Visma.Net Expense - Reiseregningsmodulen

Fgrstegangs palogging:

F@rste gang du skal logge deg pa Visma.Net Expense ma du lage deg et passord.

1 -For a gjgre det ma du ga inn pa VISMA HOME eller denne nettsiden: https://signin.visma.net

Bruk nettleseren Google Chrome.

Du far frem denne siden:

Visma Home

E-postadresse —
iill-hege.knudsen@rana.kommune.no g >

(] Lagre min e-postadresse til neste gang

Ikke anbefalt pa offentlig eller delt datamaskin

Logg inn med sikkerhetsnekkel eller biometri

S VISMA
;3

2- Legg inn epostadressen som er registrert av sekretariatet og trykk neste.
3- Trykk: «glemt ditt passord»

Nar du har gjort dette vil du motta en epost som sier at du ma aktivere brukeren din og lage deg et
passord.

Husk passordet®

Nar du har laget det passord, vil du neste gang kunne ga inn pa reiseregning via «meg selv» ved a
bruke BankID.


https://signin.visma.net/

Palogging og registrering av mgtegodtgjgrelser, parkering og kjgring.

Logg inn:

https://login.idporten.no/authorize/selector

Nar du er innlogget pa Vismaportalen «meg selv» vil «reiseregning» ligge som et valg i menylinjen.

Visma Enterprise  Hjem Megselv  Medarbeidere  @konomi

Personalia Personalskjema Parerende Kompetanse Dokumenter Reiseregning

2- Nar du trykker pa «reiseregning» far du frem dette bildet.

o Stilling velges i Expense

Start Expense

3- Trykk knappen «start Expense»

Da vil du komme inn i dette bildet.

Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger

vis | Tilgodkjenning | | Alle datoer v | sorteretter | Sist oppdatert v



https://login.idporten.no/authorize/selector

4- Trykk opprett ny:

Legg inn tekst Godtgjgrelse Politiker og trykk fortsett.

-De andre feltene skal ikke endres.

Opprett ny

Godtgjerelse Politiker

unnga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

#stilling *0rganisasjonsenhet
| 6 - Fagleder F’q| ‘ @konomiavdelingen Fq‘
Sted Funksjon Fri Lan Bygs
| 1301 - ®KONOMIAVDE... X | ‘ 1200 - ADMINISTRASJON X ‘ | Sok E:i‘ | Sek E‘q| ‘ Sok ==
Prosjekt Motpart
| Sak E‘q| ‘ Sok Fq‘
Splitte kostnadsbeerere
(i
Da kommer dette bildet opp:
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Sammendrag
L& Godtgjgrelser Politiker ¢
- Trekkpliktig 0,00 NOK
Stilling Organisasjonsenhet
6 -Fagleder  @konomiavdelingen Trekkfritt 0,00 NOK
Sted Funksjon Fri Lan Bygg Prosjekt
1301 - BKONOMIAVDELINGEN 1200 - ADMINISTRASJON  Ikkevalgt  lkke valgt  |kke valgt  Ikke valgt Totalt 0,00 NOK
Motpart
ke vaigr + kommentar eller dokument(er)
+ Leggtil utlegg I ‘ + Leggtil kjering } ’ + Legg til reise/diett ’ Send til godkjenning

‘ @ Lagre til senere

| @,‘ Slett ‘




Registrering av mgtegodtgjorelse for diverse utvalg, rad, styre, nemder osv.

NB! Husk at du kun skal kreve mgtegodtgjgrelse for mgter der sekretariatet IKKE er
til stede og fgrer fremmegte/protokoll.

+ Legg til utlegg + Leggtil kjering + Leggtil reise/diett

1- Trykk legg til utlegg

-Legg inn dato for mgte (under kjgpsdato)

-Velg rett type utlegg/mgte (under type utlegg)

Leder takétﬁemnd[énke
Leder ungdomsradet.

 Moteg. partssammensatt utvalg
 Mateg. skakyndig nemnd eiendomsskatt
Meteg. takstnemnd/ankenemnd
Mpteg. ungdomsradet

Mteg. viltutvalget

Mctegj. Formannskap
Metegodtg. Helse og omsorg
Mgtegodtg. Kommnale rad/funksjo

Mategodtgj. Kontrollutvalg

tegodtgj. Leder Helse og omsorg
gj. Leder Komm. rad/f

- Legg inn 1 (under antall)

-Skriv hvilket mgte (under Formal)



2-Trykk pa den grgnne knappen: Legg til

Legg til utlegg

vedlegg

*Kjepsdato

*Type utlegg

*Antall

*Belep

*Formal

-Har du flere mgter du skal registrere sa gjgr du samme rutinen igjen.

Registrere kjgring — til og fra mgte

| Legg ved fil

| 16.10.2023 |

|'. Meteg. leder viltutvalget v |

| 1,00 |
85,0 (o], Ea

Mete viltutvalget 16.10.2023

() utlegg utenlands

(] Angi kostnadsbarere

|

Lukk



+ Leggtil utlegg ‘ ‘ + Leggtil kjering

‘ ‘ + Legg til reise/diett

1- Trykk — Legg til kjgring

-Legg inn kjgredato (samme dag som mgtet)

-Velg kjgretpy

-Skriv formal : (Hvilket mgte du var i)

Legg til kjering

Passasjerer

Employee App (@ @

Kart og bompenger ‘

*Kjoredato | 16.10.2023 |
*Kjoretoy | Bil v |
*Kjerelengde (km) | |

Bompenger (NOK) | |
*Reiserute | |
*Formal/Arrangement | Kommunestyremete 16.10.2023 |

Formal med evt omkjering |

() Angi kostnadsbarere

2- Trykk pa Kart og bompenger

Passasjernavn ‘

Legg til flere passasjerer

Ekstra godtgjerelse

O Skog- og anleggsvei (km)

O Tilhenger (km)

(3 Tunglast (km)

Vedlegg

Vedlegg ( Legg ved fil ]

w‘

Lukk



-Legg inn fra og til adresse

-Tur retur — sett pa knappen som grgnn -hvis det gjleder begge veier.

-Bompenger — sett pa knappen hvis det er bompenger i kjgreruten.

(Systemet regner selv ut om hvor mange kilometer og bompenger.)

3-Trykk pa den grgnne knappen bruk

Sok kjorerute for & F3 avstand

“Fra | Levbergveien 42, Mo i Rana, Norge x |
*Til | Radhuset, Radhusplassen, Mo i Rana, Norge x |
*Returner til Levbergveien 42, Mo i Rana, Norge &

Legg il flere destinasjoner

Tur-retur

*Avstand

Inkluder
bompenger

14,5

Yitraheia

Ytteren

illevollen Alpinsenter,
Aksjeselskap
Midlertidig stengt

Basmoen

Selfars
€6 |

Kuksverklomtao Ei2]

e

s Langmaheia

ana
LANGNESET [E

Google

Lavi

Dammyre

GRUBEN

HAMMEREM

+

Hurtigtaster | Kartdats ®2023  Vilkér = Rapportér n feil med kartst

-
. . o I+ .
Da blir bildet oppdatert pa kjgrelengde, evnt bompenger og kjgrerute.
Legg til kjering Passasjerer
Employee App o @ Passasjernavn |
| Kart og bompenger | Legg til flere passasjerer
Ekstra godtgjerelse
*Kjeredato | 16.10.2023 i ‘
! C] skog- og anleggsvei (km)
*Kjeretay | Bil v ‘
’ [:] Tilhenger (km)
*Kjarelengde (km) | 14,2 ‘
() Tung last (km)
Bompenger (NOK) | ‘
Vedlegg
*Reiserute | Lavbergveien, Ytteren - Ridhusplassen. Mo i Rana ‘ )
Vedlegg Legg ved fil
*Formal/Arrangement | Kommunestyremate 16.10.2023 ‘
Forméal med evt omkjering | ‘
[T Angi kostnadsbarere
Legg til ( Lukk

4-Trykk Legg til nedre til hgyre



-Har du flere kjgringer du skal registrere sa gjgr du samme rutinen igjen.

Utlegg Parkering

1- Trykk pa Legg til utlegg
Legg inn dato
Velg utleggstype — Parkering
Skriv inn belgp pa parkering
Formal — Skriv hvilket mgte det gjelder

Legg til utlegg

vedlegg | Leggvedfil |
*Kjepsdato ‘ 17.10.2023 |
*Type utlegg | Parkering v
*Belep ‘ 26,00 H NOK Ea |
*Formal Kommunestyremate 18.10

7] utlegg utenlands

(T) Angi kastnadsbarere

Legg til | Lukk

2- Trykk Legg til

Husk kvittering — Skal ligge med som dokumentasjon

Eller du kan bruke app:

Visma Attach APP
Visma Attach brukes sammen med reiseregningsmodulen visma.net Expense

Ta bilde av kvitteringene dine, og du far dem tilgjengelig i Visma.net Expense nar du skal fgre
reiseregningen.

For a logge inn pa Visma Attach appen bruker du samme brukernavn og passord som du har laget for
palogging til Vism.net Expense.



Visma Attach

Visma Software International AS  Jobbrelatert &k k ki

[4%]

64 2

E PEGI 3

“ V“MA E Legg til i enskelisten

2 Tasi 00 K
@ — 0025 SIK
T . E
w3 VIYMA 2 T 25000 SEK
Hew expense v daraly
. I " g3 Send docurment
Visma Attach
il Haotel Eregits G000 FEK
Send plotunas of your receipts directly . o
Irem your mobile 12 Visma,net Expense
{7} Bus 25.00 5EK
Rduil
= Mea ITRIG SEK
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=

Mza 12500 SEK
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Registrere reise og diett

+ Legg til utlegg ‘ ‘ + Legg til kjering ‘ ‘ + Legg til reise/diett

1- Trykk : Legg til reise og diett
- Legg inn Formal

- Dato og tidspunkt fra du drar ut fra jobb/hjemme samt Dato og tidspunkt du kommer hjem.

- Velg om du har Diettgodtgjgrelse, Ingen Diett eller Privat opphold

2- Trykk Lagre og neste

° Informasjon om reise

*Forméal/arrangement

| Mate Oslo Stortinget |

*Dato og land/by

| 17.10.2023 H 10:00 |t\|‘ 19.10.2023 || 19:15 ‘u

Norge

=1 | | Diettgodtgjerelse

Reise til flere steder

Maltid og losji

Lagre ogneste i

Avbryt



3- Legg inn informasjon om maltid og losji
Hva er inkludert i overnatting, hva er dekket gjennom mgte og hvilken overnattingstype brukte

du pa reisen.

-Legg inn Informasjon om overnattingssted og dato.
-Nar du er ferdig — Trykk Lagre

Informasjon om reise f

IMaltid og losji

Frokost Lunsj Middag Overnattingstype Nattillegg

Velgforalle | Inkludertio.. | | Settallelun... | | settalle mid.. | | Hotell v | O
17-18oktober | Inkludertio.. ~ | [ Maliddekket ~ | | Maéltid ikke .. | [ Hoten v | O
18-190ktober | Inkludertio.. ~ | | Maltiddekket « | | Maltid dekket | [ Hotel v | O

19 oktober ‘ Inkludertio.. | | Maltid ikke ...  ~ | | Maltid ikke ... |

Informasjon om overnattingssted
*Hotellnavn og adresse *Til
17 oktober Hotell Clarion, pilestredet 14 19.10.2023

1301 Oslo

() Angi kostnadsbarere

o)

(Hake for Nattillegg skal kun brukes ved Privatinnlosjering)



4-Nar du er ferdig med a registrere, sjekk over at DATOER samsvarer

kke sendt Beskrivelse av re ning Datoer Sammendrag
(s fgfg & 16 - 18 oktober
Stilling Organisasjonsenhet @ 2 kjoringer 127.24 NOK
&-Fagleder @konomiavdelingen @ 2 utlesg 1 778,00 NOK
Sted Funksjon Fri Lan
1301 - NOMIAVY] INGEN 1 - ADMINISTRAS|ON Ikke valgt
301 - @KONOMIAVDELINGE 200 - ADMINISTRASJO! g L 4 Trekkpliktig 27.84 NOK
Trekkfritt 1 877.40 NOK
Totalt 1905,24 NOK

+ Leggtil utlegg + Legg til kjering + Legg til reise/diett

+ kommentar eller dokument(er)
okt.
16 @ Bil x 14,2 km Kommunestyremete 16.10.2023
Levbergveien, Ytteren - Radhusplassen, Mo | Rana - Levbergveien. ...

e362n0k O & W~

<Z] send til godkjenning

2023

okt.
1 6 @ Mateg. leder viltutvalget
Mate viltutvalget 16.10.2023

1185.00 Mok @ y @ . @ Lagre til senere '@ Slett

2023

okt.

18 @ Bil x 14,2 km Kommunestyremete 18.10.2023
Levbergvelen, Yiteren - Radhusplassen, Mo | Rana - Levbergvelen, ...

e362nok O & W~

2023

okt.
Meteg. partssammensatt utvalg
18 G

Mate kommunestyre 16.10.2023

saz00nck O & W~

2023

5-For at reise/utleggsregningen skal bli godkjent ma dere trykke pa den grenne knappen :

Send til godkjenning

valgt  lkke valgt  Ikke valgt Trekkritt 591,00 NOK

Totalt 710,00 NOK

‘ ‘ + Legg til reise/diett ‘ + kommentar eller dokument(er)

<Z) Send til godkjenning

Z RV

‘ @ Lagre til senere ‘ ‘ @ Slett ‘

17 okt. 2023 10:00- 19
okt. 2023 19:15

-Nar det er gjort er reise/utleggsregningen sendt inn.



Bruk av visma.net Expense

Vi gnsker at det registreres en regning/utlegg pr mgte. Hvis du har deltatt pa to forskjellige mgter,
legger du inn to ulike regninger/utlegg.

Arsaken er at det er ulike personer som er ansvarlig for ulike utvalg og det vil bli enklere 3 fgre
kontroll over hvem som har fatt godtgjgrelse og hvem som ikke har fatt dette.

Trenger du hjelp!
Har du problemer med a komme deg inn pa «meg selv» og Visma.net Expense?

Ta kontakt: Ignn@rana.kommune.no



mailto:lønn@rana.kommune.no

