Afrapportering af lgn og timer som medarbejdere

Afrapportering af len og timer foregar via administrationssystemet: https://fbcdsys.dk/admin

Medarbejderoplysninger (vigtigt)
Nar | skal oprette en medarbejder, skal | indsende medarbejderoplysninger via dette link:
https://podio.com/webforms/29318640/2400796

Medarbejderen vil efter et par dage modtage et link til vores rapporteringssystem
https://fbcdsys.dk/logind/admin - Det er farst muligt at logge ind, ndr man har modtaget et link.

Nar du logger ind, er det vigtigt at cpr-nr er indtastet. Timerne kan ikke godkendes og underskrives fgr
cpr-nr er indtastet. Dette gares her:
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Herefter vaelger du din virksomhed og du far en liste over medarbejdere. Du dobbeltklikker pa dig sely,
s8 ses stamdata og timesedler/projektforbrug pa dig. Klik derefter pa de 3 prikker i hgjre hjarne og
derefter ret cpr-nr. Nar dette er gjort er du nu klar til at indtaste timer og/eller lgnoplysninger pa dig
selv:

Medarbejder



https://fbcdsys.dk/admin
https://podio.com/webforms/29318640/2400796
https://fbcdsys.dk/logind/admin

Rapportering af lan ved brug af allokeringskontrakt med faktisk lgn (arbejdsbeskrivelse) eller
GTS-sats

Veelg dine initialer gverst i hgjre hjgrne og veelg sa "Mine lgnsedler”
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Her ses en liste over alle de lensedler, der er oprettet pa dig. Bemaerk at listen som standard kun viser
de lensedler der har status "Oprettet”, ”Indsendt” eller “Afvist”. For at eendre vaelger man ”Filtrer” til
hgjre over listen.

Partnerlgnsedler

icombe:

Veelg den lgnseddel, som du gnsker at rapportere lgn pa, og indtast derefter lanoplysningerne,
vedheaeft lgnsedlen og tryk "Indsend lgnseddel”:

Lenseddel 08/2023




Rapportering af timesedler

Veelg dine initialer gverst i hgjre hjgrne og du far dette billed:

B A Dashboard Test Malene Test

Veelg "mine timesedler” og du kan se alle dine timesedler fra start. Tryk pa den timeregistrering du skal
indtaste pa:

Timeseddel 04/2024

Udfyld Aktivitet”, "beskrivelse”, "dato” og "timer” for alle dine aktiviteter. Husk at aktiviteterne skal
fordeles ud pé den givne dato du har haft timerne. Det er vigtigt at denne handling gares umiddelbart
efter manedsudleb, s timesedlen kan underskrive umiddelbart efter arbejdet, er udfart. Det er et
ufravigeligt krav fra Erhvervsstyrelsen, for at kunne godkende timerne.

Nar du er feerdig med at indtaste aktiviteter for hele maneden, markere du feltet ”Jeg har ikke flere
timer i denne maned” og trykker "gem timeseddel”.

Efter manedsskifte vil timesedlen blive gennemgaet af FBCD, og du kan ikke laengere redigere i
oplysningerne. Hvis vi var spargsmal til timesedlen, vil | modtage en mail herom.

| vil ligeledes modtage en mail, nar vi godkender timesedlen, hvorefter | ogsa skal godkende
elektronisk via jeres personlige MitlID.



Har du udfyldt excel-skabelonen fra Erhvervsstyrelsen og underskrevet i handen, skal du gere
falgende:

Find din timeseddel som ovenfor og tryk her:

Timeseddel 04/2024 z

Sa far du dette billede:

Upload timeseddel 04/2024 x



Anfgr antal timer (total) som forbrugt pa de forskellige projekter i den pagaeldende maned. Nar
summen af timer stemmer med total antal timer pa timeregistreringen, vedhaeftes den underskrevne

(SKAL underskrives i handen inden upload) timeregistreringe og tryk derefter pa Upload timeseddel
og gem timeseddel.

Frist for indberetning for en maned, er den 10. i den efterfglgende maned.
(For eks. timeregnskab for januar 2024, er fristen for indberetning: 10. februar 2024.)

Har i spgrgsmal til vejledningen er i meget velkomne til at kontakte jeres gkonomiske kontaktperson
ved Food & Bio Cluster Danmark.



