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Kom igang med Timekeeper

Ldgg upp kunder

\Yelli under registermenyn.
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Klicka p& Anvander du Fortnox, BL Administration eller Vissna eEkonomi I&gger du
enkelt upp dina kunder genom att i stdllet valja
(Detta kréver att du férst aktiverat integrationen i féretagsinstaliningarnay).
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Skapa projekt

All tid rapporteras pd projekt.
Ga till i vainstermenyn och klicka dérefter p& uppe till hoger.
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Ange ett namn for projektet, t.ex “Lopande redovisning” eller “Projektnr 2178".
Vdlj vilken kund projektet tillnér och en farg for att enklare sdrskilja rapporterad tid.

Nytt projekt

SKAPANYTT KOPIERA FRAN BEFINTLIGT

PROJEKTNR NAMN

Nr Namn

STATUS PROJEKTLEDARE €

Pagaende Vélj projektiedare

KUND

valj kund

BESKRIVNING

For intern tid som ej ska debiteras eller gdller frénvaro rekommenderar vi att du skapar ett projekt
som heter “Intern tid". P& projektet kan du ocksd goéra flera instdliningar, bla. vélja vilkka anvéndare
som skall ha tillgdng till projektet, en specifik prislista p& de aktiviteter och artiklar som rapporter-
as i projektet mm. Om du inte valjer ndgon anvandare pd projektet f&r automatiskt alla medar-
betare tillgdng till projektet.

Det finns &ven stdd for att kunna kopiera ett redan tidigare skapat projekt. Valj projektet du avser
att anvénda som “mall” i droplistan “Projektmall”. Du hittar denna under fliken “Kopiera frén be-
fintligt”.

Nytt projekt

SKAPA NYTT KOPIERA FRAN BEFINTLIGT

PROJEKTMALL

Vilj projekt som mall




Ladgg upp aktiviteter for tidrapportering

All tid rapporteras pd& aktiviteter i projekt. Dessa bér dterspegla motsvarande bendmningar

" ou

som ni sedan fakturerar, t.ex. “Redovisning”, “Systemutveckling”, “Flytspackling” osv. Om ni vill
anvanda Timekeeper endast fér avvikelser mot mdnadslon l&gger ni upp aktiviteter for dessa,

tex. "Sjukfrénvaro”, "Vard av barn”, osv.

Ga till i din personliga meny uppe till héger.

Register
AKTIVITETER

Aktivitet Normal Aktivitet
Anldggning Normal Timkostnad Anldggning (399) Anldggning
Besiktningsatgérd Normal Besiktningsatgéard
Deklaration Normaltid Deklaration
Demontage Normal Demontage
Div. murarbete Normal Debiterbar tid (555) Div. murarbete
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Varje aktivitet kan stdllas in som debiterbar tid eller inte. Debiterbar tid p&verkar

rapportsidans statistik och fakturaunderlag.

Varje aktivitet har ocksé en tidkod, vilket dr till for Ioneberdkningen. En aktivitet har en
standardkod, t.ex. “Normal arbetstid”. En tid som rapporteras p& denna aktivitet kan

dock andras till avvikande tidkod som t.ex. “Overtid 1.

For frénvaro laggs ldmpliga aktiviteter upp, t.ex. “Sjukfrénvaro

Semester”.

Dessa bor kopplas till motsvarande tidkod som finns i registret som standard.

For fakturering av ditt utférda arbete mdste aktiviteten kopplas till en artikel.

Flera olika aktiviteter kan kopplas till samma artikel fér enkel hantering av priset.

Exempel: En konsultfirma kan ha flertalet aktiviteter; "Projektmaote”, “Framtagning

underlag’, “Berdkningar” etc. kopplade till artikeln “konsulttid”.



Skapa anvdndare

For att ge medarbetare tillgdng till tidrapportering skapar du anvéndarkonton fér varje medarbetare.
Klicka p& “Anvandare” i din personliga meny uppe till héger. Vélj sedan knapp “Ny anvandare”,

Ny anvandare

ANVANDARTYP 6

Anvéndare

FORNAMN EFTERNAMN

Férnamn Efternamn

EPOST
E-post
LOSENORD

Losenord

BEKRAFTA LOSENORD

Bekréfta losenord

s

@ Anvandartypen “anvandare” kan ha olika behodrigheter, dessa stdller duin i
“Instaliningar” som du hittar i din personliga meny uppe till héger.

@ Vadljer du att ldgga in en % arbetstidsschema sd& framgdr tydligt fér medarbetarna
hur manga timmar som ska rapporteras for varje vecka och ménad. Onskar ni bara
ha avvikelserapportering eller har “timanstdllda” utan schema behdver inget sche-
ma valjas har.



Se over foretagsinstdliningarna

Klicka p& i menyn uppe till héger.

]
®

4, Instéllningar

Demoforetaget KB

B Prenumeration & betalning

ALLMANT

Kontonamn och foretagsuppgifter

Uppgifter for fakturering och hur vi kan kontakla er

Kontots dgare

Personen som skapat kontot och har full access till alla funktioner.

Tidrapportering Far ange start- ach sluttid?

Anpassa hur era anvéndare kan rapportera tid.
Far ange antal timmar?

Far justera debiterbar tid €

Har kan du bl.a valja hur medarbetare fér tidrapportera. Endast antal timmar, start- och sluttid
eller b&da delarna? Automatisk flex innebdr att varje tidrapport fér ett flexsaldo berdknat utifrén
rapporterad normaltid j@mfért mot schemalagd tid pé& de dagar man ska arbeta. Detta framgdr
tydligt pé& varje dag, vecka och mdnad. Har Iédgger du ocksd in API nyckeln om du vill koppla ihop
Timekeeper med ditt Ibnesystem.



Ladda ner appen!
- boérja rapportera

Be dina medarbetare ladda ner appen till sin smartphone. Appen finns p& Google Play
fér Android-anvéndare och pd App Store for iPhone-anvandare. Varje medarbetare
loggar in med sin e-postadress samt I6senord du skapat &t dem i anvéndarregistret.

/ LADDA NED PA . .
‘ >’ Google Play ‘ Klicka har

.’ HAéB]aol il Klicka hdr


https://play.google.com/store/apps/details?id=se.timekeeper.app
https://appsto.re/se/Uk0aab.i

For projektledare och fakturering

Rapportmodulen och fakturaunderiag

Klicka p&
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Har framgdr en sammanfattad éverblick éver inrapporterad tid per projekt, anvéndare eller

kunder. For vilken period du vill se vdljer du uppe till héger. Tid som &r rapporterad pd debiterbara

aktiviteter framgdr som groéna staplar samt i “donut”-grafen. Har du kopplat artiklar till dina aktiv-
iteter s& ser du ocks& upparbetat belopp (omsattning) i projekten.

Na&r du ska fakturera timmar fér en period och projekt, kan du klicka p&



For projektledare och fakturering
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Har framgdr mer i detalj alla dagar och timmar rapporterade, med kommentarer for varje an-
vandare (om man skrivit ndigon). Fér att halla reda pd vad som dr fakturerat och inte kan du
markera timmarna som fakturerade genom att klicka pd& “Markera som fakturerat”.

Skriv ut underlaget s& har du en snygg bilagai till er faktural



For projektledare och fakturering

P4 fliken
for valt intervall.
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For att skapa upp flera fakturaunderlag samtidigt, kan du anvanda

2 Kunder

10347,00 kr

P DETALJERAD RAPPORT

framgdr alla timmar, per kund, som inte &r markerade som fakturerade,
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Har finns inte samma rapporter, men ddremot mdjlighet att skapa obegrdnsat antal underlag

fér samtidig fakturering.

Fakturering

OVERSIKT

Ala kunder

Ej fakturerat

Alla projekt
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07,25 tim

03,07 tim
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For dig som skoter Ioner

Loneunderlag
Ga till i v&nstermenyn.

Loneunderlag

OVERSIKT
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2021-02-16 - 2021-03-15[@

81,00 10,00 07,00

Har visas alla anvéndares rapporterade tid och utlégg. Om alla medarbetare skickat in sina

veckor och dessa blivit godkénda i modulen
ni inte anvénder skicka in och godkédnnande, mdste du filtrera pd&

, s& framgdr dessa tidrapporter hér. Om

Klicka p& en anvéndare s& framgdr en detaljerad specifikation pd periodens narvaro, frédnvaro,

ovriga utldgg samt tilldgg.

@ Kalle Karlsson
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For dig som skoter I6ner

Exportera I6neunderlag

Du kan exportera underlaget till en fil som kan importeras i Visma Lén, Fortnox. Agda och évriga
loneprogram med stéd for PAXmI (galler e BL, se separata instruktioner har: Lon mot BL Lon Plus).

Alternativt exporterar du till Excel

Kryssa i de anvandare du énskar exportera samt tryck pd “exportera” uppe till héger.

Exportera loneunderlag for 2021-02-01 - 2021-02-28

EXPORTFORMAT

Val) exportformat

FILTERLAGE

Bara attesterade
Ignorera normal tid?
Inkludera arbetstidsschema?

Exportera underlag for alla anvandare?

Exporterarunderiag 6ol anvindarophdemasida X ABRYT m

@ Har kan du bl.a. vélja att ignorera normal tid, for att endast féra dver avvikelser pd
mdnadsavlénade.

@ Vdljer du att inte ta med arbetstidsschema ar det upp till mottagande I16nepro-
gram att kanna till schematiden fér att tex. sjukfrénvaro ska bli ratt (Iéneprogram-
met mdste veta hur man egentligen skulle ha arbetat, for att rétt ersattning for
frénvaron ska skapas).

@ Klicka pé& "spara” for att ladda ner den genererade filen. Ladda upp denna i ditt
|dneprogram.


https://timekeeper.zendesk.com/hc/sv/articles/12233036879004-Hur-g%C3%B6r-jag-f%C3%B6r-att-koppla-ihop-Timekeeper-med-BL-L%C3%B6n-Plus

Kontakta oss

Har du fragor ar du alltid valkommen att kontakta oss!

0650-122 1

Vardagar 09.30-16.00
9 supporttimekeeper@bjornlunden.com
e timekeeper.se/blogg

Lunden



