KVINNHERAD
KOMMUNE

Visma.net Expense

Brukarmanual til folkevalde i Kvinnherad kommune.
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Innleiing

Kvinnherad kommune har sidan 2016 nytta reiseregningsprogrammet Visma.net Expense.

Visma. Net Expense er ei web-basert programvare som gir tilsette tilgang til denne via «Visma Mi Side».

Er du palogga kommunen sitt nett kjem du inn pa expense her.

Dersom du er utafor kommunen sitt nett, kan du logga pa via internett: https://signin.visma.net . Dette krev brukarnamn og passord.
Brukarnamnet er e-postadressa du er registrert med i vart lgnssystem, og passordet er det du laga nar du aktiverte kontoen din.
Dersom du ikkje hugsar passordet ditt, gar du pa glemt passord.

Lgnsavdelinga har systemansvar for Expense. Vi passar pa at Ignsartar, regneskapsartar og mva. er rett etter statens reiseregulativ og
anna gjeldande lovverk. Vi hentar inn alle reiseregningar, kjgrebgker og utlegg. Reiseregningar vert utbetalt ved ordinzer lgnskgyring
den 12. kvar manad, det som vert utbetalt gjeld for fgrre manad.



Saksgang i Expense

Det er tre roller i expense: «Registrerer» (du som tilsett), «attestant» (merkantil stgtte til eininga) og «anviser» (naeraste leiar til deg
som tilsett). Alle rollene f@l saksgangen som er sett opp i organisasjonsstrukturen. Reiseregninga som vert sendt i saksgang vert
elektronisk signert med utgangspunkt i desse tre rollene.

Alle krav som vert levert inn skal vera korrekt fylt ut. Den fyrste mottakaren (attestanten) gar giennom reiseregninga og sjekkar om
reiseregninga er fylt ut slik den skal. Dersom noko ikkje er rett fylt ut, vert reiseregninga avvist og sendt i retur med kommentar kvifor
reiseregninga er avvist.

Det er du som tilsett som konterer reiseregninga. Det tyder at du vel rett enhet, ansvar, teneste og evt. prosjekt. Dersom du er usikker
pa kva du skal velga kan du ta kontakt med din attestant eller anviser.

Reiseregninga er klar for utbetaling nar alle reiser, kjgrebgker og krav om utlegg er attestert og tilvist. Lensavdelinga hentar
reiseregningane inn i Ignssystemet og vert utbetalt ved ordineer Ignskgyring, den 12 i kvar manad.



Nyttig hjelpemiddel

Visma Employee er ein app som kan brukast pa bade iPhone og Android. Denne appen kan du lasta ned gratis i Appstore

OG (iPhone) eller Google Play (Android). Appen vert knytt opp mot din konto i Expense. Ved alle former for utlegg kan du
(ﬂ enkelt ta bilde av kvitteringa og lasta denne opp til din konto i Expense. Nar du legg inn krav om utlegg i
T reiserekninga ved og trykka pa «Legg ved fil» kan du enkelt henta ut kvitteringa.




Innlogging

Du kan ogsa logga pa Visma.net Expense via internett. Apne nettlesar og g slik:

https://signin.visma.net

For a logga pa:

1. Set inn brukarnamn — e-postadressa di.
2. Set inn passord.
3. Logg pa.

Visma.net

E-postadresse 1 || |

Passord 2 passord

:

[] Husk e-postadressen

Glemt ditt passord?

> VIIMA



https://signin.visma.net/

Innlogging

Ved palogging fyrste gang er det viktig a oppretta brukar og passord. Trykk pa «Glemt passord».

1. Skriv inn e-postadressa som er registrert i lgnssystemet. Dersom du ikkje hugsar det kan du ta kontakt med
l@nsavdelinga. (lonningskontoret@kvinnherad.kommune.no)

2. Hak av i ruta for «Jeg er ikke en robot» — klikk pa evt. bilder.

3. Trykk «Send forespgrsel».

Visma.net

For a gjenopprette/tilbakestille ditt passord, ma vi bekrefte
identiteten din. Angi din e-postadresse og klikk Send forespersel.

E-postadresse 1 |

™
2 Jeg er ikke en robot .

reCAPTCHA
Persomern - Vilkar

3 Send foresparsel

@ Tilbake il innlogging

> VIIMA



mailto:lonningskontoret@kvinnherad.kommune.no

Innlogging

Du vil motta ein e-post fra «do.not.reply@visma.net».
Hugs a sjekka s@ppelpostkassen dersom du ikkje mottar e-posten i innboksen din.

1. Trykk pa «Angi nytt passord»

Kjeere Evelyn Tveito,

Du har bedt om et nytt passord for din Visma konto: evelyn.tveito@kvinnherad.kommune.no.

Klikk nedenfor for & angi det nye passordet:

1

Denne lenken utleper om 15 minutter og fungerer bare en gang. Hvis lenken ikke er tilgjengelig, k

nettleseran din.

Wennlig hilsen,
Yisma




Innlogging

Du kan no kan laga deg eit nytt passord:

1. Skriv inn nytt passord to ganger.
2. Trykk pa «Endre passord».

3. Tilbake til innlogging.

Visma.net

Angi ditt nye passord

Nytt passord ssssssssssnes
1
Bekreft passord Bekreft passord
2 Endre passord

3 @ Tilbake til innlogging

O VIIMA




F@ring av reiserekning

Nar du har logga pa Visma expense har du her tre
moglegheitar:

1. «Opprett ny»

2. «Legg til utlegg» — vert brukt der du skal ha refundert Opprett ny
for arbeidsrelaterte utlegg. O
3. « Legg til kj¢ring)) - Vert erkt til dagleg arbEidSrelatert Unnga tekst med sensitiv data,
k¢yr| ng Kostnadsfordeling
*Stilling *Organisasjonsenhet
4. «Legg til reise/diett» — vert brukt i samband med kurs, ['6-spesabonsulent & | | persona a

Ansuar Teneste

konferansar, overnatting o.l.

| 3202 - LON OG PERSD.. = 2020 - GRUNNSKULE x Lok

Alle reiserekningane du sender inn vil ligga som historikk i E———

oversiktsbildet ditt. Dette gir ein enkel oversikt over status
pa reiserekningane dine, beskrivelsen, innhaldet og
summen.

lkke sendt Beskrivelse av reiseregning
@ test ¢
stilling Qrganisasjonsenhet

6 - Spesialkonsulent  Personal
Ansvar Teneste Prosjekt  Sted
3202 - LON OG PERSONAL 2020 - GRUNNSKULE  Jkke valgt  Ikke valgt

[2 + Legg til utlegg ] {3+ Legg til kjering ] h + Legg til reise/diett ]




Reise

Under «Reise» ma du ta stilling til dette:

1. «Beskrivelse» — skal sei noko om kva reisa, kgyringa eller utlegget handlar om.
2. Dersom du er tilsett i Kvinnherad kommune ma du velje rett stilling til «Folkevald».
Dersom du ikkje er tilsett i Kvinnherad kommune kjem du automatisk inn pa rett stilling som folkevald.

3. Trykk «Lagre» knappen

Detaljer For reiseregningen

1 Kommunestyre 19.10.2023

Unnga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

*Stilling *QOrganisasjonsenhet
2 Folkevald E‘n‘ l Politikarar B ‘
Ansvar Teneste Prosjekt Sted
‘ 3100 - POLITIKERE 4 ‘ l 1000 - POLITISK STYRI... X ‘ ‘ Sok E'q‘ | Sek =

Splitte kostnadsbarere

)y




Kjgrebok

Under «Kjgrebok» skriv du anten kgyring i samband med den eine reisa eller du kan samla opp fleire reiser med kgyring.

1. Vel «Dato», kva «Type kjgretpy» og «Kjgrelengde».

2. Skriv inn reiseruta.

3. Skriv inn «Formal/arrangement».
4. Legg til «Passasjer» dersom du har det.
5. Trykk «Legg til» etter kvar innlegg. Du vil sja totalbelgpet til hggre i bildet.
6. Ved a trykka pa «Kart funksjon» kan du skriva inn fra/til adresse og funksjonen reknar da ut antal kilometer pa reisa.

Visma.net Expense Oversikt Eksterne tjenester ~ Rapporter

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Totalt belap
|j Kommunestyremate 31.10.19 # 31 oktober
Stilling Organisasjonsenhet Kjeregodtgjerelse
7 - Saksbehandler Politikarar
Ansvar Teneste Prosjekt Sted Prosent 60 km x Bil
3100 - POLITIKERE 1000 - POLITISKSTYRING OG ke valgt Ikke valgt 100% 60 km x Passasjer
KONTROLLORGANER
Totalt
a
(1) Reise = Korebok [i‘, Utlegg L(‘, Ssammendrag
Legg til kjering 6 Passasjerer
Kjorerute Kart Passasjer 4 Anne Berit Skeie 60 Kkm T
*Dato 31.10.2019 =] + Legg til flere passasjerer
*Type 1 Bil v Ekstra godtgjerelse
*Kjerelengde (km) 60 [J skog- og anleggsvei
*Reiserute 2 Husnesvegen 1-Rosendalsvegen 10 t/r [ Tilhenger
*Formél/arrangement 3 Kommunestyremate [ Tung last
Formdl med evt omkjaring Vedlegg
Kostnadsbarere Kostnadsfordeling vedlegg Legg ved fil
abryt
Registrerte kjeringer
Dato Kjarerute Type kjoretay Kjerelengde Trekkfritt Trekkpliktig Totalt &
31.10.2019 Husnes-Rosendal-Husnes Bil 60,00 km 210,00 31,80 241,80 VAT
1 Passasjer 60,00 km 60,00 0,00 60,00

Innstillinger

® &

Forrige

Evelyn Tveito

KVINNHERAD KOMMUNE |

241,80
60,00

301,80 NOK

Rosendalsvegen 10,

5470 Rosendal. N@

Rosendisvegen 10,

5470 Rollondal N@

Sentrunisvegen 10,
5460 Husnes. Norge

6 béing

Yire Matre

92010 HERE. 8 218 Miesch Corparaion T




Under «legg til kjgring» skriv du anten keyring i samband med den eine reisa eller du kan samla opp
fleire reiser med kgyring.

1. Vel «Dato», kva «Type kjgretgy» og «Kjgrelengde».

2. Skriv inn reiseruta.

3. Skriv inn «Formal/arrangement».

4. Legg til «Passasjer» dersom du har det.

5. Ved a trykka pa «Kart funksjon» kan du skriva inn fra/til adresse og funksjonen reknar
da ut antal kilometer pa reisa

6. Ved fleire kgyringar, trykk pa legg til for kvar kgyring.

Legg til kjsring Passasjerer
| Employee App @B | @ 4  Passasjernavn |
‘ Ekskra godtgjerelse
“Kjpredato 1 . | 10.10.2023 | () Skog. o anleggsvei (km) 5
*Kjeretay | sil ~ |

() Tilhenger (km)

*Kjerelengde (km) |

Vedlegg bsing koot Coposion Tcns
Bompenger (NOK) | | Vedlegg Leggved fil |
*Reiserute 2 . | |
*Formal/Arrangement 3 | |
.

Formal med evt omkjering |

() Angi kostnadsbaerere

()



Utlegg

Under «Utlegg» kan du legga inn alle typar utlegg du har hatt i samband med reisa, arbeidsrelatert kgyring eller andre arbeidasrelaterte
utlegg. Alle utlegg, unnateke bompengar, skal dokumenterast med bilag. Ein skal ikkje levera papirbilag ved sida av elektronisk
reiseregning. Desse bilaga skal leverast inn gjennom Expense.

NB! Kvittering fra ferje der det er AutoPASS for ferje, kan du logga deg pa Mi side pa AutoPASS og ta bildet av kvitteringa.

. Vel «Dato».

. Vel «Type utlegg».

. «Belgp» — totalsummen pa bilaget.

. «Formal» — beskriv kva type utlegg og i kva samanheng utlegger er gjort.
. «Legg til» knappen.

. Nytt utlegg som krev kvittering — trykk pa «Legg ved fil».

. Vel «Fil» eller «bilete av kvittering fra Visma Employee».

. Marker vedlegget/kvitteringa

. «Legg ved».

10. Sjekk at opplysningane som vert henta inn stemmer.

11. «Legg til knappen».

12. Totalsummen pa reisa di legg seg pa haggre side i bildet.

13. Trykk pa «Neste» knappen for a koma til samandrag av reiseregninga di.

O oo NOYUL &~ WN -




Legg til utlegg Buss
Vedlegg 6 Reiserute
*Kjepsdato 1 | 10.10.2023 @]
*Type utlegg 2 [ 8us v | Lmv“ﬂ ‘
*Belop 3 I 10 00 || nok & | 7
*Formdl 4 Test ©

p,

(0) utiegg utenlands

(0) Angi kostnadsbarere

Kvittering 10. okt. 2...
0.00

skjermbilde 2023-01...

8 oratinprimpont e

Lukk

9
— .l

id 4




Samandrag

Under samandrag ser du oversikt over alle postar i reiseregninga. Dersom du treng endra noko pa reiseregninga, kan du ga tilbake og
endra det som trengs. Dersom reiseregninga ikkje er fylt rett ut, vert den avvist og sendt tilbake til deg.

1. Dersom reiseregninga ikkje er rett, kan du sletta den.
2. Trykk pa «Send til godkjenning» for a senda reiseregninga vidare i saksgang.

kke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
Lo test ¢ 10 oktober
Stilling Organisasjonsenhet @ 1 jering 270.53 NOK
6 - Spesialkonsulent  Personal @ 1 utlegg 500,00 NOK
Ansvar Teneste Prosjekt Sted
3202 - LON OG PERSOMNAL 2020 - GRUNNSKULE  lkke valgt  Ikke valgt -
Trekkpliktig 59,19 NOK
\ Trekkfritt 711,40 NOK
+ Leggtil utlegg ] ‘ + Legg til kjering ‘ ‘ + Legg til reise/diett ‘
) - Totalt 770,59 NOK
okt Bil x 60,4 km Met
X X m Mate —_—
10 @ Rosendalsvegen, 5470 Rosendal - Resslandslia 21, 5460 H... @ 270,59 nok I-D y W d
2023 + kommentar eller dokument{er)
okt Ferge / Bat Z)
Erge/ ba = - Send til godkjenning
;'ng e Kvittering 10.10.2023 @ 5000080k O & U

| @ Lagre til senere

‘ @SIett ‘

| S ~—




Har du spgrsmal?

Ta kontakt med:
Personal


mailto:lonningskontoret@kvinnherad.kommune.no
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