VISMA CONNECT
INSTRUKTION FOR ADMINISTRATORER

Oversikt fér administratérer:
Anvandarens nya inloggningsfléde

For att du pa basta satt ska kunna férbereda dig och stétta dina kollegor infér bytet till var

nya inloggningslésning, Visma Connect, har vi skapat den hér guiden.

Har gar vi igenom hela flodet precis som anvandaren kommer att uppleva det, steg for steg.

Guiden ar uppdelad i tva delar: forst en visuell genomgang av anvandarens resa, och darefter

en sektion med vanliga fragor och svar.

Malet ar att du ska kanna dig trygg med processen och enkelt kunna hjalpa till om fragor

dyker upp.

Lat oss borja med anvandarens resal!
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Anvandarnas resa (Desktop)

1. Under provisioneringsperioden kommer anvandarna att se en banner nér de loggarin i
Flex HRM. Bannern visas langst upp pa alla sidor tills anvandaren kopplat sin anvandare
till ett Visma Connect-konto. Anvandaren uppmanas att férbereda sitt konto genom
att "Ga till Kontoinstallningar”.

& Vi uppgraderar var inloggningslésning!

Snart far du en enklare och &nnu sdkrare inloggning | HRM med Visma Connect.
For att forbereda ditt konto, ange och verifiera din e-postadress under Kontoinstaliningar i Min Profil.

Ga till Kontoinstaliningar m

2. Under Min profil > Kontoinstéallningar finns féljande banner som uppmanar anvandaren
att ange och verifiera sin e-postadress:

& Ange din e-postadress for att komma igang

Infér bytet till var nya inlogg_ningslijsning behdver du eft Visma Connect-konto. Ange och verifiera din e-
post sa skapar vi ett konto at dig. Om du redan har ett Visma Connect-konto kan du anvénda samma e
postadress.

E-post Verifiera konto

Forslag:  anna.svensson@foretag.se

anna.svensson{@manva ndare se

i Verifiera kod

3. Anvéndaren kan vélja en av de féreslagna e-postadresserna eller skriva en annan
e-postadress. De e-postadresser som foreslas ar de som finns sparade pa anvandaren
eller anstallningen med utskick aktiverad.
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& Ange din e-postadress for att komma igang
Inféir bytet till var nya inloggningslosning behdver du ett Visma Connect-konto. Ange och verifiera din e-

post sa skapar vi ett konto at dig. Om du redan har ett Visma Connect-konto kan du anvénda samma e
postadress.

E-post anna.svensson@foretag.se

Forslag:  anna.svensson@foretag.se

anna.svensson@anvandare.se

Nar anvandaren valt eller skrivit in en e-postadress kan hen klicka pa knappen for att
skicka ett e-postmeddelande med en verifieringskod till den angivna e-postadressen.

Observera: Om ni under Allmant > Sakerhet har en verifierad doman, och

e-postadressen tillhér denna doméan, kommer konto att skapas direkt, utan att ett
verifieringsmeddelande skickas. Steg 5 och 6 hoppas i sddana fall 6ver.

@ Kolla din inkorg

Ett e-postmeddelande har skickats till anna.svensson@foretag.se for att verifiera din e-postadress

E-post anna.svensson(@foretag.se Verifiera komnto

Férslag: anna.svensson(@foretag.se
anna.svensson@gmail.com

anna.svensso F‘I@H nvandare.se

Kod Verifiera kod
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5. Anvandaren kommer fa foéljande e-postmeddelande:

Hej Anna Svensson

Vi uppdaterar snart inloggningsldsning till
Visma Connect. Att verifiera din e-
postadress ér ett viktigt steg for att
forbereda ditt konto infor kommande
forandringar.

Sa hér gor du:

+ Ange koden nedan i Flex HRM for att
verifiera din e-postadress.

+ Ndr verifieringen &r klar skapas ett
Visma Connect-konto at dig med denna
e-postadress, och det kopplas till din
Flex HRM-anvandare.

+ Om du redan har ett Visma Connect-
konto med denna e-postadress kopplas
istéllet ditt befintliga konto till Flex
HRM.

Din verifieringskod:

123456

Verifieringskoden &r giltig i 30 minuter.

Om du inte vill verifiera din e-postadress eller om
detta meddelande har natt dig av misstag kan du
ignorera det. Ingen atgard kommer att vidtas om
koden inte anvénds.
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6. Anvandaren bor da ga tillbaka till Kontoinstallningar i Flex HRM, ange koden i faltet for
kod och klicka pa knappen “Verifiera kod".

) Kolla din inkorg

Ett e-postmeddelande har skickats till anna.svensson@foretag.se for att verifiera din e-postadress.

E-post anna.svensson@foretag.se Verifiera konto

Férslag: anna.svenssoni@foretag.se
anna.svensson@gmail.com

anna.svensson@anvandare se

7. Nu ar anvandaren kopplad till Visma Connect och darmed fardigprovisionerad.
Anvandaren kan i detta steg valja att skapa ett I6senord fér kontot genom Visma
Connect Account Settings.

@ Du ar klar!

Din anvandare ar nu kopplad till ett Visma Connect-konto. Du kan inte anvanda kontot for att
loggain i Flex HRM riktigt an, men din administrator informerar dig om néar det ar dags!

Om du inte anvént Visma Connect tidigare och vill vara helt klar infér 6vergangen kan du
skapa ditt [6senord redan nu via Visma Connect Account Settings. Ga in pa lanken nedan,
ange din e-postadress och valj 'Glomt ditt I6senord?'.

E-postadress anna.svensson@foretag.se

Hantera ditt konto https://accountsettings.connect.visma.com/ [
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Skapa lésenord innan 6évergangen

Account Settings Account Settings

E-postadress @ Q anna.svensson@foretag.se

anna.svensson@foretag.se

T
[ Spara min e-postadress till nasta gang
Rekommenderas inte far offentliga eller delade datore

Glomt ditt I6senord?

Logga in med sakerhetsnyckel eller biometrik

— > VISMA
m

& Loszzain med Apole

' Account Settings

Ange din e-postadress och klicka pa en knapp nedan fér att ta emot
e-post enligt ditt val.

E-postadress anna.svensson@foretag.se

D Jag &r inte en robot e
reCAPTCHA
megrizet - Villkoe

Aterstall l6senord

Fokokkokok ok
Ta emot en e-post fér att terstélla ditt 1§senord.

Engangslank for inloggning
E - 5 Ta emot e-post med en inloggningslank som
loggar in dig direkt.

() Tillbaka till inloggningen

O VISMA
.
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Fragor och svar

En medarbetare var franvarande under forberedelsefasen och kan inte
logga in nu nar vi gatt éver till Visma Connect, vad gér vi nu?

En administratér med behdérighet till vyn Anvandare kan ange e-postadress och skicka verifieringsmeddelande
till anvandaren. Anvandaren far da en lank att klicka péa for att verifiera sin e-postadress.

Observera: Om ni under Allmant > Sakerhet har en verifierad doméan, och e-posten tillhér denna doman,
kommer konto att skapas direkt, utan att ett verifieringsmeddelande skickas.

Behdrigheter Konteringsgranskning

Allmant

Anvandaren &r aktiverad

Anvandar-id * 14
Alias anvandar-id

Signatur AB
Kort-/Brick-1D

Extern referens

E-post

Koppling till Visma Connect

E-post anna.svensson@foretaget.se

Bekrifta e-post anna.svensson@foretaget.se Verifiera konto

@'f.j Anvidndaren &dr inte kopplad till Visma Connect

En giltig e-postadress méste anges och verifieras
for att anvéndaren ska kunna logga in med Visma
Connect.

Nar anvandaren har verifierat sin e-postadress aktiveras Visma Connect-kopplingen.
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Koppling till Visma Connect

E-post @ anna.svensson@foretaget.se

Aterstall I6senord [ Ta bort koppling

Efter det kan anvandaren skapa ett I6senord genom “Gléomt ditt Idsenord?” pé inloggningssidan.
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En medarbetare har anvant en privat e-postadress istallet fér
foretagets for att koppla sin HRM-anvandare till Visma Connect, hur
byter vi?

1. Tabort kopplingen

En administratér med behérighet till vyn Anvandare behodver forst ta bort den
nuvarande Visma Connect-kopplingen.

Koppling till Visma Connect

E-post anna.svensson(@privat.se

Aterstall Iosenord |l Ta bort koppling

2. Koppla en annan e-postadress

e Om nifortfarande &r i provisioneringsperioden (forberedelsefasen), kommer
anvandaren aterigen att se en banner hogst upp i Flex HRM nar kopplingen ar
borttagen. Anvandaren kan da ga till Min Profil > Kontoinstallningar och géra om
kopplingen med réatt e-postadress.

e Om ni redan anvéander Visma Connect foér inloggning kan administratéren uppdatera
e-postadressen manuellt:
o Ange och bekrafta den nya e-postadressen fér anvandaren i vyn Anvandare.

o Skicka ett nytt verifieringsmail till den nya adressen.
Observera: Om ni har en verifierad domén, och e-posten tillhér denna domén, kommer konto att
skapas direkt, utan att ett verifieringsmeddelande skickas. Punkt 3 kan da hoppas 6ver.

Koppling till Visma Connect

E-post anna a-;:‘nis-:-n.;-.‘ur-:“h'::;:‘.'. e

Bekrafia e-post anna.svensson@ioretagel se m

AnviAndaren Sr inte kopplad till Viema Connect

3. Slutfor kopplingen

Anvandaren klickar pa lanken i verifieringsmailet for att bekrafta e-postadressen.
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Vi vill att alla medarbetare endast ska anvanda sina e-postadresser

med “@foretaget.com” fér att koppla sin HRM-anvandare till Visma
Connect. Hur kan vi begransa det?

Under Allmant > Sakerhet finns en ny sektion for tilldtna domaner vid koppling till Visma Connect. Dar kan de
domaner som ni vill tillata anges:

Tillatna domé&ner vid koppling till Visma Connect ﬁ

Tillatna doméner - t.ex. example.com
foretaget.com

) Laggtillrad & Ta bort rad

Det ar viktigt att tilldtna domaner stélls in innan forberedelsefasen borjar, redan kopplade anvandare kommer
inte att paverkas av denna instalining. Om inget anges ar alla domaner tilldtna vid verifieringen av e-post och
darmed ocksa kopplingen till Visma Connect.

Tilldtna doméner vid koppling till Visma Connect ﬂ
Tilldtna doméner - t.ex. example.com
(Alla doméner tillatna)

() Lagg till rad = Ta bort rad
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Vi vill kunna importera och exportera e-postadressen. Gar det?

Ja, det gar!

Nu finns faltet “E-post Visma Connect” att vélja i import- och exportmallar av typen
“Anstéllda/anvandare”. Om en ogiltig e-postadress anges sa uppdateras inte faltet.

Observera att det endast gar att importera e-post till anvéandare utan koppling till Visma
Connect.
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