Nar du skal oprette en ny bruger pa din Ignpartneraftale, starter du pa forsiden af
DatalLgn, hvor du i topmenuen veelger ’'Opsatning’ og klikker pa
’Brugeradministration’. Herefter skal du veelge 'Mine brugere’ i topmenuen.

OBS! Hvis du skal oprette en bruger pa din kundes aftale, skal du bruge den vejledning,
som du finder lzengere nede i dette dokument.

D ATALﬂ N Lanpartmer Virksomhed Medarbejder Lan HET:S Opszetning Kontakt os Log af

&

Brigeradministration

Smartlen app
‘_‘@ & Bogferingsgrupper A/S
...
% i Integration til tids- og ekonomisystemer
Medarbejder Len e-arkiv
Dine cpgaver og beskeder Dine lenindberetninger Viden om l@n og personale
Sevideo om det nye Datalan Manedslan = Styr ph ansstteicackontrakterme
2300k

=#  Lenunder sygdom
B Duharoulseste beskeder
=¥ Satser og belobsgraenser for 2017

~#  Find flere artikler

Vejledninger og support

=% Find den rigtige londel
= Indberet ferispenge til en funktionsr
v
w
@ ] Integration fra Datalan Din lenudgift pr. 24. maj er ~%  Afstem lonnen med sindiomse
@ il dit akonemisystem ger =% Fimere hjzlpog se FAG
g ﬁm.arhqdemsreeﬁmm 2_300 kr

For at oprette en ny bruger klikker du pa knappen “Opret Bruger” til venstre.
Veer opmaerksom pa, at brugernavnet automatisk bliver den mailadresse, som du
indtaster, og at brugernavnet ikke kan aendres, nar det farst er oprettet.

DATA |_ N Mine brugere

0 signe 1
iy 2
signe jorgensen@visma.com

Efterfelgende klikker du pa “GEM”.



DATALN Mine brugere

£ Brugeroplysninger

& Navn Mobilnummer
Navn Navnesen 12345678
Ny bruger
Kollega E-mail Brugernavn
o Navnesen@gmail.com Navnesen@gmail.com
48117716

Nu er brugeren oprettet og vil modtage en mail med et link til oprettelse af password. Nu
skal du tildele rettigheder til den eller de kunder, som brugeren skal have adgang til. Klik
pa “Tilfgj” og veelg, hvilke rettigheder brugeren skal have til den valgte kunde.

Tilpas rettighed @

Velg rettigheder
Pa ' Ove Raabjerg Larsen - Temrer o gives Navn rettigheder til at:

MARKER ALLE
#Andre kollegaers rettigheder

#&ndre kundens rettigheder

Administrere KlarLen

Administrere DataLen VIS LONTERMINER
Godkende lan
Indberette lan

Se bilag i e-Arkiv

Veer opmaerksom pa, at hvis du tildeler rettigheden “Godkende Ign”, kommer der en
pop-up med denne advarsel:

Vaer opmeaerksom pa, at du ikke ber give rettigheder til at kunne godkende len
for kunden, hvis du er godkendt revisor og laver erklaeringer med
uathangighed. Sa risikerer du nemlig at bryde revisorlovens 8§54 stk. 4, regel
om uafthaengighed.

Laes mere her.

Nar du har givet de gnskede rettigheder, klikker du pa “Gem”.



Grupper

For at kunne bruge grupper skal der vaere mindst én bruger, der har faet tildelt “Fuld
adgang”. Denne rettighed tildeles farste gang ved at sende en mail til Ianpartnerteamet
pa partner@bluegarden.com.

Nar den fulde adgang er tildelt en eller flere brugere, kan disse oprette og administrere
grupper. Rettigheden betyder samtidig, at brugeren automatisk kan styre rettigheder pa
de kunder, der tilhgrer denne Ignpartneraftale. Brugeren kan ogsa give rettigheden til
andre.

Det er kun brugere med rettigheden “Fuld adgang”, der kan oprette grupper.

Hvis du har “Fuld adgang”, kan du se pa dit brugerikon, at der er tilfgjet et tandhjul.

S

Adgangsniveau
Standard @ Fuld adgang

Du er ved at give brugeren fuld adgang. En bruger med fuld adgang kan
» administrere brugeres rettigheder pa samtlige virksomheder
e oprette og administrere kundegrupper
e give andre brugere fuld adgang

Derudover kan der gives en rettighed, der hedder “Administrere denne gruppe”.
Rettigheden geelder kun for den enkelte gruppe.

Denne rettighed gives til den bruger, der skal kunne tilfgje eller fierne kunder og andre
brugere fra den aktuelle gruppe. Brugeren skal dog have adgang til den enkelte kunde
for at kunne tilfgje eller fierne den fra gruppen.

Opret gruppe

Nar en bruger har rettigheden “Fuld adgang”, far denne bruger nu vist muligheden
“Grupper” i topmenuen

Grupper

Nar du klikker pa denne, kan du oprette en gruppe ved at klikke pa “Opret gruppe”.
Du starter med at navngive gruppen:



Ny gruppe

Gruppenavn
‘ Sjzelland| |

AMNMULLER OPRET

Gruppen er nu oprettet. Herefter skal du tilfgje de kunder, der skal veere i gruppen. Det
ger du ved at klikke pa “Tilfgj”.
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Na de valgte kunder er tilfgjet og gemt, kan du tilfgje brugere. Det gar du ved at klikke
pa “Brugere”.
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Nar du har klikket pa “Brugere” og derefter “Tilfgj”, vaelger du den bruger, der skal have
rettigheder til de kunder, der ligger i gruppen.



DATALON

Brugere i gruppen (2)
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Tilfej en ny bruger eller kunde til en gruppe

For at tilfgje brugere eller kunder til en gruppe, skal du have enten “Fuld rettighed”
eller rettigheden “Administrere denne gruppe”.

Hvis du vil tilfgje brugere, klikker du pa “Brugere” og derefter pa “Tilfej”.

Du finder gruppen ved at klikke pa “Grupper” i topmenuen. Hvis du herefter vil tilfgje en
kunde, klikker du pa “Tilfej”.
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Oprettelse af brugere til dine kunder
Fra forsiden af DatalLan veelger du ’Opsaetning’ i topmenuen og klikker pa
’Brugeradministration’. Herefter kommer du til siden ’Kunders brugere’.
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Herefter klikker du pa “Virksomheder”, og efterfalgende vaelger du den kunde, som du vil
oprette en bruger pa.

< Kundens brugere (0)

ey

Der er ingen brugere at vise.

FK] A/S
10800692
Mine brugere (2)
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Klik pa “Funktioner” til venstre og herefter pa “Opret bruger hos kunden”. Udfyld
oplysningerne og klik pa “GEM”. Herefter klikker du pa “Tilfgj” for at veelge rettighederne
til kundens bruger. Nar du er feerdig, klikker du pa “Gem”.

Kundens bruger modtager en mail med link til oprettelse af password og vil nu have
adgang til de gnskede funktioner.



Administration af rettigheder

En brugers rettigheder bestemmer, hvad brugeren kan foretage sig i DataLan og
e-arkivet. Hvis du vil give en bruger rettigheder til DataLgn, seetter du markeringer i
felterne ud for rettighederne.

Skal brugeren have alle rettigheder, klikker du pa ’Marker alle’.

Du afslutter ved at klikke pa 'Gem’.

e /Endre kollegers rettigheder
Med denne rettighed kan brugeren redigere i sine egne og andres rettigheder
og oplysninger. Denne type rettighed pavirker kun brugeradministrationen og
har ikke indflydelse pa, hvad brugeren kan foretage sig i DataLan.

e Administrere DataLgn
Med denne rettighed kan brugeren gere alt i DataLen uden begreensninger.
Brugeren kan indberette Ign, som automatisk bliver godkendt ved
indberetningen. Administratoren har samtidigt adgang til alle bilag i e-arkivet.
Vi anbefaler, at der altid er minimum én bruger med markering i “DataLen
administrator”.

e Godkende Lgn
Godkenderen kan godkende lgnindberetninger, som er lavet af andre brugere,
der ikke selv kan godkende. Denne opsaetning betyder, at der skal veere to
personer inde over Ignindberetningen.

e Indberette Lon
Indberetteren kan oprette medarbejdere og lave Ignindberetninger.
Lanindberetningerne skal dog altid godkendes af enten en “DatalLgn
administrator” eller en “Datalgn godkender” inden for normal afleveringsfrist.

e Se bilag i e-arkiv
Denne brugertype har kun adgang til e-arkivet. Brugeren har ikke adgang til de
andre funktioner i DataLan, medmindre rettigheden er kombineret med nogle
af de andre rettigheder. Har brugeren kun markering ud for enkelte
lgnterminer, vil denne bruger kun have adgang til disse bilag i e-arkivet.



