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Adgang til Medarbejderkartotek 
For at finde frem til Medarbejderkartoteket, skal man på forsiden i Visma 

klikke på de 3 hvide vandrette streger, hvilke man finder øverst i venstre 

hjørne.  

 

Klik på disse 3 vandrette streger. 

 

                                                         

 

 

Klik på feltet ’Medarbejdere’.  

 

                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

Medarbejderoversigten vil nu fremkomme  
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Opret Godkendere 
I Visma Time er det muligt at have op til 4 godkendelsesniveauer. Afhængigt 

af virksomhedens godkendelsesniveau, skal den enkelte leder tildeles netop 

sit niveau.  

 

Nedenstående findes et eksempel, hvor alle niveauer er i brug: 

 

1.  Første Godkender = Teamleder 
2.  Anden Godkender = Områdeleder 
3.  Tredje Godkender = Distriktschef 
4.  Endelig Godkender (administrator)= Lønafdelingen 

 

Som regel vil det altid være lønafdelingen, der er ’Endelig Godkender’, da det 

er ved denne godkendelse, at løn-/fraværsdata bliver overført til lønsystemet. 

Dette sker uanset om de forrige niveauer har godkendt eller ej. Se under 

punktet Godkendelses billede, hvordan man kontrollerer om data er godkendt. 

 

Nedenfor illustreres, hvordan man tildeler et niveau til en given medarbejder.  

 

Markér den medarbejder, der skal tildeles et niveau. Højreklik på denne og 

vælg Rediger 

 

Klik på pilen til højre for ’Godkender niveau’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vælg og klik på det godkender niveau denne medarbejder skal have.  
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OBS – Endelig godkender = Administrator og skal 

aldrig vælges. Hvis man ønsker at en medarbejder 

skal være ”Endelig godkender” skal denne oprettes 

som administrator for at sikre fulde rettigheder. 

Dette skal bestilles hos Visma Time via Customer 

Portal. 

 

 

 

Klik dernæst på Gem-knappen. 

 

Medarbejderen er nu tildelt et godkender niveau. 

 

En medarbejder kan kun være tildelt ét niveau, dvs. man kan ikke være Første 

godkender for nogle medarbejdere og Anden godkender for andre. 

 

 

Tildel godkendelses-rettigheder til godkender 
 

Når en godkender har fået rollen Første godkender etc., så skal denne tildeles 

de medarbejdere, som denne skal være godkender for. 

 

I Medarbejder menuen kan man vælge forskellige kolonner via kolonne ikonet 

 
 

Start med at vælge dette til, således at du har en samlet oversigt over de 

medarbejdere som har godkender roller i Visma Time 

 

 
Dobbelt klik på den godkender du ønsker at tildele medarbejdere til. Du får nu 

en række faner øverst, bl.a. Godkender for 
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Dobbeltklik på denne 

 

I bunden kan du på  (plus) vælge hvordan du vil tildele 

medarbejdere til godkenderen.  

 

 

 

 

 

 

• Tilføj medarbejder – her kan du tildele en eller flere specifikke 

medarbejdere til denne godkender.  

o OBS – vær opmærksom på, at her skal du vedligeholde listen 

manuelt, når en ny medarbejder tiltræder, flytter godkender etc. 

• Tilføj afdeling - her kan du tildele en eller flere afdelinger til denne 

godkender. 

o OBS – hvis medarbejderne er tildelt afdlinger i Visma Løn, så vil 

disse automatisk også blive tildelt i Visma Time og dermed vil 

godkendelse altid følge aktuel afdeling. 

• Tilføj projekt - her kan du tildele en eller flere specifikke projekter til 

denne godkender.  

o Anvendes kun hvis man anvender projekter og ønsker at f.eks. 

projektledere godkender tid på specifikke projekter 

 

Alle tre muligheder kan også mikses og man kan sagtens have flere 

godkendere for samme afdelinger/medarbejdere/projekter. 
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Oversigten vil nu vise hvad der er tildelt på pågældende godkender 

 

 

Stedfortrædere 
 

Såfremt man ønsker at have stedfortrædere, så gives blot samme godkender 

rettigheder til flere brugere, og så aftaler disse indbyrdes hvem der 

godkender og hvornår. 
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Godkendelsesbillede 
I Indberetninger er det muligt at få et overblik over, hvilke indberetninger, der 
er godkendt/ikke godkendt og af hvilket niveau. For at slå disse kolonner til 
skal man klikke på kolonne ikonet øverst. 
 

 
 
Her er det muligt at slå en hel række godkendelseskolonner til. Vælg de 
ønskede og tryk ’Anvend’. 
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De valgte vises nu som kolonner på indberetningsoversigten og kan 
grupperes/sorteres som de øvrige kolonner.  
 

Godkend Indberetninger via WEB 
Registreringer kan godkendes via web eller mobil og de kan godkendes 
enkeltvis, eller flere ad gangen. 
 
I ’Indberetninger’ kan man godkende både i ’Indberetninger’ og i ’Mangler 
godkendelse’. Ønsker man at godkende alle på én gang sættes et flueben i den 
øverste firkant. Derved markeres alle synlige indberetninger. 
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Når markeringen er sat, fremkommer en sort bjælke forneden og her klikkes 

Godkend. Alle de markerede indberetninger er nu godkendt og blev dette gjort 

via Mangler godkendelse oversigten, vil de nu forsvinde herfra, men de vil 

fortsat kunne ses i Indberetninger hvor de 

nu vil have status af godkendt. 

 

Ønsker man blot at godkende nogle enkelte indberetninger i oversigten, 
sættes der flueben ud for de respektive indberetninger, hvorefter der 
godkendes. 

 
 
OBS! Hvis godkendelsesniveauet højere en én selv, allerede har godkendt, kan 
man ikke mere godkende registreringen, det vil kræve at Godkendelsen på 
næste niveau bliver fjernet. 
 

Fjern Godkendelse på Indberetninger 
Hvis man ønsker at fjerne sin godkendelse, kræver det at de næste niveauer 
ikke har godkendt. 
 
Marker den/de registreringer, hvor godkendelsen skal fjernes 
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Når markeringen er sat, klikkes på de 3 lodrette 
prikker i det sorte billede nederst på skærmen, tryk 
på Fjern godkendelse. Godkendelsen på den/de 
markerede indberetninger er nu fjernet og 
indberetningerne kan nu tilrettes/slettes 
 
 

Godkend Indberetninger via 

mobil 
Det er muligt for lederen at godkende medarbejdernes 
indberetninger via sin mobiltelefon. Det er ikke via en 
app og skal derfor ikke downloades fra AppStore eller 
GooglePlay. Derimod skal man gøre følgende: 
 
Åbn mobiltelefonens browser og skriv 
www.vismatid.dk/web i søgefeltet.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Du kommer nu ind på siden og første gang vil du blive 
spurgt om du vil føje denne adresse til din 
hjemmeskærm. Nederst er der en vejledning i hvad du 
skal gøre.  
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Når du har tilføjet den til din hjemmeskærm vil du nu have et ikon (i 
lighed med en app). Herefter kommer du direkte ind til 
godkendelsessiden ved tryk på denne. 
 
 
 
 
 
 
I selve godkendelses-oversigtsbilledet har du mulighed 
for 
 

- at lave søgninger og bogmærker ligesom på web 
- at vælge mellem at se alle indberetninger eller blot 

dem der mangler godkendelse 
- se hvad der allerede er godkendt 

 
 
 

- Skal du blot godkende én indberetning 
Swipe til venstre og tryk 
Godkend 
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- Skal du godkende flere 
indberetninger på én gang 
markeres disse enten ved at 
markere dem enkeltvis eller markér 
hele dage ad gangen. 

 
 
 

- Tryk Vælg handling 
 

- Vælg Godkend 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alle de markerede indberetninger er nu godkendt og blev dette gjort via 
Mangler godkendelse oversigten, vil de nu forsvinde herfra, men de vil fortsat 
kunne ses i Indberetninger hvor de nu vil have status af godkendt. 
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Ny indberetning via mobil 
 
Godkenderen har mulighed for at oprette en indberetning på vegne af en 
medarbejder. 
 
 
 
 
 
 
Tryk på   (plus) og vælg den medarbejder 
der skal indberettes for                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vælg den relevante arbejdskategori – f.eks. 
Fravær 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vælg det fravær der skal indsættes – f.eks. Ferie 
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Udfyld formularen og tryk (flueben)         
 
 
Registreringen kan nu ses på oversigterne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Redigering af indberetning via mobil 
 
 
 
 
 
Godkenderen kan også redigere i allerede 
eksisterende indberetninger. Dette gøres 
ved at swipe til venstre på indberetningen 
og vælge Rediger.  
 
 
Foretag ændringen og tryk på                     
(flueben) 
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Fjern godkendelse via mobil 
 
Er en indberetning blevet godkendt og man ønsker 
at fjerne godkendelsen gøres dette ved at swipe til 
venstre på indberetningen og vælge Fjern 
godkendelse.  
 
 
 
 
 
 
 
Ønsker man at fjerne flere godkendelser 
samtidig, markeres en række godkendte 
indberetninger 
 

- Tryk Vælg handling  
 

- Vælg Fjern godkendelse 
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Mail til godkendere om nye indberetninger 

til godkendelse 
Denne funktion gør det muligt for godkendere at få tilsendt en mail om 
indberetninger, som mangler godkendelse. Påmindelsen bliver tilsendt 
umiddelbart efter registreringen. Det vil sige, at godkendere modtager 
påmindelsen dagen efter selve registreringen.  
 
Man har mulighed for at definere, hvornår den dernæst skal påminde igen, 
efter den første mail er sendt ud. Hvis man f.eks. beder den om at påminde 3 
dage efter den første mail, udsender den en påmindelse hver 3. dag. Hvis der i 
mellemtiden lander nye registreringer, som ikke er godkendt, bliver de samlet 
op og kommer med i næste påmindelse. 
 
Hvis du ønsker at aktivere denne funktion, bedes du tage kontakt til vores 
support via Customer Portal. Der er ingen ekstraomkostninger forbundet med 
at få den aktiveret. 
 
Du bedes i den forbindelse fortælle os: 
 

• Hvor længe der skal gå, før godkendere får en påmindelsesmail. 
• Hvilke niveauer af godkendere der skal have tilsendt mailen. Man kan godt 

vælge flere niveauer.  
• Hvilke arbejdstyper de vil modtage mails på. Man har mulighed for f.eks. at 

vælge, at alle projektindberetninger må ligge i max 3 dage uden at være 
godkendt, imens internt arbejde må ligge i max 7 dage. For at opnå dette, 
skal man blot oprette en ny regel pr. aktivitet. Er indberetningerne 
stadigvæk ikke godkendt efter disse perioder, vil man efter et stykke tid 
modtage en påmindelsesmail om, at indberetningen afventer godkendelse. 

 

 


