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When you have to be right

1 Indledning

Nar en ny revisor/bruger skal oprettes i ClientTime (ClientView) er der nogle fa punkter, der

SKAL szttes op for brugeren kan tidsregistrere.

Kort sagt, sa skal folgende udfores ...

1. Opret ny bruger i ClientView.
(Navn, CPR nummer, Brugernummer, Adgangsrettigheder, Password)

2. Tilfej Normtid til brugeren i ClientTime

3. Tilfoj Faktureringssatser m.v. i ClientTime.

Ovenstaende tre punkter uddybes pa de naste sider.
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2 Opret bruger i ClientView
Forst skal brugeren oprettes i ClientView.
Ved oprettelsen bliver brugeren automatisk oprettet (synkroniseret) i ClientTime
1. Gadl ClientView — Menu/Brugere
& Wolters Kluwer ‘ ClientView | Menu | (@ ad
(4 Ny bruger
1
Alle aktive brugere Lister ||l ~| [I]] Kolonner
| Brugeravn | Navn | E-mail
Startside B
’ » admin admin - Admin Lange morten
! v €K _ Clark Kant
2. Nogle felter SKAL udfyldes
a. Brugernavn
b. Fornavn
c. Efternavn
d. CPR nummer (MA gerne vere fiktivt - SKAL vare unikt)
e. Adgang (tag stilling rettigheds-niveau)
f. Password
E TT - Trine Thomsen X
TT - Trine Thomsen D
Aktiviteter | Korrespond,| Aftaler Segestier Dokumenter
~ Basisoplysninger
Brugernavn H CPR-nr. 141082 5552 ./mAdgang Bruger VJ
Fornavn Trine B “ Medarbejdernr. "l? ‘ Kontor R¥deling & X
Efternavn Thomsen Revisortitel Revisor v | MNE-nr. mne |

= Telefon1 Bemazerkninger
/o adresse | Telefon2 [ H
Adresse * ‘Itahensve} 15 Mobil | 45454545

Postnr./by [2300 ”Kobenhavr\ S ] E-mail Hrme@mailtest.dk

Land E-mail 2 [

* = Synkroniseres til andre programmer fra Wokters Kiuwer Hjemmeside ®
- i felter

=) l
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3 Tilfej normtider til ny bruger

For at den nye bruger for alvor kan komme i gang med at tidsregistrere, si skal brugeren have
tildelt normtider.

ClientTime er oprettet med standard normtidskalendere (fuld tid = 37 timer) for hvert
kalenderir. Normtidskalenderen tager hojde for weekender og helligdage for det pagzldende ar.

3.1 Formal med normtid

Formalet med at angive en normtidskalender pa brugeren er, at brugeren kan folge med i om
vedkommende har faet tidsregistreret tilstrakkeligt pr. dag. Hvis der tidsregistreres mere end
normtid, sa vil flexsaldoen vokse og omvendt, hvis der tidsregistreres mindre end normtid, sa vil
der taerres pa flexsaldoen.

3.2 Sadan tilfejes normtid pa brugeren

e Abn ClientTime - gi til Administration/Brugere
¢ Find den nyoprettede bruger — dobbeltklik pa brugeren

Opret
Administration < Elstart RS
Brugere
-
o7 Brugergrupper Fornavn v | Efternavn Email
L Arbejdstidsskabeloner ¢ Trine Thomsen
O Arbeid , Tina B
= D Time\View Admin infn @

e Tilfej normtid fra skabelon.
Find og Vzlg det rette kalenderar
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CE e
oo [ Jon o o

Tilfgj fr

Tilfgj

Gle
Slet

s
Ts7 Brugergrupper

4 Standardtekster

(2 o g R G2

Rediger

Opret Worktime
Administration < | @lstert |
«ay Brugere

—

1 4 Opgave overblk | [ Fakturering | o, Ferie /Fritid

% Arbejdstidsskabeloner h Veelg arbejdstidskabeloner
Startdato

45 Arbejdstyper

9/ Opgavetyper e

24 2018 37,0 timer arbejdstidsskabelon
T 2019 37,0 timer arbejdstidsskabelon
T 2020 37,0 timer arbejdstidsskabelon

e Tilpas eventuelt startdato — standard startdato vil altid vzere sat til 1. januar 20XX.

O 03-01-2022

oL 3
a2 " Ret arbejdstidslinie
7 18-04-2022
Pl 25-04-2022
L
% ovos0uz St [2+0+2022 [+
Y 16-05-2022
Gy 23-05-2022
©h | 30-05-2022 " Mandsg ¥ Tirsdag ¥| Onsdag ¥| Torsdag SIE
QL 06-06-2022 — = = =l T
S 13-06-2022 sert (000 1| oo losoo [H  fmso0 [H [oso
(O] -12- S -l [~ al
2L 26-12-2022 St [oo:oo : {15;30 + |15;3o = [15:30 H 15:0

Slet eventuelt perioder, som er overflodige. Hvis den nye bruger starter 1. maj 2022, sa vil
timerne for vere overflodige. Markér linjerne og tryk DELETE pa tastaturet.
Sat startdatoen til den korrekte startdato (anszttelsesdato).

Side 5 af 9



°® Wolters Kluwer ClientTime

When you have to be right

Opret ny bruger

Tilpas eventuelt normtider — standard er 37 timer.

Hyvis der er tale om en deltidsansat, sa skal timerne justeres.

Justér start og sluttidspunkt pa dagen.

Det vigtigste er at Antal timer (markeret med bla boks) er korrekte.

9" Ret arbejdstidslinie - [m] K
(Dste}
St 13062022 [V] s [25-12.2022 [v]

/Mandag V! Tirsdag [¥| Onsdag

scmn B on 5 [ B

En 20 timers ansat kunne se siledes ud.

9" Ret arbejdstidslinie - m] X

i
St [ 13052022 || Sut

(Tive]

¥IMandag  [¥Tirsdag ¥| Onsdag | Torsdag ¥l Fredag [ Lerdag | Sendag ] Alle dage

sat: [03:00 [5 [0s:00 [ [os00 [ [os00 [ [oso0 [ [ooo0 3| [ooo0 2] o002

sut {1200 B [rz00 B [20 B 200 B 200 B Jooo | foo0 ] o0 2

Artaltimer: 400 | 400 400 400 400 . 200
Effective: | 0,00/ | 00| | 00| | 000/ | 00| | 00| | 000/ | 0,00/

Side 6 af 9



Q:D Wolters Kluwer ClientTime

When you have to be right Oplfet ny brugef

4 Tilfej satser til ny bruger

4.1 Formal med satser

Hver bruger skal have en faktureringsvardi. Nar tidsregistreringen bliver dannet, sa skal den have
en basisvaerdi, sa der kan dannes et fakturaforslag.

Forslaget kan dog til hver en tid overtrumfes af den fakturaansvarlige. Der kan vare sarlige
fastprisaftaler pa kunder eller pa opgaver. Den enkelte brugers tidsregistrering skal altsa have en
veerdi og det styres med fakturasatser pa brugeren.

4.2 Sadan tilfgjes satser pa brugeren

Abn ClientTime - g til Administration/Brugere

Find den nyoprettede bruger — dobbeltklik pa brugeren
Ga til fanen Fakturering

Klik pa Tilfoj

) 3
I
Q. Tilfgj

t Satser

mnstaton < et | sooee | RO

igere OL Arbejdstid & Opgave overblk , Ferie /Fritid
2

Igergrupper Tidsregistreringsperiode

bejdstidsskabeloner

Lukket indtil:
bejdstyper
hgavetyper Aktuelle satser
ndardtekster Manedslgn:

Sats 1:

Sats 3:

e Der skal angives startdato (hvornar skal satsen vaere galdende fra.
Der skal angives minimum en timesats (faktureringssats) i Sats 1.
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(™9 Satser O >4
Dato interval
N i o -
[Ferie FFeriefridage
Ferie-kvotient (imer): | 0| Feriefridage-kvotient times}: | J
Afspadsering faktor: | J
=
Manedslen: 0 Kostpris: | 0|
N sats 2| L]
Sats 3: | o Sats 4: | 0|
Sats 5: | 0|
| FlGemogluk || E3 Fortryd |

OBS: Aindringer til satserne kan kun ske til den N/ESTE forste i kommende maned.
Det sker for ikke at kunne komme til at odelegge historiske tidsregisteringer, som man
allerede HAR registreret og eventuelt faktureret.

En typisk Satsopsztning kan se siledes ud
(") Satser - O X
Dato interval N
Start: [01-02-2022 v Stt: | |v]
J
(Ferie FFeriefridage |
Ferie-kvotient (timer): | 15,4| Feriefridage-kvotient (timer): | 0|
Afspadsering faktor: | 1] |
/|Satsef: }
Manedslen: l 48000] Kostpris: I 450|
Sats 1: | 1200 Sats 2: | 800 |
Sats 3: | 650 | Sats 4: | 2000
Sats 5 | 350} |

k! Gemogluk || E3 Fortryd |

o Feriekvotient (timer): Ferieopsparing pr. maned i timer.

Typisk 2,08 dag x 7,4 = 15,4

Side 8 af 9




. Wolters Kluwer ClientTime

When you have to be right

Opret ny bruger

O 0 O O

O O O O O

Afspadseringsfaktor: Typisk 1 til 1.

Feriefridags-kvotient (timer): Szt evt. en vardi omregnet i timer (som ferie)
Minedslon: (de farreste bruger det felt)

Kostpris: (de ferreste bruger det felt, men kan bruges for senere at kunne udregne
DB pr. time)

Sats 1: (den er tvungen — skal vaere udfyldt med noget)

Sats 2: (frit valg)

Sats 3: (frit valg)

Sats 4: (frit valg)

Sats 5: (frit valg)
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