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1. Installation och Natverksinstallningar

Steg 1: Satt upp monteringspappret pa viggen dar du vill installera iTR100, gér sedan hal
och dra strom- och natverkskablar. Montera iTR100 med det vattentata underlagget och
fastplattan med 4 skruvar.

Stromkabe Metallplatta Monterings papper
TR0 LAN-kabel Wattentdtt underlagg Ving
Steg 2: Oppna en webblasare och skriv http://iTR100 Steg 3: Skriv in administratdrslésenordet for att logga in pd iTR100 (standardlésenordet Steg 4: Lyckad inloggning?
ar 1234):
Om inloggningssidan visas innebér det att vdggmonteringen och natverksinstallationen fér iTR100
/ D iTR-100 » "-.,\ ) &r klar. Nu kan du bérja programmera iTR100. G3 till iTR100:s sidor fér Programmering.
J e— Losenord jeess
- > c D itrlDD;’ - Om det blir fel
ﬁr Om inloggningssidan inte visas nar du skrivit in http://iTR100 URL i webblisaren, se d&
' Glémt dittsenaord? anvisningarna nedan.

TIME & ECCLOGY

AMANO

Med den har natverkskonfigurationen &r iTR100 ansluten till ditt natverk (LAN) via en natverksswitch. Fér att nd iTR100-terminalen via en webblasare m&ste terminalen ha tilldelats en IP-adress. Denna IP-adress kan vara en fast adress eller den kan hamtas fr@n en DHCP-server
om en sadan kérs i natverket.

1. Kontrollera natverksinstallningarna 2. Andra nitverksinstillningar

For att kontrollera IP-instéliningen (om iTR100 hdmtat en IP-adress fr&n en DHCP-server), tryck p& F8-tangenten pa iTR100, ange administratorslosenordet IP-adressen ska vara i samma natverk som datorn for att fa tilltrdde till iTR100 fran arbetsstationen. For att ta ett

(105084 som standard) och tryck p3 (anvénd tangenterna for att navigera nuu): e>fempel, om datorns IP-adress &r 192.168.2.100 och natmask (undernat) &r 255.255.255.0, da kan iTR100:s IP-adress
bli 192.168.2.101.
Kursplan Control Panel Control Panel Men det garanterar inte att 192.168.2.101 &r ritt IP eftersom en annan dator i natverket kan ha det. Kontrollera att den IP

du manuellt ger din iTR100 ar unik i ditt natverk.

Fingeravtryck
Control Panel [_System System
Network [:Network )

Date/Time Date/Time

3. Anslutning till iTR100-terminalen

Oppna en webblasare och skriv i adressfaltet ndsta URL-adress och tryck pa Enter eller klicka p& Go-knappen: http://itr100
Om natverksinstallningarna har stallts in korrekt bor du nu kunna se inloggningssidan for iTR100. Ange administratérsldsenordet
Static Mode (1234 som standard) och det &r nu klart att kunna programmera iTR100-terminalen. Ga till iTR100:s sidor fér Programmering.
Om inloggningssidan inte visas ndr du angett http://itr100 mastedu andra dina n&tverksinstaliningar och prova igen.

DHCP Mode DHCP Mode

1P: 10.110.2.4 1P: 10.110.2.4
Natmask: 255.255.0.0 Natmask: 255.255.0.0
Gateway: 10.110.0.1 Gateway: 10.110.0.1
[iTest Network | Test Network

(p:10.110.24 ]
Natmask: 255.255.0.0

Gateway: 10.110.0.1
Test Network

Change to DHCP Mode ‘ L
=

Change to Static Mode ‘ 1 |Change to Static Mode | ‘ L

Om du inte har en DHCP-server for att tilldela en IP-adress till iTR100 kommer iTR100 att automatiskt fa en Auto-IP med begrénsad anvandning. Om detta
inte skulle fungera behdver du manuellt stalla in en IP-adress till terminalen.


http://itr100/
http://itr100/
http://itr100/

2. Programmera: Licenser

iTR100-licensen betalas med licenskort med forbetalda poang som baseras pa antalet arbetsveckor per anstalld. De forsta fem anstéllda som arbetar kréver inte licens.

For att licensiera iTR100, se forst till att du har ett giltigt licenskort. Om inte, kontakta din leverantor.

En poang hanvisar till en vecka som en anstélld kan gora bokningar eller markera franvaro. En anstélld férbrukar en poang per vecka om minst en handelse (bokning eller franvaromarkering) gors for den anstéllde under veckan. Podng forbrukas s& snart den forsta hdndelsen

(bokning eller franvaromarkering) gérs av den sjatte aktiva anstéllda under veckan. Veckans startdag kan stllas in.

Steg 1: Lagra podng pa terminalen. G3 till Konfiguration — Uppdatera licens och klicka pa Byt...:

+ & anstallda (5 free)

0 veckor %

Steg 3: Din licens har uppdaterats.

Fi denna sida kan du verifiera eller forlinga licensen for det aktuella antalet anstilda.

Licensen kan farlaingas med ett antal veckor for hela gruppen anstallda. Fir att utdka antalet veckor, tryck pa
Andra, skriv in en kortked och tryck pd Verkstill. Las mer om licenser pa here.

# B anstallda (5 free)

[ T T T T T TT] 10 veckor Bit...

Steg 2: Skriv in licensnumret och antal veckor du vill férldnga licensen fér det nuvarande antalet anstillda. Klicka p& Verkstall:

+ & anstalda (5 free)

0 veckor

Lo}
ﬁ
ar
=
3
g

B928-8725-3375-4454

LI T T T TTT] 10 veckor

Werkstall Avbryt

Steg 4: Du kan kontrollera status for dina podng néar som helst. Den liggande stapeln visar hur manga licenspoéng som &r tillgéngliga, antalet
veckor berdknas pa samtliga anstéllda i systemet exkluderande de fem forsta med en registrerad handelse.

+ B anstallda (5 free)

|- . 1 veckor Byt...
L

» 1 man-weeks/points currently on this terminal

Viktigt: I offlinelige maste man skriva licensnumret, spara filen och skicka den med e-post till din leverantér. Din leverantér aktiverar licensen
med alla posng som finns pa det forbetalda licenskortet. Ladda upp den fil du far fér att aktivera licensen.

9928-8725-3375-4454) | +

Begar uppdateringsfil Avbryt



3. Programmera: Bestamma ett Veckoprogram

Klicka pd ikonen Schemaldggaren frdn den 6versta menyn och sedan pd linken Guide for veckoprogram. Férsék att géra klart konfigurationen och spara den inom 30 minuters intervall ndr du val startat processen. Man kan &ndra senare om det inte helt stimmer med vad
man behéver. Konfigurationen kan annars g8 férlorad.

1. Bestamma huvudparametrar e T 2. Bestam overtid e

Ge programmet ett namn och klicka pa Start- Mar startar din 00-00 Stall in intervallerna for dvertid. Overtidsintervallerna motsvarar tiden utéver den © Definisra normal arbetstid
knappen. 24-timmarsdag? i normala tiden. Om anstéllda arbetar utdver den har tiden (utstamplade), raknas inte BlLigg til upp til 3 Gvertidezoner
Vélj vilken dag i veckan som det har programmet géller, ange antal timmar per dag jjarkera de dagar fr vilka du vill definisra deras extra tid in i det dagliga tidssaldot.

o Definigra Svertidszoner. Overlappar ints
som ar malsattningen (norm), stall in start och slut for varje dag (intervallet start/ =t arbztzzchema. Du kommer att kunna att Man kan bestémma hogst 3 intervaller for évertid.

normal arbetstid. Zoner med lika start- och

slut ar tiden nar anstallda kan stampla). upprepa guiden far de dterstiends Klicka p% Nasta for att fortsatta. zluttider ignoreras.
Klicka pd N&sta for att fortsatta. dagarna... §
Alla Mdn Tie Ons Tor Fre Lér Sén Overtid 1Borjar vid: 1830/
L W & & & & [ Overtid 1Slutar vid: 9 I:I[]!1
Definiera normal arbetstid Givertid 2Barar vid: UU:UD!
Hur manga normala - S . :
arbetstid (mal)? UE_UU!I Crvertid 2Slutar vid: UU_[]D'QII
Mermal arbetstid = ) I N
- Cvertid 3B6rjar vid: [][]_[]EIIAI
birjar vid: UB'BUII : e
Mormal arbetstid - Overtid 35Iutar vid: 00:00%
slutar senast: 18'3U!|
Tillbaka Magta
Tillbaka Magta o ) {b
iﬁj Lagg till upp till 3 raztzoner
WL agg till upp til 2 Gvertidzzo

Légg till upp til 3 rastzoner
ML igg till upp til 2 avrundningszoner
BL:igg till upp till 2 revideringszoner
WFyll upp med kdrnzoner

ML :igg till upp till 2 avrundningszoner
BLigg till upp till 2 revideringszoner
WFyil upp med kirnzoner



3. Bestam paustider

Stéll in intervallerna for pauser. Idén med pauser i det har programmet handlar om
vilka tider de anstallda kan ta rast.

For varje intervall maste man bestdmma &tminstone tiden for start och slut och om
avbrottet ar betalt eller inte.

Om varaktigheten ar specificerad (inte lika med noll), har de anstallda ratt att ta en
paus nar som helst i intervallet start/slut, men inte mindre an tiden for varaktigheten

(det ar en 6ppen paus).

Om varaktigheten ar noll ska de anstéllda ta hela rasten enligt den avgransning som

angetts for start och slut.

Man kan bestamma hdogst 3 tidsintervaller for paus.
Klicka pa Nésta for att fortsitta.

Veckoprogram 1

Definiera normal arbetstid

WL ic till upp till 3 Bvertidszoner

Lagg till upp till 3 raztzener

Fylli Total far att skapa en OPPEN (flexibel)

rastzon. En rastinstiliningar med samma
start- och sluttid kommer att ignoreras.

Rast 1Barjar vid: 12:[][]!]
Rast 1Slutar vid: 1330/
Betald? | | ‘araktighet? [][]:3[]11
Rast 2Bdrjar vid: Imi{
Rast 2Slutar vid: 00:00%
Betald? | | “araktighet?

Rast 3Barjar vid:
Rast 33lutar vid:

Betald? || “araktighet?

HHH

1
o}
o}
o]

Tillbaka Mas
BLagg till upp til 2 avrundninﬁzun&r

&

WL gg till upp till 2 revideringszoner

BFyl upp med kirnzoner

4. Bestam fixtider

Veckoprogram 1

Vi har avsiktligt hoppat 6ver bestdmningen av intervaller for Revision och Definiera normal arbetstid
Avrundning. Fortsatt bara genom att klicka p& knappen Néasta for dessa WL 500 till upp till 3 Gvertidezoner
bildskarmar. Man kan lagga till dem senare nar man sparat programmet.

Fixtider &r arbetstid d& flexibel arbetstid inte far tillampas. Att borja (stampla in) eller

att gd (stampla ut) under de har tiderna bryter mot dagsprogrammet och kan ses
i rapporter. B0 till upp till 2 revideringszoner

Lagg till upp till 3 raztzoner
ML g till upp till 2 avrundnings=zoner

Man kan bestdmma hogst 4 fixtider. Endast intervaller med start och slut som inte WFyll upp med kirnzener
ar lika med noll anvéands i iTR100. Bokningar i en kirnzon redovisas som en

avvikelse. Zoner med lika start- och

Klicka p& Nasta. Nu kommer du till en ny skdrm. Har kan man Spara sluttider kommer att ignoreras.
veckoprogrammet.
Kdrna 1 Start: 09:30%
I :
Du har skapat ditt forsta veckoprogram! Kirna 15kt
Man kan bestamma ytterligare 4 veckoprogram. Karna 2 Start:

Nu kan du ligga till dina anstillda. G3 till sidan Ligg till dina anstillda for att géra  Kidrna Z25lut:

det.

HEHE

Kérna 2 Start:

Kdrna 35lut: 00:00/%

Kdrna 4 Start: 00:007%

Kdrna 45lut: 00:00r%5
Tilbaka M

E:?%:



4. Programmera: Lagga till Anstadllda

Nu kan du definiera de anstallda. Klicka pé’l ikonen Definition i menyraden och klicka pS lanken Nytt curriculum i 6vre hégra hérnet.
1. Definiera anstillda

Fyll i den anstalldes uppgifter och Spara. Du kan tilldela ett kort-ID eller féra in fingeravtryck senare fran terminalen.

Knutsson Aaron Operations ¥ bﬂﬂl

Veckoprogram 1 ¥

Sp{ﬁa Avbryt

Du kan anvanda bade PIN-kod och fingeravtryck for bokningar. PIN-koden behdvs inte om fingeravtryck finns registrerade, men for att géra bokningar kan bara PIN-koden anvéndas.

Operations ¥

Kriutsson Aaron ooo1 Veckoprogram 1 ¥

Sﬁra Avbryt

2. Tilldela kort eller registrera fingeravtryck

Ga till iTR100-terminalen for att tilldela kort fran terminalen och tryck pd F8-tangenten, ange administratorsiésenord for curriculum (1234 som standard) och tryck pa knappen for att bekrafta. Anvand tangenterna for att navigera upp eller ner och tryck pa for att valja eller
F8 for att visa listan:

|:Per50nalregister [:Engberg Elsa

Knutsson Aaron

Kortnummer
Ange anstallnings-ID Eng berg

eller tryck pd F8 Elsa

for att visa listan!

sparat!

Dra kortet
eller ange kort-1ID

G38 in p& Curriculum som ovan beskrivet for att registrera fingeravtryck, folj anvisningarna nedan och férklaringen pa terminalens skarm:

Personalregister (cutsson paron |
Engberg Elsa

Skanna Skanna Skanna

Ange anstallinings-ID ( 1) Lyckades

eller tryck pd F8 Knutsson Aaron Tryck pd F8 for att registrera dig
for att visa listanl - —- Placera finger ett annat finger

|:Skanna |

Verifiera Fingeraviryck

|+

Fortsatta med samma steg for alla anstéllda.



5. Anvandning

Klicka pa ikonen TimeCard fran den 6versta menyn. Har kan du se narvaron for de anstillda.

1. Kolla narvaron

Na&r du klickar pd ikonen TimeCard pa 6versta menyn visas PIP-sidan (ruta som visar ndrvaron; Presence Indication Panel). Har kan du se de anstélldas narvaro. Du kan filtrera varje anstallds status utifrdn narvarande/inte narvarande, utifr@n avdelning eller veckoprogram:

isa anstallda:  ala b Fran avdelning:  ala b Med hjalp avveckoprogram:  alla r
& Marvarande 4% Inte narvarande

L ] Knutsson Aaron
L Engberg Elza

Den har sidan kan visas om du &r inloggad som administratér. iTR100 gér det méjligt fér andra anstallda i féretaget (till exempel en sekreterare) att se om nagon &r narvarande eller inte genom att skriva in i adressfiltet | webblasaren nésta URL: http://itr100/publicpip.html. P3
det har sattet kan de anstélldas status visas utan att ndgra andra steg behéver tas.

2. Lagga till/andra/ta bort en bokning Vecka 28 Apr 2014 - 04 Maj 2014 ¥ 3. Ldgga till/andra/ta bort en franvaro
Om du vill boka ndgot nytt valjer du forst vilken vecka och klickar sedan pa knappen Om du vill l&gga till en frnvaro valjer du forst vecka och klickar sedan pd
+ for den dag i veckan bokningen galler. Dag Stampling? Stampling2 5ta knappen * ©fér den dag i veckan fr@nvaron géller i kolumnen Frnvaro.

For att &ndra en bokning &r det bara att Klicka p& den bokning du vill &ndra: For att andra en franvaro ar det bara att klicka pa den franvaro du vill &ndra:

Man 28 +

Tis 29 + {Inﬁ:nga Stampling l

Ange darefter tiden fér bokningen och tryck pd Infoga om du ska féra in en ny Vecka 28 Apr 2014 - 04 Maj 2014 ¥ Angeodéirefter orsaken till frdnvaron och tryck pd Infoga om duo ska fora in en | prapvarod Varaktighet1
bokning eller Uppdatera om du ska dndra en befintlig bokning. ny franvaro eller Uppdatera om du ska éndra en registrerad franvaro.
Bokningen har nu inférts/uppdaterats! Franvaron har nu inférts/uppdaterats! Inget skal L] ua;uu%
Dag Stampling1 3tampling2 St Inaet skal
Mén 28 us:aui{ Helgdag
Mammaledighet
i Sjukfranvaro
T 28 Speciell
Erlig semester
For att radera en bokning klickar du bara p& knappen xoch bekréftar att du vill Yecka 28 Apr 2014 - 04 Maj 2014 ¥ For att radera en franvaro klickar du bara pa knappen >'<-och bekraftar att du Varaktigheti

Franvaroi
ta bort din bokning. vill ta bort frénvaron. Frénvaron har nu raderats! _
Bokningen har nu tagits bort! » »
Dag stampling1 stampling2 S
+ ¢

: T
Man 28 08:308 X

Ts 29 | Ta bort Stampling |



http://itr100/publicpip.html

6. Rapporter

Klicka p& Rapport-ikonen i 6vre menyn. Det hér &r platsen dar man kan skapa rapporter och exportera data om de anstélldas bokningar och aktivitet. Det finns fem typer av rapporter/dataexport man kan gora: Léneperiod, Lénelista, Franvaro, Avvikelse och Bokningsfil.
Véanta alltid tills rapporten har skapats fardigt. Anvand inte webbl&saren under tiden, innan rapporten ar klar.

1. Loneperiod
Den hér rapporten visar narvarouppgifter for den eller de anstallda som valts. For att skapa rapporten behdver du vélja den period som du vill att rapporten ska inneh8lla (startdatum - slutdatum), vélja vilka anstéllda som du vill att rapporten ska behandla (klicka pa raderna i
den sista kolumnen - Markera) och, beroende pa vad du behéver, trycka p& Visa, Skriva ut, Spara eller Exportera.

Anstalld: Engberg Elsa
Startdatum: 14/04/2014 Slutdatum: 18/04/2014
Veckoprogram: Veckoprogram 1

Dag Bokningar RAST  FAKTISK BALANS OVR  Franvaro Varaktighet
Mdn 14 08:20 12:02 13:34 I 332 -4:28  0:00

Tie 15 09:00 [10:17] 12220 13:00 18:25 0:40 245 0:45 0:00

Ons 16 0325 05:00 0:00 6:30 -1:30 0:00 Affirsresa 0g:00

Tor 17 09:45 13:00 0:00 315 -4£:45 0:00

Fre 18 0:00 &:.00 0:00 0:00  Arlig semester 0&:00
TOTALT 208 3002 355 0:00

2. Lonelista (personal)
Med rapporten for l16nelista kan man skapa en CSV-fil som kan dppnas med ett kalkylprogram som Excel. Resultatet visar alla uppgifter for anstallda som ar relevanta for rapporteringen om I6nelistan. For att skapa rapporten behdver du vélja den period som du vill att rapporten
ska innehlla (startdatum - slutdatum), vélja vilka anstallda som du vill att rapporten ska behandla (klicka p8 raderna i den sista kolumnen - Markera) och trycka pa knappen Exportera. Slutligen maste du vélja om du vill 6ppna eller spara den exporterade filen.

- 1

( Eg =y (- (4 )+ PayrollReport.csv - Microsoft Excel = = X
~ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer @ - = X
Al - 'i‘ I | From ¥
A B C D E F G H | ] K L M M 8] P Q R B
1 |From .I 2014 4 14 To 2014 4 18
2 DAY OF TE DATE MOMNTH YEAR LAST MAM FIRST MAN EMPLOYEE PAYROLL | DIVISION WEEKLY PITARGET PRESENCEACTUAL BALAMCE OVERTIMEABSENT ABSEMNCE [ABSENC
3 |Man 14 April 2014 Knutsson Aaron 1 1 Marketin| Veckopro 8:00 8:09 8:10 0:10 0:00 0:00
4 |Tis 15 April 2014 Knutsson Aaron 1 1 Marketin) Veckopro 8:00 7:06 7:06 -0:54 0:00 0:00
5 Ons 16 April 2014 Knutsson Aaron 1 1 Marketin| Veckopro 8:00 7:36 7:36 -0:24 0:00 0:00
6 Tor 17 April 2014 Knutsson Aaron 1 1 Marketin) Veckopro 8:00 8:00 8:30 0:30 1:15 0:00
7 Fre 18 April 2014 Knutsson Aaron 1 1 Marketin| Veckopro 8:00 8:30 8:30 0:30 0:00 0:00 A
8 |TOTALS Knutsson Aaron 1 1 Marketin) Veckopro 40:00:00 3%:21:00 35:52:00 -0:08 1:15 0:00 1
9 Man 14 April 2014 Engberg  Elsa 2 2 Operatior Veckopro 8:00 3:32 3:32 0 0:00 0:00
10 |Tis 15 April 2014 Engberg Elsa 2 2 Operatior Veckopro 8:00 8:45 8:45 0:45 0:00 0:00
11 |Ons 16 April 2014 Engberg  Elsa 2 2 Operatior Veckopro 8:00 0:30 6:30 0 0:00 6:00
12 Ons 16 April 2014 Engberg Elsa 2 2 Operatior Veckoprogram 1 Affarsre
13 |Tor 17 April 2014 Engberg  Elsa 2 2 Operatior Veckopro 8:00 3:15 3:15 0 0:00 0:00
14 |Fre 13 April 2014 Engberg Elsa 2 2 Operatior Veckopro 8:00 0:00 8:00 0:00 0:00 8:00
15 |Fre 18 April 2014 Engberg  Elsa 2 2 Operatior Veckoprogram 1 Arlig se
16 TOTALS Engberg Elsa 2 2 Operatior Veckopro 40:00:00 16:02 30:02:00 0 0:00 14:00
17
4 4 » ¥ | PayrollReport ¥ L m
Ready Circular References: N11 | 25 | | 5T ——




3. Frdnvaro
Med den har rapporten kan man skapa rapporter som innehaller alla uppgifter om den anstélldes fr&nvaro. For att skapa rapporten behéver du vélja den period som du vill att rapporten ska innehalla (startdatum - slutdatum), vélja vilka anstéllda som du vill att rapporten ska
behandla (klicka p& raderna i den sista kolumnen - Markera) och, beroende pa vad du behdover, trycka pa Visa, Skriva ut, Spara eller Exportera.

Anstalld: Enghberg Elsa
Startdatum: 14/04/2014 Slutdatum: 18/04/2014
Veckoprogram: Veckoprogram 1

Dag Franvaro Varaktighet Franvarokod
On=z 15 Affirzreza 06:00
Fre 18 Arlig semester 03:00

4. Avvikelse

Med den hér rapporten kan man skapa rapporter som innehdller information om eventuella avvikelser i de anstélldas narvaro. Har finns en lista med mojliga avvikelser: bokning saknas, arbetade timmar<minimum per dag, sen ankomst, gar tidigt, bokningar pa fixtider, dvertid,
oppet hus, felrékning. For att skapa rapporten behéver du vélja den period som du vill att rapporten ska innehalla (startdatum - slutdatum), valja vilka anstallda som du vill att rapporten ska behandla (klicka pa raderna i den sista kolumnen - Markera) och, beroende p& vad
du behéver, trycka pd Visa, Skriva ut, Spara eller Exportera.

Anstélld: Engberg Elsa
Startdatum: 14/04/2014 Slutdatum: 123/04/2014
Veckoprogram: Veckoprogram 1

Dag Avvikelselista

_ Saknad Stampling
Man 14  Bokning i kdrntid
Arbetade timmar < Min per dag

On=s 16  Arbetade timmar < Min per dag

Sen ankomst

2] U Arbetade timmar < Min per dag

5. Hamta bokningsfil
Med den har rapporten kan man spara alla bokningar fér framtida bearbetning. En bokningsfil innehaller alla bokningar for alla anstallda. Bokningsfilen sparas i CSV-formatet (fil med kommateckenavgrénsade falt). For att generera rapporten maste du klicka pa lanken Hamta
bokningsfil och sedan valja om du vill 6ppna eller spara filen.

H'amt%smmplingsfil
Stamplingsfilen ar formaterad som C3V (kommaseparerade varden) och

den kan importeras till en kKalkyloladsredigerare.

Tryck pa nedladdningslénken fir att t'j_ppna bokningarna i .csu—ﬂlfnrmat.
Anvand hidger musklick och "Spara mal som..." om du vill spara filen pa din dator.

10



7. Tjanster

Tjanster ger iTR100-anvéandare utékade molnbaserade funktioner som |6neexport, support, rapportbackup etc. Féretag kan fa en anpassad l6neexport efter 6verenskommelse med sin leverantdr. Support kan tillhandahallas som supportédrenden pa engelska direkt fran iTR100 supportteam.

Kontakta din leverantor for att aktivera ndgon av de tillgangliga tjanster och se till att du har en internetuppkoppling och ett giltigt licenskort innan du aktiverar ndgon av tjénsterna.

1. Loneexport

Med Loéneexport kan du exportera ldneuppgifter i ett visst format som 6verenskommits med din leverantér. Aktivering kostar extra, enligt verenskommelse med din leverantér. Podng dras fran ditt licenskort. Féljande &r ett exempel pa hur ett visst Idneformat kan genereras. For
att aktivera tjansten, ga till Tjdnster - Loneexport och klicka pa Aktivera tjansten.

Steg 1: Valj vilka anstallda som ska ingd i exporten.

Uppdatera

1 Knutsson Agron
2 Engberg Elsa

3  Frisk Carita
4  Ingesson Enck
5 Lindberg Fritjof
6 Vinter Hasse

Steg 2: Klicka pa Fler alternativ ... for att definiera parametrarna for export.

(klicka pa rader fir att &ndra)

ooogs sff

Mamn: Securex configuration

Period: | Firegdende manad

v

Flerﬁrnativ...

Steg 3: Gor val for din export. Exempel:

a. Valj raknare och deras specifika koder.

b. Vélj veckoprogramm for att redigera koderna. c. Redigera dagkoder.

Customercode 2

Edit counters

BAL 1 v
REG 2 v
EFF 3 v
ovr 4 | @
BRK L (]
ABS O

Valj veckoprogram far att redigera

1 Veckoprogram 1

Affarsresa

Arlig semester
Helgdagar
Mammaledighet
Sjukfranvaro

Speciell

B2
Al
H3
P
55
Sp&

R R NN N

Kundkod 2 Redigera dag koder, Veckoprogram: Veckoprogram 1
Edit counters Franvaro skal Mandag 01A
Namnkod vl Namn o Ked g Val o1

BAL 1 [#  Affarsresa B2 [ ] O Onsdag 014

REG 2 [«  Arlig semester Al [ ] Torsdag 014

EFF 3 ¥  Helgdagar H3 Il O Fredag 01A

ovT 4 ¢ Mammaledighet P4 EE O Lirdag 020

BRE [ Sjukfranvaro 55 Il O Siondag |I]2|

ABS [ Speciel Sph ] I}

Itfart
Valj veckoprogram fir att redigera

1 Veckoprogram 1 @
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Step 4: Kontrollera om det finns ogiltiga falt. Exempel:

a. Ogiltiga falt. Klicka har for att |16sa problemen. b. En lista 6ver ogiltiga falt visas. Klicka pd varje falt for att redigera. c. Redigera falten.

Ratta filjande omraden ... Klicka pé varje objekt fir att ratta till det )
Employee number pooi edit

et ine néora sailion i E=E R Register number | |
Klicka har %ﬂﬁ fiva dem.. Aaron Knutsson Anstalld ng@i falt:

Mumber firm

Godkdnn & exekvera

Mumber subfirm

Lot

Category |
Correction date h

Done

Steg 5: Kor exporten. OBS! Priserna ar bara exempel, de anges i avtalet med din leverantor.

Exporten kommer att fdrbruka detta antal
poang:

20/51

Godkdnn & exekvera

Steg 6: Ladda ned exporten fran arkivet och skicka den till din [6neadministrator.

Uppdatera
Securex Securex 06/01/2016 .
Bt configuration configuration  02:10 Nedladdning
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2. Supporttjansten
Supporttjénst gor det méjligt for anvéndare att fa teknisk support direkt fr&n iTR100:s supportteam. Detta gérs genom att skapa supportarenden.

Om du vill 14gga till ett supportarende, ga till Tjanster - Support och klicka pd Aktivera tjdnsten. Klicka pd Nytt biljett for att skapa ett supportérende:

Steg 1: Skapa din supportfrdga. OBS! Priserna &r bara exempel, de anges i avtalet med din Steg 2: Din frdga kommer att ldggas som ett supportidrende med en unik kod och skickas till supportteamet. Steg 3: Kontrollera supportérendet for att se svaret. Anvand knappen Svara for att

leverantor. redigera supportarendet eller for att skicka mer information.

Mina biljetter...

Swar
Namn: Aaron Knutssen Uppdatera (Klicka p& hiljetten fir aft se detaljer)

Status Senast uppdaterad ion- 13/01/2016 16:10

Kod Titel
Ermall sason baatwacndcomptery com R EE T

Dear Customer,
CC: elsa.engberg@company.com
Varje géng supportteamet svarar kommer det att finnas ett meddelande pé sidan PIP:

] can you inform ws if the reader red light is activated?
Titel: Error on terminal

New ticket response! Go to Services. Support menu to view it 9 Thank you
Dear team,
We receive an error when enrolling an employee (see attachment). Could you Aaron Knutsson - 13/01/2016 16:06 Errar on terminal.png
check and tell us what might cause this?
Thanks, Dearteam,

Azron We receive an errorwhen enrolling an employee (see attachment). Could you
check and tell us what might cause this?

p Thanks,

Aaron
Zenom att skicka hiljetten kommer dessa antal podng att anvandas:

5/57

{ohservera att om du rapporterar ett fel s& kommer vi att ge tillbaka dina poéng efter
att ha analyserat din hiljett)

SEH%Ijett Annullera Choose File | Error on terminal png
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3. Rapport back-up
Rapport back-up &r en service dér du kan spara lonerapporter. Det uppdaterar automatiskt en gdng om dagen, efter att ha klickat pa Tidkort-knappen (férsta knappen i 6vre meny-raden).

For att titta pd rapporten, ga till Service-menyn - Rapport back-up. Har kan du titta pd rapporterna och skriva ut dem.

Uppdatera

December 2015

Uppdatera ,IE]Frintall [ | Visa tomtvarde Hitta anstalld: | |

Anstalld: Knutsson Aaron
Start datum: 01/01/2016 Slut datum: 13012016

Veckoprogram: Veckoprogram 1 ,@a Skriv ut
-—-_--—
1 Arlig semester
Lar 2
Son 3
Man 4 08201729 08:29 00:29
Tis 3 09:00 1730 0800
Ons & 08:46 18:02 0847 0047
Taor 7 0905 12:02 12:45 18:20 00:43 08:32 00:32
Fre & 0920 13:05 1330 1432 00:25 0742 -00:18 Affarsresa 03:00
Lar 9
Sén 10
Man 11 08:27 13:20 09:20 01:20
Tie 12 09121750 08:10 00:10
08:20 -08:00

Anstalld: Engberg Elsa
Start datum: 01012016 Slut datum: 13/01/2016
Veckoprogram: Veckoprogram 1 Eﬁ Sheriv ut

1 Arlig semester

Lr 2

530n 3
Man 4 09:05 11:02 0757 -00:03 Helgdagar 0600
Tis 5 09:20 13:00 08:10 00:10
Ons G 08:30 1706 08:06 0006

Tor 7 08:4518:20 09:05 01:05

Fre & 09:2518:03 04:08 00:08

Lir 9

son 10
Man 11 09:20 18:30 08:40 0040

Tis 12 09:05 17:55 048:20 00:20
Ons 13 0934 -03:00 =
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4. Extra cykler

cykler: Lagg till

R
1250/2240

Denna tjanst ger majlighet att lagga till fler veckoscheman utéver de maximala fem som finns i standardapplikationen. Om du vill l&gga till fler scheman, ga till Tjanster - Extra cykler och ¢ka antalet scheman. Obs: Licenskostnaden &r bara fér exemplifiering och bestams av din leverantor.
Lagg till extra

5. Extra avgifter

Aktivering kostar extra, enligt 6verenskommelse med din leverantdr. Poéng dras fran ditt licenskort. For att l4gga till poang fér tjanster klicka du pa Légg till poéng ...

Steg 1: Klicka pa Légg till podng ... for att kdpa extra podng. OBS! Priserna ar bara exempel, de anges i avtalet med din leverantor.

2. Vilj parametrar och Kor...
Mamn: Securex configuration
Feriod:

Fler alternativ...

Exporten kommer att férbruka detta antal
podng:

10/1

Inte nog med podng! Vanligen [dgoga till fler

podng. Lagog % poandg...

Den har veckan r

15

Steg 2: Lagg till en giltigt licenskort och verkstall uppdateringen.

9928-8725-3375-4154

Cancel



8. Vanliga Fragor och Svar

Konfiguration 9. En av de anstillda har 5 bokningar pd en dag. Varfor kan jag inte se den sista bokningen han gjort?

Det beror pd att iTR100 &r forinstallt att visa 4 bokningar per dag.
1. Jag vill kontrollera mina IP-instédllningar. Hur kommer man till kontrollpanelen pd iTR100-terminalen? 1 iTR100 TimeCard kan man se upp till 20 bokningar per dag. For att kunna géra det mdste man valja hur manga bokningar som ska visas per
Kontrollpanelen nds genom att trycka pa tangenten F8 (6vre hégra knappen) och skriva in 16senordet (105084 ar det forinstéllda). dag i faltet "Stamplingar" pa TimeCard-sidan. Vardena kan vara 4, 6, 8 och 20. Man gar in p& TimeCard-sidan genom att klicka p& Timecard-

knappen i 6vre menyn och sedan klicka p& den anstallde som man vill kontrollera.
2. Jag lyckas inte komma in pd iTR100-terminalen nédr jag anvinder http://itr100 URL. Vad ska man goéra?

De viktigaste skélen till att du inte kommer &t iTR100 nar du anvander den hdr URL-adressen &r foljande: 10. Varfor kan man inte se bokningar dldre &n 2 manader?
Det beror pd att iTR100 &r forinstallt att endast behalla bokningar fran nuvarande och féregdende manad. Man kan bara arbeta med bokningar
# IP-installningarna for iTR100 har inte stéllts in ratt. Se sidan for Installation och Natverksinstallningar fér iTR100. inom det har intervallet.

#  iTR100-terminalen finns pa ett annat natverk an din dators. I det har fallet kan din begdran inte nd iTR100. Du kan be din 11. Hur gor en anstélld for att se sitt timecard?

. . . . . . . . . . . o ..
natverksadministrator att hjélpa dig, alternativt behéver du konfigurera din dator fér att na iTR100. En anstalld kan se sitt timecard direkt nar han eller hon bokar ndgot. Man véxlar med knappen foér att se sin situation fér manaden .

# Natverkskabeln ar inte ansluten till iTR100-terminalen. Kontrollera att natverkskabeln ar korrekt ansluten till iTR100 och natverksswitchen. Knapparna nnuuanvénds for navigering: vertikala knappar for att ga till féregaende/ndsta dag i bada dversikterna; horisontella knappar

Kontrollera ocksd om kabeln &r oskadad. for att ga till foregaende/nésta vecka.

3. Hur dndrar man administrationslésenordet? 12, Varfor :lisar det a"tt Brunojlohns. ar fr&nvarandg io.:lag néi:_- jag ser aft han &r pa ko"ntoret och jobbar? . .

Man andrar administrationsldsenordet genom att g3 till sidan Konfiguration och klicka p3 lanken Andra I6senord i den vanstra menyn. Du P&t b_eror pa att han glomt att sta_r_1'1pla In nar han" kom __t'” J_Obbet' 'TR{OO berakn'ar vem som ar narv?drande eller inte utifran hur manga

blir ombedd att ange det gamla Iosenordet och skriva in det nya lésenordet tvi g&nger. Klicka slutligen p& knappen Uppdatera. bokningar som gjorts (udda eller jamna). Du behdver fora in honom fér en bokning fér att han ska visas som narvarande, eller be honom att

gbra en bokning sjalv.

4. Jag har glomt mitt administrationslosenord. Vad ska man gora?

Aterstall ditt I6senord genom att gd till inloggningssidan (skriv http://itr100 i adressfaltet i webbldsaren) och klicka pa lanken Glémt ditt Rapporter

l6senord?. En sida med iTR100-terminalens serienummer visas. Du behdver kontakta din aterforsaljare och forse den med serienumret.

Rterforsaljaren kommer att ge dig ett tillfalligt Idsenord som kommer att gélla fér 1 dag. Under den hér tiden kan du ange ett nytt Iosenord 13- Varfor ofﬁr jag ett balansfel: inget veckoprogram nar jag Vi" skapa en rapport for en betalningspoeriod for Bruno Johns? .

f5r ditt administratérskonto. Det beror pa att du annu inte tilldelat honom ett veckoprogram utifran vilket hans narvaroberakningar gérs. Ga till sidan Definition, klicka pa
Bruno Johns och tilldela honom ett veckoprogram.

6. Hur dndrar man datum och tid pd iTR100-terminalen? . . i
Man &ndrar datum och tid pa iTR100 genom att g3 till sidan Konfiguration och klicka pa ldnken Datum och tid i den vénstra menyn. 14. Kan jag skriva ut de rapporter jag skapar?

Kontrollera att tiden p& din dator &r den tid du vill stélla in p& iTR100. Tryck darefter p& knappen Synkronisera. Ja. Vissa av de rapporter som du skapar kan skrivas ut i A4-format. For att géra det behdver du vélja vilken rapport du vill skriva ut och trycka
Man kan &ven stélla in datum och tid direkt fr&n iTR100 genom att ga in i kontrollpanelen med Iésenordet 108054. Anvand pilarna for att pa Skriv ut pa rapport5|dan P& det har sattet skapas rapporten i en ny HTML-sida som ar formaterad for att passa i en A4-sida. P& den har
g3 till kontrollpanelen och sedan till undermenyn datum/tid. sidan klickar du pd Skriv ut, en lank 6verst till héger pa sidan.

For en rapport med flera anstallda kan man aven vélja att skriva ut en personaluppgift per A4-sida genom att markera kryssrutan for
Anvindning sidbrytning per curriculum p§ rapportsidan.
7. Hur lagger man till samma frdnvaro for flera anstillda? Ovrigt

Med iTR100 kan man l&gga till samma franvaro for flera eller alla anstallda. Det &r lampligt till exempel for stérre helger och liknande. Att . i i i . i
ldgga till samma frénvaro for flera anstéllda gér man genom att ga till Definition och klicka p& Grupperad frdnvaro i den vanstra menyn. 15. Forsvinner bokningar om jag stanger av iTR100?
Ange sedan intervallet for hur manga dagar som franvaron ska galla, vélj vilka anstallda det galler, orsaken till franvaro, varaktighet och Nej. iTR100 behaller bokningar i sitt flash-minne som inte &r flyktigt.

tryck till sist p& knappen Infoga. Var noga nar du anger uppgifterna eftersom den har &tgarden kan dngras endast manuellt.
16. Hur manga bokningar kan varje anstélld géra per dag?

8. Hur kan man begrinsa anstillda att géra bokningar inom 10-minutersintervaller? Var rekommendation &r att anstéllda goér maximalt 8 bokningar per dag och 1 frénvaro per dag for en iTR100-terminal med 50 anstéllda. Det
Detta gér man genom att gé till sidan Konfiguration och klicka p% lanken Alternativ i den vanstra menyn. Andra vardet RPC-status till 1 har &r avsett for 2 manader, for 22 arbetsdagar. Observera att iTR100 garanterar att bokningar finns sparade fér 2 manader. Om man inte har
eller 2 och RPC-timer varde till 10 i statusfiltet Upprepa stanskontroll (RPC). Virdet 1 i RPC-status innebér att anstallda avgransas ett hogsta antal bokningar per dag/anstélld, riskerar man darfor att sta utan lagringsutrymme i iTR100 och maste manuellt radera de aldsta

att géra bokningar inom 10-minutersintervaller medan vardet 2 innebar att alla bokningar skrivs éver om de gjorts de senaste 10 minuterna Pokningarna for att fa nytt_ utrymme. . B o
nar en anstalld gor en ny bokning och det inte har gatt 10 minuter sedan den senaste bokningen. ITR100 kan lagra fler bokningar per dag/per anstélld om antalet anstallda &r férre.
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