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Deze handleiding beschrijft de stappen die je als klant uitvoert ter voorbereiding op het
gebruik van Digitaal Ondertekenen met API integratie. Daarnaast beschrijft het de stappen
die nodig zijn voor de aanvraag.

Inleiding

Maak je al gebruik van Digitaal ondertekenen met de e-mail integratie en wil je de API
integratie in gebruik nemen? Vraag consultancy aan voor hulp bij de implementatie.

Voorwaarden
Om gebruik te maken van Digitaal Ondertekenen is het nodig een addendum te
ondertekenen. Hiervoor kan je contact opnemen met je Customer Success Manager.

Heb je reeds het addendum ondertekend? Dan kan je aan de slag met deze handleiding ter
voorbereiding op de aanvraag van Digitaal Ondertekenen met APl integratie.
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Als je Digitaal ondertekenen van documenten vanuit Visma.net in gebruik wil nemen, voer dan
een aantal voorbereidende stappen uit. Deze stappen vind je hieronder.

Voorbereidende stappen

Gebruiker t.b.v. ServiceUser - E-mailadres en wachtwoord
Om documenten terug te kunnen schrijven in het E-dossier van Visma.net HRM maak je een

Gebruiker t.b.v. de ServiceUser aan. Peple zet deze Gebruiker om naar ServiceUser.

Deze ServiceUser is een systeem user en krijgt rechten om:
1. In te loggen op jullie Visma.net HRM & Payroll omgeving.
2. Werknemernummer op te zoeken.
3. Documenten te plaatsen in het Elektronisch Dossier van de medewerker.

Een ServiceUser heeft een e-mailadres en wachtwoord, net als een normale gebruiker. Dit

mailaccount vraag jij bij jouw ICT afdeling aan.

Bijvoorbeeld: serviceuserintraDocs@julliedomein.nl

Gebruiker t.b.v. ServiceUser vastleggen

Vervolgens maak je in Visma.net HRM of in Admin de gebruiker aan. Dit doe je zoals je dat
normaal gesproken ook zou doen bij een nieuwe gebruiker voor een nieuwe medewerker.

Gebruiker in Visma.net HRM aanmaken

1. Gain Visma.net HRM naar Applicatiebeheer > Autorisatie > Gebruikers.
2. Klik op de knop ‘Gebruiker vastleggen'.

ﬁ — Applicatiebeheer » Autorisatie > Gebruikers

Niet-werknemers -
Gebruiker: » Gebruiker vastleggen
i
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3. Vul de velden Domein, Aanmeldingsnaam, Volledige naam en
E-mailadres en klik op Akkoord.

Werknemer: -—- (-) Gebruiker: -——- (-)
/ Algemeen |\
Domein: CDP *
Aanmeldingsnaam: Leveranciery * (nieuwe aanmeldingsnaam)
Visma.net-gebruiker:
Yaolledige naam: Leveranciers

E-mailadres: ServiceUser@Leverancier.nl
Vioorkeurstaal: Nederlands

vervaldatum: dd-MMM-yyyy
Superuser: O

|-

Akkoord Annuleren

4. Visma.net stuurt een e-mail om het zojuist aangemaakte account te activeren en een
wachtwoord aan te maken.
5. Indien je Single Sign On (SSO) gebruikt, hoef je geen wachtwoord aan te maken.

Gebruiker in Visma.net Admin aanmaken

1. Gain Visma.net Admin naar het tabblad Gebruikers en Rollen en klik op ‘Gebruiker

toevoegen’

Visma.net Admin Startpagina Gebruikers en rollen Bedrijven Rapporten Support Configuratie

Gebruikers Rollen Gebruikersgr Ty Configuratie r Toverzicht

| Gebruikers \

Y coerome |
Gebruiker ~  E-mailadres Accountstatus Laatst gewijzigd door Laatst gewijzigd op
Q z @ zoeke Alle v Q 7z a z
Ingeschakeld

2. Vul de velden E-mailadres, Voornaam en Achternaam.
3. Voeg het juiste bedrijf toe via de het uitklapmenu ‘Toegang geven tot'.



by VISMA

Gebruikers | Nieuwe gebruiker X \

“Emaladres Telefoonnummer
“Voornaam “Taal Nederlands -
*Achternaam Accountstatus /
Aan gebruikersgroep toevoegen =
Context ~  Lid van de gebruikersgroep  Admin App Store Authentication M HRM Analytics Payroll
az az aQ zoe Q zoe a z B zoe Q zoe Q zoe

U hebt nog geen rollen toegev

4. Voeg in de kolom HRM de ‘TSS User’ rechten toe.
6. Klik op Opslaan en sluiten.

Visma.net Admin Startpagina = Gebruikersenrollen  Bedrijven Rapporten Support  Configuratie

Gebruikers  Rollen  Gebruikersgroepen  Configuratie p ht

Gebruikers | Nieuwe gebruiker

“E-mailadres Telefoonnummer
“Voormaam “Taal Nederlands ”
*Achternaam Accountstatus /
oegang geven fot - Aan gebruikersgroep toevoegen 2
Context ~  Lidvan de gebruikersgroep  Admin App Store Authentication Settings ~ AutoPay AutoReport HRM HRM Analytics Payrol
Qz Q zocken Q zoe Qz Q zocke Q Q zoe Qz Qz Qz
B
+ context w | 755 User Onbeperkt aantal licenties

Opslaan en sluiten Annuleren

7. Visma.net stuurt een e-mail om het zojuist aangemaakte account te activeren en een

wachtwoord aan te maken.
8. Indien je Single Sign On (SSO) gebruikt, hoef je geen wachtwoord aan te maken.

Weet je niet of je een gebruiker in Visma.net HRM of in Admin aan moet maken? Lees
dan eerst deze stappen.

Ga verder naar de volgende stap: Aanvragen Digitaal ondertekenen met APl integratie.
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Gebruiker aanmaken in Visma.net HRM of in
Visma.net Admin?

Weet je niet of je een gebruiker in Visma.net HRM of in Admin aan moet maken?
Controleer of Talent leidend geactiveerd is. Voer de volgende stappen uit:

1. Ga naar Applicatiebeheer > Systeeminstellingen > Bedrijf > tabblad Globale
instellingen. De instellingen kunnen er op de volgende manier uitzien:

Talent leidend is geactiveerd:

Algemeen Functies snelmenu Startpagina / Globale instellingen )

Q Raadpleeg de Help voor informatie over hoe Talent leidend’ te gebruiken.
Talent beheert gebruikers: “ @D Omschakelen naar 'Talent volgend'
Gebruikers synchroniseren: Alle gebruikers nu {opnieuw) synchroniseren met ODP

Admin User ODP/Connect

Q De 'Admin User' wordt gebruikt voor het wijzigen van het e-mailadres voor inloggen van de gebruikers op ODP/Connect

Maam Admin User: " Admin User wijzigen

Talent leidend is NIET geactiveerd:

Algemeen Startpagina [ Globale instellingen “.

@ Raadpleeg de Help voor informatie over hoe 'Talent leidend’ te gebruiken.

Gebruikers opschonen: Controleren op onverwerkie e-mailwijzigingen (Zoekt maximaal 6 maanden terug)
Talent beheert gebruikers: - De 'Admin user' moet ingesteld zijn voordat de omschakeling kan worden uitgevoerd
Gebruikers synchroniseran:

Admin User ODP/Connect

Q De '‘Admin User’ wordt gebruikt voor het wijzigen van het e-mailadres voor inloggen van de gebruikers op ODP/Connect

Naam Admin User: Wachtwoord: : Admin User instellen Annuleran

2. Is Talent leidend geactiveerd?
Maak de gebruiker aan in Visma.net HRM.

3. Is Talent leidend NIET geactiveerd?
Maak de gebruiker aan in Visma.net Admin.
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Aanvragen Digitaal ondertekenen met API
integratie

Als je Digitaal ondertekenen van documenten vanuit Visma.net wilt activeren, dien hiervoor
dan een aanvraag in.

[J Ga naar 4ME, klik op de knop ‘Visma.net HRM'.

Heeft uw manvrazg te maken met &n van deze services?

Visma.net Easycruit Visma.net HRM

Visma.net Payroll Visma.net Sl

Visma.net Techniek

[J Kies vervolgens ‘Aanvraag Digitaal Ondertekenen (IntraDocs)".

N VISMA | raet

Nieuwe aanvraag

Aangevraagd voor

Service instance

Welke van de onderstaande opties beschrijft uw aanvraag het best?

[B Aanvraag consultancy Visma.net HRM

3
[F, Aanvraag Digitaal Ondertekenen (IntraDocs) >
(B, aanvraag Dashboard Digitaal Ondertekenen (IntraDocs) >
[% visma.net HRM-aanvraagsjabloon >
% visma.net HRM-incidentsjabloon >

[J Het aanvraagformulier wordt geopend.
[J Vul de benodigde gegevens in op het aanvraagformulier.
[J Doorloop het aanvraagproces en dien de aanvraag in.
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DETAILS

|5 jouw organisatie een Administratiekantoor?

ORGid g

Talant url E8
l hitps

lemlxax visma.naty’

E-mailadres 1w, Serice user

I addregs@mdomain, com

Stuur het wachtwoord a.ub. in een aparte e-mail naar projectenbureaui@visma.com onder vermalding wan het
aanvraagnummer (deze iz zichtbaar na het indienen van deze aanvrazg). Dit iz niet nodig als je Single Sign On gebruikt

(higrander kun je dal sanvinken),
Single Sign OnEH

Maak |e gebrulk van 250 om automatisch in fe leggen in Visma.net?
Dashboand Digitasl Onderiekenen R

Il weil e Accaunt voor het Dashboard Digitaal Onderiekensn

GEWENSTE RESULTAAT

Gewenste Startdatum

=

Gewenste Einddatum

=

AANSPREEKPUNT

Ander aanspreekpunt 3
Nee ~

Telefoonnummer AanspreekpuntEm

LOCATIE EN FACTURATIE

Welke locatie? [
Remote ~

Service bundel [EF
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Consultancy en ingebruikname

Peple neemt naar aanleiding van jouw aanvraag contact op om consultancy in te plannen.
Consultancy bestaat uit technische aanpassingen en functionele aanpassingen in Visma.net.
Eerst zal de technische consultant aanpassingen doen. Aanwezigheid is hierbij niet nodig.
Tijdens het consult met de functionele consultant wordt samen met jou de configuratie in
Visma.net HRM uitgevoerd en getest. Na een geslaagde test kan jij Digitaal ondertekenen in
gebruik nemen.
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