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Start med at ga til indstillinger (tandhjulet pa den bla vaerktgjsbjaelke) og tryk
derefter pa ikonet “brugere™:
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Klik pa “ny bruger” nederst pa siden:
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Alle faneblade skal udfyldes inden der trykkes “gem’

Farst udfyldes information “om brugeren™:

Visma Cruit  Oversigt  Rekrutteringsoversigt ~ Rekrutteringskalender

Rapporter ~ Ansggninger-  Medarbejdere 452 Q)

Om bruger ®
" Adgangskonzrol {  Afdeling
Brugeroplysninger Personlige oplysninger Kontaktinformation
Brugernavn: Fornavn: Telefonnr. arbejde:
-Vaelg - hd
Ny adgangskode: Efternavn: Mobil:
-Vaelg - v
Gentag adgangskode: Initialar: E-mail

Sprog i systemet:

Dansk hd

Vezlg land:

-Ingen — -

Kontoen udleber:

o

D VISMA




Dernaest vaelges adgangskontrol for brugeren. Dette ggres via skabelonerne i
dropdown menuen. Disse kan ogsa tilpasses ved at tilfgje/fjerne Flueben:

Rekrutteringsoversigt =~ Rekrutteningskalender Ans@gninger- Medarbejdere {3} Q

Adgangskontrol @

Adgangskonzral

Afdeling | Indstilinger

Va=lg =t brugernivesu | - VeIg skabelon - v
Administratorre Il Q‘I
(%) - V=lg skabelon -
Er administratar
Standard skabeloner
Er afdelingsadminist (& Fuld adgang [m]
(¥) Adgang for sfdelingsadministrator
(%) Adgang pé mellemnivezu
AnseEninZ 920 g mogrmnset adgang
Adgang il CV-sagnin Brugerdefinerede skabeloner
(%) Butikier
Adgang til "kommun Visma
Adgang til dokumenter og notater i forbindelse med ansggninger
Adgang til slemade anspgninger
Dealtiver dgang il at redigere ansggningsskema [m]
Rekrutteringsaktiviteter
Adgang til at titfgje kandidarer
Adgang til at indkalde til informationsmads
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Til sidst vaelges hvilke afdelinger brugeren skal have adgang til.
Velg afdeling fra dropdown menuen og klik “tilfaj afdeling”.

Hvis brugeren skal have adgang til alle afdelinger, kan man med fordel valge

hovedafdelingen i menuen, og blot sxtte flueben ved "automatisk inkludering af
underafdeling”

Nar de gnskede afdelinger er tildelt, tryk “gem” og brugeren er oprettet:

Tilhgrsforhold - afdeling ®

Om brugsr (  Adgangskontrol J  Afdeling

Afdeling:

- Welg afdeling - W P

[ - @iv adgang til tekst=ndring |:|a’ afdelingen
[ - Inkdudér automatisk underafdelingar

Tilfej sfdeling ffpu—
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