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Side 3 
 

Opskriv/tilret saldi 
 

 

 

I Visma, tryk på de 3 vandrette streger og vælg Indberetninger 

eller Medarbejdere.  

 

 

 

 

Du kan tilgå indberetninger fra begge 

steder. 

 

 

Hvis du vælger at gå via Indberetninger vælger du metode A 

nedenfor. 

Hvis du vælger at gå via Medarbejder vælger du metode B nedenfor 

 

 

 

  



 

 

Side 4 
 

Metode A - Indberetninger 
 

Du ser nu hele oversigten over alle indberetninger for alle medarbejdere.  

 

 
 

Tryk på Plus ’+’ tasten 

 

 

 

  



 

 

Side 5 
 

Du skal nu udvælge den eller de medarbejdere du vil tilskrive/tilrette saldoen på via pilen. 

 

 
 

Metode B – Medarbejdere 
 

Du får her oversigten over alle medarbejdere 

 
 

Og ved dobbeltklik på den ønskede medarbejder kommer du direkte til dennes 

indberetninger og ved klik på Plus ’+’ tasten vil medarbejderen allerede være forudvalgt 

valgt. Dette er det samme billede som metode A. 

 



 

 

Side 6 
 

 
 

Uanset metode vælges nu Arbejdskategori – teksten kan variere men vil hedde noget i 

retning af Saldo kontering eller lignende. Herefter kommer feltet Vælg arbejdstype op, og 

her vælges nu den saldotype man gerne vil arbejde med.  

 
 

Typisk vil disse være Startsaldi eller Flekssaldi. Afhængigt af opsætning vil flere eller færre 

saldo-typer være tilgængelige. 



 

 

Side 7 
 

Angiv datoen for hvilken saldo skal opskrives/reguleres og angiv antallet (kan også være 

minus hvis saldo skal nedreguleres 

 
 

OBS! Vær opmærksom på om jeres saldo er oprettet i timer eller dage og angiv antal 

derefter. Vær endvidere opmærksom på at saldi ikke bliver synkroniseret til løn. Ønsker man 

således at efterregistrere f.eks. en feriedag der ikke er blevet rettidigt registreret, så skal 

dette gøres ved at registrere feriedagen i Visma Time (hvorved den bliver korrekt overført til 

løn ved endelig godkendelse) og ikke ved at regulere saldoen.  

 

Tryk GEM 

 

I menuen Saldi er det nu muligt at se den opskrevne/regulerede saldo. 

 
 

 

 


