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Redigera, skapa ny stämpling 
 

1. Tryck på menyknappen välj stämplingar. 

 
 

2. Du ser nu en lista med alla stämplingar inom det tidsintervall som anges i programmets 
grundinställningar. Använd sökrutan för att hitta en viss person, tillverkningsorder eller annat. Med 
filtreringsrutorna kan du begränsa och förtydliga urvalet ytterligare.

 
 

3. Dubbelklicka på den stämpling du vill ändra och justera uppgifterna vid behov. Tabba igenom fälten 
tills du lämnar stopptiden. Systemet räknar då automatiskt om totaltiden enligt personens schema 
för dagen, tryck på  för att spara. För att uppdatera lista tryck F5 på ditt tangentbord. 
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4. För att skapa en ny stämpling, tryck . Fyll i de fält som behövs för stämplingen och tabba vidare tills 
du passerat fältet Stopptid. Programmet räknar då automatiskt ut total tid och fördelar den enligt 
den valda personens schema för det aktuella dygnet, tryck  för att spara. För att uppdatera listan 
tryck F5 på ditt tangentbord. 

 
 

5. Byta tidstyp från Övertid till att addera tiden till flextidsbank. Markera stämplingen och tryck på 
detaljläge , byt tidstyp till 900, tryck  för att spara. Tryck på räkna om , flextidsaldot har nu 
ökats motsvarande tiden för stämplingen. 
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6. Redigera stämpling med frånvarokod ”flexuttag”. Dubbelklicka på den stämplingsrad du vill redigera. 
Ange nya uppgifter i respektive fält. Tabba igenom stämplingen förbi fältet för stoppdatum, tryck  
för att spara. OBS! Då detta är en stämpling med uttag från flextidsbank måste dessutom personens 
flextidsssaldo justeras med motsvarande tid. 

 
 
Öppna personregister och tryck på fliken tidbanker. I fältet justering fyller du i värdet du vill justera 
flextidsbanken med. Tryck   för att spara och det nya flexsaldot visas. 
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7. Redigera flextidsstämpling som istället skall vara övertid. Dubbelklicka på den stämplingsrad du vill 
redigera. Ange nya uppgifter i respektive fält. Obs! för att stämplingen skall räkna ut en totaltid och 
kunna sparas, tabba förbi fältet för stoppdatum. Tryck spara . Markera därefter den editerade 
stämplingsraden och tryck på detaljläge . Byt tidstypen för övertid Tryck spara . Tryck på räkna 
om , flextidsaldot har nu minskat motsvarande tiden för stämplingen. 
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