VISMA CONNECT
INSTRUKTION FOR ADMINISTRATORER

] Guide: Sa lagger du enkelt till e-postadresser fér Visma Connect pa
manga anstallda samtidigt

Behdéver du uppdatera flera anstéallda med deras e-postadress for Visma Connect? Genom
att exportera en lista, redigera den och sedan importera den igen, sparar du massor av tid

jamfért med att géra det manuellt.

Viktigt att tanka pa innan du bérjar! ;| Om en anstalld redan har en verifierad
e-postadress kopplad till Visma Connect, kommer importen inte att skriva éver den.
Systemet behaller den redan verifierade adressen for att garantera sékerheten och att inget

blir fel.

Tank ocksa pa instaliningen for "Tillatna domaner vid koppling till Visma Connect”, som ni
hittar under Allmant > Sakerhet. Med “"doméan” menas den del av e-postadressen som

kommer efter @-tecknet (till exempel foretaget.se). Om ni har lagt till en eller flera domaner i
den listan, kommer importen endast att acceptera e-postadresser som slutar med nagon av

dem. Har ni inte stéllt in nagot i listan ar alla domaner tillatna.

Nu kor vi, folj bara stegen nedan sa ar du klar pa nolltid.
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Steg 1: Skapa en exportmall
Forst behdver vi skapa en mall som talar om fér systemet vilken information du vill hdmta ut.

Ga till vyn Installningar > Import/export > Exportmallar.
Skapa en ny mall och ge den ett tydligt namn, till exempel "E-post Visma Connect".
Valj Exporttyp: Anstallda/anvandare.
Langst ned valjer du vilka falt som ska tas med. For att detta ska fungera maste du
véalja minst:

o Anvandar-id

o Anstallningshummer

o E-post Visma Connect
5. Spara mallen.

NI N

Installningar > Import/export > Exportmallar

':_‘E' Ny E] Spara '5' Tabort

¥ Exportmall E-post Visma Connect
Exportmall E-post Visma Connect
Aktiv
Exporttyp Anstéllda/anvéndare ~
Urval
Falt Faltnamn

(Inget falt valt fér urval)

(@) Laggtillrad © Ta bort rad

Exportfalt

Decimalavskiljare Ingen
Faltavgrénsare Tabb
Formatera personnummer O
Teckenkodning UTF8 v

Sétt rubrik fran faltnamn

Falt Faltnamn

1 & Anvandar-id

2 ¥ Anstillningsnummer

L

E-post Visma Connect

1) Laggtillrad © Ta bort rad
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Steg 2: Exportera listan med anstallda

Nu &r det dags att anvanda din nya mall fér att exportera en fil med de anstéllda du vill

uppdatera.

1. Ga till vyn Bearbetningar > Servicerutiner > Export.

2. Skapa en ny export och namnge den.

3. Under Filnamn, skriv in vad du vill att filen ska heta och lagg till .csv pa slutet (till
exempel anstallda_epost.csv). D4 blir filen enkel att 6ppna i program som Excel eller
Google Kalkylark.

4. Valj den exportmall du skapade i forsta steget.

5. Klicka pa knappen Exportera. Efter en liten stund dyker en notis upp langst upp till

hoger pa skarmen. Klicka pa den for att ladda ner filen.

Bearbetningar > Servicerutiner > Export

'EF:' Ny E] Spara 'E:' Ta bort o8 Visa logg

'.

Export Visma Connect
Namn Visma Connect
Filnamn anstallda_epost.csv
Lagg datum och tid till filnamn O
Skapa fil endast da det finns rader ]
Exportmall Visma Connect Export.. ()
Teckenkodning UTF8 v
Urval
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Steg 3: Lagg till e-postadressernaii filen

Oppna den exporterade filen i det kalkylprogram du féredrar. Nu ser du kolumnerna du valde i

din exportmall.
Ett par tips nar du redigerar:

e Fokusera pa att bara fylla i kolumnen fér E-post Visma Connect. Var noga sé att du
inte rékar &ndra i kolumnerna fér Anvandar-id och Anstallningsnummer, eftersom
systemet behdéver dem for att kunna matcha ratt person vid importen.

e Dubbelkolla garna stavningen pa e-postadresserna en extra gang for att minska risken

for fel.

Spara filen pa din dator nar du har lagt till alla adresser. Nu ar det dags att g tillbaka till Flex

HRM foér att lasa in din uppdaterade lista!
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Steg 4: Skapa en importmall

Né&stan klara! Precis som med exporten behdver vi en mall for att [8sa in filen korrekt igen.

1. Ga till Installningar > Import/export > Importmallar.

2. Skapa en ny mall och ge den ett passande namn, till exempel "Import E-post Visma
Connect".

3. Valj Importtyp: Anstéallda/anvandare.

4. Se till att du valjer samma faltavgransare (oftast Tabb) och exakt samma falt i samma

ordning som i din exportmall. Det &r viktigt for att systemet ska kunna lasa av filen ratt.

Instéllningar > Import/export > Importmallar

5. Spara mallen.

@ Ny = Spara | Tabort

»  Importmall Import E-post Visma Connect
Namn Import E-post Visma Co...
Aktiv
Importtyp Anstéllda/anvandare v
Féltavgransare Tabb v
Hoppa Gver inledande rader
Datumformat Swedish (Svenska) (yyyy-mm-dd) v
Falt Faltnamn

1 %  Anvandar-id
2 % Anstéllningsnummer

3 @ E-postVisma Connect

pe

(1) Lagg tillrad & Ta bort rad
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Steg 5: Importera den uppdaterade filen [74

Sista steget! Nu laser vi in din redigerade fil for att uppdatera alla anstéllda.

—_

Ga till vyn Bearbetning > Servicerutiner > Import.
Skapa en ny import och namnge den.
Valj din nya importmall som du skapade i steget innan.

Valj den fil som du redigerade och sparade i steg tre.

o M 0w

Starta importen.

Nar importen &r klar dyker en notis upp langst upp till hdger som bekréaftar resultatet. |
notisen ser du direkt om importen lyckades och om nagra rader eventuellt inte kunde lasas
in. Om du vill se mer detaljerad information om resultatet, till exempel exakt vilka rader som

inte kunde importeras, kan du klicka pa knappen Visa logg i verktygsfaltet.

— Bearbetningar > Servicerutiner > Import

'Erj' Ny = Spara 'E:' Ta bort 3 Visa logg

Importer Visma Connect Import

Namn Visma Connect Import

Ta bort importfilen fran loggen efter 0O
avslutad import

Importmall Import E-post Visma Co... ()

Urval anstéllningsnummer

Radera tidrapportdagar efter
avgangsdatum 0e

Fil vilj fil anstallda_epost.csv €)
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Nasta steg: Se till att adresserna verifieras

Snyggt jobbat! Du har nu matat in alla e-postadresser i systemet.
Det sista steget ar verifiering, men vad ni behéver géra nu beror pa hur er konfiguration ser ut.

e Om niredan anvander Visma Connect fér inloggning, kan du som administratér géra
ett massutskick av verifieringslankar fran vyn Anvandare. Se instruktionen for
Verifiering av anvandare efter flytten.

e Om niférbereder en évergang till Visma Connect, behover varje anvandare logga in

sjalva i Flex HRM fér att begéra en verifieringskod.

Oavsett metod — nar anvandarna har verifierat sin e-post ar allt klart och kopplingen till

Visma Connect ar aktiv!
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