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Expensen kayttajatunnuksiin liittyvat muutokset - huomioi nama asiat

Expenseen kirjaudutaan henkilokohtaisella kayttdjatunnuksella (sdhkopostiosoite) ja salasanalla.
Ohessa on listattu asioita, joita on hyva huomioida ja ohjeistaa uutta kayttajaa perustettaessa tai
tunnuksiin liittyvissa muutostilanteissa.

1)

Uuden Expense-kdyttdjan lisdaminen

Expense-kayttajien perustaminen tehddan Expensen Asetukset-Henkil6t -osiossa
paakayttajan toimesta. Tall6in kayttaja luodaan automaattisesti myos Visma.net Adminiin
Expense-peruskayttajana, eika ristiriitaisuuksia sahkdpostiosoitteissa tule esimerkiksi
kirjoitusvirheiden vuoksi. Jos uusi kayttaja on myos laskujen hyvaksyja tai esim. kasittelee
maksuaineistoja, tulee tarvittavat lisdkayttdoikeudet antaa Admin-osiossa.

Mikali kayttajan sahkopostiosoite muuttuu
Kayttaja tekee muutoksen itse Omat tiedot-osiossa.
e Klikkaa omaa nimea ruudun oikeassa ylakulmassa ja valitse Omat tiedot.
e Klikkaa kyna-kuvaketta ja valitse “Muuta sahkopostiosoitetta”.
e Taydenna Expensen kirjautumistunnuksen salasana ja uusi sdhkoépostiosoite seka
klikkaa “Laheta vahvistussahkoposti’.

Muuta séhképostiosoitetta

Salasana

Uusi sahkopostiosoite

Laheta vahvistussahkdposti Peruuta

e Sahkopostiviesti lahetetdaan ennen muutosta kayttamaasi sahkopostiosoitteeseen ja voit
vahvistaa muutoksen sita kautta.

HUOM. paakayttaja ei siis muuta Expenseen tai Adminiin uutta sahkdpostiosoitetta, vaan tieto
paivittyy molempiin, kun kayttaja on tehnyt muutokset itse. Jos kayttaja ei paase kirjautumaan
Expenseen esim. sen vuoksi, ettd Expensen salasana on paassyt unohtumaan, tapahtuu
salasanan uusiminen vanhan sahkodpostiosoitteen kautta. Mikali vanha sahkoposti ei ole jostain
syysta enaa kaytettavissa, ota yhteytta sovellustukeen ohjeistusta varten.

Mikali salasana on unohtunut tai uuden tunnuksen aktivointilinkki on vanhentunut, kayta
“Unohditko salasanasi’-toimintoa ja valitse Nollaa salasana. Salasanan nollaus toimii samalla
kayttajatunnuksen aktivointina.
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Kirjaudu sisaan

Unohditko salasanasi?

Visma Home

Anna sdhkodpostiosoitteesi ja napauta painiketta alla saadaksesi
sahkaépostin valitsemallasi vaihtoehdolla.

Sahkopostiosoite essi.esimerkki@testi.com
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En ole robotti B
reCAPTCH.

Nollaa salasana

kAR K X : ;
Vastaanota sahkdposti salasanasi nollaamiseksi.

Kertakayttéinen sisdankirjautumislinkki

E B Vastaanota sahkdposti sisaankirjautumislinkilla,
jolla voit kirjautua sisaan heti.

@ Takaisin sisddnkirjautumiseen

Lisatietoa sovellustuki@visma.com.
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