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Indstillinger

Nar du logger ind med rollen "Systemadministrator”, har du adgang til fanen "Indstillinger”.

| menuen kan du finde forskellige indstillinger for din bruger, og for systemet generelt.

For alle selskaber er jeg godkender for, send e-mails til mig For alle selskaber jeg er administrator for, send mig

En besked 53 snart som

> VIIMA

Notifikationer

Under "Notifikationer” kan du veelge, hvilken type af e-mail notifikationer du gnsker at mod-
tage, nar du er godkender og/eller administrator. Du kan f.eks. vaelge, om du gnsker en
notifikation, nar der er nye godkendelsesopgaver til dig, og hvilken dag og tidspunkt, du
gnsker at modtage en oversigt over dine godkendelsesopgaver

Indstillinger
Under "Indstillinger” kan du veelge:

e Hvor mange dage far forfaldsdato, du gerne vil kunne se dine opgaver som "For-
falder snart”

e Om du gerne vil have et kommentarvindue abnet, nar du godkender
e Nar en opgave er lgst og du vil have abnet naeste opgave eller om du vil tilbage til
oversigten over opgaver.
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Visma.net Godkendelse - Min ve Min historiei Opgaveaoversigt rocesoversigt  Dokumer sigt  Indstillinger

dforraEder Instillinger
Instillinger
HNumber of working days before a job is due 2 = (max 14)
4 Ask for possible comment when | approve

Efter handeering af en opgave .,

» Aben nzste opgave
Tilbage tl cpgavelisten

= VISMA | pele
Stedfortraeder
Er du fraveerende i en periode, kan du udpege en stedfortraeder.

Sgg din stedfortreeder i listen og veelg om brugeren skal vaere en aktiv stedfortraeder lige
nu, eller for en given periode.

Visma.net Godkendelse - Min IEAVET in b ‘ Opg 3t TOCESOVErsig Dokumentoversigt Indstillinger

Stedfortrader
Min stedfortraeder (for alle dokumenttyper)

( IMie Eggers =
| J

Inaktive
= Aktive nu

Aktive | perioden

N VISMA

18.02.2019
Side 4 af 13



Konfiguration

Administrer vikare

Du kan som systemadministrator udpege stedfortraedere for alle brugere. Stedfortraederen
vil modtage nuveerende og nye opgaver for godkenderen, og kan godkende opgaver pa
vegne af godkenderen

Indstillinger Administrer vikare

Systemnindstillinger
Administrer vikare

5 0!
Arbejdsgange

Ingen segeresultater

3 VISMA

Forfaldsindstillinger
Under "Forfaldsindstillinger” kan du definere forfaldsdatoer for dokumenter og opgaver.
Disse indstillinger sikre at godkenderen bliver mindet om deres opgaver pa det rette tids-

punkt

Udgifter

3 VISMA
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Indstillinger for godkendelse

Eksempel: Arbejdsgang med ét godkendelsesniveau — Lederen godkender alle opga-
verne fra medarbejderne.

Indstilling for godkendelse

Under "Indstilling” og "Indstilling for godkendelse” finder du omkostningsbaererhieraki. Er
din arbejdsgang er baseret pa omkostningsenheder, vil du vaere ngadt til at definere om-
kostningsenheden i denne menu

Indstllinger

Systemindstillinger -

Administrer vikare

Forfaldsindstillinger

Indstillinger for godkendelse~

Omkostningsbzererhieraki

Arbejdsgange

Omkostningsbeererhieraki

| det farste step finder du dimensionerne. Dimensioner for omkostningsbaerere vil fremga i
venstre kolonne og er dem som er oprettet i Expense. Tilfgj den dimension som er rele-
vant for "Arbejdsgangen”, ved at flyt dimensionen til hgjre side og klik pa gem

[

Choose betwesn alls spisa dimensioner for omkostningsbmrare which ks Relevante the Godkendelse
ar lekortet

i
mndre rkkefoigen af
podkendelsesrelevarte dinsersiones .

for Ll relavant for godkandalsa

5 VIIMA
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Roller
Neeste step som er "Roller”, her kan du oprette yderligere roller, som du gnsker at anvende. Rollen Godken-
der bruges til at fastsla hvem der skal godkende for hvert godkendelsesniveau i arbejdsgangen. Eftersom vi

kun har et step i dette eksempel, anvender vi standardrollen — Godkender.

Navnet pé& rollen kan omdgbes, ved at klikke p& blyantikonet, nar du star pad Godkender.

omkostningshaererhieraki

[ L

Gefinar navn pl dine Godkendarrollar
Holle Handling

Godkendaer

w3 VIIMA

Godkendere
| dette step "Godkendere”, kan du tilfgje jeres omkostningsenheder og udpege godkender

for hver omkostningsenhed.

Omkostningshacrerhicraki

dimensioner Roller m Undtagelser

» Definer stier i dit Rollekort , det vil sige de omkestningsberars, der er an del at godkendelsesprocessen
= Tilfo] godkendere jeqg rollekortet
= Firmne,
O Afdeling {1): ADM (2222)

O afdeling (1): OC {2320)
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| "Tilfgj godkendelsessti”, tilfgjer du de afdelinger, der skal saettes en leder pa, ved at
klikke pa Omkostningsbaerer, og sa evt. skriv en Afdelingsnavn og klik pa Tilfgj sti.

Tilfej godkendelsessti
Hvordan konfigureres Vilkérlig Afdeling under Firma
arbejdsgang s Bestemt Afdeling under Firma

Omkostningsbaerer

Under "Godkender for valgte sti” veelger du hvilken bruger, som skal godkende for den
valgte omkostningsenhed. Klik pa omkostningsenheden, i dette tilfaelde "ADM” og herefter
sgge efter brugeren i feltet "Godkender”.

Nar du har fundet brugeren, veelger du godkenderrolle, hvis der er flere og klik pa "Tildel”.
Det er ogsa muligt at have flere godkender til den samme omkostningsenhed.

Afkrydsningsboksen "Vikar” bruges nar, f.eks. den lgnansvarlige skal godkende lederens
opgaver. En bruger med rollen "Vikar” far opgaverne, nar ingen andre godkender bliver
fundet.

Godkender for valgte sti

Godkender

Godkenderrolle Godkender ¥

Vikar

Tildel

Vi har nu tilfgjet lederen til at veere godkender og det fremgar nederst pa siden, hvem som
er godkender. Ovenstaende proces fortaget pa alle omkostningsenheder.

3 VISMA
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Arbejdsgange

Her opseetter du arbejdsgangen. For at oprette en arbejdsgang, skal du fgrst udfylde nav-
net for arbejdsgangen. Klik pa "Opret ny arbejdsgang”

Hvordan konfigureres arbejdsgang
Du skal have an aktlv arbejdsgang defineret for hver

dakumenttype du forventer at madtaga.

o vis dsgang,
an du ko du
r %

—

Hayn pd = P Aktiy Handiinger
Godkendalse Udglftsdakumant = Rediger | Slev | Kepier |
Godkender Udgiftsdokument v Opret ny arbejdsgang

> VISMA

Det er muligt at oprette flere arbejdsgange for virksomheden, men kun én arbejdsgang kan
veere aktivt.

Start med at seette flueben i feltet "Aktiv” for at aktivere din arbejdsgang. Da vi allerede har
udpeget godkender i menuen "Omkostningsbeererheraki” veelger vi "Baseret pa deres rol-
ler i Afdeling og projekt” og klikker pa "Tilfgj trin”.

Arbejdsgange

Tilbage fil listen

Rediger arbejdsgangen
Havn! | Godkendar W aktiv

Konfligurer trin

En arbejdsgang bestdr af en sekvens af trin.
Indenfor et trin vil alle godkendare modtage
dokumentet samildig. Cu kan vaige om alle skal
o godke:
—  &fan r fuldfart, vil godkenders | nasste trin
nitet.

tidr arbejdsgangen ‘Godkender' er aktiv,
‘Udglftsdokument” dokumentet vil g gennem

nedenstienda trin:
da --\_1-1?.-;:::9 @

dokumentat afler om det er tlistrakialigt at

Viaelg godkende

G

Simulator

afsander:

Nulstil simulator

> VISMA
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@nsker du at aendre navet for trinnet, kan du i feltet Navn pa trin, skrive f.eks. Leder

Arbejdsgange
Rediger arbejdsgangen -

Konflgurer trin

Feltet "Arbejdsgangen fejler hvis der ikke bliver fundet en godkenderarbejdsgang” er rele-
vant for en arbejdsgang med flere trin. S& i dette eksempel har dette felt ingen effekt.

Afkrydsningsboksen kaldet "Redigering tilladt” betyder, at godkenderen kan lave sendrin-
ger i rejseafregningen, som er sendt fra Expense, f.eks. hvis brugeren har valgt en forkert
omkostningsenhed.

"Godkend altid aendringer”, er standard og betyder at godkenderen kan sendre rejseafreg-
ningen. Rejseafregningen vil sa ga tilbage til det forrige step og skal godkendes igen.

"Godkend aldrig ved aendringer” betyder at sendrede rejseafregninger, ikke behgver at
blive godkendt igen af tidligere godkender.

"Sperg godkenderen” betyder at godkenderen, efter vedkommende har aendret rejseafreg-
ningen, vil der komme en dialogboks, hvor rejseafregningen kan veelges om den skal god-
kendes igen af tidligere godkender eller ej.

Under "Betingelser for dette trin” kan du veelge om dette trin, altid skal veere geeldende, el-
ler om du gnsker specifikke belgbsgraenser. | dette eksempel har vi ingen belgbsgraenser.

Klik herefter pa "Rediger” ud for punktet "Find via rolle”.

Mavn pa regel: Find via rolle

De valgte godkendere: De her ansvarlige er defineret ved at bruge omkostningsbzerere
. . ) fra:
®) baseret pa deres rolle i Afdeling og F’ro;uzl-cta =
v

Brug listen jeg metzttedea

Men kun: Denne regel gaelder altid
® Denne regel skal altid an\.'erdesa

Nar belobet er under bestemte greenser

Nar belabet er mellem bestemte graenserﬁ'

NAr belabet er over bestemte graen:-era
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Vi har valgt "Baseret pa deres rolle i Afdeling og Projekt”, sa vil systemet hente indstillin-
gerne fra omkostningsenhederne, og bruge dem som blev tilfgjet som godkender.

Veelge i feltet "De har ansvarlige er defineret ved at bruge omkostningsbeerere fra” den
rolle som du brugte, da du definerede omkostningsenhederne. Eksempel Godkendern

Mawn pa regel:| Find via rolle

De valgte godkendere: De her ansvarlige er defineret ved at bruge omkostningsbaerere

s . . . g fra:

#) baseret pa deres rolle i Afdeling og Prmekt“ e )
o Godkender v

Brug listen jeg oprettedev : )

Men kun: Denne regel galder altid
e Denne regel skal altid anvendesa
NAr belobet er under bestemte graenserv

Nar belobet er mellem bestemte graenser9

Nar belebet er over bestemte graensera

perle

Har du ikke omkostningsenheder i din virksomhed, eller hvis du ikke har omkostningsen-
heder i din "Arbejdsgang”, kan du i stedet veelge "Brug listen jeg oprettede”. Dette betyder,
at du tilfgjer brugeren, som skal veere godkender ved at veelge brugerens navn.

Klik pa "Gem” for at gemme din arbejdsgang

Mavn pa regel: Find via rolle

De valgte godkendere: Vilg godkendere:
baseret pa deres rolle | Afdeling og Pro]ekt”
® Brug listen jeg oprettedev Generel regel
Dokument fra er godkendt af
® af godkendere
automatisk pa vegne af
(alle, undtagen nedenstdende undtagelser)

Undtagelser

Dokument fra er godkendt af Handling
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Vi kan test om arbejdsgang virker efter hensigten og bliver sendt til den rigtige leder alt ef-
ter hvem som er medarbejder.

Vi tilfgjer lederen til feltet "Afsender” og i Omkostningsbeerer (ID) tilfgjer Afdelingen og klik-
ker pa "Simulér arbejdsgangen”, sa vises arbejdsgangen med medarbejdernavn og leder-
navn.

Simulator

Afsender: Mulstil simulator

Helle Valsg X | ¥

«| Udelad afsender fra godkendere

Beleb: 1 ker v

Omkostningsbzrer Simulér arbejdsgang
g Omkostningsbzrer (ID) Handlinger {:}

type

Afdeling (1) 2320-0C & remote

08-02-19 14:50 (Fremiid) (Fremitid)

T

Arbejdsgangen er nu feerdig, og brugere kan nu begynde at sende rejseafregninger fra Ex-
pense til godkendelse.
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Godkendelse af rejseafregninger fra Expense

Nar du som godkender far en opgave tildelt, vil du neeste gang du logger ind, se opgaven
under menuen "Mine opgaver”

Visma.net godkendelse ~ Mine opgaver Min historieik Procesoversigt Dokumentoversigt — ++» Guidettur 2 (B 8 s

¥i \I Alle opgaver fuldfert
ot

Vi sender en pamindetse ndr du far nye dokumenter til godkendelse

= VISMA

Nar du klikker pa rejseafregningen, kan du veelge at handterer denne pa flere forskellige
mader.

1. Rejseafregningen er korrekt, du godkender den ved at klikke pa "Godkend”

Er der i Indstillinger/Arbejdsgang er sat op, at der vil komme et kommentarvindue, kommer
denne dialog frem og du kan skrive en kommentar.

——— g ——

Approve the document

(wisible to everybody in the workflow)

Do not show this window next time I approve g Cancei

=]

Nar opgaven er godkendt, vil den ikke leengere veere synlig under "Mine opgaver”.
2. Rejseafregningen er ikke korrekt, sa veelger du at afvise den.

Dette ger du ved at klikke pa "Afvis”.

18.02.2019
Side 13 af 13



	Indstillinger
	Notifikationer
	Indstillinger
	Stedfortræder

	Konfiguration
	Administrer vikare
	Forfaldsindstillinger

	Indstillinger for godkendelse
	Indstilling for godkendelse
	Omkostningsbærerhieraki
	Roller
	Godkendere

	Arbejdsgange
	Godkendelse af rejseafregninger fra Expense

