Betjeningsvejledning for Carlog-moduler

Tak fordi du har valgt Carlog System.
Vi beder dig leese denne manual grundigt, far du tager din nye karebog i brug.
Vi er ikke ansvarlige for forkert data forarsaget af forkert eller uansvarlig brug af produktet.
Hvis du oplever tekniske problemer, beder vi dig tage kontakt til vores kundeservice.

Vi haber, du bliver glad for din nye karebog.
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1 Modulspecifikationer .,g
1.1 Administratorer (kun for superadministratorer)

Her kan firmaets Superadministratorer oprette administratorer/afdelingsledere.
Disse kan efterfglgende oprette brugere i Carlog-systemet.
Superadministratorer kan kun oprettes af Carlog.

1.2 Brugere

Dette modul bruges til at oprette nye firmabrugere samt administrere og supportere eksisterende
Carlog-brugere. Her kan ogsa oprettes sekreteerer, som kan fa adgang til en anden administrator-
konto/profil.

1.3 Seruter
| dette modul kan man som administrator se ruter for hvilken som helst bruger i hele firmaet.

1.4 Adressekartotek . E;

Dette modul bruges som feelles adressekartotek for alle firmaets Carlog-brugere. Du kan blandt andet
gemme adresser pa dine klienter eller kunder. Dette sikrer en hgijere grad af korrekthed i de
registrerede adresser og ruter.

1.5 Eksport JT:;/

Dette modul bruges til at eksportere Carlog-brugernes kgrselsdata i et bestemt filformat og til en
bestemt e-mailadresse til fx. bogholderi.

1.6 Afregning ' LA
Dette modul bruges til at kontrollere, afvise, godkende og afregne karselsgodtgarelse for alle firmaets
Carlog-brugere.

1.7 Se biler
Med dette modul kan man se, hvor alle firmaets biler/brugere befinder sig lige nu.

.~
1.8 Biler #

| dette modul kan man redigere oplysninger og se ruter for de biler, der er monteret med en
Pl u g 6 RaQarog System. Det er ogsa muligt at udlane en bil til fx en kollega. Derudover er det
muligt at redigere oplysningerne pa firmaets bilansvarlige. Bemeerk, at det er til den mail og det

telefonnummer, der er angivet, atderb | i ver advi seret, hvis en Pl ugé

A



- - 0"
'
1.9 Toolbox E

Modulet Toolbox giver dig mulighed for at overvage alt virksomhedens veerktgj og maskiner, enten
ved hjeelp af vores monterbare ToolTag-brikker, der giver fuldautomatisk overvagning, eller med QR-
kodede maerkater og manuel registrering.

1.10 Booking

Modulet Booking giver dig mulighed for at bruge udvalgte biler som booking-biler, hvor de skal
bookes af brugere eller administratorer, fgr de ma anvendes. Der gives et overblik over alle bookede
biler, hvor man som administrator kan styre det hele let og enkelt.

1.11 Statistik El
| dette modul kan du se en overordnet kgrselsstatestik for brugere og firmabiler. Det er muligt at
eksportere diverse lister i Excel-format.

1.13 Support s
| dette modul kan man se hjeelpevideoer og finde betjeningsvejledninger.

1.14 Roller i Carlog
Der arbejdes med fglgende roller i Carlog:

Brugere/medarbejdere som en del af et firma, kontrolleres af firmaets administrator/sekreteer eller
superadministrator.

Administratorer/sekretaerer kan oprette brugere, kontrollere brugernes karsel og lave
karselsafregning til lsnafdelingen.

Sekreteerer udpeges/oprettes af administrator, og ligeledes skal denne administrator selv deaktivere
sekreteerfunktionen.

Superadministratorer, oprettet af Carlog, har rettigheder til systemindstillinger og rettighed til at
oprette administratorer og sekreteerer.

2 Generelt for alle moduler

Der kreeves specielt login for at tilgd Carlogs moduler, og der gives kun adgang for firmaets
administratorer. Der kan ikke gives adgang for firmaets Carlog-brugere.

Der kreeves minimum 10 stk. Carlog-brugere for at fa adgang til modulerne, og nogle af modulerne
skal der afregnes for.

Kontakt Carlog Support pa 3197 4064 for naermere information herom.



Nogle moduler kraever tilpasning til firmaets eget it-system. Arbejdet med denne tilpasning bliver
afregnet pr. time.

2.1 Login
Der er direkte adgang fra dette link: https://login.carlog.dk/auth

Log ind i Carlog

Tryk p- knappen o0Log ind i Carlogo.

Benyt din registrerede email-adresse som login-navn samt din tilsendte adgangskode.

Login

Bemzerk: Nyt login-system! , E—
Du bruger nu din email-adresse til at logge ind i Carlog. - T
Hvis du bade er bruger og administrator, skal du bruge H!l Ingmsystnm
koden fil din administfrator, og sa vil du kunne vaelge

imellem brugerfadmin, effer du er logget ind. _-—

it Jugin fof st o admimsirater

Email: bruger@carlog.dk
Adgangskode:

Log ind

Har du glemt din adgangskode, kan du nulstille den



https://login.carlog.dk/auth

3 Modulopseetning

Det er meget vigtigt, at du lseser denne vejledning, inden du begynder at bruge modulerne. Det er
firmaets, administratorernes og brugernes ansvar, at systemet bliver brugt korrekt efter denne
vejledning, samt at alle oplysningerne bliver indtastet korrekt og kontrolleret inden idriftseettelse.

Herover ses alle de modultyper, der kan tilkgbes og herefter benyttes.

3.1.1 Flere firmaeri ét
Nedenfor ses et firma (hovedfirma), hvor der er tilknyttet, i dette tilfeelde, 1 stk. underfirma. Oppe i

hgjre hjgrne kan du altid se, hvilket firma du er logget ind i.

Carlog System ~ I"‘

Log ud

Carlog System (hovedafdeling)
Firmatest

Fordelen ved at have underfirmaer er, at du som administrator slipper for at jonglere rundt mellem
flere forskellige brugernavne og adgangskoder. Det er dog vigtigt at bemaerke, at det kun er muligt at
tilga underfirmaer via hovedfirmaet, og ikke omvendt.

OBS! For at tilknytte et underfirma skal du kontakte Carlog.
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3.1.2 Veelg firma
For at veelge hvilket firma du gnsker at mangvrere rundt i, skal du klikke pa selve firmanavnet. Det vil
herefter blive markeret med blat, som vist her:

Carlog System (hovedafdeling)

ByensBil.dk

Kold Proorammering

Ligeledes vil du oppe i hgjre hjgrne kunne se og andre, hvilket firma du er logget ind i:

ByensBil.dk o

Bemeerk: Du har kun adgang til de moduler, som det valgte firma har adgang til.

3.1.3 Sebiler

@nsker du at se alle biler i hovedfirma savel som underfimaer , s - er det mul i gt
bilero, n=r du er |Samtdigred atded vises e liste et &lle bilenage t .
brugere, vil der ogsa abne et oversigtskort op i et nyt vindue.

Listen vil se ud som vist her:

11



Du kan ogsa selv bestemme, hvilke biler der vises pa kortet. Du skal blot markere, hvilke biler du
gnsker at se.

Seet flueben ud for de biler, du gnsker at se pa kort, som vist her:

<IN PE<BN BN RH<

4

V|

<)L

<0 e

N-r du har wudvalgt, hvilke biler du Bnsker vist

12



Efterfglgende vil du se et kort som dette:

Kort Satellit

‘/ smartphone

Sidst opdateret:
11/05 09:38:42

] Auto-centrér kort
[ vis i listeform
[ vis chaufiarer

Her kan du se alle de valgte firmabiler. Ud for hver bil er der angivet, hvilket firma den tilhgrer, samt
om den karer eller holder stille. Kgrsel og parkering markeres med hhv. gran eller rgd farve pa
kortmarkgren.

Se mere om kortvisning i beskrivelsen af modulet &Se bilero .

3.1.4 Flytning af biler mellem to firmaer
Denne funktion er beskr evetBilerobn gdeerre ongesd-e oummhdaenrd |r
redigering af biler.

13



3.2 Superadministratorer a

Det er kun Carlog, der kan oprette superadministratorer.
Disse superadministratorer kan efterfglgende oprette administratorer/ledere.
Disse administratorer/ledere kan sa efterfglgende oprette brugere i Carlog-systemet.

3.2.1 Opret ny administrator
Nar du er logget ind pa din administratorprofil og veelger Administratorer a oppe i venstre
hjgrne, vil du blive ledt til dette skeermbillede:

2021-09-30

Aktive administratorer v

S E Al

Det gronne flueben indikerer, at administratoren er aktiv. v

Nar du skal oprette en ny administrator, veelg:

14



Dernaest vil du blive sendt videre til dette skeermbillede:

Opret Administrator

Afdeling:

Medarbejdemnr.

Email:

| |
| |
MNavn: | |
| |
Mobilnr.: | |
Alktiv:

2-faktor:

Send besked:

Her skal du som minimum udfylde:
1 Navn
1 Email
1 Mobiltelefonnummer

Afslut ved at klikke pa dpreta

Administratoren er nu oprettet og vil modtage login-oplysninger pa mail.
Herefter vil den nye administrator fremga af listen over aktive administratorer.

Hvis du gnsker at nulstille password pr. mail, ga da til: https://mobi.carlog.dk/auth/forget

Du kan ogsa trykke pa her pa login-siden.

Har du glemt din adgangskode, kan du nulstille den

Herefter udfylder du din email-adresseog trykker oONul stil adgangskod
Hvis du gnsker fx at redigere navn, mail eller telefonnummer pa en administrator, sa veelg:

Hvis du gnsker at overdrage dine brugere til en anden administrator, sa veelg: L

Du vil blive ledt til dette skeermbillede:

15


https://mobi.carlog.dk/auth/forget

Slaet fra v

Slaet fra v

L
L
L

Gem

Udfyld feltermemég afsl ut med 0

Andringen er gaet igennem, nar du ser dette skaermbillede:

Administratoren er oprettet og email er sendt til den pagaldene
administrator

Hvis du gnsker at se administrator-aktiviteter, veelg: *

Ved klik pa * fremkommer nedenstaende billede. Veelg en startdato og slutdato i felterne.

Afslut med et klik pa &i sog@ der vil dannes en rapport over aktiviteter.

02-12-2020 03-12-2020
20201203 141288|logout |

2020-12-03 08:32:33/Hent Ruteliste Excel Admin 1862 har hentet Excel-version af ruteliste for bruger 10008
2020-12-03 08:30:558 Hent Ruteliste Excel Admin 1862 har hentet Excel-version af ruteliste for bruger 31368
2020-12-03 08:23:16 Opdateret afregningsindstillinger|Administratoren har opdateret indstillinger for afregninger

16



3.2.2 Redigering af administrator
@nsker du at aendre administrator-detaljer pa administratorsiden, kan dette gares saledes:

Ud for den administrator, der skal redigeres, klikker du pa: "
Herefter ses nedenstaende billede:

Mulstil Password
Aabybro

12121212

o

Under f anen 06Adelmgnaaant eanéil, nkedarbejdernr. og mobiltelefonnummer rettes
med tekst.

Aktiv: Nar fluebenet er sat her, er administratoren aktiv.

2-faktor: Nar flueben er sat her, sendes der en SMS med pinkode ved login.

Under fanen 6Beskedindstillingerdéd kan der vbPlge:
dele.

17



Fanen 6 Af r e ¢ lees demlj@ret gennemgang i afsnit: 3.7.12 Forhandsvalgt afregningsdato

Admin. adviseringsdag: Dato for pamindelse af tiek for, at alle administratorens brugere har ajourfgrt
karsel. En mail som nedenstaende bliver automatisk sendt til administratorer:

Keere Tom Hansen

Det er nu tid til at du skal kontrollere/godkende brugernes kersel.

Venlig hilsen

Carlog System

Bruger adviseringsdag: Den dag hvor administratorens brugere bliver adviseret om, at nu skal der
laves kgrsel. En mail som nedenstaende bliver udsendt til brugeren:

Kzere Jens Andersen

Det er nu tid til, at du skal indberette/kontrollere din egen kersel for den sidste méned.

Venlig hilsen

Carlog System

Brugeradviseringsdagen skal altid ligge placeret for dagen for administratoradvisering.
Mails bliver udsendt kl. 09:00 p& den valgte dag.

18



Tilfej modul

Under f an eefrettighAddrgstgrasgadministrators adgang til firmaets moduler. Som
udgangspunkt har administrator adgang til alle firmaets moduler. @nsker man kun at give adgang til
enkelte moduler, kan disse veelges i rullemenuen. Herefter er det kun de viste moduler som
administrator kan tilga.

Afslut altid med @&emdbfor at gemme rettelser.

19



3.3 Brugere a

Fra dette modul kan du oprette nye firmabrugere i Carlog-systemet samt lave en effektiv sortering
blandt dine allerede eksisterende brugere.

Her nedenfor ses en oversigt over dine firmabrugere. Der kan veere flere administratorer i samme
firma med forskellige brugere.

I"

| | | | L]
| | |

Aktive brugere v

Regnr

1D Medarb_nr. Bruger Firmabil LE Telefon Email \ktiv | Plug’N'Log-aktivitet Sidste C;
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3.3.1 Sortering
Benyt Skjul/vis kolonne.

Akiive brugere v

Tilfgj flueben i de kolonner, du gnsker at se. Eller fiern fluebenet i de kolonner, du ikke gnsker at se.

Pa den made kan du lynhurtigt se alle dine brugeres mailadresser, navne mv. uden at skulle leese

meget ungdvendigt data.
Nedenfor ses et eksempel pa en effektiv sortering i brugernes data:

Aktive brugere v

Nawn Telefon Email Plug'N'Log-aktivitet Sidste Carlogogin Sidste Toolbox-login

Du kan ogsa veelge at se en anden administrators brugere:

Tom Hansen ||
Alle administratorer
Gitte Pedersen
Jens Hansen
Tom Hansen
Tommy &Estergaard
Troels L Pedersen

En bruger kan kun have én administrator.

Du kan ogsa veelge at se brugere med en bestemt status:

o L L

Alle brugere

Aktive brugers
Inaktive brugere

Administrator | Enhed
=]
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3.3.2 Tilfgj ny bruger

Nar du skal oprette en ny firmabruger, veelg:

[kl Tilfa] ny bruger

Indtast alle brugeroplysninger i nedenstaende skeermbillede:

For at opfylde SKATS krav til en kagrebog skal du indtaste det fulde navn og privatadresse. Derudover

skal du ogsa udfylde telefonnummer og email.

Oprettelse af ny bruger

& Stamdata } 8 Toolbox 1

Nawvn™

Adresse™

Postnr.*:

By™:

Land*

Mobilnr*:

Email*:
Medarbejdernr.:

CPR:

Ekstra-ciffer™:
Aflanningsform™:

Valgt arbejdsplads:
Bopael til arbejde | km.:
Kersel fer Carlog systemet i ar:
Sprog:

DriverTag til delebiler:
Administrator:
Standard Kerselstype:

[0

| Dansk w|

| Tom Hansen |
| Erhverv w |
| Opret |

Arbejdsplads

Start med at skrive en hjemmeadresse til venstre - eller vaglg pa kortet herunder.
Medenfor kan du ogsa zndre arbejdspladsen til en adresse fra jeres
adressebog, hvis arbejdspladsen ikke er firmaets hovedadresse.

OBS: Det er vigligt, at hjemmeadressen er korrekt indtastet, sa alle automatiske
beregninger fungerer.

@ Hjermeadresse

@ Arbejdsplads  [Segeord | | Carlog System, Kattedamsvej v |
Aulborg ik
Thisted )
o
|.
Rangcrs
Holstebro
o
E3
Aarhus
Ringkobing q Helsii
-]
Hvide Sande
Horsens
=]
Billund
o nl
- | + 1
Extjerg anmark
= { E20 | Sjeelland
o0Odense o

Google Fun Slagelse T
g a1 a || Tastaturgenveje Kortdata Servicevilkdr Razpporter en fejl pa kortet
ationalpar

| ovenstaende indtastningsboks kan der forekomme flere eller feerre end de viste indtastningsfelter,
alt efter hvilke moduler der er tilkgbt. Hvis man benytter vores Toolbox-modul uden karebog, er det
ikke ngdvendigt at udfylde bl.a. hiemmeadresse.

Feltet Bopeel til arbejde anvendes kun i praksis, hvis firmaet benytter befordringsmodregning.
Befordringsmodregning kan aktiveres/deaktiveres i afregningsmodulet under Indstillinger.

Feltet Karsel fgr Carlog systemet i ar anvendes, nar man starter med at bruge Carlog midt i et
kalenderar. Indtast det antal kilometer, du allerede har modtaget karselsgodtggrelse for, og herefter
beregnes karslen korrekt efter de geeldende satser.

Felterne Aflgnningsform og Ekstra-ciffer anvendes kun, hvis firmaet benytter KMD eller Silkeborg

Data.
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Hvis der er flere administratorer i firmaet, kan disse veelges pa listen her:

Administrator: Tom Hansen |L|

Gitte Pedersen
Jens Hansen

Tommy @stergaard
Troels L Pedersen

Er jeres firmaadresse tastet korrekt ind, vil brugeroprettelsen automatisk kunne beregne brugerens

afstand til arbejdspladsen. Start med at indtaste brugerens adresse og postnummer. Herefter vil
bynavnet automatisk blive indsat, og hjemmeadressen vises med en grgn markar pa kortet til hgjre.
Arbejdspladsen vises med en rgd markgr, og man ser den beregnede rute fra Hjem til Arbejde:

MNavn*: |Klaus Kaonrad
Adresse™: |Vandvasrksvej 9
Postnr.*: (9450

By™: |Pandrup

Land=* |Danmark
Mobilnr.*: |

Email™:

Medarbejdemnr.:

CPR:

Ekstra-ciffer*:
Aflgnningsform™

Valgt arbejdsplads: |

Bopasl til arbejde i km.: |5.8

Karsel far Carlog systemet i ar; |0

Sprog: |Dansk |

DriverTag til delebiler: |

Administrator: | Tom Hansen w |
Standard Korselstype: | Erhvery |

Arbejdsplads

Skriv en adresse eller vaelg pa kortet herunder. Herefte
arbejdspladsen til en adresse fra jeres adressebog, hvi
firmaets hovedadresse.

QOB S: Det er vigtigt, at hjemmeadressen er korrekt indf:
beregninger fungerer.

? Hjemmeadresse
@ Ambejdsplads  [Ssgeord | | Carlog System

Moseby

Som det ses, er afstanden fra Hjem til Arbejde automatisk sat ind i det rigtige felt.

Er man i tvivl om adressens postnummer eller andet, kan man ogsa klikke sig frem til adressen pa

kortet.

@nsker man en anden afdeling/adresse som sin arbejdsplads, kan denne veelges eller fremsgges i
dropdown-menuen i hgjre side, hvorefter en ny automatisk beregning vil blive lavet og indsat under
oBopPbkl til arbejdeo.

Det

s k a m acseissgreder,er skrevet main

firmaets overordnede adressebog og markeret som arbejdsplads.

Husk at afslutte med @p r dor ai oprette og gemme brugeren.

OBS! Hver gang man opretter en ny bruger og kommer tilbage til oversigten over alle

brugere, er det meget vigtigt, at dette lille kort-ikon £| er vist ud for den nye bruger.

kun
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3.3.3 Tjek adresse

Vises kort-ikonet ikke, er det pga. fejl i brugerens hjemmeadresse.
Kontrollér venligst hiemmeadressen og evt. stavemade, husnr., postnr. mv.

Hvis adressen ikke kan oprettes ud fra stavemade, sa er det ogsd muligt at oprette en adresse via
koordinater valgt fra et kort.

Se her hvordan:

Der er oprettet en ny bruger, men kort-ikonet mangler.

Klik pa blyanten for enden af brugerens oplysninger for at redigere.

Vbl g herefter f aneblDudilnufadsHdete skaandbiledee s s e 0 .

Bestil Flytning

Indtast brugerens adresse og bestil flytning. Dernaest vil du blive mgdt af dette skeermbillede, hvor du

far mulighed for at lave flytningen pa anden vis, bl.a. via koordinater.
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Ukendt adresse! %

Vi kunne ikke finde adressen!

Er du sikker pa du har skrevet den korrekte adresse?

o Tjek efter stavefejl.

« Prgv at sla adressen op pa google maps og se om der er
srlig stavemade, forkortelse eller sammentrakning du
skal vaere opmarksom pa.

13, Bestil flytning til ukendt adresse

Jeg kender koordinaterne for adressen

Nej, Annuller

Kli k derlapskepded koor di nat Jegkender koordinaterne for adressen ) .

Herefter vil du kunne veelge adressen direkte pa et kort, hvorefter koordinaterne registreres.

Flyt til koordinater

Ny Addresse: Testerve] 1
Nyt Postnummer: 9000
Ny By Aalborg L
Nyt Land: Danmark a
Ny afstand til arbejde i km: (valgfri) ey D
Breddegrad; |57.04437 | 3
Lengdegrad: 19.92044 T ?s,,% gEAI‘IJTIgE
Flyttedato: 10-12-2020 &

|borg Znn@

Narresundby

Myhavns

Jbrg

Tjek, at alt ser korrekt ud, og tryk derngest pa &odkendd

Flytning via koordinater er nu bestilt.
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3.3.4 Nulstilling af kodeord
Nyoprettede firmabrugere og administratorer modtager loginoplysninger pa mail lige efter oprettelsen.

Glemmer man dog sin kode pa et senere tidspunkt, er det muligt at nulstille denne, s& man kan
oprette en ny kode. Det t-eidekan gRres p- Carl ogbs

Har du glemt din adgangskode, kan du nulstille den

Klik pa her, og du vil blive ledt videre til denne side:

Nulstilling af kodeord

Email

Ex. bruger@carlog.dk

Indtast den email-adresse, din konto er registreret med, og
du vil modtage et link, der kan nulstilie din adgangskode til
Cariog.

OBS: Tidligere nulstillede man for brugere og administratorer
separat, men disse er nu koblet sammen, & du nulstiller
koden for begge dele.

Indtast din email-adresse, hvorefter du vil modtage en mail med mulighed for at nulstille dit password.
Se nedenstaende:
Kaere Mark Michelsen

Der er kommet en anmodning om at nulstille dit password.

Hvis denne anmodning kommer fra dig, og vi skal nulstille dit password,
bedes du klikke pa nedenstdende link, og nulstillingen vil blive gennemfart.

http://mobiny.carlog.dk/auth/newpasswd/?key=XmSgwvP28NYFTz7C1608204740

Dit CarloglD er: 31305

Med venlig hilsen
Carlog System
Aabybro Centret 13
5440 Aabybro

Klik pa linket i mailen, og du vil blive sendt videre til denne side:
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Nulstilling af kodeord

Angiv nyt kodeord:

Angiv tilsendte pin:

Gem kodeord

Nulstillingslinket udlegber om: 8 minutter 54 sekunder

Angiv dit nye kodeord samt pinkode fremsendt pr. SMS.
Afslut med at trykke pa dGem kodeorda

Samme fremgangsmade bruges for bade brugere og administratorer, men er man administrator, er
det vigtigt at veelge nulstillingsfunktionen under administrator-loginboksen i stedet.

Bemeerk, at hvis du bade har en bruger og administratorkonto tilknyttet samme email-adresse, vil
nulstillingen af kodeordet veere geeldende for begge konti. Dermed vil du ogsa skulle logge ind igen i
Carlog- eller Toolbox-appen, hvis du bruger en af disse.

3.3.5 Rediger brugeroplysninger
@nsker du at redigere i en brugers oplysninger, kan det gares her:

@nsker du at slette en bruger, kan det geres her: 2§
@nsker du at se aktiviteter for en bruger, kan det gares her: i

Grant flueben indikerer, at en bruger er aktiv.

Ved klik pa redigering af brugere fremkommer nedenstaende dialogboks
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ommy Jensen

tommy@mail.dk Carlog System, Kattedamsvej v

Aalfybro Skole
poet” 9

DGl-Huset Aahybrov y
\.‘iudﬂmé —
(GMT+01:00) Copanhagsan & —
- s
" gle Zstaturgenveje  Kortdata 82028 Servicevilkr  Rapporter en feil pé kortet

Her kan du tilfgje eller rette telefonnummer og email samt tilfgje et medarbejder- eller CPR-nummer.

Det er ogsa muligt at eendre aflenningsform, indskrive antal km fra bopzel til arbejde samt karsel far
Carlog-systemet i ar.

Derudover kan du ogsa skifte administrator og standard kgrselstype.

Adressen kan du IKKE andre uden farst at bestille en flytning.

Lav de gnskede aendringer.

Husk at afslutte med dGema
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Sadan skiftes en hjemmeadresse:

Her kan du bestille fiytning af hjemmeadresse nar dine brugere fiytter. Hvis fiytningen skal ske med det
samme skal du vaeslge dags dato som flyttedato. Herunder kan du se en oversigt over flytninger, adresser
markeret med rad er fraflyttet, adressen markeret med gren er nuvaerende og adresser markeret med qul er
bestilte fremtidige flytninger

Flyttedato Adresse Afstand til arbejde

20140620 | Foseaneg 0, 4599 Flesturg | e anghel
20180720 | Ostrgade s, S0 abyor0 | Wheanahel
20180601 | Ostegade 26, S0 Abor0 | toran
01tte | osgsies sud0rabype | 2sakm
aotitte | Vabower 2 4250 (28t

20181129 | Skclevecnvonc) 10,5953 Tanekar | 251Hm

Lo T I T T

2018-12-31 I Lzerkevej 1, 9440 Aabybro l ikke angivet Iﬂ

Flytning:

Ny Addresse: |

|

Myt Postnummer: | |
Ny By: | |
|

|

Nyt Land: |Danmark

Ny afstand til arbejde | km: {valgfri}|

Flyttedato: |:|
Bestil Flytning

Du kan stgde pa 3 forskellige farvekoder, nar du skifter en hjiemmeadresse:

1. Rad: tidligere adresse.
2. Grgn: nuveerende adresse.
3. Gul: fremtidig adresse.

Skriv den nye adresse ind i felterne. Veelg en flyttedato (d.d. eller en dato frem i tiden).

Afslut med @estil flytningd
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@nsker du at slette en bruger helt fra Carlog, kan det gares i brugeroversigten her: x

Nedenstdende gule advarsel fremkommer ved klik pa det rgde kryds. Klik alaofor at bekraefte, at du
gnsker at slette brugeren.

Er du sikker pa at du vil slette hele profilen 'Dorthe Hvam'
(33337)

Ja || Ngj

OBS! Det er ikke muligt at genskabe en slettet bruger.
Slet kun en bruger, hvis der ikke er tilfgjet kgrselsdata.

@nsker du ikke at se en bruger i oversigten, kan brugeren i stedet deaktiveres:
Veelg .~ vedden bruger, du gnsker at deaktivere.
Fjern flueben i feltet: ~ Akliveret: ]

Brugeren ses herefter ikke i oversigten over aktive brugere og teelles ikke med under6 b e ndg t t e
brugerlicenserd
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3.4 Sekreteerfunktion

Med denne funktion er det muligt at give en anden administrator adgang til din administratorkonto.
Formalet med denne sekretzerfunktion er, at en administrator med ansvaret for afdelingens ansatte
kan give sin sekreteer adgang til at kontrollere deres karselsdata, inden afdelingslederen godkender
karslen til udbetaling.

@nsker du at oprette en sekretaeradgang til din konto, gares det sddan:

Veelg brugermodulet a

Du vil herefter komme til oversigten over brugere, som vist nedenfor:

Du er logget ind som:
“Tom Hi
p

Log ud

Carlog System e

|
|
=|
=
|
=|

Derneest, ga til sektionen: _

Her kan du se, hvem der har rettigheder til din profil, og hvilke profiler du evt. har rettigheder til.

For at give en anden administrator rettigheder til din profil skal du klikke pa:
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Her i denne dropdown kan du veelge, hvilken administrator der skal have sekretaerrettigheder og
adgang til din konto:

Vaelg administrator

Velg den administrator, der ma logge ind som dig:
| Tim Rasmussen (Carlog System) hd | Giv tilladelse

Nar du har valgt person og trykketpa @i vt i |, frawderinesbekdeeftelse:

e Administratoren blev tildelt rettighed til at logge ind som dig

Nederst kan du nu se, hvem der har adgang til din profil, samt hvem der har givet dig adgang til
deres profil.

Dukan altid ferneen sekret br ved at klikvWaé gpl det rRBde k

Nar du har klikket pa det rade kryds, vil du se denne bekraeftelse pa, at du har fiernet en sekreteer:

6 Administratorens rettigheder blev flernet

OBS! Du skal altid selv fierne en sekreteer. Dette sker ikke automatisk.
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Nar du gnsker at logge ind som sekretaer pa en andens konto, kan det ggres pa to mader:

Metode 1: Veelg brugermodulet: a Brugere

Du er logget ind som:
‘Tom Hansen
. -

Lot Log ud

v V| 2 v v

Akivo brugere_~

Nederst i sektionen _ kan du se, hvilke profiler/konti du har adgang til.

Veelg den profil/konto, som du gnsker at logge ind pa: _

Metode 2: Veelg administratormodulet: m Administratorer

carfl o NN A I

Brugere || Seruter | Adressekort | Eksport | Afregning || Se biler Biler Toolbox Las Statistik

31145325

tom@carlog.dk
2021-09-30

Aktive administratorer +




Tryk pa det lille granne pil-ikon ud for den profil/lkonto, som du vil logge ind pa:

= Log ind som sekretzer for Tom Hansen

| gverste hgijre hjgrne kan du nu se, hvilken profil/konto du er logget ind pa:

Du er logget ind som: Tom
Hansen
Pa vegne af: Gitte Pedersen

| Retur som Tom Hansen |

Nar du er logget ind a vegne afg har du som udgangspunkt ikke rettigheder til falgende:

1 Slutgodkendelse af karselsafregninger (skal ggres af brugeradministrator)
1 Modulet Administratorer
1 Modulet Indstillinger
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3.5 Adressekartotek iﬂ

@nsker du, at alle firmaets Carlog-brugere skal benytte det samme adressekartotek, kan det ggres
fra dette modul.

Tilfej kontakt Import fra CSV ~ #§ Exporttil CSV % Mulige dubletter

Kontakter: Viser 1-10 af 1084 7] 4 Side 1 ~ af 109 )

Firma/Navn ¥ Postnr. ¥ By ¥

O
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

AN N (A A NMAANAAN

Her ovenfor ses oversigten over firmaets feelles adresser. Det er kun firmaets administratorer, der
kan tilfgje eller redigere i dette kartotek.
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Nedenfor ses en Carlog-brugers adressekartotek:

Du er logget ind som:
Tom Hansen

=

Log ud

Adressekartotek

® = '-
Kontakter: Viser 1-10 af 1119 M 4 Side 1 al 12 p p

Firma/Navn " Adresse Postnr. ™ By ¥

|
|
| |
| |
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[
[

Alle 6 r 3 ddeebser er tidligere hjemmeadresser, som er fraflyttet og kun kan redigeres af
administrationen.

Alle de 6 g r [ mdresgier er brugerens hjemmeadresser og kan kun redigeres af en
firmaadministrator.

Alle de 6 b ladrdsser er brugerens egne adresser, som kan redigeres og slettes af den enkelte
bruger. De bla adresser er ogsa kun synlige pa brugerens egen profil.

Alle de 6 g radrésser er feelles adresser og kan kun redigeres af administratoren.
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3.5.1 Tilfg] kunder/adresser
Det er nemt og enkelt at tilfgje kunder/adresser til firmakartoteket.

Adressekartotek

Kontakter: Viser 1-10 af 1090 4 4 Side 1 ~ af 109 p » ¥ Kontakter: 10w

] Firma/Navn ¥ Adresse Post nr. ¥ By Land TH. Y Kort Valg

[] 2B Biler Energivej 2 Auning Danmark 86377807 |

Nar du skal oprette en ny kunde/adresse, veelg en af falgende:

Ved valg af Tilfgj kontakt tilfgjes pa falgende made:

Udfyld nedenst ~-eMgeebgkahshit 6med O

Tilfo] kontakt Tilfo] kontakt

Firma / Navn: | | Firma / Navn: | Fuptek |
Adresse. | | Adresse:  |Engvej 1 |
PostNr: | | PostNr:  [9440 |
By: | | By: [Aabybrol |
Land: |Danmark | Land: |Danmark |
TIE: | | TIE: | |

Opret kontakt Opret kontakt
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Derefter vil den nye kontakt fremga af kartoteket, som det ses nedenfor.
Adressekartotek

" ®

Kontakter: Viser 341-350 af 1091 M 4 Side 35 v af 10

3 M

Firma/Navn ™ Postnr. ™ By ™ a Kort Valg
A
)
]
)
]
]
A &

H e

For at adressekartoteket fungerer korrekt, skal dette ] kort-ikon vises ud for hver adresse som
vist ovenfor.

Adresselinjerne, der er vist nedenfor, hvor de tre gverste kontakter er indtastet manuelt, vil ikke virke.
Dette skyldes, at kort-ikonet ikke vises.

Adressekartotek

® ®

Kontakter: Viser 21-30 af 1050 4 4 Side 3 ~ af 109 ) M B¢ Kontakter 10 v

] Firma/Navn ™ Postnr. ¥

H,.v

Vises ikonet ikke ud for adressen, kontrollér da nedenstaende og ret:

Adressen
Husnummer
Postnummer
By
Stavemade

= =4 =8 -4 N
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Procedure ved Import fra CSV:

Klik pa _ , 0g fglgende boks fremkommer:

Import af kontakter vha. CSV-fil fra Outlook

Veelg fil | Der er ikke valgt nogen fil

Indlees fil

Klik p& el | er 0 GeogWiedows Stilinder aktiveres som vist nedenfor:

BB veeig il til overfarsel
4 m > Dennepc > Skrivebord ~ L) SegiSkivebord

-

Organiser = My mappe -

marlens &

& OneDrive

= Denne pe
3 3D-objekter
(w1 Billeder
[2) Dokumentsr
& Musik

-

"

Filnawn; “

Klik pa det rigtige filnavn (typisk en Excel-filtype), der er gemt som dCSV (kommasepareret fil)o .
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Klik pa filen, abn og herefter pa

Indlazs fil

, 0g nedenstaende meddelelse fremkommer:

Import af 13 kunder fuldfart. | Iebet af de naeste minutter vil de
importerede adresser blive vist | kartoteket.

Nedenstaende er et eksempel pa en fil i Excel, der efterfglgende bliver gemt som tnavn.csvo i
formatet O0CSV (kommasepareret fil)o

e

] [, I
E%K"p Calibri 1 <A A
EE Kopiér ~
s FKU-H- O-A- ==
nd -~ Formatpensel
Udklipsholder (P Skrifttype s
14 e Je
A B C D E F G
Fornavn  Efternavn Land Gade By Postnumm Telefon
Frank-support Danmark Klydevej 1: Saeby 9300

Farup Sommerland Danmark Pirupvej 14 Blokhus

{eden & Fjorden Danmark Birk Cente Herning
nnie llum Gade Danmark Stationsm: Aalborg SV
Jgens Daarbak Danmark Gugvej 12( Aalborg S¢

Nordjyske Bank Frede Danmark Jernbaneg: Frederiksh

8 Nordvig A/S Danmark Ove Jensei Horsens

9 NOVI Danmark Niels Jerne Aalborg @
10 ' Omron Electronics A/ Danmark  Lykkebaek Koge

11 Test 10 Danmark Keervej 38 Aabybro
12 Test11 Danmark Rerdalsvej Aalborg Sv
13 | Tivoli Kebenhavn Danmark Vesterbrog Kebenhavt
14 | Trefor Danmark Kokbjer 30 Kolding

15

16

]

9492 98881600
7400 96296666
9200
9210 96333333
9900 98706000
8700
9220
4600 4344001
9440
9220
1620
6000 79333435

Hvis du veelger at importere kunder/adresserviado | mp or t  $kal du v&r8 dpmmaerksom pa, at
der efter importen kan ga flere minutter, inden dine kontakter bliver vist i adressekartoteket.
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Veelger du _ , har du mulighed for at veelge en adresse fra et kort.

Skangen

Satellit Hirtghals

Hvis du kender koordinaterne for adressen kan du
skrive dem ind i bredde- og lz2ngdegrad, alternativt kan

Kort

5 : Kungsback
du visuelt navigere dig frem til en placering pa kortet og Frederikshavn e i
klikke hvor adressen ligger. Ventisyssel E
Husk og angive et navn, eks. Pumpestation 15 "
ams
Varber ¢ Fi
Kiitmoller Aalborg R Aer
Thisted e
E3
Halmstad -
viborg  Randers
o %
= Holsotebm el
E1
Opret kontakt : \ Herning Aargms
Rlngkueblng o Helsirégbarg A
Kiik pa kortet for at vaige en placering, Klik igen for at Huide Sande 3
2endre dit valg, gl b et
Gilnd Vejle - Kebenhavn Lund
kildea
. Danmark Rge o
Esb‘!erg z g | Malme Yoted
Kelding = O eonse . Sjeelland sta
Slagel
Nationalpark 1) Bt
Vadehavet PEds | &

S

Dette kan veere praktisk, hvis du vil tilfgje et sted, der endnu ikke har en officiel adresse, fx en
byggeplads i et nyt boligomrade, eller en mark der ikke ligger i neerheden af en vej.

Trykker du et sted pa kortet, registreres punktet, og den kommer med et adresseforslag, som du dog
selv kan vbplge, om du vil bruge til denne kont al

Hvis du kender koordinateme for adressen kan du
skrive dem ind i bredde- og lz2engdegrad, alternativt kan
du visuelt navigere dig frem til en placering pa kortet og
klikke hvor adressen ligger.

Husk og angive et navn, eks. Pumpestation 15

Kort Satellit

57.148097130352955
9.720516183268177

. ,
Opret kontakt

Lars mark

Addresseforslag:
Fristrupvej 86,
9440 Aabybro
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3.5.2 Eksport af adressekartotek

@nsker man at eksportere adressekartoteket, kan dette ggres ved at klikke pa

og nedenstaende eller lignende dialogboks fremkommer nederst pa skaermen:

Vil du dbne eller gemme contacts.csv (1,87 KB) fra fleet.carlog.dk?

@nsker du at gemme CSV-filen, klikker du pa Gem, og falgende skaermbillede fremkommer nederst

pa skeermen. Filenbli ver typi sk

g@vnetr fiBrbsilbelrido:t ek et

Qverfarslen af contacts (1).csv blev fuldfart.

N-r der kIl i§glbner Excebmed 6SVHilan som vist nedenfor:

114 = S

A B C D E
1 Fornavn Efternavn Land Gade By
2 Frank-support Danmark Klydevej 1: Saby
3 Farup Sommerland Danmark Pirupvej 14 Blokhus
4 Heden & Fjorden Danmark Birk Cente Herning
5 Jannie llum Gade Danmark Stationsm:Aalborg SV
6 Mogens Daarbak Danmark Gugvej 120 Aalborg 5¢
7 Nordjyske Bank Frede Danmark Jernbaneg Frederiksh
8 Nordvig A/S Danmark Owve JenseliHorsens
9 NOVI Danmark Niels Jerne Aalborg @
10 |Omron Electronics A/ Danmark Lykkebaeky Kage
11 Test 10 Danmark Karvej 39 Aabybro
12 Test 11 Danmark Rardalsvej Aalborg Sv
13 | Tivoli Kebenhavn Danmark Vesterbrog Kgbenhavr
14 |Trefor Danmark Kokbjer 30 Kolding
15
16

F
Postnumm Telefon

9300
9492
7400
9200
9210
9900
8700
9220
4600
9440
9220
1620
6000

G

98881600

96296666

96333333

98706000

4344001

79333435

Hvis du i stedet klikker pA &b n  ma,@lmer 8Vindows Stifinder, og du kan gemme CSV-filen eller

omdgbe filen, far du dbner den. Det er altid en god idé at omdgbe filen, da den altid hedder

6 c ont acnirsgen&snmér fra wwvw.carlog.dk.

Hvis filen ikke omdgbes, overskrives den eksisterende fil, og den gamle 6 ¢ o n t adfiltershereed v

gaet tabt. Det kan ogsa vaere, at den nye fils navn bare far tilfgjet et tal til sidst, sa vaer meget
opmaerksom pa, at det er den senest downloadede fil, du bruger, nar du abner i Excel.
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http://www.carlog.dk/

3.5.3 Rediger dine kontakter
@nsker du at redigere i en kontakts oplysninger, kan det ggres her:

Du vil i felterne f& mulighed for at indtaste dine eendringer. Afslut med &Ge mo

Ret kontakt

Firma / Navn: | Fuptek |
Adresse: |Engvej 1 |
PostNr:  [9440 |
By: | Aabybro |
Land: | Danmark |
TI. | |

Gem

@nsker du at slette en kunde/kontakt, kan det gares her: X
Der kan slettes flere kontakter ad gangen, fremgangsmaden er fglgende:

Klik i yderste venstre kolonne og der fremkommer et flueben.

Adressekartotek
] e @
Kontakter: Viser 341-350 af 10591 4 4 Side 35 ~ af 110 p 3|
(] Firma/Navn ™ Adresse Postnr. ¥ By Lan
||
|
||

Klik herefterpdad S1 et val gt kontakter 6.
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Herefter fremkommer nedenstaende advarseli o g der

Er du sikker pa, at du vil slette de markerede kontakter?

k Dab tvis éuser sikker. 0
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3.5.4 Se alle dine kunder/kontakter
Det er ogsa muligt at se kunder/kontakter pa ét samlet kort.

Tilfej kontakt Import fra CSV ~ #§ Exporttil CSV % Mulige dubletter

Kontakter: Viser 1-10 af 1084 7] 4 Side 1 ~ af 109 )

Firma/Navn ™~ Postnr. ™ By ¥

]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

AN AN A (AN AN

Veelg + de kontakter, du gnsker at se pa kortet.
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Klik herefter pa: _

Herefter vil du se fglgende kortvisning:

Y
B -

Kort Satellit

Amu-fyn
 Petersmindeve] 50

Vollsmose
5000 Odense C

<
<
2
3
°
@
o
=
&

Nybwqu
éb

&
L R
& ey
& gy

Alnor Biler
Peder Skrams Vej 23
Munkedammen 5220 Odense S@

Kortdata ®2020 Servicevitkar Rapporter en fejl pa kortet
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3.6 FTP Eksport ‘

@nsker du brugerens karselsrapport eksporteret via FTP og sendt til en bestemt FTP-server, kan du
her veelge, hvilke data der skal sendes oqg til hvilken FTP-adresse.

OBS!For at f- adgang til denne funktion, skal mod

Hvis du ikke kender FTP-adressen, skal du henvende dig til IT-afdelingen pa din arbejdsplads, eller
din IT-leverandgr hvis IT-tjenesten er outsourcet.

Du skal bruge: FTP-servernavn, FTP-sti (hvor skal eksportfilen gemmes) samt have et brugernavn og
en adgangskode.

Klik pa ﬁ , 0g falgende billede fremkommer:

v Gem indstillinger

Nar alle oplysninger er indtastet, vil det veere en god ide at teste forbindelsen. Dette ggres ved at

trykke pa: I Test forbindelse l

Veelg + ved de data, du vil have sendt.

Husk at afslutte med &Gemo .
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3.7 Afregning %ﬁ

| afregningsmodulet kan du kontrollere alle firmaets Carlog-brugere, hvilke ruter der er kart, og hvilke
der er tastet manuelt. Hvilke ruter der er udbetalt karselsgodtggrelse for, og hvilke ruter der er blevet
afvist af administratoren.

Du kan oprette nye afregningsperioder og tilfgje rettelser til allerede afregnede perioder.

Du kan KUN lave afregninger for de brugere, som du er administrator for.

Det er IKKE muligt for brugere at tilfgje manuelle ruter i en allerede afregnet periode.

OBS! Det er ikke muligt for brugere at rette eller tilfgje ruter, nar en administrator har hentet data til
kontrol, selvom ruterne ikke er feerdigafregnet endnu.

Adressekort

Tom Hansen hd

Fra Til Adminisirator Afregnet frem til | Administrator Ar Maned | Fil

Vet |

Vo B W R R

R

Vo e e R

Ve

Indstillinger

Vit | Ft

i

Vis

£ gl O
B gl O
B gl O
|
]
]
2
2
gl 2
e
e
B o
]
]
2
2
gl 2
e
e
£k ©
]
]
8 o

Herover ses afregningsperioderne i nyeste afregning gverst.

Da farste afregning i nederst pa listen 7 ikke har en startdato, er Fra-feltet tomt.

For at starte en ny afregningsperiode for alle dine Carlog-brugere, veelg: _
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Du starter nu en ny afregningsperiode for alle de brugere, som du er administrator for. Der kan godt
veere flere administratorer og brugere i samme firma.

Az ENMEYCI=AE] - FIEdE L

Administratorer | Brugere Seruter | Adressekort | Eksport Se biler Biler Toolbox

31-01-2013)

<] IELUETE 2013

v [+ ]
Ma Ti On To Fr Lo Se
1 3 4 5
12
19
26

Tilbageholdte
ruter

3

Veelg den dato, du vil afregne FREM til.

31-12-2013
Kar afregning

Klik herefter pa: Kegr afregning

Nu startes beregningen af karselsgodtggarelse for alle dine Carlog-brugere.
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Herunder ses et eksempel pa en beregning:

Kilometer

Vis | Bemaerkninger Email i Skattepligtige | Skattefrie

e S Al e Al s Bl Bl B

[ Goend | Annuler

@nsker du evt. at aendre dato for perioden, veelg:

Start forfra og veelg en ny dato.

Bliver km-tallet for afregningen stgrre end 3000, markeres tallet med radt. Greensen pa 3000 kan dog
indstilles af administratoren.

@nsker du at se nogle af dine brugeres ruter inden godkendelse og udbetaling, klik pa: -

Her ses den valgte brugers ruter for perioden:

Ruter fil afregning: 236 #

Tilbagehold | Kort  Type ¥ | Startdato ™ Slutdato = Fra Til Korselsformal ¥ Korselstype ¥ 60-dages-t=ller  Distance Valg  sagsnr. ¥ Begrundelse = Bemzrkning til rettelse

| topbaren med kolonner kan man sgge pa forskellige parametre i listen. Klik blot pa tragten og
pabegynd indtastningen af dit sggeord.

Man kan fx sBge p- type (Manuel, PlugdNO6LOg, Sm:
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Vil du derimod sortere pa raekkefglgen i en kolonne, kan du gare det ved at trykke pa kolonnens
navn. Nedenfor ses en sortering foretaget pa rutetype:

Ruter til afregning: 236

Tilbagehold Kort Type V'  Startdato™  Slutdato  Fra il

En sortering efter karselsformal kan se saledes ud:

Kerselsformal ' © Kerselstype ©  B0-d

En filtrering/s@gning pa karselsformal ser saledes ud:
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Er der ruter, som ikke kan godkendes af administratoren/lederen, kan de tilbageholdes ved at
markere med fluebenid@i | bagehol do

Ruter fil afregning: 2 ”

Tilbagehold =Kot Type ™ | Startdato Slutdate ~ Fra Til Korselsformal ¥ | Kerselstype ¥ 60-dages-t®ller Distance Valg sagsnr. ¥ Begrundelse Bemarkning til rettelse

Rute fra hjem til hjem?

Ikke erhvervskersel.

I kol &aagreunn dkanlagnendtratoren/lederen skrive en begrundelse til brugeren, og
brugeren modtager samtidig en mail, som forteeller, at der er afviste ruter i den seneste
karselsafregning.

Afslut med at Klikke pa:

Nar der er lavet eendringer for én eller flere af brugerne, skal perioden genberegnes.

Godtgerelse Kilometer
Vis | Bemzerkninger Email Ruteri alt | GPS-ruter | Manuelle ruter | Sk gtig | Skattefri Skattepligtige | Skattefrie

g s e o e T T T A

[ Genberegn |[ Annuler

For at genberegne perioden, veelg: Genberegn

Tilbageholdte ruter markeres med: /1,

Perioden er nu klar til at blive feerdigberegnet og sendt til bogholderiet.

Kilometer

Vis | Bemaerkninger Email Ruteri alt | GPS—uter | Manuelle ruter | Ska ig | Skattefri Skattepligtige | Skattefrie

i S S S Sin S Sy S Sl
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OBS! Det er som udgangspunkt ikke muligt at fortryde eller eendre en godkendt afregning.

Er du sikker pa at du vil godkende afregningen
@ | Ja. Godkend afregningen || Mej. Tilbage il redigering

Veelg: [ Ja, Godkend afregningen ]

Afregningen er herefter godkendt og sendt til firmaets bogholderi.

3.7.1 Hjemmeadresse-fejl i afregninger

Carlog oplyser i afregningsoversigterne om to typer fejl, der kan opsta, nar brugerne registrerer ruter

fra og til deres hjemmeadresse. Dissefejlvivi ses som i koner under i#teal or
igangvaerende afregning 1 samt nar man gar ind og ser en detaljeret ruteliste for en bruger i

afregningen.

Vis | Bemaerkninger

Valg
p
"
"
"
-
"
"
"
-

| eksemplet herover ses fglgende ikoner:
ﬂ Karsel fra hjem til hjem

ﬁ Karsel fra anden startadresse

Karsel fra hjem til hjem

Dette ikon indikerer, at en eller flere af medarbejderens ruter bade er startet og stoppet pa personens
hjemmeadresse. En sddan hjem-til-hjem-r ut e kan gi ve pr obl edsseransésf t .
som ugyldige i et karselsregnskab. Forklaringen skal findes i, at man ikke i en oversigt vil kunne se,
hvilke steder man har kert hen i lgbet af sddan en rute, da man kun kan se to hjemmeadresser.
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Trykker man sig ind under medar be-kndppeneansnard et al j
desuden ogsa se, at den eller de pageeldende hjem-til-hjem-ruter fremgar i denne liste:

o Hjem Hjem
] % g A= 22 Fymarken 36 & Eyrparken 36 Salg Erhvery 1556
: g 4100 Ringsted 4100 Ringsted

Ved denne type ruter vil bade start- og slut-adresse veere markeret med rgdt, og det farnaevnte ikon
vil sta ved adresserne.

Kgrsel fra anden startadresse

Dette ikon indikerer, at medarbejderen en eller flere gange har kart dagens farste rute fra en
adresse, der ikke helt svarer til hjemmeadressen, men som alligevel ligger forholdsvist teet pa
medarbejderens registrerede hjemmeadresse.

Dette kan der selvfglgelig veere flere arsager til. Det kan fx skyldes, at medarbejderen glemmer at
starte registreringen pa mobilen ved karslens start, men det kan ogsa skyldes, at man har sin
hjemmeadresse registreret forkert (forkert vejnummer eksempelvis) i systemet. Det kan ogsa veere
enbevidstt ek ni k t i | aidagesregel el knegd dtejdspladsens brug af
befordringsmodregning, da disse er knyttet til medarbejderens hjemmeadresse og karsel herfra.

Trykker man sig ind under medarbejderens detaljereder ut el i st enapper] vises\detts 0
ruteproblem pa fglgende made:
Carlog Sysiem

Kattedamsvej 9 Salg Kursus HE 147.0
9440 Aabybro

IL—I - 060322 0E0322 Marre Hvamwej T
- & 06:23 05:20 7500 Holstebro

Ved denne type ruter vil start-adressen veere markeret med rgdt, og ikonet med startadresse-fejl vil
veresynligt Medar bej derens egentlige hjemmeadresse i ¢
80, s- da s ydsatgeenmest fslerrs,t eatk Br s el er registreret
markerer den rutens hjemmestart som en mulig fejl.

Lasninger pa hjemmeadresse-fejl

Kgres der mange ruter fra Hiem til Hiem, kan det nogle gange bare skyldes, at medarbejderen bruger
Carlog-appen forkert. Det kan fx veere tilfeeldet, at medarbejderen ngjes med at starte logningen i
appen om morgenen og sa farst trykker Stop igen, nar arbejdsdagen er slut. | de tilfelde er det vigtigt
at informere om, at man skal trykke hhv. Start og Stop for hver eneste rute, man karer i lgbet af
dagen.

Der kan selvfglgelig ogsa veere tilfeelde, hvor en medarbejder kgrer med en af vores automatiske
GPS-trackere i bilen og kun har meget korte stop i lgbet af dagen, hvorved der i sidste ende bare vil
blive registreret én lang rute, der starter og stopper pa hjemmeadressen. Dette kgrselsmgnster er

dog sjeeldent. | de tilfeelde er det oplagt at fa medarbejderen til at tiekke sin indstilingafo Ti d f Br
ruteo under me n ugpdemk tid éandstillét Bajt, .kan enandustere tallet ned, sa den i

hgjere grad opdeler dagens ruter.

Kgres mange af dagenes fgrste rute fra en anden adresse end hijemmeadressen, dvs. en adresse
der ikke helt matcher medarbejderens egentlige hjemmeadresse, men er forholdsvist teet pa, kan der
veere flere lgsninger:
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- Famedarbejderentilatsepdi ndstillingen O0Fix kunde radi
Den er normalt sat til 100 meter, men kan gges til et hgjere tal. Herved vil der veere stgrre
sandsynlighed for, at den fanger den korrekte hjemmeadresse, nar der kgres hjemmefra om
morgenen. Parkerer medarbejderen eksempelvis typisk pa en parkeringsplads et par
hundrede meter hjemmefra, kan dette problem opsta.

- Tjek at medarbejderens hjemmeadresse er korrekt og aktuel, samt at den er skrevet og stavet

korrekt.
- Tjek om medarbejderen kunne have legitime grunde til at kare fra andre adresser om

maorgenen.

Er det tilfaeldet, at medarbejderen enten omgar reglerne eller af andre grunde er ngdsaget til at kare
eller logge fra en anden adresse om morgenen, er det op til vicksomheden eller den enkelte
administrator, hvordan dette skal handteres. Her vil det altid veere muligt for enten medarbejderen
eller administratoren at foretage rettelser i Carlog.

3.7.2 Udskyd en brugers samlede kgrsel

@nsker man at udskyde en brugers samlede karsel i den valgte periode til en senere afregning, kan
man bruge Udskyd-knappen under visning af afregningsperioden. Den star ved hver brugerlinje
under kolonnen O0Til bagehol dt eo:

Vis | Bemaerkninger

Tryk pa knappen E , 0g brugeren vil blive markeret som udskudt til naeste afregning. | fglgende
eksempel har vi udskudt bruger 33337 og 10008:

(W PR MR TR R MR-

us

Dog skal man genberegne afregningen med kogragnpen

kan feerdigggere afregningen i ligesom hvis man havde foretaget andre eendringer. Efter
genberegning vil de udskudte brugere fremsta som falgende eksempel:
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Som det ses, er ruteantallene nu sat til O for at indikere, at der ikke afregnes nogle af ruterne denne
her gang. | den faerdige afregning vil de valgte brugere ligeledes std med O ruter og 0 kr. Det
udskudte antal ruter vil herefter optreede pa den naestkommende afregning, medmindre de ogsa
udskydes yderligere her.

Nar en bruger har faet udskudt alle sine ruter til neeste afregning, vil denne bruger have fuld adgang
til at redigere de bergrte ruter samt oprette og slette ruter i den afregnede periode, indtil der bliver
afregnet igen. Der er farst lukket for redigering af ruterne, nar de kommer med i en afregning.

3.7.3 Sletning af en godkendt afregning
Som sagt er det normalt ikke muligt at slette en afregning, da man skal veere meget varsom med
dette, men vi har dog mulighed for at abne op for denne funktion for den enkelte kunde.

Er denne funktion slaet til, bruger du den ved at trykke pa det rgde kryds ud for den nyeste afregning
i listen under Afregningsperioder:

Afregningsperioder

Administrator

| Tom Hansen v | [ Ny afregning @

Fra [T |Adminsilor [V
01-08-2018  31-08-2018  Tom Hansen Bl o

Du bliver selvfglgelig spurgt, om du er sikker, for den sletter afregningen, da det ikke er muligt at
fortryde handlingen.

SEN—— S ————— J— SR — o ———————————

Er du sikker pa, at du vil slette afregningen "01-08-2018 til 31-08-2018"?

Evt. afregningsdata, der er eksporteret eller overfert til eksterne lasninger, vil
normalt ikke blive pavirketr af denne handling.

Det er kun superadministratorer, der kan bruge funktionen, og man skal kun bruge den, hvis det er
absolut ngdvendigt. Det skal i gvrigt naevnes, at hvis Carlog-systemet er indstillet til at sende data
videre til lansystem eller lignende, sa bliver dataene normalt ikke slettet i de systemer. Der er dog
undtagelser som fx DatalLgn, hvor dataene godt nok bliver slettet i dette system, medmindre de
allerede er brugt til lgnafregning.

3.7.4 Brugerkommentar til administrator ifm. tilbageholdt rute
Nar en bruger vil tilfgje en forklaring til en tilbageholdt rute, skal brugeren redigere sin tilbageholdte
rute og skrive en kommentar til administratoren med en forklaring pa rutens indhold.
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Glemt nggler.

Brugerens rutevisning: Den tilbageholdte rute har efterfalgende et blat info-ikon, hvor man kan se
kommentaren, nar man fgrer musen hen over eller klikker derpa.

01-08-2013 12-05-2020

¥ Ruter: Alle v

Km.  \Valg

| Erhverv v | [Audi4 v | |fsafdsad o [l s

| Erhverv v | [Audi4 v | [Salg 1 ] s

| Erhverv v | [Audi4 v | |salg o ] s

| Erhverv v | [Audi4 v | [Salg 1 ] s

[ Erhverv v| [Audi4 | [salg £ /B

| Erhver v [ Audi4 v [ Sals

Brugerens rutevisning: Popup-boks med hurtig visning af kommentar til administratoren.
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Kommentar til rettelser ®

Brugeren har tilknyttet felgende kommentar til rettelserne:

Glemt negler.

Admini stratoren kan se kommentaren ved brugeren:

Administratoren kan ogsa se kommentaren under Afregning A Tilbageholdte ruter, nar han klikker
sig ind pa en specifik brugers tilbageholdte ruter.

Kommentar til rettelser x

Brugeren har tilknyttet felgende kommentar til rettelserne:

Glemt nagler.

58



3.7.5 Afregningsperioder og afregningsoversigt

Afregningsperioder Afregningsoversigt Download afregninger
Administrator Filter Filter
Michael Frank [ia] Ny afregning @
— CTCTICTT T G

09-02-2018  Michael Frank 09-02-2018 Michael Frank

Afregningsperioder: Viser, hvilke perioder der er afregnet fra oqg til.

Afregningsoversigt: Viser, at der er afregnet frem til nyeste dato. Der vises ogsa, hvilken
administrator der har afregnet og hvornar.

Ved klik p& [ sendes der mail til administratorer. Eks. pa mail nedenfor:

avar [@-_Svar‘l alle [_'s\;' deresend

fr 19-01-2018 09:56

SC Support Carlog <support@carlog.dk=>
Afregnings pamindelse
Til  Michael Frank

Keere Michael Frank

Det er nu tid til Carlog kerselsafregning.
venlig hilsen

Carlog System

Kaervej 39

9440 Aabybro

www.carlog.dk

Symbolerne i Vis-kolonnen under Afregningsperioder henviser til Excel- og PDF-filer i eller
forstgrrelsesglas for at se detaljeret afregning.

x: = B

Ved klik pa Excel-ikonet vil nedenstaende eller en lignende dialogboks fremkomme. Klik p& Abn for at
se eller evt. redigere og herefter gemme Excel-filen. Ved klik pa 6 G e gethmes Excel-filen via
Stifinder. Navnet pa Excel-filen vil som standard vaere ccarlog.xlsxo g det vil derfor veere en god idé
at omdgbe Excel-filen til et mere brugbart arkiveringsnavn.

(Hvis filer ikke omdgbes, overskrives de eksisterende filer med samme navn)

Hvad vil du foretage dig med carlog.xlsx (6.6 KB)?

Fal
Fra: fleet.carlog.dk Abn Gem Annuller o

[“ror N
Ved klik p4 PDF-ikonet  “& genereres en PDF-fil som kvittering, som &bnes og herefter kan
gemmes. Se ex. pa PDF-afregningsfil:
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Firrna: Adminisirabor: Sada: 1

Frank-Suppson Michael Frank Korsatsdate: 18-01-2018

Khydewey 13 michaelibcariog dk Adregnings nr.; 1

4300 Seby Penode:Frem til 11-01-2018

CVR:

Sk

Modub th,  Cor. b et Somchts St Stweks S

L] Michae! Frank michaeicaogioutiook. dk 0,00 ke 0,00 kr 0.0 b km
G m-u@iodmmu: e e dme e

PDF-filen kan omdgbes, gemmes, mailes eller udskrives.

Ved klik pa forstgrrelsesglasset ﬁ') fremkommer nedenstdende detaljerede afregningsformular:

Afregningsinfo

Ki 1 2020-12-15 G il
Fra: 2012-09-01 Afregnet: 0
2013-12-31 Afregningsnr.: 6

Detaljer

I I
I = S Distancs EC

Now o Cov Tav e
02 TomChanssn  00km 00km G0km 00km 00Dk 000k 00Dk. 000k: GOkm 19660km O0km 19860km 00Dk, 756651k 000k 756Sik. Ok
) GriePederssn  00kn 00km G0km O0km 000k 000k 00Dk 000k OOkm  O0km O0km  00km 000k OO0k 000k 0k O0km T
39 Dobetam 00k 00km 0Okm 00km 00Dk 000k 000k 000k OOkm  OOkm O0km  00km 00Dk 000k 000k 0k O0km -
G AppTestogn 00km 000k 08k 000k 000k 00km 00km  00km 000k  ookm =
0009 Oedsergewd 00k 00km 00km 00km 000k 000k 00Dk. 000k OOkm 13646km D0km 134Skm 000k Sk 000k S22k Okm
0B Tomamse 00k 00km GOkm O0km 000k 000k 00Dk. 000k GOkm 61693km D0km 61693km 00Dk 2356669k DUk 2356EEIk.  O0km T

Ved klik pa PDF-ikonet ud for hver bruger, er det muligt at f& en PDF-fil med en rapport for
den enkelte brugers karsel i den afregnede periode. Se eksempel her:

ik

Firma: Bruger: 10052 Side: 1
Carlog System Tom C Hansen Karselsdato: 12-12-2018
Keervej 39 Klydevej 13 Afregnings nr.: 9
9440 Aabybro 9300 Saeby Periode:01-12-2017 til 05-12-2018
CVR: 31145325 CPR:
Administrator: Tom Hansen Medarbejdernr.:
. Type Skattepligtig Skattefri
Start Stop Fra Til 60 dit Karselsformal Reg. Nr. Sags nr. Afstand Sats G G
£ 25052018 25052018 Hijem Assens Kommune 1 Salg Erhwverv LAV 273.8 km. 194 0,00 kr. 531,17 kr.
Pstergade 4 Radhus Allé 5 AB 12345
9440 Aabybro 5610 Assens
£ 25052018 25052013 AabyoroCentrel13  Belisvei20 0  Sag  Emwenla&  ofkm 184 0ok 019k
e ... SasdAsbybro o S&0ASbybro L BBl
& 25052018 25-05-2018 Aabybro Centret 13 Aabybro Centret 13 o Salg Erhwverv LAV 0.1 km. 194 0,00 kr. 0,19 kr.
9440 Aabybro 9440 Aabybro AB 12 345
& 25052018 25-05-2018 Aabybro Centret 13 Aabybro Centret 13 o Salg Erhwerv LAV 0.1 km. 194 0,00 kr. 0,19 kr.
e ... SasdAabybro o S&0Asbyoro L B .
£ 25052018 25-05-2018 Aabybro Centret 13 Aabybro Centret 13 ] Salg Erhwverv LAV 0.1 km. 194 0,00 kr. 0,19 kr.
9440 Aabybro 9440 Aabybro AB 12 345

3.7.6 Proforma-afregning 7 prevekgrsel pa en afregnet periode

Denne funktion laver en afregning, som kan bruges til at dobbelttjekke afregninger, der allerede er
lavet og godkendt. Normalt er det ikke muligt for en administrator at lave flere afregninger i samme
periode, men er der mistanke om fejl i den seneste afregning, eller gnsker man at lave en
afregningsoversigt for en leengere periode end normalt, kan man bruge Proforma-afregning.
Funktionen findes i toppen af listen under Afregningsperioder:
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Tom Hansen -

Fra Til Administrator

Tryk pd ikonet, der forestiller et gje: '@

| nedenstaende eksempel vaelger vi ex. at genberegne for to allerede afregnede maneder pa én
gang:

01-07-2018
31-08-2018
Start afregning

D o

Bemeerk: Det kan tage lang tid at lave beregninger for mere end en maned ad gangen, ligesom det
ogsa er tilfaeldet, hvis man gjorde det med en alm. afregning, sa veaer forsigtig med dette.

| oversigten under Proforma-afregning kan man, som det ses, ikke foretage en endelig godkendelse
af afregningen:

Kilometer

Vis

Tilbageholdte Ruter i alt | GPS-uter | Manuelle ruter | Skattepligtig | Skattefri Skattepligtige | Skattefrie

A

Man kan dog altid vende tilbage til denne oversi
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3.7.7 Download afregninger
Du kan downloade dine afregninger ved at klikke pad Gener er .ZI P ar ki vo

Nedenfor ser du oversigten over alle dine filer:

Ved klik pa dropdown-menuen under Filter kan du veelge, hvilket ar du gnsker at se filer for, og
herefter kan du veelge, hvilken maned du gnsker at generere et ZIP-arkiv for.

| eksemplet nedenfor er der valgt 2012:

N-r du harGeknleirkekre tZ Vipeu sapatlder stdr
®ownl oad ZI P arkivd ud for

201257 | D mOea AP |

Klik p- DownWAmma@. og vbPlg 6

Vil du Sbne eller gemme 2012_12.zip (915 KE) fra fleet.carlog.dk? C Abn | Gem |v|  Annuller | x

Ex. pa ZIP-fil for 2012:

b _Q_l', » Kontor » AppData » Local » Microsoft » Windows » INetCache » IE » JQIETHLP » 201212 | @ Segi2012_ 12
~
~ MNavn Type Komprimeret starrel...  Beskyttet...  Starrelse Forhold ZEndringsdato
st Hurtig adgang ) ) ) )
B Skrivebord 2012-12-31_Afregning_CamillaMell... PDF-fil S8KE Mg 59KB 3% 06-12-2018 09:18
rivebor

2012-12-31_Afregning_EmmaHans...  PDF-fil S8KE Mg 59KB 3% 06-12-2018 09:18
¥ Overfarsler ¢ 2012-12-31_Afregning_GittePedersen  PDF-fil S8KB  Nej S0KB 3% 06-12-2018 08:18
Dokumenter 2012-12-31_Afregning_HelleFrederi...  PDF-fil S8KB  Nej 50KB 3% 06-12-2018 09:18
[&] Billeder ks 2012-12-31_Afregning_lanVesterga...  PDOF-fil S8KE Mg 59KB 3% 06-12-2018 09:18
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3.7.8 @nsker du at se en liste over brugere, som har tilbageholdte ruter?
Se oversigten over brugeres tilbageholdte ruter ved at veelge: ‘

Se biler

Der kan godt veere tilbageholdte ruter for flere perioder, hvis disse ikke er blevet afklaret mellem
brugeren og administratoren.

Veelg: - for at se en brugers tilbageholdte ruter.

Her ses den valgte brugers tilbageholdte ruter:

Start dato Slut dato Fra Kerselsformal | Kerselstype | Afstand | Begrundelse Afvis | Tilbageholdt | Rettet af bruger

I kolonnend Ret t et ,lkah adiminisirgt@en/tederen se, hvilke ruter brugeren har rettet.
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Er en rute blevet rettet af brugeren, er dette indikeret med et grent flueben:

3.7.9 Tilbageholdte ruter findes i tre kategorier

Ruten forbliver pa listen, indtil administratoren og brugeren har afklaret ruten.
Nar en brugers rute er tilbageholdt, vises ruten i brugerens profil pd en GUL linje.
Brugeren skal veelge Rediger og rette ruten efter administratorens/lederens
bemaerkning og afslutte med @&emd

Her forsvinder ruten fra listen, men kan dog stadig ses pa brugerens profil som en
afvist rute.

Her forsvinder ruten fra listen og bliver afregnet i naeste afregningsperiode. Ruten kan
stadig ses pa brugerens profil som afregnet.

Veelg én af de to kategorier for hver rute.

Forklaring til ovenstadende eksempel:
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- De to valgte ruter bliver afregnet i naeste afregningsperiode.
- Den ene godkendte rute kommer til udbetaling i naeste afregningsperiode.
- Den afviste rute forbliver afvist i brugerens profil.

Afvis

VIGTIGT! Huvis en rute er afvist u her fra sektionen dilbageholdte r u t, lean ugeren ikke
efterfglgende redigere ruten. Ruten er afvist permanent og kan ikke slettes fra listen.

Desuden sendes der besked til brugeren om den eller de afviste ruter pr. email. Se ex. pa mail:

.arlog atregning
Frank

Kaere Michael Frank

Du har 2 afviste ruter i den seneste afregning.
Start: 08/01/18 08:16
Stop: 08/01/18 09:04
Fra: Hjem

Til: Test 10

Afvist: 22227

Start: 12/01/18 09:10
Stop: 12/01/18 09:50
Fra: Hjem

Til: Aalborg Lufthavn
Afvist: 22222

@nsker du at redigere i en afvist rute skal du logge ind pa din PC-profil.
Afviste ruter kan ses under ikonet "Se Ruter" og er markeret med gul.
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3.7.10 Tilfgj rettelser

@nsker en administrator/leder at tilfgje en rettelse i en allerede afregnet periode, kan det gares fra
0 ifgj rettelsed

cae MEREYE YsAE] - FICJCICIEIEN:)

Administratorer || Brugere Seruter | Adressekort | Eksport Se biler Biler Toolbox: Las Statistik | Indstillinger || Support

o
\

N

[j l Veslg bruger

Perioder

Ny afregning

-2

Tilbageholdte
ruter

Veelg den bruger, som du gnsker at lave en rettelse for, og tryk derneest: Veelg bruger
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Du vil blive videresendt til neeste skaermbillede.
Her kan du indskrive de data, som du @nsker, der skal std pa afregningsrapporten.

Se nedenstdende:

Den huztigste wej

Der kan frit indskrives i alle felter, men vi anbefaler at veelge datoen fra kalenderen, der kommer
frem, nar man trykker derpa.

Vigtigt!
Afregningen sker efter det, der indskrives i feltet:

Indseettes tallet 25 km, bliver der tilfgjet 25 x 3,54 = 88,50 kr. (Statens takst 2018 = 3,54 kr./km) i
naeste afregningsperiode for den valgte bruger.
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Indseettes der f.eks. et negativt tal (-20 km), fratreekkes der 20 x 3,54 = 70,80 kr. i naeste
afregningsperiode. (Statens takst 2018 = 3,54 kr./km)

| feltet 6 @maerkningdvil det veere muligt at give en begrundelse for rettelsen.

Afslut med: Tilfgj rettelse

6 Rettelsen hley tilfajet il brugeren.

Rettelsen er nu tilfgjet den valgte bruger og bliver afregnet i naeste afregningsperiode.
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3.7.11 Indstillinger i afregningsmodulet (kun for superadministratorer) %,
Klik pa Indstillinger, og nedenstaende skeermbillede fremkommer: Ll

5
WL YE IR AN AL IN AR 2

Administratorer | Brugere Seruter | Adressekort Eksport Se biler Biler Toolbox Las Statistik | Indstillinger Support

v Gem indstillinger

Tilbageholdte
ruter

Indtast email pA modtager Tilfe] email
mark@carlog.dk

]

Ovenstaende side vil se forskellig ud, afhaengigt af om du er superadministrator eller alm.
administrator. Superadministratorer har adgang t
hele firmaet. Al m. administratorer kan kun se f:
begraenset antal indstillinger for den enkelte administrator.
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Ga til sektionen 6 Maaidlvi s.er i ngo

Herefter kan der markeres med flueben ud for den eller de filtyper, som bogholderiet kan varetage:

v~ Gem indstillinger

Indtast email p& modtager Tilfej email

Det kan fx veere PDF og Excel som vist her:

@nskes afregning sendt til bogholderiet, markeres
der med et flueben:

| nedenstaende felt er der mulighed for at indtaste
og tilfgje de email-adresser, der skal modtage emails med kgrselsafregning:

Indtast email pa modtager | Tilfaj email I
tomi@carlog.dk

Hvis du gnsker at tilfgje en ny email, indtast den da i det tomme felt:

| ole@carlog.di I Tilfaj email

Af sl ut med Tifsjenkildioknkaidadressen \dl fremga pa listen:

Indtast email pa modtager Tilfaj email
tomi@carlog.dk

ole@carlog dk
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Hvis jeres firma har et problem med, at deaktiverede brugere ikke far deres sidste periode afregnet,
kan | bruge indstillingen O0Afregning af deakti ve

Sttahogning for desktversdoboogere Bl (7

Dette kan fx veere, hvis | deaktiverer en medarbejder, far der foretages afregning for dennes sidste
periode. Under normale omsteendigheder vil denne medarbejder ikke indga i kerselsafregningen,
men saetter man flueben i denne indstilling, vil medarbejderen altid komme med i en sidste afregning.

@nsker du at benytte funktionen @efordringsmodre g n i, kaug dign aktiveres her:

L 1 ——
4

Indtast Carlog-id eller navn

10008 Tom Hansen = || Tilfaj bruger

10009 Ole @stergaard
110052 Tom C Hansen -

Befordringsmodregning betyder, at de kilometer en bruger opgiver som befordringsfradrag mellem
hjem og arbejde pa selvangivelsen, fratreekkes inden udbetaling.

Antal kilometer der arbejdes med, nar der tales om befordringsmodregning, er det antal kilometer,
der indtastes ved brugeroprettelse. (Seside23:6 Bop bl ti |l arbejde 1 kmd)

@nsker man at anvende befordringsmodregning, klikkes der af i feltet:

Benytd6 Bef or dr i ngs mo dr engdigren @ ruterufla djem tilathédspladsen fratraekkes i
brugerens kgrselsregnskab. Dog modregnes der kun det faktiske antal karte kilometer, hvis dette er
lavere end det indtastede. Ellers modregnes der som minimum det antal kilometer, der er indtastet
ved brugeroprettelsen, hvis der er kart flere. Dette kan ske i tilfelde af flere stop pa vej til
arbejdspladsen, fx ved kundemgder.
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BenytBefordr i ngs modr e gni ng medfgrerf & deskuneer detartagkilometer, der er
pa farste tur, hjem til arbejde, der fratreekkes brugerens karselsregnskab i dog mindre end eller lig
med indtastet antal kilometer ved brugeroprettelsen.

ik afifetiet: | R

Benyt @rugerstyret befordringsmodregningg hvis det er brugerne, der selv skal afggre, om der
skal anvendes befordringsmodregning. (Dette skal der aftales procedure for internt i firmaet.)

Nedenstaende dialogboks anvendes pa fglgende made:

Er der ikke 6 f | yavre éa adverste boks og ned i den nederste, vil ovenstaende valg geelde for alle
brugere/medarbejdere.

Indtast Carlog-id eller navn
10008 Tem Hansen Tilfej bruger

10009 Ole @stergaard

10052 Tom C Hansen

Er dflgtrt leGigére fra gverste felt til nederste felt, geelder de valg, der er foretaget ovenfor, kun for
de bruger e/ medar bejnededetnedersieefelt. er oO6fl yttet o

Indtast Carlog-id eller navn

10008 Tom Hansen Tilfej bruger

10009 Ole @stergaard
11][]52 Tom C Hansen

10008 Tom Hansen

10009 Ole @stergaard Fjern bruger

Nedenstaende dialogboks vedr. Rapportindstillinger omhandler klokkesleet. Er fluebenet satid Me d t a
t i ds phetydertdét, at der medtages klokkesleet i brugerens/medarbejderens kgrselsruter.

EEET 7
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Nedenstaende dialogboks anvendes, hvis en administrator, der agerer som &e k r e paken anden
administratorprofil, skal have tilladelse til at godkende slutafregningerne for brugerne/medarbejderne.

Tilladelse gives ved at klikke i feltet og seette fluebenet.

Nedenstaende dialogboks anvendes til at bestemme intervallet for ZIP-download i
afregningsmodulet.

Manedsvis w

Herunder sesmuligei ndsti Il inger for ter mi n 8tgrrevilksomhédero wn | o
veelger typisk terminen Kvartalsvis.

Manedsvis
Kvartalsvis

Arlig

3.7.12 Forhandsvalgt afregningsdato

Det er muligt at fastsaette en dato, som administratorer far som udgangspunkt, nar de opretter
afregninger. Det vil sige, at hvis denne dato er indstillet til fx den farste dag i indeveerende maned, sa
vil denne dato sta som standard, nar der oprettes en afregning.

Det skal bemaerkes, at denne funktion kan indstilles pa to forskellige niveauer: Administrator og
Firma. Slar man funktionen til hos en administrator, vil det vaere geeldende for den enkelte
administrator, men slar man funktionen til pa firmaniveau, vil det veere gaeldende for alle
administratorer i firmaet, uanset hvordan det matte have vaeret indstillet hos den enkelte far.

3.7.13 Indstilling pa egen administratorkonto
For at indstille forhdndsvalgt afregningsdato pa din egen administratorkonto, gar du ind under
Afregning og Indstillinger og trykker pa fanebladet Administrator:
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v~ Gem indstillinger

S - B

Slaetfra v

Slaetfra v

Indevaerende maned w

I ndstillingerne findes under OAdvisering og afrce
maneden, der som standard skal afregnes frem til.

~
<

laet fra «

o 0o Rl S T e L) B —

Veelg herefter, om afregningen som standard skal kare frem til den valgte dag i sidste maned eller i
indeveerende maned.

Indevazrende maned +
Slaet fra

Sidste maned
Indevaerende maned
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Er der valgt ol ndevbrende m-nedd som ovenfor, o0f¢
ovenstaende ex. resultere i, at den som standard bruger datoen 7. juni. Har man derimod valgt
0Sidste m-nedo, vil den som st dawedaregdingbr uge dat o

3.7.14 Indstilling pa en andens administratorkonto
For at indstille forhandsvalgt afregningsdato for en anden administratorkonto skal du i stedet ga ind
under menupunktet Administratorer og redigere i den pagaeldende administrator:

Ret Administrator
4 Stamdata ] /", Beskedindstillinger « Afregning -, Adgange/rettigheder

Afregning

Admin. adviseringsdag: i | Slaet fra v

Bruger adviseringsdag: I Slaet fra v

Forhandsvalgte afregningsdag: i Slast fra v

Forhandsvalgte afregningsmaned: il Slaet fra v

Las afregninger til forhandsvalgt dato: i

Blokér for afregning frem til dato: i | Slaetfraw

Godkend afregning som sekretaer:

Gem

Her fungerer det pa praecis samme made og vil kun veere geeldende for denne administrator.

3.7.15 Lasning til fast afregningsperiode

Det er muligt at lase alle administratorens fremtidige afregninger til den ovenfor valgte
afregningsperiode, sa der bruges samme periode hver maned. Hermed kan administratoren ikke
aendre afregningens slutdato. Afregningsdatoen fastlases ved at saette flueben i falgende:

Las afregninger til forhdndsvalgt dato: Il [

3.7.16 Blokering for afregning frem til dato
Hvis administratoren ikke skal have mulighed for at oprette en afregning, far vi er naet til en bestemt
dag pa maneden, kan man blokere for dette ved at veelge en dato i fglgende indstilling:

Bloker for afregning frem il dato: i | 11 e

Hermed vil administratoren ikke kunne foretage en afregning, fer vi har passeret eller er naet til d. 11.
i maneden.
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3.7.17 Indstilling pa hele firmaet
Her skal du i stedet ind under Afregning, Indstillinger og sa fanebladet Firma, hvor du finder det under
overskriften OForh-ndsvalgt afregningsperiodeo:

Indevaerende maned v

Indstillingen fungerer pa samme made som hos administratorer, men den vil som sagt altid veere den
geeldende indstilling, uanset hvordan det er indstillet hos den enkelte administrator.
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3.8 Sebiler ig

Her fra dette modul kan man se, hvor alle firmaets biler/brugere befinder sig.

Herover ses en brugerliste med Carlog-ID, navn, og hvornar der sidst er kommet positioner ind fra
brugeren/bilen.

Seettes der flueben ud for en brugers navn, vil personnavn vises pa kortet.
Seettes der flueben ud for en given bil, vil bilens navn vises pa kortet.
Som standard vil alle brugere og biler veere tilvalgt til visning.

@nsker du live data fra dine brugere, som benytter en smartphone, skal dette aktiveres i
smartphonen:

Pa en iPhone skal indstillingen &e n d  dvaetea@n, altsa slaet til.

Ga til din Carlog app og de r n Plsdstilliniyeré og indstil som vist nedenfor:

Pa en telefon med Android skal der ligeledes veere markeringi®@e nd dat ao

Ga til din Carlog app og de r n Plsdstillinijeroé og indstil som vist nedenfor:
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