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Stampelklocka

Registrera borjan och slut pa din arbetstid och rast. Stampelklockan kan
man hitta i huvudmenyn och kassaregistret.

Rapporter

| rapportregistret kan man skapa tidrapporter for en period och skriva ut
listor pa dessa. Via funktionsmenyn kan man ga in i dataregistret for
manuell korrigering eller kontroll av data.

Kontroller i rapportrutinen

1) Rapporten hanterar upp till fem olika OB tillagg.
2) En arbetstid far inte 6verga 24 timmar.

Om en anstalld inte stamplat ut far han inte I6n den dagen. Man kan ga
in i dataregistret och korrigera eller lagga till en "Stampla ut” rad.

Parametrar

| detta register finns definitioner pa de avtal som anvands, en sida per
avtal. Anstallda kopplas till de olika avtalen via anvandarregistret. Dar
hittar man falt som Anstéliningsnummer och Avtalsnummer.

Personalliggare
Detta register innehaller all data for stampelklockan.

www.admipro.se
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St a.m p el k I oC ka. (Kassaregister, stampelklocka)

Gor sa har:
1) valj ”Arkiv” i huvudmenyn och vélj sedan ”Stampelklocka” eller
klicka pa »AdmiPro” logotypen.

‘ Stimpelklocka

10:33 EI
2]

-
==

:

2) Skriv din I6senored och tryck pa ”Enter” tangenten eller knappen

”Logga in/ut”.
‘ Stampelklocka
10:33 0.00 EIEIEI
naD
7l
=3 e

3) Om du inte sedan tidigare har stamplat in sa finns endast
alternativet ”Stampla in”.

4) Efter ett man tryckt pa knappen ”Stdmpla in” stangs
stampelklockan. Vill man stanga stampelklockan utan nagot val,
tryck pa knappen ”Avsluta”.

5) Andra alternativ visas nedan.

‘ Stimpelklocka ‘ Stampelklocka
FRED FRED
10:34 0.00 10:35 0.02
oaG aon
EDD e
| 0 0
’ Logga injut ” Avslut; | ’ Logga infut ” Avslut |
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Stampelklocka med personalliggare

Om man loggar in som
administrator och trycker pa
tangenterna <Ctrl> + <F2> andras
stampelklockan till att inkludera oY)

”Personalliggare”. Man kan vaxla oo
mellan dessa tvé lagen genom att 1 -
trycka pa tangenterna <Ctrl> + |

<F2>igen. I

www.admipro.se
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Rap p 0 I’t er (Funktionsmeny)

Man kan skapa tva typer av
Rapporter.

1 Hamita tidrapport ackummulerat:
2 Himta tidrapport specficerat

1) Tidrapport, ackumulerad
2) Tidrapport, specificerad

Gor sd har:
1) Valji funktionsmenyn "Hamta tidrapport ackumulerad”:

1 Hamta tidrapport ackummulerat
2 Hamta tidrapport specificerat
3 Angra

2) Skriv in eller valj fran listan <F5> ett anstallningsnummer. Om faltet
lAmnas blankt kommer alla anstéllda att bearbetas.

3) Tryck sedan pa ”“Enter”.

4) Skriv in fran och med datum och tryck sedan pa “Enter”.

5) Skriv in till och med datum och tryck sedan pa ”Enter”.

6) Rapport kommer att skapas.

7) Skriv ut rapporten via Arkivmenyn.

Export till AdmiPro I6n

Rutinen exporterar data till admipro 16n.
Vid skapandet av ett Ionebesked i lonemodulen hamtas inarbetad tid for
aktuell I6neperiod och anstalld.

GOr s& har:
1) Vvalj i arkivmenyn "Export” och valj sedan "Export till
Admlpro Ion”' Funktionsmeny JJJ
ZTFI‘:( Is-li<fr;i\.'art-3 | Rapporter
Tidrapportmeny Export till fil

Arvandary
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P aram et Far (Funktionsmeny)

| detta register kan man definiera vad som galler for varje avtal, en sida
per avtal. Skapa ny sida genom att trycka pa <F2>. | funktionsmenyn
finns fordefinierade avtal for "SHR Hotell & Restaurang ”.

‘ Parametrar
[ SHR HOTELL & RESTAURANT I 1]
Fran Antal timmar A Dag-koder Belopp Procent
Obt  [20:00 [ )[oe0 [ [oie [l 165D | |
Ch2  [1E:00 | )[oe:00 B REEEEEED ]l 1650 | |
Ch3 D800 | )[re00 [ [20123458788101.12,13223328.27 || 1650 | |
Ob4  [01:00 [ ][oe0o ~[a [l 3100 | |
o5 | I [ L [ |
[ Tidrapportmeny |

GOr sa har:

1) Tryck pa tangenten <F2>.

| Vilj kolektivavtal

Mamn Mr

[BHR HOTELL & RESTAURANT
TRANSPORTGRUPPEN

BENSIN & GARAGE AVTALET
ALLMEGAFASTIGHETSANSTALLDASFORBUND

Bow r

[ Avsiuta ” vilj ]

v

2) Valj avtalsnummer och tryck pa knappen ”Vaélj”.

‘ Parametrar
[ SHR HOTELL & RESTAURANT I 1]
Fran Antal timmar A Dag-koder Belopp Procent
ot ] ] [ [l I |
oz | Ol | O I |
o | Ol | O I |
o | m | O I |
o5 | Ol ar O I |
[ Tidrapportmeny I

3) Valj avtal i funktionsmenyn eller registrera manuellt gallande villkor.
OBS!En sida per avtal. Sidnumret far inte anvandas fler &n en gang.

Bladdra med tangenterna <F7> och <F8> for att se vilka avtal som
ar registrerade.

www.admipro.se
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Manuell registrering av avtalsvillkor

Fran
Ange starttid

OB tillagg
5 olika OBn kan
definieras
\\ / / Parametrar
[ Eks HOTELL & RESTAURf-ﬁ'\JT /' I 1]
Fran tal tirmmar Dag-koder Belopp Procent
[20:00 | )[0s:00 [ ]l 1650 | |
[18:00 | )[o=:00 [ (212028380830 31, ]l 1650 | |
[08:00 | )[re0a [ ) [201234587881011.12.13223328.27 || 1650 | |
[or00 | ][00 L~ [a [l 31.00 | |
obs | JC | [\J I |

/. / N Tidrapportmeny |

Antal timmar

Ange antal timmar da
OB galler

Dagskoder \

Min varde ar 00:00

Max Varde Ar 99:99 Dagskoder &r AdmiPros koder

for de dagar da OB tillagg galler.

Valj koderna fran listan

02:00 Helg dagar
a0
05:00 1 rlyarsdagen
06:00 2 Iapgfredag
07:00 3 paskdagen =
08:00 4 annandag pask
09:00 51 maj
10:00 6 kristi himmelsfirdsdag
11:00 7 pingstdagen
12:00 ) | 8 annandag pingst
12:0n s 9 midsommardagen
10 alla helgons dag
11 juldagen
12 annandag jul o
13 trattandanan
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A nv an d are (Huvudmeny, parametrar)

| snabbregistrering av anvandare skall man registrera

anstallningsnummer och avtalsnummer. Har kan man aven stélla in
|l6senord och behorighet.

Arkiv Redigera S6k Funktionsmeny o4 I3 =] |

Snabbregistrering av anvindare &
ADMIPRO
SOFTWARE

Anvandarnamn Personnr Anvandar-id

Anstnr  Avtalnr  Kortnummer Losen PL Ks Ku Ln Lv Re
Admin ADMIN XX X X X
Chef 510320-0057 | CHEF 1 1 XX [X X [X X
Elisabeth 581125-2145 | BETTAN 4 1 X
Fredrik 690708-3472 | FRED 2 1 X
Magdalena 780209-0063 A MAGDA 3 1 X
Mikael 760911-1754  MICKE 5 1 X

Stnd anvandarreg ” Avsluta

www.admipro.se
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PerS on al I | g g are (funktionsmeny)

Arkiv  Funktionsmeny 4 JEIE Ad
\ 00001 \ Personalliggare (HarvestHome 556621-0216) \ 1020 11:37  °
! [PR Skriv ut ” Andrain ” Andra ut I Aterga ” Avsluta ]

' SOFTWARE
Fran daturm 2011-10-20
Till datum 2011-10-20
Narmn An ld Personnr Daturn in In Daturn ut Ut
Fr’Edl’lk FRED BY0708-3472 2011-10-20  10:34 2011-10-200 10:35
Fredrik FRED B90708-3472 2011-10-20 | 10:358
Magdalena MAGDA 780203-0063 2011-10-20  10:33 2011-10-200 11:37
Mikael WICKE TB0911-1754 2011-10-20 | 10:38
Wilj frén funktionsmeny eller tryck pa <FE=
v

Har kan man ga in och se vilka som stamplat in och ut under en period.
Har kan dessutom administratoren andra pa In/Ut tid om anvandaren har
stamplat felaktigt.
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