My Visma
- Vejledning for
ledere

Visma Enterprise
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Om vejledningen

Sadan bruger du vejledningen

Denne vejledning er opdelt i de menupunkter, du som leder har
adgang til. Et overblik over menupunkterne, finder du pd neeste
side. Du kan ogsa veelge at sl& op bagest i vejledningen i

indholdsfortegnelsen, hvor alle 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.

Er du faret vild, vil du altid kunne trykke pa knapp(er)n(e) oppe i

hgjre hjerne og enten starte helt forfra ved Hovedmenuen eller

blot komme retur til menupunktets forside, hvor dets indhold af
vejledninger findes.

Ga til Hovedmenu
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INtroduktion

Velkommen til My Visma

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

Som leder far du et bedre overblik over dine medarbejderes
data og registreringer. Det vil sige, at du kan se oplysninger
sasom lgn, fraveer og sygdom pa de medarbejdere, som du har
adganag til.

Med Self Service er det ogsa muligt at godkende registreringer
og lave registreringer pa vegne af egne medarbejdere.*

God forngjelse!

* Kreever tilkab af Self Service

Ga til Hovedmenu
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H OV@d menu - Lederadgang

ZOVisma

Dashboard

Medarbejdere

Alle medarbejdere

Medarbejder

Fravaer

Specielle oplysninger
Rapporter

Indstillinger

* Kreever tilkab af Self Service

Dashboard >>

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

Medarbejdere >>

Menupunkt med undermenuer hvor alle
personaleadministrative data kan tilgas.

Alle medarbejdere >>

Giver et hurtigt overblik over alle afdelingens medarbejdere.

Medarbejder >>

Afdelingens medarbejderes stamoplysninger,
anseettelsesoplysninger, statistik og parerende.

Fravaer >>

Overblik over dine medarbejderes fravaersregistreringer samt
saldi. Mulighed for at registrere fraveer pa egne medarbejdere.*

Dokumenter >>

Firmabil og udleverede effekter.

Specielle oplysninger >>

Firmabil og udleverede effekter.

Lonregistrering >>

Rapporter >>

Rapporter, med mulighed for tilpasning, som kan dannes i Excel heraf
nogle som pdf.

Indstillinger >>

Opsaetning af din egen My Visma-bruger.
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Dashboard

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

Q_ $ogmedarbejdere

Lonregistrering = Fodselsdage Virksomhedsnyheder

Kundedem - IGTIGT
Undgh snaus 1 form of b netsigende teoter |

B ———
v
~
Ingen nye ansigter personlige inks o2 Genveje
< >

Nytuge inks

Ga til Hovedmenu

Vejledninger

° Seet startside til dashboard >>

e  Arrangering af dashboard >>
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Dashboard

Seet startside til dashboard

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

1. | venstremenuen finder du ‘Indstillinger’
2. Under ‘Startside’ klikkes pa ‘Dashboard’
3. Tryk'Gem'ihgjre hjgrne.

Arrangering af dashboard
Dashboardet kan arrangeres, som det gnskes. Der kan derfor
fravaelges eventuelle fremvisninger saledes:

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

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

S VISMA



Medarbejdere

Menu med undermenu hvor alle personaleadministrative
data kan tilgés.

Vejledninger

Alle medarbejdere >>
Medarbejder >>
o  Fanen Medarbejder >>
o  Fanen Ansezettelse >>
o Fanen Lan, pension og goder >>
o  Fanen Statistik >>
o Fanen Pdrgrende >>
Fraveer >>
Godkendelse af fravaersregistrering* >>
Lonregistreringer™®
Specielle oplysninger >>

* Kreever tilkab af Self Service

Dashboard

Medarbejdere

Alle medarbejdere

Medarbejder

Fravaer

Specielle oplysninger
Dokumenter
Lenregistrering

Arbejdskalender

Godkend fravaer og lenregistreringer

Rapporter >

Indstillinger

Ga til Hovedmenu
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Medarbejdere o

Alle medarbejdere

Her finder du en oversigt over alle medarbejderne i din afdeling.
En specifik medarbejder kan tilgas pa tre méader:

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

e  Klik pd 'Avanceret sggning’
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Medarbejdere R

Medarbejder

Her finder du alle oplysninger pa en specifik medarbejder. TSR -En

O p Iys n | nge r n e e r O p d e |t | fe m fo rS ke | I |ge fa n e r I / Medarbejder \ Ansattelse Len, pension og goder Statistik Parerende ‘I
Virksomhed Medarbejdernr. *
° Me d a rb ej d er Arbejdsgiver CcPR-nr. 1409459991
Anszettelsesdato = 01/09/2008 @ CVR-nr.
e  Ansettelse
Lonanciennitetsdato 01/09/2008 =] Udenlandsk CPR-nr.
e  Lon, pension og goder S— oot 1220 10
e  Statestik
2 Fornavn * H Fodselsdato * 14/09/1945
e  Pargrende
Efternavn * Hansen Kon = Mand
Initialer Fodeland (ingen)
Kaldenavn Statsborgerskab (ingen)
Adresse = Skolevej 14 Lon udbetales via
Kontonummer 103
s F— 5 Lonseddel til e-Boks @ )s O Ne
Postnr. * 2610 Redovre v
@ Flere adresser
Telefon @ Flere telefonnumre
E-mail

E-mail (privat)
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Medarbejdere

Fanen Medarbejder
Her kan medarbejderens stamoplysninger tilgas.

Fanen Ansattelse

Her findes alle oplysninger vedr. medarbejderens ansaettelse.

@verst i skeermbilledet vises felt til styring af
anseettelsesperioder.

Fanen Lon, Pension og goder

Under Lgn, pension og goder kan du den faste lgn, pension
mm., som medarbejderen far hver maned. | gverste venstre
hjorne vises perioder med lgnudviklingen:

Skaermbilledet er opdelt i falgende lgntyper:

° Lan

° Pension

e Fradrag

e  Personalegode
° Kommentarer

Hans Hansen - 2019

[ Medorbejder \ _Anscettelse

Ga til Menupunktet

Ga til Hovedmenu

Virksomhed

Arbejdsgiver

11 3r 10 méneder 23 dage

<<« B
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Medarbejdere

Fanen Statistik

Indberetter virksomheden til statistik, kan disse oplysninger, hvis

indtastet, findes her.

Fanen Parerende

| tilfeelde af en ulykke pa arbejdspladsen kan det veere meget

nyttigt at have registreret pargrende til de ansatte.

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

] — s
== = =
Medarbejder Ansattelse Len, pension og goder / Statistik \ Parorende Fremtidig lenseddel
Statistik
Ip-type Ip-kode Vaerdi Fra Til
350 Arbejdsfunktion Disco 325710 Kontrolarb. vedr.
-08 arbejdsmilio 9:09:2007 /70
@ Tilfoj statistik
Medarbejder Ansettelse Len, pension og goder Statistik / Parorende \ Fremtidig lonseddel
Pdrorende Navn Telefon Email
Samboende Carl 22222222 ©]

@ Tilfej flere parerende
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Medarbejdere T
Fraveer
—— ,
Her vises allerede registreret fraveer pa medarbejderen. Det er — =
ogsa i dette menupunkt, der kan registreres fravaer pa dig eller
dine medarbejdere. o [f al [T : il gods
Statuskoder* . S
Virksomheder, der har Self Service, kan se statuskoder pa
fravaersregistreringer. Statuskoder viser hvor i processen den — o
enkelte registrering er: p— wowm wem e
e  Afventer - registrering venter pa ledergodkendelse e e =4 —
e  Godkendt - registrering er godkendt af leder og klar til e~
lonbehandling S— amo  owm ww o
Alvist - registrering er afvist af leder e e et

e Lgnbehandlet - registrering er lgnbehandlet.

Fortsaettes pa neeste side...

* Kreever tilkgb af Self Service “ VI s MA
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Medarbejdere T
...Efter oprettelse far registreringen automatisk tildelt status
'Afventer’. Medarbejder kan rette eller slette registreringen, sa .
lzenge den ikke er godkendt. e oy
Nar leder godkender registreringen, kommer den til o] (o -l [ . Tigode
lznbehandling. Medarbejder kan ikke selv rette eller slette e — o
godkendte registreringer. Dette kan kun ggres af administrator. e

B
Hvis leder afviser en registrering, vises dette med status 'Afvist’,
Medarbejderen kan se en 'Afvis kommentar' ved at klikke pa paveses s s
"Ret”. Medarbejder kan nu rette eller slette den afviste e e
registrering ved hjeelp af symbolerne for ret/slet til hgjre pa )
linjen med registreringen. mown s nese o

* Kreever tilkgb af Self Service “ VI s MA
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Medarbejdere

Fraveersregistrering*

1 Klik pa knappen ‘Ny’

2. Veelg 'Fraveerstype’ i dropdown-menuen

3. Udfyld start- og slutdato

4 'Fraveersantal' udfyldes automatisk jf.
virksomhedens fravaerskalender

5. 'Kalenderdage’ udfyldes automatisk

6.  Hvis fraveeret bliver registreret i timer, er det ogsa
muligt at tilfgje klokkeslaet

7. Skriv evt. ‘Bemeaerkning'

8. Afslut med ‘Gem'.

Som leder kan du oprette fravaer pa vegne af dine
medarbejdere.

* Kreever tilkgb af Self Service

INIEIS Ferer

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

e

Fraveersregistrering

Fravarstype
Startdato *
Slutdato *
Fravaers antal *

Kalenderdage

Vaelg

Registrer ny fraveer - 10 Niels Peter Hanser

5]

0,00

v Bemarkning Sats

0,00 dag(e)
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Medarbejdere

Fraveerssaldi

@verst i fraveersskaermbilledet er der et filter til visning af
registreret fraveer - enten en bestemt fravaerstype eller
periode

Fr Ti Fravarstype

29/06/2019 6 29/06/2020 a Alle

Simuler fremtidig ferieoptjening | 2

Bythe

29/12/2020 (]

1 7 days

Simuler fremtidig ferieoptjening

Her kan du skrive en dato og f& beregnet hvor mange
lovpligtige feriedage (2,08 pr. maned), du kan afholde pa en
given dato. Der tages ikke forbehold for planlagt eller afholdt
ferie.

Til gode

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

| cirklerne til hgjre kan du se dine egne eller medarbejderens til
gode saldi. Jeres administrator kan opseette saldi og visning for

alle medarbejdere.

m Fravarstype
29/06/2019 (=] 29/06/2020 8 Alle

S simuler fremtidig ferieoptjening ' ?

Bythe

17 s
& FRAVARSTYPE STARTOATO sLuTDATO FRAVARS ANTAL
HR kode i timer 19-05-2020 04:00 19-05-2020 07:00 3,00 time(r)
HR kode | timer 19-05-2020 04:00 19-05-2020 07:00 3,00 time(t)
HR Kode | timer 19-052020 04:00 19-05-2020 07:00 3,00 time(r)
HR kode i timer 19-052020 04:00 19-05-2020 07:00 3,00 time(r)

STATUS

Afventer

Afventer

Afventer

Afventer

Tilgode

n
owrs

Fere

BEM/ERKNINGER

o s 7 o
oavs oY oars oars
OMSORGSDAGE  OMSORGSTIMER  FERIEFRIFERIE  FERIEIAFSPADSERING
ATEGORY 7 caresorvs careGoRY S GATEGORY 10

zeor  IEED
£ eIt - SLET

@ view
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Medarbejdere

Godkendelse af
fraveersregistrering*

| dette menupunkt skal du godkende fravaer og lgnregistreringer
pa dine medarbejdere. Bemaerk, der er to faner, én med
lgnregistreringer og én med fraveer.

Marker de linjer du ensker at godkende og klik derefter pa
'Godkend markerede’. Registreringerne vil herefter blive
'overfort' til lansystemet og taget med i naeste lankarsel.

Ved godkendelse af lgnregistreringer skal du veere specielt
opmeerksom pa kerselsregistreringer.

Det er obligatorisk og et krav fra SKAT, at udfylde feltet
'‘Bemeerkning', med bilens registreringsnummer, samt hvor der
er kart fra/til og formalet. Hvis dette ikke er udfyldt korrekt, ber
du afvise registreringen.

* Kreever tilkgb af Self Service

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

]
=

Godkend fraveer og lenregistreringer
Lonregistrering [ Fravar_\
Personal lenr. Medarbejder navn: Seg
fra dato: @] ke =]
Fravaerstype: <ale> v
aaaaaaaaaa e p—— e S Sursd | s [ — T — ‘ o ‘ ‘
. Jue Hansen 10 Sygdom med lon 05-02-2020 06-02-2020 200 dag(e) Afventer /0
4 Julie Hansen 40 Ferie 01-03-2020 16-03-2020 11,00 dage) Afventer /70
14 Hans Sorensen 40 Ferie 30-04-2020 30-04-2020 1,00 dage) Afventer o 7/
7 MargitHansen a0 Fere 14.05-2020 15.05-2020 200 dagle) Afventer [= 2
4 Julie Hansen 50 Ferie raskkefolge 18-00-2020 18-00-2020 1,00 dagle) Afventer /70

Godkend markerede

Lalt registreret i perioden 10 Sygdom med lon 2,00
40 Ferie 14,00
50 Ferie raskkefolge 1,00
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Medarbejdere

Lonregistreringer*

Du kan ogsa oprette lgnregistreringer pa dig selv eller for dine
medarbejdere. Vaer igen opmaerksom pa, at lgnregistreringer
ligger hos den enkelte medarbejder, og at du derfor typisk kun
skal indtaste lgnregistreringer, hvis medarbejderen er forhindret

i selv at gare det.

Lenregistrering

Hans Hansen - 30

Vis lenregistreringer

Pericde a

Larepateregaryse Dees « Aresltciot

Aogrrg Yeans At s omrers

erngare : AT Abowerer

Ny

> Avareres sagrng

70

* Kreever tilkgb af Self Service

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu
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Medarbejdere

Dokumenter*

I menupunktet Dokumenter kan du se dokumenter, der evt. er
uploadet via en lgnregistrering. Se eksempel nedenfor.

Jokumenter

Hans Hansen - 30

Kategon ~ Drdirment Nomerarnas Upreatet

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

Ny

> Aol et segrieg

Updoadet of Srorreise

24231042 Medarterdertione B4XS

* Kreever tilkgb af Self Service
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Medarbejdere

Specielle oplysninger

Menupunktet 'Specielle oplysninger’ anvendes til at se ekstra
registrerede oplysninger pa dine medarbejdere.

Har din administrator f.eks. registreret udleverede effekter pa
din medarbejder, vil det fremga her.

Specielle oplysninger
p py g L Seg medarbejdere D

Julie Hansen - 4 > Avanceret segning

/ Firmabil \ Udleverede effekter Diverse

Ny speciel oplysning

Vis kun aktive specielle informationer
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Ga til Hovedmenu

Rapporter T

Her er adgang til en raekke standardrapporter, som kan dannes i
Excel heraf nogle som pdf.

Vejledninger

° Rapportoversigt >>

Dashboard
° Hent rapport og redigér opsaetning >>

i isation >>
Medarbejdere > e  Fraveerssaldi organisation

Godkend fravzer og lenregistreringer

Rapporter

Rapportoversigt

Fravaerssaldi organisation

Indstillinger

D VISMA



Rapporter

Rapportoversigt

Rapporter med standardopsaetning:
e  Fraveersliste

Jubilaeer

Fodselsdage

Medarbejderliste

Anseettelser og fratreedelser

Lonregistreringsrapport*

Anciennitet

Rapporter med mulighed for at aendre i opsaetningen:

e Lgn, pension og goder
° Anseettelse
° Kontaktinformation

Rapporter

vis

Anciennitet
Ansattelse

Ansattelser og fratraedelser
Fravarsiste

Fodselsdage

Goder

Jubilzer
Kontaktinformation

Lon, pension og goder
Medarbejderliste

Specielle oplysninger

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

BEs
B/
B/

BEs

BEs

BEs

REs
B/
B/

BEs

BEs
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Rapporter

Hent rapport og redigér opsaetning

Se hvordan ved at klikke pa play knappen

1. Klik pa redigeringspennen til hgjre for den valgte rapport
2. Her far du mulighed for at definere dét, du @nsker at se.
Det ger du ved at klikke pa Til/fraveelg kolonner’ og
derefter klikke de informationer af, du vil have med i

rapporten.

3. Hvisduundlader at tilveelge afdelinger, ansattype etc.
nederst, vil alle afdelinger fremga i rapporten.

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

D VISMA


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

Rapporter

Fraveerssaldi Organisation

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 péd'Seg’

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

4. Klik pa ‘Opdater saldi.

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

=3 () Dania Holiday A/S [Firma]
W Norsk virksomhed [Firma]

([0) Svensk virksomhed [Firma]

() Administration
Administration Holiday
Bogholderi Holiday
Lager

() Lesarbejde Holiday

[ Produktion

() Salg

t.. [ Salg Holiday

Ga til Menupunktet  Ga til Hovedmenu

OPDATER SALDI

& Administration Holiday
; i~ (@ Niels Svendsen
Yvonne Bertelsen
X Martin Madsen
E Bogholderi Holiday
; i~ [ Henriette Danielsen
. g Hans Petersen
& @ Lager

- [ Helga Hald

i~ [ Niels Mathiesen

Niels Peter Hansen
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Inastillinger

Mine indstillinger

Diverse indstillinger:
Her kan vaelges mellem engelsk eller dansk sprog. | 'Start side’ Mine indstilinger
kan du veelge det menupunkt, som My Visma skal dbne op i, nar
du logger pa systemet. ‘Juster sider’ til denne hgjde: 768 pixels
anvendes.

Dansk v
Dashboard

768 pixels v

Medarbejdersogning:
| 'Valgt sggefelt' kan du opsaette, det sggekriterie, du typisk
anvender, nar du skal sage en medarbejder frem.
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