- GAZELLA

SEARCH & INTERIM

Innehall
Oversiktsvyn — DAgSVy OCHh VECKOVY .....c.cuiveriiereeetieeeteeteteeteeeteae ettt eeteseetessesesesesesesseseesesensenas

g I A =T - i d o [PPSR
AKEIVITEETON ..t b ettt et e et e bt e s bt e sae e st e et e e b e e b e e s beesneeeaeeenneen
L8S PEIIOA ...ttt ettt et e ettt et e et e e e be e e beeeetbeeeabeeesaseeebeeeatbeeeabeseasbeesbeeeasseeenbeeeasbeeabeeeraeeeteeennees
Projektrapport 0Ch @tteStEIING.....ccuvii it e e e e bee e e s sabee e e e sareeas
OVrigt — fragOr OCH FUNAEIINGAT.....cvieievieeeteeeteeteeeetee ettt ettt ettt ettt e st s eteeeeseeeens
(o) a1 o LT ol 1 1. Y o o [ PSPPI
FrISKVAIOSDIAIAE oo eeveeeiee ettt ettt e e e et e et e e e te e e e tt e e ebeeeebaeeebeseeaseesateeeteeesasesenes
Slo Lo - I == | SRS

FEISOKNMING ...ttt e e et e e e et e e e et bee e e e abeeeesnbeee e e sbeeeeenseaeeesseeesennseeeeannsens



Oversiktsvyn — Dagsvy och veckovy

(Do & ProsEXT s =1
V ME T On To Fr L5 S v (GOO1) Gazella - Inhouse © —
7 8 9 10 11 12 13
28 29 ED 31 et omoe
© Vilj projekt Totalt: 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00
Information Vecka b Detaljer
Veckovyn

Dagar som ar gronmarkerade ar rapporterade minst upp till schemalagd tid.

Registrera tid

For att registrera tid, skriv antalet timmar vid den aktivitet du vill registrera. Det ar viktigt att
registrera all tid du arbetar, men dven den tid du inte arbetar pa grund av olika anledningar. D.v.s. att
ledig tid ska registreras som “franvaro utan/med l6neavdrag” osv.

¥ Projekt Mén 07 Tis 08 Ons 09 Tor 10 Fre 11 Lér 12 Sén 13
¥ (G001) Gazella - Inhouse [+] 2:00 2:00

Arbetad tid Inhouse 2.00 400

Franvaro utan léneavdrag 4.00

Féraldraledig

Sjuk

Vard av bam

Ange tid enligt tt:mm (ex. 2:30 fér 2 timmar och 30 minuter) eller timmar och hundradelar, ex 2.5 (for tva och
en halv timme).

Om du vill skriva en notering ihop med tidsregistreringen — klicka pa pennan invid tidsrutan. Kontrollera med
din attestor om de vill ha dina exakta arbetstider istdllet for bara antal timmar— om ja, dr det hdr du skriver
in dem som text.

Summa

16:00
12:00
4:00
0:00
0:00
0:00



Aktiviteter

Observera att varje dag ska innehalla minst en aktivitet (oftast endast arbetad tid). Alla aktiviteter
(forutom arbetad tid) far ej 6verstiga schemalagd tid. De aktiviteter du har mojlighet att anvanda dig
av ar foljande:

Arbetad tid — Har registrerar du alla faktiskt arbetade timmar.

Franvaro utan/med l6neavdrag — Anvander du de dagar/timmar du ar ledig eller har semester. Viktigt
ar att registrera den mangd tid som motsvarar en full arbetsdag enligt ditt schema (dvs dagen ska bli
gronmarkerad).

Karensdag — Den férsta kalenderdag déar franvaro orsakas av sjukdom.

Sjuk kalenderdag 2—14 — Har registrerar du alla dina timmar nar du 4r hemma pa grund av sjukdom.
Antalet timmar ska motsvara antalet timmar for en normal arbetsdag enligt schema.

Sjuk kalenderdag 15 och framat — Har registrerar du alla dina timmar nar du &r hemma pa grund av
sjukdom fran kalenderdag 15, alltsa inte arbetsdag, och framat. Antalet timmar ska motsvara antalet
timmar for en normal arbetsdag enligt schema.

Vard av barn — Nar du ar franvarande da du vardar ditt barn. Antalet timmar ska motsvara antalet
timmar for en normal arbetsdag enligt schema. Exempel: om du gar vid lunch for att hamta sjukt
barn pa skola ska du registrera halv dagen med arbetad tid och halva dagen med vard av barn.

Fordldraledig — Det alternativ du valjer vid foraldraledighet. Antalet timmar ska motsvara antalet
timmar for en normal arbetsdag enligt schema.

Las period

Nar du ska lasa hela manaden sa gar du till Lds Mdnad som du hittar direkt under kalendern i 6versiktsvyn
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1. Klicka pa Lds Mdnad



2. Granska dina tidsregistreringar. Om du vill géra nagra justeringar, klickar du pa Avbryt langst ner pa sidan
kommer du tillbaka till 6versiktsvyn och kan dar dndra/ta bort eller lagga till tidsregistreringar.

3. Godkéann dina tider genom att skriva in din attestors namn i faltet under ”Attestor”, samt klicka pa Bekrdfta
data och lds Mdnad. Din attestor dr den person du rapporterar till pa din arbetsplats.

Las manad - kontrollera data Bekrifta data och I3s manad Avbryt
Attestir
| *=
Totaler for projekt
Projekinr Projekt Aktivitet Totalt

INGA POSTER

Om du vill 13sa endast en period som t ex 1-15 i en manad gor du féljande nér dina tider dr kompletta for
perioden:

1. Klicka pa Lds t.o.m uppe i hogra hornet

irnal Traktamente Lés to.m.

» Projekt < > Loros

¥ (G001) Gazella - Inhouse Q

Arbetad tid Inhouse

k
Frinvaro utan loneavdrag r
Foraldraledig X

k

Sjuk

2.

3. Skrivin namnet pa din attestér (den person som ska signera din rapport) och efter kontroll av rapporten klickar du pa
Bekrdfta data och Igs dagar.

OBS! Om du vill korrigera en tidsregistrering som ar last maste du be konsultansvarig pa Gazella (alternativt maila
till ekonomi@gazella.se) att forst lasa upp din manad.
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Projektrapport och attestering

1. Klicka pa Rapport uppe i hégra hornet, och vilj sedan Projektrapport

TIDREGISTRERING ATTESTERA RAPPORT MILLTIME MILLBILL ADMINISTRATION LOGGA UT

Y
= ®

Las t.o.m.

m TID & PROJEKT

=% Projektrapport

=p Kdrjournal

= Traktamente & utligg

=p Tidrapport

=p Flextid

Tillbaka

Var noga med att alltid valja korrekt datum anpassat till den period Gazella specificerat som
rapporteringsperiod, antingen 1-15 eller 16-31 (eller till 28,29 el 30 beroende pa manad) eller hela manaden.

Projektrapport

Period

Projekt

Fas

Aktivitet
Aktivitetstyp
Artikel
Utférare
Grupp
Kundnr

Kund
Kundkontakt
Vr ref.
company
Resultatenhet
Projekttyp
Projektledare
Fakturaansvarig
Sortering
Traktamente
Utligg

Arter

Tilligg
Detaljposter

Intern notering

Excel PDF Tillbaka Stang

2015-04-01 ~ - |2019-04-30 = Gatill
Valj stt projekt v
valjfas ¥

Valj typ v

|
|
VElj en aktivitet v
Ul
Vil arfikel v
Gazella (Gazella) v

Alla anvandarefgrupper ¥

Valj kund v

v
Valj varde v
Valj varde ¥

Alla anvandare/grupper ¥
Alla anvandarefgrupper ¥
Datum v

L

UL VL SN

Excel PDF Tillbaka Stding

Var viinlig och titta i ditt informationsbrev fran Gazella for att
bekrdifta hur ofta du rapporterar din tid och vilka datum.

2. Du har tva val for attestering:

a.

Skriv ut din rapport, fa den signerad av din attestor och scanna och skicka din attesterade rapport
till ekonomi@gazella.se.

Spara PDF-filen pa din dator och maila sedan rapporten till din attestér och ekonomi@gazella.se i
samma email. Be din attestor att godkdanna rapporten med ett svar till Gazella.
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Ovrigt — frdgor och funderingar

Om du har fragor eller funderingar pa hur du rapporterar sa ar du valdigt valkommen att hora av dig!

Maila till oss pa ekonomi@gazella.se, alternativt vand dig direkt till din konsultansvariga person pa Gazella.

Tédink pa att alltid rapportera i god tid eftersom din projektrapport dr underlag fér bade din 16n och vdr
fakturering.

Lonespecifikation

Lonespecifikationen hittar du pa https://connect.visma.com/ . Du ska fa en lank med inloggningsuppgifter fran

Visma nar du ar nyanstdlld. Om du inte fatt den, dubbelkolla i skrapposten. Annars kan du vélja ”Glémt ditt
I6senord?” och ange e-postadressen du gett oss.

OBS! Enligt GDPR far vi inte maila ut l6nebesked.

Friskvardsbidrag

Friskvardsbidrag registreras inte i Milltime.
Originalkvittot ska postas med ditt namn till:
Gazella AB

Att: Ekonomiavdelningen

Grev Turegatan 30

114 38 Stockholm

Om du har fatt originalkvittot elektroniskt kan du maila det till:
ekonomi@gazella.se

Roda dagar

Registrera endast arbetad tid pa roda dagar om du arbetar.

Felsokning

Kan inte logga in:
- Hor av dig till ekonomi@gazella.se om du behdver ett nytt I6senord.

Hittar inte det projekt jag vill rapportera tid pa i projektlistan:
- Borja med att klicka pa medlemsikonen till vanster om rutan for projekt. Nar checkikonen ar slackt visas
alla projekt och inte enbart de som du ar medlem i. Om du saknar ett projekt i projektlistan, oavsett om
du har checkikonen tand eller ej, boér du kontakta Gazellas ekonomiavdelning foér vidare undersokning.

Det kommer ett felmeddelande som séiger att inget urval visas ndr man ska ta fram projektrapporten som en
PDF:

- Kontrollera att du endast fyllt i ratt datum for perioden. Ingenting annat behdver fyllas i.

- Rensa cookies/cache.

- Byt webblasare.
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