“ compuclock j&

Rapporter / Udskrifter

Fra CompuClock kan der udskrives et meget stort antal oplysninger og kunsten
bestar tit i at begraense sig for ikke at drukne i papir.

All udskrivning foregdr under menuen Udskrifter. Som standard ser denne
saledes ud:
Rapporter

Rapportgenerator
Perioderapporter

Jobrapporter mm.

»

3

3
Job ; Kort / Labels [
Div. rapporter .3
Rapporter - Termingler  »
Status p& koder 3
Brug af koder L
Kantineksb - Rapporter ¥

Medarbejderrapporter

Det fgrste punkt pa8 menuen - Rapportgenerator - er taenkt som et redskab hvori
man frit vil kunne designe egne rapporter helt fra bunden af. Brugen af
redskabet ma ske pa eget ansvar, og det tilrddes at man benytter det
med stor forsigtighed.

Generelt gzelder det for de fleste rapporttyper at man kan gemme skabeloner,
som man sa kan veelge at fa vist i menuen. Dvs. ndr man én gang har stillet en
rapport op der giver de gnskede oplysninger, vil man uden videre have direkte
adgang til opstillingen uden at skulle igennem den procedure der skal udfgres nar
man opstiller en rapport fgrste gang.

Her gennemgas i korte traek principperne for udskrivning og opstilling af
rapporter, og hver standard rapport type kommenteres kort.

Medarbejderrapporter

Dette menupunkt indeholder udskrift af alle oplysninger der kun kan sorteres
efter medarbejdernummer, dvs. udskrifter af timeseddler og daglister.

N&r menupunktet vaelges vises et undermenu hvorfra man kan vaelge at udskrive
en Perioderapport eller en Dagliste:
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Rapporter
Rapportgenerator 4 Perinderapport
Perioderapporter r Dagliste
Jobrapporter mm. 4 Sumrapport
Job i Kort [ Labels »
Div, rapparter L4
Rapporter - Terminaler  »
Status pa koder 3
Brug af koder »

Kantinekob - Rapparter  #
Medarbejderrapporter

Perioderapport

I denne rapport kan man pa flere forskellige mader udskrive de arbejdstimer den
enkelte medarbejder har afholdt over en periode.

Farst er her et eksempel pa en arbejdsoversigt, og derefter gennemgas de
valgmuligheder man har i skaermbillederne der kommer frem ndr man har valgt
menupunktet Perioderapport.

SternaDemc Perioderapport - Side til udlevering CompuClock
Medarbejdere: 20 - 20 Udskrevet04-05-2010 12:49
Periode: 05-10-2009 - 08-10-2009 Side
Medarbejder: 20 Seren Johansen
CPR-nr. 2603651173
Afdeling: 13 Smed
Dato Ind tid  Lid tid

05-10-200% Man 08:52 15:32

06-10-2008 Tir 0650  11:23
07-10-200% One 06853  15:30
08-10-2008 Tor 06:52 15:30

Narmtid:

Lenarter :

20 2830

Fgrste skaermbillede der vises er som fglger:
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Perioderapport E

Betingelser l Skahelonet] Walg ] K.oder ] Jobs ] Takster] Forklaling]

Dage

Fra - Til -
tedarbejdere

Fra | | T B
Afdelinger

Fra - Til -

[~ Genberegn de valgte data fer udzkrift

stkriv| Afslut ‘

Her indtastes for hvilken periode, (Til / Fra dato) samt for hvilke medarbejdere,
Afdelinger eller jobs rapporten skal dakken.

Den eneste betingelse er at datoerne skal udfyldes. Hvis der ingenting star i de
gvrige felter vil alle oplysninger blive skrevet ud. De gvrige felter kan med andre
ord betragtes som et filter brugeren kan laegge pa rapporten. Hvis der kun
gnskes timeseddel for en enkelt medarbejder indtastes medarbejderens nummer
i savel fra nr. som til nr. Samme gaelder for en afdeling.

Afkrydsningsfeltet Vis udskrift der ggr at rapporten udskrives fgrst pa skeermen.

Som det fremgar af billedet ovenover er rapport opsaetningen inddelt i faneblade.
De enkelte faneblade gennemgas i det falgende:

Skabeloner Her gemmer man den valgte rapport opsatning som
skabelon, til senere brug. Skaermbilledet ser saledes ud og
kraever ikke naermere forklaring:
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Perioderapport x

Betingelzer  Skabeloner l"v"alg ] K.oder ] Jobz ] Takster] Fu:urklaring]

Walgt zkabelon

Weelg zkabelon

[ Visimenu My zkabelon
Wiz opzaething ‘ Opdater skabelon
R zekkefalge |Nummer j

% Printer

Fra | j

By Udskiv | At |

Valg

Perioderapport x

Eetingelser] Skabeloner “alg lKn:u:Ier ] Jaobs ] Takster] Fn:nrklaring]

Walg
v| En medarb. pr. side

K.ur dem der har regiztreringer v Udzkriv normbid

|ldelade blanke dage Idzkriv forklarnng
En linie pr. dag |Idskriv regelnavn
[Idskriv tekst | personalekart. IIdskriv flexstatus
|Inderstreaning pr. dag I dzkriv ugesum
Owerf. 1 glutningen af penoden | Udskniv ekstragrupper
w| Udskriv zum pr. lanart Wiz status [My [MN]. editeret [L]

Print kun pa den ene side af papirert

K ndre

De skabeloner man har defineret og gemt med et hak i valget
"Vise i menu" vil fremga af menuen Udskrifter-
Medarbejderrapporter naeste gang CompuClock startes op
efter at skabelonen er gemt .

Her vaelger man hvorledes oplysningerne skal praesenteres pa
rapporten, og hvilke oplysninger skal fremga af den.
Skaermbilledet ser sdledes ud:

Iddzkriv gum pr. taeler

Udskriv | Afshut
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En medarbejder pr side

Kun dem der har
registreringer

Udelade blanke dage
En linie pr. dag

Udskriv tekst i
personalekartotek
Understregning pr. dag

Overf. i slutningen
af perioden

Udskriv sum pr. Ignart

Udskriv sum pr. teeller
Udskriv normtid
Udskriv forklaring

Udskriv regelnavn

Es

Printeren starter pa en ny side, nar
alle registreringer for hver
medarbejder er udskrevet.

Kun de medarbejder der har
foretaget registreringer i den valgte
periode udskrives

De dage hvor der ikke har vaeret
nogen registrering fremgar ikke af
rapporten.

Fgrste IND stempling og sidste UD
stempling fremgar af rapporten
samt en sum pr. dag. Ingen
mellemstemplinger pa dagen vises

Tekst i rapport fra tekst i
personalekartotek

Hver dag understreges, hvorved
overskueligheden i lange rapporter
med mange mellemstemplinger
bliver stgrre. Dette er smagssag!

Virker sammen med overfgrselregel
i systemopseetning og tilknytning til
mearbejder.

Summerer timer pr. Ignart, safremt
medarbejdere er oprettet med
Igngrupper og Igngrupperne
indeholder Ignartskoder.

Summerer tzllere der er defineret i
regneregler.

Summerer timer pr. koder i
slutningen af rapporten.

Viser tekst som er er knyttet til
registreringen.

Viser regle benyttet ved beregning.
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Koder

Job

Takster

Forklaring

Dagliste

Udskriv flexstatus Viser status for flex dagen inden
TIL-dato.
Udskriv ugesum Summerer timer pr. uge i rapporten.

Udskriv ekstragrupper  Viser hvilke ekstragrupper
medarbejderen er tilknyttet.

Vis status Viser angivelsen for registrering (N
ny, L editeret, H hdndstermplet).

Her veelger man hvilke fraveerskoder med oprettet
statustransaktion, der skal akkumuleres til sidst i rapporten.
Systemet akkumulerer fravaer fra sidste statustransaktion pa
hver enkelt kode. Statustransaktionen oprettes i
medarbejderkartoteket under fanbladet Timer - knappen
statustransaktioner.

Her vaelges hvorledes jobregistreringer skal fremga af
rapporten, hvorvidt jobnummer eller operation skal vises pr.
stempling pr. linie, eller kun til slut, og om der skal
summeres pr. job eller operation.

Her vaelges hvilke takster man vil medtage i rapporten.
Systemet regner med at medtage alle takster, men hvis der
afmaerkes i feltet Udskriv kun bestemte takster aktiveres en
ovesigt med systemets takster som s3 skal afmaerkes for at
komme med i rapporten.

Her kan man indtaste en forklarende tekst der skrives nederst
pd samtlige udskrifter, f.eks. en generel besked til
medarbejdere som de vil kunne laese samtidig med at de
studerer deres tidsrapport.

P& denne rapport udskrives alle ind- og udregistreringer sorteret pr. dag.
Arbejdstiden specificeres pa takster ifglge regneregler. Der er et faneblad i denne
rapport med hensyn til opsaetning hvor man kan vaelge at udskrive samtlige
medarbejdere eller ej, dvs. de der har stemplinger kommer med p& rapporten,

de medarbejder der ingen stemplinger kommer ikke med medmindre man valger
udtrykkeligt at de skal tages med.

Her er et eksempel pa en dagliste:
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SternaDemo Dagsrapport CompuClock
Periode: 05-10-2009 - 15-10-2009 Udskrevet 04-05-2010 12:44
Wedarbejdere Alle Side1
Dato:05-10-2009 Afdelinger 11-11
Nummer Kort navn Fra Til Forklaring Type DT o1 ST UA
20 Saren J 06:52 15:32 i 8:00 8:10
60 Jens K 06:58 1540 B §:00( 0:00 8:12
110 Allan K 00:00L 00-00L Fri uden lon 30 800
120 John L 06:58 1532 T 800 8.04
130 Cul 06:56 15:31 E 800 8:05
240 Jacob F 07.00H 15:35 E 8:00 8:08
260 Dan 8 06:56 07:35 E 0:30 0:39
07.35 1530 B 730 7.25
470 Morten H 07:01 15:30H B 8:00 7:59
520 Adrian P 06:54 07:35 B 0:30 o
07:35 15:30 B 7:30 725
700 Hung | 06:27 07:05 iE 0:30 0:38
07:05 15:31 E 800 0:00 7:56
770 Jim M 06:53 07:40 E 0-45 0:47
07:40 1530 E 715 720
860 Poul E 06:42 0856 E 200 214
08:56 09:59 E 100 103
09:59 1187 E 2:00 158
11:57  15:30H E 300 3.03
900 Eskil V 06:53 1530 E 8:00 8:07
930 WMartin H 00:00L 00:00L Kursus 81 800
940 Allan K 06:52 15:31 E 800 8:09
970 Karsten N 06:52 15:36 E 8:00 814
Modt- 14 128:30 11414
Sumrapport

Sumrapporten indeholder de samme oplysninger som perioderapporten, men kun
summeret pr. medarbejder, saledes at der fas et koncentreret overblik over
periodens registreringer.

{ Betingelser ] K.oder ] Jobs }

Dage

Fia 01032010+ | Til [14-03-2010 - |
Medarbejdere

Fia | ] T -
Afdelinger

Fia [11 = T ]

[ Genberean de valgte data for udskrift
r

v Vis udskrift % Udskiiv Akl

Valgmenuen er som vist ovenfor

4 Takstsummering, 01-03-2010 - 14-03-2010
Totaler og subtotalsr I Subtulalerl
MNummer - Mavn w 0O+ v Afdeling o7 o1 oz o3 1T +
= k

Fligt 74.00

Brug T 44,00 ar.es 612

Brug RU 2057 943 30,50

Brug RT 343 7.25
= 4480 |John Veggerby O |11, Fabrik 2250 2338 0,88
3] 3840 | David Falch 1 11, Fabiik 37.00 37.97 097
) 3IE  Klaus Jorgensen OO 11, Fabiik 4450 40,29 4,22
] 3665 | John Erik Jensen O |11, Fabuik 44 500 47.38 288
] 3360 | OleBent Thomsen 1 11, Fabiik 37.00 37.43 0,43

Abni Excel Luk

Totaler, med mulighed for at vise detaljer.
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& Takstsummering, 01-03-2010 - 14-03-2010 E
Totaler ag sublotaler  Sublataler |
Hummer || Employeehiame ~ EmplayeeDivision - Type - Kode o7 01 02 03 T - DI
Lei Hiseon Hlbabie e
4360 Lei Nikson 11. Febik Brug i 4400 g 612
4960 Leif Milsson 11, Fabrik. Brug RU 2057 983 30,50
4980 Leif Milsson 11, Fabrik. Brug RT 943 7.5
2480 | JohnVeggerby 11, Fabiik Pligt 2250
480 JahnVeaaerby 11, Febik Brug T 250 2% 098
40 David Flch 11, Febik Pligt .00
380 David Falch 11. Febik Brug T 7. . 097
3816 Klaus Jargensen 11, Fabrik. Fligt 44,50
3816 Klaus Jorgensen 11, Fabrik. Brug T 44,50 40,28 4,22
3565 John Erk Jensen 11, Fabrik. Fligt 44,50
9565 dohn Erk Jensen 11, Febik Brug T 450 .38 209
3360 Ol Bent Thamsen 11, Febik Pligt .00
30 Ok Bent Thomsen 11. Febik Brug T 7.0 743 043
Bbn| Excel Lk

Subtotaler, med angivelse af brug af koder

Jobrapporter mm

Her har man fuld mulighed for at opstille sine egne jobrapporter,
fraveersrapporter, omkostningsrapporter med mere.

Nar man veelger menupunktet har man kun mulighed for at vaelge Jobrapporter
mm. Via dette kan man p@ samme made som under opstilling af
arbejdsoversigter, gemme skabeloner, som efterhdnden som de gemmes vil vises
under menuen:

Nar menupunktet Jobrapporter mm veelges vises fglgende skaermbillede:

Koder ] Terminaler ] Skabeloner ] Diverse ]
Betingelser ] Opszetning ] Fizekkefalge ] Takster ]

Dage

Fia | T -]
Medarbejdere

Fra | = T |
Afdelinger

Fra | I |
Skift

Fra | | T |

[~ Weelg bestemte jobs fremfor nummerinteryal

[ iz udskrift udskriv | Annuller |

Her gaelder det at de eneste obligatoriske oplysninger der skal udfyldes er
TIL/FRA dato. De andre felter kan man betragte som et filter man kan leegge
over rapporten.
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Det samme geelder afkrydsningsfeltet Vis farst pd skaerm der ggr at rapporten
udskrives fgrst pd skaermen.

Det er dog her en yderligere forudsaetning for at fa udskrevet en rapport, at man
har foretaget et valg via fanebladene Opsaetning, Raekkefglge og Takster.

Som det fremgar af billedet ovenover er rapport opssetningen inddelt i faneblade.
De fleste valgmuligheder p3 fanebladene giver sig selv, men de enkelte faneblade
bliver alligevel gennemgadet, og de punkter der kunne vaere tvivl om
kommenteres kort:

Opseaetning Skaermbilledet er selvforklarende. Dog kan det kommenteres
at sdfremt afkrydsningsfeltet Printe Bruttotid hakkes af vil
rapporten vise differencen mellem fgrste indstempling og
sidste udstempling p& dagen og dermed medtage evt. pauser
som er programmeret til at blive trukket automatisk.

E
Faoder ] Terminaler ] Skabeloner I Diverse ]
Betingelser Opszstning l Reekkefolge ] Takster ]
™ Udskrive CPR-nr i stedet for medarbeidermr
[~ Udskriv takstopdeling
[~ Udskriv omkostringer
[ Udskriv bruttotid
I Udskriv totalkolonne
Print kun pa den ene side af papirsrt
Endre
§ Frintere ‘
[ iz udskiift stkriv | Annuller |
Reekkefolge Her bestemmes rapportens egentlige udseende og den
reekkefglge oplysningerne praesenteres i.
Jobrapport
Koder ] Teminaler ] Diverse ]
Betingelzer ] Opzzething Takster ]
Tilgzengelige felter “Walgte felter
Afdeling hedarbejder
Dato Projekt
Tidsregistrering
[1ato+ Tidsregistrening
Kode
Terminal
Subtotaler My side pr.
v Medarbejder [~ Medarbejder
Medarbejdere, rekkefalge
s M
" Mawn
|w Wis udskrift stkliv ‘ Annuller |

CompuClock - brugermanual

Side 71 af 162 i



g compuclock

Som det fremgar af skaermbilledet er der to kolonner med
felter. Kolonnen til venstre viser de tilgaengelige felter mens
den til hgjre viser de felter der skal fremga af rapporten.

SternaDemo Jobrapport / Current
Perinds 18-10-2009 - 21-10-200%
I edarbgjdere Alle
Afdelinger 50 -50
Hummer HNawn Brutto

55 Ksl= Spitzer

Elt 5:30
Tirer ist: 42:44
Felterne veaelges til/fra ved dobbeltklik. Felternes raekkefglge i
hgjre kolonne bestemmer sorteringsorden p& oplysningerne i
rapporten. Raekkefglgen Medarbejder-Projekt der er valgt pa
skaermbilledet ovenover ville f.eks. give fglgende rapport:

Andrer man raekkefglgen til Projekt-Medarbejder bliver
resultatet fglgende:

SternaDemo Jobrapport / Current CompuClock
Periode: 13-10-2009 - 21-10-2009 Udskrevet 29-04-2010 11:32
Medarbejdere: Alle side:t
Afdelinger: 90 - 90
Hummer Havn Brutto

phzer 00:35
10:03

10:38

01:08
01:08
0218

0:27
0527

pizer 06:2¢
0528

01:00
01:00

o01:01

£ B

@nsker man stgrre detaljerings grad pa rapporten ggres det
ogsd under fanebladet Raekkefglge, da man her kan tilfgje
flere felter p& rapporten, f.eks. Dato, Tidsregistrering, med
mere.
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Takster

Koder

Brugerne opfordres til at prgve sig frem og gemme de
skabeloner man synes opfylder ens informationsbehov.

P& dette faneblad vaelger man hvilke takster skal fremga af
den rapport man vil udskrive. I visse tilfeelde vil det f.eks.
veere hensigtsmaessigt at kgre en rapport ud der viser
samtlige takster og andre tilfaelde hvor det kun er udsnit af
taksterne.

Koder ] Teminaler ] Skabeloner I Diverse I
Betingelzer ] Opsaetning ] Reekkefolge | Takster
T akster i
701 335::%1[5021 ﬂ‘ e
: EIL:EILSH;;al;fSrtunding ﬂ‘ ravslos st

" Betalte timer
" Ej betalte timer
+ Begae typer

v iz udskrift stkriv | Annuller |

P& dette faneblad veelger man hvilke KODER der skal fremga
af den rapport man vil udskrive. I visse tilfaelde vil det f.eks.
vaere hensigtsmaessigt at kgre en rapport ud der viser
samtlige koder og andre tilfeelde hvor det kun er udsnit af
koderne, f.eks. hvis man gnsker at udskrive en rapport der
viser fravaer pa bestemte koder.

Es
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B B

Betingelser ] Opsaetning ] R aekkefalge ] Takster ]
Kader l Temminaler ] Skabeloner ] Diverse ]

30 - Fri uden lan 5=
59 - Barsel 2
v| 79 - Tilskade =
v| 81 - Kursus =
v| 89 -Bamn Syg

v 95 - Skale

99 - Spgdam
FF - FF timer
FT - Ferigtimer
M - Made

- Tidsregistrering

v Wig udskrift udsknv | Annuller |

Skabeloner Her gemmer man den valgte rapport opsaetning som
skabelon, til senere brug. Skaermbilledet ser saledes ud og
kraever ikke naermere forklaring:

Betingelzer ] Opzaething ] Fieckkefalge ] Takster ]
Koder ] Termninaler Skabeloner l Diverse ]

Skabeloner

[ Wiz i menu

iz skabeloner

Weelg skabelon

My zkabelon

Opdater zkabelon

v Yis udsknift Udskriv ‘ Annuller ‘

De skabeloner man har defineret og gemt med et hak i valget
"Vise i menu" vil fremga af menuen Jobrapporter mm naeste
gang CompucClock startes op efter at skabelonen er gemt .

Diverse Under dette faneblad er der i fgrste omgang opstillet
muligheder for at definere kriterier for udskrift af de
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registreringer hvor der er foretaget jobskift og registrering pa
"uproduktive" jobs. Hvis der i feltet definition af uproduktive
jobs anfgres jobnumre i intervallet 1000-1500 bliver de
betragtet som uproduktive jobs og som falge heraf bliver
disse jobs fremhaevet pa rapporten. Afmaerkes i
afkrydsningsfeltet “Kun de transaktioner der opstar ved
jobskift" af vil disse jobskifte registreringer blive skrevet ud.
Dvs. der hvor en medarbejder skifter jobs i Igbet af en

arbejdsdag.
|
Betingelzer ] Opzaetning ] Fiakkefalge ] Takster ]
F.oder ] Terminaler ] Skabeloner Diverse
Definition af upraduktive jobs's
| & Projekt

[~ Kun de transaktioner der der opstér ved jobskift

Budgettimer
[ Budget timer
[~ Timer tibage

v Wiz udskrift stkriv ‘ Annuller ‘

Undlader man at udfylde dette faneblad, vil der ikke blive
sorteret pd uproduktive jobs eller jobskift, m.a.o. fanebladet
vil ikke spille nogen rolle med hensyn til udskriften.

Job: Kort/Labels

Under dette menupunkt foregar udskrift af jobkort (arbejdskort) og labels og
joblister med stregkoder.

Som det fremgar af afsnittet Jobkartotek foran i denne beskrivelse kan man
ligeledes udskrive jobkort, labels og joblister direkte fra jobkartoteket.

Menupunktet er opdelt som ses af skaermbilledet nedenunder:
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Rapporter
Rapportgenerator
Perioderapparter
Jobrapporter mm.

Job : Kort | Labels

_

| Labels /lister » |

Jobkort 3 | Opsaetning |
T | Stregkode Projekter ||

Div. rappaorter

Rapporter - Terminaler
Status pd koder

Brug af koder

* v v wv v | wv|¥v v -

Kantinekeb - Rapporter
Medarbejderrapporter

Savel Labels/Lister som Jobkort har et menupunkt Opseetning, hvorfra man kan
i lighed med andre rapporter gemme egne skabeloner. Disse skabeloner vil
fremga af menuen ndr systemet startes op igen efter at skabelonen er gemt.
Det er en del af installationen at de labels og lister man har brug for opseettes af
Sterna i samarbejde med kunden. Her gives derfor kun to eksempler pa
opsaetning af labels og lister samt jobkort, uden de store kommentarer.

Opsatning af labels
En standard opstilling af Standard Labels 30x70 24/ark ser saledes ud:

Labels, opsatning E
Skabeloner Ny
| 3070 24721k ~|
Slet

Frintervalg [ Wise imenu
targin - Alle mal i mm.

Fratap 8 Haide ks
Fra venstre |1 Bredde |70

= Al pa zamme linie il Ry
& Ta linier M [

[ Stregkode
Labels pr. side Placering pé label

Antal pr. linie ’3_ Fra top g
Antal pr. kal ’B_ Fra venstre 5

Afslut

Opsatning af jobkort

Et standard jobkort indeholdende jobnummer, jobnavn og stregkode ser saledes
ud i opseaetningsbilledet:
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4 Opsatning af jobkort !E E
My | Gem | Slet | m “ j
[ Wisimenu Prajektnr.

itk M B
[~ Etjobkart pr. side “WirkNo> <Barc»

|v Fast opsaathing

Jobnurmrmer
Stregkode
Jobbeskrivelse
Jobnavn
K.ommentar
Afdelingsnummer
Oprettet

Job starter

Jobr afsluttet
Hetwizhing
Kunde

Luk.

Opsaetningen foregar pa den made at man placerer musemarkgren der hvor man
gnsker oplysningen placeret og vaelger derefter den oplysningen man vil have
over pa jobkortet af listen til venstre. Valget foregdr ved at dobbeltklikke pa
felterne efter at markgren er placeret. Man kan redigere i jobkortet som i ethvert
andet tekstdokument. Dvs. man kan skrive fri tekst der skrives ud pa alle
jobkort, (f.eks. firmanavn, forklaringer pd felter med mere.) og desuden kan man
med DEL-knappen slette felter man har fortrudt, eller flytte dem ved brug af
mellemrum og Backspace.

Resultatet af opsaetningen ovenover er som fglger:

1000

o ‘ ‘m” H|H ||m ||m ||H “m ‘"‘

Diverse rapporter

I dropdown-menuen under rapporter findes bjaelken Div.rapporter med
detailmenuen med de viste punkter
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F Rapporter |
| Rapportgenserataor 3
!. Perioderapporter r
Jobrapporter mm. r
Job : Kort [ Labels r
Div. rapporter 4 Regsloversigt
Rapporter - Terminaler  » Modt f Fraveerende
Status pa koder » Afvigelsesrapport
Brug af koder r Flexrapport
kantinekob - Rapporter  #
Medarbejderrapporter |
Regeloversigt

Denne rapport bruges til at udskrive en oversigt over de regler medarbejderne er
tilknyttet.

4 Regler !E H

Tidsregel
ime for time Tidsreqgel
10 Fienagaring
50 ORGIMNAL REGEL FR& STERMA, Tidsregel Kopier regel
35 SkolesFursus T?dsregel
96 Bgrns 1. Sygedag T!dsregel FEndringshistorik
97 Fridag Tidsregel
98 Ferie Tidsregel Andrer regelnummer
33 Sypgdam Tidsregel ‘¥firfara allar reglur
100 Pause Tidsregel ndre Enter
Tilfgje Ins
Slet Del
Spge CtrlF
Mogle+ Ctrl +
Magle- Ctrl -
Font
Udskriv Ctrlp
Manuel Opdatering  F5 |-
Autom. Opdatering
Opszetning 3 ;I
Antal reg.: 10

CompuClock - brugermanual

Side 78 af 162 sl



compuclock )

4 Brug af regler

Wiz kun de der er markeret i terminal
x Mz kun de der ikke er markeret i terminal

o Wig alle

=

Bruger Fra data Titel Fagfarening
|

FRegeltype | Regel | Bruger type
1

hent data

De fremhaevede felter bestemmer betingelserne for hvem der omfattet og hvilke
regler der skal medtage.

Nar valget er foretaget klikkes pa ikonet laengst til venstre (pilen) for at indlaese
kartoteket.

= J_ Wiz kun de der er markeret i terminal Wiz kun den sidst forekommende registrering
3‘\' x Wiz kun de der ikke er markeret i terminal & Vi alle registreringer | systemet
@ Wiz alle

ik L
| Fegel | Bruger type | Bruger | Fra dato | Titel | Fagfarening
qF N 5

Oper

Tidzregel 96, Barnz 1. Spgeda Oper 96, Barnz 1. sygedag 26-06-19597

Tidzregel 97, Fridag Oper 97, Fridag 26-06-19597 . .

Tidzregel 98, Ferie Oper 98, Ferie 26-06-19597 . . o
Tidzregel 99, Spgdom Oper 99, Spgdom 26-06-19597

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E2107, Bjom Bodker Mikkel 01-01-1930

Tidzregel 10, Rengering Medarbejder E3101, Andreas Mielsen 01-01-1980

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3102, Ole Larsen 07-10-2004

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3103, Kaj Helstrup 01-01-2008

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3104, Bent Houlberg Jens: 01-01-1950 . .

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3105, Allan Brandt 25-09-2006 . . LI

Registreringer viser derefter som ovenfor

4 Brug af regler !EH

e J_ Wiz kun de der er markeret i terminal Wiz kun den sidst forekommende registrering
3‘\' x " Wig kun de der ikke er markeret i terminal & Vs alle registreringer i systemet
@ Wiz alle

E here to group by that colurmn

Hegel Bruger type |Bruger |Fra dato |Tite| |Fagf0rening

Tidzregel ed Medarbejder E 7. Bjorn Badker 01-01-1980 . .

Tidsregel 1, Waerksted tedarbejder IE3109, Gert 01-01-1980

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E310E, &nn Bheinleender  27-11-2006 . .

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3109, Brian Bidstrup 04-05-2009 . . T
Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3111, Morten F. Hansen  13-01-2008

Tidsregel 1, Waerksted tedarbejder E3112, Frinr 2 19-01-2008

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3113, Frinr 3 19-01-2008

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3114, Frirr 4 19-01-2008

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3104, Bent Houlberg Jens: 01-01-1380

Tidsregel 1, Weaerksted tedarbejder BE3115, Frine 5 19-01-2008 . B

Tidzregel 1. Weerksted Medarbejder E3102, Ole Larzen 07-10-2004 . . LI

Ved at traekke kolonnebetegnelsen op i bjeelken over vinduet med registreringer
fremkommer en filtrering som vist nedenfor.
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4 Brug af regler .E n

= J_ ™ Wiz kun de der er markeret i terminal " Wiz kun den sidst forekommende registrering
3‘\' x ™ Wiz kun de der ikke er markeret i terminal o iz alle registreringer i systemet
+ Yis alle
-
Fegel —
Fiegel type Bruger type Bruger Fra dato Titel Fagforening

—=| Regel: 10, Rengering
Tidzregel Medarbejder E3120, &rbejdzmand 01-03-2008
Tidzreqel tedarbejder E3101. Andreas Miglzen 01-01-1980
+| Regel: 100, Pause
+| Regel: 2, Time for time
+| Regel: 50, ORGINAL REGEL FRA STERMA
+| Regel: 95, SkoledKursus [—
+| Riegel: 96, Bamns 1. Sygedag
+| Regel: 97, Fridag j

Mgdt/fraveerende

Denne udskrift giver status pd hvorvidt medarbejderne er mgdt frem p& arbejde
eller ej, pa det tidspunkt rapporten skrives ud. Valgbilledet der vises er som
falger:

Madt / Fravaerende n

etalier]
tedarbejdere
Fia | =l T =
Afdelinger
Fia | =l T =l
(v Alle
~ Inde |Medalbeidernr. ﬂ
i Ude l_
[~ Udskriv ti.nr. Type -
I iz udshrift stkriv | Annuller |

Her kan man angive medarbejdernummer og afdelingsnummer, men det gaelder
her ligesom i andre rapporter, at bliver intet angivet udskrives alle oplysninger.
Derudover henledes opmaerksomheden pa knapperne Alle/Inde/Ude, hvor det
valgte afggr hvilke medarbejder udskrives.

Nedenunder disse knapper angives sorteringsorden pa rapporten, ved klik pa
pilen i rullegardinet. Det giver en "Drop-down" liste med fglgende muligheder:

| tedarbejdernr. ﬂ

Mawh
Afdel. /Murnnmer
Afdel. /Mavn

Eksempel pa rapporten ser saledes ud:
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SternaDemo

HNr. Medarbejder

Medt / fraveerende

Medarbejdere-Alle
AfdelingerAlle
Inde/Ude:Alle

Jobnr.

Dato Tid

CompuClock
Udskrevet:04-05-2010 12:39
Side:1

Status Afdeling

20 SaerenJohansen
30 Morten Topholm
B0 Jens Kristian Guldberg Hansen
95 Kalle Spitzer
96 Michel
97 Sebastian
110 Allan Korsgaard
120 John Lundgaard
130 CuLam
170 Perwissendorf Jensen

Afvigelsesrapport

9423

0o
8706
2305
2305
9441
93
8706
0o

20-10-2009 DR:B3
20-10-2009 DR:52
20-10-2003 DE:E7
20-10-2003 07:.00
20-10-2003 07.00
20-10-2003 07.00
20-10-2003 13:26
20-10-2009 06:54
16-10-2009 12:01
20-10-2003 DE:57

|
1
u
u
u
1
|
u
1

Som navnet antyder tjener Afvigelsesrapporten det formal at ggre det muligt at
udskrive en rapport over arbejdsforlgb der afviger fra det man forventer/har

planlagt.
Fgrste skeermbillede der vises er som fglger:
Feil ] Stemplingsafvigelse] F.oder ] Takster]
Dage
Fia | =T |
Medarbejdere
Fra | | T |
Afdelinger
Fia | =i |
[~ Wis udskrift stkri\-’ | Annwller |

Fejl

Her indtastes for hvilken periode, (Til / Fra dato) samt for
hvilke medarbejdere og hvilke afdelinger rapporten skal
daekken.

Den eneste betingelse er at datoerne skal udfyldes. Hvis der
ingenting star i de gvrige felter vil alle oplysninger blive
skrevet ud. De gvrige felter kan med andre ord betragtes som
et filter brugeren kan laegge pa rapporten.

Som det fremgar af billedet ovenover er Opsaetningen af
Afvigelsesrapporten - som i andre opsaetnings dialoger til
udskrifter - opdelt i faneblade. De enkelte faneblade
gennemgas i det folgende:

Her har man mulighed for at "hakke" fire afkrydsningsfelter
af.
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[v “algte koder

[v algte takster

[w Stemplingzafvigelze i fark. bl regneregler
[v hanglende arbejdstid i fork. bl normtid

[~ Print p& beqge sider af papiret § Printere

[ Wiz udskrift Udshriv ‘ Anruller ‘

De fgrste tre felter refererer til de tre fglgende faneblade,
saledes at safremt felterne er afmaerket tages der hensyn til
de valg der foretages pa de respektive faneblade:

Aktivering af Valgte koder ggr at registreringer pd de koder
der er afmaerket pd Fanebladet Koder bliver medtaget pa
rapporten.

Aktivering af Valgte takster ggr at registreringer der
resulterer i beregning pa de koder der valgt under fanebladet
Takster bliver medtaget pa rapporten.

Aktivering af Stemplingsafvigelse i forhold til
regneregler ggr at den opsaetning man har foretaget under
Fanebladet Stemplingsafvigelse traeder i kraft og
registreringer der opfylder de opsatte betingelser tages med
pa rapporten

Aktivering af Manglende arbejdstid i forhold til Normtid
ggr at der foretages et check af hvorvidt medarbejderens
beregnede arbejdstid svarer til den Normtid der er
specificeret under den del af regnereglen der definerer den
aftalte arbejdspligt. Dvs. safremt en medarbejder har en
arbejdspligt pa f.eks. 7:30 pa en given dag, vil han
fremtraede pa rapporten safremt han ikke har oparbejdet
disse timer.

Stemplingsafvigelse Her specificeres hvorledes medarbejderne ma komme og ga
uden at de fremtraeder p3d Afvigelsesrapporten.
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Koder

Afvigelsesrapport u

Eetingelser] Feil Stemplingsafvigelse l F.ader I Takster]

Minutter man ma mede far arbejdstids start 45
Mirutter man méa made efter arbejdstids start 2

Minutter man mé g& fer arbejdstids slut u
Minutter man ma g efter arbejdstids slut £

[ Wiz udskrift Udskriv ‘ Annuller |

P& skaermbilledet ovenover, ma medarbejderne komme pa
arbejde 45 minutter fgr deres arbejdstid starter, og ligeledes
ma& de komme 2 minutter for sent. De m3 ikke ga for
arbejdstiden slutter men tilgengaeld tillades det at de bliver et
kvarter lzengere p3 arbejde. Alle der har stemplinger udenfor
de specificerede intervaller vil komme med pa rapporten.

Valget i dette skaermbillede betinges af hvorledes
regnereglerne er sat op. Safremt der ikke er specificeret
nogen arbejdspligts-linier i reglerne vil valget her ikke have
nogen betydning.

Her vaelges de koder der skal have indflydelse p& hvorvidt

medarbejderne optraeder pa rapporten eller ej. Dvs. at hvis
man f.eks. kun vaelger at fa Tidsregistreringer med vil evt.

fravaersregistreringer ikke blive medtaget pa rapporten.

Afvigelsesrapport E
Betingelser] Feil ] Stemplingzafvigelse  Foder ]Takster]

K.oder

F2 - Sygemelding ﬂ
F3 - Skole/Fursus Alle
F4 - Barnz forste sygedag

F5 - Selvbetalt dag

FE - Spgresten af dagen Ingen
F7 -Fii -

F& - Afspadzering
R1-REGULERING AF ARB
Ml T - Tidsieqistrerine

I Wiz udskrift Udskriv ‘ Annuller

CompuClock - brugermanual

Side 83 af 162 st



n compuclock

Omvendt, hvis man har f.eks. hakket kode F5 Selvbetalt dag i

Takster

Flexrapport

Flexrapport E

skaermbilledet ovenover af som den eneste og kgrer

rapporten for en periode hvor der har vaeret registreringer pad

koden vil alle registreringer pa koden blive betragtet som

afvigelser og vil fremtraede pa rapporten.

Afvigelsesrapport H

Betingelser] Feil ] Stemplingsafvigelse] Koder  Takster ]

Yize pd rapport

Betragte zom afvig.

T akzter T ak.zter
DAGTID v DAGTID
v Overtid v Overtid
[ Overtid2 [ Overtid2
Sygdomztak zt Sypgdomztak zt
Reekketolge |00:00
Udzkriv ‘ Annller

Her definerer man hvilke takster der skal betragtes som
afvigelser. Hvis man f.eks. vil fglge med i overtids
registreringer, afmaerker man overtids taksterne som

afvigelser, hvilket resulterer i at beregningen pa disse takster
vil blive anfgrt som afvigelse p& rapporten.

Dage
Fra [11-052010 - T [1105:2010 - |
Medarbejdere
Fra | j j
Afdelinger
Fra | j j
Udskriv | Annuller |

Her vaelges den dato rapporten skal vise flexstatus pd og evt medarbejdere
og/eller afdeling
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Flexrapport

MNurnmer Nawn Afdeling Arkiveret d. | Primosaldo | Endingi periode| Ultimozaldo

2009 B2.33333 225 -B458333

51580 Rasmus Witendorf 13. Leadings 21

5142 Remmy Nigken 10, Kantar 21122008 5158333 1362333 -37.95
5134 Karl Helstrand 13. Leadings 21-12-2009 2387 055 -238.25
5061 Aaner Noer 10, Kantar 21122008 -4.72EEET 0,71BEEET  -5,443333
5012 Birger Rasmussen 10, Kontar 21-12-2009 -185 =304 -483
500 Frank Plougman 10, Kantar 21122009 -188 153,333 -338,3333
5007 Lene b aymann 10, Kontar 13-05-2010 a a 1}
5001 Gert Chiistoffersen 10, Kartor 21-12-2009 -185 304 -484
5000 Lasse Frederiksen 10, Kankor 21-12-2008  -163.4833 2965  -465.9833
4360 Leif Nilzson 11, Fahiik, 2112-2008  B6,73333 -2366EET  B4.36RE7
4344 Frud Falbe-Hansen 12 EL 21-12-2009 2743 2266667 2363667
4430 John Yeggerhy 11, Fahiik, 21122008 5533333 1769167 182,45
4472 Steen Paustian 12 EL 21-12-2009 22 28333 -25.53333 -3.25
am4 Kim Lykke Larsen 12,EL 21122009 21,78 -1,283333 2046667
3840 David Falch 11, Fabrik 21-12-2003  -26.43333 1918333 -45 61667
3816 Klaus Jargensen 11, Fahiik, 21122008 5136667 711EBET -44 85
3573 Jim Mielsen 12 EL 21-12-2009 E.07BRET 59 1197667
3565 John Erik Jensen 11, Fahiik, 2112-2008 9733333 1128333 2101667
3360 Ole Bent Thamsen 11, Fabrik 21-12-2009 4.44 E.BEBEEY 1130667

T
Efter klik p& Udskriv, fremkommer den viste rapport, som sa evt. kan &bnes i
Excel til videre behandling eller lukkes med klik p& Afslut.

Afsut ‘
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Terminalrapporter

Terminalrapporter er en samlet betegnelse over de oplysninger/rapporter der kan
opstilles i CompuClock og sendes til medarbejderne saledes at informationen
vises pa terminalern. Her skal kun vises et eksempel, men Sterna hjeelper gerne
med at opseette/danne andre rapporter som kan sendes til Terminaler.

Send til Terminal

Ferne
Feriefridage

Rapport opzasthing

Dpret ny rappoart

Slet rapport

AfzlutLuk

Eksempel pd opseetning af terminalrapport

4 Terminalrapporter, Flex x|
¥ Visimenu Voriabler
Startdato tager udasngspunkt i 8 sidste arkiveting
 hastemt dalo Vis rapport
Opseetning Terminaler
J v Teml
Gem Luk

Eks. p@ opsaetning af en Fleksrapport, med systemparametre og indsat tekst til
forklaring

Variabler i Terminalrapport u

Wariablar
Fenode start

Periodeslut

Flexstatus ved periodestart
Flenstatus ved periodesiut
Flesforbrug i periode
Flexforbrug i dag

Flexstatus i dag

Accumuleret takst i en periode
Fraweer tilgode den
Fravezrdtotaler

£ Opdater
X Aonuler

dette er de mulige systemparametre man kan vaelge
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S&dan wil rapporten se ud pé terminalen
Skeermomrade : 16 linierx 40 karakt.pr linie

Rapporten m& max. fylde 120 tegn. og der mé IKKE
vaere tekst bagved den sidste variabel.

Her er en prgveudskift af terminalrapporten foretaget gennem CompuClock.
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Opsatningsforhold for terminalrapporten

Her er de forhold der skal tages bestemmelse om for at medarbejderen kan fa
en/flere rapporter vist pd terminalen.

Medarbejder: 1 opsatningen i medarbejderkartoteket.

Qlki\rer] Sgatustlansaktioner] ﬂviletidsbestemmelser] Brug af koder] ﬁommental] Qoblegistrering] Gruppeopdeling]
ﬁrundopl}lsninger] Personoplysninger  Terminaler ]LBHQIUDDB[] Beglel] Ekstragrupper] Begistreringer] Flex

Adgang Besked til medarbejder

Eﬂ Manuel + Fravasrsreg. = | W Aktivi terminal | Eﬂ
Y zelg term. | Fra afd. | Yaelge alle | Fapporter i terminaler
Term.Mr | Fra dato | Til dato | ¥ Funker B
Terml 27-03-2010  01-01-2080

v Flexrapport ———

her afmaerkes hvilke
terminalrapporter
medarebejderen sakl have
adgang af | terminalen

Ts7500 2 opsaetning i Ts7500.

A TS 7500 H=1E]
Medarbejdere  Registreringer | Jobregistrering | Koder | Hilse / Farvel | Besked, Udbakke | Besked / Rapporter ‘ Teminaler | Koer Systemopsastning |

-

MNavn |\/U|5|dslersg |Kude ‘JDhﬂl ‘Faslmbnl. ‘Vensl
Robert Damgaard | 230320010 1112
Anders Nyrup Holm

1
Carsten Pedersen 26-03-2010 0319

Test2
Carsten Riis

30-03-2010 00:00

26:03:2010 11:50 2010071348 f
o *

Registreringer Besked. Indbakke Besked, Udbakke Operationer / &dgang
Gemme

1
Jacob Smith | 26-03-2010 10:46 20100931-10
Peter Tougaard | 26-03-2010 08:47 2000000013
Frank K. Hesel | 26-03-2010 10:10 20100658-76
Carsten Jargensen 0 25-03-2010 14:04 20000000-13
TestFodselsdag | 30-03-2010 00:00
Peter Gartner 0 26-03-2010 10:57 20100918-60

o

o

Auktiv ‘Dperation Beskrivelse | j
¥ooa12n Besked fra medarb
vl 31212 Besked il medsbr <+———  derskal vaere afmasrket her
vl 31213 Medt / Fravzerends
31214 Registrerings historik
31215 Registrere frawvaer
31277 Feriestatus
31218 Sygedage
31219 Huyiletidsbestemmelzer, status
31220 Flexstatus j
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Kommunikation 3 opseaetning i kommunikationsprogrammet

Opsatning af kommunikationsmaskine n

m .! J!!l ‘u‘@ :;;J KommunikationsPC - PETERLAP - Hent computer navn
Start  Stop Genindlaz Beskiivelse | peterkomm Slet

é) Kommunikation med terminaler | -= Ar

Indstil tid i terminaler | Inde / Ude service | Emall | Kommunikationskartotek Integration med andre spstemer

Kommunikationsmaskineg Indstilinger kommunikation | Midnatsstempling = Sommertid / Vintertid | Fraveersreaistrering | Terminalrapparter |_

M (Mawn | Tilshttes via Tis bl 3end Temingisppart 4 T.

] Send rappart kI [ES

B Funker +—

Flezrapport
7| Teml peterlapiCompuCloc | Inte

H Gem | Annuller
Startet: 19.05.2010 12:54:36

Medarbejderens administration af rapporter pa terminal.

P& terminalen administrerer medarbejderen sine rapporter sdledes;
eksempel - flexrapport

tirsdag o
18.maj 2010 09:57:14 Annuller

Hummer | 103 ‘

7 8 9 -

0

I dette tilfzelde er der en flexrapport for medarbejder Anders, nummer 103,
og nar har kommer til terminalen og indstempler sig vises rapporten
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tirsdag .
18.maj 2010 10:03:34 Annuller

103 Anders Myrup Holm

Besked
Flexrappark -
Saldo D, 16-05-2010
Ferig Fri: 0,00
h
Ej bekrzftet

Slut Bekrafte

S&fremt han klikker pa Bekreefte vil han dermed bekreefte at han har set
rapporten og fortsaetter s til den sadvanlige menu i registreringsvinduet, og
sddan vil det kgre op, indtil en ny flexrapport er sendt ned i terminalen. Ved at
klikke p& Slut vil han ga til menuen, men rapporten vil vises som ovenfor naeste
gang han stempler pa terminalen

tirsdag A
18.maj 2010 09:61:69 Annuller

God dag
103 Anders Myrup Holm
Sidste registrering:  UD den 12, maj kI, 15:56:09

Omrade 6000
YAl

Oneration 6400
Sampak uden

Maniuel | Dperationet

Job:

Ved at klikke ind pa Operationer fremkommer denne menu
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tirsdag 09:52:16
16,4 2010 o Annuller
Udbakke Registrere Fravaer
Madt | Fravaerends Indbakke
Tilbage

Ved at klikke ind pa Indbakke fremkommer denne menu, forudsat at
Flexrapporten IKKE er Bekreaeftet.

i 09:52:36

18.maj 2010 M. Annuller
Beskeder, Indbakke Tilbage

Wis I.f'.ktive beskeder EI

-] Flexrapport

Skatus: Abn

Her findes Flexrapport under Aktive beskeder, og ved at afmaerke den med
musemarkgren

tirsdag e,
18.maj 2010 09:52:63 Annuller

Beskeder, Indbakke Tilbage
Wis I.ﬁ.ktive beskeder EI

B Flexrapport

Status:  Ej bekrasftet Abn
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og klikke pa Abn, vil Flexrapporten igen blive vist

S&fremt Flexrapporten er blevet bekraeftet, vil den kunne findes under Indbakke
pa samme made, men nu under Alle beskeder, og ligesom ovenfor kan den abnes
for at se den igen

e o0 09:54:17 annuller
Beskeder, Indbakke Tilbage

Yis Alle beskeder EI

g R, |

il

Stakus:

Abn
tirsdag .
18.maj 2010 10:07:43 Annuller
Beskeder, Indhakke Tilbage
Yis IF'.IIE beskeder EI

& Flexrapport

Stakus:  Bekraefret Abn
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Personalekort

Under dette menupunkt udskrives stregkode kort til brug for medarbejderne ved
IND og UD stempling pa Terminal.

Personalekortene saettes op under menupunktet Rapportgenerator, men det
frarddes brugere at anvende Rapportgeneratoren endnu. Lad Sterna ggre det og
gemme de skabeloner der er brug for. Det er en del af installationen at de
personalekort man gnsker at anvende i virksomheden opstilles af Sterna i
samarbejde med kunden.

Rapporter
Rapportgenerator 4 | Opsastning B -
Perioderapporter » | Medarbejderkort # ” Personalekort
Jobrapporter mm, » |
Job : Kort [/ Labels k!
Div. rapporter k :

Rapporter - Terminaler  # |
Status pd koder 3
Brug af koder r
Kantinekgb - Rapporter # _

Medarbejderrapporter

N&r Personalekortene er sat op udskrives de ved at klikke p& Personalekort i
ovenstdende skarmbillede:

P& traditionel vis vaelges hvilke medarbejdere/afdelinger skal skrives ud.

tedarbejdere
Fra | | T -]
Afdelinger

Fra - Til -
[ Wiz udsknft ak. | Annuller ‘
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Per Hansen _ —
N . Johannevej 16
@konomiafdelingen 2970 Horsholm
‘ 1lf: 45 76 06 12

fax: 45 76 16 12

Eksempel pa et Personalekort vises nedenunder:
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