LEVERE REISEREKNING PA
VISMA WEB

Sammendrag
Her er ei enkel oppskrift pa korleis enn registrerer reiserekning pa Visma web

Connie Heggay



Levere reiserekning pa Visma net

Vi gjekk over til nytt gkonomisystem 1. januar 2017, og du skal no levere reiserekningar via
Visma net. Du ma gjennom nokre steg fgr du kan levere fgrste reiserekning.

Du vil motta ein epost etter du er lagt til som brukar av expense — det er viktig at du ikkje
slettar den, men fglgjer denne framgangsmaten:

1. E-posten vil sja slik ut:

Hei Terje I

Velkommen til Vismal
Nordens ledende leverandser av programvareprodukter 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 | for & aktivere kontoen din. Felg instruksjonene for 4 lage et passord for kontoen din  nn.ee@Askvoll.kommune.no

Dine nye roller

Tilgang til Roller

Hgyanger kommune s Vanlig Expense-bruker

Neste gang du logger inn pa hitps-/signin.visma.net/loginwebapp, er rollene dine klare.
Rollebeskrivelse

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

+ Registrere reiseregninger og sende disse til godkjenning.
+ Laste ned og skrive ut reiseregninger.

Du ma klikke pa lenka i e-posten for a aktivere deg som brukar.



2. Dukjeminn 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

Send

Your username A note about spam filters

. . If you don't receive an e-mail from us within
Your username is the same as your e-mail a few minutes, please check your spam filter.
address. Please contact our customer The e-mail will be sent from visma.com

support if you don't remember which e-mail
address you used.

Back

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

Hei Terje I,

Du har bedt om et passord for Visma net-brukerkonto€n  nn.ee@askvoll.kommune.no

Endre passord | Klikk for a endre passord.

Hvis knappen ovenfor ikke fungerer, kan du kopiere koblingen nedenfor inn i adressefeltet i nettleseren.

https-/fsignin.visma.net/loginwebapp/resetPassword xhiml?ci=b5e9abee-7fde-4603-b397-542a9daf 417 4&lanqu
Med vennlig hilsen
Visma




Du har no registrert deg som brukar av Visma net ©

Korleis registrere reiserekning?
Det er to inngangar til Visma net, der du kan registrere reiserekning. Den eine vegen er via
Citrix nar du er palogga pa din arbeidsplass.

Den andre er via internett, typisk nar du er pa reise eller heime.

Palogging direkte pa internett WEB:
Nettadressa er: https://connect.visma.com

Linken ligg under fana «For tilsette» eller under lenker pa Askvoll kommunen si Intranett
og klikk pa lenka VISMA EXPENSE

L Rhd forbedret innlogging kommer s
Vi gjer det & enklere for deg & logge inn i din Visma losaing. Les me:

> VISMA

Visma net services stalus information Mer informasjon om Visma net

Logg pa med epostadresse og passord du laga ved oppstart.

Palogging via Citrix

&

Askvoll-Visma Enterpris

Administrasjon

Nar du loggar deg pa via arbeidsplassen og Citrix og ASKVOLL Visma Enterprise- ikonet, kjiem
denne startsida fram:

em Meg selv Medarbeidere eHandel Fakturaer Zkonomi P;;; Logg av

Reiseregning

Parerende Kompetanse Dokumenter Seknader

o stiling velges 1 Expense
Start Expense

For @ komme pa reiserekningsmodulen klikkar du pa Meg selv sa Reiseregning og grgn
knapp Start Expense. Fra Citrex kjem du rett inn utan meir palogging.



Uavhengig av péloggingsﬂetode kjem du inn i Visma net reiserekning og vel Expense.

Visma  Admin  Approval Expense = Settings

Oversikt  Eksternetjenester  Rapporter  Innstillinger

]

Vis  Alle v Alle datoer Sorter etter  Dato (nyeste forst)

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

Vedlegg til reiserekninga:

No blir det enkelt a legge ved kvitteringar pa ferjebilettar og andre utlegg. Du lastar ned ein
gratis app pa telefonen som du brukar til 3 ta bilde av kvitteringane. Nar du registerer
reiserekninga di, far du tilgang til a lime inn bilde fra appen/telefonen. Sja nedanfor.

Framgangsmate:

Visma Attach

\.:ma Software International AS  Jobbrelatert ok s Pé telefonen gér du | App Store e”er
play butikk og sgker pa «Visma
W VISMA ‘ m Attach». Last ned og innstaller denne.

Visma Attach i |

Vimsa Attach:

eecoo N Telenor 4G 15.12

c = % b i o -
eecoo N Telenor 1.15 7 4 92 % m) E»L) Visma Attach

Logg inn pa Visma Attach appen med
same palogging som pa Visma

£ Tilbake Visma Expense

i Al h -k -
ingvar.linde@hoyanger.kommune.no 03 januar 2017

| Overnatting B EXpence:
1295,00 @
Mote GKRS
DY 25 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

Uteggstype et rediger storleiken.
Dato s Trykk Ferdig og skrivinn
sk opplysningane om Utleggstype,

120500 dato, belgp og kommentar .

Valuta Detail

Nar du har trykt Send vil den ligga
klar til 3 legga med som vedlegg i
NKK Rekneskapskonferanse Visma Expence_

Ferdig

Visma Expense Utfylling av Reiserekning

Visma Admin  Approval Expense  Settings

Oversikt  Eksternetjenester  Rapporter  Innstillinger

Vis  Alle ¥ Alle datoer ¥ Sorter etter  Dato (nyeste ferst) v

Under fana Expense kan ein ga rett pa utlegg dersom det er kun gjeld refusjon av utlegg i
samband med reise, eller rett pa Kjgrebok dersom det berre gjeld kilometergodtgjersle og
eventuelle utlegg. Ein kjem da inn i rett bilete, og slepp da ga ga gjennom alle opplysningane
som trengst ved reise med overnatting og eller diett.



@Hoy: o
Visma = Approval Expense  Settings gzl

es Veclegg
| | Dett etet e abligatorisk

0.00 NOK

Stlling

1- Kommunalsjef

> VISMA

https://approvalvisma.net/approval?orgld=131906¢

7
Ved a klikke pa spgrismalsteiknet vil ein heile tida fa veiledning i utfyllinga.

Start med a gi ein beskrivelse av reisa for seinare gjenkjenning av reisa. Lagre, Dobbelklikk
deretter pa startdato for reisa. Du kan berre registrere ei reise i kvar rekning.

* Formal/arrangement Test av reisereknig
* Dato og land/oy 2401207 = o000 | Gl | 25012007 ) | 0000 £ Norge f | Diett -

+ Reise il flere steder

Pa dette biletet fyller du ut Formal/arrangement, Reisedato og klokkeslett for start og slutt
pa reisa. (Normalt startar og sluttar reisa pa arbeidsplassen, men dersom det er billigare
bdde for arbeidstakar og arbeidsgivar kan reisa starta fra heimstad)

Dersom reisa er utanfor Noreg kan ein legga inn fleire destinasjonar.

Trykk



Approval  Expense
Eksterme enester
Beskrivelse
Test Mate GKRS
Stling
Komnmunalsjef

] reise

Velg méitid og los)i

Pa neste bil

NB! fgrste/inje gjeld dei fgrste 24 timane og siste linja
a derfor leggast inn pa fgrste linje som omfz

og luns;j

Legg inn overnattingstype (Hotell, Pensjonat,Hybel/Brakke eller Privat)

Settings

7

Organisasfonsenhet
Ridmann o leiargr

Y Utesn

Velg miltidsdekning Velg mé

Datoe Totalt belep
4 -5 Januar
Diettgodtgjarelse
Hotell, innlar
idsiradrag

Klaregodtgjorelse

16 krm x Bil

Utlegg

Maltid dekket Maltid dekket Mailtid ikke dekket Hatell

MAItg ikke dekket WAid Ikke dekket WG ke dekket Hotell

o

e legg du inn kva méltid som er dekka.

Namn og adresse pa overnattingsstad

2329,10 NOK

fra 15:00 til 20:00 siste dag. Frokost
ttar tidsrommet foy maltidet.

Etter 3 ha trykt lagre kan du under fana Total belgp sja diett og maltidstrekk

Trykk
- o
Legg til kjgring Passasjerer
*Dato 04.01.2017 [ Passasjer ©Cla Nordmann 53 km T
*Type Bil w + Leqg til flere passasjerer
53
Heyanger - Ferde Lufthavn
Mete | GKRS
Kostnadsfordeling edlegg Leogved il
Dato Kiererute Type kjsretay Kjerelengde Trekidritt Trekkpliktig Totalt &
04.01.20 Hayanger - Farde Lufthawn 53,00 km 5,50 80 217,30 /S W
53,00 km 53,00 0,00 53,00
05012017 erde lufthan - Hayanger 53,00 km 185,50 180 217,30 /i
2 turer 42400 63,60 48760

Legg inn opplysningar o

joyrelengde, reiserute og formal og eventuelle passasjerar. Trykk

pa «legg til fleire passasjerer», dersom du har fleire passasjerar.

Trykk lagre, opplysningane vert da flytta til linja nedst i biletet. Du kan na legga inn fleire
reiser og trykka legg til den vil da legga seg som ny linje nedanfor.



b

Sammendrag

r
G

Legg til kjaring Passasjerer
*Dato 04.01.2017 = Passasjer
*Type Bil v Ekstra godtgjerelse

Skog- og anleggsvei

Tilhenger
Mete | GKRS Vedlegg
Formal med evt ... vedlegg Legg ved fil
Kostnadsfordeling
Dato Kjererute Type kjeretay Kjerelengde Trekkiritt Trekkplikti Totalt &
0401.2017 Hayanger - Farde Lufthavn Bl 53,00 km 185,50 31,80 217,30 Y]
1 Passasjer 5300 km 5300
05.01.2017 Farde lufthavn - Heyanger Bil 53.00km 21730 VA

2 turer

Dersom registreringa er feil trykk pa penn for a redigere, huks da a Lagre pa nytt etter
redigering. Eller du kan slette linja ved a trykke pa sgppelkassen




Last opp fil

Overnatting 2,00

Velg Legg ved fil og fana Visma Attech, her hentar du bilag som er sendt fra telefonen, nar du
har fylt ut utleggstype og belgp pa appen blir det automatisk fylt ut nar du velger bilaget.

Eller hent scanna bilag fra mappe pa Pc.

Klikk og dra filer som skal legges ved
PNG/|PEG/PDF, Maks 5 MB
eller

Velg fil

Legg inn andre utlegg (med eller utan do

[]:D Reise '1 Diett @ Kjarebok EI@ Sammendrag
Legg til utlegg Vedlegg
*Dato 24.01.2017 vedlegg Legg ved fil
*Type utlegg Velg utlegostype ~
*Valuta NCK (MNorge) B
*Belep 0,00
*Formal Mete | GKRS
4
0 Udegg uenlands
Legg til Avbryt
Dato Formal Utleggstype Belep Lokalt belep = &
03.01.2017 Mete i GKRS Cnernatting 1 187,00 NOK 1 187,00 NOK 1 VAR
Mate | GKRS Frokost hatel 108,00 NOK 108,00 NOK
04.01.2017 Mate | GKRS Tog 180,00 NOK 180,00 NOK VaRT)
3 Utleqq betalt av ansatt Totalt 1475,00 NOK



kke send: Beshrivelse D: Totalt belap
|j Test Mate GKRS # 4- 5 januar
Trekkpliktig
Stilling Organisasjensenhet
1 - Kommunalsjef g 6360 NOK
3
Trekkfritt
[T:T Reise IO Diett = Kjerebok Q Utlegg
2 265,50 NOK
Diettgodtgjerelse Kjeregodtgjerelse Utlegg
Totalt
nd, 1 73300 1
232910 NOK
Totalt 366,50 NOK

1 475,00 NOK
Totalt 487,60 NOK

Kommentar

Slett reiseregning 3 VISMA Forrige Lagre Send til godkjenning

Velg send til godkjenning eller lagre dersom rekninga ikkje skal sendast enno.
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Heyanger kommune

Oversikt | Eksterne tjenester  Rapporter | Innstillinger

“ VISMA i P— Settings ® Ingvar.Linde@Hoyanger.kommune.no L

= = i

Vis |AIIe |Alle datoer Sorter etter
A [
(" Mgte GKRS i & 8 pu 2 329,10 NOK
- . A 1 2
-5] iseregning ID 2983143

Reiserekninga vil no vise i opningsbiletet ulike ikon alt etter om den som her ikkje er
sendt, ligg til godkjenning (klokk er er overfgrt til Isnn (hake)

Her kan du ga innatt igere / sja pa rekninga ved a dobbelklikke pa linja eller laste den
ned som Pdf fil sa’lenge den ikkje er sendt til godkjenning.

Pa Ignnslippen vert det vist til reiseregning ID.

Ved spgrsmal ta kontakt med:
@konomiavdelinga,

Connie Helen Heggay

Tel: 577307 14

Connie.Heggoy@Askvoll.Kommune.no
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