Visma reiserekning, kgyrebok og tapt
arbeidsforteneste

Brukarrettleiing for folkevalde i Fjaler kommune

Elektronisk fagring i Visma Expense

Camilla Ericsson Valvik



Innhald

FBING AV FEISEIEKNING ... .tttttttieiiiteteeeee ettt nnnnnes
1.  Registrere reise Med diEth. ... e e e e
2. ReGISLrere KBYIEDOK .....ciiiiiiiie ittt et e s be e s be e sba e e eee e sbaeenaees
T Y=Y -1 o Y (U =Y~ - RPN
4. Samandrag fgr innsending av reise/kgyrebok/Utlegg........cccvviveveeiiiiiieiicceeeeree e



Fgring av reiserekning

Ga til kommunen si heimeside, www.fjaler.kommune.no, under Politikk og samfunn og Lokal
politikk finn de For folkevalde

https://www.fjaler.kommune.no/politikk-og-samfunn/lokalpolitikk/for-folkevalde/

Vel deretter Visma palogging. Du kan og klikke pa/kopiere denne linken:
https://vismafjaler.sysikt.no/enterprise

Du far opp innloggingssida til Visma og du skriv inn brukarnamn og passord (OBS: Du ma ha registrert
deg som brukar av Visma Expense reise for a fa tilgong via Min side = sja side 1 og 2 over):

=
Visma Enterprise

Brukernavn

Brukernavn
Passord

Passord
Logg pa

Glemt brukernavn/passord?

S VISMA
-
Glgymd brukarnamn eller passord? Klikk pa «Glemt brukernavn/passord?»
Du far oppatt same biletet, men «Logg pa» er bytta ut med «Send». Legg inn e-postadressa di og klikk
«send».

OBS! Som ny brukar av Min side vil du fgrst fa ein e-post som du skal verifisere. Deretter far du ein e-
post med eit passord du kan logge deg pa med > Nar du loggar deg pa med det tilsendte passordet,
ma du endre passordet. Far du feilmelding har du kanskje brukt feil e-postadresse — ta kontakt med
lgn/personal viss du er i tvil om kva adresse vi har registrert pa deg

Péalogging med passord vil om kort tid bli erstatta av palogging via Bankld/Minld.

Nar du loggar deg pa Min side via https://vismafjaler.sysikt.no/enterprise, kjem denne startsida fram
nar du har trykt pa Meg selv og deretter Reiserekning:

em Meg selv Medarbeidere eHandel Fakturzer @konomi f}% Logg av

Pararende Kompetanse Di knader i gning

o Stilling velges | Expense

—

Klikk pa deretter grgn knapp Start Expense.


http://www.fjaler.kommune.no/
https://www.fjaler.kommune.no/politikk-og-samfunn/lokalpolitikk/for-folkevalde/
https://vismafjaler.sysikt.no/enterprise
https://vismafjaler.sysikt.no/enterprise

Sa kjem du inn i Visma reiserekning og vel Expense.

2

Expense

Da er du klar til 3 starte fgring av reiserekning, kgyrebok eller utlegg:

Forste steg er a velje kva du krev refusjon/kompensasjon for:

Reise: Start registreringa her viss du har ei reise (med eller utan overnatting) der du krev diett

Kigrebok: Start registreringa her viss du berre skal ha km.-godtgjersle og ev. refusjon av utlegg/tapt
arbeidsforteneste

Utlegg: Start registreringa her viss du for eksempel berre skal ha utlegg/tapt arbeidsforteneste

Ein god hjelpemeny finn du bak spgrjeteiknet gvst til hggre. Bruk denne dei f@rste gongane!



1. Registrere reise med diett

Start med 3 velje reise for opphald med diett

LD

Systemet er fullelektronisk, dvs. at du kan laste opp vedlegg (innkalling, billettar, kvitteringar m.m.)
direkte i reiserekninga. Last ned appen Visma Attach til mobilen — med denne kan du ta bilete av
kvitteringar for utlegg og laste dei inn som vedlegg til ei reiserekning. Sja rettleiing side 9.

Legg inn beskrivelse = formal med reisa.

* Beskrivelse Vedlegg
Test Legg ved fil
na
Stilling Organisasjonsenhet
1 - Konsulent B @konomiforvaltning =]

Avbryt

Generelle dokument som t.d. innkalling eller kursprogram kan du legge ved her: NB! Ikkje kvitteringar
for utlegg her.

Klikk Lagre og du kjem inn i kalenderen der du vel startdato for reisa, det kjem da fram ein boks der
du legg inn heile tidspunktet, dato og klokkeslett for avreise og heimkomst. Deretter vel du mellom
Diett, Ingen diett og Privat opphald.

*Formal/arrangement rettleiing
*Dato og land/by 18.10.2017 (2| |00:00  til | 20102017 (2| |00:00 i | [ Norge & | Diett v

+ Reise til flere steder

*Formal/arrangement |rett|eun§

*Dato og land/by 18102017 | |00:00 til | 20102017 (2 00:00 i EES Nerge |  Diett v | W

20102017 = |00:00 il | 20102017 @ |01:00 | i Privat opphold v | T

+ Reise til flere steder

Du vil da kome vidare til Diett og der legg du inn maltid du har fatt dekka:

Velg maltid og los]

Frokast Lunsj Middag Qvernattingstype Nattillegg
Velg for alle Sett alle frokoster v Maltid dekket v | | settalle middager v Settalle overnattinger v 0
18. okt. - 19. okt. Maltid ikke dekket v Maltid dekket v Maltid dekket 7 Hotell v
19. okt. - 20. okt. Maltid ikke dekket v Maltid dekket v Maltid ikke dekket v Hotell v

Informasjon om overnattingssted

OBS. Systemet reknar eit dggn fra du startar, dvs. at dersom du reiser om kvelden ma du legge inn
f.eks. frukost og lunsj pa dag 1.



Dgme: Ei reise startar 15.12 kl. 17:00, slutt 17.12 kl. 10:00, frukost og lunsj dekka 16.12, privat

overnatting 16.-17.12:

Velg maltid og losji

Frokost Lunsj Middag Overnattingstype
Velg for alle Sett alle frok... v Sett alle lun... v Sett alle mid... v Sett alle ove... v
15. des. - 16. des. Maltid dekket Maltid dekket Maltid ikke... v Hotell v
16. des. - 17. des, Maltid ikke... v Maltid ikke... v Maltid ikke... v Privat innlos... v

TIPS! Hald markgr over dato for a sja kva periode den enkelte diettlinja gjeld.

Viss du har overnatta ma du fylle inn opplysningar om overnattingsstad:

Informasjon om overnattingssted

* Hotellnavn og adresse *Til

Nattillegg
O

O

18. okt. Visma hotell 20.10.2017

Kostnadsfordeling

o

Lagre, og klikk neste og du vil bli fgrt vidare til Kgyrebok.



2. Registrere kgyrebok

Start ved a velje Kjgrebok for kgyregodtgjering og ev. utlegg/tapt arbeidsforteneste.

Har du allereie starta med & registrere ein reise sa kjiem du automatisk over pa kgyreboka nar
detaljar for reisa er fylt ut.

Du legge inn dato, type kgyretgy, kayrelengde, reiserute og fgremal:

(D Reise 1O Diett =] Kerebok [ Utlegg [Efa sammendrag
&

Legg til kjoring Passasjerer
*Dato 18102017 = Passasjer
*Type Bil v Ekstra godtgjerelse
*Kjerelengde (km) O skog- og anleggsvei
*Reiserute [ Tilhenger
*Formal/arrangement gregr Vedlegg
— Vedlegg Legg ved fil

Kostnadsbaerere Kostnadsfordeling

ior
Legg inn namn pa passasjer, og tal km dersom det er aktuelt.

Legg inn fleire kayingar om det er aktuelt.

Nar du er ferdig, klikk legg til og Neste og du vil bli fgrt vidare til Utlegg.



3. Registrere utlegg

Start ved a velje Utlegg for utlegg/tapt arbeidsforteneste. Har du allereie starta med 3 registrere ein
reise eller kgyrebok sa kjem du automatisk over pa Utlegg nar detaljar for reisa og keyrebok er fylt
ut.

Legg inn type utlegg, bel@p og reiserute. Klikk Legg til for kvar type utlegg dersom du har fleire. Viss
du har appen Visma Attach kan du ta bilete av alle kvitteringane for utlegg, og laste dei opp i
systemet:

Legg ved fi

(D) rese

Legg il utlegg

101 oeu

03022017
Type utlegg Ferge / Bt

*Valua NOK (Norge) &
A-A

O Utlegg utenlands

Legg til Avbryt

Ved a velje Legg ved fil far du valet mellom Visma Attach og Fil (fra pc)

Fil Visma Attach

Kvittering 15.12.2017 Kvittering 15.12.2017 Kvittering 15.12.2017

T& D; \w T.d. Buss
2 =
15.des

OBS: Nar ein far stadfesting pa tapt arbeidsforteneste som skal lastast opp sa er det viktig at denne
ikkje berre inneheld tapt Ign, men og feriepengar. Hugs a skilje mellom tapt arbeidsforteneste (med
stadfesting fra arbeidsgjevar) og ulegitimert tapt arbeidsforteneste (fast sats etter reglement).

Legg til utlegg Vedlegg
*Dato 15.12.2017 = Vedlegg Legg ved fil
Ty
*Type utlegg velg utleggstype o Kvittering 15.12.2017 (0)
*Vvaluta NOK (Norge) B
*Belap 0,00
*Formal test

[ utlegg utenlands
[7) Betalt av arbeidsgiver

Kostnadshaerere Kostnadsfordeling

-

Klikk «Legg til» og «Neste» eller Nytt utlegg.



4. Samandrag fgr innsending av reise/kgyrebok/utlegg

Dette er siste steg i prosessen fgr ein sender inn. Her far du oversikt over alt du har registrert i dei
ulike menyane. Du kan ga attende og korrigere dersom noko er feil. Nar alt er pa plass klikkar du
«Send til godkjenning»

Framgangsmate for a hente appen Visma Attach:

Visma Attach
= Pa telefonen gar du i App store eller play butikk og sgker pa
«Visma Attach». Last ned og innstaller denne.

Visma Attach:

eecoo N Telenor 4G 15.12

®ecoo N Telenor = 115

Visma Attach . o\ gt
< Tilbake  Visma Expense Logg inn pa Visma Attach appen med
ingvar.linde@hoyanger.kommune.no — - same pélogg”‘]g som pé V|Sma
I Overnatting - EXpence:
1295,00 =
Mote GKRS . . . . .
20 november 2016 Startbiletet viser tidlegare kvitteringar,

nar kvitteringa er brukt i EXpense vil
det sta ein hengelas bak.

Overnatting

For a ta bilde av ny kvittering trykk
pa kameraiconet.

Bilde

Ta bilde av kvitteringa og eventuelt
Ulleggstyp oematng rediger storleiken.

Dato sman Trykk Ferdig og skriv inn
opplysningane om Utleggstype,
dato, belgp og kommentar .

Belop
1295,00

Valuta Detail

Nar du har trykt Send vil den ligga
klar til 4 legga med som vedlegg i
NKK Rekneskapskonferanse .

Visma Expence.

Ferdig

Ved spgrsmal om reiserekning ta kontakt med:

Nina Aas —57 73 80 04 — nina.aas@fjaler.kommune.no

Camilla E. Valvik =57 73 80 15 — cav@fjaler.kommune.no



mailto:nina.aas@fjaler.kommune.no
mailto:cav@fjaler.kommune.no

