Opsaetning af ny lgnart
Visma Lgn & Visma HR/My Visma

3

D VISMA



Indholdsfortegnelse

1. Opsatning af ny lonart i Visma LoN.............uvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeenenees 3
2. fEndre tekst pa lonart i Visma Lon..........cccoooiiiiiiiiii e 3
3. Tilpasning af resultattabel..............oooiiiii 3
4. Tilpasning af KONtOPLAN..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 3
5. Opsatning af ny lenart i Visma HR/My VisSma ...........ccccooviiieeiiiiiec e, 4
6. Tilpasning af Landele/FravaerskOder ............cccvveiiieeiiiie e 4
7. FEndre tekst pa lenart eller fravaerskode i Visma HR ..., 5
8. Opsatning af stillingskategori, Koder.............oooiii 5
9. Opsatning af begranset adgang ................uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiii 5

“ v I s MA 9. marts 2022 Side2af6



1. Opsatning af ny lenart i Visma Lon

Skal du anvende en lagnart for farste gang i Visma. Sa er der her nogle ting du skal vaere
opmaerksom pa for at lenarten kommer til at virke optimalt i bade Visma Len, Visma HR
0g My Visma.

Nar du i et release dokument eller i lenartskataloget har fundet den rigtige lenart kan du
gore folgende.

2. /Endre tekst pa lenart i Visma Lon

Du kan andre teksten pa lgnarten, sa det er den tekst der kommer ud pa lensedlen eller
sa du ved hvad du bruger lenarten til:

Veelg Opseetning og Lenartsopsatning

Angiv lenarten

Klik pa Find

Klik pa Ny

Udfyld med 'Startdato’, Vis lenart = Ja, Brugertekst og Udskrifttekst skal veere den
tekst du ensker vist pa lensedlen.

Klik pd Gem

ahwN e
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3. Tilpasning af resultattabel

Din nye lenart, har mdaske en sats i en resultattabel, sa skal du lige huske at tilfoje satsen
her:

Veelg Opsaetning og Resultattabel

Angiv resultattabel, typisk er det samme nr. som lenarten (se lenartskataloq)
Klik pa Find.

Klik pa hejremenu

Veelg resultattrin

Klik pa Ny

Angiv lengruppe og veerdi for den gaeldende aflenningsform

Klik pa knappen Gem

XN A WN =

4. Tilpasning af kontoplan

Det sidste du skal gere er at oprette lenarten i din kontoplan, sa lenarten bogfares pa en
finanskonto, samt at den vises i rapporterne '‘Bogfaringsbilag’ og '‘Bogferingsbilag med
spec.’

Du kan enten oprette lgnarten fra bunden eller du kan kopiere en eksisterende lgnart:
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Oprettelse af ny lenart i din kontoplan

Ok wWwnN =

Veelg Opseetning, Kontoplan og Kontoplan
Angiv kontoplan

| hgjremenuen vaelger du "Kontoplanlinie’

Klik pd Ny

Udfyld felterne med kontonr, tekst, afdeling mm.
Klik pd Gem

Kopiering af eksisterende lenart til ny lenart i din kontoplan

NoOOsWN =

Veelg Opseetning, Kontoplan og Kontoplan
Angiv kontoplan

| hgjremenuen veelger du "Kontoplanlinie’
Dobbeltklik pa den lenart, du gnsker at kopier fra
Klik pd Kopier

Ret i feltet lenarten til den nye lgnart

Klik pa Gem

Omkarsel af bogferingsbilag

Har du allerede anvendt lenarten i en lenkersel og du har glemt at oprette lgnarten i din
kontoplan, kan du kere en omkearsel, sd du kan fa lenarten med ud i dit bogferingabilag.
Tilpas din kontoplan med lenarten og foretag en omkarsel

HwWwN =

ablhwn e

Veelg Opseetning og Opsaetningsrapporter

| hgjremenuen veelger du 'Omkersel af bogfering’
Angiv kerselsordre

Klik pa Gem

Nar det job er feerdig, kan du udskrive nye bogfgringsbilag

Klik pd Rapporter og Rapporter

| hgjremenuen veelger du '‘Bogferingsbilag’ eller 'Bogferingsbilag med spec.
Angiv kerselsordre

Klik pd Gem

5. Opsatning af ny lenart i Visma HR/My Visma

Nar lenarten er oprettet i Visma Lan, skal du huske at tilpasse den i Visma HR/My Visma,
hvis du skal kunne bruge den her eller hvis dine medarbejdere skal kunne anvende den on-
line eller i App'en.

6. Tilpasning af Lendele/Fravaerskoder
Forste step i Visma HR er at tilfgje nye lendele og fravaerskoder her:

s wh e

Vzlqg Indstillinger og Lendele/Fravaerskoder
Veelg den fane, hvor lgnarten skal vises

Klik pa 'Nyt felt’

Veelg fra dropdown-listen lenarten

Klik pa det 'grenne’ flueben for at gemme
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7. [FEndre tekst pa lonart eller fravaerskode i Visma HR
Hvis lenarten skal have en anden tekst i Visma HR kan teksten @&ndres i en opslagstabel.

1. Veelqg Indstillinger og Opslagskoder

2. Veelg den opslagstabel lenarten herer til i en af felgende grupper:

Opslagstabel 318 - Lan

Opslagstabel 319 - Pension

Opslagstabel 320 - Personalegoder

Opslagstabel 317 - Lenfradrag

Opslagstabel 324 - Variabel lgnregistrering

Opslagstabel 322 - Fravarstyper

3. Klik pa den lgnart der skal have andret tekst og ret teksten i feltet Dansk og evt. En-
gelsk tekst

4. Klik pa Gem

o an oo

8. Opsetning af stillingskategori, koder

Virksomheder, der har Self-service eller Leder-medarbejdermodul, kan her styre hvilke
lenarter, der skal vaere tilgengelige pa de enkelte stillingskategorier.

Du tilfgjer nye koder til en stillingskategori saledes:

Veelg Indstilling oq Stillingskategori, koder

Klik pa stillingskategorien, sa den bliver bla

Abn underpunkterne ved at klikke pa +

Find relevant lenart i gverste del af skaermbilledet

Klik pd koden, og den er nu tilfgjet stillingskategorien.

P3 tilsvarende vis fjernes en kode ved at klikke pa den under stillingskategorien.
Klik pa Gem

NOOAWN =

0BS!!! Klik ikke pa 'Fjern alle' - sa mister du hele opsatningen.

9. Opsatning af begranset adgang

| menupunktet 'Opsaetning af koder' kan du begraense adgang til at registrere pa de en-
kelte londele. Her er det muligt at angive, om en lgnart:

3. Kraever godkendelse af leder eller administrator
b. Vises i Visma HR for medarbejderne
c. VisesiVisma HR for medarbejderne efter lankarsel

1. Velg Indstilling og Opseetning af koder
2. Seet et flueben udfor lenarten med den tilladelse, som legnarten skal have. Se be-
skrivelse af kolonnerne:

Kraever godkendelse
| denne kolonne markerer du, om registreringer pa en legnarten skal godkendes, in-
den de tages med i en lankarsel.
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Kode vises i Visma HR

Her kan du opsatte, om en lenregistreringskode skal vare synlig i Visma HR eller
ej. Den opsatning, du foretager her, kan overstyres i opsatning af roller. Du kan
f.eks. give medarbejderrollen adgang til kun at kunne registrere pa 1100 - timelen,
mens du selv som administrator har adgang til alle lenkoder.

Vises nar lenbehandlet

Denne opsatning skal du primeaert bruge til lenreqgistreringer, hvor informationen
forst ma komme til medarbejderens kendskab efter en lenkarsel. Et eksempel kan
veere en bonus, som lederen gerne vil informere medarbejderen om. Her skal op-
lysningen ikke vaere synlig for medarbejderen, i det gjeblik registreringen er lagt
ind i lensystemet.

Det er vaerd at bemaerke, at medarbejderen kan se registreringen, allerede nar en
lenkersel bliver kert frem!
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