D VISMA



Visma gor verksamheter mer effektiva

...det kanner du kanske till vid det har laget. Nu vill vi dven hjdlpa dig att effektivisera din kontorsmiljo.
Denna eBook innehaller illustrationer och steq for steg-quide fran ett par av de filmer vi har producerat
under kampanjen #VismaOfficeHack. | slutet av eBooken hittar du dven tips pa hur du kan effektivisera
din verksamhet med hjalp av vara lésningar.

Hoppas att du uppskattar och anvander ett par av dessa hacks.
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#VismaOfficehack

Pa foljande sidor presenterar vi en steg-for-steg-quide av de tio hacks som du

formodligen redan sett filmer pa. Nar du testar dessa hacks uppmanar vi dig att vara

forsiktig. En del av dem ar ganska enkla att genomféra medan andra kan vara lite \
klurigare.

Du kan alltid ga tillbaka till webbplatsen for att se hur vi gjorde hacket. Om du laser
detta pa skarmen kan du bara klicka pa lanken for respektive hack. Laser du detta fran
ett utskrivet papper hittar du alla hacks pa www.visma.se/vismaofficehack. \

Kommer du pa nagot eget hack ar du varmt valkommen att ladda upp en film till
sajten. D3 ar du ocksa med i tavlingen om 10 000 kr.
Tips och trix och tavlingsregler kan du ldsa om pa sajten.

Lycka till!
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Provisorisk hogtalare

Gor dig sjalv till medelpunkt pa kontorsfesten eller fikarummet med en enkel Leta upp en tom toarulle
mobilhdgtalare.

Klipp hal for telefonen

= 7
[ ) ——
Satt i pins som stéd

Lat musiken floda

Se filmen =
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Adapterlist

Var ar adaptern? En magnetlist ar allt som behoévs for att aldrig behdva stalla den Tappat bort dina adaptrar?
fragan igen.

Skaffa en magnetlist, skruvar
och skruvmejsel.

Fast magnetlisten pa ett bra

stalle

Satt upp adaptrarna

Se filmen =
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Skrynklig skjorta

Anvand tiden till ndgot mer produktivt an att stryka skjortor. En plattang och en tréja
ar allt som behdvs. Ta fram din skrynkliga skjorta

Satt en tréja utanpa skjortan

‘ } Se filmen
N,
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Testa batterier

Ett enkelt test visar om batterier ar nya eller anvanda. Utan att du behodver satta i =) Slépp batteriet med
dem. ! ( minuspolen mot bordsytan

Tomma batterier valter

Fulla batterier studsar

Varde ljus

Se filmen =
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Smart forvaring

[
Smaprylar som skapar oreda pa skrivbordet? Nagra glasburkar och lite superlim blir Oreda bland gem, pins och
smart forvaring fér gem och annat smatt. haftklamrar?

Leta upp burkar med lock

I I E I Tack locken med superlim

: . Fast under skrivbordskanten

for forvaring

@ Se filmen =
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Stor gj

Fullt schema och ingen tid att svara pa kollegornas fragor? Gor en synlig stor-ej-skylt

o ro . Rulla ihop ett papper
sa far du kanske vara ifred. p ett papp

GOr en stor-ej-lapp

Tejpa fast lappen pa rullen

Fast skylten pa dina hérlurar
for lugn och ro

Se filmen =
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Sudda kontorsytor med gurka

Dags att ta bort pennstreck och kladd fran skrivbordet? Anvand skalet fran en gurka
att rengdra med.

Pennstreck pa skrivbordet?

Skala en bit gurka

Gnugga forsiktigt skalet mot
ytan

Voila. Rent och fint igen

Se filmen =
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Sjalvvattnande blomma

Ett busenkelt system for sjalvbevattning hjdlper din skrivbordsplanta att dverleva Glémmer du att vattna
semestern. blomman?

Klipp av en bit bomullstrad och
gor en knut i ena anden

Fyll en plastpase med vatten

Tra snoret genom plastpasen och
stoppa den l6sa andan i krukan

Se filmen =
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Provisoriskt horselskydd

Hogljudd skrivbordsgranne? Fa lite lugn och ro med ett par egengjorda horselskydd. Ta fram tvé muggar och fyra
gummisnoddar

Klipp hal i muggarna och knyt
ihop gummisnoddarna

Tra i gummisnoddarna i
muggarna

Njut av tystnaden

Se filmen =
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Workshopvaska

Adapter

CD skivor

En fardigpackad workshopvaska ar lésningen for dig som ofta ar pa sprang och har Gummibznd GOr en lista med det du
usB

svart att fa med allt du behover. Fardigpackat och redo att anvandas. Self.sick nates behéver till méten

Pennor

Ta fram det du behover

Packa i utvald vaska

Bara att ta med. Varje gang!

Se filmen =
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Losningar som effektiviserar ditt arbete

Att Visma gor verksamheter mer effektiva ar ingen hemlighet. Vara l6sningar

effektiviserar, automatiserar och gor att ditt jobb kan halla en jamn och hog kvalitet.

Vart mal ar sa klart att du ska kunna fokusera pa din kdrnverksamhet och fa en \
enklare jobbvardag.

Visma hittar du bade inom privat och offentlig sektor. Vi levererar l6sningar inom
ekonomi, lon och HR, outsourcingtjanster, inkdpslosningar, inkassotjanster och
butiksdataldsningar. Vi kan ocksa hjalpa dig med IT-relaterad utveckling. \

Pa kommande sidor har vi samlat nagra smakprov av de l6sningar som vi vet kan
effektivisera ditt arbete. Helt enkelt det vi ar bast pa och garna vill visa dig mer av.
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Fardigforhandlade inkopsrabatter for ditt
foretag. Smidigt samlat pa ett enda stalle.

Var samlade kopkraft ger dig vassare villkor. Visma Advantage effektiviserar dina
inkdp genom férmanliga inkdpsrabatter. Vi erbjuder fardigférhandlade inkdpsavtal
inom kontorsmaterial, drivmedel, frakt och manga andra omraden dar du kan spara
tid, kraft och pengar. Sammanlagt forhandlar vi avtal féor omkring 15 000 foretag.
Den samlade kdpkraften gor att vi tillsammans far battre villkor och lagre priser!

Allt samlat i en smidig inképsportal

Som kund hos Visma Advantage har du alla dina inkdpsavtal samlade i var portal.

Dar ser du avtalen som ni anvander pa foretaget - och kan lita pa att priser och villkor
alltid ar uppdaterade. Du valjer sjalv vilka avtal ditt foretag ska anvanda och det ar latt
att komma igang. Med nagra klick aktiverar du ett avtal fér att borja utnyttja rabatten.

Om ditt féretag har inkdpsavtal som ni forhandlar sjalva kan du dven lagga upp dem i
inkdpsportalen och pa sa satt samla foretagets avtal pa ett enda stdlle. Smart va!

Med ett enda inlogg kommer du in i portalen dar du hittar vara leverantorers
webbshopar. Du behover alltsa inte halla reda pa flera olika inlogg for att handla.
Ar det fler pa féretaget som ska kunna gora bestallningar fran en leverantor kan du
enkelt och kostnadsfritt ldagga upp nya anvdndare samt ange deras behdrighet.

Med var portal har du med andra ord full koll pa alla dina inkdp!

Ar du ocksa trott pa réran av
avtal, papper och inloggningar
pa flera olika stallen?

Logga in i inképsportalen for
tillgang till alla avtal pa ett
stalle + en enda inloggning till
flera olika webbshopar

Dina inkdp effektiviseras och
du far tid over till annat

S3a mycket kan just du spara med
Vismas inképsrabatter ¢
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Fa betalt for dina fakturor direkt

Forverkliga dina drommar genom att frigéra kapital med factoring. Du férbattrar
snabbt din likviditet samtidigt som du minskar kreditforluster och det administrativa
arbetet.

Drémmer du om snabbare tillvaxt?

Ett enkelt satt att frigora kapital for att 6ka likviditeten ar factoring. Genom att salja
eller belana dina fakturor férbattrar du din likviditet och far tillgang till kapital som
annars ligger bundet i utestaende fordringar. Med mer kapital kan du snabba pa din
tillvaxt.

En tjanst med extra allt

| Vismas factoringtjanst ingar faktureringen, paminnelsehanteringen och dven
inkassotjansten. Vara erfarna handlaggare tar hand om dina kunders fakturafragor
och som kund far du kontinuerlig rapportering och aterkoppling.

Visma skoter bade fakturor och paminnelser efter val utarbetade rutiner och
svarar aven pa dina kunders fragor. Med var erfarenhet av fakturering och
paminnelsehantering 6kar vi ofta betalningsgraden samtidigt som vi varnar om att
dina kundrelationer.

Vill du fa betalt direkt?

Leverera din vara/tjanst och
lamna fakturan till Visma

Visma betalar ut pengarna
direkt till dig

Sedan hanterar vi fakturor,

paminnelser och fragor

L3as mer om
Visma Factoring ¢
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Den som soker ska finna. Det ar poangen
med ett e-arkiv.

Hitta igen det du soker, bade idag och manga ar fram i tiden, med Visma Ciceron
E-arkiv. Oavsett om ditt e-arkiv ska rymma 130 miljoner eller 130 tusen dokument
sa hjalper vi dig att effektivisera hela arkiveringsprocessen - fran inmatning och
processorienterad arkivredovisning till avstallning, e-arkiv och atersékning.

For en myndighet ar det ett omfattande projekt att avstalla ett verksamhetssystem
och att kravstalla ett e-arkiv. Att delta i vart testprojekt ar ett bra satt att fa
erfarenhet och praktisk kunskap sa att du ar val forberedd infér 6vergangen till
e-arkivering.

| testprojektet far du ldra dig grunderna i Riksarkivets rekommendationer och
specifikationer. Vi hjalper dig att fa en forstdelse for hur du behdver tanka infor
att ansluta system. Genom praktisk anvandning av vart e-arkiv lar du dig hur man
kravstaller ett e-arkiv pa ett bra satt.

Har ar fordelarna som vantar dig med e-arkivet pa plats: Full koll pa verksamhetens

digitala information. Allt soékbart och systematiserat i enlighet med lagar och krav.
Enkel dverforing fran system till arkiv. Trygg arkivering i dag och i framtiden.

Lat oss visa var skapet ska std. Ja, alltsa arkivskapet. Det behdvs inte langre.

Att arkivera handlar inte
framst om att stuva undan
dokument. Podngen ar att
kunna hitta igen dem.

Det ar manga steg pa vagen
till att inféra ett e-arkiv. Vart
testprojekt ar en bra borjan.

Med e-arkivet pa plats blir
informationen sokbar och
systematiserad.

Skrota arkivskapen - eller gor

nagot roligt av dem!

Las mer om
Visma Ciceron E-arkiv
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Visma Recruit - effektiviserar hela din
rekryteringsprocess.

Har du rekryteringsbehov? Satsa pa ett av Nordens mest anvanda rekryteringssystem.

Visma Recruit hanterar drygt 2 miljoner ansékningar om aret och anvands av fler
an 25 000 chefer och rekryterare runt om i Norden. Visma Recruit ar ett avancerat
rekryteringsverktyg utan att vara krangligt.

Kom snabbt och effektivt igang!

Du kommer snabbt och effektivt igang. Vi levererar en rekommenderad uppsattning
och efter en kort utbildning har du kunskap att andra och anpassa efter era behov.
Darefter tar var supportavdelning vid och stéttar bade dig som rekryterare i det
fortsatta arbetet men ocksa de kandidater som soker.

Hur ser rekryteringsprocessen ut pa ditt foretag?
Ladda ner var produktqguide dar du kan lasa mer om kompetensbaserad rekrytering
och vad Visma Recruit kan gora for ditt foretaq.

Behov av ny medarbetare
uppstar.

Valj ratt kravprofilmall och
identifiera den kompetens du
soker.

Var synlig och lattillganglig i

din annonsering.

Urval, utvardera och anstall.

Ladda ner produktguiden pa
www.visma.se/recruit ¢
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En flexibel Point of Sale
- samma kassa, flera mojligheter!

70 % av alla inkopsbeslut fattas i butiken. Den butik som har starkt fokus pa
konsumenten, service och bemoétande vinner i kampen om marknaden.

Att kunna méta sina kunder i butik med service och med bra fléde genom kassorna
kanns som sjalvklarheter for en butiksverksamhet. Men inte sdllan satts detta pa prov.
Idag anvander majoriteten av handeln traditionella och stationara kassor.

Mdjligheten finns nu att se kassapunkten med nya 6gon.

Lat modern teknologi hjalpa till att 6ka shoppingupplevelsen

Nu gar det att anvanda en och samma POS-l6sning i hela butiken samtidigt som
kassan har mojligheten och flexibiliteten att andras efter behov. Nar som helst under
dagen eller under nagra enstaka timmar forandras kassan efter 6nskad kombination
av antal bemannade kassor, sjalvbetjaningskassor och mobila kassor utifran kundens
behov, kundtillstrdmningen och bemanning.

Med lésningen fran Visma Retail kan ett och samma kassasystem, med mjukvara
och hardvara, anvandas pa flera satt och ar kompatibel for alla plattformar som
surfplattor, mobiltelefoner och traditionella klienter:

« Sjadlvbetjaningskassa for kunden
« Bemannad kassa av butikspersonal
» Mobil kassa for butikspersonal att anvanda inne i butik

Mojlighet att vaxla till
sjalvbetjaningskassa vid hogre
kundtillstrémning i butik.

Vaxla till mobil kassa som

saljstod for mer service och

kopavslut i kundmotet.

N6jda kunder och 6kad
shoppingupplevelse ger
dterkommande kunder.

Effektivare butiksdrift och
storre flexibilitet for bade
butikspersonal och kunder.

Las mer om

Visma Retail POS =
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Lat oss gora jobbet!

Enligt en studie gjord vid Umea universitet sa lagger svenska smaforetagare i
genomsnitt 42% av arbetstiden pa administration. Detta ar ju inte hallbart. S3 om du
gor det du ar bast pa, sa gor vi det vi ar bast pa - din ekonomi.

Vi tar hand om din ekonomi

Som kund hos oss kan du valja om vi ska skdéta hela eller delar av din ekonomifunktion.

Redovisning, lon&HR, bokslut eller rapportering. Oavsett vad du vill ha hjdlp med sa
kan var tjanst anpassas efter era forutsattningar, en flexibilitet for att kunna vaxa
tillsammans med er.

Vi kan allt

Tillgang till ratt kompetens och de resurser du behéver. Vi kan allt gallande lagar och
regler som ror ekonomin i ditt foretag. Oavsett fraga eller var du befinner dig sa ar du
bara ett telefonsamtal eller ett mail ifran svaret.

MyVisma

Tack vare var molnbaserade kundportal MyVisma har du som kund tillgang till all
information du behdver gallande din ekonomi online, dygnet runt. Allt som behovs ar
en internetuppkoppling och en dator, smartmobil eller surfplatta.

Skapa en organisation som passar ert foretag. Kontakta oss sa kan vi
gemensamt komma fram till basta ldsningen for din verksamhet.

Vi kan skota hela eller delar av
din ekonomifunktion.

Vi kan allt gallande lagar och
regler som rér ekonomin i din
verksamhet.

| MyVisma har du tillgang till

all ekonomisk information nar
du vill - oavsett var du ar.

Las mer om var
outsourcingtjanst ¢
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Snabbaste vagen till korrekta
reserakningar

Visma.net Expense ar en molntjanst som forenklar hanteringen av traktamente, mil-

ersattning och utldggsregistrering. Den ger dig mdjlighet att gdra dina reserakningar
var som helst, nar som helst och pa vilken enhet som helst - pa en lasplatta, PC eller

Mac - hemma eller pa jobbet - dar det passar dig bast.

Bast av allt, det hjdlper dig att reqgistrera dina resor och utlagg snabbt och enkelt samt
att du slipper dubbelregistrering. Det sakerstaller att du far ratt ersattning och att
redovisningen blir korrekt.

Snabbt och enkelt att komma igdng

Med Visma.net Expense behdver du inte installera ndgon programvara och betalar
bara for de anvandare som du behover. Ett valkomnande epost-meddelande skickas ut
till nya anvandare, som ger dem omedelbar tillgang till tjansten. Darifran ar det bara
att klicka och kora igang.

Loésningen kraver ingen utbildning. Allt du behdver veta hittar du i onlinehjalpen.
Systemet innehadller ocksa en separat snabbguide, som ger en fullstandig beskrivning
av hur du registrerar i Visma.net Expense.

Ta bild pa kvittot via appen
Visma Attach

Logga in i systemet och

registrera dina uttlagg

Bifoga kvittot som du tog via
appen och skicka

Chef godkanner vi appen

Visma Manager

Las mer om
Visma.net Expense ¢
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Fakturering och bokforing online.
Ja, det gor skillnad.

Over 50 000 foretagare har redan effektiviserat sina dagliga arbetsprocesser

med Visma eEkonomi och appen Mitt eEkonomi. Har ar nagra exempel: Friséren

som tidigare var tvungen att betala leverantorsfakturor och bokféra hemma pa
kvallar och helger far jobbet gjort redan under dagen. Darmed sparas ett par timmar i
veckan.

Reparatoren fakturerar kunden direkt efter kundmotet, sparar tio minuter per

faktura och far snabbare betalt. Akeridgaren betalar ut l6ner, skickar offert och gér
bankavstamningar pa rastplatsen bredvid E6:an.

Mer kontroll och battre samarbete

Foretagare far battre kontroll pa sin ekonomi och allt som behdver goéras.

Visma eEkonomi ar ocksa utvecklat for att fungera perfekt i samarbete med en
redovisningsbyrd. Om foretagaren skoter en del av sin ekonomi online kan byran
ta hand om resten och kommunikationen sker forstas snabbt och effektivt direkt i
programmet.

Forverkliga drommar

Med automatiserade processer och narmare samarbeten skapas mer tid for
manniskor att férverkliga sina drommar. Visma eEkonomi ar ett webbaserat
fakturerings- och bokféringsprogram som effektiviserar vardagen for foretagare
med enskild firma eller eget aktiebolag, och for féreningar.

Frisoren tar hand
om sina kunder.

Bokfor och gor alla
bankarenden under dagen.

Ar helt ledig
nar hon cyklar hem!

Las mer om
Visma eEkonomi ¢
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Om Visma - automation, integration och mervarde

Var vision ar att vara ledande i automatiseringen av affars-
processer. For att astadkomma detta foljer vi var mission: att
framja europeisk konkurrenskraft i skapandet av tillvaxt och
effektivisering.

Vara kunder anvander var programvara, vara tjanster och var
kunskap for automatiseringen och hanteringen av affarsprocesser
och vart mal ar att vara de basta pa att ta hand om och utveckla
kunder oavsett storlek.

Vi ger friheten till kunden att valja mellan programvara och
tjanster och baserar vara internationella framgangar pa lokal
expertis.

Vi bidrar ocksa i transformeringen fran den traditionella
affarschefens roll till en effektivare chef, som ar ansvarig for
samtliga, integrerade affarsprocesser.

Vi forsoker fa vara kunder att uppfatta oss utifran vara
varderingar:

Respekt
Palitlighet
Innovation

Kompetens

Laganda
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Visma i siffror

m »

Fler an 160 kontor

7 440 medarbetare

Huvudkontor i Oslo

550 000 kunder

Vismas ekonomi- och affarsystem anvands av nara halften
av alla Nordiska foretag

5,2 miljoner lonespecar per manad

60 procent av alla norska och svenska bokslut och
deklarationer

8 338 MNOK i omsattning, 2015

25 | En eBook fran Visma som effektiviserar din vardag. Dela den garna i dina sociala natverk: @ € &


https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=http://www.visma.se/vismaofficehack/&title=Jag%20läser%20en%20eBook%20om%20OfficeHack%20från%20Visma.%20Ladda%20ner%20den%20här.
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=http://www.visma.se/vismaofficehack/&t=Jag%20läser%20en%20eBook%20om%20OfficeHack%20från%20Visma.%20Ladda%20ner%20den%20här
https://twitter.com/intent/tweet?text=Jag%20l%C3%A4ser%20en%20eBook%20om%20OfficeHack%20fr%C3%A5n%20Visma.%20Ladda%20ner%20den%20h%C3%A4r.&url=http://www.visma.se/vismaofficehack/
https://www.linkedin.com/shareArticle?mini=true&url=http://www.visma.se/vismaofficehack/&title=Jag%20läser%20en%20eBook%20om%20OfficeHack%20från%20Visma.%20Ladda%20ner%20den%20här.
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=http://www.visma.se/vismaofficehack/&t=Jag%20läser%20en%20eBook%20om%20OfficeHack%20från%20Visma.%20Ladda%20ner%20den%20här
https://twitter.com/intent/tweet?text=Jag%20l%C3%A4ser%20en%20eBook%20om%20OfficeHack%20fr%C3%A5n%20Visma.%20Ladda%20ner%20den%20h%C3%A4r.&url=http://www.visma.se/vismaofficehack/

Jobba pa Visma

Vart mal ar att kontinuerligt férbattra kundlojaliteten i Visma och géra kunderna sa
ndjda att de rekommenderar oss till sina vanner och affarsbekanta. Metoden Net
Promotor Score (NPS) hjalper oss att identifiera vilka atgarder vi ska vidta - vara
kunders svar ar mycket vardefulla for oss!

Engagerade medarbetare

Pa samma satt som vi vill ha ndjda kunder vill vi att vara medarbetare trivs, utvecklas
och rekommenderar oss som arbetsgivare. Vi genomfor medarbetarundersdkningar
tva ganger per ar. Vara medarbetares svar ar mycket vardefulla for oss!

Visma erbjuder mojligheten att arbeta i ett entreprendérsdrivet bolag, med kraften och
utvecklingsmajligheterna i en stark koncern. Hos oss trivs du som satter resultat och
affarsnytta fore prestige och vill arbeta i ett ldnsamt och vaxande bolag dar din insats
gor skillnad.

Se vara lediga tjanster
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En av Nordens mest attraktiva
arbetsgivare

Baserat pa svaren fran éver 38 000 studenter fran de fyra nordiska lénderna, slapper
Universum de mest attraktiva arbetsgivarna i Norden. Over 18 000 ekonomistudenter,
och 4 000 IT-studenter fran Danmark, Finland, Norge och Sverige har utvarderat sina
ideal arbetsgivare mellan september 2014 och mars 2015. Visma rankas nu pa plats
nummer 13 inom IT och plats 30 inom ekonomi.

Nomineringen: “Detta foretag har arbetat mycket framgangsrikt och langsiktigt med
employer branding-fragorna. Genom att lyfta fram unga medarbetare lyckas man
visa pa den bredd och det djup av mojligheter som finns fér unga manniskor inom
foretaget.

Fragan ar val etablerad i ledningen och drivs darfér med kraft i foretaget. Resultaten
har inte 3tit vanta pa sig och foretaget rankas idag hogt i branschen, men dven pa
nordisk basis."
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Management Trainee

Som Vismas Management Trainee kommer du att borja din karriar som projektledare.

Under ditt trainee-ar arbetar du i fem olika projekt inom olika bolag i Vismakoncernen.

Projekten ar verkliga utmaningar som var koncern star infor, och vi kan garantera att
ditt bidrag i projekten kommer att medverka till Vismas framtida tillvaxt.

Vi s6ker dig som:
@ Ar nyexaminerad med master inom Buisness, Management,
Ekonomi eller IT/Teknologi
® Har goda akademiska meriter
@ Ar engagerad och driven
® Har ledarambitioner och vill vaéxa tillsammans med Visma

Som trainee far du:
@ Karriarplanering och kontinuerlig uppfoljning fran
din mentor och din traineekoordintor
® En varierad och handelserik vardag - ingen dag ar den andra lik
® En unik forstaelse for Vismas koncern som helhet
® Vara en del av Vismas alumninatverk for vara Management Traineer
@ Mojlighet till en ledarposition pa sikt inom Visma
e Utmaningar som far dig att vaxa!

Vad hander efter ditt traineear?

Inom Visma finns det flera exempel pa olika karriarvagar efter det att vara
Management Traineer har avslutat sitt traineedr. Nedan ser du en sammanfattning pa
vad nagra av vara foregaende Management Traineer arbetar med idag.

manad 1-2

manad 3-4

manad 5-6

ELEVAS

manad 10-12
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Kontakta oss

Vi finns i dag pa ett flertal orter i Sverige. Du hittar oss fran Pitead i norr till

Malmo i sdder. Darfor har vi ocksa manga olika kontaktvagar. Hor av dig till

0ss sa hjalper vi dig!

Telefon: 010-141 12 00. Vaxeln ar 6éppen vardagar 08.00 - 17.00.

Mail: info@visma.se
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