Vejledning til studentermedhjaelpere — afregning
Log ind i Ditmerflex pa:

http://ditmerflex.pha.dk/

Ferste gang kan du mede et skaermbillede, hvor du skal vaelge mellem log-in med NEM-id og Windows-
login. Her skal du vaelge Windows-login og bruge dit Absalon-login.

Valg "Ny blanket” i toppen af billedet: \

nBSnLuN © Nyblanket [E Mine blanketter Q, Segning & Funktioner - @ Hj=lp ~

Vealg blanketten “Afregning af timer som studentermedhjaelp”

Timeindberetning v

Afregning af timer som studentermedhjaelper (i}

Kontroller at dit navn og mailadresse er korrekt og tast herefter dit CPR-nr.
Timeindberetning som studentermedhjaIper
Mine oplysninger:

Fornavn * Efternavn *

| Tomas&™ ‘ | \sho\t‘

E-mailadresse *

| toi@pna.dkA/ ‘

Indtast dit CPR-nr. *

| cPR

&
Fx 211199-300¢5 \

Benyt bindestreg mellem fedselsdato og nummer f.eks. 311299205

Valg om det er en uddannelse eller ledelse / faellesfunktion du har arbejdet for. For hvert valg kommer der
en raekke undervalg, som du ogsa skal udfylde. Udfyld derefter boksene “Sted” og “Alias”. Du har faet oplyst
de vaerdier, som du skal bruge og kan sege dem frem i de 2 bokse. Vaerdierne bruges internt af Absalon til
vores regnskab.


http://ditmerflex.pha.dk/

Jeg har vasret ansat pa / udfert arbejde for
Valg ansattelsessted *

() En uddannelse

© En ledeise og fzllesfunktion

—

(_) Andet (projekt eller Center)

Ledelse og fallesfunktion *

‘ Andet v

Vaeig den ledelse og fellesfunktion, du har arbejdet for

Beskriv opgaven - f.eks. projektnavn *

Studenterradet]

Valg Sted og Alias svarende til anszttelsessted
Skriv evt. navn i felterne for hurtigere ssgning

Sted * Alias *

9010 - Studenterradet x v 900010610 - SR Afdelingssag/Generelle fael.omk % ~

Nu skal du vaelge den 1. i den méned, som du vil lave afregning for. Klik i feltet for at 3bne kalenderen. Vil du
fx lave afregning for dine arbejdstimer i juni maned 2020, vaelger du den 1. juni 2020.

Valg den 1. i den maned, du ensker at afregne for
*

| Angiv dato pa formatet: dd-mm-aaaa, fx. 05-02-2020 |

Datoen som du veelger, bruger vi til vores registrering i lansystemet.

Det naeste felt er det vigtigt, at du laagger maerke til. For at vaere omfattet af Statens Gruppelivsforsikring,
ma du kun udfylde datoer for samme maned. Hvis du gerne vil afregne timer for 2 forskellige maneder, skal
du lave 2 afregninger, fx juni og juli maned.

Arbejdstimer
Vigtigt

Det er vigtigt, at datoerne nedenfor kun udfyides for samme maned (fx juni 2020), da du ellers vil miste daekning af statens gruppelivforsikring (kritisk sygdom m.m.)

Nu skal du indtaste de dage og tidspunkter, hvor du har arbejdet.



Jeg har arbejdet p folgende dage og tidspunkter

Dato * starttid * Sluttid * Time antal * Beskriv arbejdsopgave

| | | startia | | siutia | | stutia | |

Tilfej ny linje €&

Valg dato ved at klikke i feltet og vaelg i kalender.

Tast tidspunkt, hvor du startede med at arbejde

Tast tidspunkt, hvor du sluttede med at arbejde

4. Beskriv arbejdet meget kort (kontorarbejde, arkivering m.m.)

w N B

Nar du er faerdig med at udfylde linjen, kan du fa flere linjer ved at klikke pa knappen “Tilfgj ny linje”.
Nedenfor kan du se, hvordan et feerdigt resultat kunne se ud. Bemaerk at datoerne ikke behever at vaere i
kronologisk raekkefelge, blot i samme maned.

Jeg har arbejdet

Dato * Starttid * sluttid * Time antal * Beskriv arbejdsopgave *

| 16-09-2020 | | o800 [ | 13:00 [ | 500 | | Kontor | =
| 08-09-2020 | | 1400 | 1500 [ | 200 | | wontor | =
| 07-09-2020 | | o800 | | 1345 [ | 575 | | Arkivering | =
| 02.09-2020 | | 0900 [ | 15:00 [ | 600 | | Test | =

Hvis en raekke er helt forkert, kan du slette den igen, ved at klikke pa de 3 streger yderst til hajre for
reekken og vaelge “Slet denne raekke”

Korsel

Hvis du har haft kgrsel i din egen bil, kan du udfylde dette, ved at klikke pa ’Ja’, som vist nedenfor:

Korsel
Har du liegen bil 7 *

&7

Registrér din kersel her

* *

Dato Fra adresse Til adresse Beregnet Kort

afstand afstand

Kerselsfradrag

| | | = | || | | | =

=\ Y 0¥ ®

Lo |

sats *

sats 2020 - 1,96 dkr. pr. kert kilometer x v

Total sum i dkr.

| 0.00

1. Anfgr dato, hvor kgrsel er foretaget
2. Begynd at taste den adresse, hvor du er kgrt fra (typisk vil dette vaere din hjemadresse). Klik pa
adressen i listen, nar den kommer frem.



Samme som pkt. 2 — her dog slutadresse.

Systemet beregner automatisk, hvor langt der er mellem de 2 adresser.

Har du kert leengere (fx ved omkgrsel) taster du det rigtige antal kgrte km. her.
Tast 0 (nul) i dette felt.

owu kW

@vrige udgifter til transport

Parkering, bro og/eller offentlig transport

Har der varet udgifter til parkering, bro ogleller offentlig transport i ferbindelse med denne kersel? *

Ja® Ne O

OBS: Vaer opmeerksom pa at transportomkostninger kun udbetalks ifzlge bilag, som skal vedheeftes herunder.

Udgifter til parkering og/eller bro

| Totaibelab i dir |

Udgifter til offentlig transport

| Totalbelob i dkr. |

OBS: Vaer opmaerksom pa at udizeg kun udbetales ved vedheefining af dokumentation.

Bilag *
& Vedhazeft fil(er)

Filnavn Filbeskrivelse Filsterrelse

Ingen filer tilfejet

Hvis du har haft gvrige udgifter i forbindelse med transport, kan du anfgre dem her. Bemaerk, at der skal
vedhaftes bilag som dokumentation for transportudgifterne.

Hvis du ensker en bestemt tekst til din lenseddel, kan du skrive teksten i dette felt, dog max. 30 karakterer.

@nsket tekst pé lensedlen (Max 30 tilladte karakterer)

Her kan du skrive en tekst, der vil fremga af din lenseddel

Blanketld

18716

Gem kladde eller Send ?
Under Andre muligheder kan du valge at gemme kladde - og fortsatte en anden dag.

Nar du er klar vaelger du Send og herefter skal du udpege din narmeste leder /
Andre muligheder « Annuller blanket T Send blanket

o

Nar du er faerdig med at udfylde, klikker du pa “Send blanket”.

Hvis du udfylder lebende, har du ogsa muligheden for at gemme din blanket til senere. Dette geres ved at
klikke pa knappen “Andre muligheder” og derefter “Gem kladde".



Her vaelger jeg at sende blanketten. Nar du har trykket “Send blanket” kommer der en boks, hvor du skal
veelge, hvem du vil sende blanketten til. Begynd at skrive navnet pad vedkommende og veelg sa navnet, nar

det kommeri listen.

HR og Kommunikation, oktober 2020



