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Snabbguide – 8 enkla steg 

 

1. Klicka på Tid-ikonen.  

 

2. Skriv in arbetstiderna, klockslag för dagen. 

 

 

3. Registrera ev. frånvaro  

 

4. Spara.   

 

5. Kontrollera att allt ser rätt ut, i Daginformation. 

 

6. Klarmarkera.    
 

 

 

7. När du rapporterat alla dina tider för månaden så ska du 

klarmarkera hela månaden, samtliga dagar. 
 

8. Din tidrapport går till din chef för attest.   

Tips:  

Tidrapprtortering görs 

enklast i mobilappen. 
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1.1.1.1. Fyll i arbetade timmarFyll i arbetade timmarFyll i arbetade timmarFyll i arbetade timmar    
 

Klicka på Tid-ikonen.  

 

Sedan får du välja Dagvy 

 

Välj dag Välj dag Välj dag Välj dag     

Timrapportering sker i dagvyn. Välj datum för månad och dag som timmarna gäller.  

Klicka på förstoringsglaset i fältet Tidkod och välj ARB. 

Tidkoderidkoderidkoderidkoder    

Varje tidrad har en tidkod som visas i den första kolumnen.   

Tidkoderna visar hur timmarna ska räknas eller vilken slags tid det är.    
Klicka i fältet Tidkod och välj ARB -Arbetstid. Lägg därefter in klockslagen. Du lägger in klockslagen för 

den faktiska arbetstiden.  
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Exempel 1: 

 

Konteringen är satt utifrån din ordinarie anställning. Om du arbetat för någon annan 

verksamhet/chef så kan du behöva ändra konteringen. 

OBS. Har du jobbat för olika verksamheter ska du registrera på olika tidrader. 

I fältet ”Intern kommentar” kan du om du vill skriva information till din chef t.ex. på vilket uppdrag 

timmarna gäller. 

 

 

 

Spara  och klicka sedan på den gröna bocken för att klarmarkera dag   
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2.2.2.2. FrånvaroFrånvaroFrånvaroFrånvaro    
 

Flex HRM hanterar den frånvaro som du registrerar i enlighet med de regler som gäller för respektive 

frånvarotyp och ditt avtal.  I ditt avtal som timanställd kan du rapportera sjukfrånvaro. 

Registrera frånvaro 

Klicka Frånvaro-ikonen om du varit sjuk. 

 

Klicka förstoringsglaset i fältet och välj Sjukfrånvaro.  



   

Namn: Flex HRM Lathund Tidrapportering timanställda 
Datum: 2022-03-29 version: 1 
Upprättad av: Affe Mansouri 5 

  

Exempel 2: 

Du har varit sjuk den 8:e april för timmar avsedda mellan kl. 10-12. Här skulle du kunna också skriva 

meddelande till din chef som ska attestera din frånvaro, i fältet för meddelande. 

 

 

 

Spara. 

OBS: Klicka alltid på Ny-knappen för att lägga in en ny frånvaro. Annars riskerar du att en befintlig 

frånvaro skrivs över. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

Namn: Flex HRM Lathund Tidrapportering timanställda 
Datum: 2022-03-29 version: 1 
Upprättad av: Affe Mansouri 6 

 

 

När du har rapporterat alla tider för månaden ska du senast den sista dagen i månaden klarmarkera 

hela månadens samtliga dagar. 

Du ser alla dina inrapporterade timmar om du klickar på Månadsvy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du ska Klarmarkera hela månaden här genom att klicka på Klarmarkera dagar. 
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3.3.3.3. Bra att vetaBra att vetaBra att vetaBra att veta    
 

Håll koll på nedre högra hörnet. Där dyker det upp meddelanden medan du jobbar i 

systemet, t.ex. varningar om något inte kan sparas eller bekräftelser.  

 

Din Kalender på Hem-sidan visar hur du har arbetat, när du varit ledig mm.  

 

 
 

Blev det något fel? Du kan ta bort en tidrad eller rensa alla tidrader för dagen med 
knapparna i nedre högra hörnet.  

 

 
 

 

Är dagen redan klarmarkerad så klickar du   för att låsa upp den.  

Har din chef hunnit attestera dagen så kan hen låsa upp den för dig. Kontakta din chef i så 

fall. 

 

 

 

 

 

  

 


