SmartlLen

— effektiv indberetning
af tid, kersel og udlaeg
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G Med appen SmartLen kan
p dine medarbejdere indberette

tid, kersel og udlaeg med fa Klik.
Du sparer tid og far faerre fejl.
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Med SmartlLon-appen slipper du for

« atrykke dine medarbejdere for timesedler

* krollede kvitteringer og timesedler med
kragetaer og kaffepletter

» ungdvendigt tastearbejde.

Psst!

SmartlLen er gratis,
hvis du allerede er
Datalen-kunde

Medarbejderne kan nemt selv indberette tid,
kersel og udlaeg pa mobilen. Nar de registrerer
arbejdstid, kan de ogsa valge at koble en sag pa.
Og de kan samtidig falge med i, hvad de har
indberettet.

Det eneste, du skal gere, er at
godkende indberetningerne.
Nar indberetningerne er god-
kendt, bliver de automatisk
hentet ind i DatalLgn, sa du
kan lave lgn, som du plejer.
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Inviter dine medarbejdere
For at fa dine medarbejdere i gang med SmartLgn
Oin arbejdsgiver har valgt skal du bare invitere de medarbejdere, som skal
Sartlen, 53 du neul'rg kﬂgmg_ St bruge appen. Nar du har inviteret dem, far de en
fegi?-"\?;:lf'fj_‘ffﬁ:_;r_gm,?n ol sms med et link til download og aktivering af appen.
i?!‘i‘i‘(-.ﬂ:_l::UD.\'U_"-!F.‘E-!.‘-
> Appen findes bade §
i en I0S-version og i
en Android-version.
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Sadan kommer du i gang

Log pa DatalLen og valg 'Opsatning' i menuen gverst. Herefter valger du 'Smartlen app'.

D A-[-A LEN Lenpartner Virksomhed Medarbejder Lan Bilag Opszetning Kontakt os

Brugeradministration

Foir mutar SmartLen app Vi
Afregning af udskude skat o

Baogfaringsgrupper

formation Integration til andre systemer Vit
¢ & & [
Mye atregningstrister til FerieKonto d

Nu kan du se forsiden i SmartLgn-modulet. Her kan du skifte mellem menupunkterne
i toppen af billedet.
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o | kan bruge appen Swarilan, weal du sargs for

at dins medarbejdore er oprettet i Datalos
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Opseetning af tid

Farst skal du tilfgje de lendele, som medarbejderne skal bruge til at indberette — for eksempel
normaltimer, overtid, ferie og sygdom. Det ggr du under fanen ‘Opsatning af tid'.

Her vil du fa en oversigt over alle faste landele pa medarbejderne i de enkelte lanterminer.
Har du medarbejdere i flere lgnterminer, kan du skifte mellem dem i toppen af billedet.
Du vil kun fa vist de lgnterminer, hvor du har oprettet medarbejdere.

DATALEN

Lenpartner Virksomhed

Medarbejder Lain Bilag

Opsaetning Kontakt os Log af

Opsatning af sager

SmartLan Opsztning af tid

Medarbejdere
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Sadan tilfojer du flere londele

Hvis du vil tilfgje Flere landele, kan du gaere det

pa 2 mader:

» Du kan tilfgje lendelen direkte i Smartlan-
modulet ved at trykke pa 'Tilfgj aktivitet' og
valge lendelenii listen. Klik pa den bla pil for
at andre status til “vises i app”.

» Du kan oprette en fast landel i en lenindberet-
ning — enten via ‘'normal Lgn’ eller 'quickind-
beretning’. Listen i SmartLen-modulet
opdateres automatisk, nar du har gemt
den nye lgnindberetning.

Side 5

Nar du skal aktivere en fast landel til brug

i SmartLen, trykker du pa den lille pil i den
gra linje, der peger til hgjre. Herefter bliver
linjen bla, og medarbejderen kan efter kort
tid se lendelen i appen.

Hvis du vil rette teksten, der vises i medarbej-
derens app, trykker du blot pa teksten. Nar du
har rettet, afslutter du ved at trykke pa det lille
hvide flueben. Teksten bliver opdateret bade

i SmartLen-modulet og i medarbejderens app.
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Opseetning af sager

Hvis medarbejderne skal registrere sager, som
de har arbejdet med, kan de oprettes i Smartlan.

Du kan ogsa selv oprette sager, som medarbejderne
kan bruge, nar de registrerer deres arbejdstid.

> Sagsnavn: Her skriver du navnet pa sagen.
Navnet bliver vist for medarbejderne,
ndr de vaelger sagen i tidsregistreringen.
Feltet er obligatorisk og skal besta af
minimum 2 tegn.

> Sagsnummer: Bruger | interne sags-
numre i virksomheden, kan du skrive
nummeret i dette felt.

> Reference: Hvis | bruger reference-
numre i forbindelse med fakturering
eller bogfgring, kan du skrive reference-
nummeret her.

Nar du har udfyldt felterne med jeres informa-
tioner, trykker du pa 'Gem oplysninger' for at
oprette sagen.

Fer medarbejderne kan registrere tid i den pa-
g®ldende sag, er det ngdvendigt at trykke pa
den lille pil. Herefter kan medarbejderne regi-
strere tid i sagen.

Nar sagen er oprettet, kan du stadig opdatere
bade navn, sagsnummer og reference i sagen.

Hvis det ikke er alle medarbejdere, der skal
kunne registrere pa en sag, trykker du pa
'Rediger adgang'. Her kan du vaelge, om det er
alle medarbejderne, der skal kunne se sagen,
eller om det kun er udvalgte medarbejdere.

Nar du opretter en sag, vil alle medarbejdere
kunne se sagen, indtil du aendrer i adgangen.

Rediger af adgang

( Kan bruges af alle medarbejdere
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Farste gang du skal oprette en ny sag, trykker
du pa det grenne plus-ikon gverst til venstre.

Herefter skal du udfylde nogle oplysninger:
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Sagsnummer

Reference

lkke anvendt X

Du kan ogsa ngjes med at give enkelte medar-
bejdere adgang til de forskellige sager. Klik pa
sagen og s@g medarbejderen frem.

Rediger af adgang

Kan bruges af udvalgte medarbejdere

{7y PER LONSEN

Gem

Annuller

Informationerne om den enkelte sag bliver
ikke importeret til DataLan automatisk i for-
bindelse med lgnindberetningen. Du skal

i stedet traekke en rapport, for at fa et over-
blik over alle sager.
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Godkendelse af medarbejdernes

indberetninger

Nar medarbejderne har indberettet deres

arbejdstid og sager, kan du se dem
'Godkendelse’ i topmenuen.

Cpsatning af tid

Opsetning af sager

under
periode.

Medarbejders

Godkendelse

Du kan se indberetningerne pa dags-,
uge- eller manedsbasis eller for en valgfri

Rapport

Lkre Mined

30.10.2020

Nar du skal godkende en indberetning, trykker
du pa den lille cirkel til hgjre. Hvis du vil se en

Medarbejder 1 0140

» Tid i dage 1,5 dag

Her kan du godkende dele af indberetningen
ved at trykke pa Fluebenet til hgjre. Hvis du vil
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Wanls periods

Medarbejder 2 o108
p Tid i timer 2407
» Tid i dage 7.5 dag
b Korsel i km 1.544 90
b Lidlsg i kr 1.986,00

detaljeret oversigt over den enkelte indberet-
ning, kan du trykke pa pilen til venstre.

Medarbejder 3 0018
4 Tid 1 imar 16548
Brare|os 4
rarte|
Arbejdstimer 2
Overarbejde
Arbejdstimer 23
\rtiejast
Cwirarhejde
Cwilarbe|de
At &E 2%
» Tid i dage 1 :!
P Korsel i km 6.1

godkende alle registreringer i perioden, skal du
trykke pa fluebenet nederst i den bla linje.
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Godkendelse af karsel

Far du kan godkende medarbejderens karsel Du kan se informationerne om kegrslen ved at

i egen bil, skal du have registreret medarbejde- holde markaren over den enkelte indberetning.
rens adresse i DatalLen, og medarbejderen Nar du har godkendt kilometerne, bliver de
skal selv have registreret bilens nummerplade automatisk sendt til lendel 24x25 i lgnind-
(registreringsnummer) i SmartL@n-appen. beretningen.
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Godkendelse af udlaeg

Hvis SmartLgn er det eneste sted, hvor | behol- du finde dem ved at trykke pa ikonet med den
der kvitteringer for udlaeg, er det vigtigt, at lille papirklips ud for udlaegget.

alle informationerne pa kvitteringen fremgar,

og at billedet er tydeligt. Har medarbejderen Nar du har godkendt belgbene, bliver de auto-
vedhaeftet en kvittering for sine udlag, kan matisk sendt til felt 0089 i lenindberetningen.

il

.....

Vil du vide mere?
Har du spergsmal om SmartLen, er du
velkommen til at ringe til os pa 72 27 90 90.
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