Visma reiserekning

Brukarrettleiing for Fjaler kommune

Elektronisk fgring av reiserekningar i
Visma Expense
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Opprette brukar i Visma Expense
=>» Dette gjeld berre ved fgrste gongs registrering, etter dette ga direkte til side 3.

Du ma gjennom nokre steg fgr du kan levere fgrste reiserekning.

1. Du vil motta ein epost etter du er lagt til som brukar av Visma Expense — det er viktig at du ikkje
slettar den, men fglgjer framgangsmaten under. E-posten vil sja slik ut:

Hei Terje

Velkommen til Vismal
Nordens ledende leverander av programvareprodukier og -tienester som er med pa a gjere forretningsvirksomheter mer effektive.

Du mottar denne e-posten fordi du har blitt gitt tilgang til Visma.net -.

Klikk her r & aktivere kontoen din. Folg instruksjonene for 4 lage et passord for kontoen din - nn.ee@fjaler.kommune.no

Dine nye roller

Tilgang til Roller

Fjaler kommune + Vanlig Expense-bruker

Neste gang du logger inn pa hitps /isignin visma netloginwebapp, er rollene dine klare

Rollebeskrivelse

Vanlig Expense-bruker
En bruker med rollen Expense Regular User (vanlig bruker) har tigang til felgende funksjoner i Visma.net Expense, gitt at brukeren ogsa er registre

= Regisirere reiseregninger og sende disse til godkjenning.
+ Laste ned og skrive Jt reiseregninger.

Du ma klikke pa lekkja i e-posten for 3 aktivere deg som brukar.

2. Dukjem inn i dette bildet der du registrerer e-posten din:

Set your password

Enter your user name in the box below, and we will send you a link to where you can
create a new password

E-mail address I I

| send |

3. Du far tilsendt fglgjande e-post, der du lagar deg eit nytt passord i Visma. Ta vare pa passordet,
da dette skal brukast for innlogging direkte i Visma, pa appen Visma Attach sja nedanfor.

Hei Terje

Du har bedt om et passord for Visma.net-brukerkonioen  nn.ee@fjaler.kommune.no

Endre passord likk for & endre passord.

Hvis knappen ovenfor ikke fungerer, kan du kopiere koblingen nedenfor inn i adressefeltet i netileseren.
https://signin.visma. netloginwebapp/resetPassword xhimi?ci=b5e9abee-7ide-4603-b997-542a9daf417 4&languay

Med vennlig hilsen H
yrekii he
Visma (5] Horeii

Du har no registrert deg som brukar av Visma Expense ©



Fgring av reiserekning
Logg pa Visma Min side

Ga til kommunen si heimeside, www.fjaler.kommune.no, under Om oss vel For tilsette:

==
vR=ly

F ]ALE R KO M M U N E | Artikler, personer, tjenester. |

-eit ope samfunn

Kontaktﬁ A,

(5 Select Language | ¥

Ledige stillingar Prisliste Brosjyre om Fjaler

Vel deretter Visma palogging. Her fra du tilgong til Min side, der du kan levere reiserekningar og
andre personalskjema som timelister, fraveer og ferie.

Visma palogging

Eller du kan 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

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». Alle som har kommunal e-postadresse er registrert med denne, for dei som ikkje har
kommunal adresse og har oppgitt privat e-post, vert denne inngangsporten til nettsida.
Folg instruksjonane i e-postane og pa skjermen.

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


http://www.fjaler.kommune.no/
https://vismafjaler.sysikt.no/enterprise

Nar du loggar deg pa Min side via https://vismafjaler.sysikt.no/enterprise eller Fjaler Visma

Enterprise- ikonet i Citrix for dei som har dette, kjem denne startsida fram nar du har trykt pa Meg
selv og deretter Reiserekning:

em Meg selv Medarbeidere eHandel Fakturaer

Reiseregning

Zkonomi

5 Loggav

Pararende Kompetanse Dokumenter Seknader

o Stilling velges | Expense
Start Expense

Klikk pa deretter grgn knapp Start Expense.

Sa kjem du inn i Visma reiserekning og vel Expense.

P

Expense

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

Forste steg er a velje kva du krev refusjon/kompensasjon for:
Reise: Bruk denne viss du har ei reise (med eller utan overnatting) der du krev diett
Kigrebok: Bruk denne viss du berre skal ha km.-godtgjersle og refusjon av utlegg
Utlegg: Bruk denne viss du for eksempel berre skal ha refundert billettar eller liknande

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


https://vismafjaler.sysikt.no/enterprise

Registrere reiserekning

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. Har du fleire stillingar ma du velje «rett» stilling her.

Vedlegg

* Beskrivelse

Test Legg ved fil

—

Stilling Organisasjonsenhet

1 - Konsulent B @kenomiforvaltning B

Avbryt

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

Pr. i dag kan du berre sende vedlegg knytt til utgifter frad appen Visma attach

Q Tips: Bruk utklippsverktgy til a «lage fil» som kan leggast ved:
Klipp ut t.d. innkalling pr. e-post og lagre utklippet pa desktop, og legg ved
som fil til reiserekning.

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 18102017 = | 00:00 il | 20102017 | |00:00 i B Norge & | Diett v

+ Reise til flere steder

\

Dersom du har vore pa ulike stader kan du klikke «Reise til fleire steder» for a fa opp linje.

* Formal/arrangement | rettleiing |

*Dato og land/by 18102017 [ |00:00 ftil | 20102017 [

00:00 | i | BB Norge & Dt v | T
20102017 = |00:00 il | 20102017 [ |01:00 | i Privat opphold v | W

+ Reise til flere steder

Slett reise Avbryt
NB! Skal berre nyttast dersom det er fleire reiser samanhengande. Klikk Lagre.

Ga vidare til Diett og legg inn maltid du har fatt dekka:

(1) Reise 10 piett =1 2 3 Utlege ), sammendrag

Velg maltid o los]

Frokast Luns) Middag Overnattingstype Nattillegg
Velg for alle Sett alle frokoster v M3ltid dekket v sett alle middager v Sett alle overnattinger v . a
18. okt. - 19. okt Maltid ikke dekket v Maltid dekket v Maitid dekket v Hotell v 0
19. okt. - 20. okt. Maltid ikke dekket v Maltid dekket v Maitid ikke dekket v Hotell v 0

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 Nattillegg
Velg for alle Sett alle frok... v Sett alle lun... v Sett alle mid... v Sett alle ove... v O
15. des. - 16. des. Maltid dekket v Maltid dekket v Maltid ikke... v Hotell v O
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

18. okt visma hotell 20.10.2017 =

Kostnadsfordeling

=

Viss utgiftene skal delast opp, vel du «kostnadsdeling», legg til so mange linjer du treng og fyll ut:

Ansvar Teneste Stad Ressurs Prosjekt Prosjart

Sek B Sek B Sek B8 Sek B Sek B Sek
Prosent

10000 | % G

Sok
000 % T

+ Kostnadsfordeling

Lagre, og klikk neste.

Registrere kgyrebok
Du legge inn dato, type kpyretgy, kgyrelengde, reiserute og fgremal:

(1) Reise 1O piett = [ Utlegg =y Sammendrag
- 5]

Passasjerer

*Dato 18.10.2017

23

Passasjer

*Type Bil v Ekstra godtgjerelse

*Kjorelengde (km)

[ skog- og anleggsvel
*Reiserute

[ Tilhenger
*Formalfarrangement gregr Vedlegg
Formal med evt omkjering Vedlegg Legg ved fil

Kostnadsfordeling

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

Klikk legg til og Neste



Registrere utlegg

Legg inn type utlegg, belgp 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:

(D) rese 10 e 2 reroon 3 e (53 sammenans

Legg il utlegg Vediegg

0]

0302 2017 Legg ved fil

pe utlegg Ferge / Bt ~
Ferge / Bat
*Valuta NOK (Norge)

Reiserute a-A

O Utlegg ureniands

Legg til Avbryl

Her kan du laste opp vedlegg, t.d. billettar, fra maskina di eller fra Visma Attach. Klikk pa «legg ved
fil» og vel Fil eller Visma Attach:

Fil Visma Attach

Kvittering 15.12.2017 Kvittering 15.12.2017 Kvittering 15.12.2017

T& D\. \(/U T.d. Buss
2 =
a'u 15.des

TIPS! Informasjonen kan redigerast etter at du har lasta opp vedlegget i Visma!

TIPS! Godtek ikkje kr. 0,00 som utlegg; Viss du lastar opp t.d. innkalling via Visma attach mad du legg
inn kr. 0,01 pa belgp.

Legg til utlegg Vedlegg
*Dato 15.12.2017 =) Vedlegg Legg ved fil
.
Kvittering 15.12.2017 i
*Type utlegg Velg utleggstype v vittering o]
*Valuta NOK (Norge) B
*Belep 0,00
*Formal test

[ Utlegg utenlands
[ Betalt av arbeidsgiver

Kostnadsbeerere Kostnadsfordeling

Legg til Avbryt

Klikk «Legg til» og «Neste»

Samandrag

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 pd plass klikkar du «Send til godkjenning».



Framgangsmate for a hente appen Visma Attach:

@ Visma Attach
- - P& telefonen gar du i App store eller play butikk og seker pa
= «Visma Attach». Last ned og innstaller denne.

Visma Attach:

eecoo N Telenor 4G 16.12
ooooo N Telenor = 115
Visma Attach . o .
Tibake  Visma Expense Logg inn pa Visma Attach appen med
ingvar.linde@hoyanger.kommune.no 03 januar 2017 - same pélogg”‘]g som pé Visma
I Overnatting - EXpence:
1295,00 ®
Mote GKRS . . . R .
20 november 2016 Startbiletet viser tidlegare kvitteringar,

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

Overnatting

#0000 N Telenor =
. Adbryt For a ta bilde av ny kvittering trykk
| %) i pa kameraiconet.
e Bide . L
Ta bilde av kvitteringa og eventuelt
Uteggstype oenatn— rediger storleiken.
bato sman  Trykk Ferdig og skrivinn
e opplysningane om Utleggstype,
129500
dato, belgp og kommentar .
Valuta Detail

Nar du har trykt Send vil den ligga
klar til 4 legga med som vedlegg i
NKK Rekneskapskonferanse Visma E)(pence_

Ferdig

Ved spgrsmal om reiserekning ta kontakt med:

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

Ainor Fristad Naustdal - Tel: 57 73 80 12 ainor.fristad.naustdal@fjaler.kommune.no
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