ENG/DK

Guide: How to approve your hours

(For Danish version see below)

This guide helps you understand how to easily and quickly approve your work hours to ensure accurate
payment of your salary.

Deadline: You must approve your hours by Monday at the latest at 08:00 PM for the previous week. We
recommend that you approve your hours daily after the end of your shift.

Step-by-Step Guide

1. Log in to your profile

o (o to: https://vikarcompagniet.temponizer.dk/

e Enteryourusername and password.

If you have forgotten your password, click “Have you forgotten your password? Click here” and follow
the instructions.
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Velkommen til VIKARCOMPAGNIET ApS
Welcome to VIKARCOMPAGNIET ApS

E-mail
Adgangskode / Password

2. Approve Shifts
e Click "Approve Shifts" on your profile.
¢ Review each shift for the relevant week, one by one.

e For each shift, you have two options: "Edit Shift" or "Approve Shift".


https://vikarcompagniet.temponizer.dk/
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WEEK 01 30.12.2024 TO 05.01.2025

Monday the 30 December 2024 KL 08100 - 16:00 DAO Distribution A/S
Thursday the 2_Januar 2025 KL08:00- 1600 DAO Distribution A/S
Friday the 3_Januar 2025 KL08:00- 1600 DAO Distribution A/S
Saturday the 4 Januar 2025 KLO7:00-15:00 DAO Distribution A/S
Sunday the 5 Januar 2025 KLO7:00-15:00 DAO Distribution A/S

Edit Shift
o Click "Edit Shift" if you worked more or fewer hours than indicated for the shift.
e Click "My submission" for the start and end times and enter the actual hours you worked.

o Thenclick "Save changes and approve".
WEEK 01 30.12.2024 T0 05.01.2025

Edit shift - DAO Distribution A/S, Monday d. 30. December 2024 K. 08:00 - 16:00

Shift start: = As per booking (08:00)
My submission

Shift end:

Use break

- iHHII g til 11:30)

Shift approver: :]

Enter the name of the person who've approved the shift at the workplace.

Break:

Optional comment:

Cancel and close | Save changes [ p——

Approve Shift

o Click "Approve Shift" if the start and end times match the hours you worked.

WEEK 01 30.12.2024 TO 05.01.2025

Monday the 30.December 2024 KL 08:00- 16:00 DAO Distribution A/S .
Thursday the 2 Januar 2025 KLO8:00- 16:00 DAO Distribution A/S
Friday ~ the3.Januar 2025 KL.08:00- 16:00 DAQ Distribution A/S
Saturday the 4.Januar 2025 KL.07:00- 15:00 DA Distribution A/S
Sunday  the 5 Januar 2025 KL 0700 - 15:00 DA Distribution A/S

3. Completion of approval

¢ Onceyou have approved all your hours, they will be sent to your contact person for confirmation.



Missing Shifts
If you notice a shift is missing where you worked, please send an email to info@vikar-compagniet.dk
with the date and time of the shift.

If you need help

If you have any questions or need help with approving your hours, you can call us at: 70271027.

Guide: Sddan godkender du dine timer

Denne guide hjeelper dig med at forstd, hvordan du nemt og hurtigt kan godkende dine arbejdstimer, sa du far
korrekt udbetaling af din lgn.

Deadline: Du skal godkende dine timer senest hver mandag kl. 08.00 for den foregadende uge. Vi anbefaler at
du godkender dine timer lgbende hver dag efter din vagts afslutning.

Trin-for-trin Guide

1. Logind pa din profil
e Gatil: https://vikarcompagniet.temponizer.dk/

e Indtastdit brugernavn og adgangskode.
Hvis du har glemt din adgangskode, skal du klikke pa ”Har du glemt din adgangskode? Klik her”
og folg vejledningen.
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Velkommen til VIKARCOMPAGNIET ApS
Welcome to VIKARCOMPAGNIET ApS

E-mail
Adgangskode | Password

2. Godkend vagter
e Klik pa ”Godkend vagter” pa din profil
e Gennemga hver vagt for den pageeldende uge én ad gangen.
For hver vagt har du to muligheder: ”Rediger vagt” eller ’Godkend vagt”


https://vikarcompagniet.temponizer.dk/
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UGE 01 30.12.2024 TIL 05.01.2025

Mandag  den 30.December 2024 KL 08:00 - 16:00 DAO Distribution A/S
Torsdag  den 2.Januar 2025 KL 08:00 - 16:00 DAO Distribution A/S
Fredag  den 3.Januar 2025 KL.08:00 - 16:00 DAO Distribution A/S
Lordag  den 4.Januar 2025 KL.07:00- 15:00 DAO Distribution A/S
Sendag  den 5.Januar 2025 KL.07:00- 15:00 DAO Distribution A/S

Rediger vagt

e Klik ”Rediger vagt” hvis du har arbejdet mere eller mindre end det, der er angivet for vagten.

e Klik ”Egen angivelse” ved starttidspunkt og sluttidspunkt og indtast de faktiske tider, du har
arbejdet.
Klik derefter pa ”Gem og godkend vagten”.

UGE 01 30.12.2024 TIL 05.01.2035
Rediger vagt - DAO Distribution A/S, Mandag d. 30. December 2024 ki. 08:00 - 16:00

Start tidspunkt: +) Vagtbestilling (08:00)
Egen angivelse

Slut tidspunkt:

Egen angivelse

Benyt pause

+ agtmmm——L00) [l 11:30)
[ Egen angivelse

Vagt-godkender: :]

Pause tidspunkt:

Indtast navn pd den person der har godkendt vagten pd arbejdsstedet.

Evt kommentar:

Annulér og luk Gem andringerne pa vagten Gem og godkend vagten

Godkend vagt
Klik ”Godkend vagt” hvis start- og sluttidspunktet stemmer overens med de timer, du har
arbejdet.

UGE 01 30.12.2024 TIL 05.01.2025

Mandag den 30 December 2024  KL0800- 16:00 DAQ Distribution A/S REDIGER VAGT ' GODKEND VAGT .

Torsdag  den 2 Januar 2025 KL 08:00-16:00 DAO Distribution A/S
Fredag  den 3.Januar 2025 KL08:00-16:00 DAD Distribution A/S
Lordag  den 4.Januar 2025 KL07.00-15.00 DAQ Distribution A/S
Sendag  den 5_Januar 2025 KL07:00-15:00 DAO Distribution A/S

3. Godkendelse afsluttet

e Nardu har godkendt alle dine timer, vil de blive sendt til din kontaktperson for bekraeftelse.



Ekstra vagter

Hvis du opdager at en vagt mangler, hvor du har arbejdet, bedes du sende en mail til: info@vikar-compagniet.dk
med dato og tidspunkt for vagten.

Hvis du har brug for hjeelp
Hvis du har spgrgsmal eller brug for hjeelp til godkendelse af timer, kan du ringe til os pa: 70271027.


mailto:info@vikar-compagniet.dk

