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Oversiktsvyn — Dagsvy och veckovy

m"n & PROJEKT DREGISTRERING  ATTESTERA RAPPOR m LB ADMIMISTRATION
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Harmalarbststid s00

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. Eftersom du endast kan registrera arbetad tid behover du inte fylla i
nagot de dagar du inte jobbar.

» Projekt <>

¥ (G001) Gazella - Inhouse (+] 0:00

Arbetad tid Inhouse 0:00

Ange tid enligt tt:mm (ex. 2:30 for 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 attestér om de vill ha dina exakta arbetstider istdillet for bara antal timmar— om ja dr det héir du skriver
in dem som text.



Las period

Nér du ska lasa hela manaden sa gar du till Lds Mdnad som du hittar direkt under kalendern i 6versiktsvyn
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Dagsvy Veckovy

@ L3s manad

1. Klicka pa Lds Mdnad

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

3. Godkéann dina tider genom att skriva in din attestérs namn samt klicka pa Bekrdfta data och Ids Mdnad. Din
attest6r ar den du rapporterar till pa din arbetsplats.

Las mdnad - kontrollera data . Bekrifta data och lds ménad ) Avbryt

Attestor

| =
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Om du vill 13sa endast en period som t ex 1-15 i en manad gor du féljande nar dina tider &r kompletta for
perioden:

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

nal Traktamente L3s to.m.

» Projekt <> wros

¥ (G001) Gazella - Inhouse Qo

Arbetad tid Inhouse

Frnvaro utan I8neavdrag

Foraldraledig

Sjuk

2. Klicka pa datumet, i detta fall 15 (eftersom en rapporteringsperiod &r 1-15), och klicka pa Lds

Lds t.o.m.

juni 2018

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

N&r du har last perioden du ska rapportera tid for, sa dr det dags att gora din projektrapport och fa den
attesterad av chef / arbetsledare pa det foretaget du ar placerad pa uppdrag hos.

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

TIDREGISTRERING ATTESTERA RAPPORT MILLTIME MILLBILL ADMINISTRATION LOGGA UT

=G

Lés t.o.m.

m TID & PROJEKT

=} Projektrapport

= Kérjournal

= Traktament= & utligg

= Tidrapport

=) 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 Excel | [ PDF | | Tillbaka | | Sting
e 2019-04-01 = - |2015-04-30 = Gatil
Projekt Valj et projekt v
Fas Valjfas v
Aktivitet Valj en akiivitet v
Aktivitetstyp Valj typ v
Artikel Vi arikel 2
Utférare Gazella (Gazella) v
Grupp Alla anvandare/grupper ¥
Kundnr
Kund Valj kund v
Kundkontakt A
Vir ref. v
company v
Resultatenhet Vali varde 2
Projekttyp Valjvarde ¥
Projektledare Alla anvandare/grupper v
Fak ig Alla v
Sortering Caum v
Traktamente e
Utligg
Arter e
Tilligg td
Detaljposter 1
Intern notering

Excel PDF Tillbaka Sténg

Var viinlig och titta i ditt informationsbrev fran Gazella fér 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 attestdr och scanna och skicka din attesterade rapport
till ekonomi@gazella.se.
b. Spara PDF-filen pa din dator och maila sedan rapporten till din attestor och ekonomi@gazella.se i

samma email. Be din attestor att godkdnna rapporten med ett svar till Gazella.
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Faktura

Har finner du information kring vad din faktura till Gazella ska innehalla for att kunna hanteras ratt.

Det &r viktigt att du datera din faktura med den manad som timmarna avser, exempelvis arbetade timmar i
februari med 28 februari. Arbetade timmar i Mars ska dateras med 31 mars.

Fakturan ska innehalla:

e  Ditt namn och projektnummer (finns pa din projektrapport)
e  Foretaget du ar konsult pa

e Period

e Antal arbetade timmar

e Pris

e  Summa exkl.- och inkl. moms

Fakturamall: Text i gront anpassas enligt kommentarer.

Andersson AB Faktura
Datum Kund nr: Faktura nr:
p01 8'03'311 3 1 Ki nterad [IH1]: Faktura ska vara daterad med
samma manad som faktura avser. (Till ex. 1-31 Mars
ska fakturadatum vara 2018-03-31)
Fakturaadress
bazella AB
Grev Turegatan 30
114 38 Stockholm
Ki nterad [IH2]: Fakturor ska skickas till
gazella@centsoft.se
Er referens [
Peter Persson| ~'[ K nterad [IH3]: Din konsultansvarig p3 Gazella ]
Var referens Leveransdatum Leveransmetod |Fi':rfalludatum Betalningsvillkor ‘
nna Anderssol 2018-04-30 30 dagar nettd K nterad [IH4]: Ditt namn ]
L B ™ Kommenterad [IH5]: Betalningsvillkor dr enligt avtal.
Produktbeskrivning Antal Pris Belopp Hamnar daremot farfallodatum pa en helgl réd dag och
du vill f3 betalt innan helg far du Andra datum fill 1-2
Mam 2018 [168 100 kr 16 800 kr dagar tidigare. annars kommer vi betala fakturan efter
helgen.
Eolag Ag| K nterad [IHE]: Period som faktura avser ]
EEI’I 11 1| Kommenterad [IH7]: Arbetade timmar fér perioden,
som din chef pa plats har attesterat.
OBS!: Vi godkanner inte din faktura foren vi far en
attestera projektrapport.
Kommenterad [IH8]: Bolaget dar du &r pa ett uppdrag ]
Kommenterad [IH9]: Projektnummer hos Gazella (du
hittar i Milltirne])
Summa: | 16 800 kr
4 200 kr
Moms
Att 21 000kr
betala:
Janna Andersson Org:551234-1234 (FA-Sk.nr) E-post: Handelsbanken:

Gata 1 Momsnr:SES512341201 Anna
111 11 Stockholm Telefon: 0712345675

mail.com

GO00-470 123 123

Bankgiro:
h555-5555



Ovrigt — frdgor och funderingar

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

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