Visma Lgnn

Kom i gang med Visma.net Calendar
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Visma Lgnn

Grunnleggende felter i Visma Lgnn

Her er en oversikt over hvilke data i Visma Lgnn som pavirker Visma.net Absence og
Visma.net Time.

1) Sammenheng mellom fravaerskode i Calendar og Visma Lgnn
Fraveerskoder defineres og styres i Visma Lgnn. De fravaerskoder som har hake
for "Benyttes i Visma.net" blir tilgjengelige under Innstillinger i Calendar, for
knytning mot kodene der. Selve "koblingen" mellom fraveerskoden i Visma Lgnn
og koden i Calendar vil skje automatisk pa standardkoder i systemene, men altsa
ikke p& koder som er opprettet manuelt.

[ ][ epier | Fravaerskode 1 =/ Egenmelding Self certified absence

Egenskaper

rarce (NG Kodebehandling Egenmeld: sykefravasr v
Ik | sykefravasrsprosent Type fravasr

[7] Reduser avtatte dagsverk [ Lenn utbetales av NAV

Ta hensyn til fridager og ferie Benyttes i Visma.net

["] Beregn fravaeret | hele dagsverk [ Fraveerskode st

[] Kun timefravaer Antall timer pr. dag 0,00

[] Autematisk knytting av fravarstifeller nar antall kalenderdager meliom tifellene er fasrre enn 0

Betingelse

|:| Knytt mot betingelze fra annen fraveerskode Fraveerskode (Ingenverdi)

Aktiver standard betingelse

Maks ant tilfeller 4 Alarmiekst Maksimalt antall tilfeller for fraveerskode %s1 (% =
Maks ant dager pr tilfelle 3,00 Alarmiekst Maksimalt antall dager prfravesrstilfelle forfrav =
Maks ant dager totalt 12,00 Alarmiekst Maksimalt antall dager for fravesrskode %s1 (%s =
Gyldighet 12 maneder v

2) Regler (antall egenmeldinger/dager o.l)

Betingelse

|:| Knytt mot betingelse fra annen fravaerskode Fraveerskode  (Ingenwverdi)
Aktiver standard betingelse

Maks ant tilfeller 4 Alarmtekst Maksimalt antall tilfeller for fraveerskode %s1 (% =
Maks ant dager prtilfelle 3,00 Alarmtekst Maksimalt antall dager prfravesrstilfelle forfrav = =
Maks ant dager totalt 12,00 Alarmtekst Maksimalt antall dager for fravasrskode %s1 (%s =
Gyldighst 12 maneder v

Om du gnsker & praktisere annet enn standard regelverk, angir du det pa
fraveerskoden i Calendar.

“ vl‘ MA Approval Expense Download Licensing ¥ @ m;:y:’f:“::i:‘:; |

Fraveersseknad

Rapporter | Innstillinger

Registrering

Innstillinger

Firmainnstillinger

Koder for Alle grupper
=

Gjelder for ego Hilkode

aruppe Kode Navn | Type Niva Organisasjon Gyl... Gyld &
sy Syk Sykdom Norge Root © )

Gyldig pa R sy Syk Sykdom Vismalenn H. . Root o @

tidspunkt
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3) Det er viktig at den ansattes "fravaersmal" er korrekt
Den ansattes fravaerskalender er det som gjgr at Absence og Time vet ndr den
ansatte skal jobbe, og nar vedkommende har fri. F.eks. slik at Igrdag og sgndag
normalt ikke teller som feriedager.

| Kepier | Fravaersmainr | 1 = |standard fravaersmal = | Mal til ansattkalender
1 Kalender | 2 Linjer
i Reqgistrere fridager
MTIO|TFIL|S/M[T|O|T|F|L|S/M{T|O|T|F|L|S|M|T|O|T|F|L|S/M|T|O|T|F|L|{SM|T

SEP 12 3 4|5 6)7 8 9 10 11[12 13|14 15 16 17 18|19 20|21 22 23 24 25|26 27|28 29 30

2015 OKT 1 203 4|5 6 7 8 9|10 11]12 13 14 15 16[17 18|19 20 21 22 23|24 25|26 27 25 29 30[31
NOV 112 3 4 5 6|7 8]9 1011 12 13|14 15|16 17 18 19 20|21 22|23 24 25 26 27|28 29|30
DES 12 3 4|5 6|7 8 9 10 1112 13|14 15 16 17 1819 20|21 22 23 24'25 26 27|28 29 30 31
JAN 102 3]4 5 6 7 89 10]11 12 13 14 15[46 17]18 19 20 21 22232425252?2829
FEB(1/2 |3 |4 5|6 ¥]8 Eﬂl 11 12113 14]15 16 17 16 19|20 21|22 23 24 25 26|27 28|29
MAR 1 2 3 4|5 6]7 8 9 10 1112 13|14 15 16 17 18|19 20|21 22 23|24 25 26 27 28]29 30 31
APR 112 3|4 5 6 7 89 10J11 12 13 14 1516 17|18 19 20 21 2223 24|25 26 27 28 29]30
MAI 112 3 45 7 819 10 11 12 13|14 15 16 1T|1B 19202122232425252?303‘

2016 JUN 12 3|4 516 7 8 9 10[11 12|13 14 15 16 17|18 18]20 21 22 23 24|25 26|27 28 29 30
JuL 112 3|4 5 6 7 8|9 10111 12 13 14 1516 17|18 19 20 21 22|23 24|25 26 27 28 29
AUG[1 2 3 4 516 7]8 9 10 11 12[13 14]15 16 17 18 19]20 21]22 23 24 25 26|27 25|29 30 31
SEP 1 213 4]5 6 7 8 9|10 11]12 13 14 15 16[17 18]19 20 21 22 23|24 25|26 27 28 29 30
OKT 10020 3 |4 |5 6|7 |8 9]10/11 12{13 14%‘1?18 19 20 21122 23|24 25 26 27 28)29 30|31
NOV 12 3 415 6]/7 8 9 10 1112 13|14 15 16 17 18|19 20|21 22 23 24 25|26 27|28 29 30
DES 1 2|3 4]5 6 7 8 9 [10 11|12 13 14 15 16|17 18|19 20 21 22 23|24 25 25'2? 28 29 SU.

4) Fa sykefraveer til 8 havne pa riktig fraveerskode i Visma Lgnn
Visma Lgnn har fatt felt for & angi om ansatt far Ignn ved sykmelding utover
arbeidsgiverperioden, eller om sykepenger utbetales fra NAV. Det er viktig at den
ansatte er korrekt definert jfr. om sykefraveer med legemelding skal havne pa
fraveerskode 2 - Sykemelding (arb.giver forskutterer) eller 3 i - Sykemelding

(NAV utbetaler sykepenger) Visma Lgnn (Ansattregister fane 7 Personal).

1Ansatte | 2 Ansattlister

Ans.nr

100 =

Ola

Nordmann

dAnsattopplysninger 4 Faste transaksjoner SArbeidsforhold 6Utenlandsopplysninger 7 Personalopplysninger | 8 Historikk

1Personal | 2CV 3 Naturalytelser o). 4 Pdrorende Slege  65HMS 7 Tekster  &Pensjon/oppsigelser
Personalopplysninger Regnskap

Kategori 0 = Ansatt farste gang  01.01.15 B Prosjekt =

MV = Ansattdato Kampanje =
Arslonnffra 01.01.15 #  Ansiennitet 010115 [ Ekstra 1 =
stillingsbrak Pravetid utlaper 30.06.15 i) Ekstra 2 =
Lannstrinn 0 Vikariat utleper Ekstra 3 =
Arb.timer pr. uke 37,50 Perm.fra Lennskontoset 1 =
Antt. pr. mnd 162,50 Foedselsdato i) Reskontro (kunde) 0
Timer pr uke/méned oppais i 100% Telefon arbeid Reskontro (leverander 0
stilling Telefon privat Hovedbokskontolann 0 =
Ant. timer pr. dag 7 50 i . .

Naormal arbeidstid fra 08:00-00 Hestesen L informas or

Marmal arbeidstid til 16:00:00 Aot gy ladY AT

[] Medlem i ideell organisasjon Ans forhold

Kunne publisere lannsslipp m.m. elektronisk

Passord

[7] Lennsslipp m.m. pd engelsk

Sykepenger
Maks.dato fravesr

Firmaets preferanse kan ogsé defineres i meny «Grunndata | Firmaopplysninger |
Lennsopplysninger i feltet «Sykepenger». Sett ogsa hake a8 «Kronisk syk» dersom

|:| Selvst. nsringsdrivende

Qrg.nr

ake_penger utbetales av;beidsgiver £

i

[] Kronisk syk

Arbeidsstatus
Hovedarb.sted

Leder



den ansatte er nettopp det, for slik 8 ikke benytte arbeidsgiverperioden ved hver

sykemelding.

Firmaopplysninger
Firmain formasjon
-|_4] Firma tileggsinformasjg
‘_| Firmakontakter

(. Lennskontosett
&
Lennsar
l;l Arbeidsgiveravgift
{20 Arb.giv.avg.regler
{00 Akkumulatorer
..{aa) Ferie
{1 Firmabil
[ Listepris bil

[ Lennsarter feriepe
{4 Lennsarter andre
.20 Normrente
X ‘_| Satser og grenser
-] Skattekort

.13 Diverse reaistre

Lennsopplysninger
Standard lennskontoset
Hovedarbeidssted 1 =| He
Mormaltid pr. mnd. 162,50
Mormaltid pr. uke 37,50
Antall méneder provetid g
Antall méneder oppsigelsestid 3
Antall timer pr dag 7,50
Mormal arbeidstid fra 08:00

Mormal arbeidstid til 16:00

Sykefraver

Standard fravaersmal 1

Arb.giverperiode sykefravaer 16 dager

Oppdatering offentlige data

5) Antall timer pr. dag
Verdien setter antall timer som vises i Calendar (pr person) er basert pd hva som
er angitt i Visma Lgnn | Firmaopplysninger | Lannsopplysninger. Hensyntatt
endringer gjort pd den ansatte.

1 Ansatte | 2 Ansattlister

Ans.nr 100

3Ansattopplysninger 4 Faste transaksjoner

1Personal | 2CV

Personalopplysninger
Kategori o

KB

Arslennifra 48

Stillingsbrek
Lennstrinn
Arbtimer pr. uke

Antt. pr. mnd

Timer pr uke/maned oppgis i 100%

stilling
Ant. timer pr. dag
Mormal arbeidstid fra

Naormal arbeidstid til

= Ola

3 Naturalytelser o.l. 4 Pirerende Glege SHMS T Tekster

Ansatt farste gang  01.01.15

Ansattdato
01.01.15 fE  Ansiennitet 01.01.15
Pravetid utlaper 30.06.15

0 Vikariat utleper
37,50 Perm. fra
162,50 Fedselsdato
Telefon arbeid
Telefon privat
7.50 Mobiltelefon
08:00:00
16:00:00

Arbeidsgiveravgiftspliktig
|:| Medlem i ideell organizasjon

Kunne publisere lannsslipp m.m. elektronisk

Passord

[] selvst. nzeringsdrivende
Qrg.nr

[7] Lennsslipp m.m. pd engelsk

Sykepenger

Maks.dato fravesr

Sykepenger utbetales av arbeidsgiver w |

& [] Kronisk syk

EArbeidsforhold & Utenlandsopplysningsr

Vise knapp for sikkerhetskopi i lennskjering

Vise knapp for overfering av fraveer i lennskjsring
[] & arb.dager pr. uke

|:| Automatisk overfare negativ lann til neste kjsring
|:| ldeell organisasjon / skattefri virksomhet

Beregne arb.giveravg. av feriepenger

[] Skjul sluttede ansatte

[] Etternavn farst ved utskrift og sek pa ansatte

[ ] Benytt hierarki pa ansvarsenheter

EIsma Sykepenger .(Ingenverdi} ~|

[] Er 1a-bedrift

A-melding

Nordmann 4

T Personalopplysninger | 8 Historikk

8 Pensjonioppsigelser

Regnskap

Prosjekt

Kampanje

Ekstra 1

Ekstra 2

Ekstra 3

Lennskontoset 1

Reskontro (kunde}

[=Ta=]

Reskontro (leverander

Hovedbokskontolenn O
Til informasjon

Avdeling 00
Ans forhold

Arbeidsstatus
Hovedarb.sted Hovedarbeidssted
Leder
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6) Registrering av barn
For @ kunne benytte fraveerskoden "Sykt barn", ma ansattes barn registreres i
Visma Lgnn under Ansattregister fane 7 Personal, underfane 4 Pargrende). Barn
over 12 &r vil ikke vaere mulig @ benytte i fraveersregistreringen, iht. regelverket.

1 Ansatte | 2 Ansattlister
" | ansnr 100 =| oa Nordmann @

3Ansattopplysninger 4 Faste transaksjoner 5Arbeidsforhold | 6 Utenlandsopplysninger | 7 Personalopplysningsr | 8 Historikk

1Personal 2CV | 3 Naturalytelsero.l. | 4 Pdrorende | 5lege 6HMS 7 Tekster &Pensjonioppsigelser

Parerende

Pérarende 1 Pérarende 2

Pérarende 1 relasjon 0

1

Pérarende 2 relasjon 0

Parorende 1 tekst Parorende 2 tekst
Pérarende 1 telefon Pérarende 2 telefon
Sivilstatus 0 =
Barn
’ & MNavn Fedselzdato Telefon Kronisk syk Aleneforserger Tekst -
1 Ida 07.05.12 ] N O 2 |
¢ |

Det er ogsa viktig @ definere eventuelt om den ansatte er aleneforsgrger og/eller
om barnet har en kronisk sykdom.

7) Registrering av leder pd ansatt
En leder vil kunne fa oversikt over sitt team i Calendar dersom leder er lagt inn pa
de ansatte. Denne teamlederen vil ogsd kunne registrere fraveer og timer for sitt
team, samt bekrefte og godkjenne timefgringer.

Rediger Vis Grunndata Rufiner Foresparsel Rappaortering Verktgy Vindu Hijelp

=5 BERTSOBSTe E@®

1 Ansatte | 2 Ansattlister

| Ansnr 100 =/| Ola Nordmann i

3Ansattopplysninger | 4 Faste transaksjoner 5 Arbeidsforhold &Utenlandsopplysningsr 7 Personalopplysninger 8 Historikk

Opplysninger

Navn Dla Nordmann Ansettelsesforhold I_ Ansattdato 01.01.15 B
Adresse 1 Fraveersgaten 1 Arbeidsforholdstype 1-Ordinartarbeidsforhold =| Perm. fra dato

Adresse 2 Arbeidsstatus 0 - Aktiv W Forventet tilbake

Postnr 0188 =| 05L0 Avlenningstype 1-Fast lennet w Perm.prosent 0,00
Landkode MO = Arbeidstidsordning 1 - Ikke skift v Vikariat utleper B
Feadselsnr 01017000000 0 - Mann v Stillingsbrak 100,00 Sluttdato B
Utbetalingsméte 2 - Kontant v Arslenn /fra 480000,00 01.01.15 B

Bankkonto Hovedarbeidssted 1 = [] Pensjonsinnber

E-post absencel@ronnyaukrust.no ke 4121115 |= |:| Visma Severa

Avdeling 100 = Stilling 0 = Visma.net

Prosjekt = Fartay 0 |:| zma Lenn Oppfelging sykmeldte
Leder 199 = Erlend Leder Brukernavn
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8) Avdeling pa ansatt
For Visma.net Absence og Visma.net Time er det et krav at «Avdeling» er lagt inn
pa den ansatte.

S Visma Lenn - Skytjenester AS - [Ansatte - 1 Ansatte] “

Vis  Grunndata Rufiner Foresparsel Rapportering Verktoy Vindu  Hijelp

1 Ansatte | 2 Ansattlister

[ | Ans.ar 100 = Ola Nordmann o

3Ansattopplysninger | 4 Faste transaksjoner SArbeidsforhold  &Utenlandsopplysninger 7 Personalopplysninger 8 Historikk

Opplysninger

Mawn Ola Nordmann Anseftelsesforhold 1 - Fast ansatt = Ansattdato 01.01.16 &3]
Adresse 1 Glimmerveien 13 Arbeidsforholdstype 1-Ordinssrtarbeidsforhold = Perm. fra dato

Adresse 2 Arbeidsstatus 0 - Aktiv w  Forventettilbake

Postnr 1815 = ASKIM Avlenningstype 1 - Fast lennet v Perm.prosent 0,00
Landkode MO = Arbeidstidsordning 1 - Ikke skift w  \Vikariat utleper B
Fedselsnr 20107530909 0 - Mann Stillingsbrek 100,00 Sluttdato B
Utbetalingsmate 0 -Lennskonto v Arslann / fra 504 000,00 01.09.16 &3]

Bankkonto 11002108923 Hovedarbeidssted 1 =| H Pensjonsinnberettes

E-post ansatt100@ronnyaukrust.no Yrke 0111102 = |:| Visma Severa

Avdeling 100 =| Oslo Stilling 0 = Visma.net

Prosjekt = Fartay (] O g sykmeldte
Leder 199 = @yvind Larsen Brukernavn

9) Lgnnsarter (kun Visma.net Time)
For & kunne knytte timefgringer mot korrekte Ignnsarter i Visma Lgnn ma man pa
aktuelle Ignnsarter definere «Benyttes i Visma.net»

1Llennsart | 2 Lennsartlister 3 Lennsarter med koder

[_ " Kopier Lennsart 5 = Timelegnn Hourly salary

4 Lennsartopplysninger 3 Lennsarter tilleggsopplysninger | 6 Beskrivelse

Stopp i felt Ansvarsenheter Tilleggsinformasjon for lenns- og trekkode
[ Awdeling Avdeling = [] Stopp i tilleggsinformasjon

[ Prosjekt Prosjekt = [] Sette verdi i antall-T1 og belep-T1 til 0

[[] Kampanje Kampanje = [[] Sette verdi i antall-T1 til 0

[T Ekstra 1 Ekstra 1 = Timelannsfaktor

[] Ekstra 2 Ekstra 2 = Timelannsfaktor 1.0000

[ Ekstra 3 il = Tilleggsinformasjon til skonomisystem

[] Grunnlag Ford.nekkel =

[[] Faktor Kijede til lennsart Koble til lennsart e

[ Tekst Kjede til lennsart 0 = Koble til lennsart 0 = LEAESTaE su s e

["] Reskontro Benyttes i Visma.net

Akk.nr. ved kjeding 0 = [] Arve fra antall
["] Referanse T el e 0 [ Arve fra sats [] Benyttes for lennsgrunnlag
Dko [ Arve fra faktor

Deretter ma man synkronisere «<MDM Lgnnsarter» i meny «Rutiner | Registrering |
Visma.net | Oppsett»
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Synkronisering fra Visma Lgnn til Visma.net

I Visma Lenn ma man for & benytte Visma.net Absence, Visma.net Time og Visma.net
Payslip sette opp en fast synkronisering (kalles Sync Engine) mot Visma.net. Denne
synkroniseringen sgrger for at nye og endrede verdier pa ansatte, lgnnsarter,
ansvarsenheter og kontoplan automatisk og fortlgpende blir synkronisert fra Visma Lgnn
til Visma.net

PS! Benyttes pa en klient Visma Dokumentsenter mot Visma.net Absence sa vil
ansvarsenheter og kontoplan synkroniseres fra Visma Business, ikke fra Visma Lgnn

Synkronisering og registrering av selskapet mot Visma.net utfgres i meny «Rutiner |
Registrering | Visma.net | Oppsett»

isma Lann - Aukrusts Time, - [Visma.net sett] —
Visma Lenn - Aukrusts Time_1 AS - [Vi Opp! i [} X

Bl Rediger Vis  Grunndata Rufiner Foresparsel Rapportering Verktoy Vindu  Hjelp

*R- 7 BE > @B & @

Status integrasjon

Visma On Premises Gateway On Premises Gateway er installert for gieldende lisens & ks E”; 3:;?;2':’ or g':”f:: 2::1"5;:;?; g :ﬁr?kiv;;ffi;:: ;;nreg‘s"e"'
ntegrasjon med Visma.net Inegrasionen med Visma.net e aklivert & Acver et M oAt
Ansatte
Firma Fima ‘Aukrusts Time_1 AS'er ike registret i Vismanet  (Gad) Registrer
- Lonnsregistrering
Integrasjon med Visma.net Absence like verifisert e Lann pr. ansatt
— @nn pr. ansat
Integrasjon med Visma.net Time lkke verfisert Q Lannsarter
Integrasjon med Visma.net Expense Ikke verfisert 9 Fravaer
Utskrifter
Integrasjon med Visma.net Payslip ke verfisert 9
= Lenns-ticker
Brukere i Visma.net lidke: verfisert e Godkjente kjeringer
Brukerroller i Viema.net lkke verfisert 0 Info.meldinger
Import gk.system
Sync Engine lkke verfisert e
- Lenn personal ABC
MDM Ansvarsenheter like verifisert 9, Visma.net Expense
MDM Ansatts like veriisert Q Visma.net Payslip
Visma.net Absence
MDM Hovedbokskonti lkke verfisert 6
= Visma.net Time
MODM Lennsarter licke verfisert 9
Verifiser Visma.net Oppsett ‘ { Skriv ut status g
Meldinger

0 On Premises Gateway erinstallert for gieldende lisens

o Konfigurert kenavn er FormatMame:Direct=05:NO-SWN-5C-0121'private$\WL_403782_e8d8cdch32e94a12af070F037207d6 (kan ikke verifisere med Visma net i denne versjonen).

] - Visma.net Oppsett
o Integrasjonen med Yisma.net er aktivert L@nnsarter - 1 Lannsa
Ansatte - 1 Ansatte
Q Firma "Aukrusts Time_1 AS” er ikke registrert i Visma.net

Tommeidingsr ] [ S utmeldinger

Done 18.11.2016 10:55 NUM

Nar klienten fgrste gang skal defineres m& Visma OnPremiseGateway vaere installert med
samme brukernavn som er «Customer Administrator» i Visma.net (kontakt din IT-
leverandgr for dette).
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1)

2)

3)

4)

Registrer firma

Firma Firma "Aukrusts Time_1 AS" erikke registrert | Visma net @ Reqistrer

Registrer firmaet fra Visma Lgnn mot Visma.net. Dette ma ogsa gjgres dersom du
tidligere har benyttet moduler i Visma.net mot denne klienten. Denne
registreringen aktiverer en integrasjon mellom Visma Lgnn og Visma.net. Dersom
selskapet ikke er opprettet i Visma.net tidligere, gjgres det na automatisk i dette
steget.

Aktiver de moduler du gnsker 3 ta i bruk pa klienten

Integrasjon med Visma.net Absence Integrasionen med Visma.net Absence erikke aktivert i Alctiver
Integrasjon med Visma.net Time Integrasjonen med Visma.net Time er ilke aktivert i Alctiver
Integrasjon med Visma.net Expense Intearasjionen med Visma net Expense er ikke aktivert [l Alctiver
Integrasjon med Visma.net Payslip Integrasjonen med Visma.net Payslip er ke aldivert i Alctiver

Du ma i forkant sgrge for at du har tilstrekkelig med lisenser for de aktuelle
modulene.

Registrer brukere

Brukere i Visma.net En eller flere brukceres er ikke registrer i Visma.net [l Registrer brukers

De ansatte du har lagt inn i Visma Lgnn (med egenskap «Visma.net aktivert) skal
na registreres i Visma.net, slik at de far tildelt sitt brukernavn (e-postadresse).
Brukeren vil na fa tilsendt en e-post med beskjed om aktivere sin konto i
Visma.net dersom det aktuelle brukernavnet ikke eksisterer i Visma.net fra
tidligere.

Administrer brukerroller

Brukerroller i Visma.net Alle aktuelle ansatte har brukemoller i Visma net @ Administrer roller

Brukerrollene de forskjellige ansatte skal ha definerer du i «Administrer roller», og
senere under meny «Rutiner | Registrering | Visma.net | Brukeroppsett». I tillegg
vil du ved opprettelse av nye ansatte fa automatisk opp en dialogboks hvor du
angir gnskede rettigheter i Visma.net for den nye ansatte, da under forutsetning
at du har satt hake pa «Visma.net» for den ansatte.

NB! For brukere/ansatte som allerede eksisterer i Visma.net p% denne aktuelle
klienten, skal du ikke trenge a sette opp noen «Brukerroller» dersom de skal ha
samme roller som tidligere. Disse rollene vil automatisk komme tilbake til Visma
Lenn nar aktuell bruker har godkjent sin kobling i Visma.net (fra punkt 3)

Brukere og roller

Ansnr.  Fomavn  Ettemavn Avdeli... Avdelin.. Absence U.. Absence Man.. Absence Appr.. Expense Re.. Bxpense Appr.. Mobile Payslip U... Web Payslip... Time User ~
4 | v = v i v = = v
» 1 100 Ola MNordmann 100 Felles i r - W r r r r

Figur 1 - Brukeroppsett



5)

6)

Ansatt

101 - Kari Mordmann

Brukerroller

Ans.nr. Altiver

1 Absence User [¥ =

2 Absence Manager 1

3 Absence Approver -

+ Expense Regular... I~

5 Expense Approver -

& Mabile Payslip User v

7 ‘Web Payslip User v _
4 3 Time User j

Meldinger

Figur 2 - Ved oppretting av nye ansatte vil du fG opp dette dialogbildet dersom egenskapen Visma.net er definert
pa den ansatte

Aktiver Sync Engine

Sync Engine Sync Engine er ikke aktivert @ Pltiver Sync Engine E:zﬂsﬂ stert Visma Lenn pa rytt efter sktivering av Syne

Vi skal n@ aktivere den automatiske synkroniseringen mellom Visma Lgnn og
Visma.net. Etter 8 ha trykket «Aktiver Sync Engine» ma Visma L@nn avsluttes, og
deretter ga inn p& samme meny igjen.

NB! Dersom dette er fgrste klient pa din Visma Lgnn installasjon som settes opp,
ma& prosessen vl_srv.exe pa server avsluttes helt. Dette medfgrer at ingen kan
veere i Visma Lgnn nd dette utfgres.

Avslutt Visma Lgnn som beskrevet ovenfor i punkt 5, og start klienten i Visma
Lgnn pa nytt med @ ga inn p@ samme meny «Rutiner | Registrering | Visma.net |
Oppsett». Nar du nd kommer inn i bildet skal du hovedsakelig fa grgnt symbol pa
alle punkter du har utfgrt hittil.

PS! «Brukere i Visma.net» og «Brukerroller i Visma.net» kan ha advarsel pa seg
da det kan veaere at alle brukere ikke har godkjent sin kobling i Visma.net. Les
«Meldinger» nederst pa siden for 3 se hva disse advarslene indikerer, men dette
skal p& ndveerende tidspunkt ikke veere mye & bry seg om.
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7)

Status integrasjon

Visma On Premises Gateway

Integrasjon med Visma.net

Firma

Integrasjon med Visma.net Absence

Integrasjon med Visma.net Expense

Integrasjon med Visma.net Payslip

Brukere i Visma.net

Brukerroller i Visma.net

Sync Engine

MDM Ansvarsenheter

MDM Ansatte

MDM Hovedbokskonti

MDM Lennsarter

On Premises Gateway er installert for gjeldende lisens

Integrasjonen med \isma net er aktivert

Gjeldende firma er registrert og koblet i Visma.net

Integrasjonen med Visma net Absence er aldivert

Integrasjonen med Visma net Expense er aktivert

Integrasjonen med Visma net Payslip er aktivert

Alle ansatte er registrert som brukere | Visma net

Ale ansatte har brukemoller i Visma net

Sync Engine er aktivert

Noen ansvarsenheter er ikke synkronisert med Visma net
Master Data Management

En eller flere ansatte er ikke synkronisert med Visma net
Master Data Management

Moen hovedbokskonti er ikke synkronisert med Visma net
Master Data Management

Moen lennsarter er kke synkronisert med Visma net Master
Data Management

Verfiser

Alctiver

Verfiser

Administrer roller

(<< (<M< MC< IN(< < J(< (<

Deaktiver Sync Engine

Synkroniser

i Synkroniser

i Synkroniser

] Synlcronisar

Wennligst verfiser Visma On Premises Gateway pa rytt
dersom du reinstallerer den

Du ma aktivere integrasjonen med Visma net pa nytt

dersom du reinstallerer Visma On Premises Gateway

Verifiser Visma.net Oppsett | |

Skriv ut status

Meldinger

\W

e Integrasjonen med Visma net er aktivert

0 On Premises Gateway er installert for gjeldende lisens

0 Gieldende fima er registrert og koblet i Visma.net
e Integrasjonen med Visma net Absence er aktivert

e Integrasjonen med Visma net Expense er aktivert

o Fima 'Demo Visma net Absence AS' er koblet til et Visma net fima. Ekstem firma id: 743/4d34-35e 1-4415-afa7-22d48¢ 75083, Visma net fima id: 1161217

| Tem meldinger J [

Skriv ut meldinger |

Synkroniser verdier fra Visma Lgnn til Visma.net

Farste gang vi skal overfgre verdier fra Visma Lgnn til Visma.net s& ma vi
synkronisere de manuelt med knappene «Synkroniser» for MDM Ansvarsenheter,
MDM Ansatte, MDM Hovedbokskonti og MDM Lgnnsarter.

MDM Ansvarsenheter

MDM Ansatte

MDM Hovedbokskonti

MDM Lennsarter

MNoen ansvarsenheter er ikke synkronisert med Visma.net

Master Data Management

En eller flere ansatte er ikke synkroniset med Visma net

Master Data Management

Noen hovedbokskonti er ikke synkronisert med Visma net

Master Data Management

MNoen lannsarter er ikke synkronisert med Visma net Master

Data Management

Y Er—
b )
b )
b )

Dette skal kun utfgres fgrste gang man setter opp «Sync Engine», og deretter kun
dersom en sikkerhetskopi av klienten er lagt tilbake i Visma Lgnn. Utover dette sa
skal disse verdiene automatisk synkroniseres fra Visma Lgnn til Visma.net
fortlgpende ved endrede eller nye verdier.
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NB! Dersom klienten allerede benytter fakturagodkjenning fra Visma
Dokumentsenter gjennom Visma.net Approval, sa vil «xMDM Ansvarsenheter» og
«MDM Hovedbokskonti» ikke overfgres fra Visma Lgnn, men i stedet fra Visma
Dokumentsenter. Man vil derfor pa «<MDM Ansvarsenheter» og «MDM
Hovedbokskonti» fa en gul advarsel, og man kan se bort i fra denne. De aktuelle
verdier skal finnes i Visma.net allerede.
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Overfgring av fravaersinformasjon fra Visma Lgnn til Visma.net Absence

Visma Lgnn har et skjermbilde for 8 overfgre data til Visma.net Absence. Det ligger under
"Rutiner | Registering | Visma.net | Absence" eller i hurtigmenyen til hgyre. Det er
samme skjermbilde hvor du henter inn fravaer fra Visma.net Absence (se nedenfor).

S Visma Lenn - Demo Visma.net Absence AS - [Visma.net Absence]

Fil Rediger Vis Grunndata Rutiner Foresporsel Rapportering Verktay Vindu  Hjelp

207 BE -@ B - ©) # M

Visma Lann Visma.net Absence

Under finner du valg for 4 overfare data fra Under finner du valg for & behandle data
Visma Lann til Visma.net Absence fra Visma.net Absence | Visma Lenn
Frava@rskoder Fravarsregistreringer

Fravesrskode  Alle fravesrskoder v Overfar Les inn fravaer Ansatte
Alle fraveerskoder sam har kryss for Visma.netblir overfert. s e
Lés opp fraveer| Lannsregistrering

Feriesaldo og fridager Lgnn pr. ansatt

Skal du/ dine ansatte endre fravesr i Visma.net Absence

Ansatt Alle ansatte v etter at det er lest inn i Visma Lann, md du lise opp

fravaeret her for de kan endres i Visma net Absence Lennsarter
Historisk fravar Fravaer
Ansatt Alle ansatte -
| i Utskrifter
MERK! Alt fravesr etter dagens dato vil bli slettet, Du ma skrive ut rapporten Utskrifter Lenns-ticker
Fraveersrapporter / Fravaer ansatt pr. dato fer du overfarer historisk fravaertil Visma.net Absence. :
> Godkjente kjgringer
4. Vianbefalerat du tar backup far overfaring av historisk fraveer
Meldinger Info.meldinger

o Fravasrskoder ble overfert til Visma.net Absence Import pk.system

Visma HR / Travel
o N P o T 1 e s i DA i v i 0T ' Vs L i hedadnii B

Lgnn personal ABC
o Feriesaldoer for 2015, 2016, 2017 ble sendt til Visma net Absence

Visma.net Expense
o Ansattialender / Arbeidstidsskjemaer ble overfart il Visma net Absence

Visma.net Payslip

o Fremtidige fravasrstransaksjoner i Visma Lenn ble slettst
Visma.net Absence

o Hentet historiske fravasrstransaksioner som skl slettes

o Ingen historiske fravaerstransaksioner 3 slette

o Henter fravasrskode - hendelseskode koblinger fra Visma.net Absence

o Ingen historiske transaksjoner a sende

Visma.net Absence

+ PR
it it vindu
Tem meldinger I { Skriv ut meldinger I Lukk Ett dpent vindu

UM

For Help, press F1

Fravaerskoder

Her kan du overfgre alle fravaerskoder fra Visma Lgnn til Calendar. Fravaerskodene ma ha
en hake for "Benyttes i Visma.net" (i Visma Lagnn).

Man kan velge 3 overfgre alle fravaerskoder eller utvalgt fravaerskode.

Feriesaldo og fridager

Her overfgrer du ansattes "fraveaerskalender / fraveersmal", samt informasjon om antall
feriedager tilgode osv.

Om du endrer opplysninger om dette pa en person, eller oppretter en NY ansatt, ma du
folgelig overfgre vedkommende (pa nytt).
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Ved oppretting av nye ansatte som far tildelt bruker og brukerroller i Visma.net, s& vil du

o o . o . . o
ogsa fa beskjed om a overfgre «Feriesaldo og fridager». Du velger da om du gnsker a
overfgre alle eller kun utvalgt ansatt.

Historisk fraveer

Dette skal du kun gjgre i det du starter med Absence. Knappen "Overfgr" overfgrer alle
fraveersdata som finnes i Visma Lgnn for alle ansatte / valgt person.

NB! Om du har registrert fravaer (med fra dato) frem i tid i Visma Lgnn, vil dette bli
slettet og IKKE overfgrt til Calendar. Man ma i ettertid registrere fravaeret pa nytt i
Calendar (du kan gjgre det pa vegne av dine kolleger).

Det anbefales & kjgre ut en rapport som viser om det finnes fraveer frem i tid i Visma
Lgnn, samt en komplett fravaersoversikt. Det er ikke farlig om du overfgrer "historisk
fraveer" flere ganger.

Fglgende data overfgres automatisk fra Visma Lgnn til Visma.net (Absence)
e Informasjon om barn
¢ Nye kostnadsbaerere (avdelinger, prosjekter osv)
¢ Info om hvem som er den ansattes "leder"

Nye ansatte

Ved oppretting av nye ansatte pa selskaper hvor Sync Engine er aktivert, og den ansatte
far egenskapen «Visma.net» sa vil man fa opp muligheten til & definere brukerrollene til
den ansatte for Visma.net direkte ved lagring.

1_Ansatte 2 Ansattlister

Ans.nr 100 = R Nordmann

EAnsattopplysninger 4 Faste transaksjoner 5 Arbeidsforhold 6 Utenlandsopplysninger 7 Personalopplysninger 8 Historikk

Opplysninger

Mavn Ansettelsesforhold  1- Fast ansatt =  Ansattdato 01.01.16
Adresse 1 Glimmerveien 13a Arbeidsforholdstype 1 - Ordinaert arbeidsforhold = Perm. fra dato

Adresse 2 Arbeidsstatus 0 - Aktiv v  Forventet tilbake

Postnr 1815 = ASKIM Avlenningstype 1 - Fast lennet v Perm.prosent

Landkode NO = Arbeidstidsordning 1 - Ikke skift v Vikariat utleper

Fedselsnr ; 0 - Mann Stillingsbrak 100,00 Sluttdato

Utbetalingsmate 0 - Lennskonto v Arslenn [ fra 480 000,00 01.01.16 B

Bankkonto | __ ... 3 Hovedarbeidssted 1 = Pensjonsinnberettes

E-post ansatt100@ronnyaukrust.no Yrke 0111101 = [[] Visma Severa

Avdeling 100 = Stilling 0 = Visma.net

Etter lagring av ny ansatt far man opp administrasjon av brukerrollene i Visma.net



Ansatt

101 - Kari Nordmann

Brukerroller

Ans.. Alctiver

1 Absence User v =l

2 Absence Manager r

3 Absence Approver r

+ Expense Regular... v

5 Expense Approver r

6 Mobile Payslip User v

7 Web Payslip User v o
> L Time User v J

Meldinger

o 101 - Kari Mordmann: Brukerens roller er oppdatert i Visma net

o 101 - Kari Mordmann: Brukeren eksisterer allerede i Visma net (bruker ma godkjenne kobling)

4. Husk & overfere feriesaldo og fridager for ansatt 1071 - Kari Nordmann. Menyvala: Rutiner'\Registrering “\Visma net' Absence.

4. 101 - Kari Nordmann: Brukeren ma godkjenne koblingen mellom Visma Lenn bruker og en Visma.net bruker fer du tildeler brukemoller

I ettertid kan man vedlikeholde brukerrollene til flere ansatte samtidig i meny «Rutiner |

Registrering | Visma.net | Administrasjon av roller»

Brukere og roller

Ans.nr.

» 1 100
2 101
3 199
4 150
5 102

Fornavn

Ola
Kari
@yvind
Cato
Ida

Etternavn

Nordmann
Nardmann
Larsen
Eliassen

Hakonsen

Avdeling nr

100
100
100
100
200

Avdeling na...

Oslo
Oslo
Oslo
Oslo

Bergen

Absence Us...

I

I B

Absence M...

v

CUn .

1T

Absence Ap...

[

CUe .

1T

Expense Re... Expens¢

v

O Y e

Tildelte brukerroller vil ikke vises her sa lenge den ansatte ikke har logget seg pa

Visma.net og godkjent sin bruker i fliken «Home».

Meldinger

=

<1717

171

4. 102 - Ida Hakonsen: Brukeren ma godkjenne koblingen mellom Visma Lenn bruker og en Visma.net bruker for du tildeler brukerroller
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Oversikt over brukerroller i Visma.net

Her kan du se en kort oversikt over de forskjellige brukerrollene i Visma.net som kan
settes pa ansatte.

Brukerrolle Beskrivelse

Absence User Rolle for ansatt som skal registrere sitt eget fraveer i
Calendar

Absence Manager Rolle for ansatt som skal kunne ha mulighet for a

. [}
registrere fravaer pa vegne av flere ansatte.

PS! Vedkommende ma ogsa vaere Leder i Visma Lgnn pa
de ansatte det skal registreres fravaer pa

Absence Approver Rolle for ansatt som skal ha mulighet for & godkjenne
fraveer for ansatte

Expense Regular User Rolle for 8 registrere reiseregninger

Expense Approver Rolle for 8 ha mulighet for godkjenning av reiseregninger
Mobile Payslip User Rolle for & kunne motta Ignnsslipp via app p& smarttelefon
Web Payslip User Rolle for & kunne motta Ignnsslipp via Visma.net Payslip
Time User Rolle for 8 registrere sine timer i Calendar

Time Manager Rolle for 8 kunne registrere/bekrefte timer pa vegne av

flere ansatte.

PS! Vedkommende ma ogsa vaere Leder i Visma Lgnn pa
de ansatte det skal registreres fravaer pa

Timesheet Approver Rolle for & ha mulighet til & godkjenne timer for ansatte.
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Calendar

Absence Administrator og Time Administrator

Medarbeider hos regnskapsbyrad bgr ogsa sette sin bruker med rettigheter til aktuelt
selskap i Visma.net, bl.a. Absence Administrator, Time Administrator og Approval
Administrator. Dette ma gjgres i Visma.net under «Settings | Brukere» ettersom
byrdansatt ikke er registrert som ansatt i Visma Lgnn pa denne klienten

Selskapsinnstillinger

Man ma definere hvordan overfgringer av registreringer skal utfgres fra Calendar til
Visma Lgnn. I dette ligger hvilke prosesser registreringene skal benytte fgr de kan
overfgres til Ignnsregistrering. Dersom kun Visma.net Absence benyttes, kan man ga rett
fra Registrering til Lonnsberegning (@verste prosess), mens med Visma.net Time ma man
ogsa innom en Bekreftelse og en Godkjenning for overfgring til Lennsberegning (nederste
prosess). Det medfgrer ogsa at fravaeret blir overfgrt til Visma Lgnn nar perioden er
godkjent.

Overfering av registreringer til lsnnsberegning

- 00 0 @

Registrering Periodens registreringer Perioden er Lennsberegnes
er ferdige godkjent av

*Fraveerssaknader ma godkjennes far de er med i denne prosessen

Koder

Fraveer (Absence)

Benytter man standard fraveerskoder skal det normalt sett ikke veere behov for & gjgre
endringer i fravaerskoder i Calendar, men ved behov kan de justeres under «Calendar |
Innstillinger | Koder» i Visma.net. Du vil i oversikten finne to identiske koder for hver
kode, hvor en av de skal ha en tegnestift foran seg. Det er den fravaerskoden som er
gjeldende, og skal ha kommet fra Visma Lgnn. Den andre er en standard som ligger i
Visma.net Absence.
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| i ronny.aukrust@visma.com _
“ VISM A Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees | ¥ @ & i

et Skytjenester AS

Registrering | Fravaerssoknad | Rapporter | Innstillinger

Innstillinger

Firmainnstillinger
Koder for Alle grupper
Koder
Legg til kode
Gjelder for
gruppe Kode Navn - | Type Nivd Gyldig... | Gyldig.. ¥
FE Ferie Ferie Norge -] =) -~
Gyldig p& K FE Ferie Ferie Visma Lonn Hyb... o ca
tidspunkt FO Foreldrepermisjon Foreldrepermisjon Norge o ca
08.11.2016x & K o Foreldrepermisjon Foreldrepermisjon  Visma Lonn Hyb... o w
AD Fodsels/adopsjons... Foreldrepermisjon Morge @ 2]
Kodetyper K AD Fodsels/adopsjons..  Foreldrepermisjon  Visma Lonn Hyb.. o @
(5/6) UA Ikke legitimert frav... Fravaer Norge -] =)
¥ Fraveer X ua Ikke legitimert frav... Fravaer Visma Lonn Hyb... o oo
4 il
W ‘Ferle PE Permisjon Fravaer Norge -] =)
¥ Sykdom L N
™ X rE Permisjon Fraveer Visma Lonn Hyb... o )
(s
Foreldrepermisjo PU Permisjon uten lann Fravaer Morge @ 2]
n X rPu Permisjon uten lann Fraveer Visma Lonn Hyb... o )
¥ sykt barn PP Pleiepenger Fraveer Morge =) ca
LJ Arbeidstid K pp Pleiepenger Fravaer Visma Lonn Hyb... o ca
sp Svangerskapspenger  Foreldrepermisjon Norge -] =)

Ved 3 klikke pa gnsket fraveerskode, f.eks. «Syk» sa vil du kunne se fravaerskodens
egenskaper og innstillinger. For & endre pa verdier sa trykkes «Endre»-knappen, og man
kan da ogsd angi et tidsrom disse innstillingene skal gjelde fra - til.

I fliken «Vanlig» kan man bestemme om man skal kunne registrere deler av dagen, hele

dagen, om registreringen skal sendes til leder for godkjenning, og eventuelt om
kommentar er obligatorisk.

AV X

X navn Syk Sykdom Gyldigfra e T o

e

Vanlig Egenmelding | Terskel | Rapporter |

Anse som Arbeidet tid
> Fraver
Registrering Min ansatt fer gyldig fravaer
[ Mulig & registrere i prosent [ Sjekk minimum ansettelsestid for keden kan benyttes
[ Mulig & registrere i timer Mulig § bruke etter 4 uker av ansettelsesperiode
[ Bare gyldig for del av dag
O Bare gyldig for hel dag ¥ Behandle flere stillinger i sammen
(O En kommentar er obligatorisk Om avbrudded er 14 dager

max
[ Anse som fravaersseknad

Endre Lukk

Under «<Egenmelding» kan du definere de regler som gjelder for antall tilfeller, antall
dager og periodebegrep.
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A Y X

X navn Syk Sykdom Gyldigfra o Tl @

Visma Lenn Hybrid -

| vanlig Egenmelding Terskel | Rapporter |

Innenfor perioden 12 méneder Regler for arbeidsforholdet
Arbeidsgiverperiode 16 [ Min ansatt for gyldig fraveer
M3 veere ansatt 2 maneder
Regler for egenmelding Regler iht IA
Maks antall tilfelleri 4 Maks antall dager pr tilfelle 8
perioden

Totalt antall dager i pericden 24
Maks antall dager pr 3
tilfelle

evar- PR

Under «Terskel» sa finner vi koblingen for «Syk» mot forskjellige fravaerskoder (Generer
Ignnsart). Her er det viktig at man har definert de fravaerskoder som skal kunne
benyttes.

A v X
“‘Naun Syk Sykdom Gyldigfra @ Til oo
Visma Lenn Hybrid -

| wvanlig | Egenmelding Terskel Rapporter |

Kontroll av terskel Tilfelle
Deling av terskel Ved terskel

O Reduser ekstra arbeidstidstillegg

Del av dag

O Bruk parallell lonnsart

Type kontrall - Generer - Enhet pd -
lonnsart lonnsart
Terskler
# Parallell Til Type kontroll Generer lannsart Enhet pa lennsart
lennsart
1 O 1 Egenmelding 1, Egen melding Kalenderdager 1:1
2 O 2 Kronisk syke 4, Sykmelding (uten Kalenderdager %

arb.giv.periode)

3 O 3 Forskuttert sykelsnn 2, Sykmelding (forskutterer Kalenderdager %
penger)

4 O 4 MNAV 3, Sykmelding (NAV uth Kalenderdager %o
penger)

Hel méned

O Bruk parallell lennsart

Type kontroll - Generer - Enhet pa -
lennsart lonnsart

=
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Under «Rapporter» kan man si om fravaeret er «refunderbar» fra NAV, og om dette skal
pavirke A-melding og/eller pensjonsrapport.

AV X

Enavn Syk Sykdom Gyldig fra @ Til @

Visma Lenn Hybrid -

| Vanlig | Egenmelding | Terskel Rapporter

& Refunderbar

O Rapportert | A-melding

[ Rapportert | FNO Pensjonsrappart
Rapport kode FNO

(5) syk

Tilstede (Time)

Det vil veere behov for & knytte timeart til Kodetypene i Calendar, og det kan defineres
under «Calendar | Innstillinger | Koder» i Visma.net. Du vil i oversikten finne to identiske
koder for hver kode, hvor en av de skal ha en tegnestift foran seg. Det er den koden for
arbeidstid som er gjeldende. Den andre er en standard som ligger i Visma.net Time.

ronny.aukrust@visma.com _

LT Skytjenester AS

Employees Expense Financials Licensing | ¥ ®

“ vl s M A Approval AutoPay AutoReport

Registrering | Fravesrssoknad | Rapporter | Innstillinger

Innstillinger

Firmainnstillinger

Koder

Koder for Alle grupper

Leqa til kode
Gielder for aruppe
AR Kode Nawn & Type Nivd Gyldig fra Gyldig til £+
010 Overtid 100% Arbeidstid Norge @ ) -
Gyldig pé tidspunkt X ot Overtid 100% Arbeidstid Wisma Lonn Hybrid o o
95311°2016 Q] 040 Overtid 40% Arbeidstid Norge @ w
os0 Overtid 50% Arbeidstid Norge ® @
Kodetyper (1/6) - X oso Overtid 50% Arbeidstid Visma Lenn Hybrid o @
@ Fraveer WH Timelonn Arbeidstid Norge @ o
[ Ferie X we Timelenn Arbeidstid Visma Lenn Hybrid © o
] Sykdom
] Foreldrepermisjon
[ syktbarn

@ Arbeidstid

Ved & klikke pa gnsket timekode, f.eks. «Timelgnn» s3 vil du kunne se kodens
egenskaper og innstillinger. For & endre pa verdier sa trykkes «Endre»-knappen, og man
kan da ogsa angi et tidsrom disse innstillingene skal gjelde fra - til.

Under fliken «Vanlig» kan man bestemme om man skal kunne registrere i timer, og om

timearten skal kunne benyttes «Innenfor skjematid» (ord. arbeidstid), «Utenfor
skjematid (utenfor ord. arbeidstid) eller «Alltid» (begge deler)
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X navn Timelenn Arbeidstid

Visma Lenn Hybrid -

Vanlig Terskel |

Gyldigfra @ Til o

Anse som > Arbeidet tid
Fraveer
Registrering Min ansatt for gyldig fravaer
Mulig & registrere Innenfor skjematid 0 sjekk minimum ansettelsestid for koden kan benyttes
Utenfor skjematid 0 Behandle flere stillinger i sammen
> Alltid

O mulig & registrere i prosent
™ Mulig a registrere | timer

O Bare gyldig for del av dag

O Bare gyldig for hel dag

O En kommentar er obligatorisk

O Anse som fraveerssoknad

T

I «Terskel» ma man knytte koden i Calendar til korrekt Ignnsart i Visma Lgnn. Dette vil
bestemme hvilken Ignnsart som blir benyttet for transaksjonen i Vimsa Lgnn.

X navn Timelgnn Arbeidstid

Visma Lenn Hybrid -

| Vvanlig Terskel

Gyldigfra o Til o

Kontroll av terskel Tilfelle
Celing av terskel Ved terskel

[0 Reduser ekstra arbeidstidstillegg

Del av dag

O Bruk parallell lonnsart

Type kontrall - Generer - Enhet pd -
lonnsart lonnsart
Terskler
# Parallell Til Type kontroll Generer lennsart Enhet pa lennsart
lennsart
1 (m] 1 Tkke aktuelt 5, Timelgnn Timer
Hel méned

(O Bruk parallell lannsart

Type kontrall - Generer - Enhet pd -
lennsart lonnsart

enire JOE
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Godkjenning
Fraveer (Absence)

P& samme mate som godkjenning av reiseregninger, ma det sette opp godkjenning av
fraveerssgknader, f.eks. for ferie. Man bestemmer eventuelle fraveersforespgrsler pr.
kode i Calendar.

K navn Ferie Ferie

Norge Visma Lann Hybrid -

Vanlig Terskel Rapperter

Anse som Arbeidet tid

» Fravssr
Registrering

[0 Mulig 3 registrere i prosent
[0 Mulig & registrere i timer

[0 Bare gyldig for del av dag

[ Bare gyldig for hel dag

[ En kommentar er obligatarisk

& Anse som fraveerssoknad

Tilstede (Time)

For godkjenning av timerregistreringer/bekreftet periode, ma det settes opp godkjenning
av timeliste. Godkjenningen som utfgres i Visma.net Approval vil godkjenne

transaksjoner (timer/fravaer) i perioden som er bekreftet av ansatt, og kan fgrst utfgres
nar den en ansatt har bekreftet registreringer.
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Visma.net Approval

Under «Innstillinger» i Visma.net Approval er det en ngdvendighet & opprette en
arbeidsflyt for godkjenning av fravaersforespgrsler.

Det er mulig 8 sette opp en arbeidsflyt basert pd kostnadsbaerere, eller en flyt basert pa
brukere oppgitt i en liste.

Godkjenning via kostnadsbeerere

m Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstillinger | Hjelp

Kostnadsbzerere

Kosinadsberergrupper Roller Godkjennere Unntak

Velg de kostnadsbarergruppene som er relevante for godkjenning av dine dokumenter.

Innstilinger

Mine innstillinger

Mine e-postinnstillinger
Preferanse

Kostnadsbarerhierarkiet definerer rekkefolgen p3 de valgte kostnadsbarergruppene.

i illi -
Systeminnstillinger Eh el Tl o ke e s e

Administrer vikarer
Forfallsinnstillinger

Tilgjengelige kostnadst grupper Valgte kostnadsberergrupper
Arbeidsflytinnstillinger Prosjekt » | 4 Avdeling 1
Kostnadsbazrere Kampanje 3
Arbeidsflyter Ekstra 1 »

Ekstra 2 3

Ekstra 3 L

— Resultatet av utvalget -

Kostnadsbarergruppen Avdeling er everste niva i ditt firma

Avbryt

I «Kostnadsbaerere» velger man gnsket kostnadsbaerergruppe som arbeidsflyten skal
basere seg pa.

NB! For fravaersforespgrsler er det kun mulig 8 definere en arbeidsflyt basert pd den
ansattes avdeling dersom man gnsker 8 benytte et hierarki for godkjenning.

“ V I ‘ M A Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstillinger | Hjelp

Kostmadsbaerere

| Kostnadsbasrergrupper m Godkjennere Unntak

Innstilinger

Mine innstillinger -

Mine e-postinnstillinger

Preferanse Skriv inn de godkjennerrollene du cnsker 3 legge til.
s — Godkjennerroller blir brukt til 3 bestemme riktig gedkjenner i hvert enkelt trinn i en
Systeminnstillinger hd :
arbeidsflyt.
Administrer vikarer Rolle i
Forfallsinnstillinger el

Arbeidsflytinnstillinger
Kostnadsbeerere
Arbeidsflyter

Lonningsansvarlig

Man kan sa sette opp hvilke godkjennerroller man gnsker & kunne benytte i
arbeidsflyten. Dette kan benyttes til 8 definere flere steg i arbeidsflyten. En rekkefglge
for godkjenning basert pa rollene, defineres senere i arbeidsflyten.
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“ VISMA Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials Licensing EY]

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | tanstillingsr | Hielp

Innstilinger Kostnadsbeerere

Mine innstillinger = - .
9 Kostnadsbasrergrupper Roller Godkjennere Unntak
Mine e-postinnstillinger
T iEEmET « Definer hierarkiet for dine kostnadsbarere.
= e = Tilordne gedkjennere til kostnadsbazreren
Systeminnstillinger - g
Administrer vikarer ToElmey |
S © Avdeling: Oslo
Forfallsinnstillinger £
- —— © Avdeling: Bergen
Arbeidsflytinnstillinger - Legg til kostnadsbarere
Kostnadsbarere Hver Alle Avdeling under Firma
Arbeidsflyter @ Bestemt Avdeling under Firma
b T T [}
[ velg Avdeling &l
[
| |
Godkjenner for den valgte kostnadsba=rar
s Oyvind Larsen -
CRTP—
Stedfortreder (m}
[
|
Bruker Godkjennerrol lle Kostnadsbarergruppe Kostnadsbarer  v| Stedfortreder | Fiern filtre
Cyvind Larsen (dagligleder@ronnyaukrust.na) Godkjenner Avdeling oslo (100)
Ronny Holen Aukrust (ronny.aukr .con L ig Avdeling osle (100)
Oyvind Larzen (dagligleder@ronnyaukrust.no) akj Avdzling Bergen (200)
Ronny Holen Aukrust (ronny.aukr .co. L ig Avdeling Bergen (200)

I Godkjennere definerer man hvilke brukere som skal godkjenne i Visma.net Approval
basert p& kostnadsbaerergruppen.

Forst legges gnsket kostnadsbaerer inn etterfulgt av «Legg til kostnadsbaerer» for @ skape
en knytning av ansvarsenhet under Firma.

N&r man sa star markert pa gnsket ansvarsenhet i hierarkiet sd kan man legge til person
som skal godkjenne og gnsket godkjennerrolle. Stedfortreder vil kunne benyttes dersom
forespgrselen kommer fra normal godkjenner selv. Det er ikke mulig & godkjenne sine
egne forespgrsler. Eksempel pa bruk av stedfortreder er at avdelingsleder sine egne
forespgrsler skal sendes til daglig leder for godkjenning.

Velg sd «Tilordne» for @ definere godkjenner.

“ VI s M A Approval AufoPay AufoReport Calendar Employees Expense Financials Licensing ‘

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstilinger | Hjelp

Innstilinger Kostnadsbeerere
Mine innstillinger = | Kosti ‘ergrupper Roller Godkjennere m

Mine e-postinnstillinger
Unntakene er alternative godkjennere med en spesifikk rolle for dokumenter fra bestemte ansatte. De overstyrer den vanlige godikjenneren uansett hva dokumentene inneholder.

Preferanse }
Unntakene gjelder for:

Systeminnstillinger - T
Administrer vikarer « Fravarsforasparsler
Forfallsinnstillinger
Arbeldsflytinnstillinger -l Unntak
Kostnadsbzrere

Den som foresper med rollen Godkjenner Kandling
Arbeidsflyter

Oyvind Larsen Godkjenner Ronny Halen Aukrust % | | T

Legq til et unntak for v

o e

Det kan ogsa defineres unntak av godkjennere slik at avvik blir ivaretatt. Dette kan f.eks.
en ansatt i en gitt avdeling som skal godkjennes av en annen bruker enn avdelingsleder

angitt i Godkjennere.
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Arbeidsflyt ved bruk av kostnadsbaerer
Oppsett av arbeidsflyt finnes i «Innstillinger» i Visma.net Approval, og man angir «Navn
pa arbeidsflyt» og «Dokumenttype» for arbeidsflyten.

Dokumenttypene er:
v" Visma.net Absence: Fraveersforespgrsel

v" Visma.net Time: Timeliste
v" Visma.net Expense: Kostnadskrav

|Skri'.- inn mavnet | | Fravaarsforesporsel Y | | |

Det kan kun veaere 1 aktiv arbeidsflyt pr. dokumenttype samtidig, men du ha flere
inaktive arbeidsflyter.

“ vl ‘ MA Admin Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials Licensing

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstillinger | Hielp |

Innstilinger Arbeidsflyter

Mine innstillinger =

Mine e-postinnstillinger R R
Konfigurer arbeidsflyt

Preferanse = =
For hvert dokument du forventer @ motta, ma du ha en

Systeminnstillinger = aktiv arbeidsflyt
Administrer vikarer \ /

=27 Hvis du mé redigere den aktive arbeidsflyten, m& du
kopiere den eller opprette en ny. Aktiver den nye

Forfallsinnstillinger

Arbeidsflytinnstillinger - arbeidsflyten nér du er ferdig med endringene.

Kostnadsbeerere

Arbeidsflyter Navn pa arbeidsflyt Dokumenttype Aktiv Handlinger
Reiseregning Kostnadskrav @ ‘ Rediger | Slett | Kopi ‘
Reiseregning Kostnadskrav ‘ Rediger | Slett | Kopi ‘
Fravaer Fraveersforesporsel 4 ‘ Rediger | Slett | Kopi
Timer Timeliste (7] ‘ Rediger | Slett | Kopi ‘
Skriv inn navnet ‘ | Kostnadskrav v ‘ | Y ‘

I oppsettet av arbeidsflyten kan man angi om arbeidsflyten skal vaere den gjeldende
arbeidsflyten fra nd, og legge til trinn for godkjenning. Det m& minst finnes et trinn for
godkjenning, men flere trinn kan benyttes. Det finnes 0gsd en simulator som kan vise
resultatet av arbeidsflyten fgr man avslutter.
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Rediger arbeidsflyt

Navn: | Fraveer

| @ Aktiv

Konfigurer arbeidsflyt

En arbeidsflyt er satt sammen av sekvensielle trinn.
Alle godkjennere pd samme trinn mottar dokumentet
samtidig.

MAr et trinn er fullfert, mottar godkjennerne pd neste
trinn dokumentet.

Nar arbeidsflyten 'Fravaer’ er aktiv, 'Fraveersforesporsel'

dokumentet blir behandlet pa trinnene under:

Lagre

Simulator

Velg godkjennere:
#) Basert p3 rollene deres i loatrc i Fie re e

Bruker listen jeg har cpp;ltt0

Legg til trinn |

Fravasreforasporsel

Den som forespar:| Skriv inn brukernavn eller a v

| Ekskluder den som forespor fra godkjennerne

Antall arbeidsdagen 1

Y
-

Kostnadsbarergruppe Kostnadsbzrer

Avdeling (1)

| Tilbakestill simulator

Handlinger £F simuler arbeidsflyt

Fiern |

Nar man legger til trinn i arbeidsflyten angir man navn pa trinnet og regelen som skal vaere
gjeldende.

Slett trinn Slett trinn

. Audelingsleder Rediger |+ - Lonnsansvarlig Rediger [+ Velg godkjennere:
° Godkjenner| Rediger % - Godkjgnner| Rediger [¢ ®) Easert pa rollene deres i kostnadsbaererne@

- Bruker listen jeg har oppaitt —
| Legg til trinn ‘

Mavn pd trinn:

Avdelingsleder

LY

Al el re s cpadkyasi For o Fllfee dutta Emia: 2
Arbeidsflyten vil mislykkes hvis ingen godkjennere blir funnet
Godkjennerne kan redigers dokumentet

#®) Godkjenn alltid endringer pa nytt (standard)

Godkjenn aldri endringer pd nytt

Sper godkjenner

Kriteriene for dette trinnet

®) Trinnet gjelder all':n:i"o
emerellt s e A e
e e e e e

War antallet arbeidsdager er over grenser\0

Dette trinnet utfores uavhengig av belop

Lagre

I regelen for trinnet bestemmer du om det er en godkjennerrolle basert pa rollene i
kostnadsbaerere som skal benyttes, eller en liste over bruker du angir her (se avsnittet
«Bruker listen jeg har oppgitt» senere i dokumentasjon).
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- Auﬂelingslederl Rediger |+
© Rediger

| Slett trinn |

- Lonnsansvarlig] Rediger |+ Velg godkjennere:

@ Gndkjennar| Rediger \x

®) Basert pa rollene deres i k:'stra:sl:aarerre0

Bruker listen jeg har ;1:-|:-;itt0

| Legg til trinn |

Slett trinn |

Regelnavn:| Godkjenner |

Velg godkjennere
# Basert pd rollene deres i kust:nan:lsbaremee

Bruker listen jeg har cppgit\‘:0

Tilordne godkjenners med rollen:

Godkjenner v |

Kriteriene for denne regelen
# Regelen gjelder allti::i0
MAr antallet arbeidsdager er under grer-.sar'0

| Mir antallet arbeidsdager er mellom grensar‘e0

) Mir antallet arbeidsdager er over grer\.ser"0

Denne regelen utfores uavhengig av belop

Lagre

Et eksempel pa et ekstra trinn kan vaere godkjenner med en annen rolle fra hierarkiet.

- Avdelingsled-erl Rediger |+
© Godkjenney Rediger [x

Slett trinn |

« Lonnsanswarlig| Rediger |+ Velg godkjennere:

. Rediger ®) Basert pi rollene deres i k:'stra:sl:-aererre0
Bruker listen jeg har :'r-|:-;|ti:0
| Legg til trinn |
| Slett trinn |

Regelnavn:| Godkjenner !

Velg godkjennere
(@ Basert pa rollene deres i lu)stnan:lsbarerne0

Bruker listen jeg har appgit\‘:0

Tilordne godkjennere med rollen:

Lenningsansvarlig v

Kriteriene for denne regelen
® Regelen gjelder alltid @
T T i e e
b e e e e

) Mar antallet arbeidsdager er over grer.ser'.e

Denne regelen utforas uavhengig av belop

Lagre

Simulatoren vil vise hva som blir resultatet av arbeidsflyten.

Simulator

Fravarsforesporsel

Den som forespor:| Ola Nordmann ®

¥ Ekskluder den som forespor fra godkjennerne

Antall arbeidsdage

dsh

Kostnadsb gruppe | Kost

Avdeling (1)

(Fremiid)

Tilbakestill simulator

{} Simuler arbeidsflyt

Handlinger

| Fiern |
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Arbeidsflyt ved «Bruker listen som jeg har oppgitt»
Oppsett av arbeidsflyt finnes i «Innstillinger» i Visma.net Approval, og man angir «Navn
pa arbeidsflyt» og «Dokumenttype» for arbeidsflyten.

Dokumenttypene er:
v" Visma.net Absence: Fraveerforespgrsel

v" Visma.net Time: Timeliste
v" Visma.net Expense: Kostnadskrav

|Skri'.- inn mavnet | | Fravaarsforesporsel Y | | |

Det kan kun veaere 1 aktiv arbeidsflyt pr. dokumenttype samtidig, men du ha flere
inaktive arbeidsflyter.

“ vl ‘ MA Admin Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials Licensing

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstillinger | Hielp |

Innstilinger Arbeidsflyter

Mine innstillinger =

Mine e-postinnstillinger R R
Konfigurer arbeidsflyt

Preferanse = =
For hvert dokument du forventer @ motta, ma du ha en

Systeminnstillinger = aktiv arbeidsflyt
Administrer vikarer \ /

=27 Hvis du mé redigere den aktive arbeidsflyten, m& du
kopiere den eller opprette en ny. Aktiver den nye

Forfallsinnstillinger

Arbeidsflytinnstillinger - arbeidsflyten nér du er ferdig med endringene.

Kostnadsbeerere

Arbeidsflyter Navn pa arbeidsflyt Dokumenttype Aktiv Handlinger
Reiseregning Kostnadskrav @ ‘ Rediger | Slett | Kopi ‘
Reiseregning Kostnadskrav ‘ Rediger | Slett | Kopi ‘
Fravaer Fraveersforesporsel 4 ‘ Rediger | Slett | Kopi
Timer Timeliste (7] ‘ Rediger | Slett | Kopi ‘
Skriv inn navnet ‘ | Kostnadskrav v ‘ | Y ‘

I oppsettet av arbeidsflyten kan man angi om arbeidsflyten skal vaere den gjeldende
arbeidsflyten fra nd, og legge til trinn for godkjenning. Det m& minst finnes et trinn for
godkjenning, men flere trinn kan benyttes. Det finnes 0gsd en simulator som kan vise
resultatet av arbeidsflyten fgr man avslutter.
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Rediger arbeidsflyt
Navn: | Fraveer | @ Aktiv

Konfigurer arbeidsflyt

En arbeidsflyt er satt sammen av sekvensielle trinn.
Alle godkjennere pd samme trinn mottar dokumentet
samtidig.

MAr et trinn er fullfert, mottar godkjennerne pd neste
trinn dokumentet.

Nar arbeidsflyten 'Fravaer’ er aktiv, 'Fraveersforesporsel'

dokumentet blir behandlet p trinnene under:

Velg godkjennere:

#) Basert p3 rollene deres i loatrc i Fie re e

) Bruker listen jeg har app;lttﬂ

Legg til trinn

i Lagre

Simulator

Fravasreforasporsel

Den som forespor:| Skriv inn brukernavn eller = = | Tilbakestill simulator |
|wf| Ekskluder den som forespor fra gedkjennerne

Antall arbeidsdage

Kostnadsbarergruppe Kostnadsbzrer Handlinger | (} Simuler arbeidsflyt

Avdeling (1)

Fiern |

Nar man legger til trinn i arbeidsflyten angir man navn pa trinnet og regelen som skal vaere
gjeldende.

» Avdelingsleder Rediger Velg godkjennere:

Rediger #) Basert pa rollene deres i k:stradsbaarerrea

Hiriker lita e fararnattal

Legg til trinn
Slett trinn

Regelnaun:l Godkjenner ‘

Velg godkjennere Velg godkjennere-
Eempe mlemd S et e
@ Brikaristnseg har appattld Generell regel

Den som forespar Godkjenner

® Manuelt av
Automatisk pd vegne av
Hvem som helst (unntatt de under)

| Byvind Larsen %

Unntak

Dan som foraspor Godkjenner Handling

® Manuelt av

| Automatisk pd vegne av

Reonny Holen Aukrust % |

@yvind Larsen

8}

til et unntak for | ¥

Kriteriene for denne regelen D e T
{® Regelen gielder alltid @
B A e e G e e

e e e e e e e

| Mar antallet arbeidsdager er over grer\sen'0

Lagre
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Automatisk godkjenning

Du kan velge & godkjenne dokumentet automatisk. Automatisk godkjenning blir alltid
utfort pa vegne av en bruker som har korrekt godkjenningsrolle. Denne brukeren vil
imidlertid ikke motta varsel pa e-post, og far ingen oppgave som ma gjgres. Automatisk
godkjenning er forelgpig bare tilgjengelig hvis godkjenningsflyten ikke inneholder mer
enn ett steg, én regel og bestemte belgpsgrenser.

Unntak

Under Unntak kan du legge til en ansatt til venstre, som du vil skal ha en annen/andre
godkjenner(e) enn de som er angitt som generell regel. P& hgyre side legger du til
godkjenner(e) for den ansatte.



Overfgre fraveer til Visma Lgnn

Nar fraveer er registrert i Visma.net Absence, enten av ansatt eller leder, sa kan fravaeret
leses inn i Visma Lgnn. De fravaerskoder som krever godkjenning, f.eks. ferie, ma veere
godkjent fgr importen utfgres.

Import av fravaer utfgres i Visma Lgnn i meny «Rutiner | Registrering | Visma.net |
Absence».

Visma Lenn Visma.net Absence

Under finner du valg for 4 overfore data fra Under finner du valg for 4 behandle data
Wisma Lenn til Visma.net Absence fra Visma.net Absence i Visma Lann
Fravaerskoder Fravarsregistreringer

Fravarskode | Alle fravaerskoder w Qwerfar Les inn fravasr

Alle fravaerskoder som har kryss for Visma.net blir overfart. .
Las opp fravaer,

Skal du/ dine ansatte endre fravaer | Visma.net Absence
Ansatt Alle ansatte w QOwerfar etter at det er lestinn i Visma Lenn, ma du lase opp
fraveeret her for de kan endres i Visma.net Absence.

Feriesaldo og fridager

Historisk fravar
Ansatt Alle ansatte W Qwerfar

MERK! Alt fravasr etter dagens dato vil bli slettet. Du ma skrive ut rapporten Utskrifter/
Fravaersrapporter { Fravasr ansatt pr. dato far du overferer historisk fravasrtil Visma.net Absence.

%:.)
i i anbefaler at du tar backup fer overfering av historisk fravasr
Meldinger
T 1
Meldinger

6 Fravesrstransaksjoner ble [agt til § Visma Lann

e Status ble overfert til Visma.net Absence

Fraveeret vil s3 kunne sees i Visma Lgnn under «Rutiner | Fraveer | Fravaersregistrering»
pa de aktuelle ansatte, og man vil kunne skrive ut gnskede fravaersrapporter og -
statistikker.
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Lase opp fraveer

Dersom det blir behov for 8 endre overfgrt fraveer, f.eks. at en avtalt ferie ble endret

grunnet sykdom, sa kan man |3se opp fravaeret igjen i menyen «Rutiner | Fraveer |

Fraveersregistrering» med knappen «Las opp fravaer»

Laste fravarstilfeller

Meldinger

Ans.. Femavn Ettemavn Fravaerskods Navn Fra dato Til dato Grad Kommentar
»
L3 1 @ 100 Ola Nordmann 1 Egenmelding 04022016 05.02.2016 100.000000
Fravarstilfeller til opplésing
Ans.nr, Fomavn Ettemavn Fravzerskode Navn Fra date Til dato Grad Kommertar
Lis opp

Trykk pa «Lasen» foran gnsket fravaer, slik at det flyttes til «Fraveerstilfeller til
opplasing», og nar gnskede fraveer er klare, s& velger man «L3s opp»-knappen

Laste fraverstilfeller

Det aktuelle fraveeret er s mulig @ endre eller slette for den ansatte eller leder i
Visma.net Absence. En endring vil kreve ny godkjenning av fravarsforespgrselen.

Ans . Fomawn Ettemawn Fravaarskode Navn Fra dato Til dato Grad Kommertar
3
Fravaerstilfeller til upplésing
Ans.nr. Fomawn Ettemawn Fravaerskode Navn Fra dato Til dato Grad Kommertar
[ L3 1 m 100 Qla Nordmann 1 Egenmelding 04.02.2016 05.02.2016 100.000000
Las opp
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Overfgre timer til Visma Lgnn

Overfgring av timer fra Calendar til Visma Lgnn starter med & ta ut rapportfil i meny
«Rapporter», velge periodeangivelse og «Lag som CSV». Denne eksporten kan utfgres
flere ganger.

NB! Det anbefales 3 ikke apne filen i Excel, da det kan gdelegge kolonneangivelsen i
filen. Filen bgr 8pnes ved & benytte programmet Notisblokk/Notepad.

ronny.aukrust@visma.com

Calendar ® Skytjenester AS

Employees Expense Financials Licensing ‘ ¥

“ vls M A Approval AutoPay AutoReport

Registrering | Fravesrssoknad | Rapporter | Innstillinger

Rapporter

Refunderbart fravar

Arbeidede timer
Arbeidede timer

Utvalg Dimensjonsdefinisjoner

Fra dato 01.10.2016 ) T [31.10.2016] Avdeling

n/a
n/a
s
n/a

n/a

cs:r—| LagsomCSV| |§¢ Lag som Excel

I Visma Lgnn velger man meny «Rutiner | Registrering | Visma.net | Time» for & kunne
importere filen man fikk ut fra Calendar.

Finn frem filen som skal importeres fra «Dataomrade og fil», og velg lgnnsar og
lgnnskjerenummer det skal importeres til. Lannskjgringen m& vaere opprettet i Visma
Lgnn.

Velg «Start» for 8 kjgre importen.

Fil' Rediger Vis Grunndata Rufiner Forespgrsel Rapportering Verktgy Vindu Hjelp

cRh- 57 HBE @B &

Innlesingsinformasjon

DEEG D ERD R IIC - \temp\Arbeidede+timer.csy | [ Finn ‘

Lennskjaring

Lannsar 2016 v
Lennskjerenr 11 v
Fremdrift
Meldinger

Alle timefgringer i Calendar er registrert med en unik ID som sgrger for at en time ikke
kan importeres flere ganger.
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Fraveers- og Timeregistrering

Den ansatte logger seg inn pa Visma.net (https://signin.visma.net) med sitt brukernavn
og passord.

Inntil man setter hake i «Ikke vis igjen» vil man f& opp en kort veiledning for hvordan
registrerer i Calendar.

Hvordan registrere ..

19

“ Hel dag

—/

[sozrs

Komment tar

1.Velg en eller flere dager 2. Velg en kode 3. Registrere

[ Tkke vis igien

I «Registrering» vil en leder se sitt team, og kunne registrere fravaer og/eller timer pa
vegne av disse ansatte. En ansatt vil kun se «Min kalender» for & registrere fravaer
og/eller timer.

S VISMA Calendar Expense Payslip

Registrering

® ansatt100@ronnyaukrust.no
= Skytjenester AS

Regisirering

Min kalender o o .

3 » Mined  Uke & oibandaxaning NOVEMBER 2016

u. Mandag Tirsdag onsdag Torsdag Fredag Lordag sondag Planlagte timer 15t

1 7.5t |2 7.5 | 3 7.5t |4 75t |5 5 Tilstede 165t

—_— Fraiet
€ Timelenn )

a4
7 7.5t |8 7.5t 9 7.5t | 10 7.5t 11 7.5t |12 13

Figur 3 - Eksempel pd registrering for ansatt

3 5 ronny.aukrust@visma.com
“ V| S MA Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Fimancials L ~

Skytjenester AS

Rapporter

Registrering

Team

Navn a
v Aktive 3
Kari Nordmann

0Ola Nordmann

@yvind Larsen

» Fremtidige 0

» Inaktive 0

Velg en ansatt i menyen

Figur 4 - Eksempel for registrering av leder

N&r man markerer en dato eller datointervall, sd vil man f& opp de 3 mest brukte
fraveersdrsakene, og de 3 mest brukte timefgringene for denne ansatte. Ved 8 trykke
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«Mer» under «P3 jobb» eller «Annet fraveer» under «Ikke pa jobb» vil du f& opp resten
av timekodene eller fraveerskodene.

For timefgringer ma ansatt eller leder «Bekrefte» timefgringen i Calendar. Godkjenner
ma i tillegg i Visma.net Approval godkjenne timelisten fgr overfgring til Visma Lgnn.

Registrering

P& jobb

Overtid 100%

Ikke pa jobb

Syk

Marker dag som

Bekrefte til
3.jan. 2017

S, & @

Fleksitid + Timelann Mer

Fleksitid - del av

d Velferdspermisjo.. Annet fravaer
ag

Er man syk, enten Egenmelding eller Sykemelding, sa velger man samme fraveerskode
(«Syk»), men setter hake i «Sykemelding fra» dersom det er sykemelding. Da ma i
tillegg til en dato ogsa angis sykemeldings%.
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Syk November 1 - November 1 b 4

* Kode | Syk 2 |'|

) Informasjon
Flere alternativer

Husk at egenmeldingsdagene ikke kan

@ Hel dag overstige 3 dager. Etter dette ma du levere
_— I:I sykmelding.

* Fra [01.11.2016 |

= Til [01.11.2016 ]

[l sykemelding gjelder fra

Kommentar

Slett || Registrere mer Lagre | Avbryt |

N&r en Ignnsperiode er registrert og bekreftet vil det kunne se slik ut.

Visma = Approval = Calendar  Expense Payslip (?) Jesligleder@ronnyaukrust...

Skytjenester AS

Registrering Fraveersseknad

Min kalender January 2017
< | jan2017 I Idag Uke Liste Forhandsvisning {:cz’g
Team v Planlagte timer 165t
Tilstede 123t
u. mandag tirsdag onsdag torsdag fredag lerdag sendag r
(@ sk her ) @ ravaer 45¢
( B .
et : : : 5
” Balances
— d 2. juledag Nyttarsaften 1. nyttarsdag
Fleksitid ot
v Aktive (5) 2 75t |3 75t |4 75t |5 75t | 6 75t |7 8
:
Cato Eliassen 150
Hakon Hakonsen 103 s 75t 10 75t 1 75t 12 75t 13 75 14 15
i 10 :
Kari Nordmann 101
16 75t |17 75t 18 75t |19 75t | 20 75t (21 =
Ola! Nordmann 100
> OO 0
Overtid 50%
> Fremtidige (0) ®
23 75t | 24 75t |25 75t |26 75t |27 75t 28 29
> Inakiive (1) . D G D
20 75t |31 75t 2 4
Timelann |

® ®

Oransje fgringer

Oransje skravert fgringer
Grgnne fgringer

Oransje strek

Fraveersregistreringer

Fraveaersregistreringer ikke godkjent av godkjenner
Timefgringer

Bekreftet periode av ansatt eller leder
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Fraveersforespgrsel

Ved gnske om f.eks. ferie, sd vil det sendes til godkjenning i henhold til arbeidsflyten for
fravaer. Leder/Godkjenner vil da f& opp fravaersgnsker i menyen «Fraveerssgknader» og
kan godkjenne der, eller om han velger & godkjenne gjennom Visma.net Approval eller
appen for smarttelefoner, Visma Manager.

Ferie November 11 - November 11 o

* Kode | Ferie & |'| Feriesalda
Flere alternativer Ordinzere dager 20
Dager ekstra uke 0
|#| Hel dag
Overforte dager 0
_ Forskuddsdager 0
* Fra [11.11.2016 f |
Ubetalte dager 0
* il [11.11.2016 f |
* Kommentar Plahdag i barnehage
e
Slett | | Reagistrere mer Lagre Avbryt

Godkjenning av forespgrsel i Calendar

I Calendar vil det se slik ut for godkjenner. Fraveersgknad vil vise 1 linje pr. ansatt med
de fraveersforespgrsler som ligger til godkjenning eller som har blitt godkjent.

Godkjenning kan utfgres pr. fravaersforespgrsel, for alle fravaersforespgrsler pr. ansatt
eller alle fraveerforspgrsler for alle ansatte. Avvisning kan kun utfgres pr.
fravaersforespgrsel.

“ VISMA Approval Calendar Expense Payslip @ dagllgleder@m:z::j::;::.xg g

Registrering | Fraveerssoknad

Fraversseknad

Timer | Dager Uker Maneder o
oktober 2016 november 2 m
Navn 1d Uke 40 Uke 41 Uke 42 Uke 43 Uke 44 Uke 45
Godkj &
Ola Nordmann 100 [ 4 odkjenn 8
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Godkjenning av forespgrsel i Visma.net Approval
I Visma.net Approval vil det se slik ut for godkjenner. Bruker kan ogsd benytte appen
Visma Manager pa smartmobiler for godkjenning eller avvisning.

® dagligleder@ronnyaukrust. no

Sertifisering AS

O VISMA Approval Calendar Expense Payslip

Mine oppgaver | Min historikk | Innstillinger | Hielp |

Sorter etter | Forfallsdato for oppgave v (Normalvisning) Utvidet visning

Skytjenester AS
0,00 nrs

Filtrer etter  (Alle firmaer ) Sertifisering AS

2] E‘é Cato Eliassen (Oktober 23. - Januar 20.) : timesheet-CE-2016-10-23-2017-01-20

Skytjenester AS 3 Arbeidsdager

(%) @f‘j Cato Eliassen (Januar 26. - Januar 30.) : Vacation Langhelg

Behandle alle...

Ved a ga inn pa detaljer sa kan forespgrselen godkjennes eller avvises.

Innhold for en «Fravaersforespgrsel»

) G dagligleder@ronnyaukrust.no i
m Approval Calendar Expense Payslip O Skytjenester AS

Mine oppgaver | Min historikk | Innstillinger | Hjelp

Ola Nordmann: Vacation Plandag i barnehage igjen - Skytjenester AS

Oppgavedetaljer Arbeidsflytdetaljer | Redigeringsprogram |
o [@] ﬁ| DDkumem:lfl-side‘Elfl.b [ N A @ o @ ——:IEHHHL

Dok. 1
5.1

Skytjenester AS 17/11/2016 11:52
Pagel/1

Visma.net Absence - Leave request

Registered by Ronny Holen Aukrust

100 Ola Nordmann
Type of absence ‘Vacation
Period 11/11/2016 - 11/11/2016
Comment Plandag | barmehage igjen

Behandle dokument + || Kommentarer +" Godlgenn... | x Avvis... |
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Innhold for en «Timeliste»

Cato Eliassen: timesheet-CE-2016-10-23-2017-01-20 - Skytjenester AS

| Oppgavedetaljer | Arbeidsflytdetalier |

(i) @ M\ Dokument 1/1 - side < [ 1)/1 |

Dok. 1
s.1

Skytjenester AS 2410272017 11:31
Page 1/

1
150 Cato Eliassen

Timesheet 231072016 - 200172017

Overtime 50% 3h

From To Dimension Comment

2017.01.19 15:30 2017.01.19 18:30

Sickness 23h 30min

From To Dimension Comment Amount
2017.01.16 08:00 2017.01.16 15:30 7.5n
2017.01.17 08:00 2017.01.17 15:30 7.5h
2017.01.18 08:00 2017.01.18 15:30 7.5h
Working hours 90h

From To Dimension Comment Amount
2017.01.0208:00 2017.01.02 15:30 7.5n
2017.01.03 08:00 2017.01.03 15:30 7.5h
2017.01.0408:00 2017.01.04 15:30 7.5n

Behandle dokument v || Kommentarer
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