Handleiding Activeren account
HR & salaris online

deJong&Laan



Inhoudsopgave

1. Inleiding

2. Activeren account



1 Inleiding

In deze handleiding wordt stapsgewijs beschreven hoe u als nieuwe gebruiker uw account activeert voor HR en
salaris online en indien u medewerker bent, inlogt op de Nmbrs Payroll mobiele app. Dit laatste wordt beschreven
in paragraaf 2.7.

De stappen zijn alleen van toepassing als u nog niet eerder een Nmbrs-account hebt gehad op het gebruikte e-
mailadres.



2 Activeren account

2.1 Account activeren via de uitnodigingsmail

Zodra er een klant-, manager- of medewerkerlogin voor u is aangemaakt, ontvangt u automatisch een activatie-
mail.

Heeft u deze e-mail niet ontvangen? Controleer dan de map met ongewenste e-mail (spam). Let wel op, de acti-
vatie link in de mail is slechts 24 uur geldig.

In de uitnodigingsmail vindt u twee belangrijke gegevens:

o Uw gebruikersnaam (dit is uw e-mailadres)
o Een unieke activatielink

Klik op de activatielink om direct naar de juiste pagina te gaan. Deze pagina ziet er als volgt uit:
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Activeer je account

Elik op de knop "VOLGENDE", 2o weben wij dat je
peen robot bent.

VOLGENDE

_nmbrs.nl

2.2 Wachtwoord aanmaken

Klik op de knop 'Volgende' om een nieuw, veilig wachtwoord aan te maken. Het wachtwoord moet voldoen aan de
volgende beveiligingseisen:

Minimaal 15 tekens

Ten minste één cijfer

Ten minste één speciaal teken
Ten minste één hoofdletter

Ten minste één kleine letter

Let op: Gebruik geen < of > tekens
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Vul een nieuw
wachtwoord in.

WACHTWOORD OFSLAAN

2.3 Inloggen op Visma Connect

Na het instellen van uw wachtwoord wordt u automatisch doorgeleid naar connect.visma.com. Dit is het centrale
en beveiligde inlogsysteem van Visma waar HR en salaris online deel van uitmaakt.

1 Vul op deze pagina uw e-mailadres in:
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2. Vul het wachtwoord in dat u zojuist hebt aangemaakt:
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SIGN IN

Forgal yous password?
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2.4 E-mailadres verifiéren

Er wordt nu een verificatiecode gestuurd vanuit het adres do.not.reply@mail.connect.visma.com. Vul deze code
in op het scherm om te bevestigen dat het e-mailadres correct is. Klik vervolgens op 'Verifieer'.

Cnderwsrp.  Emall venfication code request

Dear Naam Achternaam,

I order to verfy that the emall address
voorbeeld@mail.com DEIONGS 10 you, pEase enter
in Uhe il veriication page the 6 digil email
verification code from below

228271

This code expires in 15 minutes after this email has
been sem

Best regarnds
Nmors

@ Nmbrs
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Verify your email address Thank you forverifying your smaill

In order to complete your

registration you need to verify your

email add ress by checking your “
inbox

and following the instructions
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2.5 Tweestapsverificatie (2FA) instellen

Om de veiligheid van uw loon- en persoonsgegevens te garanderen, is tweestapsverificatie verplicht.

Belangrijke: Sluit de mobiele browser waarin u dit proces doorloopt tussentijds niet af!

U heeft de keuze uit het gebruik van de officiéle Visma Authenticator-app of een alternatieve app (zoals Google of

Microsoft). Het grote voordeel van de Visma Authenticator is dat u hiermee inlogpogingen kunt goedkeuren via
een pushmelding, waardoor u geen 6-cijferige codes hoeft over te typen.
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Get stanted with 2FA Get stanted with 2FA
Download Visma
6 Authenticator app to enable
push notifications as
Add an extra layer of security preferred 2FA option

IFA ensures that only pou can aceess your aceount.

i addition w0 your passwod, you get 3 push

notification to your mobile device or get a security 1 Download and install the app on
e genersted by an Authenticator app. your mobile phone

7 After you install the app on your
davice, choose “Nest " in this

screen.
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use another Authenticator app
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Maak op basis van het bovenstaande scherm de keuze voor de Visma Authenticator. Klik op de groene knop 'Vol-
gende'. Volg daarna het eerste stappenplan hieronder.

1 Klik op de groene knop 'Volgende'.

Get starbed with 2FA

Download Visma
Authenticator app to enable
push notifications as
preferred 2FA option

1 Downlzad and install the app on
yaur makile phane

2 Kilik in het volgende scherm op 'Download app' of open zelf de App Store / Google Play Store en zoek naar
'Visma Authenticator'.
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3 Download de app op uw telefoon (let op: sluit uw huidige mobiele browser niet af).

4 Open de Visma Authenticator-app. U hoeft hierin niet in te loggen.

5 Tik binnen de app op 'Account toevoegen'.
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Authenticator

VISMA



6 Kies voor de optie 'QR-code scannen'.

Account losvoegen

Inlaggen

7 Verleen de app toegang tot uw camera.

8 Tik onderin het scherm op de knop 'Invoertoets' (indien scannen niet lukt of handmatige invoer gewenst is).
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¢ QR-code scannen
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9 Wissel terug naar de mobiele browser waarin u de 2FA aan het instellen was.

10 Kopieer de getoonde code onderin het scherm (gebruik hiervoor de handige kopieerknop aan de linkerkant).



Gl simrbeed with 2FA

Using Wisma Authenticator
app, scan QR code to add
Account

Inthe Wi=ma Authentiator app, choose the
“Scan QA Code” option when setting up your

acoownk and scan this QR Code wsing the
device camer.
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Can't scan thwe QR code? vou can chegse

TP b i e B by ClRCkIng 10 put

11 Open de Visma Authenticator-app weer en plak de code in het veld 'Geheime sleutel account' en druk op 'Toe-
voegen'.
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{ Accountgegevens invoe...

12 Ga terug naar de browser en klik op 'Accepteren' en open daarna weer de Authenticator app.
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Uw account instellen
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Authenticator would like to get
access to:

Your user account information
o Address

ilw infomsation (festriene, lastname)

o Ermwil addiess
o Telephone number
* Usar identdiar

Data permissions

* Read your 2FA push notications setbings
Setup 2FA with push natifications
Femone 2FA push notdications

Make approvals via push notifications

end a0 approvl

Offine accass

® Youtdata at any tens

Verify that the Verification Code matches the one displayed
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o Tokphone number

* User identfier

Data permisssons
@ Read your 2FA push notifications setbogs
Satup 2FA with push notifications
Remone 2FA push nobications

Moke approvals via push notilicatons
Read & approvel

Offine acoess
E * Your data at any time
Verify thae the Verification Code matches the cos displaysd
inthe App
Verification Code xQu

Are you not Nmbes Support (alege 2451 @d ahd comi?

Signoatng,
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13 Sta de app toe om notificaties te sturen, zodat u voortaan pushmeldingen ontvangt bij het inloggen.

Deze zal er zo uitzien:

Are you trying to sign in?
]

@ nmbrsess

We are waiting for your respanse

Approve tha Login By sperng the Wisma

Aushenticater app on yeuwr device anc @ap ADBARAAT
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Wilt u naderhand toch liever handmatig codes invullen in plaats van pushmeldingen ontvangen? Schakel dan de

Probeert u zich aan te melden?
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meldingen voor de Visma Authenticator-app uit via de algemene instellingen van uw telefoon.



2.6 Back-up instellen en afronden

Na het koppelen van de app kunt u optioneel een telefoonnummer opgeven als back-up. Dit is handig als extra
inlogoptie, maar is niet verplicht. U kunt deze stap eventueel overslaan door direct op 'Volgende' te klikken.

Enahle SM5 a5 a backup method

While this step is optional, w encourage you to sdd
a phane numiber. In case you lose a0cess Lo your
Authenticator apg setup, we can send you an SMS

with the & digit code instead.

B
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Vervolgens krijgt u een eenmalige noodgevalcode (herstelcode) te zien. Sla deze code heel goed en veilig op (bij-
voorbeeld in een wachtwoordmanager of print deze uit). U heeft deze code nodig als je ooit uw telefoon verliest of
een nieuw toestel krijgt. Klik daarna op 'Gedaan'.
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2.7 Inloggen op de Nmbrs Payroll Mobiele App

Uw account is nu succesvol geactiveerd! Omdat Nmbrs niet optimaal werkt via een mobiele internetbrowser, ra-
den we aan om direct de mobiele applicatie te gebruiken. Bovenaan de webpagina wordt de app meestal direct
aangeboden.
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U kunt die app ook handmatig downloaden via Google Play Store (Android) of Apple App Store (iOS)

1. Open de gedownloade app na de installatie en vul uw e-mailadres in (rechtsboven kan je de taal van de app
gewijzigd worden):
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Welcome

Please fillin your email addr:y

31510

2 Geef de app toestemming om visma.com te gebruiken om in te loggen (zoals vermeld maakt Nmbrs gebruik
van het centrale Visma Connect platform):

App" Wan
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3 Vul uw wachtwoord in:

Cancel  @connectvismacom S O
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4 Vul de 6-cijferige verificatiecode uit uw authenticator-app in, of keur de inlogpoging goed via de pushmelding
van de Visma Authenticator-app.
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Enable 2FA verification

Enter the security code that was generated by the
Authenticator app
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5. Tot slot wordt er gevraagd om een 4-cijferige pincode aan te maken. Dit verhoogt het gebruiksgemak: wanneer
u de app de volgende keer opent, hoeft u niet telkens je hele wachtwoord en 2FA-code in te voeren, maar vol-
staat deze pincode. Als uw telefoon dit ondersteunt, kunt u deze pincode ook vervangen door biometrische bevei-
liging zoals Face-ID of een vingerafdruk.
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Enter a new PIN

U bent nu succesvol ingelogd en klaar om gebruik te maken van de Nmbrs Payroll app!
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