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Sadan kommer du i gang

Appen finder du i App Store eller i Google Play Store. Nar du har
downloadet den, kan du logge ind, s& snart du har faet dit brugernavn
og din adgangskode fra din administrator.
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Sadan indberetter du tid

Nar du skal indberette tid pa en opgave, skal du farst trykke pa (+) nede i hgjre hjerne for

at f8 menuen frem. Herefter vaelger du Indberet arbejde og fglger de 4 fglgende trin.

1. Forst skal du veelge, hvilken 2. Herefter skal du veelge et

kategori din indberetning projekt. Et projekt kan bade

harer under. vaere en arbejdsopgave, der
afsluttes pa et tidspunkt, men
det kan ogsa blot vaere en

& Veelg kategori
aben sag for en kunde, hvor

. 1. Kundearbejde

. 2. Intern tid

der Igbende skal indberettes.
De stjernemarkerede pro-
jekter er dem du senest har

anvendt.

| ' € Projekter

2 : Eksempelprojekt 2
Eksempelkunde

1 : Eksempelprojekt 1
Eksempelkunde

3. Efter du har valgt projekt,
skal du veelge den Arbejdsty-

pe, indberetningen omhandler.

4. Til sidst i indberetningen
skal du indtaste Antal (timer).
Andre gange, alt efter jeres
opsatning, skal der i stedet for
antal timer indtastes start- og
sluttidspunkt. Her skal du bru-
ge tidsveelgeren. Du kan ogsa
&ndre dato og tilfgje pauser
eller en bemaerkning. Nar du
er faerdig med din indtastning,
trykker du blot pa fluebenet i

gverste hajre hjgrne.

< Indberet arbejde
‘ Eksempelprojekt 2
Alm. timer

Startdato
10-08-2022

Antal (Timer)
7,6

Bemaerkninger
Dette er en bemaerknin

Tillzeg/gebyr

(l]J Vedhzftede filer

zxXcvbnm &

Sadan indberetter du kersel

Du kan nemt indberette det antal kilometer, du har kert i forbindelse med en arbejdsop-

gave eller et bestemt projekt. Karselsregistreringen kan laves enten direkte pa projekter

eller uden for projekter.

1. Hvis du vil registrere kersel pa et pro-
jekt, skal du farst veelge det projekt, du
vil indberette de karte kilometer pa. Et
projekt kan bade vaere en arbejdsopgave,
der afsluttes pa et tidspunkt, men det kan
0gsa blot vaere en aben sag for en kunde,
hvor du lgbende indberetter.

Vil du indberette karsel uden for et
projekt trykker du pa (+) nederst i hgjre
hjerne pa forsiden af appen.

ASiiings? en

Solbjerg Malling

Dato

10-08-2022

Startsted

Viby Ringvej 2B, 8260, Viby J, Danmark

Slutsted

Skanderborg Station, Jernbanevej, Skanderb...

Formal
Kundemgde

2. Herefter veelger du et startsted, fx
hjemmeadresse, kundeadresse eller
din nuvaerende placering.

Du skal nu angive et Slutsted. Her kan du
veelge mellem samme kategorier, som ved
Startsted. Dernaest kan du:

1. Beregne afstand: Hvis den er slaet til,
beregner appen selv afstanden mellem de
indtastede adresser. Hvis den ikke er slaet til,
skal du selv indtaste antal kilometer i feltet
Afstand (km).

2. Tilfej retur afstand: Hvis den er sldet til,

fordobles kilometerantallet.

Nar du er tilfreds med dine indtastninger,
klikker du pa fluebenet i averste hgjre
hjgrne - s& er din karselsindberetning
sendt til din arbejdsgiver.




Sadan indberetter du vareforbrug

Nar du skal indberette de varer eller materialer, som du har brugt pa et bestemt projekt,

skal du indberette det sddan her.

1. Klik pa (+) nederst i hgjre hjgrne af
appens forside.

2. Tryk pd Indberet vareforbrug og
veelg det projekt, hvor varerne er blevet
brugt.

3. Nar du har valgt hvilket projekt vare-
forbruget skal tilknyttes, skal du finde og
veelge de aktuelle varer. P& forsiden af
Veelg vare far du vist dine mest anvendte
varer, men du kan ogsa sgge efter varen i
toppen af skaermen eller fa vist alle varer
ved at trykke pd Find flere varer.

& Veelgvare O\ Kurv (2)
1: SKALFLEX OPMURINGSM@RTEL 25...
3 : Arminox murbinder med traeskrueg
4 : RAW SAFE+ murbinder
7 : Cement FIX-IT 25 kg
Antal(Styk)

8 : Fundablok 15 cm 15 x 20 x 50 cm
9 : Lynbeton 1 kg
Antal(Styk)

11 : PHILIPS HUE WHITE AMBIENCE 5,..
12 : HANSGROHE BUNDVENTIL PUSH

13 : Affugter 250 W

14 : Borup fugtfjerner 450 g

foekfeo : ijfie

Find flere varer

4. Nar du har fundet din vare, skal du
trykke pa knappen ud for varen og deref-
ter indtaste antal pa linjen nedenunder.
Efter du har valgt alle varerne, skal du
trykke pa Kurv oppe i hgjre hjarne.

5. Nar du har trykket pa Kurv vises de va-
rer, du har valgt indtil videre. Hvis du skal
tilfgje flere varer, skal du trykke pa pilen
oppe til venstre. Hvis du er tilfreds med
dine valg, skal du trykke pd GEM oppe til
hejre - sa bliver dit vareforbrug indsendt.

& Indberet vare
Projekt 102
2 Varer

16-02-2022

VARE 1

Cement FIX-IT 25 kg

Antal(Styk)

VARE 2

Lynbeton 1 kg

Antal(Styk)

Sadan sletter eller kopierer du

indberetninger

0,0t

10 aug. 2022 (U32)

MAN TIR ONS TOR FRE L@OR S@N

00t 00t 00t 00t 00t 00t

Expenses 110,00 kr
Meals & drinks
Frokost til kundemade

22,39 km

Hvis du skal lave samme indberetning som tidligere,
kan du bruge funktionen Kopier. Swipe indberet-
ningen mod venstre og tryk pa den gra knap. Nu
kommer indberetningen til at ligge pa den dag, du
kopierer fra. Ga ind pa indberetningen, og aendre til
den rigtige dato. Din indberetning vil nu ligge pa
den rigtige dag. Hvis du har lavet en forkert
indberetning og skal slette den, trykker

du pa skraldespanden.




2 - H Ugerapport Visning af uge
Fa overblik over alle projekter serapp o B atuge |
Fra hovedmenuen kan du ogsa veelge Uge- Her er vi inde pa uge 6, hvor der vises det
rapport. Her kan du fa overblik over alle indberettede time- og vareforbrug for den-
For at fa det fulde overblik over alle de projekter, du arbejder p4, skal du ferst ga til hoved- dine tidligere indberetninger. ne uge.

menuen ved at trykke pd de tre streger i gverste venstre hjgrne af skaermen.

Nar du trykker pa Ugerapport kan du nu

se en oversigt over det antal timer, du har

fre. 11-02-22 7.50 timer

Under menupunktet Alle projekter kan du indberettet i lgbet af de seneste uger. Du ' 10 ot 108
se alle de sager, som du har adgang til at Veelg et projekt, for at fa vist detaljer om kan klikke dig ind pa hver uge for at se hvilke
indberette timer og vareforbrug pa. sagen, og tryk pa et af menupunkterne: sager, de enkelte timer er indberettet pa. e

tor. 10-02-22 7.50 timer

* Projektinformation: Her finder du telefon-

1019, Projekt 105

@ /i timer 7.5 timer

ons. 09-02-22

nummer, e-mail, adresse og anden informa-

7.50 timer

tion om sagen
e  Projektstatus: Her ser du projektets status, =  Ugerapport

Alberte Borne Asmussen . . . .
aba@intempus.dk hvis det er tilvalgt af din administrator 2022
Uge 7

Forside
6.78 timer

108, Aarhus kontor

tir. 08-02-22

7.50 timer

108, Aarhus kontor

. Alm. timer 7.5 timer

man. 07-02-22

* Mit arbejde: Her kan du se dine egne ind-

Notifikationer

Uge 6
37.50 time:

berettede timer pa sagen

Alle projekter 7.50 timer

Uge 5
4.50 timer

¢ Min kersel: Her ser du dine indberettede ‘

108, Aarhus kontor

Ugerapport

Uge 4
Saldi 4.00 timer

kgrte kilometer pa sagen

Uge 3

13.50 timer

* Varer: Her ser du dit vareforbrug

Min profil

Uge 1

3.50 timer

Log ud

* Billeder og dokumenter: Du kan tilfgje

billeder og dokumenter pa sagen, hvis det er 2021

Uge 50
6.00 t

mer

aktiveret pa jeres konto.

Uge 49
3.34 tim

er

Uge 47
5.00 timer

Projekt | Uge 46

6.00t

mer

Dolmer: Astrup Uge 45

25.72 timer

Google

71, Grenaa Havn A/S

B Projektinformation

Projektstatus

Mit arbejde 0,00 time

Min kersel 0,00 km

Varer 0 items

Billeder og dokumenter 0




Lobende overblik over saldi

Du kan nemt bevare overblikket over afspadseringstimer, feriedage, feriefridage,
skattefri kilometer, sygedage, og meget mere, med vores funktion Saldi.

De forskellige saldi opdateres lgbende i takt med, at du laver
indberetninger. Benytter | f.eks. afspadsering, kan du nemt se det
antal afspadseringstimer, du har optjent, har brugt og har tilbage.

Saldiberegner
Med saldiberegneren kan du selv vaelge, hvilken
dato, du vil se din saldo for, uanset om tids-

punktet ligger fremme eller tilbage i tiden.

Saldi for 24 maj 2022

& Ferie 01.09.20-24.05.22
Opsparet 0.00 Dage
Brugt 34.00 Dage

Resterende -34.00 Dage

N Feriefri 01.08.21-24.05.22
Opsparet 0.00 Dage
Brugt 0.00 Dage

Resterende 0.00 Dage

@®© Flexsaldo 01.01.19-24.05.22
Opsparet 597.16 Timer
Brugt 89.40 Timer

Resterende 507.76 Timer

fm Karsel 01.01.22-24.05.22
Opsparet 120.31 km
Brugt 0.00 km

Resterende 120.31 km

Projekter og kunder i appen

Opret projekter eller kunder

Nar du skal oprette et projekt eller en kunde igennem en indberetning, falger

du de falgende trin.

1. Start pa forsiden af appen. Tryk pa
plusset (+) nederst i hgjre hjgrne og veelg
Indberet arbejde.

2. Veelg derefter en kategori, som er
projektrelateret — eksempelvis Kundear-
bejde. Nu kan du se en oversigt over de
projekter, du kan indberette pa.

3. For at oprette et nyt projekt eller en

ny sag, trykker du pd mappen med et + |
gverste hgjre hjarne, og vaelger om projek-
tet er tilknyttet en ny eller en eksisterende
kunde.

4. Hvis du skal oprette en ny kunde, skal
du slé funktionen Opret kunde til og ud-
fylde alle felterne.

5. Nar felterne pa kunden er udfyldt, skal
du udfylde alle informationer pa projektet
lzengere nede pa siden.

6. Nar informationerne pa projektet er
udfyldt, trykker du pa GEM gverst i hgjre
hjgrne. Projektet er nu oprettet og kan
veelges i oversigten. Kunden bliver autom-
atisk oprettet og lagt ind i systemet.

Hvis du i stedet gnsker at oprette et pro-
jekt pa en eksisterende kunde, skal du
trykke pa knappen Vaelg kunde. Derefter
veelger du i oversigten hvilken kunde, pro-
jektet skal oprettes pa. Udfyld alle infor-
mationerne om projektet og tryk pa GEM.

Rediger et projekt eller en kunde
1. Tryk pd menuen gverst til venstre pd
forsiden.

2. Velg Alle projekter.

3. For at Redigere et projekt eller en kun-
de trykker du pd det projekt, du vil &ndre

pa.

4. Tryk derefter pa Projektinformation
og Rediger.

5. Lav de gnskede rettelser pa enten pro-
jektet eller kunden og tryk pd GEM gverst i
hajre hjgrne.



FAQ: Fa svar pa dit spergsmal

1. Hvorfor siger den at mit kodeord
er forkert eller at mit brugernavn ikke
eksisterer?

Oplever du problemer med login, er det
oftest fordi, du ikke har tastet rigtigt i for-
hold til store og sma bogstaver. For at du
kan logge ind, skal tegnseetning veere helt
korrekt i bade brugernavn og kodeord.

Har du glemt dit kodeord og skal have et
nyt, skal du kontakte din administrator,
som skal tilkoble din mail til appen, hvis
denne ikke allerede er tilkoblet. Herefter
trykker du pa Glemt kodeord pd forsiden
af appen, horefter du skal udfylde din mail.
Du vil nu vil fa tilsendt en mail med mulig-
heden for at for at lave et nyt kodeord.

2. Hvorfor kan jeg ikke se alle de
projekter eller varer, jeg burde have
adgang til?

Kan du ikke se de projeter, du arbejder p3,
er det ofte fordi, appen ikke er opdateret.
Du kan opdatere appen ved at traekke
nedad pa det hvide felt pa forsiden.

3. Jeg har lavet en indberetning, men
min chef/administrator siger, at den
ikke er synlig for dem. Hvad gor jeg?
Nar din chef ikke kan se din indberetning,
skyldes det ofte, at appen ikke er synkroni-
seret. Treek nedad pa det hvide felt pa for-
siden for at synkronisere - sd vil ikonet ud
fra indberetningen a&ndre sig fra at have
streg igennem, til ikke have streg igennem.

Virker det ikke, kan det vaere fordi net-
veerksforbindelse er darlig. Prav derfor at
synkronisere igen, nar dit netveerk er sta-
bilt. Oplever du stadig problemer, sa prav
at logge ud og ind af appen.

4.. Hvorfor kan jeg ikke finde den rig-
tige adresse, nar jeg skal angive Start-
sted og Slutsted?

Kan du ikke finde den rette adresse pa
indberetningen, kan det skyldes, at adres-
sen ikke findes pa Google Maps. Kontakt
din administrator, sa vedkommende kan
tilknytte en anden adresse til dit projekt,
som ligger teet pd den rigtige adresse.

Kontakt din administrator
hvis du oplever andre problemer
De fleste problemer kan loses via deres ad-

ministrator-profil, og vores support ma ikke

hjeelpe medarbejdere, der ikke er

administratorer.

God fornejelse med Intempus app

Spergsmal?

Har du spgrgsmal, er du altid

velkommen til at kontakte os pa:

Telefon
263904 00

E-mail
Kontakt@intempus.dk

www.intempus.dk

N\ INTEMPUS

Intelligent timeregistrering

Intempus ApS
Staunings Plads 3
1607 Kgbenhavn V

Danmark

Viby Ringvej 2B
8260 Viby |

Danmark



