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Om vejledningen

Sadan bruger du vejledningen

Denne vejledning er til My Visma og Self Service. Vejledningen er
opdelt i de menupunkter, du som administrator har adgang til.
Et overblik over menupunkterne, finder du pd neeste side. Du
kan ogsa veelge at sla op bagest i vejledningen i
indholdsfortegnelsen, hvor emnerne star i alfabetisk orden.

Vejledningen er interaktiv - det vil sige, at det er muligt at trykke
pa bestemt indhold og komme frem til det valgte emne. Kig efter
disse tegn >>', eller understreget farvet tekst. Under emnerne er
det ogsa ofte muligt at se videoguides, hvis den skriftlige guide
ikke er tilstreekkelig.

Er du faret vild, vil du altid kunne trykke pa knappe(r)n(e) oppe i
hgjre hjgrne og enten starte helt forfra ved Hovedmenuen eller
blot komme retur til menupunktets forside.

Ga til Hovedmenu
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INntroduktion

Velkommen til My Visma

My Visma er din adgang og dit vaerktgj til sterre indsigt i de data
der er relevante for netop dig.

I My Visma er adgangene opdelt i rollerettigheder, for at sikre at
data kun kan tilgas af dem, der skal bruge det. Rollerne er
sdledes:

e  Medarbejder

e leder

e  Administrator.

Se Camilla give en neermere gennemgang af rollernes adgange i
videoen til hgjre. —

Som administrator har du det fulde overblik over hele
organisationen via webportalen. God forngjelse!

Ga til Hovedmenu
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https://www.youtube.com/watch?time_continue=5&v=PoalkI1hD-w&feature=emb_logo

Ga til Hovedmenu

My Visma og Visma Lan

Feellesdatabase

De fleste data i My Visma og Visma Lan ligger i en feellesdatabase. Det betyder, at data, der gemmes i det ene system, straks er
synlige i det andet system. Nar du f.eks. opretter en ny medarbejder i My Visma, vises medarbejderen i lgnsystemet, sa snart du
klikker pa gem. Tilsvarende hvis du sletter en oplysning i My Visma, sd slettes denne ogsa i lansystemet.

Hvis du opretter jeres nye medarbejdere i Visma Lan, skal du vaere opmeaerksom pa, at der er felter i My Visma, der ikke
automatisk bliver opdateret - felter, der alle er obligatoriske at udfylde, nar du opretter medarbejdere direkte i My Visma. Det
drejer sig om

fedselsdato - oplysningen bruges pa Dashboard og i rapporter

kan - oplysningen bruges i rapporter

firma og afdeling - vigtigt, da dette bruges til at ledere kan se egne medarbejdere
Opsigelse- og jubilaeumsanciennitet

Eksempler pa data, der ikke vises i begge systemer: Specielle oplysninger, ansattype, intern titel, arsagskoder m.v.
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H OV@d menu - Administratoradgang

OSVisma (»)Dashboard >> (+)Rapporter >>
Overblik, nem segefunktion, opslagstavle, Rapportoversigt, Realtidssaldi for leder &

Dashboard relevante links, notifikationer pa fedselsdage Revisionsspor
og til-/fratreedelser.

Firma > ° °
, () Indstillinger >>

Medarbelfere > @ Firma >> Mine indstillinger, Organisation, Opslagstabeller,

Organisationsoversigt, Firma og afdelinger & Opslagskoder, Specielle oplysningskategorier,
Rapporter > . .

Afdelingsledere Specielle felter, Fravaerskalender, Bruger/adgang,
Indstillinger 5 Lendele/fravaerskoder, Arbejdsplan, Fraveer via

. e-mail*, Realtidssaldi, Opsaetning af koder*, Cost

Visma Len @ MEda rbejdere >> Center & Udbetalingsted.

Alle medarbejdere, Medarbejder,

Ansattelsesudvikling, Fravaer, Specielle @ .

oplysninger, Lanregistrering, Firmabil & Vlsma LQn ==
Arbejdskalender. Direkte link til Visma Lan

* Kreever tilkab af Self Service Q VISMA



https://multiloen-erhverv.bluegarden.dk/
#
#

®Dashboard

Giver overblik, nem sggefunktion, opslagstavle, relevante links,
notifikationer pa fadselsdage og til-/fratreedelser.

Fravarsregistrering

Nytige finks

BO@loc® 00

o 8t | crameomenen

Fodselsdage Virksomhedsnyheder +

Hegera

<

opaer + esonle ks +

Du mangler stadig at
oprette nogle links

g ilb )

Ingen opgaver
Opret en opgave og strukturer ditarbejde:

Vejledninger

° Ggr dashboardet til din startside >>

e  Tilpas dashboard >>

Ga til Hovedmenu
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Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

®Dashboard

Gor dashboardet til din startside

Dashboardet gar det lettere for dig at tilgd de mest anvendte
funktioner My Visma. Du far samtidig en nem fremsagning af
medarbejdere og en genvej til alle dine Visma systemer. Derfor
anbefales det at gore dashboardet til din forside.

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

1. Under ‘Indstillinger’ trykkes pa ‘Mine indstillinger’
2. Under ‘Startside’ klikkes pd ‘Dashboard’
3. Tryk'Gem'ihgjre hjgrne.

Tilpas dashboard
Dashboardet kan arrangeres, som det gnskes. Der kan derfor
fraveelges eventuelle elementer sdledes:

1. Klik pa E oppe i hgjre hjgrne. Her kan til- og
fravaelges moduler der vises.

D VISMA


https://www.youtube.com/watch?v=ey4a3FXzUZk&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=6&t=0s

®@Firma

Dashboard

Organisationsoversigt

Firma og afdelinger

Afdelingsledere

Medarbejdere >
Rapporter >
Indstillinger >
Visma Len

Her opbygges virksomhedens
organisationsstruktur ved hjaelp af
firma, afdelinger og afdelingsledere.

Organisationen | far adgang til i My
Visma er baseret pa afdelingerne i
Visma Lan.

Det er muligt, at | skal tilpasse
organisationen, sdledes at | nemt kan
give jeres ledere adgang til at se
medarbejdere i egne afdelinger.

Hvis | opretter en ny arbejdsgiver i
Visma Lan, skal der tilsvarende
oprettes et nyt firma med tilhgrende
afdelinger i My Visma.

Ga til Hovedmenu

Vejledninger

e  Organisationsoversigt >>
o Opret nyt firma >>
o  Opret ny afdeling >>

e  Firma og afdelinger >>

e  Afdelingsledere >>

D VISMA



Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

®@Firma

Orga n isatiOnsoverSigt Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Klikker du pa et firma [Firma] i organisationsoversigten, ser du i
hgjre side disse detaljer om firmaet:

e  Antal afdelinger

e  Antal underfirmaer

Klikker du pa en afdeling i organisationsoversigten, ser du i hgjre
side disse detaljer om afdelingen:

e  Afdelingsleder

e  Afdelingsleder med brugeradgang

e  Antal underafdelinger

e  Antal medarbejdere i afdelingen

Medarbejderne i afdelingen vises med personalenummer,
fornavn og efternavn. Ved klik pd medarbejderen kommer du
direkte over pd medarbejderens stamoplysninger.

D VISMA


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

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

®@Firma

Opret nyt firma
1. Klik pa ‘Opret firma’ oppe i hgjre hjgrne.
2. Udfyld relevante felter og klik pa ‘Gem'. Alle felter med "*'
er obligatoriske og skal udfyldes.

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Her kan veelges, om der skal sendes mail med 'mgdebooking’ til
medarbejderne, nar deres fraveersregistreringer bliver godkendt
(fraveerstype veelges under 'Indstillinger’ og 'Fraveer via e-mail’).*

Det er ogsa i dette skaermbillede, du kan redigere eksisterende
firmaer, f.eks. firmanavn. Navnet bliver automatisk sendret pa
medarbejderens anseettelsesoplysninger.

* Kreever tilkab af Self Service “ VI S MA



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

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

®@Firma

Opret ny afdeling
1. Klik pa ‘Opret afdeling’ oppe i hgjre hjarne.
2. Udfyld relevante felter og klik pa ‘Gem".

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Bemeaerk, at afdelingens 'Startdato’ skal ligge for eventuelle
medarbejdere tilknyttes afdelingen. Du kan altsa ikke knytte en
medarbejder til en afdeling for afdelingens startdato.

Feltet 'Afd. leder’ er valgfrit at udfylde, men det anbefales, da
feltet ogsa bliver vist i rapporter. Der er ingen systemmaessig
sammenhang mellem den leder, der vaelges her og den leder,
der evt. har brugeradgang til systemet.

Feltet 'Afd. leder med brugeradgang' udfyldes automatisk, sd
snart en bruger far adgang til en afdeling.

D VISMA


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

®@Frma

Firma og afdelinger

Menupunktet 'Firma og afdelinger’ giver et godt overblik over
virksomhedens firmaer og afdelinger. Visningen kan eendres ved
at klikke pd kolonneoverskrifterne.

Ved at fierne fluebenet i feltet 'Vis kun aktive’ vises 0gsa
afdelinger, der har en slutdato.

Hvis en afdeling ikke laengere er i brug, kan du med fordel satte
slutdato pa afdelingen, sa den ikke leengere vises i forskellige
opslag i systemet. Slutdato kan nemt fjernes igen. Du bar ikke
slette en afdeling, med mindre der er tale om fejloprettelse.

Firma og afdelinger

Vis kun aktive,

Bogholderi Holiday
Loger

Losarbejde Holiday

Salg

SelgAG2
Salg Holidsy

@ :

Dania Holiday A/S
Blshave A/S

Daia Holiday &/S

Dania Holiday AS
Dania Holday A'S
Dania Holday A5
Bidhave S

Dania Holiday A/S

Daia Holiday &/S
Dania Holiday A/S
Blshave A/S

Dania Holiday A/S

Stertdaro
01011950
01011950
01011950
01011950
01011950
01011950
01011950
01011950
01011950
01102019
01102019
01011950
01011950
01011950

ot.01-1950

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

) e S
= . =
opretfima opret afdeing
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Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

@Firma -

Afdelingsledere

Her ses ledere eller andre med tilsvarende roller, der har Afdelingsledere
adgang til afdelinger i My Visma.

Alle firmaer » Vis kun akeive

Afdelingsleder med brugeradgang

Lederens navn udfyldes automatisk, nar der gives brugeradgang
via menupunktet '‘Bruger/adgang’.

Loger

Holiday

Losarbejde Holiday

Marke

Afdelingsleder
Her er 'Naermeste leder’ den samme som 'Afd. leder’. Der er

SalgAG2

ingen systemmaessig sammenhang mellem den leder, der

Support

veelges her og den leder, der evt. har brugeradgang til systemet.
Lederens navn vises | de fleste rapporter.

Kim Simansen

NN NN NN NN NN NN N
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®Medarbejdere

Dashboard

Firma >

Medarbejdere )

Alle medarbejdere
Medarbejder
Anszettelsesudvikling
Fravaer

Specielle oplysninger

Lenregistrering

Firmabil

Arbejdskalender
Rapporter >
Indstillinger >
Visma Len

* Kreever tilkgb af Self Service

Dette menupunkt indeholder en
lang raekke undermenuer, hvor al
personaleadministrative data pa
jeres medarbejdere kan tilgas.

Ga til Hovedmenu

Vejledninger

Alle medarbejdere >>
Medarbejder >>
o  Oprettelse af ny medarbejder >>
m  Fanen Anseettelse >>
[ Fanen Lgn, pension og goder >>
m  Fanen Statistik >>
m  Fanen Pargrende >>
m  Fremtidig lgnseddel >>
Anseettelsesudvikling >>
Fraveer >>
o Fraveersregistrering >>
o  Fraveerssaldi >>
Specielle oplysninger >>
o  Opret Speciel oplysning >>
Lonregistrering >>
o  Opret Lgnregistrering® >>
Firmabil >>
Arbejdskalender >>

D VISMA



Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

®Medarbejdere ‘“

Alle meda rbe.ldere Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Her finder du en oversigt over alle virksomhedens
medarbejdere. En specifik medarbejder kan tilgds pa tre mader:

Klik pa linjen med medarbejderens navn
Benyt sagefeltet 'Seg medarbejder’ (skriv navn eller
medarbejdernr.)

e  Klik pd 'Avanceret sggning’ (kan bl.a. benyttes til segning
af fratrddte medarbejdere).

@verst i skeermbilledet 'Medarbejderoversigt’ er der et felt til
markering af 'Vis kun aktive'. Feltet er altid markeret med
flueben, sa det kun er aktive medarbejdere, der vises i
oversigten. Fjernes fluebenet indeholder oversigten ogsa gvrige
medarbejdere, f.eks. passive og fratradte.

D VISMA


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

®Medarbejdere

Medarbejder

Her finder du alle oplysninger om en specifik medarbejder.

Oplysningerne er opdelt i seks forskellige faner:

Medarbejder
Anscettelse

Lan, pension og goder
Statestik

Pargrende

Fremtidig lenseddel

Hans Hansen - 30

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Fremtidig lenseddel I

I / Medarbejder \ Ansattelse Len, pension og goder Statistik Parerende

Virksomhed 80 Maj 2017 Medarbejdernr. =
Arbejdsgiver Dania Holiday A/S CPR-nr. 1409459901
Anszttelsesdato * 01/00/2008 @ CVR-nr.
Lonanciennitetsdato 01/09/2008 =] Udenlandsk CPR-nr.
Med lgnkarsel Lonanciennitet 11 §r 10 mé
Fornavn * Hans Fodselsdato = 14/00/1945
Efternavn * Hansen Kon = Mand
Initialer Fodeland (ingen)
Kaldenavn Statsborgerskab (ingen)
Adresse = Skolevej 14 Lon udbetales via

Kontonummer 1103
Eis F—— S Lonseddel til e-Boks @ ja O Ne
Postnr. * 2610 Redovre v

@ Flere adresser

Telefon ® Flere telefonnumre
E-mail

E-mail (privat)

S VISMA



Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

®Medarbejdere “‘

Oprettelse af ny medarbejder
Klik pa ‘Ny' oppe i hgjre hjgrne. Herefter indtastes
medarbejderens stamoplysninger.

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Nar du har afsluttet oprettelsen med klik pa ‘Gem’, vises
medarbejderen med status 'Passiv, da anseettelsesoplysninger
endnu ikke er tastet. Vi anbefaler, at der altid oprettes
anseettelse pa medarbejdere - ogsa selvom medarbejderen ikke
skal lgnbehandles.

Se mere udfarlige beskrivelser af felterne pa efterfglgende side...

D VISMA


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

Virksomhed Udfyldes automatisk.

Arbejdsgivernr. Veelg relevant arbejdsgiver hvis | har mere end én arbejdsgiver i Visma Lon.

Hvis medarbejderen ikke skal lanbehandles i Visma Lan, skal markeringen i feltet fijernes. Medarbejderen vil vaere synlig i
Med Lankgrsel lansystemet med kommentar om, at personen ikke lgnbehandles. Bemaerk, hvis personen pa et senere tidspunkt skal have lgn
via Visma Lgn, kan markering ikke tilfgjes - medarbejderens skal oprettes pa ny.

Medarbejdernr. Skal vaere numerisk og hejst 15 karakterer. Undga foranstillet nul.

Der er validering pa feltet. Sa 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 pa udenlandske CPR-numre, CVR-nr. eller pd medarbejdere, der ikke er med i lenkgrsel. Bemaerk, at
adresseoplysninger ikke automatisk opdateres, nar en medarbejder flytter. Adressen kan dog hentes ved at overskrive CPR-nr.
og klik pa Gem.

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

Nar du indtaster udenlandsk CPR-nr., skal der ogsa indtastes dansk CPR-nr. eller CVR-nr. Har medarbejderen ikke et dansk
CPR-nr., anvendes konstrueret CPR-nr. Fadselsdato + 9991 (mand) eller 9992 (kvinde).

Udenlandsk CPR-nr.

Fedselsdag og ken Udfyldes automatisk ud fra CPR-nr.
Postnr. Udenlandske postnumre skal fgrst oprettes i menupunktet 'Indstillinger’, ‘Opslagstabeller’, Tabel 100 - Postnumre’'.
E-mail Skal udfyldes nar Self Service benyttes, og der skal sendes mgdebooking med godkendt fravaer til medarbejderens kalender.*

Kontonr. Der er validering pa feltet. Valg af NemKonto/Kontonummer og Lenseddel til e-Boks opsaettes pa arbejdsgiveren i lansystemet.

Der kan bestilles hoved- og bikort. Der kan ikke genrekvireres skattekort, hvis medarbejderens CPR-nr. allerede er kendt i
lansystemet. | disse tilfaelde veaelges 'Ingen’ og skattekortet genrekvireres via lgnsystemet.

* Kreever tilkgb af Self Service Q VISMA

Bestilt skattekort




Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

®Medarbejdere S
Fanen Ansattelse
Her indtastes medarbejderens anseettelsesoplysninger. @verst i Medarbeder [ Ansastielse_\ _Lom pensionoggoder _Statistk____prorende
skaermbilledet vises felt til styring af ansaettelsesperioder. B o ovovor9 (3T Oprettelsesdsag  ansamttelse v
5 N Organisation Arbejdstid
Fra Udfyldes automatisk med medarbejderens = s = — e 3
ansaettelsesdato. - ;
Afdeling Valg v Normtid timer
Til Udfyldes automatlsk, nar en ny Ansattype tingan) . Arbejdstid 100,00 pet. timer
ansaettelsesperiode oprettes. Titel
Ekstern titel @konomisk placering
(O] o] LIS Vaelges fra dropdown menuen. Intern tte (ingen) . dsgiver Abgdsalvel
CostCenter (ingen) y
@ Udbetalingssted (ingen) y
. ° , ddannelseskrav (ingen) v _— .
Afslut oprettelsen ved at klikke pa ‘Gem’. ’ ’ S Ngshaeniri= | [Vmig ’
Datoer Longruppe * Valg b 4
) o ) Andet P-nummer (ingen) ¥
Se neermere beskrivelse af de resterende felter pa naeste side... Anciennitet e
ved anszttelse 01/01/2019 [
Anden foreningskode
ved opsigelse 01/01/2019 ) -
Projekttim
ved jubilaaum 01/01/2019 [ Lokition
Ekstra opsigelse Leder
Personlig méneder Gisraaion
Firma méneder taidias
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Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

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

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

Ekstern titel = Anszttelsesbetegnelse i Visma Lan.

Intern titel Kan ikke benyttes i My Visma.

Uddannelseskrav Kan ikke benyttes i My Visma.

Anciennitet Datoerne bar udfyldes, da disse bruges til rapporter.

Nar arbejdstidsordning veelges, udfyldes normtid og arbejdstid automatisk. For deltidsansatte overskrives feltet pct. eller timer.
Arbejdstid Hvis medarbejderen aendrer arbejdstid, er det vigtigt at oprette en ny ansaettelsesperiode for at undga, at der bliver dannet
efterregulering i lensystemet.

@konomisk placering Lnddfglodltd i felterne under @konomisk placering bruges i lansystemet. Stillingskategori og Langruppe skal som minimum vaere

D VISMA



Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

@I\/Iedarbejdere B
Fanen Lon, pension og goder
Under L@n, penSIOﬂ Og gOder V%Iger dU den faSte |@n, penSlOﬂ Medarbejder Ansettelse / Len, pension og goder \ Statistik Pérorende Fremtidig lenseddel
mm., som medarbejderen skal have hver maned. o — = Fuldtidsion _Aktuellan _Firmabetalt pension _Lanfradrag
Arbejdstid Egenbetalt pension Personalegode

Skaermbilledet er opdelt i falgende lantyper:

Len
° L@ﬂ @ Tilfej mere len
° Pension )
Pension
° Fradrag @ Tiffej mere pension
e  Personalegode Eiadoo
° Kom mentarer @ Tilfoj flere lenfradrag
Personalegode
| gverste venstre hjgrne vises perioder med Ignudviklingen: i e
Kommentarer
Len | Fra 01-02-2015 til v ®

Naermere vejledning i Len, pension og goder findes pa naeste
side...

S VISMA



Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Uanset type klikkes pa plus symbolet for at tilfgje en ny lenart. | dropdown menuen valges lgnarten, hvorefter relevante felter
abnes for redigering.

Klik pa linjen med lgnarten. Nu kan felterne redigeres - men husk datostyring, sa der ikke sker en efterregulering. Hvis
medarbejderen allerede har en manedslgn og skal have en lgnstigning, ger du saledes:

Klik pa Tilfej mere lon’

Velg lgnarten ‘Manedslan’

Indtast belgb

Veaelg den dato den nye lgn skal geelde fra
Klik pa ‘Opdater’

Nu er der automatisk tilfgjet en slutdato pa forrige periode.

Slet En lgnart bar kun slettes, hvis det er en fejloprettelse

R a0l [l el [-sM Belob vises ikke, hvis satsen ligger i en resultattabel i lansystemet.

Ramme/trin Ramme/trin kan kun tilfgjes og vedligeholdes i lansystemet men vises i My Visma.

Kommentarer Feltet er synligt for alle, der har adgang til 'Lan, pension og goder'. Indhold i kommentarer kan ikke traekkes ud i rapporter.

D VISMA



Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

@l\/ledarbejdere o
Fanen StatiStik Medarbejder Ansattelse Len, pension og goder / Statistik \ Parerende Fremtidig lenseddel
Indberetter virksomheden til statistik, kan der her |lzegges e

) ) R ) Statistik
oplysningerne ind pa medarbejderne. Ipitjpa T hode Verdi ra T
305: Arbejdsfunktion Disco 23:e7jégrrlfi%v;trolarb. vedr. 01-09-2017 ,O
Adgang og rettigheder til statistikoplysninger folger de -
. . . Tilfej statistik
rettigheder, en rolle har til anseettelsesoplysninger.
Medarbejder Ansattelse Len, pension og goder Statistik / Pérerende \ Fremtidig lenseddel
Fanen Parerende . . - .
| tilfaelde af en ulykke pd arbejdspladsen kan det veere meget N o F— -
nyttigt at have registreret pargrende til de ansatte.
@ Tilfej flere pérerende
Fanen Fremtidig lonseddel
Administrator Og |edere ha[’ adga r']g t|| at beStiHe en fremt|d|g Medarbejder Anszttelse Len, pension og goder Statistik Pérorende / Fremtidig lonseddel \
lgnseddel, hvis betingelserne herfor er opfyldt: Fremtidig
Ignseddel Husk at bestille en korrekt korselsselektion for din medarbejder.
Hvis 2Ji ikke er med i , vil fremtidig lonseddel vaere tom.
e  Rollen skal have adgang til stamoplysninger inkl. CPR nr. 11912 Bagud/dec. - Forud/jan. 19/20 .

og reg./kontonr., anseettelse, lgn, pension og goder.

Ledere kan kun se fremtidige lansedler pd egne medarbejdere.

S VISMA



®Medarbejdere

Fanen Fremtidig lenseddel
Administrator og ledere har adgang til at bestille en fremtidig
lznseddel, hvis betingelserne herfor er opfyldt:

e  Rollen skal have adgang til stamoplysninger inkl. CPR nr.

og reg./kontonr., ansettelse, lan, pension og goder.

Ledere kan kun se fremtidige lansedler pa egne medarbejdere.

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

e T e o
Medarbejder Anszttelse Len, pension og goder Statistik Parorende / Fremtidig lenseddel \
Fremtidig
Ignseddel Husk at bestille en korrekt for din ]
- Hvis medarbejderen ikke er med i , vil fremtidig vaere tom.
Bestil

11912 Bagud/dec. - Forud/jan. 19/20

S VISMA



®Medarbejdere

Ansaettelsesudvikling

Her vises medarbejderens anseettelseshistorik pd en overskuelig | ansxtelsesudvikiing
made. Ved klik pa en linje i oversigten, kommer du direkte over T
pa medarbejderens ansattelse i den valgte periode.

sssssssssss
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®Medarbejdere JEE=

Fraveer

Her vises allerede registreret fraveer pa medarbejderen. Det er

Vis fravaer

ogsa i dette menupunkt, der kan registreres fravaer pa den ::‘::W S| e D
specifikke medarbejder. st egsueratiparioden 11 sygdomtmer 0 smet
13 Kursus/uddannelse 36,50 time(r)

46 Fleks/opsaml. afholdt 2,00 time(r)
47 Timebank afspadsering 2,00 time(r)
50 Ferie 16,00 dag(e)

Statuskoder* . — — — — —— 5
Virksomheder, der har Self Service, kan se statuskoder pa o o e
fravaersregistreringer. Statuskoder viser hvor i processen den C0 G BT
enlele regisrering er S oo gl von
° Afventer - registrering venter pa ledergodkendelse 1950 umdy 1106200
»  Godkendt - regstrering er godkendt afleder og Kt | *™ oo SR —-
lgnbehandling p—— e —
Alvist - registrering er afvist af leder

e Lgnbehandlet - registrering er lgnbehandlet.

Fortsaettes pa naeste side...

* Kreever tilkgb af Self Service “ VI s MA




®Medarbejdere

...Efter oprettelse far registreringen automatisk tildelt status
'Afventer’. Medarbejder kan rette eller slette registreringen, sa
leenge den ikke er godkendt.

Nar leder godkender registreringen, kommer den til
lgnbehandling. Medarbejder kan ikke selv rette eller slette

godkendte registreringer. Dette kan kun ggres af administrator.

Hvis leder afviser en registrering, vises dette med status 'Afvist’
og med en 'Afvis kommentar'. Medarbejder kan nu rette eller
slette den afviste registrering ved hjeelp af symbolerne for
ret/slet til hajre pd linjen med registreringen.

* Kraever tilkgb af Self Service

Vis fravaer
Periode; 01/05/2020 Til: | 30/04/2021
Fravaerstype: Alle
I alt registreret i perioden 11 Sygdom timer 400 time(r)
13 Kursus/uddannelse 36,50 time(r)
46 Fleks/opsaml. afholdt 2,00 time(r)
47 Timebank afspadsering 2,00 time(r)
50 Ferie 16,00 dagle)
Fravaerstype Fravaers antal
50 Ferie 1500  dagle)
11 Sygdom timer 400  time(r)
* 46 Fleks/opsaml. afholdt 1,00  time(r)
* 13 Kursus/uddannelse 2200 time(r)
13 Kursus/uddannelse 1450  tmel(r)
50 Ferie 1,00 dagle)
47 Timebank afspadsering. 200  time(r)
46 Fleks/opsaml. afholdt 1,00 time(r)

=]

v

Startdato v

10-08-2020

15-07-2020

19-06-2020

17-06-2020

11-06-2020

29-05-2020

07-05-2020

01-05-2020

Slutdato

28082020

15-07-2020

19-06-2020

19-06-2020

12:06-2020

29.05-2020

07-05-2020

01-05-2020

Kalenderdage

19,00
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- ——

Projeke Bemarkning Staws
Sommerferie Lenbehandlet

Afventer

Flekstimer uge 25 Lonbehandlet
Optimering Lenbehandlet
Optimering Lonbehandlet
Sommerhus Lonbehandlet
Afspadsering uge 19. Lonbehandlet
Flekstimer uge 18 Lonbehandlet

S VISMA



®Medarbejdere

Fravaersregistrering

N =

vt

Klik pa knappen ‘Ny' i gverste hajre hjgrne

Veelg ‘Fraveerstype’ i dropdown-menuen

Udfyld start- og slutdato

'Fravaersantal udfyldes automatisk jf. virksomhedens
fraveerskalender

'Kalenderdage' udfyldes automatisk

Huvis fraveeret bliver registreret i timer, er det ogsa muligt
at tilfgje klokkeslaet

Skriv evt. ‘Bemaerkning'

Afslut med ‘Gem’.

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

D VISMA


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

Fraveerssaldi
@verst i fraveersskaermbilledet er der et filter til visning af
registreret fravaer - enten en bestemt fraveerstype eller periode.

Vis fravaer
Periode: 01/05/2020 Til: | 30/04/2021
Fravaerstype: I Alle v |

Knappen 'Opdater saldi' nederst pa siden har pt. ingen funktion i
My Visma, da vi afventer ny ferielov pr. 1. september.

@ Indevarende feriedr O Naeste feriedr Opdater saldi

S VISMA
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®Medarbejdere JEE=

Specielle oplysninger

Menupunktet ,Spedelle Oplysninger, anvendes tll at regiStrere / Firmabil \ Refusioner - barsel Refusioner - sygdom Udeleverede effekter Diverse
ekstra oplysninger pa medarbejderne. Oplysningerne kommer
ikke over i Visma Lgn. Ny speciel oplysning

vis kun aktive specielie informationer

Adgang til de enkelte faner i ‘Specielle oplysninger’ kan
rollestyres. Administrator har altid adgang til alle faner. My Visma
Leder har adgang til ‘Firmabil’, ‘Udleverede effekter’ og ‘Diverse’.
My Visma Medarbejder har ikke adgang til nogle af fanerne -
dette skal I selv give dem. Se her hvordan.

Inden du kan oprette specielle oplysninger pa en medarbejder,
skal 'Specielle oplysningskategorier’ og 'Specielle felter' vaere
oprettet under menupunktet 'Indstillinger’. Laes neermere her.

S VISMA
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®Medarbejdere ===

Opret Specielle oplysninger

1. Veelg relevant fane

2. Klik pa ‘Ny speciel oplysning’

3. Udfyld Feltnavn, Veerdi, Bemaerkning og evt. Startdato og
Slutdato

Nar en speciel oplysning ikke lzengere er aktuel pd en
medarbejder, kan du veelge at indseette en slutdato, hvorved
historikken pa oplysningerne bevares.

Fjernes fluebenet i 'Vis kun aktive specielle informationer’ vil
afsluttede specielle oplysninger blive vist.

S VISMA
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®Medarbejdere

Lonregistrering

Vis lonregistreringer

Her ses og oprettes* Ignregistreringer (variable lgnarter) pa
. . . . periode; @ i =] Vis 15 v
medarbejderne. Ifm. registrering er det muligt at uploade i

dokumenter, der knytter Slg dertil. om0 v AncalBelals Projeke Aregring Stous Afis kommentar
@verst i skeermbilledet er der et filter til visning af — o
lgnregistreringer - enten en bestemt lgnregistreringstype eller wam o s
periode. Nederst i skaermbilledet vises en total med alle S e B
registreringer. B m— o

OBS: Ved registrering af karselsgodtgarelse er det obligatorisk T
og et krav fra SKAT at udfylde feltet 'Bemeaerkning’ med bilens — o
registreringsnummer, formal samt hvor der er kert fra og til. P3 i
samme made kan andre relevante felter blive vist, afhaengig af

hvilke oplysninger den valgte lgnart kreever.

* Kreever tilkgb af Self Service “ VI s MA
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®Medarbejdere ‘“

Opret Lonregistrering*

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

1. Klik pd knappen ‘Ny i @verste hgjre hjgrne

2. Velglgnregistreringstype i dropdown menuen

3. | feltet ‘Navn' kan der skrives en tekst, som vil blive vist
pa lansedlen

4, Udfyld ‘Startdato’

5. Tilfgj antal eller belgb

6. Skrivevt. bemeerkning

7. Afslut med ‘Gem".

* Kreever tilkab af Self Service “ VI S MA



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

Firmabil

Her kan du nemt oprette en firmabil under pageeldende
medarbejder. Systemet understgtter automatisk geeldende et P
lovgivning. Der beregnes automatisk den drlige beskatning af
medarbejderen.

Disse oplysninger hentes fra Motorregisteret via oplyste
registreringsnummer:

e  Bilens maerke og model

° Bilens farste indregistreringsdato

° Bilens gragnne ejerafgift p—

Laes neermere om brugen af firmabilsmodulet her.

S VISMA


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

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

®Medarbejdere o
.
Arbejdskalender
| 'Arbejdskalender’ kan du se fraveer, ekstra fridage, helligdage 0g | abejdskatender
arbejdsplan pa medarbejderen. Visning justeres ved hjalp af Wargic Madsen -2006
fluebensmarkering averst i skeermbilledet. SN ——— m & Toews
@
Ekstrafridag | Helligdag [ Arbejdsplan g
4> isg v L2020
Tilsvarende kan du veelge at fa vist flere medarbejdere i samme - N - i | = . o ) o s
'Arbejdskalender’ ved at klikke pa ‘Veelg afdelinger’ gverst i hajre
hjerne. - e = | (= - i :
Velg afdelinger LR S0 ] [coso0: Tean ] (fees ) esms

Opseetning af arbejdsplan pa kundeforhold, arbejdsgiver eller
medarbejderniveau sker under 'Indstilling’ og 'Arbejdsplan’.

S VISMA
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©®Rapporter

2 Her er adgang til en Ve'lednin er
OVisma IEs yleanne

standardrapporter, som

Pashboard kan dannes i Excel heraf e  Rapportoversigt >>
nogle som pdf. o  Hentrapport og rediger opsaetning >>
Firma >
e  Realtidssaldi for leder >>
Medarbejdere >

° Revisionsspor >>
Rapporter

Rapportoversigt
Revisionsspor

Realtidssaldi for leder

Indstillinger >

Visma Len

D VISMA



®Rapporter

Rapportoversigt

Rapporter med et fast defineret indhold:

Rapporter med mulighed for at tilveelge ekstra oplysninger:

Fraveersliste

Jubilaeer

Fodselsdage

Goder

Medarbejderliste
Anscettelser og fratreedelser
Lanregistreringsrapport
Anciennitet

Specielle oplysninger

Lan, pension og goder
Anseettelse
Kontaktinformation

Rapporter

{{{{{{{

Ise

rrrrrrrrrrr
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BEs
Bz
[E:pd

REs

BEs

BEs

RBREs
B/
B/

RBEs

BRs

R@Es
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©®Rapporter

Hent rapport og redigér opsaetning

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Klik pa enten PDF- eller Excelsymbolet for at downloade rapport
med foruddefineret indhold. Ved andring af indhold pa
bestemte rapporter, gar du sdledes:

1. Klik pa redigeringspennen til hgjre for den valgte rapport

2. Hvisduundlader at tilveelge afdelinger, ansattype etc.
nederst, vil alle afdelinger fremga i rapporten (kan
benyttes i alle rapporter)

3. @verst far du mulighed for at definere dét, du gnsker at
se. Det gar du ved at klikke pa Til/fraveelg kolonner’ og
derefter klikke de informationer af, du vil have med i
rapporten

4, Download rapport ved at klikke pa ‘Hent Excel oppe i
hgjre hjgrne.

Veer opmaerksom p4, at man ikke kan navngive flere rapporter
med samme navn.

D VISMA


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

®Rapporter

Realtidssaldi for leder

Denne rapport bruges til at fa et samlet overblik over hvor
meget ferie, afspadsering mv. medarbejderne i en afdelinger har
til gode.

Rapporten dannes sdledes:

1. Marker relevant afdeling

2. Klik pa‘'seg

3. Medarbejderne vises i hgjre side - fraveelg evt. dem, der
ikke skal med i rapporten

4. Klik pd ‘Opdater saldi.

Resultatet vises nederst pa siden, og kan ogsa eksporteres til
Excel.

Ledere kan kun se medarbejdere i egen afdeling.

Realtidssaldi for ledere
Eksporter til Excel

| |- 0 H-adm Administration Holiday
| FO

1
J i Az
‘ |- [0) H-les Lesarbejde Holiday

| |- [0 H-salg Salg Holiday

- () H-bogh Bogholderi Holiday

| |- ) Lager Roskilde

‘ |- () Ledelse

= [7) Bldhave A/S [Firma)

L ) salg biler

|- 2 2020 Marketing
;. () 2030 Support
|- ) 2040 salg

Lmyam

Ga til Menupunktet
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Opdater saldi

=- [ 2020 Marketing

1

= Helga Jensen

|- £ Niels Hansen

1
f

|
I
|
I
L

— [ Niels Bertelsen

— @ Mogens Hansen

— @ Marianne Svendsen
- Mikkel Nielsen

- () Niels Nielsen

- (] Yvonne Hansen
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©®Rapporter

REViSiOnSSpor Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Her dokumenteres en del af de andringer, der foretages i My
Visma. Alle 2endringer i data, som ogsa findes i Visma Lan,
dokumenteres i revisionsrapporten i lgnsystemet.

aaaaaaa Revisionsspor

D VISMA



®Indstillinger

OVisma

Dashboard

Firma >
Medarbejdere >
Rapporter >

Indstillinger

Mine indstillinger
Organisation

Opslagstabeller

Opslagskoder

Specielle oplysningskategorier
Specielle felter
Fravaerskalender
Bruger/adgang >
Lendele/fravaerskoder
Arbejdsplan

Fravaer via e-mail

Opsatning af koder

Cost Center

Udbetalingssted

Visma Len

Her er adgang til ‘Mine indstillinger’ samt
gvrige menupunkter, der bruges til
opsatning af My Visma.

Vejledninger

Mine indstillinger >>
° Organisation >>
° Opslagstabeller >>
o Opret ny opslagstabel >>
° Opslagskoder >>
o Opret opslagskoder >>
Specielle oplysningskategorier >>
° Specielle felter >>
o Opret nyt specielt oplysningsfelt >>
° Fraveerskalender >>
o Opret fraveerskalender >>
° Bruger/adgang >>
[ Opret bruger i Login-modulet >>

* Kreever tilkgb af Self Service

Ga til Hovedmenu

o Brugere >>
[ Opret bruger i My Visma >>
[ Rediger bruger >>
o Specielle opl.adgang >>
m Tildel adgang til Speciel oplysningskategori>>
o Roller >>
Bruger/adgang >>
[ Tildel brugerrettigheder
Landele/fravaerskoder >>
o Tilfgj ny fraveerskode/lgndel >>
Stillingskategori, kode* >>
Arbejdsplan >>
o Opret af arbejdsplan >>
o Opret arbejdsplan pa medarbejder >>
Fraveer via e-mail* >>
o E-mail notifikation som “m@debooking”* >>
o Fraveer vises som mgdebooking >>
Opseetning af koder >>
o Opseetning af fraveerskoder >>
o Opseetning af lgnkoder >>
Cost Center >>
o Opret nyt Cost Center >>
Udbetalingssted >>
o Opret nyt udbetalingssted >>

D VISMA
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@Indstillinger o
Mine indstillinger

Dette menupunkt bruger du til at vaelge, om My Visma skal vises  Mine indstilinger
pa dansk eller engelsk. Endvidere er det her, du veelger din
startside - vi anbefaler, at du veelger Dashboard. Se hvordan her.

@vrige indstillinger anvendes ikke.

Bemaerk, denne side er personlig, sa du kan ikke veelge sprog
eller startside pd vegne af dine medarbejdere.

D VISMA



®Indstillinger

Organisation

[ My Visma er Virksomhed' mange steder bengevnt som
'‘Organisation’. | menupunktet '‘Organisation’ kan du vedligeholde
stamdata pa jeres virksomhed. Du har adgang til at vedligeholde
samtlige felter i skeermbilledet bortset fra felterne
'Kundeforholdsnummer’ og '‘Projektnummer overfgres til MLE
felt' (gaelder kun Visma HR).

Det er i dette skeermbillede, du kan uploade virksomhedens
logo, sa det bliver vist pa Dashboardet.

Du kan se en beskrivelse af feltet 'Fravaersregistrering’ i
vejledningen 'Pamindelser’. Feltet 'Fraveersregistrering' kan ikke
bruges i My Visma - kraever tilkgb af Visma HR.

Organisation

zzzzz

Demo SalgMLE

nnnnnnn
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 VISMA

P Uplosd image
Save picture

Delete picture
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®Indstillinger

Opslagstabeller

De fleste skaermbilleder i My Visma har felter, der er forsynet
med dropdown-menuer, som for eksempel her ved 'Firma’ og

'Afdeling”:
Firma * Bidhave A/S ¥
Afdeling = Salg AG2 v

En dropdown-menu svarer til en ‘opslagstabel’. My Visma har en
raeekke system-opslagstabeller, der ikke kan slettes. Men du kan
selv oprette nye opslagstabeller med tilhgrende opslagskoder.

Opslagstabellerne 0 til 500 er reserveret til systemtabeller, sa
dem, du opretter, skal have et nummer over 500.

Opslagstabeller

Ga til Menupunktet

Ga til Hovedmenu

Er der knywret

Uddannelseskoder

Helligdage

Ny

<

NN NN NN N NN BN NG NG N NN
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®Indstillinger

Opret ny opslagstabel

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

1. Klik pa Ny

2. Skrivet nummer, der er over 500

3. Felterne 'Ekstra felt, 'Ekstra nummer’ og ‘Antal decimaler’
skal ikke bruges

4, Under Tekst’ skriver du navnet pa opslagstabellen

5. Under 'Bemezerkning' skriver du en beskrivelse af
opslagstabellen.

Vi anbefaler, at du ogsa skriver teksten pd engelsk, men det er
ikke et krav.

Nar opslagstabellen er gemt, skal du oprette tilhgrende
opslagskoder - se naeste side...

D VISMA


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

OpSIagSkOder Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Opret opslagskoder
Opslagskoder oprettes ved forst at vaelge den opslagstabel, der
skal have koder tilknyttet.

1. Klik pa'Ny’

2. Udfyld kode

3. Udfyld tekst (sdvel dansk som engelsk)

4. Afslut med ‘Gem'’

Der er lidt forskel pa, hvordan opslagstabellerne er oprettet.
Hvis du for eksempel skal tilfgje et udenlandsk postnummer i
opslagstabel 100 - Postnumre’, ggr du saledes:

1. Klik pa'Ny

2. Ved'Kode' skriver du postnummeret

3. Velgland

4 Under Tekst’ skriver du bynavnet (savel dansk som
engelsk)

5. Afslut med ‘Gem’.

D VISMA


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

Specielle oplysningskategorier

De faner, der vises i skeermbilledet med medarbejderens
specielle oplysninger, ser du i menupunktet 'Specielle
oplysningskategorier’. En speciel oplysningskategori svarer til én
fane i specielle oplysninger.

Specielle oplysningskategorier

Hvis en kategori ikke har tilhgrende specielle felter, kan
kategorien slettes. Kategorien 'Diverse’ kan ikke slettes.

S VISMA



®Indstillinger

Specielle felter

En speciel oplysningskategori skal altid have tilknyttet ét eller
flere specielle felter. Specielle felter til Refusion og Firmabil er
oprette. Du skal selv oprette specielle felter til Udleverede

effekter. Det kan f.eks. veere mobiltelefon, it udstyr og nggler.

Opret nyt specielt oplysningsfelt:

1,
2,
3,
4.

5.

Klik pa ‘Ny’

Veelg kategori i dropdown-menuen

Udfyld ‘Felt navn’ (felt navn vises pa medarbejderens
specielle oplysninger)

Veelg 'Felt type' i dropdown-menuen (nye felt typer kan
oprettes i en opslagstabel)

Afslut med ‘Opdater’.

Du kan kun slette et specielt oplysningsfelt, hvis medarbejderne
ikke har registreret noget p3 feltet.

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Se hvordan ved at klikke pa play knappen
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https://www.youtube.com/watch?v=nc-YYKh7N8I&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=16&t=0s
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®Indstillinger

Fravaerskalender

For at kunne registrere fravaer i My Visma skal du oprette en Fravaerskalender w
fraveerskalender. Formalet med fravaerskalenderen er at
forenkle registrering af ferie, sygdom og andet fraveer, sa
systemet automatisk udregner antal fravaersdage under
hensyntagen til lardage, sendage, helligdage og eventuelle i
ekstra frida ge. i helgdage O tordage e doge T e | nem

Kundeforhold Arbejdsgiver Medarbejder

Fraveerskalender kan oprettes pa tre niveauer: Pa kundeforhold,
arbejdsgiver og medarbejder. Der skal som minimum oprettes
en fraveerskalender pa kundeforholdet.

Nar der registreres et fraveer i My Visma, tjekker systemet farst
om der er en fravaerskalender pa medarbejderen, hvis ikke der
er det, tjekker systemet om der er en fravaerskalender pa
arbejdsgiveren, og til sidst pa kundeforholdet.

S VISMA



®Indstillinger

Opret fraveerskalender

W

7.

Veelg den relevante fane (enten ‘Kundeforhold,,
‘Arbejdsgiver’ eller ‘Medarbejder’)

Indtast ‘Fra dato'. Det er ikke ngdvendigt at udfylde Til
dato’

Klik pa ‘Lerdage er fridage’ og ‘Sgndage er fridage’
Klik pa Tilfaj helligdage’

Marker relevante helligdage og klik pa ‘Gem’. Fortsaet
med efterfglgende ar.

Ekstra fridage som f.eks. Grundlovsdag tilfgjes ved at
klikke pa datoen

Afslut med ‘Gem".

Husk at tilfgje nye helligdage en gang om dret, sa

fravaerskalenderen hele tiden indeholder helligdage 1-2 ar frem i
tiden.

En fravaerskalender kan ikke slettes, hvis den har veeret brugt i en

fraveersregistrering.
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Se hvordan ved at klikke pa play knappen

D VISMA


https://www.youtube.com/watch?v=_0OX-Mpn-XU&feature=youtu.be
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®Indstillinger

Bruger/adgang Adgange

° Brugere
Nar en medarbejder (bruger) skal have adgang til My Visma, skal e  Specielle opl. adgange
brugeren forst oprettes i Login-modul, som er Vismas e Roller
sikkerhedslasning. Se hvordan pa naeste side. e  Bruger/adgang

Det er virksomhedens administrator, der har adgang til at
oprette nye brugere i Login-modul.

o . , Bruger/adgan
Det er ikke muligt at fa adgang til My Visma uden at veere

oprettet som bruger og uden at have en brugerrolle.
Brugere

Specielle opl. adgang
Roller

Bruger/adgang

D VISMA



®Indstillinger

Opret bruger i Login-modulet

1. Eglg dette link til Community

2. Veelg'Login-modul’ under relevante links i hgjre side.
Ved CVR-nummer bruges virksomhedens eget

3. Klik pd ‘Ny bruger' og udfyld felterne (se neermere
uddybning af felterne pa naeste side)

Nybruger  Flere nye brugere.. S99

4. Udfyld felterne. OBS: se neermere uddybning af felterne

pa naeste side>>)
5. Klik pd ‘Gem.

Opret bruger

CVR-nummer
Brugemavn

Fornavn

Efternavn

E-mail

Mobilnummer

Bruger aktiv

Send oprettelses e-mail

Roller

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

48117716

@ Ja  Nej
Ja@ Nej
Login Modul Bruger
Login Modul Administrator

Customer Care (SE)
Login Modul Support

Gem

Tilbage til oversigten

S VISMA


https://community.visma.com/t5/My-Visma/ct-p/DK_EN_My-Visma
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Brugernavn Minimum 6 og maksimum 40 karakterer (brug evt. mailadresse). Brugernavn kan ikke sendres efterfglgende.

Fornavn, efternavn og e-mail Obligatoriske felter.

Ej obligatorisk, men skal udfyldes, hvis bruger ensker adgangskode tilsendt pa mobil, og anbefales hvis app skal
benyttes.

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

Mobilnummer

D VISMA
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®Indstillinger

Brugere Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Opret bruger i My Visma

1. Klik pa'Ny

2. Udfyld brugernavn pd hgjst 40 karakterer (behaver ikke
at veere det samme som i Login-modul)

3. Udfyld 'Bruger id' fra medarbejderens oprettelse i
Login-modul (bruger-id er pa 13 karakterer og bestar af
CVR-nummer og et femcifret labenummer). Bruger-id
skal veere identisk i de to systemer

4. Veelg medarbejdernummer og navn pa brugeren i
dropdown-listen

5. Klik pd ‘Gem’

Fortsaettes pa naeste side...

D VISMA


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

®Indstillinger

Rediger bruger

| tilfeeldet hvor en medarbejder skifter til en anden arbejdsgiver,

og dermed skal have adgang til sit nye anseettelsesforhold i My
Visma, vil det veere tilstraekkeligt blot at aendre medarbejder.

Det gor du sdledes:

1.

Uk N

Det ogsa muligt at rette brugernavn, bruger-id eller helt at slette

Find brugeren

Klik pa redigeringspennen til hgjre i linjen

Klik pa dropdown-menuen i kolonnen ‘Medarbejder’
Veelg korrekt medarbejder

Afslut med ‘Opdater”.

brugeren. Sidstnaevnte kraever, at brugers adgangsrettigheder
ogsa er slettet.

Brugere

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu
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®Indstillinger

Specielle opl. adgang

Dette menupunkt bruges til at styre adgangen til
oplysningskategorierne (fanerne) i specielle oplysninger.

Administrator far automatisk adgang til nye kategorier.

Specielle opl. adgang

Specielie opiysninger

Specielie oplysninger

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu
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®Indstillinger

Tildel adgang til ‘Speciel oplysningskategori’

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

1. Klik pa kategorien i kolonnen 'Specielle oplysninger’,
eksempelvis IT

2. Tilfgj rollen (vises nederst i skaermbilledet) som skal have
adgang til oplysningskategorien

3. Klik pd‘Gem.

Omvendt kan du ogsa klikke pa en rolle, sa du ser de specielle
oplysningskategorier, rollen har adgang til.

Bemaerk: Alle brugere, der har adgang til specielle oplysninger,
har ogsa adgang til oplysningskategorien 'Diverse’. Undlad derfor
at bruge denne kategori til fortrolige oplysninger.

D VISMA


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

®Indstillinger

Rolle

My Visma har fglgende 3 standardroller:
° My Visma Administrator
e My Visma Leder
e My Visma Medarbejder

Klikker du pa en rolle, far du vist rollens opsaetning. Du kan give
rollen et andet navn - gvrige felter kan du ikke redigere.

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

My Visma Administrator
My Visma Leder

My Visma Medarbejder

S VISMA



®Indstillinger

Bruger/adgang

Tildel brugerrettigheder:

AN =

5.

Bemeaerk: Medarbejdere, der kun skal have adgang til egne data,

Klik pa ‘Ny’

Veaelg medarbejderen i dropdown-menuen '‘Bruger’
Veelg en rolle i dropdown-menuen 'Rolle’

Hvis brugeren skal have adgang til medarbejdere i en
eller flere afdelinger, skal du yderst til hgjre seette
markering i relevante firmaer/afdelinger

Klik pa ‘Gem’.

skal IKKE have markering ud for en afdeling.

Husk, du bar kun oprette en rolle pr. bruger (bruger-id).

Fortsaettes pa naeste side...

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

D VISMA


https://www.youtube.com/watch?v=jfUCueTOE4M&list=PL2WSk-4Nbj1OrkL63_yPmS_KMs3ZaE0tl&index=3&t=0s
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®Indstillinger JE==

..Nar du klikker pa brugeren vises de firmaer/afdelinger, den Afdelingsledere
pageeldende medarbejder har adgang til, i nederste del af
skeermbilledet. B

Afdleder

Veelg adgang firmaer/afdelinger:

=~ @ Velgalle Bogholder Haliday

Lager

Losarbejde Holiday

9 Dania Holiday A/S [Firma)

Norsk virksomhed [Firma]

Salg

Svensk virksomhed [Firma] SaighAG2

Salg Holiday

Administration

Support

Underafdeling - Norsk vikrsomhed

Kim Simonsen

Administration Holiday e st s Camlta oot Joopeses T

NN N NN NN NN N N N NN

Bonusinfo: | menupunktet 'Firma', 'Afdelingsledere’ vises en
oversigt med virksomhedens afdelinger, samt de ledere, der har
brugeradgang til afdelingerne.

S VISMA
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®Indstillinger

L_QndEIEIfrava IS koder Se hvordan ved at klikke pa play knappen

| forbindelse med konvertering af data fra Visma Lan til My
Visma oprettes de faste lgndele, som | anvender i lgnsystemet.
Disse vises i skeermbilledet 'Opsaetning af landele/fravaerskoder’.
Fravaerskoder og variable lgnarter® skal | selv tilfgje. Dette er
vigtigt for at kunne bruge systemet korrekt.

Tilfoj ny lendel:
1. Klik pd Nyt felt
2. Velg fra dropdown-listen (ved pension kan der vaelges
pensionsgrundlag)
3. Afslut ved at klikke pa ‘Opdater’.

Landele og /fraveerskoder vises ogsa i respektive opslagstabeller.

Fortsaettes pa naeste side...

D VISMA


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

L_QndEIEIfrava IS koder Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Tilfoj ny fravaerskoder:
Tilfgjes pa samme made som lgndele, men her skal der ogsa
veelges tidsenhed (timer eller dage).

| opslagstabel ‘322 Fraveerstype’ >> ses de fraveerskoder, | bruger
i lgnsystemet - alle disse koder, skal du sikre dig, bliver tilfgjet
under Londele/fraveerskoder.

Netop i forhold til fravaerskoder, skal du veere ekstra
opmaerksom pa hvilken tidsenhed, koden er oprettet med. Hvis
fravaerskoden allerede er oprettet med timer i opslagstabel 322,
og du i menupunktet 'Lgndele/fravaerskoder’ opretter den
samme fraveerskode med dage, skal du efterfalgende ga til
opslagstabel 322. Her skal du klikke én gang pd 'Slet’ pa den
fravaerskode, du netop har oprettet med dage - ellers vises
tidsenhed ikke korrekt i systemet.

D VISMA


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

®Indstillinger

Stillingskategori, kode*

Virksomheder, der har Self Service, har ogsa adgang til
menupunktet 'Stillingskategori, koder'. Her styrer du hvilke
lgnarter og fravaerskoder, der skal veere tilgaengelige pa de
enkelte stillingskategorier.

Tilfej ny kode til en stillingskategori:

e  Klik pd stillingskategorien, s den bliver bla

e  Abnunderpunkterne ved at klikke pa '+

e  Find relevant kode i gverste del af skaermbilledet (Aktive
koder i organisation). Klik pa koden, og den er nu tilfgjet
stillingskategorien. P4 tilsvarende vis fjernes en kode ved
at klikke pa den under stillingskategorien

e  Afslut med ‘Gem.

OBS: Klik IKKE pa ‘Fjern alle’ - s& mister du hele opsaetningen.

I menupunktet ‘Opseetning af koder’ kan du begraense adgang til

at registrere pa de enkelte Igndele og fravaerskoder.
* Kraever tilkeb af Self Service

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Stillingskategori koder Gem

Aktive koder i organisation:

Tiffojalle |

¢ Fravar

4 Goder

4 Fradrag

4- Pension

4 Lon

4 Variabel lonreg

Tilknyttede koder til stillingskategori:
Fjerne alle

E¥ 1001 Manedsion

4 1003 Funktionzer 12% Feriekto mifrd
- 1007 Funktionzer ferie i timer

4 1008 Manedslon feriepg. pro rata

4 2006 14.dagslen, Feriekors m/frdr

,i;— 3001 Timelen m/SH, Feriekonto m/fr

S VISMA



®Indstillinger

Arbejdsplan

Medarbejderne ser deres egen arbejdsplan i menupunktet
'Arbejdskalender’.

Arbejdsplan kan oprettes pa tre niveauer - efter samme princip
som fravaerskalender; pa kundeforhold, arbejdsgiver og
medarbejder. Der skal som minimum oprettes en arbejdsplan
pa kundeforholdet. Dette skal du som My Visma administrator
selv sgrge for, da dette ikke er gjort i forbindelse med
konverteringen.

Nar der registreres fraveer i My Visma, tjekker systemet fgrst om
der er en arbejdsplan pa medarbejderen, hvis ikke der er det,
tjekker systemet om der er en arbejdsplan pa arbejdsgiveren, og
til sidst pa kundeforholdet. Herefter sker det samme tjek i
forhold til fraveerskalender.

Arbejdsplan

Kundeforhold

Arbejdsgiver

Medarbejder:

Margic - Madsen (80_2_2006) X

Periode: Ingen arbejdsplan er oprettet. Opret forst en arbejdsplan

Fra dato:

Gns. pr. uge: 00:00
Uge 1
Dag  Mandag
Fra 00:00
Til 00:00
Pause 00:00

Total 0000

Tiffoj uge

Til dato:

Total arbejdsdage: 00:00 Total arbejdstid: 00:00

Tirsdag ~ Onsdag ~ Torsdag  Fredag Lordag
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Medarbejder

Sendag
00:00

00:00
00:00

00:00

Gennemsnit
Arbejdsdage
Pause

Total

Ga til Menupunktet

Ga til Hovedmenu

Ny
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®Indstillinger

Opret af arbejdsplan

4,

5.

Veelg relevant fane (enten ‘Kundeforhold’, ‘Arbejdsgiver’
eller ‘Medarbejder’)

Indtast ‘Fra dato'. Det er ikke ngdvendigt at udfylde Til
dato’

Udfyld 'Uge 1" med tidspunkter i relevante ugedage. Hvis
du bruger 'Tab', udfyldes felterne automatisk med
forrige dags klokkeslaet

Klik pa Tilfgj uge’, hvis virksomhedens arbejdsplan
aendrer sig fra uge til uge

Afslut med ‘Gem’.

BEMARK: Hvis der er Ignkgrsel eller efterregulering i gang, kan
arbejdsplan ikke gemmes.

Ved oprettelse af arbejdsplan pa medarbejder - se naeste side...

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

D VISMA


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

®Indstillinger

Opret af arbejdsplan pa medarbejder

Medarbejder skal have en personlig arbejdsplan, hvis
medarbejders arbejdstid er forskellig fra virksomhedens
arbejdsplan. Derfor skal der altid oprettes arbejdsplan pa
deltidsansatte medarbejdere.

Hvis en medarbejder med personlig arbejdsplan skal overga til
kundeforholdets arbejdsplan, for eksempel i forbindelse med

overgang fra deltidsanseettelse til fuldtidsanseettelse, udfylder du

feltet 'Til dato’ pa medarbejders arbejdsplan. Herefter er
medarbejder automatisk omfattet af kundeforholdets
arbejdsplan.

Arbejdsplan

Kundeforhold Arbejdsgiver

Medarbejder

Medarbejder: | \1..oir - Madsen (80_2_2006)

%]

Periode: Ingen arbejdsplan er oprettet. Opret forst en arbejdsplan

Fra dato: Til dato:

Gns. pr. uge: 00:00 Total arbejdsdage: 00:00
Uge 1
Dag  Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
Fra 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Til 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Pause 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
Total 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Total arbejdstid: 00:00

Lordag
00:00

00:00

Sendag
00:00
00:00
00:00

00:00

Gennemsnit
Arbejdsdage
Pause

Total

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Ny Gem
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®Indstillinger

Fraveer via e-mail*

| dette menupunkt markerer du de fraveerstyper, der skal
overfgres til medarbejderens kalender. Som forudsaetning for at
fa sendt godkendt fraveer til kalender skal falgende punkter veere

opfyldt:
[ ]

Der skal vaere ‘Ja’ i feltet 'Send e-mail med godkendt
fravaer’. Markeringen seettes under firma(er) i
menupunktet ‘Firma og afdelinger’

Send e-mail med
godkendt fravaer @) O Nej

| skeermbilledet 'Medarbejder’ skal medarbejder have en
e-mailadresse i feltet 'E-mail’. E-mailadresse i feltet
‘E-mail (privat) udlgser ingen e-mails

| menupunkt ‘Fraveer via e-mail’ skal relevante
fravaerskoder vaere markeret.

Fortsaettes pa naeste side...

* Kreever tilkgb af Self Service

Fraveer via e-mail

0 00O0OO0OD0OO0OOQOGO OGO oOol|o

Kode.

Tekst

Sygdom med dsgpenge tmelen

sssss

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu
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®Indstillinger

E-mail notifikation som ‘medebooking™™* S AL . o g .
e  Deter kun godkendt fraveer, der sendes via e-mail til Eks’ pa €-mal I nOtlfl katlon
kalender
e | det gjeblik fravaersregistreringen bliver godkendt af Godkendt fravaer fra Visma HR - 40 Ferie

leder eller administrator, sendes e-mailen. Nar du klikker
pa ‘Gem’, sendes e-mailen

e Notifikationen, der sendes til medarbejderen, bestar af noreply@bluegarden.com
en e-mail med teksten 'Godkendt fraveer fra Visma HR’ W to system.VismaHR ~
e  Afsender af e-mailen er den person, der har godkendt

fravaeret, Sendt fra Visma HR.

Fraveer vises som moedebooking

Registreret heldagsfraveer vises som en reservation fra 8.00 til
18.00 i medarbejderens egen kalender pd den pageeldende dag,
og markeres som ‘Optaget’. Fraveersregistreringer, der er
registreret som timer, og hvor der er anfert klokkeslzet, vises i
pageeldende tidsrum.

Huvis start- eller slutdato pa en fravaersregistrering efterfalgende
cendres eller registreringen slettes, sker der automatisk en

opdatering i kalenderen. “ V“MA

* Kreever tilkgb af Self Service
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®Indstilli B
Realtidssaldi
. . . Indstillinger realtidssaldi
Nye skaermbilleder lanceres ifm. den nye ferielov den 1. e
S e pte m b e I’ 2 O 2 O . Her kan du skrive de saldi, som jeres virksomhed tilader | de forskellige registreringer, som medarbejderne faver under menupunktet ‘Medarbejder’.

vis du skriver en vaerdi under ‘Minimum’ eller ‘Maksimun', kan medarbejderens registrering ke gennemfiares, hvis graenserne overskrides.
du skriver en vaerdi under ‘Advarsel, fir medarbejderen en advarselstekst, hvis en registrering naermer sig graensen.

o Hvis du (kke skriver en vaerdi, i affe registreringer vaere mulige.

» Den vaerdi. du skriver, kan vaere bide positiv og negativ.

Bemaerk. at graenserne for registrering af ferie kun gaider for aktuelie registrering, medarbejderen er | gang med - Ikie for en samiet saldo. Vaer ogsd opmaerksom pd,
aten negativ vaerdi pd en medarbejders feriesaldo biiver afregnet som ferie for egen regning.

Tekst Minimum Advarsel, min. Advarsel, maks. Maksimum
0 Afspadsering
J  Afspadseringsbank AL

[ Aftalefridage

O Afalefriumer

Ferie 0,00

S VISMA
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®Indstillinger

Opseetning af koder*

00 Rejsedag

o

Menupunktet ‘Opseetning af koder’ er primeert relevant for [ \/ ioweasuerng

virksomheder med Self Service*. Her er det muligt at angive, om

en E—— ;

° Fraveerskode w o o

o  kraever godkendelse (VIGTIGT, skal fiernes i My .

Visma) ® o

o skjules for medarbejdere e .

e Lognkode . s

[u]

o

o  kreever godkendelse
o kode vises i Visma HR
o vises nar lgnbehandlet

(]

01 Ekstra arbejde

Benyt fluebenet for at markere visninger af enten fraveers- eller
lgnkoder nar medarbejderen selv registrerer. Afslut ved at klikke
pa ‘Gem’.

Se uddybende forklaring af kategorier pa naeste side...

* Kreever tilkgb af Self Service “ VI s MA
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®Indstillinger

Opsaetning af fravaerskoder

Krzever godkendelse Skjules for medarbejdere

O
Kraever godkendelse -
| denne kolonne markerer du, om registreringer pa en
fravaerskode skal godkendes, inden de kommer med i en
lznkarsel. Sidstnaevnte gzelder ikke egne fravaerskoder. | My U
Visma kan du ikke godkende fraveersregistreringer, derfor skal i
du fjerne alle markeringerne i denne kolonne. o
Skjules for medarbejdere* .
Her kan du markere, om medarbejdere (her betragtes ledere 0
ogsa som medarbejdere) skal have lov til at registrere pa en 5!
fravaerskode eller ej. -
'Skjules for medarbejdere’ betyder, at medarbejder ikke kan
registrere pa fraveerskoden. Dette kan f.eks. veere en god idé i |

forhold til Orlov. Medarbejder kan godt se registreringer, som
administrator har foretaget under 'Fraveer’ - eller i Visma Lan.

* Kreever tilkgb af Self Service “ VI s MA
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®@Indstillinger

Opseetning af lankoder*

Kraever godkendelse

| denne kolonne markerer du, om registreringer pa en lgnkode Vises nar lonbehandlet

skal godkendes, inden de kommer med i en Ignkarsel. Denne opseetning skal du primaert bruge til lanregistreringer,
hvor informationen ferst ma komme til medarbejderens

Kode vises i Visma HR kendskab efter en lgnkersel. Et eksempel kan vaere en bonus,

Her kan du opseette, om en lenregistreringskode skal veere synlig som lederen gerne vil informere medarbejderen om. Her skal

I My Visma eller ej. Den opsaetning, du foretager her, kan oplysningen ikke vaere synlig for medarbejderen, i det gjeblik

overstyres i opseetning af roller. Du kan f.eks. give registreringen er lagt ind i lansystemet.

medarbejderrollen adgang til kun at kunne registrere pa 1100 -

timelgn, mens du selv som administrator har adgang til alle Det er veerd at bemaerke, at medarbejderen kan se

lgnkoder. registreringen, allerede ndr en lgnkersel bliver kert frem!

* Kreever tilkgb af Self Service “ VI s MA
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®Indstillinger

Cost Center Se hvordan ved at klikke pa play knappen

Her ses cost centre pa de enkelte arbejdsgivere.

Opret nyt cost center

1. VeelgVirksomhed' og ‘Arbejdsgiver’
Klik pa ‘Ny’
Udfyld 'Nummer' pa hajst 6 karakterer
Udfyld ‘Navn' pa hgjst 30 karakterer
Afslut med et klik pa ‘Opdater’.

Uk N

Det nye costcenter bliver automatisk oprettet i Visma Lan, sa
snart det er taget i brug pa en medarbejder.

D VISMA


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

®Indstillinger

Udbetalingssted

Her ses udbetalingssteder pa de enkelte arbejdsgivere.

Opret nyt udbetalingssted:

1.

Uk N

Det nye udbetalingssted bliver automatisk oprettet i Visma Lan,

Veelg Virksomhed' og ‘Arbejdsgiver’
Klik pa ‘Ny’

Udfyld 'Nummer' pa hajst 6 karakterer
Udfyld ‘Navn' pa hgjst 30 karakterer
Afslut med et klik pa ‘Opdater’.

sa snart det er taget i brug pa en medarbejder.

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

D VISMA


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

A

Arbejdskalender >>

Arbejdsplan >>

arbejdsplan, Opret >>

arbejdsplan pa medarbejder, Opret >>
ansaettelse, Fanen >>
Ansattelsesudvikling >>

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, Gor >>

* Kraever tilkgb af Self Service

F

Firma >>

Firmabil >>

Firma og afdelinger >>

firma, Opret nyt >>

Fraveer >>

Fravaerskalender >>
fraveerskalender, Opret >>
fravaerskode/lgndel, Tilfgj ny >>
fraveerskoder, Opsatning af >>
Fraveersregistrering >>
Fraveerssaldi >>

Fravaer via e-mail* >>

Fraveer vises som mgdebooking >>

Fremtidig lenseddel, Fanen >>

Indstillinger >>

L

Londele/fraveerskoder >>
lenkoder, Opsaetning af* >>
Lonregistrering >>
Lonregistrering, Opret >>

Lgn, pension og goder, Fanen >>

M

Medarbejder >>

Medarbejdere >>

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

O

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

P

Pargrende, Fanen >>

R

Rapporter >>
Rapportoversigt >>

rapport og rediger opsatning, 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 >>
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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




