Kvikguide til Ignopggrelser

| forbindelse med den manedlige Ignkgrsel anbefales fglgende
fremgangsmade i AutoPilot. -

1 - Linke medarbejdere til Lessor

Safremt | bruger Lessor Lgn, skal du starte med at linke nye og @ndrede
medarbejdere til Lessor.

Ga i Basis > Organisation > Medarbejdere. Tryk pa knappen [Udlas nye
medarbejdere til linkfil]. Denne linkfil indlaeses i Lessor.

2 - Afleveringsstatus

Ga i Administration og veelg Afleveringsstatus > Medarbejdere i topmenuen.
Hvis timesedlerne ikke er afleveret frem til Iendatoen, sa kan rykkermails
genereres i Adm > Ferie Afspadsering > Fravaersplan

3 - Statusudskrift for ferie og afspadsering

Ga i Ferie afspadsering > Statusudskrift. Udskriv en statusudskrift for
medarbejdernes ferie og afspadseringspuljer.

| statusudskriften kan du se, om en medarbejder har underskud i en af sine
puljer. Det kunne for eksempel skyldes, at der er afleveret timer pa ”Ferie
med Ipn” i stedet for “Ferie uden Ign”, eller at der er brugt flere afspadsering-
/puljetimer, end der var optjent.

Det kan veere en fejl, sa timerne skal flyttes til en anden sag, eller | kan vaelge
at O-stille puljen og treekke underskuddet i Ignnen.

Timer flyttes til en anden sag/aktivitet via Administration > Redigering >
Timer

O-stilling foregar i Administration > FerieAfspadsering > SR1 / Afspadsering, og
vil fremga af kontroludskriften for afspadsering.

AutoPilot - Vejledning

4 - Udbetalingsopggrelser

Timeopggrelse
| Administration > Opggrelser > Timeopggrelse oprettes en opggrelse pr
Ipnudbetaling.
1. Tryk pa det hvide papir for at oprette opggrelsen. Den gar altid til
dags dato
2. Indtast en note, typisk hvilken Ignudbetaling opggrelsen knytter sig
til. Tryk pa [Dan ny opggrelse]
3. Print opggrelserne, eller eksporter dem til Lessor Lgn via eksport-
knappen. Indlaes linkfilen i Lessor
4. Nar de relevante Ignudbetalinger har fundet sted, Iases
timeopggrelsen ved at trykke pa haengelas-knappen. En last
timeopgerelse kan ikke slettes eller @&ndres. Link til Lessor laser
automatisk opggrelsen.

Udlaegsopggrelse
| Administration > Opggrelser > Udlaegsopggrelse oprettes en
udlaegsopggrelse pr lgnudbetaling.
1. Tryk pa det hvide papir for at oprette opggrelsen. Den gar altid til
dags dato
2. Indtast en note, typisk hvilken Ipnudbetaling opg@relsen knytter sig
til. Tryk pa [Dan ny opggrelse]
3. Print opggrelsen eller eksporter den til Lessor Lgn via
eksportknappen. Indlaes linkfilen i Lessor
4. Nar de relevante udbetalinger har fundet sted, lases opggrelsen pa
hangeldsen. En last opggrelse kan ikke slettes eller aendres. Link til
Lessor laser automatisk opggrelsen.
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