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Samlet ferieliste

Fa overblik over medarbejdernes ferie og fridage

Dette gratis Excel vaerktgj kan du bruge til at danne dig et overblik over
medarbejdernes ferie og tilgode saldi. Vaerktgjet er udviklet i Excel 2013, men vil
givetvis fungere i senere versioner.

Har du problemer med at bruge vaerktajet, kan du med fordel fa hjalp fra din
IT-afdeling.

Sadan bruger du vaerktgjet

1. Start med at hente de rapporterintega Lgn og Intega HR, som du
gnsker at kombinere.

Rapporten Ansattelse fra Intega HR eller Stamkort (obligatorisk)
Ny Ferielov Ferieregnskab (obligatorisk)

Medarbejder tilgode (ar til dato)

Reg. fravaersoplysninger (anvendt fravaer skal ikke med i
udtraekket)

e. Medarbejder fridage/timer pr. ar

an oo

2. Hent og abn vaerktgjet i Excel. Du skal acceptere brugen af makroer,
hvis du bliver spurgt.

3. Il kolonnen Hent markerer du nu, hvilke rapporter du vil kombinere.
Farste gang Ansattelse/Stamkort hentes, valges hvilken rapport
man gnsker at anvende. HR rapporten indeholder lederoplysninger,
hvilket Stamkortet ikke gar.

4. Tryk pa “Indlaes Filer” og angiv de filer, der bliver bedt om - en fil ad
gangen. Hvis du gnsker at fjerne en rapport, der allerede er indlaest
skal du, nar bedt om rapporten, vaelge Annuller (Cancel) i stedet for
Abn (Open). Vaer opmarksom pa at vaelge den rigtige fil, som der er
angivet i gverste venstre hjgrne af vinduet med Ffiler (se billede 1
nederst i vejledningen). En ny indlaesning vil overskrive tidligere data
og opdatere listen med i opdateringstidspunkt og evt. Karselsnr. fra
Intega Lan.
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5. Tryk pa “Vaelg rapportkolonner” for at valge de kolonner, du gnsker
at fFa vist i rapporten. For at valge en kolonne finder du den @gnskede
linje med Filnavn - Kolonnenavn og trekker den over pa hgjre side
(se billede 2 nederst i vejledningen). Her kan du efterfglgende flytte
rundt pa kolonnerne. @nsker du at slette en valgt kolonne,
dobbeltklikker du pa den kolonne, du gnsker at slette.

Nar du vaelger kolonner fra Ferieregnskabet eller Medarbejder
fridage/timer, vil du blive bedt om at angive hvilket feriear, som skal
vises. Feriedret 2025 vil give vaerdier for perioden 1/9-2025 til
31/8-2026. Hvis du gnsker samme oplysninger for flere ar, vaelger du
blot kolonnen igen, og det nye feriedr angives (se billede 3).

Skal der ogsa vises fravaersoplysninger traekkes linjen "Registreret
fravaer — Angiv fravaerskode” over til hgjre og man bliver bedt om at
angive fravaerskode og tekst (se billede 4 og 5).

Rapporten vil blive grupperet pa kolonnen Afd., Udb., Afdeling eller
Afdelingsleder, hvis dette er den fgrste. Gem ved at trykke pa kryds.

6. Du er nu klar til at danne din rapport ved at trykke pa “Dan oversigt”.
Hvis der er en gruppering af data, vil du blive spurgt, om der skal
dannes et Excel-ark pr. forekomst eller kun et total ark. Jo flere
grupperinger der er, jo flere filer bliver der dannet, og jo la&ngere tid
tager det. Nar alle rapporter er dannet, kommer der et pop-op vindue
med besked om antal dannede filer og deres placering.

]

7. Nar der skal "rulles” feriear kan det gares ved at trykke pa "Skift ar”.
Her er det muligt at laegge (eller fratraekke) et ar til alle de valgte
kolonner med arstal pa en gang. Hvis det ikke er alle kolonner der skal
skiftes (nogle saldi kerer maske pa kalenderar) er det nadvendigt at
slette gamle kolonner og oprette dem igen med de nye arstal.
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| - Veelg Nyt Ferieregnskab {4543) | X
“ 5~ A T« 03VismaLen Tools (public) > TEMP DATA w Search TEMP DATA yel
Organize New folder =~ O 0
-~
| B Gallery | Name Date modified Type Size
B:] FunkNr_588_jobNr_147000.csv 06-11-2025 09:12 Microsoft Excel C... 112KB
il Desktop » FunkNr_598_jobNr_147001.csv 06-11-2025 09:12 Microsoft Excel C... 34KB
4 Downloads » FunkNr_801_jobNr_147002.csv 06-11-2025 0%:14 Microsoft Excel C... 1K8B
& Documents » FunkNr_4543_jobNr_146999.csv 06-11-2025 09:12 Microsoft Excel C... 177KB
P9 Pictures »
= 01 Kunder »
File pame: | FunkNr_4543_jobNr_146999.csv v | Nyt Ferieregnskab (4543) (*.zip; ~
Tools ~ l Open l Cancel
Veelg kolonner til rapport Valgte X

Traek de pnskede kolonner over i boxen til hgjre

Veelg feriear

Flyt kolonner ved at traekke. Slet ved at dobbeltklikke.

Hvilket feriedr skal vises?
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Veelg kolonner til rapport Valgte X
Traek de pnskede kolonner over i boxen til hgjre Flyt kolonner ved at traekke. Slet ved at dobbeltkiikke.

Vzelg kolonner til rapport Valgte X

Traek de gnskede kolonner over i boxen til hgjre Flyt kolonner ved at traskke. Slet ved at dobbeltklikke.

Microsoft Excel

Hvilken fravaerskode skal vises?
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Veelg kolonner til rapport

Traek de gnskede kolonner over i boxen til hgjre

Valate
vaigte

Flyt kolonner ved at traekke. Slet ved at dobbeltklikke.

Anszettelse - Afdeling

Nyt Ferieregnskab - Optjente Feriedage 2025
Nyt Ferieregnskab - Rest ferietimer 2025
Nyt Ferieregnskab - Optjente Ferietimer 2026

| Microsoft Excel X ‘

Hvilken tekst skal vises?

Remst.reret Fra\.aer Anaw fravaerskode

Veelg kolonner til rapport

Trzek de pnskede kolonner over i boxen til hajre

Valgte X

Flyt kolonner ved at traekke. Slet ved at dobbeltklikke.

Nyt Ferieregnskab - Skyldige feriedage pa forskud

Nyt Ferieregnskab - Optjente Ferietimer

Nyt Ferieregnskab - Tildelte ferietimer p& forskud

Nyt Ferieregnskab - Afholdte ferietimer ind ferietimer p& forskud
Nyt Ferieregnskab - Rest ferietimer pa forskud

skyldige ferietimer p& forskud

Ferietilzeg kalenderdr
Elcsira fenetlwg kalender&r

Nyt Ferieregnskab
Nyt Ferieregnskab

RelstrefetFra j2er - Anqw ﬁavaer.,kode

=

Anszettelse - Afdeling
Nyt Ferieregnskab - Optjente Feriedage 2025
NthaBeg'd(d:l Restfmetlnu' 2025

Reql.‘t'eret Fravaer Fravaerskode Ferie (40)
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Visma Optimizer

Dan samlet liste over ferie, feriefri og andre saldi

Lonfiler __________[indlmst____[Kerselsnr. | Hent]
Ans.liste fra HR/Stamkort (52) | e

Nyt Ferieregnskab (4543) =

Medarbejder Tilgode (588)

r . Veelg o
- r Indlzes filer aoportkolonne Skift ar
Registreret Fravaer (598) I rapportkolonne
Medarb. Fridage/timer (801) - I
Dan oversigt Afslut

S VISMA
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