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Gå til Hovedmenu

https://www.youtube.com/watch?time_continue=5&v=PoalkI1hD-w&feature=emb_logo
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Gå til Hovedmenu
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Gør dashboardet til din startside

Tilpas dashboard

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen

https://www.youtube.com/watch?v=ey4a3FXzUZk&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=6&t=0s
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Gå til Hovedmenu
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Organisationsoversigt
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Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til Menupunktet Gå til Hovedmenu

https://www.youtube.com/watch?v=V21ERM2Jeqc&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=19&t=0s
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Opret nyt firma

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen

https://www.youtube.com/watch?v=QFgiyblYhco&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=22&t=0s
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Opret ny afdeling

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen

https://www.youtube.com/watch?v=p1Q1xMymDU8&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=24&t=0s
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Firma og afdelinger

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Afdelingsledere

Afdelingsleder med brugeradgang

Afdelingsleder

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Gå til Hovedmenu
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Alle medarbejdere

●
●

●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen

https://www.youtube.com/watch?v=ST3RoDF7tis&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=10&t=0s
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Medarbejder
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●
●
●
●
●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Oprettelse af ny medarbejder

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen

https://www.youtube.com/watch?v=BxG5V13hjqs&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=21&t=0s


Virksomhed Udfyldes automatisk.

Arbejdsgivernr. Vælg relevant arbejdsgiver hvis I har mere end én arbejdsgiver i Visma Løn.

Med Lønkørsel
Hvis medarbejderen ikke skal lønbehandles i Visma Løn, skal markeringen i feltet fjernes. Medarbejderen vil være synlig i 
lønsystemet med kommentar om, at personen ikke lønbehandles. Bemærk, hvis personen på et senere tidspunkt skal have løn 
via Visma Løn, kan markering ikke tilføjes – medarbejderens skal oprettes på ny.

Medarbejdernr. Skal være numerisk og højst 15 karakterer. Undgå foranstillet nul.

CPR-nr.

Der er validering på feltet. Så snart CPR-nr. er tastet og feltet forlades, udfyldes medarbejdernavn og adresse automatisk. 
Fejlbesked vises ved ugyldigt CPR-nr. Har medarbejderen beskyttet adresse eller lign., vises relevant information. Der foretages 
ikke validering på udenlandske CPR-numre, CVR-nr. eller på medarbejdere, der ikke er med i lønkørsel. Bemærk, at 
adresseoplysninger ikke automatisk opdateres, når en medarbejder flytter. Adressen kan dog hentes ved at overskrive CPR-nr. 
og klik på Gem.

CVR-nr. Hvis medarbejdere er ansat på konsulentbasis med eget CVR-nr., tastes dette i stedet for CPR-nr.

Udenlandsk CPR-nr. Når du indtaster udenlandsk CPR-nr., skal der også indtastes dansk CPR-nr. eller CVR-nr. Har medarbejderen ikke et dansk 
CPR-nr., anvendes konstrueret CPR-nr. Fødselsdato + 9991 (mand) eller 9992 (kvinde).

Fødselsdag og køn Udfyldes automatisk ud fra CPR-nr.

Postnr. Udenlandske postnumre skal først oprettes i menupunktet ’Indstillinger’, ’Opslagstabeller’, ’Tabel 100 – Postnumre’.

E-mail Skal udfyldes når Self Service benyttes, og der skal sendes mødebooking med godkendt fravær til medarbejderens kalender.*

Kontonr. Der er validering på feltet. Valg af NemKonto/Kontonummer og Lønseddel til e-Boks opsættes på arbejdsgiveren i lønsystemet.

Bestilt skattekort Der kan bestilles hoved- og bikort. Der kan ikke genrekvireres skattekort, hvis medarbejderens CPR-nr. allerede er kendt i 
lønsystemet. I disse tilfælde vælges ’Ingen’ og skattekortet genrekvireres via lønsystemet.
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Fanen Ansættelse

Fra Udfyldes automatisk med medarbejderens 
ansættelsesdato.

Til Udfyldes automatisk, når en ny 
ansættelsesperiode oprettes.

Oprettelsesårsag Vælges fra dropdown menuen.

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet



Firma Vælg firma.

Afdeling Vælg afdeling. VIGTIG: Dette styrer hvilke medarbejdere, en leder har adgang til at se.

Ansattype En anden måde at gruppere medarbejderne på. Godt at udfylde, da oplysningen kan bruges som filter i de fleste rapporter.

Ekstern titel = Ansættelsesbetegnelse i Visma Løn.

Intern titel Kan ikke benyttes i My Visma.

Uddannelseskrav Kan ikke benyttes i My Visma.

Anciennitet Datoerne bør udfyldes, da disse bruges til rapporter.

Arbejdstid
Når arbejdstidsordning vælges, udfyldes normtid og arbejdstid automatisk. For deltidsansatte overskrives feltet pct. eller timer.
Hvis medarbejderen ændrer arbejdstid, er det vigtigt at oprette en ny ansættelsesperiode for at undgå, at der bliver dannet 
efterregulering i lønsystemet.

Økonomisk placering Indhold i felterne under Økonomisk placering bruges i lønsystemet. Stillingskategori og Løngruppe skal som minimum være 
udfyldt.

Gå til Menupunktet Gå til Hovedmenu
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Fanen Løn, pension og goder

●
●
●
●
●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet



Opret Uanset type klikkes på plus symbolet for at tilføje en ny lønart. I dropdown menuen vælges lønarten, hvorefter relevante felter 
åbnes for redigering.

Ret

Klik på linjen med lønarten. Nu kan felterne redigeres – men husk datostyring, så der ikke sker en efterregulering. Hvis 
medarbejderen allerede har en månedsløn og skal have en lønstigning, gør du således:

● Klik på ‘Tilføj mere løn’
● Vælg lønarten ‘Månedsløn’
● Indtast beløb
● Vælg den dato den nye løn skal gælde fra
● Klik på ‘Opdater’

Nu er der automatisk tilføjet en slutdato på forrige periode.

Slet En lønart bør kun slettes, hvis det er en fejloprettelse

Lønarter uden beløb Beløb vises ikke, hvis satsen ligger i en resultattabel i lønsystemet.

Ramme/trin Ramme/trin kan kun tilføjes og vedligeholdes i lønsystemet men vises i My Visma.

Kommentarer Feltet er synligt for alle, der har adgang til ’Løn, pension og goder’. Indhold i kommentarer kan ikke trækkes ud i rapporter.

Gå til Menupunktet Gå til Hovedmenu
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Fanen Statistik

Fanen Pårørende

Fanen Fremtidig lønseddel

●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Fanen Fremtidig lønseddel

●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Ansættelsesudvikling

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Fravær

Statuskoder*

 

●
●

●
●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Fraværsregistrering

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen

https://www.youtube.com/watch?v=3x74xY3W_WM&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=7&t=0s
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Fraværssaldi

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Specielle oplysninger

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opret Specielle oplysninger

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Lønregistrering

OBS:

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opret Lønregistrering*

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen

https://www.youtube.com/watch?v=elgYpebF1ks&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=27&t=0s
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Firmabil

●
●
●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://community.visma.com/t5/Vejledninger-i-Visma-HR/Vejledning-til-Firmabil/ta-p/280886?attachment-id=7453
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Arbejdskalender

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Rapportoversigt
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Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Hent rapport og redigér opsætning

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen

https://www.youtube.com/watch?v=HcmObAdZZkQ&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=18&t=0s
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Realtidssaldi for leder

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Revisionsspor

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Se hvordan ved at klikke på play knappen
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Gå til Hovedmenu
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Mine indstillinger

Gå til Menupunktet Gå til Hovedmenu
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Organisation

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opslagstabeller

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opret ny opslagstabel Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=g3XUndBzlhk&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=20&t=0s
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Opslagskoder

Opret opslagskoder

Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=NKg7DFtwmiM&feature=youtu.be
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Specielle oplysningskategorier

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Specielle felter

r.

Opret nyt specielt oplysningsfelt:

Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=nc-YYKh7N8I&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=16&t=0s
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Fraværskalender

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opret fraværskalender Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=_0OX-Mpn-XU&feature=youtu.be
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Bruger/adgang Adgange

●
●
●
●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opret bruger i Login-modulet

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://community.visma.com/t5/My-Visma/ct-p/DK_EN_My-Visma


Brugernavn Minimum 6 og maksimum 40 karakterer (brug evt. mailadresse). Brugernavn kan ikke ændres efterfølgende. 

Fornavn, efternavn og e-mail Obligatoriske felter.

Mobilnummer Ej obligatorisk, men skal udfyldes, hvis bruger ønsker adgangskode tilsendt på mobil, og anbefales hvis app skal 
benyttes.

Send oprettelses e-mail

Oprettelses e-mail SKAL sendes, medmindre brugeren skal logge på via SSO. Såfremt brugeren er oprettet med 
både e-mailadresse og mobilnummer, har brugeren efterfølgende 30 dage til at benytte linket i velkomstmailen, og 
herved danne kodeord til at logge på med. Hvis der derimod ikke er et mobilnummer, er linket kun gyldigt i 72 
timer. 

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Brugere

Opret bruger i My Visma

Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=HBZ4MKNYNCo&feature=youtu.be
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Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

Rediger bruger
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Specielle opl. adgang

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Tildel adgang til ‘Speciel oplysningskategori’ Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=M5p4Grjwx4k&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=14&t=0s
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Rolle

●
●
●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Bruger/adgang

Tildel brugerrettigheder:

Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=jfUCueTOE4M&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=3&t=0s
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Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Løndele/fraværskoder

Tilføj ny løndel:

Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=bGUvDud3A2E&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=8&t=0s
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Løndele/fraværskoder

Tilføj ny fraværskoder:

Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=bGUvDud3A2E&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=8&t=0s


5

Stillingskategori, kode*

Tilføj ny kode til en stillingskategori:
●
●
●

●

OBS

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Arbejdsplan

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opret af arbejdsplan Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=H_timYO1bfI&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=25&t=0s
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Opret af arbejdsplan på medarbejder

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Fravær via e-mail*

●

●

●

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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E-mail notifikation som ‘mødebooking’*
●

●

●

●

Fravær vises som mødebooking

Eks. på e-mailnotifikation

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Realtidssaldi

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opsætning af koder*

●
○

○
●

○
○
○

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opsætning af fraværskoder

Kræver godkendelse

Skjules for medarbejdere*

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Opsætning af lønkoder*

Kræver godkendelse

Kode vises i Visma HR

Vises når lønbehandlet

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet
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Cost Center

Opret nyt cost center

Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=49EXJ_RI0b4&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=23&t=0s
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Udbetalingssted

Opret nyt udbetalingssted:

Se hvordan ved at klikke på play knappen

Gå til HovedmenuGå til Menupunktet

https://www.youtube.com/watch?v=3_LTgM8jbUE&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=13&t=0s


A
Arbejdskalender >>
Arbejdsplan >>
arbejdsplan, Opret >>
arbejdsplan på medarbejder, Opret >>
ansættelse, Fanen >>
Ansættelsesudvikling >>
afdeling, Opret ny >>
Afdelingsledere >>

B
Bruger/adgang >>
Bruger/adgang under  Bruger/adgang >>
bruger i Login-modulet, Opret >>
bruger i My Visma, Opret >>
bruger, Rediger >>
Brugere >>
 

C
Cost Center >>
Cost Center, Opret nyt >>

D
Dashboard >>
dashboard, Tilpas >>
dashboardet til din forside, Gør >>

F
Firma >>
Firmabil >>
Firma og afdelinger >>
firma, Opret nyt >>
Fravær >>
Fraværskalender >>
fraværskalender, Opret >>
fraværskode/løndel, Tilføj ny >>
fraværskoder, Opsætning af >>
Fraværsregistrering >>
Fraværssaldi >>
Fravær via e-mail* >>
Fravær vises som mødebooking >>
Fremtidig lønseddel, Fanen >>

I
Indstillinger >>

L
Løndele/fraværskoder >>
lønkoder, Opsætning af* >>
Lønregistrering >>
Lønregistrering, Opret >>
Løn, pension og goder, Fanen >>

M
Medarbejder >>
Medarbejdere >>
medarbejdere, Alle >>
Medarbejder, Oprettelse af ny >>
Mine indstillinger >>

O
Opslagskoder >>
opslagskoder, Opret >>
Opslagstabeller >>
Opslagstabel, Opret ny >>
Opsætning af koder* >>
Organisation >>
Organisationsoverblik >>

P
Pårørende, Fanen >>

R
Rapporter >>
Rapportoversigt >>
rapport og rediger opsætning, Hent >>
Revisionsspor >>
Rolle >>

S
Specielle felter >>
Specielle oplysninger >>
Specielle oplysninger, Opret >>
Specielle oplysningskategorier >>
speciel oplysningskategori, Tildel adgang til >>
Specielle opl./adgange >>
Statistik, Fanen >>
Stillingskategori, kode* >>
 

U
Udbetalingssted >>
Udbetalingssted, Opret nyt >>

https://docs.google.com/presentation/d/1KW9aVVMFGcHzHgguxovQCUXEnDqUBvz1u1LLD-4gC0o/edit#slide=id.g8d9a454e8b_0_54
https://docs.google.com/presentation/d/1KW9aVVMFGcHzHgguxovQCUXEnDqUBvz1u1LLD-4gC0o/edit#slide=id.g8da663ce20_0_207
https://docs.google.com/presentation/d/1KW9aVVMFGcHzHgguxovQCUXEnDqUBvz1u1LLD-4gC0o/edit#slide=id.g8d9a454e8b_0_122
https://docs.google.com/presentation/d/1KW9aVVMFGcHzHgguxovQCUXEnDqUBvz1u1LLD-4gC0o/edit#slide=id.g8da663ce20_0_167



