
Kom igång med Timekeeper
– på 5 minuter!

ANVÄNDARGUIDE



Kom igång med Timekeeper

Lägg upp kunder

Välj ”Kunder” under registermenyn.

Klicka på “Ny kund”. Använder du Fortnox, BL Administration eller Visma eEkonomi lägger du 
enkelt upp dina kunder genom att i stället välja ”Importera kunder”. 
(Detta kräver att du först aktiverat integrationen i företagsinställningarna).
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Skapa projekt

All tid rapporteras på projekt. 
Gå till “Projekt” i vänstermenyn och klicka därefter på “Nytt projekt” uppe till höger.

Ange ett namn för projektet, t.ex “Löpande redovisning” eller “Projektnr 2178”.  
Välj vilken kund projektet tillhör och en färg för att enklare särskilja rapporterad tid.

För intern tid som ej ska debiteras eller gäller frånvaro rekommenderar vi att du skapar ett projekt 
som heter “Intern tid”. På projektet kan du också göra flera inställningar, bla. välja vilka användare 
som skall ha tillgång till projektet, en specifik prislista på de aktiviteter och artiklar som rapporter-
as i projektet mm. Om du inte väljer någon användare på projektet får automatiskt alla medar-
betare tillgång till projektet.

Det finns även stöd för att kunna kopiera ett redan tidigare skapat projekt. Välj projektet du avser 
att använda som “mall” i droplistan “Projektmall”. Du hittar denna under fliken “Kopiera från be-
fintligt”.  
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Lägg upp aktiviteter för tidrapportering

All tid rapporteras på aktiviteter i projekt. Dessa bör återspegla motsvarande benämningar 
som ni sedan fakturerar, t.ex. “Redovisning”, “Systemutveckling”, “Flytspackling” osv. Om ni vill 
använda Timekeeper endast för avvikelser mot månadslön lägger ni upp aktiviteter för dessa, 
t.ex. ”Sjukfrånvaro”, ”Vård av barn”, osv.

Gå till ”Aktiviteter” i din personliga meny uppe till höger.

Varje aktivitet kan ställas in som debiterbar tid eller inte. Debiterbar tid påverkar 
rapportsidans statistik och fakturaunderlag. 

Varje aktivitet har också en tidkod, vilket är till för löneberäkningen. En aktivitet har en 
standardkod, t.ex. “Normal arbetstid”. En tid som rapporteras på denna aktivitet kan 
dock ändras till avvikande tidkod som t.ex. “Övertid 1”. 

För frånvaro läggs lämpliga aktiviteter upp, t.ex. “Sjukfrånvaro”, “Semester”.  
Dessa bör kopplas till motsvarande tidkod som finns i registret som standard.

För fakturering av ditt utförda arbete måste aktiviteten kopplas till en artikel.  
Flera olika aktiviteter kan kopplas till samma artikel för enkel hantering av priset.

Exempel: En konsultfirma kan ha flertalet aktiviteter; ”Projektmöte”, ”Framtagning  
underlag”, ”Beräkningar” etc. kopplade till artikeln ”konsulttid”. 
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Skapa användare

För att ge medarbetare tillgång till tidrapportering skapar du användarkonton för varje medarbetare.
Klicka på ”Användare” i din personliga meny uppe till höger. Välj sedan knapp “Ny användare”. 

Användartypen “användare” kan ha olika behörigheter, dessa ställer du in i  
”Inställningar” som du hittar i din personliga meny uppe till höger. 

Väljer du att lägga in en % arbetstidsschema så framgår tydligt för medarbetarna 
hur många timmar som ska rapporteras för varje vecka och månad. Önskar ni bara 
ha avvikelserapportering eller har “timanställda” utan schema behöver inget sche-
ma väljas här.
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Se över företagsinställningarna

Klicka på “Inställningar” i menyn uppe till höger.

Här kan du bl.a välja hur medarbetare får tidrapportera. Endast antal timmar, start- och sluttid 
eller båda delarna? Automatisk flex innebär att varje tidrapport får ett flexsaldo beräknat utifrån 
rapporterad normaltid jämfört mot schemalagd tid på de dagar man ska arbeta. Detta framgår 
tydligt på varje dag, vecka och månad. Här lägger du också in API nyckeln om du vill koppla ihop 
Timekeeper med ditt lönesystem.
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Ladda ner appen!  
– börja rapportera

Be dina medarbetare ladda ner appen till sin smartphone. Appen finns på Google Play 
för Android-användare och på App Store för iPhone-användare. Varje medarbetare 
loggar in med sin e-postadress samt lösenord du skapat åt dem i användarregistret.

Klicka här

Klicka här

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


För projektledare och fakturering

Rapportmodulen och fakturaunderlag

Klicka på ”Rapporter” i vänstermenyn.

Här framgår en sammanfattad överblick över inrapporterad tid per projekt, användare eller 
kunder. För vilken period du vill se väljer du uppe till höger. Tid som är rapporterad på debiterbara 
aktiviteter framgår som gröna staplar samt i “donut”-grafen. Har du kopplat artiklar till dina aktiv-
iteter så ser du också upparbetat belopp (omsättning) i projekten.

När du ska fakturera timmar för en period och projekt, kan du klicka på “detaljerad rapport”. 



För projektledare och fakturering

Här framgår mer i detalj alla dagar och timmar rapporterade, med kommentarer för varje an-
vändare (om man skrivit någon). För att hålla reda på vad som är fakturerat och inte kan du 
markera timmarna som fakturerade genom att klicka på ”Markera som fakturerat”. 

Skriv ut underlaget så har du en snygg bilaga till er faktura!



För projektledare och fakturering

På fliken “Ej fakturerat” framgår alla timmar, per kund, som inte är markerade som fakturerade, 
för valt intervall.

För att skapa upp flera fakturaunderlag samtidigt, kan du använda ”Fakturering” istället för 
”Rapporter”.  
Här finns inte samma rapporter, men däremot möjlighet att skapa obegränsat antal underlag 
för samtidig fakturering.



För dig som sköter löner
Löneunderlag

Gå till ”Lön” i vänstermenyn. 

Här visas alla användares rapporterade tid och utlägg. Om alla medarbetare skickat in sina 
veckor och dessa blivit godkända i modulen “Attest”, så framgår dessa tidrapporter här. Om 
ni inte använder skicka in och godkännande, måste du filtrera på “All rapporterad tid”.
Klicka på en användare så framgår en detaljerad specifikation på periodens närvaro, frånvaro,  
övriga utlägg samt tillägg.



För dig som sköter löner

Exportera löneunderlag

Du kan exportera underlaget till en fil som kan importeras i Visma Lön, Fortnox. Agda och övriga 
löneprogram med stöd för PAXml (gäller ej BL, se separata instruktioner här: Lön mot BL Lön Plus). 
Alternativt exporterar du till Excel

Kryssa i de användare du önskar exportera samt tryck på “exportera” uppe till höger.

Här kan du bl.a. välja att ignorera normal tid, för att endast föra över avvikelser på  
månadsavlönade. 

Väljer du att inte ta med arbetstidsschema är det upp till mottagande lönepro-
gram att känna till schematiden för att t.ex. sjukfrånvaro ska bli rätt (löneprogram-
met måste veta hur man egentligen skulle ha arbetat, för att rätt ersättning för 
frånvaron ska skapas).

Klicka på ”spara” för att ladda ner den genererade filen. Ladda upp denna i ditt 
löneprogram.

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 frågor är du alltid välkommen att kontakta oss!

0650-122 11  
Vardagar 09.30-16.00

support.timekeeper@bjornlunden.com 

timekeeper.se/blogg


