Reiseregning og utlegg/
jgrelse Visma Expense

Alesund kommune

18.07.2024
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1 Palogging

Bruk Chrome —nettleser.

Nar du blir oppretta som bruker i Visma.net, mottar du en e-post pa din registrerte e-postadresse (normalt
jobbadresse). Mailen kommer fra do.not.reply@visma.net. Om du ikke finner e-posten, ga til
www.connect.visma.com og logg inn:

Visma Home

E-postadresse

(] Lagre min e-postadresse til neste gang

lkke anbefalt pa offentlig eller delt datamaskin

Logg.inn med sikkerhetsnekkel eller biometri

S VIIMA

For a aktivere brukeren fyller du inn e-postadresse og trykker pa neste. Deretter trykker du pa «glemt ditt
passord?» slik at du kan opprette et nytt passord. Dette passordet bruker du bade til a logge inn pa Visma
Home og appen Visma Employee (se neste side for bilde):



mailto:do.not.reply@visma.net
http://www.connect.visma.com/

Visma Home

@ Q birgitte.noringseth.aasmundse

n@alesund.kommune.no

Passord

Glemt ditt passord?

ELLER

BY Logg pad med Azure AD (Alesund)

O VIIMA

Nar du har aktivert din bruker, kan du logge inn via Visma Enterprise Plus eller https://connect.visma.com. Brukernavn er
mailadressen du er registrert med og passordet er det passordet du valgte nar du aktiverte brukeren din.

Logger man inn via https://connect.visma.com vil man fa opp siden Visma Home:

Visma Home

v M a8 m G

Admin Approval Community Enterprise AS Customer Portal Expense Glup

oREcN -

Payslip Settings

Visma Download

Nar man har klikket pa ikonet Expense er man kommet inn i reiseregningsmodulen. Noen far da kanskje opp
en melding om at firmaet er stengt for registrering. Da gigr man fglgende:

Trykk pa pila ved siden av navnet ditt oppe i hgyre hjgrne:


https://connect.visma.com/
https://connect.visma.com/

Birgitte Aasmundsen

Nye Alesund kommune

Trykk videre pa det bla ikonet som er ringet rundt:

@

Birgitte Aasmundsen
Nye Alesund kommune

Bytt firma

Nye Alesund kommune Ea

Da skal du f& opp to valg: Alesund kommune og Nye Alesund kommune. Du skal velge Nye Alesund kommune.

2 Endre innstillingene dine

For & endre innstillingene dine i Visma Expense, logger du deg inn i Expense og klikker pa pila som er ved
siden av navnet ditt oppe i hgyre hjgrne. Videre klikker du pa mine opplysninger. Her kan du blant annet
skifte passord og sprak om du gnsker det (se neste side for bilde).



@ Birgitte Aasmundsen
Nye Alesund kommune

Bytt firma

Mye Alesund kommune E

Birgitte Aasmundsen
Birgitte.Noringseth.Aasmundsen@alesund.kommune.

I_ Light mode C’ Dark mode

>: '8, Mine opplysninger

"

(®) Loggut

1

Om tjenesten
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3 Glemt passord

1. Ga til www.connect.visma.com og fyll inn e-postadressen din:

Visma Home

E-postadresse

[0 Lagre min e-postadresse til neste gang
Ikke anbefalt pa offentlig eller delt datamaskin

Logg inn med sikkerhetsnekkel eller biometri

O VISMA

2. Nar du trykker neste vil du fa opp et felt hvor det star «glemt ditt passord» (meket gul). Fglg

instruksjonene for & opprette nytt passord.

Visma Home

@ Q birgitte.noringseth.aasmundse

n@alesund.kommune.no

Passord

Glemt ditt passord?

ELLER

B Logg pa med Azure AD (Alesund)

S VISMA


http://www.connect.visma.com/

4 Laste ned app pa telefonen

Med appen Visma Employee, kan man ta bilde av kvitteringer og enkelt laste de opp som vedlegg til
reiseregningen. Utlegg kan man ferdigstille direkte i appen. Last ned appen via App Store pa Iphone eller via
Google Play pa din Android-telefon. Dette er samme app som Ignnslippen kommer i.

Etter nedlasting av appen logger man pa med samme brukernavn og passord som pa Visma.net Expense.
Dersom man ikke husker passordet, kan man lage nytt passord direkte i appen ved a trykke pa: «Glemt
passord?» Husk at dette ogsa vil endre passordet ditt pa Visma.net Expense, ikke bare for Employee appen.

4.1 Bruke Visma Employee

NB: Har man to stillinger i kommunen, kan man registrere bilag i app kun pa hovedstilling.

- Logginn pa appen med brukernavn og passord for Visma.net Expense (samme brukernavn/passord
som du bruker for & logge inn a se lgnnslipp).

- Trykk legg til ny kvittering og ta bilde av kvitteringen du gnsker a legge til i din reiseregning. Du kan
legge til flere vedlegg (for eksempel bade parkeringsbillett og fergebillett) i et krav.

- Nar du har tatt bilde, fyll ut informasjon i feltene som kommer frem, da er alt ferdig utfylt nar du
laster inn vedlegget i Visma.net Expense.

- Erdet kun utlegg du skal ha refundert, kan du ferdigstille hele reiseregningen og sende den til
godkjenning via appen.

5 Fore timer og utlegg

Nar du kommer inn i Visma.net Expense ser det slik ut (se bilde). For a opprette ny reiseregning eller utlegg
trykker du pa opprett ny:

® Birgitte Aasmundsen
Nye Alesund kommune

Visma.net Expense v Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter  Innstillinger

- Dersom du trenger hjelp til utfylling, kan du klikke pa «» oppe til hgyre pa skjermen.

Nar du trykker pa «opprett ny» vil du fa opp dette bilde:



Opprekt ny

Gi den et navn

uUnnga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

*Stilling *Qrganisasjonsenhet

3 - Radgjevar B ‘ @konomi og lenn B ‘

Ansvar Funksjon Prosjekt Objekt L&nenr.

‘Sak ng‘ ||Sek Fdl |Sek Fd| |Sek F‘q| |Sek

Splitte kostnadsbaerere

Fyll inn navn og kontering (kontering: vil som oftest vaere automatisk utfylt).

OBS! Hvis du er bade politiker og ansatt i Alesund kommune ma du passe pa & velge rett stilling/kontering.
Nar du klikker pa fortsett, kommer du inn i et nytt bilde hvor du kan legge til utlegg, mgtegodtgjgrelse og
kjgring:

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Sammendrag
) test &
B B Trekkpliktig 0,00 NOK
stilling Organisasjonsenhet
3-Radgjevar  @konomi og lenn Trekkfritt 0,00 NOK

Totalt 0,00 NOK
+ Legg til utlegg + Legg til kjering + Leggtil reise/diett

+ kommentar eller dokument(er)

<Z] send til godkjenning

Denne reiseregningen er tom.
o

[ @ Lagre til senere } { @ slett ]

Du kan enten legge til utlegg, kjsregodtgjerelse eller reise manuelt.

5.1 Mgtegodtgjgrelse

- Klikk pa «legg til utlegg» og fyll inn feltene som kommer opp.

- Kjgpsdato: dato for mgte du sgker mgtegodtgjgrelse for.

- Type utlegg: Trykk pa pila (merket grgnn i bilde nedenfor) og finn riktig art for ditt mgte. For
eksempel Alesund kommunestyre.

- Antall: Legg inn antall og belgp regnes automatisk ut.

- Formal: skriv hvilket mgte det gjelder og dato.

- Klikk «legg til»

- Har du veert pa flere mgter, gjentar du samme fremgangsmate som ovenfor for a legge til
flere krav om mgtegodtgjgrelse.



Legg til utlegg

vedlegg Legg ved fil

*Kjepsdato | 24.05.2024 |
*Type utlegg [ Alesund kommunestyre [ ]
*Antall | 1,00 |
*Belop 4033.00 || NOK ]
*Formal kommunestyremete dato xx

(0 utlegg utenlands

Kostnadsfordeling Standard Overstyr

5.2 Kjogring

Klikk pa «legg til kjgring»:

Trekkpliktig 0,00 NOK
Trekkfritt 4 033,00 NOK
+ Leggtil utlegg — + Leggtil reise/diett
Totalt 4 033,00 NOK
mai
Alesund kommunestyre =
24 @ kommunestyremate dato xx 4033,00 nox LD y (¥} M

2024 + kommentar eller dokument(er)

<Z] sendtil godkjenning

@ Lagre til senere ] { @ Slett }

- Fyll ut feltene som kommer frem (se bilde nedenfor).

- Kjgredato: dato du kjgrte til mgte

- Kjgretgy: hvilket kjgretgy du brukte. Som regel bil.

- Kjgrelengde: hvor mange km du kjgrte.

- Bompenger: sum pa eventuelle bompenger du har betalt.
- Reiserute: beskrivelse av reiserute



- Formal: hvilket mgte du deltok pa og dato.

- Formal med eventuell omkjgring: skriv eventuelt inn formalet. For eksempel hente
passasjer.

- Passasjer: skriv navn pa passasjer

NB! Husk at om du har parkeringsbillett, fergebillett eller lignende sa ma disse lastes opp som
vedlegg under utgifter for a bli refundert.

Leggq til kjering Passasjerer

Employee App (@ Passasjernavn

Kart og bompenger Legg til flere passasjerer

Ekstra godtgjerelse

“Kjeredato 24.05.2024
(C) skog- og anleggsvei (km)

“Kjeretay Bil

(O Tilhenger (km)

*Kjerelengde (km)

() Tung last (km)

Bompenger (NOK) 20,00 Vedlegg

“Reiserute Blindheim- Alesund sentrum Vedlegg Legg ved i

*Formal/Arrangement

Formal med evt
omkjering

Kostnadsfordeling Standard Overstyr

Nar du har lagt til alt du vil legge til i reiseregningen trykker du pa send til godkjenning:

10



|24

|24

2024

3 - Rdugjevdr WIKUTIUITIE UG 19111

Bil x 10,0 km test
Blindheim- Alesund sentrum

Alesund kommunestyre
kommunestyremate dato xx

+

Legg til utlegg

[ + Leggt\lkjar\ng] | + Leggtil reise/diett

69,00 NOK

4 033,00 nOK

7 v

C 7 v

~

~

2 1 utlegg 4033.00 NOK
Trekkpliktig 14,00 NOK
Trekkfritt 4 088,00 NOK
Totalt 4 102,00 NOK

+ kommentar eller dokument(er)

<Z] send til godkijenning

‘ @ Lagre til senere

‘ W slett |

Nar reiseregningen er ferdig godkjent vil den bli utbetalt. Utbetaling av reiseregninger skjer den 12 i
hver maned. Du vil motta en Ignnslipp der det star oppfert reiseregning og dokumentnummeret til
reiseregningen.

For a se grunnlaget for reiseregningen ma du logge deg pa Visma.net Expense og velge den aktuelle
reiseregningen. Nar en reiseregning er blitt utbetalt vil den fa fglgende symbol i Visma.net Expense:

=0

Betaling for tapt arbeidsfortjeneste og den faste mgtegodtgjgrelsen blir ikke fgrt i Visma.net Expense.

Om du har spgrsmal rundt godtgjgrelse/reiseregning, ta kontakt med: Politisk sekretariat pa

politisk@alesund.kommune.no

Lykke til !
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