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Internal - KMD A/S 

 

Opret flexsaldo i Rollebaseret 

Indgang - leder 
 

HVORDAN OPRETTER JEG EN FLEXSALDO? 

 

Under fanen Mit Personale og herunder Fravær/nærvær finder du Flex. 

 

 
 

 

Vælg en af dine medarbejdere i Teamoversigten og klik på FLEXREGISTRERING, og du får vist 

medarbejderen flexregistreringer inden for de seneste 14 dage, inklusiv eventuelle 

kommentarer til registreringen. 

 

Hvis du vil se længere end 14 dage bagud, skal du klikke i feltet PERIODE og vælge anden 

periode.  

 

Du kan klikke på ikonet OVERFØR TIL EXCEL og overføre det viste til et regneark. 

 

 
 

1. Klik på ikonet Opret for at indberette flexsaldo. 
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2. Vælg Flex type = Overfør til saldo, Ændr eventuel datoen, samt angiv Flexpåvirkning 

3. Klik på ikonet Gem 

 

Du får vist din indberetning i Flex overblik 

 

 
 

 

 

INDBERETNING AF PRÆSTERET TID - PÅ VEGNE AF EN MEDARBEJDER 

 

For indberetning af præsteret tid klik på ikonet Opret. 

 

1. Vælg en dato 

2. Angiv Starttid og Sluttid 

3. Angiv eventuel en kommentar 

4. Klik på ENTER på tasteturet. Først herefter bliver ikonet ”Gem” aktivt 

5. Klik på Gem. 
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INDBERETNING AF EN FLEX/AFSPADERINGSDAG - PÅ VEGNE AF EN MEDARBEJDER 

 

Hvis du vil afspadsere en hel dag, skal du oprette en dags flex. Klik på ikonet Opret. 

 

1. Vælg Flex type = Flex fri 

2. Vælg en dato 

3. Angiv eventuel en kommentar 

4. Klik på ENTER på tasteturet. Først herefter bliver ikonet ”Gem” aktivt 

5. Klik på Gem. 

 

 

 
 

 

INDBERETNING AF FLEX/AFSPADERING 

 

Hvis du vil afspadsere et par time eller ½ dag, skal du blot indberette din præsteret tid for den 

dag – for eksempel fra kl. 10-15.30. Se Indberetning af præsteret tid. 

 

 

FÅ ET OVERBLIK OVER SALDI FOR ALLE DINE MEDARBEJDERE 
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Via menupunktet Oversigt – Organisation kan du få et overblik over alle dine medarbejderes 

flexsaldi. Klik på pilen ud i kolonnen Detaljer, og du kan se detaljer for indeværende måned. 

Hvis du også ønsker at se kommentarerne, skal du vælge menupunktet Flextidsregistrering. 

 
 

 


