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Filimport af medarbejderdata fra DatalLon

Herunder folger en beskrivelse af hvordan du henter dine medarbejderdata ud fra
DatalLgn, sa de kan blive indlaest i CleanManager. P4 den made slipper du for manuelt
tastearbejde af dine medarbejderdata i forbindelse med din oprettelse pa CleanManager.

Sadan far du dine medarbejderdata ud af DatalLen

1.

o g A~ W N

Log pa DatalLgan.

Pa startsiden skal du holde musen over "Bilag" og trykke pa "Rapporter".

o

Tryk pa "Medarbejder".

Veelg de data du gnsker skal eksporteres og klik pa "Gem som CSV".

Gem filen et sted pa computeren, hvor du kan finde den igen.

Abn filen i Excel og fijern de medarbejdere som ikke @nskes indlaest i din

CleanManager.

Bilag Opsatning Kontakt os Log af

DATALGN Virksomhed
PE Aedarbej
Medarbejderrapport
Lentermin 24 14-dages lan - udbetaling torsdag i lige uger
Medarbejdergruppe - Alle grupper -
Udskrift type Vis alle oplysninger pd medarbejdere
Vis felgende informationer
Personoplysninger Pension PO
Skat Pension FO

Ferie, ATP og Fritvalg

Valg alle | Fravalg alle

Sortering

O Lentermin, lanmodtagernummer
Navn
Fedselsdag (maned, dag, r)

Arbejdsmarkedspension

CleanManager Demo

Gruppeliv
Statistik
@vrige oplysninger

Gem som CSV Gem som PDF

OBS: Som minimum kraver CleanManager systemet felterne "Medarbejder
Nummer” og "Navn". Vaer ogsa opmarksom pa at, hvis en medarbejder er sat til at
veere inaktiv, bliver den pagaldende medarbejder ikke importeret til CleanManager.
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Aktivering af medarbejder filimport

Hvis det er fgrste gang der skal importeres medarbejdere ind i CleanManager via fil-
import, skal denne funktionalitet aktiveres fgrst:

1. Log ind pa CleanManager med administrator-brugeren
2. I menuen, ga til "Indstillinger" > "Integrationer".
3. Klik pa knappen "Medarbejdere" og veelg derefter "Filimport" i menuen.

4. Du er nu Klar til indlaese medarbejdere. | fremtiden kan dette trin springes over.

Indlzesning af medarbejderfil fra DatalLon

Nar synkronisering af medarbejdere via filimport er aktiveret kan medarbejdere indlaeses i
systemet via:

1. Log ind pa CleanManager med administrator-brugeren

2. | menuen, ga til "Medarbejdere"
3. Klik pa "Synkronisering". Der bliver nu dbnet et nyt vindue.
4. Tryk pa "Veelg en fil" feltet og find den fil du gemte fra DataLan.
5. | "Filtype", veelg DatalLan og tryk "Indsend".
6. Medarbejderdata i CleanManager og fra filen vil nu blive praesenteret, som vist
herunder:
Integrationer +2nvekunder z|[a

CleanManager data Fil Import data

Synkroniseringskonflikter

Intet at vise

Nye medarbejdere

Bo Andersen (1) s }—{ Veelg partner ‘ Ingen synkronisering ‘
‘ Opret partner | Veelg partner | Ingen synkronisering }—{ Bo Andersen (1) s

Intet at vise

Opret partnere

Slettede medarbejdere

Synkronisering deaktiveret

Opret partner | Veelg partner Andreas Kristensen (30114) =
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| venstre side er data der evt. eksisterer i CleanManager og i hgjre side er de data, der er
hentet fra DataLgn.

For at importere alle medarbejdere fra filen ind i CleanManager skal du gere falgende:
1. For at oprette alle medarbejdere i systemet, skal du trykke pa "Opret partnere".

2. Der kommer nu et nyt vindue op, hvor du far mulighed for at veelge
medarbejdernumre og derefter trykke "Indsend".

3. Dine medarbejdere bliver nu oprettet i CleanManager.

For at importere en enkelt medarbejder fra filen ind i CleanManager, skal du gore
folgende:

1. Find den pageeldende medarbejder du gnsker der skal oprettes.
2. Tryk pa "Opret partner" ud for medarbejderen.

3. Der kommer nu et nyt vindue op, hvor du far mulighed for at veelge
medarbejdernummer og derefter trykke "Indsend".

4. Den pageaeldende medarbejder bliver nu oprettet i CleanManager.

For at opdatere information pa en allerede importeret medarbejder i CleanManager,
skal du gare saledes:

1. Veelg medarbejderen med det nye data fra hgjre side.
2. Klik pa "Veelg partner".

3. Klik pa "Veelg som partner" pa medarbejderen i venstre side, som er den
medarbejder der allerede eksisterer i CleanManager.

4. Der kommer nu et nyt vindue frem, hvor du kan veelge hvilke informationer, der skal
opdateres.

5. Nar de opdaterede informationer er valgt, tryk derefter pa "Indsend".
6. Medarbejderen bliver nu opdateret i CleanManager.

OBS: Medarbejdere der tidligere har vaeret parret pa denne made vil blive
prasenteret over for hinanden og data vil automatisk blive opdateret ved
indlasning af en ny fil.

Brug for hjzelp?
Kontakt os via support@cleanmanager.dk eller pa tIf. +45 60 95 03 48.
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