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Aanmaken nieuwe medewerker en koppelen aan bedrijfshiérarchie

In deze procedure wordt uiteengezet hoe een nieuwe medewerker aangemaakt kan worden en
gekoppeld kan worden op het juiste niveau in de bedrijfsstructuur. Het koppelen aan de
bedrijfsstructuur is nodig wanneer een centrale ureninvoer plaats vindt en de medewerkers zelf dus
niet inloggen om de uren in te voeren.

Het toevoegen van een nieuwe medewerker bestaat uit enkele stappen, namelijk:
1. Medewerker toevoegen in de Admin module door middel van het e-mailadres en rollen
toekennen.
2. Medewerker aanmaken in Visma.net.
3. Medewerker koppelen aan het gebruikersaccount (e-mailadres).
4. Medewerker koppelen aan het juiste niveau in de bedrijfsstructuur.

Hieronder zullen deze stappen besproken worden, toegelicht met enkele screenshots.

Medewerker toevoegen in de Admin module en toekennen van rollen
Om een medewerker toe te voegen is er minimaal een e-mailadres, een voornaam en een achternaam
nodig. De medewerker kan toegevoegd worden via de ‘Admin’ module.
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Kies in het Admin venster voor de button ‘Gebruiker toevoegen’, dan opent zich het volgende venster.
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Gebruikers / Nieuwe gebruiker <

= maladres Telefoonnummer
“voornzam el Nederlands .
~Achternaam Account status Niet ingeschakel
| Demo - Your Garden Products (bedrilf)
Template Your Garden (dema) (bedrijf)
Bedriff ~  Lidvan de gebruikersgroep  Admin Approval Autolnvoice AutoPay inials

Test (bedrijf)
@ Zoeken @ Zoeke Q Zoeken Q Zoeken @ Zoeken @ Zoeke Zoeken

""""" Test mag weg (bedrijf)

Test mag weg 2 (bedri
No roles assignec g weg 2 (bedrif)

Test voor Template (bedrijf)

Voer in dit venster eerst een e-mailadres in en daarna de voornaam en achternaam. Bij het veld
‘Toegang geven tot’ kunnen de administraties worden geselecteerd waarop de gebruiker rechten moet
krijgen. De administratie wordt onderin het venster toegevoegd en per kolom kan aangegeven worden
welke rol iemand heeft. In veel gevallen zal een nieuwe medewerker alleen gebruikt worden voor bijv.
ureninvoer, dan dient in de kolom ‘Financials’ bijvoorbeeld de Financial Light User geselecteerd te
worden. Sla de nieuwe medewerker op door op Opslaan en sluiten te klikken. Na het aanmaken
ontvangt de zojuist aangemaakte medewerker op het gekoppelde e-mailadres een melding dat de
gebruiker is aangemaakt en dat het account geactiveerd moet worden, na activatie volgt er een 2° mail
waarin het wachtwoord ingesteld kan worden voor het account.

Medewerker aanmaken in Visma.net

Na het aanmaken van de medewerker in de voorgaande stap dient de medewerker nu aangemaakt te
worden in Visma.net Financials (in de juiste administratie). Om de medewerker toe te kunnen voegen
gaat men naar Menu > Meer onderdelen > Configuratie > Organisatie > Medewerkers. Dan opent zich
het venster met een lijst van huidige medewerkers, in dit scherm kan de nieuwe medewerker worden
toegevoegd. Dan verschijnt onderstaand scherm.

Medewerkers
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Naam medewerker: Willegen Jos van, Dhr.
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GEGEVENS CONTACTPERSOON MEDEWERKERSINSTELLINGEM
Contactpersoon medewer .. Willegen Jos van, Dhr. Referantienr. madewarker:
Titel: Dhr. - * Medewerkerstype: STD - Standasrd medewerker o £
\Joornaam: Jos = \estiging: 1- WM - *Your Garden o £
Tussenvoegsel wan * Afdeling: WER - Werkoop P £
= Achtermazm: Willegen * Walender: STD - Standaard Lo £
Telefoon 1: Privé = alidstie narmale uren: ‘ialideren -
L Rapporteert aan: o £
Telefoon 2: Mobiel =
erkoper: W 2 £
Telefoon 2 Zakeljk = " P o VA
nloggegevens medewerk, .. 195.esenvicewsre.com - van Willegen, Jos
Faox Fax priv = . Verva salut
Vizluta: EUR p| @ Vervangen valuta toestaan
E-mail: jos@esenicewsre.com =i | . ~
- Valutakoerssoort: SPOT p| B Vervangen tarief toestaan
Website: wWwW.eservicewars.com
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Hier kunnen de stamgegevens ingevuld worden van de nieuwe medewerker. Op het eerste tabblad is
het van belang een e-mailadres in te vullen en het artikel te vullen met een niet-voorraadartikel van
het type ‘Arbeid’. Op het volgende tabblad, namelijk ‘Medewerkers historie’ dient de ingangsdatum
van het contract van de medewerker ingevoerd te worden, zie onderstaande afbeelding.

Medewerkers
“ -~ + - u < < > >l ACTIES -
= Medewerkers 00004 = = Status: Actief -
Maam medewerker: Willegen Jos van, Dhr.
ALGEMENE INFORMATIE MEDEWERKERS HISTORIE FINANCIELE INSTELLINGEN KENMERKEN ACTIVITEITEN MAILINGS ARTIKEL VERVANGEN

Cc 4 X | URENSTATEN AANMAKEN  |= X

Bo O Actief *Aanhef =Begindatum Startreden Einddatum Begindigd Begéindigingsreden Waarschijnlijk
opnieuw huren

>0 O Consultant 1-1-2018 Niguwe medewerker O

Bij ‘Aanhef’ dient de functie van de medewerker ingevoerd te worden. Deze zijn aan te maken via
Menu > Meer onderdelen > Configuratie > Organisatie > Functies. Na het invoeren van de begindatum
(start van de functie) van de medewerker dient nog ingevoerd te worden hoeveel uren de medewerker
per week werkt en wat het tarief van die uren is, dit gebeurt op het tabblad ‘Medewerkerskosten’.

Medewerkers
= -~ + - W K < > > ACTES~
» Medewerkers 00004 o] * Status: Actief -
Naam medewerker. ‘Willegen Jos van, Dhr.

ALGEMENE INFORMATIE MEDEWERKERS HISTORIE FINANCIELE INSTELLINGEN KENMERKEN ACTIVITEITEN MAILINGS ARTIKEL VERVANGEN MEDEWERKERSKOSTEN
c + X +H X

B *Ingangsdatu Type aanstelling Normale uren per Jaarsalaris Uurtarief
week

¥ 112017 Per uur 40,0 25,0000

Medewerker koppelen aan gebruikersaccount

Na het aanmaken van de medewerker in Visma.net dient de in de Admin module aangemaakte
gebruiker en de aangemaakte medewerker in Visma.net nog aan elkaar gekoppeld te worden. Dit kan
vanuit het venster ‘Gebruikers rechten’ te vinden via Menu > Meer onderdelen > Beveiliging
(gebruikers) > Stamgegevens. Zoek in onderstaand venster het juiste gebruikersaccount (e-mailadres)
op en koppel in het veld ‘Gekoppelde medewerker’ de juiste medewerker.
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Gebruikers rechten ¥
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* Gebruiker:

Gekoppelde medewerker:

Voornaam:

Achternaam:

* E-mail:
Opmerking:
ROLLEN STATISTIEK]
c = X
B Geselecte  Rolnaam

>l

jos.eserviceware com

Gastaccount

Willegen Jos van, Dhr.
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Uit lijst selecteren - Gekoppelde medewerker

_ X

UIT LIJST SELECTEREN

B Weergavenaam
Brink 5. van den, Mevr.

» Willegen Jos van, Dhr.

=

c

T Functie

Bedrijfsnaam
WM - Your Garden

VN - Your Garden

2]

E-mail
sales@eserviceware.com

jos@eserviceware.com

Een reeds gekoppelde medewerker komt niet in dit venster naar voren zodat medewerkers niet dubbel
gekoppeld kunnen worden aan een gebruikersaccount.

Na deze stap is het voor de gebruiker die inlogt met bovenstaand e-mailadres al mogelijk om zijn eigen
uren in te vullen. Wanneer er een centrale ureninvoer of controle plaatsvindt en een andere gebruiker

moet de uren controleren of invoeren dan dient de medewerker nog gekoppeld te worden aan de
bedrijfsstructuur.

Medewerker koppelen aan het juiste niveau in de bedrijfsstructuur
Om een medewerker te koppelen aan een niveau in de bedrijfsstructuur dient men naar het venster

‘Bedrijfsstructuur’ te gaan via Menu > Meer onderdelen > Configuratie > Organisatie >
Bedrijfsstructuur.
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In de bedrijfsstructuur wordt gewerkt met verschillende niveaus. Medewerkers die gekoppeld zijn aan
een hoger niveau kunnen de urenstaten van de ‘onderliggende’ medewerkers gekoppeld aan lagere
niveaus zien en invoeren. Het is zaak om de medewerker aan het juiste niveau toe te voegen zodat de
uren gecontroleerd en ingevoerd kunnen worden.
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