BRUKARRETTLEIING

Elektronisk reiserekning

for politikarar

e UTLEGG
e KILOMETERGODTGIJERING
e REISER
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Generell informasjon

Fra 30.08.0218 tar politikarane i Suldal kommune i bruk det nettbaserte reiserekningsprogrammet
Visma Expense. Expense gjer det enklare a fylla ut reiserekninga rett, ndr som helst og kor som helst.
Det fungerar pa nettbrett, pc og mac.

Utlegg og kilometergodtgjering blir registrert, attestert og tilvist via nett, og godkjente reiserekningar
blir da overfgrt direkte til Iennssystemet.

Utbetalinga skjer ved ordineer Ignnskg@yring. Staten sine satsar og valutakursar blir oppdatert av
Visma, og vil bli korrekte opp mot datoar tilbake i tid.

Det er tre roller i Expense. «Registrerer», «Attestant» og «Tilvisar». Rollene er definert i systemet og
signering skjer elektronisk. Den som attesterer gar gjennom reiserekninga og dersom noko er feil
utfylt, blir reiserekninga avvist og sendt i retur. Ei avvising har ein kommentar med skildring av kva
som ma rettast, fgr ein sender inn pa ny.

Denne rettleiinga gir en skildring av korleis ein registrerer reiserekning pa nett. Expense har ogsa eit
hjelpefil med eit spgrsmalsteikn oppe til hggre i skjiembiletet.

Alle reiserekningar ma veere attestert og tilvist innan den siste dagen i kvar manad for a
kome med i pafglgjande manads Ignsutbetaling. Er du tidlig ute med a fgra reiserekninga, er
sannsynet stgrre for at attestant og tilvisar rekk a godkjenne fgr manadslutt.



Brukerrettleiing Visma Expense

Opne nettleser (f.eks. Explorer) og ga til:_https://signin.visma.net
Ved f@rste palogging ma du oppretta brukernamn og passord.

F

Visma.net

E-postadresse

Passord

2. Oppgi epostadressa du er registrert med
i lpnssystemet. Trykk «Send»

ﬁ 1. Trykk «Glemt ditt passord?»
|

Husker du ikkje adressa, ma du kontakte
passord Ipnnsavdelinga.

[ Husk e-postadressen

3. Dumottar ein e-post fra
«do.not.reply@visma.net». Sjekk
spppelpostkassen dersom du ikkje mottar e-post.

Glemt ditt passord?

D VISMA 4. Folg prosedyre i e-post: «Klikk her for a endre
passordet ditt». Lag eit passord og angi dette to
gonger. D3 er du klar for a logga pa med e-
postadressa og passordet du oppretta.

Oppstartsbildet ser slik ut:

Visma.net Home v

=

V) Bl ™

Approval Community

Under fana Expense er det tre val: REISE, KIGREBOK og UTLEGG.

UTLEGG:

KI@REBOK:

REISE:

Har du hatt utlegg som ikkje er knytta til reis kan du legge dei her.

Kilometergodtgjering. Du kan fgre keyregodtgjering for fleire mgte i same rekning.

Dagsreise eller tenestereise som utlgyser diett, overnatting m.m.


https://signin.visma.net/
mailto:do.not.reply@visma.net

Utlegg

Generell information

*Beskrivelse av reiseregning

Generelle dokumenter

Legg ved fil
Stilling Organisasjonsenhet
1 - Avdelingsleder = Servicetorg B
Ansvar Teneste Prosjekt Objekt Balansespes Prosent
1103 - Servicetarget X 12010 - Administrasj X Sak B Sek B Sak B 100,00 % T

+ Kostnadsfordeling

Felt merket med rgd stjerne ma fyllast ut for at du skal kunne ga vidare i reiserekninga.

| det gverste feltet «Beskrivelse» legg du inn kva mgte du har vore pa og dato for mgtet. «Stilling»,
«Ansvar» og «Teneste» kjem inn automatisk slik du er registrert i Ignnssystemet. Dersom du ogsa har
ei anna stilling i kommunen, ma du velgje rett stilling og eining ved a trykka pa forstgrrelsesglaset/
nedtrekksmenyen, slik at politiske mgte blir kontertpa Politisk, og ikkje pa den andre eeininga du
tilhgyrer. Trykk Lagre, og fglgjande bilde kommer opp:

Visma.net Expense Oversikt ~ Eksterne tjenester

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning

|j Utlegg blomekvast #

Stilling,

1 - Avdelingsleder
Ansvar

1103 - Servicetorget

@ Reise

Legg til utlegg
*Dato

*Type utlegg
*Valuta
*Belep

*Formal

Kostnadsbarere

Organisasjonsenhet

Servicetorg
Teneste Prosjekt Objekt Balansespes Prosent
12010 - Administrasjon Ikke valgt Ikke valgt Ikke valgt 100%
a
Vedlegg
31.08.2018 ] vedlegg Legg ved fil
Velg utleggstype v
NOK (Norge) B

0,00

[] utlegg utenlands

Kostnadsfordeling

s



Legg til utlegg: Vel rett dato. Nar du skal velgje type utlegg, trykk pa nedtrekksfeltet i «Type utlegg»,

Formal: Her kan du skrive for eksem

pel. Politisk arbeid. Trykk Legg til.

Kostnadsberarar: Her kan du endre pa konteringa til det einskilde mgte, dersom du fgrer mange ulike
typer megte i ein rekning, f.eks bade Kommunestyremgte og Formannskapsmegte. Desse har ulik
«Teneste». Dersom du fgrer for berre eitt mgte, treng du ikke gjgre noen endringer her.

Utlegg som buss, ferge o.l. skal dokumenterast med kvittering. Trykk pa Vedlegg, Legg ved fil, og vel &
legge til vedlegg fra Fil (skannet inn pa forhand), eller via app’en Visma Attach.

Klikk og dra filer som skal legges ved
PNG/PEG/PDF, Maks 5 M3

Veig nl

Visma Attach

Avbryt

Nyttige hjelpemidler for a

Visma tilbyr to applikasjoner for smartte

fa elektroniske kvitteringar

lefoner, som er nyttige a bruke til reiseregninger. For a benytte disse

app’ene ma du ha Appstore (iPhone) eller Google Play (Android), og laste ned gratis herfra:

S VISMA

tach: dette er en app som kan brukast for a ta bilete
ingane.

ippen pa din telefon/nettbrett, og logg pa med brukernavn og
or Expense.

tteringane vil automatisk ligga i Expense nar du trykker pa Legg
Visma Attach. Velg det vedlegget som er aktuelt.

Dersom du ikkje gnskjer a nytta appen, kan du gjera om papirbilag til elektroniske bilag ved a skanne
bilaget og leggja det til som vedlegg fra «Fil». Du kan ogsa ta bilete av kvitteringa og overfgra til
maskinen du leverer reiseregning pa, og henta fra«Fil».



TIPS: Det kan veere lurt a ta vare pa kvitteringer i forbindelse med reise til reiserekninga er utbetalt.

Koyrebok for fgring av kilometergodtgjering

Visma Approval Expense  Settings

* Beskrivelse Vedlegg
Mstegodiglarelse for “type mete og dato” Legg ved Nl
Stilling Organisasjonsenhet
1 - Radgiver B Folitsk styning =
Ansvar ] Prosjekt Ordre Lanenummer
1000 - Politisk styring X 10020 - Hovedutvalg X Sek =y Sek B Sek &8
osent
10000 % &
+ Kostnadsfordeing
Lagre Avbryt

| det gverste feltet «Beskrivelse» legg du inn kva mgte du har vore pa og dato for mgtet. Dette ma
fyllast ut. Trykk lagre for a ga vidare.

Legg til kjoring Passasjerer
*Dat 26.01.2017 = Passasjer
*Type 8il v Fkstra godigjerelse
*Kjerelengde (km) 112 O Tilhenger
*Reiserute Tau - Jerpeland - Tau Vedlegs

* Formal/arrangement Kommunestyremete dato Vedlegg Legg ved fil

tnadsheerere Kostnadsfordeling

Du kan fgra kilometergodtgjering for fleire mgte i same rekning. | slike tilfelle kan du skrive f.eks
Politiske mgte i «Beskrivelse», og spesifisere kva mgte under «formal/arrangement». Vel rett dato,
trykk «Legg til» og gjenta informasjonen for neste mgte.

Dersom du har med passasjer med same formal, far du ekstra godtgjering. Namn pa personen ma
skrivast i feltet Passasjer, og antal km personen var med.

Trykk Neste.



Sammendrag

Her ser du ei samla oversikt over kostnadane du har hatt i forbindelse med mgtet.

Rapport

he sendt Beshrveise Natoe Totalt belap
™
L] Politisk arbeid # 19 - 26 januar
Trekipiktg
Stilling Organsasjonsenhet
1+ RACgver wlkisk styring p—
Ansvar Tjeneste Prasjekt Ordre Linenutmmer Prosent
100( styring 10024 Ihke vale Tkke valgt kke valgt Y
g itringsuty Trekkfritt
TT - 2 46000 NOK
(L) rows = oo ‘: .
Totalt
Kjaregodtgjorelse Utlegg
2 488,80 NOK
9.01 8il 24km
6.01 Bil 24km
Totalt 196,80 NOK Totalt 2 292,00 NOK
Kommentar
e Vi

Er rekninga fgrt rett klikker du pa “Send til godkjenning”. Ma det rettst pa noko, trykk “Forrige”-
knappen. Her kan du ogsa slette reiserekninga.

Kalle tilbake rekning som er sendt til godkjenning

Dersom du har sendt ei rekning til godkjenning, og @nskjer a retta pa noko, kan du «kalla rekninga
tilbake» ved a dobbeltklikka pa rekninga du har fgrt, og trykke «Avbryt godkjenning».

Lukk Avbryt godkjenning

Du far da fglgjande kontrollmelding, og du ma trykke Avbryt godkjenning.

Avbryt godkjenning

@nsker du & avbryte godkjenningsflyt? Dette vil endre status til "Tilbakekalt" og
gjere justeringer mulig.

Avbryt godkjenning Avbryt




Dersom du har vore pa reise:

Registrering av reise

Visma Approval Expense  Settings

* Beskrivelse Vedlegg
F.eks Kurs i Oslo, dato... Legg ved fil
Stilling Organisasjonsenhet
1 - Radgliver B Personalavdeling 8
Ansvar Tjeneste Prosjekt Ordre Lanenummer
1000 - Politisk styring - 10020 - Hovedutvalg x Sak B Sak B Sek B

Prosent
10000 | % W

+ Kostnadsfordeling

Beskrivelse: Kort skildring av reisa.

Legg til ny reise

* Formal/arrangement
* Dato og land/by 04012017 & 0000 tl 05012017 [ 0000 =] Norge & Dt

+ Reise til flere steder

Lagre Avbryt

Klikk pa faktisk dato reisa er giennomfgrt. Da kommer fglgjande boks:

Formalet/arrangementet: fyll inn formalet med reisa du har deltatt pa. Rgd stjerne betyr at feltet
ma fyllast ut. Det er viktig & legge inn rett klokkeslett, sidan t.d. diett blir styrt ut fra klokkeslett.

Trykk Lagre.



Diett

Her tar du stilling til kva maltid som du sjglv har lagt ut for og kva som er dekka via arranggr.

Totalt belop

lj F.eks Kurs i Oslo, dato... # 45 januar
Diettgodigjorelse
Stilling Organssasponsenhet
: satisk styring
500
Answar Tieneste Prosickt Ordre Linenummer Prosent 3
100 st 020 Kke valgt Khe valgt ikt 10 ;
{ovactv B/ Yorvaltn ngsus Totalt
Ao > = 2 - 513,10 NOK
171) Reise 1O oiest '=] Korebok ) Utleoa w Sammendrag
Vil i o kosj
stk
Velg m3tdseing Velg marmsenIng Veig mdmdsaakning Vel overmattnget Vel overmatangsd
4.jan. - S.jan. Mita dxe cakket Mg cesont Mand ceikat Hotel ingen nattilagg
S.jan. - 5. jan Maitia desxet CELLE AT ikke dekie Hotedl

formasion om overnattngssted

Kosinasssorgeding

N e D -

Overnattingstype: vel rett fra nedtrekksfeltet.

Nattillegg: Nar du har vaert borte over natta, og ikkje har fatt dekka utgiftene til overnatting pa
annan mate, kan det utbetalast ulegitimert nattillegg (f.eks. ved privat overnatting). Dette kan
utbetales utan at du treng a redegjgre for kor overnatting har funnet stad.

Rgd stjerne betyr at feltet ma fyllast ut, for eksempel Hotellnavn og adresse.

Bruk «Forrige» og «Neste»-knappene nar du gar frem og tilbake i rekninga.



Utlegg for overnatting

Vel dato og Type utlegg: Overnatting. Under belgp skal du legga inn heile belgpet pa

hotellkvitteringen.

Viktig! Dersom du har fatt frukost pa hotellet, skal belgpet for frokost fgrast separat under Frukost.

Summen star pa kvitteringen. Arsaken til at dette skal splittast, er at det ikkje er mva-fradrag for

frukost.
(T7) Resse [ Dien
Leg til utlegy
04.01.2017
Type utlegs Overnating
Valut NOK (Norge)
s
Kostnadstordeling
Lagre
Dato Formi
I 04.01.20 1
I |

E Kjorebok

Vediegyg

=]

1 200,00

Avbryt

Utleggstype

2 Utiegg betalt av ansatt

Legg ved kvittering under vedlegg.

'“ st

Legg ved Mt

Totalt

Lokalt belap

> VISMA

1 200,00 NOK

]

Totalt

10

1 713,50 NOK

Neste



