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UM 22 – Tidsredovisning 

 
 
 
 
 

Översikt 
 
 
 
 
 
Systemdelar i Janus 
 

 Order 
 Åtgärder 
 Manuellt 
 Via återföring 

 
 
 
 
Att arbeta med funktionen 
 

 Manuellt lägga till post 
 Korrigera 
 Rapporter 
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Bilden ovan beskriver olika vägar för att skapa en tidsredovisningspost i systemet. 
 
 
Order 
 
På en order skapas orderrader. När man fakturerar ordern så skickas orderrader som har 
enheten ”TIM” till tidsredovisningsregistret. Samtidigt skickas också posten till 
åtgärdsregistret förutsatt att åtgärden skett på en FUT-komponent, dvs en komponent 
uppmärkt med ett streckkodsID. 
 
 
Åtgärder 
 
Om åtgärden inte tillhör en order utan är t.ex. en tillsyn, skötsel eller annan åtgärd som inte 
kräver en order så blir den en post i tidsredovisningsregistret när den registreras på åtgärd. 
 
 
Återföring 
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När man tömmer sin streckkodsläsare kommer systemet att summera redovisad tid per 
användare och per dag. Denna kan sedan kompletteras manuellt för att fylla ut tiden. Genom 
att trycka på ”Lägg till” kommer man till tidsredosningen. När man är klar återgår man till 
återföringen och fortsätter. 
 

 
 
 
De fält på den manuella tidsredovisningen som är obligatoriska är de till vänster (röd 
markering) exklusive ”Tidpunkt” och ”Ordernummer” (den senare används för att skapa 
orderrader från tidsredovisningen på befintliga order) som är frivilliga. Obs! tiden anges i 
timmar! Genom att ange en användare så föreslår systemet en resultatenhet. Samma sak 
gäller med avtal som i sin tur kopplar en kund till tidsredovisningsposten. Har man angivit en 
fastighet så kan resultatenheten och förvaltningsområdet komma att förändras genom att 
fastigheten genom förvaltningsområde är kopplat till en resultatenhet.  
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Verksamhetskod fyller endast en funktion om man avser att registrera orderrader från 
tidsredovisningen. 
 

 
 
När man är klar med inmatningen trycker man ”OK” och kommer då tillbaka till 
återföringen. Systemet summerar upp den nya tiden och därefter fortsätter man genom att 
trycka på den gröna knappen. 
 
På samma sätt som ovan kan man lägga till en post manuellt i tidsredovisningen. Den 
återfinns under Huvudmeny -> Tidsredovisning eller kortkommandot F11. 
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Korrigera en post 
 
Vanligtvis sker detta genom att man söker upp posten. Alla fält förutom ordernummer och 
verksamhetskod kan användas för att söka en post.  
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Markera därefter de rader som du vill förändra eller ta bort. Obs! Om man gör en förändring 
på en tidsredovisningspost som hör hemma på en order eller i åtgärdsregistret kommer den 
inte att påverkas utan man måste i princip ta bort posten där den skapades. 
 
 
 
 
 
Rapporter 
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För att ta ut rapporter börjar man med att trycka på knappen ”Skapa rapport” och därefter 
väljer man destination. Alla rapporter kräver ett urval på datum. Välj därefter vilket 
huvudurvalet ska vara (Användare, Fastighet, Avtal, Kund, Resultatenhet eller 
Förvaltningsområde). När du valt detta byggs en lista över dessa i listan till vänster. 
 

 
Tryck ”OK” för att skapa rapporten. Dessa rapporter har till främsta uppgift att ge en 
totalsumma på nedlagd tid för urvalet. Kom ihåg att det som skrivs ut är summan av de poster 
man valt i listan, det sker alltså ingen delsummering. 
 
 
 


