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Opret, rediger og slet præsteret tid

Opret, rediger og slet præsteret tid

Introduktion

Medarbejderen kan bruge Flex til at oprette præsteret tid, rette en eksisterende registrering
og slette præsteret tid. Skærmen viser flexsaldo, månedens påvirkning og bevægelser for
valgte dage.

Forudsætninger

Medarbejderen skal være logget ind i KMD Opus Personale.

Medarbejderen skal have adgang til Flex.

Medarbejderen skal kende dato samt tjek ind- og tjek ud-tidspunkt.

Trin-for-trin guide

1. Åbn Flex fra navigationen.

Systemet viser flexhistorikken for den aktuelle måned.

2. Se overblikket øverst på skærmen.

Systemet viser Total flexsaldo, månedens påvirkning, kalenderen og bevægelser.

https://opusvejledning.kmd.dk/
https://opusvejledning.kmd.dk/docs/apps/
https://opusvejledning.kmd.dk/docs/apps/kmd-opus-personale-medarbejder-app
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3. Klik Opret præsteret tid.

Systemet viser dialogen Opret præsteret tid.

4. Vælg Dato.

Systemet bruger datoen til registreringen.

5. Vælg Tjek ind.

Systemet bruger tidspunktet som starttid.

6. Vælg Tjek ud.

Systemet bruger tidspunktet som sluttid.



7. Klik Gem præsteret tid.

Systemet gemmer den præsterede tid, hvis perioden ikke overlapper en anden
registrering.

8. Åbn en eksisterende bevægelse med Præsteret tid.

Systemet viser detaljerne for dagen.

9. Kontrollér Regnestykke.

Systemet viser tjek ind, tjek ud og den præsterede tid.



10. Klik Rediger.

Systemet viser felterne Tjek ind og Tjek ud som redigerbare felter.

11. Ret Tjek ind eller Tjek ud.

Systemet opdaterer tidsperioden i redigeringsvisningen.

12. Klik Gem ændring.

Systemet gemmer ændringen, hvis perioden ikke overlapper en anden registrering.



13. Klik Slet præsteret tid, hvis registreringen skal fjernes.

Systemet viser en bekræftelse.

14. Klik Slet for at slette registreringen.

Systemet fjerner den præsterede tid fra dagen.

15. Klik Annuller, hvis registreringen ikke skal slettes.

Systemet lukker bekræftelsen uden at slette registreringen.



Typiske fejl og løsninger

Perioden overlapper en anden registrering

Systemet viser Tidsperioden overlapper en anden præsteret tid på samme dag.

Vælg et andet tjek ind- eller tjek ud-tidspunkt.

Gem-knappen er ikke aktiv

Kontrollér at Dato, Tjek ind og Tjek ud er valgt.

Kontrollér også at tidsperioden ikke overlapper en anden registrering.



Præsteret tid kan ikke slettes

Kontrollér at medarbejderen har åbnet en registrering med Præsteret tid.

Kontakt lønkontoret hvis fejlen ikke er beskrevet her eller fortsætter efter løsningsforsøget.

Validering af korrekt resultat

Processen er gennemført korrekt, når bevægelsen i Flex viser den oprettede eller ændrede
præsterede tid.

Hvis registreringen slettes, er processen gennemført korrekt når bevægelsen ikke længere
vises for dagen.

Relaterede processer

Tjek ind og ud fra forsiden.

Opret påmindelse om tjek ud.


