qverstyr konto Betegnelse
1001 NO - Dummy ~
1001 NO 2690 Andre trekk
1001 NO 3805 Salgssum anleggsmidi
1001 NO 5100 Midlertidige stil.
1001 NO 5900 Gave til ansatte
1001 NO 5961 Velferdmidier
1001 NO 5990 Annen personalkostna
1001 NO 5991 Ikke i bruk
1001 NO 6390 Annen kostnad lokale

Godkjenn/Avvis

Kryss av for de postene du vil godkjenne eller avvise og klikk pa knappen Lagre nar du er ferdig. Dersom
man trykker pa «Awvvis» vil feltet «Begrunnelse for avvisning» bli et obligatorisk felt og man ma legge inn
kommentar far lagring.

Behandling av overtids- og reisetidsposter

Visningsvalg: [Vis alle poster [+] | Sum timer per ansatt (avipa) |
Overtidireisetid

Fornavn Etternawvn Dato Start  Sluit Lennart Lennarttekst Kort informasjon  Antall timer  Godkjenn  Awvvis  Kos
o] B 02.06.2010 1500 20:00 2018 Generert overtid 50% 5,00 O
o] B 02.06.2010 20:00 21:00 2021 Generert overtid 100% 1,00 O
o] B 03.06.2010 1500 1800 2018 Generert overtid 50% 3,00 [
o] B 03.06.2010 18:00 20:45 2096 Genrt. reisetid timelann 275 [l

Videresende oppgaver




For & videresende hele oppgaven — se kapittel Videresending av en oppgave.

-
For a videresende enkeltposter, velg for den aktuelle posten i kolonnen Videresend til bruker.

Behandling av overtids- og reizetidsposter
v Vis ae poster
Overtid/reisetid

Fomawn Ememavn - Daio Stat St Lennar  Lannarekst Kaort informassen Anillumes  Godgenn  Avvis | Kosmadssied  Keslem 7 KewemG  Kewem5  Kewwmd  Oversty konio | Videresend i beuker [~

Eva H 14012006 0600 OT00 2016 Generer overid S0 100

Eva H 4012008 1445 2000 2018 525

Eva H 1401200 0542 0,80
Eva H 4012006 - 2000 2295 20N 2

062
525

Eve H 15012006 0523 0700 2018
Eve H 15012006 1445 2000 2016

Eva H 19012016 2000 2351 2021 Generer overtd 100% 385

Videresend fil bruker

| )

Du far da opp en liste over de som, i din virksomhet, har godkjenningsrolle for overtid/reisetid. Velg den
gnskede.

Sek: Videresend til bruker O x

Treffliste: Finner 59 treff for Videresend til bruker Personlig verdiliste Vis sokekriterier & @A

Bruker =  Rolle Startdato ~ Sluttdato Fornavn Etternavn

1000A ZWF_TID_GODKJENN-1000  19.02.2014 31.12.9999 A MO -~

1000A ZWF_TID_GODKJENN-1000 07.05.2012 31.12.9999 A KIR b
L4 >

Nér alle postene i oppgaven er fullfart (godkjent, avvist og/eller videresendt) vil oppgaven avsluttes.
For & komme ut av godkjenningsbildet velger du pa nytt Innkurv.

Poster som du ikke har behandlet blir liggende i arbeidsflytoppgaven. Selve arbeidsflytoppgaven vil ligge i
din innkuryv til alle overtidspostene i den er behandlet (godkjent, avvist eller videresendt).

Godkjente poster ligger pa vent for overfaring til utbetaling. Overfaringen skjer automatisk hver maned
den 28.

Avslatte poster har generert melding til ansatt.

Nar flere godkjennere er satt opp pa godkjenning av overtid eller nar det finnes stedfortreder er det vanlig
at man far tomme oppgaver i innkurven. En overtidsoppgave inneholder overtidsposter. Hvis flere mottar
en oppgave og det er bare én godkjenner som behandler alle postene vil oppgaven forsvinne fra
innkurven hans, men ikke fra de andres innkurv.

Problemlgsning overtid

Far du opp en melding som sier «Du mangler tilgang til 1 person(er): <ansatt nr>» nar du apner oppgaven
for godkjenning av overtidsposter betyr det at du mangler strukturelle autorisasjoner til denne og/eller
disse personene.

Oppgaven blir liggende i innkurven din inntil du bestiller og far tilgang til de(n) ansatte som du skal
godkjenne for.

Ta kontakt med saksbehandler i din virksomhet eller opprett en brukerstgttesak.



Godkjenne e-skjema — godkjenner 1

Et e-skjema behandles av godkjenner 1 fgrst. Du som er godkjenner 1 skal kontrollere skjemaet og
behandle eventuelle bilag far du sender det videre til godkjenner 2.

Oppgaver i innkurven
Du finner de skjemaene du har mottatt fra de ansatte i innkurven.

Innkurv o -
Oppgaver - nye og under behandling (13/13) w | E-skiema (5/5) w | Alle ~ % FEE
Emne | Fra = Sendedato Priontet Forfalisdaio Status Antall bilag
1000 Kontroller skjema, 20901, Andre uthetalinger, for (§727) 04.mar.2016 Normal 06.mar.2016 Ny

Velg e-skjema
Velg det skjemaet som skal behandles under fanearket Oppgaver enten ved & klikke pa teksten i feltet
Emne, eller ved & merke skjemaet og deretter klikke pa knappen Behandle skjema.

Kontroll av e-skjema

Du ma kontrollere at skjemaet er riktig utfylt. Spesielt ma du kontrollere at den ansatte faktisk har krav pa
a fa belgpet utbetalt og at det er valgt riktig lgnnart. Du ma ogsa ha rutiner for a kontrollere at et belgp
ikke blir utbetalt flere ganger.

Feil eller mangler i e-skjema
Dersom du finner feil eller mangler i skjemaet, ma du returnere skjemaet til den ansatte. Du ma legge inn
en forklaring pa hvorfor du returnerer skjemaet i feltet Merknad (det hvite feltet til hgyre).

Merknad
20.03.12 13:23 Saren lzaksen: Du har lastet opp feil fil. Dette er kvittering for november og
Bredbandsfakura for januar og februar 2012, desember 2012,

| Godkjenn || R&turnertilﬂnsﬂﬁ|

Klikk deretter pa knappen Returner til ansatt. Du far denne meldingen.

Skjemaet er returnert til ansatt.

Skjemaet gar i arbeidsflyt tilbake til den ansatte innkurv som ma gjgre ngdvendig korrigering.

Tekst for lgnnsslipp

Pa noen e-skjemaer finner du kolonnen Tekst for Ignnsslipp hvor kan du legge inn en beskrivelse pa
inntil 15 karakterer. Denne beskrivelsen vil bli skrevet ut pa lgnnsslippen til den ansatte, i stedet for navnet
pa lgnnarten.

Hvis den ansatte har skrevet noe i merknadsfeltet om hva denne utbetalingen gjelder, kan du f.eks. legge
denne informasjonen inn her.

Registrering av andre utbetalinger

Lennart Betegnelse Belap Antall Enhet Dato Kvittering | Tekst for lennsslipp
1285 Overtidsmat 100,00 0,00 04.03.2016 v




Avvikende kontering

Dersom registreringer i skjemaet Andre utbetalinger eller Variabel Ignn skal konteres pa andre
konteringselementer enn de som lgnnen til denne ansatte normalt belastes pa, ma du krysse av for
Avvikende kontering i skjemaet.

|A-.r-.rik9nl:le kontering: Jl
Kontonurmmer | !
Kostnadssted: | 7210 !
K-element 4: | 160501 !
K-element 5 ) N
K-element &: !
K-element 7: ]

Du vil da fa opp alle konteringselementene, slik som vist ovenfor.

Feltene er forhdndsutfylt med de konteringselementene som lgnnen til den ansatte normalt konteres pa.
Dersom belgpet skal konteres pa et bestemt kostnadssted eller et bestemt prosjekt, vil den ansatte ofte
ha oppgitt dette i merknadsfeltet. Registrer avvikende konteringselementer.

Er det flere posteringer pa det samme skjemaet, vil alle disse posteringene bli kontert pa de samme
konteringselementene. Skal de konteres pa forskjellige konteringselementer, ma du returnere skjemaet til
den ansatte og be om at posteringene fordeles pa to skjema. Nar du er ferdig med behandlingen av
skjemaet klikker du pa knappen Godkjenn nederst i skiemaet. Du far denne meldingen.

Sendt til godkjenning.

Skjemaet vil da bli sendt til godkjenner 2. Etter at godkjenner 2 har godkjent registreringen, vil belgpet ga
til utbetaling ved neste hovedlgnnskjaring.

Godkjenne permisjonssgknader

Emne |\ Fra

Kontroller skiema Permisjonssaknad, 71 for Haugsnes Oddbiern ] Haugsnes, Oddbjarn

Som godkjenner 1 behandler og kontrollerer du permisjonssgknaden i henhold til gjeldende regelverk.
Dersom den ansatte har valgt feil permisjonskode, fyll inn riktig kode og send skjemaet i retur til den
ansatte med kommentar i feltet Merknad. Dette er spesielt viktig for & avklare om permisjonen gis med
eller uten lgnn.

Avhengig av hvilken permisjon som sgkes, ma du ta stilling til hvilke infotypeavgrensinger som ma foretas.



Registrering av permisjonssaknad

Permisjon fra: 01.05.2013 tlogmed: 31.10.2013
Ekal sokeren vaere hell borde fra = Ja
stilingen?: Nei
Kienner du permisionstypen’?: =) Ja
Hei

Beskriv permsjonen; | Jeg onsker 4 veere hjgmme med mine barn pd fullid en periode. Jeg har ide tdbgers brukt av min
(tekst obég. ) kvote for omsorgspermision wben ann

Veer oppmerksom pd &l informasjon som er skrevet inn | eller lagl ved delie skjemael kan leses av saksbehandiere i libagg
din leder. Opppi derfor ingen S&nsitive personopphysninger (f.eks. hesealorhokd).

Permisjpnstype: | 435 - Oms.p. wiann F.best § 21+

Type saksbehanding: | Permisjon uflonn

Sakshehandingsdrsak |Parmisjon wisnn -]
Har sekeren wvedtak fra NAY eber Ja
annen dokumentazion?: 3 Nei

Skal infotype 15 fyles ul?:
Infotypeavgrensninger

Velg om feigende infotypeposter skal avgrenses

Infotype Deliype Betegnelse Gyldig fra | Gyidig til Bvrig relevant info | Skal avgrenses | |
0014 Faste tibeggftrekk 1403 Fordel gr.bv fors.winnk  21.06.2007 31.12.9959 [

0014 Faste tilegg/trekk 1442 Ek-tienester (1304) 01.01.2009  31,12.999%

0BS5S ESS-ansetielser annsshpp 12.01.2008 31.12.9989

Dersom den ansatte har levert bilag som ikke allerede er lastet opp, kan du ogsé laste opp disse som
vedlegg for elektronisk oppbevaring.

Opplast av vedlegg

| Browse... ||La,stnpp

Merknad

Send til godkjenning | [ Returner til ansatt |

| feltet Merknad kan du legge inn informasjon til godkjenner 2.

Klikk pa knappen Send til godkjenning for a sende oppgaven til godkjenning.

Saksbehandler ved retur av e-skjema fra kontrollgr

Under spesielle forutsetninger sendes e-skjemaet stillingsendring til kontroll i DFQ, etter godkjenning av
Godkjenner 2, men fgr oppdatering av kjernesystemet.

Dette gjelder ved fglgende valg:
e endring av stilling, organisasjonsenhet, stillingskode og/eller lgnnstrinn
e endring av stillingsprosent

i kombinasjon med:
e endring av dellgnnsprosent uten a endre arbeidsplan



e endring av arbeidsplan og eventuelt dellannsprosent

Saksbehandlingsdrsak: | Endring i stilingsprosent

Endring av stillingsprosent

Dellennsprosent: 40,00
Arbeidsplan: 4005 40% Fri Man Ons Fre
Tidsevaluering: Tidsevaluering - faktisk (Positiv tidevaluering

Endring av dellennsprosent uten & endre arbeidsplan

<) Endring av arbeidsplan og eventuelt dellennsprosent

Deliennsprosent: 40,00

Legg inn tileggsinformasjon av arbeidstiden:
Jobber 40%

Skjermbilde for kontroller i DF&
Arbeidsplanregel: |4001= (3| 40% Fri Man Tir Ons
Tidsevaluering: 'Tids_evaluer_ing - faktisk (Positiv tidevaluering v:

Arbeidstimer per uke: | 15,00
Arbeidstimer per md.: | 65,00

Merknad

Dersom kontrollgren har gjort endringer pga. at de registrerte opplysningene ikke var i samsvar, kan
kontrollgren gjare endringer og sende skjemaet tilbake til saksbehandler for korrigering ved & velge
Returner til saksbehandler.

Eksempel: Endring av stillingsprosent mottas av kontrollgren. Kontrollgren endrer arbeidsplan iht. det
kunden har opplyst i feltet for tilleggsinformasjon av arbeidstiden, fra 4005 som den ansatte har pr. i dag til
4001= og/eller tidevaluering. Dersom det er behov for ytterligere informasjon, kan kontrollgren returnere
skjemaet til saksbehandler hos kunde.

Endring av arbeidsplan utfart av kontrollgren vil imidlertid ikke veere synlig for saksbehandler (dvs.
4001=). Eksisterende arbeidsplan er synlig (4005). Merk at nar kontrollgr atter igjen mottar skjemaet vil
Arbeidsplanregel i skjermbildet for kontrollgr i DF@ fortsatt vise 4001=, mens arbeidsplan under Endring
av stillingsprosent fortsatt vil vise den opprinnelige; 4005.

Arbeidsplanen som kontrollgr i DF@ la inn, vil ga over til lannssystemet.

Kontrollgren ma bruke feltet Merknad for & kommunisere med saksbehandler om hva som er riktig, for
eksempel riktig arbeidsplan.



Merknad

Her war vi usikre pa hvilken arbeidsplan som var riktig, men
er nd kommet til at arbeidsplan 4001= som betyr 40 % arbeid
med fri mandag, tirsdag og onsdag er den riktige.

Godkjenn || Returner til saksbehandler

Godkjenne e-skjema — godkjenner 2

Skjemaene behandles farst av godkjenner 1, som kontrollerer innholdet i skjemaet, behandler bilag og
setter pa eventuell avvikende kontering. Som godkjenner 2 ma du ha budsjettdisponeringsmyndighet for &
kunne godkjenne utbetalingene. Som godkjenner 2 skal du ogsa veere leder med personal fullmakt til &
godkjenne permisjoner.

Oppgaver i innkurven
Du finner skjemaene i innkurven. Nar du apner innkurven bgr du klikke pa linken Oppdater til hayre i
skjermbildet. Da far du ogsa med deg de siste skjemaene som noen har sendt deg.

Innkurv o -
Meldinger A
Oppgaver - nye og under behandiing (7 / 8) ~ | E-skjema (1/2) v | Alle v " TFEE
Emne 1 Fra Sendedato = Prioritet = Forfallsdato = Status Antall bilag =
|! 1000 Gedkjenn skiema, 20900, Andre utbetalinger, for (5630 04.mar.2018 Normal 06.mar.2016 Under behandling

Velg e-skjema
Velg det skjemaet som skal behandles under fanearket Oppgaver enten ved & klikke pa teksten i feltet
Emne, eller ved & merke skjemaet og deretter klikke pa knappen Behandle skjema.

Kontroller kontering
For skiemaene Andre utbetalinger og Variabel lann ma du kontrollere konteringen. Du far opp
konteringen ved a klikke i feltet Avvikende kontering.

Avvikende kontering:

Kontonummer !
Kostnadssted: | 7210 !
K-element 4: 160501 !
K-element 5: ) !
K-element &: !
K-element 7: !

Feil eller mangler i e-skjema

Dersom du finner feil eller mangler i skiemaet, ma du returnere skjemaet til den ansatte. Du ma legge inn
en forklaring i feltet Merknad pé& hvorfor du returnerer skjemaet. Klikk deretter pa knappen Returner til
ansatt. Skjemaet gar i arbeidsflyt til den ansatte som ma gjgre ngdvendig korrigering.

Unntak: Skjemaene Fratredelse og Stillingsendring er opprettet av godkjenner 1 og kan returneres til
godkjenner 1.

Godkjenn e-skjema
Nar du er ferdig med behandlingen av skjemaet, klikker du pa knappen Godkjenn nederst i skjiemaet. Du
far denne meldingen.



Sendt til oppdatering i lennssystemst.

Fast- og variabel lann og andre utbetalinger vil da ga til utbetaling ved neste hovedlgnnskjgring,
Permisjonssgknader, fratredelser og endringer i stilling/lgnn vil bli effektuert fra startdato og lgnn stoppes
for permisjoner uten lgnn og for fratredelser.

Godkjenne masseregistrering
Du kan enten godkjenne alle registreringene, avvise alle registreringene, eller godkjenne enkelte og
avvise andre av registreringene i skjiemaet.

Velg hvilke registreringer som skal godkjennes ved a hake av i kolonnen Godkjenn. Velg hvilke
registreringer som skal avvises ved & hake av i kolonnen Avvis.

Hurtigregistrering E-skjema

Ansattnr | Navn Dato Lennart Lennartbeskrivelse Belep | Antall Enhet Overstyr kento @ Kostn.sted  K-el4 | K-el5 | K-el6 K-el7 ‘Godkjenn Avvis Kommentar | Ref sekv nr
101231 Toresen Tore 21.06.2012 1200 Tillegg 1.500,00 0,00 5550 01 - [v] Godkjenn [ | Avvis. 0

Eventuelt kan du velge & godkjenne alle registreringer ved & klikke pa knappen Sett alle linjer til
godkjent eller & avvise alle registreringer ved & klikke pa knappen Sett alle linjer til avvist. Du kan ikke
sende akkurat dette skjemaet i retur til saksbehandler.

| Sett alle linjer til godkjent | | Sett alle linjer til avvist |

Klikk deretter pa knappen Lagre. Lannssystemet oppdateres automatisk med registreringene som er
godkjente. De vil ga til utbetaling ved neste hovedlgnnskjgring.

Konteringselementene pa linjene i skjemaet kan ikke endres.

Godkjenne e-skjema for tiltredelse og gjeninntredelse — godkjenner 2

Skjemaet opprettes av godkjenner 1.

Oppgaver i innkurven
Du finner skjemaet i innkurven. Nar du apner innkurven bar du klikke pa linken Oppdater til hgyre i
skjermbildet. Da far du ogsa med deg de siste skjema sendt til deg.

Ansatt selvbetjening Innkury Leder selvbetjening

Fravarsgodkjenning Fravarsoversikt

Oppgaver - nye og under behandiing (1/1) ~ || Velg underordnet visning. v | Ale v

Emne 1 Fra Sendedato = Prioritet 5 Forfal

eninniredefse, 1 dag Normal

Godkjenn skjema, 30024, Tilsett:

Ved & dobbeltklikke pa oppgaven i innkurv, apnes det et nytt vindu i nettleser der du skal bla gjennom de
4 stegene i skjemaet yhr_tilsetting. Dette gjar du ved a trykke pa knappen Neste nederst i hgyre hjarnet. |
siste steg "Bekreft" heter knappen Godkjenn, der du som godkjenner 2 bekrefter at opplysningene er
riktige og sender skjemaet til postering i lannssystemet SAP. Skulle skjemaet inneholde feil opplysninger,
kan du som godkjenner 2 returnere skjemaet til saksbehandler (fagbruker som opprettet skjemaet) for
korrigering. Du ma da legge en merknad i merknadsfeltet som beskriver hvorfor skjemaet er returnert.

Valgt skjema
@verst til venstre i bildet beskrives det om det er tilsetting, gjeninntredelse eller skifte mellom
ansatt/ekstern, hvem som har opprettet skjemaet og dato for oppretting.

@verst til hgyre star sekvensnummeret pa skjemaet og hvilken status skjemaet har, her "sendt til
godkjenning".



Tilsetting

statis: Sendt Ul podkienning

Persondata

Farste steg inneholder persondata. Dersom det gjelder gjeninntredelse vil ogsa feltet med ansattnummer
veere fylt ut.

3 wnimiiying
Tilsetting
Snummer: 30034
Sendt til godkjenning
e e s @B | @
\Ansattopplysninger dnning (1 Auaikzrvde KOmEnng Terminay ]
~

Tibake | Meate

Andre steg inneholder ansattopplysninger, der plass i organisasjonen, medarbeidergruppe og diverse er
valgt. | menylinjen, kan ytterligere detaljer spesifiseres: utdanning, avvikende kontering og
terminovervaking. Dersom det er lagt inn noe i menylinjen vil det st et tall bak, (1).



Tilsetting

Sekvensnummer. 30034

Slalus. Sendl W godkennng

Betingsiser

Tredje steg inneholder betingelser for arbeidstid og lgnn. Menylinjen i dette steget inneholder faste
tillegg/trekk og spesielle betingelser. Dersom det er registrert noe i spesielle betingelser, f.eks. "unntatt
arbeidsgiveravgift", vil dette vises med (x). Her vises x istedenfor antall, siden disse spesielle betingelsene
ikke har en sammenheng slik som for eksempel antall registrerte tillegg/trekk har.

O R

Tilsetting

ner. 30034
Slatus SErd b godEpenning

Bekreft og send

o

Fjerde steg er bekreftelse og oppsummering. Merknadsfeltet kan inneholde melding fra

saksbehandler/fagbruker til deg som godkjenner 2. Her kan du ogsa velge a laste ned PDF-dokument for
sammendrag av data som sendes til godkjenning.



Sekvensnummer: 30034

Status: Sendt til godkjenning

E. Last ned PDF-dokument

@verst til hgyre viser sekvensnummer, status og valget Last ned PDF-dokument. PDF-dokumentet viser
et sammendrag av de fire stegene i skiemaet som posteres i lgnnssystemet. Dokumentet kan skrives ut,
lastes ned og lagres.

Bekreft og send

Merknad

Merknader:

Merknader vil vise eventuell melding fra saksbehandler/fagbruker som har opprettet skjemaet. Du som
godkjenner 2 kan ogsa legge inn en merknad. Dette vil spesielt veere aktuelt dersom du returnerer
skjemaet til saksbehandler. Du som godkjenner 2 kan ikke vedlikeholde data i skjemaet.

Tilbake Returner til saksbehandier Godkjenn

Nede til hgyre er valgene Returner til saksbehandler og Godkjenn. Etter endt kontroll hos deg, kan du
godkjenne skjemaet og det vil ga til postering i lgnnssystemet SAP.

Den ansatte far status "aktiv" i lgnnssystemet fra dagen som oppgis som tilsetting- eller
gjeninntredelsesdato i skjemaet.

Lann er klar til utbetaling farste lgnnskjaring etter at du godkjenner skjemaet. Det forutsetter at tilsetting-
eller gjeninntredelsesdato er innenfor samme Ignnsavregningsperiode. Merk at dersom
tilsetting/gjeninntredelse er midt i maneden og dere har tenkt at lgnn farst skal utbetales etter at den
ansatte har startet i sitt arbeidsforhold, ma godkjenning og postering av skjemaet utsettes til lannskjgring
for aktuell maned er avsluttet.
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