KMD APP’S

Mine Timer

Her kan du indberette timer og

tillaec

godkendelse.

[8=]

Mine Oplysninger

Her kan du a2ndre din
fritvalgsordning

og traekprocent.

Min Karsel

Vmia oty s el i i
Her kan du indberette dir

seniorordn ng

__o=
Mine Udlaeg

Her kan du indberette dine

personlige og/eller kommunale

@konomiske udlaeg og sende

Mine Tider

Her kan du indberette dit tids
rialeforbrug

samt l@narter.
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Mine Apps
e Skal du bruge mere end en af KMD’s Apps, kan du med
fordel hente appen”

09.21 ol T @&l

< 0

Mine Apps

Produktivitet

122 VURDERINGER ALDERSGRUPPER HITLISTE ucC
1,3 4+ #71
* Yo Yo vr v Ar Produktivitet KA
Nyheder >
Version 7.18 2 mdr. siden

Denne opdatering af Mine Apps indeholder enkelte
generelle fejlrettelser samt mindre
sikkerhedsopdateringer.

Forhandsvisning

VE V]

Hurtig adgang til dine KMD apps

Mina Ownsme

e d




Hvilke devices kan appen anvendes pa?

__ App’en kan anvendes pa fglgende devices:

__ Android telefoner

(enten som app fra GooglePlay eller via nyeste version af
Chrome browser)

__iOS telefoner (Apple)

(enten som app fra AppStore eller via nyeste version af Safari
browser)

__ Windows telefoner kan ikke benyttes

__ App’en kan ogsa anvendes pa iPads / Tablets / pc’er
MEN: det vil vaere telefon udgaven der vises pa disse devices



Sadan logger du pa

09.24 il T El

Mine Apps

EECTY TN (3 00 & med MithD -
Du kan logge pa

2" Log pa med biometri .
i : appen med dit

[
(8

eller private MitID
Brugernavn
Adgangskode
Mobilkode
(O Husk mig Skift adgangskode?

KMD



Nar du har logget ind med dit Mitid fgrste gang, vil den
efterfoglgende spgrge om man vil logge ind med faceid

Husk at tillad
alle

notifikationer

10.50 & all 0

g

L 2 i :
&, Log pamed biometri

eller

Brugernavn
Adgangskode
Mobilkode

) Husk mig Skift adgangskode?

KM




Mine Oplysninger

e Her har du mulighed for at sendre din traekprocent.

Mine Tider

e Vejledning kommer.



Mine udlaeg 09.25 il = @
< Q)

Mine Udlaeg
KMD A/S

Du kan hente app “en mine udlaeg
via Google Play eller App Store

eller

tilga funktionaliteten i en browser
via fglgende link:

)ERINGER ALDERSGRUPPER HITLISTE

1,7 4+ #111 (
¥ % v Yoo Ar Produktivitet KM
https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appld=KMD.ExpenseDoc
.0 ’ o Nyheder >
Du kan tilga app "en bade udenfor og
Version 8.18 2 mdr. siden

indenfor din kommunes sikre netveerk.
Denne opdatering af Mine Udlaeg indeholder

enkelte generelle fejlrettelser samt mindre
sikkerhedsopdateringer.

Forhandsvisning

Tilpas

Angiv hvilke bilag som du vil se i

indbakken

fedhaeftede dokumenter(1): fakluraeksel

Euld skarm

@ ¥4 €€ &

| dag Spil Apps Arcade

Far du brug for hjalp, kan du kontakte hotline pa 74 92 81 20


https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appId=KMD.ExpenseDoc

Formalet med appen

Skal kunne:

Via oversigten nemt kunne
oprette nye Udlaeg

Se tidligere udlaeg
- alle dem som er
under godkendelse
- de seneste 20
godkendte udlzeg

App’en skal veere SIMPEL
og en hurtig made at
oprette udlaeg pa

Kladder

Personligt udlag
20,01.2018

Dankort
21.01.2018

Personligt udlag
19.01.2018

Personligt udlzg
19.01.2018

Personligt udlag
18.01.2018

Sendte

Dankort
22012018

Personligt udl@g
22012018

Eurocard
22.01.2018

@ Eurocard
22.01.2018
Personligt udlag

! 09.01.2018

2405_05 2164 1
I 27.10.2017

ED_RTED_118
| 28.06.2017

ED_ISSUE
! 16.05.2017

INC_POST
! 03.05.2017

Mine Udlaeg

(FZ405_05 SZ405_05)

500,00

100,00

456,00

0,00

45,00

1.000,00

23,00

100,00

100,00

100,00

1,00

100,00

20,00




Skal kunne:
Oprette et helt nyt gkonomisk udlzeg

Oprette et nyt gkonomisk udleeg pa
basis af tidligere udlaeg

09.29 ol = @

4 Nyt udizeg
Udleeg Kommentar
Udlaegstype *
Personligt udlaeg (PU) v
Godkender *
Julie Norman Bock (DLFFJB) v
0 kvitteringer
(3
@
Total belgb 0,00

+ Indtast tekst og belsb

(@) Andet

10



Brug af appen

Ved input af belgb til dine udlaeg, vil der nu blive abnet et nummertastatur. NB:
dette vil kun veere tilgaengeligt for androidtelefoner og iPhone pa version 12 eller

nyere.
09.48 all F 87
< Ny linje
Arsag/begrundelse *
?eleb -
Tekstkontering
R "Tekstkontering” og "ydelsesmodtager” skal ikke udfyldes
AV oK
1 2 3
ABC DEF
4 5 6
GHI JKL MNO
7 8 9
r O @

11



Opret nyt udlaeg

— Mine Udlaeg +
— {Julie Callesen Bock)
Kladder
Sendte
< Nyt udisng Opret nyt udlasg
Udlaeg Kommentar
Udlzgstype
Persontat s (PU) v Opret et nyt udlaeg (tom/blank skaerm)
Neeste podkender *
Mikae! Gaihede Pedersen (DLOHMGP) e . Udfvld hOVEdOpI‘[SﬂInger
e * Taget billede afkvitteringeneller
&
. . . find kvitteringenvia
Bilaget bliver sendt til godkendelse ved o
naermeste leder, hvis ikke andet bliver galleri/stifinder og vedhzeft det
valgt Total beleb 0,00 * Udfyldlinjerne
+ Indtast tekst og belob . Pésaet kom mentar

® Andet Made Repreesentation

+ Sendtil videre behandlingellergodkendelse

<

Arsag/begrundelss *

— Vaelg en tekst i rullepanelet — klik

~  palinjen ogskriv i forlaengelse af
den valgte tekst

Belob *

Tekstkomtering

Kan kun benyttes hvis du har gemt dine egne konteringer i rollebaseret

Ydelsasmodiagear



Opret udlaeg fra tidligere udlseg

_ Opret et nyt udlzeg pa basis af et tidligere udlaeg
_ Valg/klik pa et udlag og klik pa Kopier

_ Korriger hovedoplysningerne

_ Tag et billede af kvitteringen eller
find kvitteringen via
galleri/stifinder og vedhaft det

_ Korriger linjerne
_ Tilfej eventuelt yderligere linjer
__ Pasat kommentar

_ Send til videre behandling eller godkendelse

1

Udlaegstype *

Personligh udlaeg (PU)

Na=ste godkender *
FZ910_01 SZ910_01 (£910_01)

0 kvitteringer

Total beleb

+ Indtast tekst og beleb

(=]
TNosiM = 4:43PM Ga% mm
< Nyt udlaeg
Udlag Kommentar

0,00

13



Tekniske info

Automatisk udfyldt

_ Kreditor
Vises ikke
Altid eget cpr.nr.
Hvis det er andet end personligt udlaeg tages kreditornr. fra registeret over betalingskort

_ Reference
Vises ikke
Udfyldes automatisk med typen af udleeg, bruger-id og et nummer (automatisk teeller pr.
udleegstype)
Eksempel: PU-Z3KNE-001250

_ Total belgb
Kan ikke udfyldes
Systemet opsummerer automatisk linjerne

_ Udbetalingstekst
Vises ikke
Udfyldes automatisk med
"Udlaag via app pr. dd.mm.aaaa"”

App til “Mine udlaeg”

_ Udla=gstype
Personligt udleeg / Mastercard / Eurocard / Dankort / MobilePay
Kreditkort opseettes pr. bruger af kommunen selv

_ Bilagsdato
Vises ikke
Forudfyldes automatisk med dags dato

_ Nezeste godkender
Enten den naermeste leder eller en foruddefineret naeste godkender (app’en husker den sidst
indtastede godkender)
Princippet opsattes pr. kommune

_ Vedhzftninger (kvitteringer)
Du skal vedhafte fotos / scannede dokumenter
(JPG, JPEG, PNG, GIF, BMP, TIF)

__ Kommentar
Du skal indtaste en kommentar og har mulighed for at se tidligere kommentarer

14



Hvad skal oplyses?

_ Arsag/begrundelse (=Posteringstekst)

Skal indtastes

Foruddefineret tekster eller en fri tekst

_ Belgb
Skal indtastes

_ Tekst kontering
Kan indtastes

En nemkontering hvor man anvender “Mine konteringer” fra Rl, ligesom i

Bilagsbehandling

Ydelsesmodtager
Kan indtastes

Minse konteringer

NG SiM T 43PN G
< Ny linje
Amsagbegrundelse *

Bolob *

Teksthontnring

Ydetsasmadtager

Vel sl koloneer | Fravmd] alle kolonne
Deuresns  mkonis
t L ldogratie
I eoevonuasn o mvEOn Bl
VARME | ENGDA IITHIO00  Viavre penaky
EL - SFO ENGD. TR0 El ety

vidtiaf - 90 [N FAFII000  Vistrew prass

Crersary ehsamverde Suts

Kl B s W | Wl B e B Sl Wi

Bdirmian

Engaantoten

5F O-Engaais
& g

I | Cwerlsr Wnjel || Qe | | Arvuliel

15




App kan benyttes til

_ Betalingskorttype
- PU - Personligt udlaeg =» Udbetales altid til Nemkonto -skal IKKE opsaettes
- DK — Dankort
- MC - Mastercard
- EC— Eurocard
- MP — MobilePay

16



09317 il ¥ &

Du kan hente app’en mine bilag via Google Play Mine Bilag

eller App Store Produktivitet
v

eller

5,0 4+ 7 (

% % %k Ar Produktivitet KM

tilga funktionaliteten i en browser via fglgende Nyheder >

link: Version 7.18 2 mdr. siden

Denne opdatering af Mine Bilag indeholder enkelte
generelle fejlrettelser samt mindre
sikkerhedsopdateringer.

https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appld=KMD.In

voice Forhandsvisning
Du kan tilga app’en bade udenfor og el 4 Tilpa
indenfor dln kommunes Sikre netv&rk Login med brugernavn eller NemID Angiv hvilke bilag so|

indbakke

Mine Bilag

Far du brug for hjzelp, kan du kontakte hotline pa 74 92 81 20

17


https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appId=KMD.Invoice
https://opusaabenadgang.kmd.dk/client/KMD.Logon/mainPage.aspx?appId=KMD.Invoice

Bilagene i indbakken kan vaeret markeret med felgende farver:

Gren = et bilag, du ikke har set/behandlet

Gra = det aktuelle bilag, du ser/behandler

A 11 oe0s Ingen farve = et bilag, du tidligere har set/behandlet
Fakfura: 61231154507342
Forfald: 06.07 2017 60,00
Lysered = et bilag, som er fejlbeheasftet 1 forbindelse
med en massegodkendelse (se senere)
1412+ M Rl

= Godkend dine bilag

Forfaldsdato

w

Mine bilag Q

T 24 dage
Faktura: 0190017085
Forfald: 29.03.2019 1.500,00

18



SAX0O.COM ApS 88,75

Faktura : 61231124507252
06,07 2017

Originalbilaget er det du kommer ind pa nar du
trykker pa en faktura fra oversigten.

Forfald :

Driginalbilag Kommentar Kontering Detaljer
Wedhaaftet dokumentar(2); Faktura HTML i
FAKTURA
Keber Ju[}disk Faktureringsadresse
EAN: 5798000000004 Kursus Kommune
OrdrekontakL.: rekvirent (1D} MNA rregade ,.-,2
Ordrekontakt: Hans Christensen (Navn) 2050Kursusby
DimensionsKonto: ID.: 5798000000004
Leverandor Kontaktoplysninger
SAX0.COM A/S KundeService
Skelagervej 9X T 721272 12
9100Aalborg Fax.: 72 12 78 32
CVR.: 29197849 Ermail.:
1D.: 5790000251100
Fakturanr: 61231124507252 HKebers ordrenr: 41224050  Saelgers ordrenr: Dateo: 2017-06-06
Varenr Beskrivelse Antal Enhed Enhedspris Pris
41224050 Dan Turell 1.00 PCE 71.00 71.00
Dan Turell
Leverandarens varenr.: 41224050
Mote.: Duan Turs!|
Kebers ordrenr.: nia
Smigers ordrenr.: na
Ordrekontakt.: Brugemavn
DimensicnsKonto.: -
Leveringsadresse.:
- Dagnstibution - Kursus
10.: STOELOOON00]
Leveringsperiode.: fra 2017-06-06 til 2017-06-06




Godkend di... 9 ¢ ©®

SAXO.COM ApS 88,75
Faktura : 61231124507252
Forfald : 06,07.2017
Originalbilag Kommentar Kontaring Dataljer
Kommentarer Systembeskeder %

19.06.2017 14:26:00 Ronnie Hitzinger
(XYDKOC).

Ingen brugerkommentarer
Bilaget er gemt og lagt tilbage

De brugerindtastede Systembeskeder vises her

kommentarer

Her kan du indtaste dine
kommentarer

Kommeniar




Denne ses ikke pa mobil appen

1. Her veelger du hvilke linjer du
gnsker vist

2. Dukan pasaette den samme
kontering pa alle linjer

3. Tilpasning af skeermbillede —
hvilke linjer du gnsker som standart

4. Linjenumrerering af de enkelte
linjer pa bilaget

5. Her ser du posteringsteksten
6. Debit eller Kredit
7. Linjens belgb

8. Mulighed for at tilfgje paseette
konteringsmuligheder
(mine konteringer)

9. Supplerende konteringsoplysninger
(Ydelsesmodtager, betalingsmodtager

og oplysningsplligt)

Denne ses ikke pa mobil

Godkend di...

Godkend di... 0 0Q ¢

SAXQ0.COM ApS 88,75
Faklura : (1231124507252
Forfald 06.07.2017
Originalbilag Kommentar Komering Detaljer

for alle linjer

o Vis kun mine linjer e i Mere
Dan Turell

0 Aviser tidsskrifter mv, evrige 5 700 VErkoterst  ,  Were 4
varekeb
Dstre Skole

00 0000

appen
Pa denne fane kan du se
SAXO.COM ApS 88,75
yderligere informationer Fakiura : §1231124507252
o . Forfald 06,07.2017
om det pagaeldende bilag,
herunder, kreditornr., -navn, Originalbilag Kommentar Kontering Detaljer
diverse bilagsdatoer, samt
.pe . . Kreditor
en specificering af bilagets el
SAXO.COM ApS
tOtaIe bE|¢b Eksempel: Strandboulevarden 89 | 2. -th
2100 Kebenhavn @ [y
Bilagsoplysninger
Forfaldsdato: 06.07.2017
Fakturabilag: 5105607094 Fakturanr./Reference: 61231124507252

Fak.- / Bilagsdato:

Nattobelab:

Moms:

Bruttobelob:

06.062017 ™  Bogfaringsdato: 20062017 M

71,00
17.75

88,75

O & © Em



O

Mar du har foretaget eventuelle rettelser og gerne vil l==gge bilaget tilbage i din indbakke, =3
kan du anvende funktionen "Lazg tilbage”.

Bilaget bliver lagt tilbage i din indbakke og du kan s3 behandle bilaget senere.

Samtidigt bliver det nasste bilag | din indbakke automatisk wist.

Lzg tilbage

Videresend
Funktionen giver dig mulighed for at videresende hilaget til enten

—_En naeste agent
___En anden organisation
__Eller et EAN nummer

Du vaelger hvem du vil videresende bilaget til, samt indtaste en arsag til videresendelsen.

Afwvis til bogholder Q

Funktionen giver dig mulighed for at afvise bilaget til en bogholder.
Nar du afviser et bilag skal du indtaste en arsag til afvisningen.
Bemark: Afvis er kun muligt, hvis din kemmune har tilsluttet sig funktionen.

e,

Funktionen giver dig mulighed for at kvitter bilaget.

Nar du klikker pa ikonet, sa fremkommer meddelelsen “Bilaget er kvitteret” og bilaget forbliver
abent og du kan eventuelt l=g bilaget tilbage, videresende bilaget til en anden person eller
godkende bilaget.

Bemaerk: Kvitter er kun muligt, hvis din kommune har tilsluttet sig funktionen.

Godkend o

Funktionen giver dig mulighed for at godkende et eller flere bilag.

Godkend di... N &

Fortryd Registreringsdato

Kvitter

Du har valgt 3 bilag til behandling

Seg. Q, .
= h_
Samlet belgb: 388,75
Veelg alle
Arbejder g : < | Kreditor Faktura Forfaldsdato Belob
IMERCO A/S TEST 21062017 20.06.2017 213,75
0 dage HBRKRAM SCHULZ
J FOOD SERVICE AIS TEST 21062017 200062017 arf.s0
Fa EST 21062017 Aot
06.2017 213,75 .
FOOD SERVICE AS EST 21062017 - 2 20062017 87,50
SCHULZ FOQD 0 dage
v clftura: TEST 21062017
rfald: 20.06.2017 87,50
. . 22
BRKRAM SCHULZ FOOD 0 dage De valgte bilag vises her
v Faktura: EST 21062017 - 2
Forfald: 20.06.2017 87,50



Til brugere af KMD Opus @konomi

Godkend din

Veelg flere Registreringsd...

& Mine bilag

Ud for teksten "EAN” viser vi navnet pa den organisation, som EAN-nummeret tilhgrer.
Hvis flere organisationer anvender det samme EAN-nummer, s& vises navnet pa den forst og
der vil vaere en * (stjerne) foran navnet.

Du har nu ogsa mulighed for at sortere pd EAN og derved fa bilagene delt op pr. EAN.

N AT 3 Al

r 1

Vaelg X
Registreringsdato
Kreditor
EAN

Bilagstype

23



Modtag e-mail, nar der er nye bilag

Hvis du gnsker at modtage en e-mail, nar du modtager nye bilag i din Bilagsindbakke, sa

kan du ggre det pa felgende mader:

*Du kan tilga Rollebaseret Indgang pa felgende link uden for Citrix (hvis du ikke i forvejen
benytter Citrix)— her skal du oplyse din DL samt din midlertidige kode og derefter aendre

den til din personlige kode.

http://portal.kmd.dk/irj/portal

Opsatning af den enkelte bruger selv

| Rollebaseret Indgang ga@r du fglgende:

1. Klik pa ”Personaliser”

2. Klik pa ”"Vedligehold brugerparametre”

3. Seet et flueben i parameteren "Modtage e-mail, nar der er nye bilag i indbakken”

4. Klik pa "Gem” knappen

Du vil frem over en gang dagligt (om morgenen) modtage en e-mail, nar der er nye bilag

klar til behandling.

*Skal kun bruges hvis du ikke har en DL samt adgang til Citrix.

24


http://portal.kmd.dk/irj/portal
http://portal.kmd.dk/irj/portal
http://portal.kmd.dk/irj/portal

Min Kgrsel APP

09.36 7

= Min Kgrsel

null, null, 67406

Ingen kladder

Ingen karsler

Hent tidligere kersler

qg

Opret ny kgrsel

25



Hvis du ikke kan lave hele bilaget pa

en gang, kan du ligge det tilbag
som en kladde, ved at trykke p;‘ 09.36 7 all & €2

nedenstidende <

Ny karsel

Formal

| Hvad er kgrslen vedrgrende?

Fra,/til
Her indtaster du fra _
Fra . . @ =
destination
e 1 Herindtaster du ® =
destination
= Tilfoj_nyt via-punkt
Hvis du kerer Vis rute pa kort
hjemmefra, il
skal du huske at Karte kilometer Retur
) Denne udregnes
traekke km til . Beregn Km
og fra automatisk - Husk at seette
Reduktion i kerte kilometer .
arbejdspladsen “ flueben i denne
fra i din karsel hvis der skal
Dato for kersel beregnes
Pasaet dato for 20. jan. 2026 tur/retur
k@rSEI ‘Kﬁirselstvpe
>

Reg.nr.

26



Reg.nr.

Paseaet bilen reg. Nr. fra

Udlzeg

] Tiloj udieeg « Her har du mulighed for at paseette

Kommentar ekstra udgifter fra turen

Evt. indtast en kommentar

send, bilaget vil her efter sendes
til godkendelse ved din
neaermeste leder

Du kan finde bilaget igen pa din forside
under sendte.

27



10.30 wil 5 -

Min Kersel —-

Kladder

Ingen kladder

Du kan se dine tidligere sendte bilagved at
Sendte <:I vaelge "Henttidligere kersler” pa forsiden

Kersel til radhuset d.18/5-2020 47,5km -

18. maj 2020

Kersel til radhuset d.12/5-2020 47.5km -
12. maj 2020

Kersel til radhuset d.4/5-2020 47,5 km y
4. maj 2020

OBS Du kan ogsa vaelge at bruge ikonet ”KMD Opus Koersel” — som ligger pa dit

citrix skrivebord.*Fgrste gang du skal ind pa et af de to indberetnings ikoner skal
du oplyse virksomheds id 550. =

KEMD Opus
Koersel

Far du brug for hjalp, kan du kontakte din Ignkonsulent

28



Mit Fravaer/Naerveer

Fravaerstyper:

* Ferietimer

* 6. Ferieuge

* Sygdom

* Sygdom §56

* Hjemmeboende barn syg (1. og 2. sygedag)
*  Omsorgsdage

* Seniordage

* Tjenestefri

OBS - Barsel og nedsat tjeneste skal fortsat indsendes til Ignkontoret

29



Sadan indberetter du fraveer i Rollebaseret indgang som leder

Km Velkomm rith Bergtéra He

Forside H Egne Op , [I Mit Personale H gkonomi (Controller) H Tid og Tillaeg H Lon- og Personaleoplysninger B Min @konomi
Mine medarbejdere | Fravaer/naervaer | Lobende indberetning | Ledelsesinfo. & rapp | p leudvikling | Len- og I ilkdr | P I | Mine rapporter
[41¢] ]
Indhold A Valgt medarbejder
» O Rapporter
= Godkendelse og meddelelser Indberetning af fraveer/nzerveer
w3 Indberet fravesr/nasrveer b 1S § 1 2 3 | s

» Pr. medarbejder Behand| Kontroller og gem Kvittering

= Masseindberetning

- Orlov uden lgn Abn Fraveerskort Abn Orlov uden lsn
« Tidssaldi w Skijul kalender P vis liste P _vis tidssaldi P _vis medetidsplan
= Mpdetidsplaner O
s Overfer og udbetal tid

Abn fraveers log for den valgte dato

» [0 Regler
= Rapporter udfyld felterne og klik pa Gem

* Arbejdstidsopgerelser Fravaer/naerveer: * | [+

= Fravaerskort

= Godkendelser Dato: * [ & Tik* [ 6
» Meddelelser Tiderum: ] T[]

» Barsel Varighed: ﬁ Timer [0 overskriv arbejdstid
= Fravzersaftaler
Godkender: [ Tabel er tom
Teamoversigt )l kommentar: |

30



1. Veelg medarbejder der skal indberettes fravaer pa

2. Veelg dato i datofeltet

3. Veelg fraveerstype i rullegardinet

[ =

Rapporter

Arbejdstidsopgerelser

Fravasrskort
Godkendelser

» Meddelelser
» Barsel
» Fraveersaftal
T 2]
|Direkte [zl ﬂ
* Medarbeider Numme
Bente Ravn Mikkelsen 000187¢
Birgitte Seistrup -
Yot 000083z
Britta Petersen 000105C
Cindi Ruhlmann Brylle 000221:
Hella Schak Bossen 000014:
nelle orunsgaard
Helle Brunsgaard 000286¢
Olsen
Jenna Kramer 0005188
Launtzen Jergensen
Karin Juulsgaard 000535¢
Michelle Rasmussen 000503¢
Kellner
Solvej Maller 000248(
Data fra 13-03-19 10
Opd:

A Valgt medarbejder

Cindi Ruhlmann Brylle (22123)

Len- & personalekonsulent ved Lenadministrati 5.2016
Indberetning af fraveer/n
w Skijul kalender P vis liste » ssaldi P _vis medetidsplan P _vis gentagelser
Februar 2019 Marts 2019 April 2019

EE ilon[To] Fr [La] S| T'
23293031123 25262728 1 23 25 26 27 28 29 30 31
45575910455739101234557
182 13 1418 16 17 11/12[13]14 15 1617 B 8 9 1011 12 13 14
1a 1920 21|22 23 24 18 15 20 21 22 2324 15 16 17 181526 21
25|26(27(28/1 |23 25 26 27 28 29 30 31 23|24 25 26 27 28
455739101234557-293012345

10

Udfyld felterne og klik p4 Gem

M Fraveer/naervaer Flere registreringer Il Anmodet om sletning
Abn fraveers log for den valgte dato l

Fravaer/narveer: * | [+]

Dato: * [13-03-2019 [  Til: = [13-03-2015 [
Tidsrum: T Til: [ ]

Varighed: D Timer [ overskriv arbejdstid

Kommentar: |

]
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Sygemelding uden stopdato

4 Februar 2019 Marts 2019 Aprll 2019
ol
za 293031 1 2 3 25 26 27 28 1 25 26 27 28 29 30 31
455?5910455739101 3/4/5]|6|7

032 13 1488 1617 11 12/23[14]15 1617 8| 9/1011 /1213 14
ﬂla 19 20 21 22 23 24 [Bl18 19 20 21 22 23 24 15 16 17 181820 21
Blzs 26 2728 1 2 3 [Bl2s 26 27 28 29 30 31 [R@28 23 24 25 26 27 28
Bl+|(sle|7(a|o0/10] @1]2]3/al5|6]|7] Bl2o(30/2]2]3]a]5s

B Fravesr/nervaer | Flere registreringer [ Afsendt ] Anmodet om sletning

Abn fraveers log for den valgte dato

Udfyld felterne og klik pd Gem

Fraveer/neerveer: * [Sygdom [=]

Sygdom fra en hel dag til ubestemt tid. Denne ber
indberettes uden sidste fravaarsdato for at sikre korrekt
refusion. For at sikre korrekt refusion skal sidste
fraveersdato forst indberettes, nar medarbejderen er

raskmeldt.
Dato: * 13-03-2019 @ Til: * | 31-12-9999 E
Tidsrum: ] Til:
Varighed: | Timer [0 overskriv arbejdstid

Kommentar:

“‘/Gemll { Fortryd |

OBS: Sygdom indseettes uden stopdato
(31-12-9999) Sidste sygedag registreres nar
medarbejderen har genoptaget arbejdet.
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o Klik pa gem igen

Indberetning af fraveer/naerveer
) 1 [3]
b el . i a
Behand| Kontroller og gem Kvittering

(1] Er du sikker p&, at du vil foretage denne registrering?

Fraveer/naerveer: Sygdom
Dato: 13-03-2019 - 31-12-9999
Varighed: Ubestemt tid

‘L{Gem || © Fortryd |

e Indberetningen er nu registreret

Indberetning af fraveer/neaerveer

" 1 2 -5 o

Behandl Kontroller og gem Kvittering

%‘ Du har nu foretaget denne registrering.

Fraveer/naerveer: Sygdom
Dato: 13-03-2019 - 31-12-9999
Varighed: Ubestemt tid

‘I Indberet mere fravaer/naervaer |

Indberetning af fraveer/neaerveer

™
b = 2 3] o
Behandl Kontroller og gem Kvittering

Abn Fraveerskort  Abn Orlov uden len

w Skijul kalender P vis liste P} Vis tidssaldi Vis medetidsplan P Vis gentagelser

4 Marts 2019 April 2019

W fonlro] e Lo se

Maj 2019

HE 30 1 ii.l

| Ti|on|To| Fr [Ls ] Se
25262728 1 2 3 [BJ25 26 27 28 29 30 31
B+ s 6 7 8 510 YIS 7 Be 7 8 5101212
BBl 121314151617 M e 9 101112 1314 013 14 1516 17 1819
EEl1s 15 20 21 22 23 24 M15 16 17 18 15 20 21 -----“
BEl2s 26(27]28 29 30 31 [El22 23 24 25 26 2728 EH27 28293031 1 2

Blil2/3|/a]/5]c]|7

1/2/3|la|s|Malas|c|7]a]lo

B Fravaer/naervaer | Flere registreringer | Afsendt [l Anmodet om sletning



Andring af indberetning / raskmelding

Abn Fraveerskort  Abn Orlov uden len

w Skijul kalender P Vic liste » Vis haendelser P Vis tidssaldi P Vis modetids
Marts 2019 April 2019 Ma} 2019
Em
25262723123 25 26 27 2B29 30(31 2930 1 2 3 4 5

s /7|8 910 32 a4 s [Ele 7 8 9101112
11 121314151617 B8 9 1011 12 13 14 13 14 15 16 17 18 19
%118 19 20 21 22 23 24 015 16 17 18 19 20 21 3§20 21 22 23 24 25 26
BEl2s 26[27]28 25 30 31 [l22 23 24 25 26 27 28 PHl27 28 293031 1 2
Mli123/4 56 7 Bl2980 1 2 3 4 5 BBlal4 56|78 09

B Fraveer/naerveer | Flere registreringer [ Afsendt ]l Anmodet om sletning

Abn fraveers log for den valgte dato

udfyld felterne og klik pd Gem

Fravaer/naerveer: Sygdom

Dato: 13-03-2019 Til: 31-12-9999
Tidsrum: 00:00 Til: 00:00

Varighed: 0,00 Timer [0 overskriv arbejdstid
Kommentar:

‘[ & FEndr ” 3 Slet ” <> Fortryd | | Opret ny

HUSK: Klik Gem efter aendring

Marker indberetningen — datofelterne sendres fra bla til orange — klik £ndr
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—— 2 3}—m=

Behandl Kontroller og gem Kvittering

(@) Er du sikker pa, at du vil 2ndre din registrering til felgende?

Fraveer/naerveer: Sygdom

Dato: 13-03-2019 - 14-03-2019
Varighed: 13,00 Timer
Kommentar:

m) [/ Germ ][O Foriryd]

Behand| Kontroller og gem Kvittering

‘9 Du har nu gemt denne registrering.

Fraveaer/naervaer: Sygdom
Dato: 13-03-2019 - 14-03-2019
Varighed: 13,00 Timer

| Indberet mere fravaer/naervaer |
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Mgdetidsplaner
Er der ikke oprettet en mgdetidsplan for medarbejderen, vil der ved indberetning af
fravaer beregnes efter gennemsnittet.

F.eks. holder en medarbejder ferie en enkelt dag, vil medarbejderen blive registreret

med fravaer i timer, i forhold til normtid. (37/5 = 7,4 timer)

Km Velkommt  inth Bergtora Her  sen

B Egne Oplyg g

Mine medarbejdere | Fraveer/naervaer | Lobende indberetning | Ledelsesinfo. & rapporter | Personaleudvikling | Len- og ansasttelsesvilkar | Personalemappe

.| Mit Personale

Forside M @konomi (Controller) i Tid og Tillaeg B Len- og Personaleoplysninger

l4]»] ]
Indhold Opret madetidsplaner for medarbejdere
» @ Rapporter » E E—E
» Godkendelse og meddelelser Vzlg skabelon eller medarbejdere Angiv plan for periode Kvittering
¥ 03 Indberet fraveer/nasrvaer
= Tidssaldi Skabelon: =l
‘ Mgdetidsplaner Velg medarbejdere: [Direkte rapporterendd~|
¥iOWeffat:og tdberal.id Medarbejder Nummer Skabelon Antal uger Arbejdstid Medetidsplan [:|
» 3 Regler [] | Bente Ravn Mikkelsen 00019747 25948 (000187) 1 37,00 Vis plan
= Rapporter M Birgitte Seistrup Jensen 00008322 25948 (000187) 1 37,00 Vis plan
» Arbejdstidsopgerelser ] Britta Petersen 00010508 25948 (000187) 1 37,00 Vis plan
< Fraveerdkort [0 | Cindi Ruhlmann Brylle 00022123 2105 (000154) 1 30,00 Vis plan
i Eedkend e O Hella Schak Bossen 00001435 25948 (000001) 1 37,00 Vis plan
iladdaieig O Helle Brunsgaard Olsen 00028648 Vis plan
(] Jenna Kramer Lauritzen Jargens 00051852 32 TIMER (000398 1 32,00 \isplan
- Barsel a Karin Juulsgaard 00053581 Vis plan
+ Fravesrsaftaler [T  Michelle Rasmussen Kellner 00050355 25948 (000001) 1 37,00 Vis plan
O Solvej Mpller 00024804 SOLVE] (000240 1 33,92 Vis plan D

Mine Genveje [

|£ Marker alle || O Fraveelg alle |

Valg medarbejder — klik Behandl
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e Her oprettes mgdetidsplanen

Opret medetidsplaner for medarbejdere

[ | :

B 1 1 . | B a
Veelg skabelon eller medarbejdere Angiv plan for periode Kvittering

Gyldig: * [11-03-2019 [ Til: | =

Antal uger: = [1 [+]

Uge: 1fra 11-03-2019 til 17-03-2019 | 4 | [P ]

11/03 12/03 13/03 14/03 15/03 16/03 17/03
MA TI ON TO FR Lo S0

‘ Starttidspunkt 08:00 08:00 08:00 08:00 08:00 00:00 00:00
Sluttidspunkt 15:30 15:30 15:30 17:00 13:30 00:00 00:00
Pause start 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Pause slut 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

{® Betalt pause (" Ubetalt pause

‘Navn pa skabelon: * |Cindi |

Gennemsnitlig medetid:
Gennemsnitlig moadetid pr. uge | perioden:

-[ o Gem || O Fortryd | | Beregn gns. medetid || Vis valgte medarbejdere |

o Klik gem og mgdetidsplanen er oprettet

el st i S S

Den gennemsnitlige meadetid pr. uge er:  32,00. Vil du gemme planen?

| # Gem | | O Fortryd |
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Fravaerskort

e Her far du et samlet overblik over medarbejderens fravaer

Indberetning af fravaer/naerveer

Behandl Kontroller og gem Kvittering

Abn Fraveerskort Abn Orlov uden lgn
w Skjul kalender P Vis liste P Vis tidssaldi P Vis modetidsplan

4 Februar 2019 Marts 2019 April 2019
BE EEE [ Ti [onlTo] Fr 4
281293613111 1213 25126/27128| 1 |2 | 3 25126|27128129|:
i 3 bagud
Anseettelsesdato: 01.01.2007 Ugentlig arbejdstid: 30 timer
Statistik Rapport
& Udskriv
< Januar 2019 Februar 2019 Marts 2019 April 2019
Ma Ti On To Fr Lo Se Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se

138 13 4 56 528293031 1 2 3 925202728 1 2 3 141 2 3 45 6 7
27 8 91111213 64 5 6 7 8 10 w4 5 6 7 8 9 10 158 9 10 11 12 13 14
3 14 1516 17 18 19 20 7 @442 13 14 {4516 17 41 11 12.- 15 16 17 16 15 16 17 18 19 20 21
4 212223 24252627 = 18192021 222324 1218 1920 21 22 23 24 17 22 23 24 25 26 27 28
5282030311 2 3 925262728 1 2 3 13252627 282903031 12030 1 2 3 4 5
6 4 56 7T 8 9510 w4 5 6 7 891 141 2 3 4 567 967 8 9 101112

Maj 2019 Juni 2019 Juli 2019 August 2019
Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se
182930 1 2 3 4 5 222728293031 1 2 271 2 3 4 5 6 7 312930311 2 3 4

196 7 8 9 101112 233 4 5 6 7 8 9 228 9 1011121314 325 6 7 8 9 1011
20 13 14 15 16 17 18 19 2410111213 141516 2815 16 17 18 19 20 21 33 12 13 14 15 16 17 18
212021 2223242526 2517 181920 21 2223 3022 23 24 25 26 27 28 34 19 20 21 22 23 24 25
222728293031 1 2 2624252627282930 31293031 1 2 3 4 352627 28 29 30 31 1

23 |3 4| 5l DGl T 18 80 zv (2 (3 (4 0E G| T 32 |50 e BT LS |9 0t 20 (3 |3 45 6 [T 8
September 2019 Oktober 2019 HNovember 2019 December 2019 >
Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Le Se Ma Ti On To Fr Lo Se Ma Ti On To Fr Le Se

3526 27 28 29 30 311 4030 1 2 3 4 5 6 4428 29 30 31 1 2 3 482526 27 28 29 30 1
2 3 45 6 78 #1789 10111213 464 5 6 7 8 910 492 3 4 5 6 7 8
379 10 11 12 13 1415 42141516 17 18 1920 4611 12 13 14 15 1617 50 9 10 11 12 13 1415
2816 17 18 19 20 2122 4321222324 252627 4718 19 20 21 22 2324 5116 17 18 19 20 21 22
3923 24 25 26 27 2829 4428293031 1 2 3 482526 27 28 29 30 1 5223 24 25 26 27 28 29
031 2 3 4 56 4456 7891 +92 345 6 78 13311 2 345

| Ferie og fridage Fraveer vedr. barn . Heldagssygefravaer



Godt at vide

Indberetning af fraveer/naerveer

— 2] 8-

Behandl Kontroller og
Abn Fraveerskort Abn Orlov uden lgn

V Skqul kalender P vis liste P Vis tidssaldi vis medetidsplan

’ Vis [n]

232930311 25262?2812

Februar 2019 Marts 2019 April 2019
(Ti [On|To [ Fr |La] Se] dﬂmﬂ
25 26 27 28 29|30 31

B+ 567 8 210 M+ 56 7 8 9 10 4/5|6 7
BB 92 13 1488 16 17 PP 1: 12 H8[54]15 16 17 s 9 1011 1213 14
Bl1s 19 20 21 22 23 24 [B18 19 20 21 22 23 24 [15 16 17 181820 21
Blz25 262728 1 2 3 [Bl2s 26 27 28 29 30 31 [E§22 23 24 25 26 27 28
Ba4l5/6/78|0/10 B1/2/3|al5/6]/7| B2930/2]2]3]4]s

»

Indberetning af fraveer/naervaer

Indberetning af fravaer/naerveer g . 2l Bl
i (2] - =
b =] Behandl| Kontroller og gem Kvittering
Behandl Kontroller og gem

Abn Fraveersko

rt  Abn Orlov uden lgn

Abn Fraveerskort Abn Orlov uden lgn P Vvis kalender

P vis liste

P vis tidssaldi ¥ _Skjul medetidsplan

P vis kalender b visliste v Slkultidssaldi P Vi Modetidsplan for uge: 11 fra 11-03-2019 til 17-03-2019 [ € | [ » |

. Dato
Skift periode: Bj Nuveerende pe.'uodel 4 11-03-2019
12-03-2019
Ferie og feriefridage: (01-05-2018 - 20-04-2019) 13-03-2019
Ferietimer 29,01 14-03-2019
Overfarte ferietimer 0,00 15-03-2019
6. Ferieugetimer 30,00 16-03-2019
17-03-2019

HUSK

Start
08:00

08:00
08:00
08:00
08:00

Slut
14:00

14:00
14:00
15:00
13:00

* Al ferie skal vaere indberettet senest den 10. i maneden.

Arbejdstid
6,00

6,00
6,00
7,00
5,00

* Ferie ved fratraedelse skal vaere indberettet inden sidste Ignkgrsel.

* Indberet ferie for sig og 6. ferieuge for sig.

* Ferie indberettet i Brugerdata og Webflex overfgres ikke automatisk til

Ignsystemet.

* Processen erstatter ikke lokale aftaler i de respektive afdelinger f.eks. vedr.

indberetning af sygdom til sin leder.
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Sadan indberetter du fraveer i Rollebaseret indgang
som medarbejder

E Min @konomi B Fakturasggnin

Oversigt | Egne data | Fravaer/narver | Personlig/faglig udvikling | Len & ansesttelsesvilkdr | Vejviser | Rejzer

[41¥] 4

Indhold Indberetning af arbejdstid og maskintimer
Arbejdstid og maskinforbrug [r . 2 3 |
= Indberet fraveer/naervaer Behandl Kontroller og gem Afsluttet
= Tidssaldi
» Arbejdstidsopgerelser Indberetning for uge: 33 fra til | 16-08-2020 IIl IIl
rbej -
Meda E— IE' Arbejdstider | My linje || Slet lime || Kopier linje | | Tilfgj] kommentar |
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Indberetning af fraveer/naarvaer

b | 2 = =
Behandl Kontroller og gem Kovittering
w Slijul kalender P Vis liste P Vis tidssaldi P Vis medetidsplan
August 2020 September 2020 Oktober 2020
ool oo Jlal Tor ol s FEEEED
27 [28| 29|30|21 [N 31 1 4 5 8 28 2920 1 2 3|4
E3456?EBE?8510111213 6 7 8 9 1011

EEl10 11 12 13 [14]15 16 14 15 16 17 18 1920 .

Bl12 1314 15 1617 18
Efi7 18 19 20 21 22 23 EB21/22 23 24 25 2627 PEli9 20 21 22 2324 25
EBlz+ 25 26 27|28 2930 M2/ 293 30 1 2 3 4 P26 27 28293031 1
=11 2 3 4 5 6 Ms 6 7 8 21011 MW=z 24 5 6 7 8

Fraveer/naerveer | Flere registreringer | Afsendt ]l Anmodet om sletning

&bn fravesrs log for den valgte dato

Udfyld felterne og klik pd Gem

Fraveer/nsrvaer: * | [+] -Vaelg fraveerstype i rullegardinet
Dato: * Til: = [14-08-2020 (7 @ Angiv dato for fraveer

Tidsrum: I e
Warighed: |:|Timer

Kommentar:

Indtast evt. en kommentar

‘ " Gem || < Fortryd |



Indberetning af fraveer/neaerveer

R BN [3]
——1] B 3
Behand| Kontroller og gem Kvittering

(1 Er du sikker pa, at du vil 2ndre din registrering til felgende?

Fravaer/naerveer: Sygdom

Dato: 13-03-2019 - 14-03-2019
Varighed: 13,00 Timer
Kommentar:

m) [/ Germ ][O Fortryd |

Indberetning af fravaer/naervaer
b i ¢ | 2

= O

Behand| Kontroller og gem Kvittering

‘@ Du har nu gemt denne registrering.

Fraveaer/naervaer: Sygdom
Dato: 13-03-2019 - 14-03-2019
Varighed: 13,00 Timer

[ Indberet mere fravaer/nasrvaer

e Indberetningen vil nu blive sendt til godkendelse ved din neermeste leder.

OBS Du kan ogsa bruge ikonet ”KMD Opus Fravaer” — som ligger pa dit citrix

skrivebord. *Fgrste gang du skal ind pa et af de to indberetnings ikoner skal du

oplyse virksomheds id 550. @

KMD Opus
Fravaer

Far du brug for hjalp, kan du kontakte din Ignkonsulent.
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Sadan opretter du Fravaer/ Naervaer i appen

all TDC = 11.06 @9y em
o Mit Fravaer/Narvaer + O ret 1] t
Faste dage sasom P y
: . Q fravaer/Naervaer
helligdage fremgar
. Segne-helligdag 07t 15m &

automatisk 01. jan. 2020 5

Specialdag 07t 15m &

31. dec. 2019 >

Sagne-helligdag 09t 00m &

26. dec. 2019 5

Segne-helligdag 07t 15m &

25. dec. 2019 5

07t 15m &

Specialdag
Grgnne = godkendt ‘ 24. dec. 2019 g
o Ferietimer 20t45m &
Bla= Afventer - 23. dec. 2019 - 01. jan. 2020 N

Tidligere registreringer Fremtidige registreringer

Nar alle
09.42 ol 7 , Oplysninger er
Veelg fraveersérsag < Indberet udfyldt veelg send
irullepanelet  mmp [ oo v —indberetningen
: kommer nu til
mmer nutl
odkendelse ve
Heldag E g
din leder
Fra 20. jan. 2026
Til 20. jan. 2026 Vealg fra og til dato
Ingen slutdato for fraveer

riros kommentar | ndtast evt. en
kommentar

43



	Mine Apps
	Hvilke devices kan appen anvendes på?
	Sådan logger du på
	Mine Oplysninger
	Mine Tider

	Mine udlæg
	Formålet med appen
	Brug af appen
	Opret nyt udlæg
	Opret udlæg fra tidligere udlæg

	Tekniske info
	Hvad skal oplyses?
	App kan benyttes til

	Mine Bilag
	Modtag e-mail, når der er nye bilag

	Min Kørsel APP
	Mit Fravær/Nærvær
	Fraværstyper:
	Sådan indberetter du fravær i Rollebaseret indgang som leder
	Sygemelding uden stopdato
	Ændring af indberetning / raskmelding

	Mødetidsplaner
	Fraværskort
	Godt at vide

	Sådan indberetter du fravær i Rollebaseret indgang som medarbejder
	Sådan opretter du Fravær/ Nærvær i appen

