TIMEF@RING INNLEIDE — BANE NOR SF
AGRESSO SELF SERVICE

R 10101 [T To [ T IR OO PSP UPR TP OPRO
2. TIMEIEQISITEIING .e.veeiuiie itttk b et e bbbt et e st et e e et e e nae e
3. Korrigering av tIMelISTEr ........couiiiieee e
4. SPAITING TIMEIISTEN ...ttt
5. FaKIUIaQrUNNIAG. ... ..ooveeiiiieiie ettt
1.Innlogging

Innlogging til timeregistrering ma gjgres via banenettet:

Menysti: Arbeidsstgtte — Agresso Bane NOR

@% Arbeidsstotte

Oversikt over systemer og fagstettesider

Systemoversikt A-J

* Adra Task Manager

' * Agresso Bane NOR

Innlogging via CITRIX applikasjoner fungerer ikke.



2. Timeregistrering

Timeregistrering ligger under meny Timeregistrering - Timelister Standard

Meny

Tid

Din ansettelsa

| @]
EN

Timelister - standard

Timeragistrering

Innkjep

[E Sperring arbeidsflyt - Timelister

Du far opp registreringsbildet:

Timelister - standard

Timaliste for
Periods 00047 e | SRatum Utkast -
e vl sttt .
1611 1w 1811 1211 2011 2111 1
Fra 0800 0800 08 0 [0 O8O [ 1d ] Lol o
T 1545 1545 545 1545 1545 [=ile =] Loabii] o
Gpanstbands 1mer 035 ors iy | TS .75 [+1s <] a0 nn
Timeregistrering
Zeom | Talslocs Ak orche Prosjeley | Baslriveise i Gaograk Karmra Tictagei L lT‘:_l ]‘g'l’l l_“ 15'1_'1 A T Sum
=" ] LOOMOG- 100 . 1051009: Adrmnnitat Bh Tumas B0 700 000 @00 ] 04 000 L
I o S o (1) T 00 00 [T+ 000 .00 (1] 15.00
Liggsl || Slem g +
Klikk pa Earsiesimer for 3 fjerne oversikten som viser Tid Fra — Til pr. dag.
Denne er ikke aktuell for innleide konsulenter.
Verktgylinjen viser hvilke behandlingsmuligheter du har i timeregistreringsbildet.
Lagre Blank ut Utskrift bilag Kopier timeliste Mullstill tid Eksport

Lagre

Blank ut

Utskrift bilag
Kopiere timeliste

Nullstill tid

Fjerner all registrering.

Skriv ut timeliste eller lagre som PDF
Kopiere informasjon fra tidligere timelister.

Fierner alle timer som er fgrt i timelisten.

Lagre timelisten som Utkast eller Klar (blir da sendt til godkjenning).




Registreringsbildet

Periode

Status

Tidskode

Timeregistrering

Timelister - standard

Timaeliste for

¥ Arbeidstimer

Timecegistrering

A 00000-10¢
=L

., 100000 Admaristrat N0 Tener 800 100 o o

Timelisten henter opp eldste uke som ikke er ferdig registrert. @nsker du en
annen periode kan du endre denne.

Mens timeregistreringen pagar lar du timelisten sta i status Utkast og klikker
Lagre. Nar hele uken er ferdig registrert endrer du status til Klar og klikker
Lagre, og timelisten gar videre til godkjenning.

Tidskode 05 FOR INNLEIDE fakturerbare timer benyttes nar innleide farer
timer etter avtalt timesats

Tidskode 09 INNLEIDE - natt/helg benyttes kun i de tilfeller hvor det er
avtalt egen timesats utover ordinzer tid

Legg inn Tidskode, Arbeidsordre og antall timer pr dag.

| alle felt kan du klikke pa | for a sgke pa gyldige verdier.

Det er kun timer som skal faktureres som skal registreres. Det skal ikke
registreres fraveer el.l. Kun arbeidede timer som er fakturagrunnlag.

Arbeidsordre: benytt kun arbeidsordrer som din leder har oppgitt for
timeforing.

Legg til ny arbeidsordre / ny rad ved a klikke pa «Legg til».

Nar timelisten er ferdig velg Klar i Status feltet.

Timeliste for

Hasm *

[ Stmtus kst w

Timelisten blir da sendt til godkjenning. NB! Timelister kan ikke sendes til godkjenning midt i en uke,
timene for alle dager fra mandag til fredag ma vaere fylt ut fgr timelisten sendes til godkjenning. Det
er ikke mulig @ endre timeantall nar en timeliste er sendt til godkjenning med mindre den blir avvist.

Timelisten skal da IKKE skal sendes til leder for ny elektronisk signatur.



3. Korrigering av timelister

Du vil motta en e-post fra Arbeidsflyt hvis leder har avvist din timeliste.

Timelister til korrigering legger seg under Mine oppgaver

Klikk pa Korr. timeliste...

Bane NOR SF

4 EGSEND

Dine oppgaver (?

a

v

Korr. timeliste Periode: 202022 Ressnr: 500434

Sek

G

Hent opp perioden som er avvist. Aktuell periode star i e-posten fra Arbeidsflyt.

Radene som er avvist er markert med rgdt. Klikk pa raden for a fa frem kommentar fra leder.

Legg inn korrigeringer, legg til rader eller slett rader og Klikk pa Lagre nar timelisten er ferdig

korrigert.

unim

B Ko tewiete Pecode 200022 Reswr 300404 =

Timekater - standard

* Ackaideiytiogg (red 1)

Timer egpatrenng

i

P ng LRy



4. Sporring timelister

| menyen under Timeregistrering finner du Spgrring Arbeidsflyt.

Disse kan benyttes til & se hvor i arbeidsflyten timelisten din er.

Meny

Tid
Din ansettelse
&) Timelister - standard

al Sperring arbeidsflyt - Timelister
Timeregistrering [ sp g v

5. Fakturagrunnlag

Rapport som skal brukes som vedlegg til faktura tas ut for hver maned.

| menyvalget Rapporter velg Rapporter for innleide -

Meny

Globale rapporter

Din ansettelse

B Ansatte A2
e B Fullmakter ¥

m Innkjep A4
Timeregistrering @ Kompetanse ¥

B Leder ¥
Innkjep @ Rapporter for Innleide A

[@ Méanedsrapport konsulenter

Regnskap B Sperring Regnskap 4
Rapporter

Manedsrapport konsulenter

Private rapporter

| menyvalget som kommer opp legger du inn dato fra (Bilagsdato mellom) og til for aktuell maned.

Manedsrapport konsulenter
2 Utvalgskriterier

Prosjekt lik
Arb.ordre lik
Tidskode ikke liste | "FLEX"

Periode mellom

8| &

30112020

]

| Bilagsdato mellom |01.11.2020

B :

Sek
Trykk pa

og du far opp rapporten for maneden:



Resultat

Detalinivé | Allenivaer v | | Kopiere til utklippstavlen

# Navnedel  Tidskede  Biagsdato  Prosjekt Froset Arb.ordre Arb grdre
[}
1 0 02112020 100000 Administrative oppgaver 100000-100  Administrative oppgaver
2 0 03112020 100000 Administrative oppgaver 100000-100  Administrative oppgaver
3 0 03.11.2020 10000010  Arbeid for andre enheter i Bane NOR (uten overfering av budsjettmi 10000010-1... Arbeid for andre enheter i Bane NOR (uten overfaring av budsjettmidler) - E.
) 0 04112020 100000 Administrative oppgaver 100000-100  Administrative oppgaver
5 0

04.11.2020 10000010  Arbeid for andre enheter i Bane NOR (uten overfering av budsjettmi.. 10000010-1... Arbeid for andre enheter i Bane NOR (uten overfering av budsjettmidler) - E.

Trykk pa Eksport og lagre som PDF.
Denne PDF vedlegges manedsfaktura fra konsulentselskapet.
Det er kun timer som er godkjent i arbeidsflyten i Agresso som kommer med pa rapporten.

Faktura:

- Faktura til ulike prosjekter eller koststeder dersom konsulenten jobber for flere ulike
prosjekter eller avdelinger i Bane NOR

- Manedsavslutning: Konsulentselskapene kan velge om de vil fakturere tom. den nest siste
uken i maneden eller fglge kalendermaneden. Dersom siste dag i maneden faller pa en

mandag vil ikke timene bli godkjent fgr uken etter. | slike tilfeller kan timene tas med pa
neste maneds faktura.

Timer

9,50
625
2,00
7.75
1,00



