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REGNSKAP OG L@NN FOR BIRKENES OG LILLESAND KOMMUNER

Litt om Visma.net Expense

Visma.net Expense er en webbasert tjeneste hvor man kan registrere
kjgregodgjarelse, diett, stgttekontakttimer og utlegg.

Du kan logge deg inn via internett med & bruke denne adressen:
https://signin.visma.net

Brukernavn er som standard din kommunale adresse. Ved péalogging
farste gang kan du be om nytt passord, ved glemt passord funksjonen.
Du vil da motta en epost til din kommunale epost. Hvis du trenger hjelp
til & aktivere din kommunale epost, ma du ta kontakt med IT-tjenesten.

Reiseregningen/timelisten som du farer blir sendt videre til attestasjon

(godkjenning). Nar godkjenner har gatt igjennom

reiseregningen/timelisten og godkjent blir den sendt videre til leder for

anvisning. Etter godkjenning blir den hentet inn i lgnnssystemet og

utbetalt til ansatt ved ordinaer lgnnskjgaring.

Blir det oppdaget feil i reiseregningen/timelisten vil den bli sendt i retur til ansatt for korrigering, den ansatte vil da motta et varsel pa
kommunal epost.

Strukturl har systemansvar for Expense, ta kontakt med oss om det skulle veere spgrsmal om palogging eller bruk.


https://signin.visma.net/

turl

REGNSKAP OG 12NN FOR BIRKENES OG LITTESAND KOMMUNER

Visma Employee

Er en app som er knyttet mot din konto i visma.net. Her kan du ta O O O

bilde av kvitteringer for utlegg og laste den opp pa din konto.

Sgk etter Visma Employee i Apple store (iphone) eller i Play Butikk
(android). Logg inn med kommunal epost og samme passord som til
Visma.net.

For Iphone brukere er det apnet opp mulighet til & registrere hele
reiseregningen/timelisten i appen. Vi anbefaler likevel at det

benyttes palogging i en nettside ved fagring av timelister, men det
kan da ogsa gjgres via mobiltelefonen. “ v I s M A

Hvis du ikke gnsker & bruke appen, ma du scanne inn bilag pa annen mate, f.eks bruke kopimaskin.




Visma.net

Velkommen tilbake, Marthe
Aslaksen.

@ @ marthe.franksson@strukturi.n

Passord

Glemt ditt passord?

ELLER

BY Logg pa med Azure AD

D VISMA

Palogging visma.net

Dersom du ikke har passord:

1. Skriv inn din kommunale epost

2. Klikk Glemt ditt passord

3. Ga inn pa din kommunale epost og lag nytt
passord i lenken du har fatt tilsendt

Eventuelt kan man logge pa med Azure AD, hvis
man har fatt hjelp av IT-tienesten til & logge pa
epost med denne og satt det opp. Ta kontakt med IT
tienesten om du trenger hjelp til & fa tilgang pa
dette.



Opprette timeliste

Visma.net Expense ~ Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter  Innstillinger
+ Opprett ny
Vis | Alle statuser v | | Alle datoer v ‘ Sorter etter ‘ Sist oppdatert v |

Velg opprett ny — kall den maneden du leverer for- F. eks september

Stilling kommer automatisk utfylt. Hvis du har flere stillingen i kommunen, ma du sgrge for a velge
riktig stilling. Ikke fyll ut prosjekt og objekt.

Opprett ny

September{

Unngé tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

*5tilling *Organisasjonsenhet

| 4 - Stettekontakt E‘q| | Enhet for habilitering F’q|

Ansvar Funksjon Prosjekt Objekt

| 46500 - Habiliteringstj... = | | 234 - Aktivisering eldre... x | ‘ Sek E‘q‘ | Sok B

Splitte kostnadsbaerere

hon )




Legg til timer

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning
@ September &
stilling Organisasjonsenhet

4 - Stettekontakt  Enhet for habilitering
Ansvar Funksjon Prosjekt
46500 - Habiliteringstjeneste fellesutgifter 234 - Aktivisering eldre og funksjonshemmede  Jkke valgt

Objekt

lkke valgt

| + Leggtil reise/diett

| + Legg tilutlegg ' + Leggtil kjering

Sammendrag Legg t|| Ut|egg

Trekkpliktig 0,00 NOK
Trekkfritt 0,00 NOK
Totalt 0,00 NOK

+ kommentar eller dokument(er)

Send til godkjenning

|.. &) Lagretil senere . | W Slett .
-Fyll ut dato etter hvilken dato du har [
hatt oppdrag | |
-Velg type utlegg Stattekontakt lgnn L et
-Legg inn antall timer denne dagen [oroeaon ]
-Skriv antall timer og hvilke bruker med | ™" St e (7 e =
initialer i formal. | > |

Trygg legg til. N

Slik gjgr du for hver dag du har hatt
oppdrag, dvs det skal veere en linje pr
dag.

S timer. Oppdrag med JT (initialer pa bruker‘

(O) utlegg utenlands

() Angi kostnadsbarere

(

Lukk




Registrering av kjgring

Visma.net Expense + Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter Innstillinger
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning
€5 September ¢

Stilling Organisasjonsenhet
4 - Stettekontakt  Enhet for habilitering

Ansvar Funksjon

46500 - Habiliteringstjeneste fellesutgifter ~ 234 - Aktivisering eldre og funksjonshemmede

Objekt

Ikke valgt

Legg til kjgring

Sammendrag
Trekkpliktig 0,00 NOK
Trekkfritt 0,00 NOK
Prosjekt
(e Totalt 0,00 NOK

+ Legg til utlegg l. + Leggtil kjering I' Legg til reise/diett ‘

Fyll ut dato for kjgring,

Kjgrelengde og bompenger (bruke kart og
bompengeknappen sa beregner systemet for deg)

Reiserute

Formal med turen. Husk ingen navn, eller sensitive
opplysninger skal legges inn

Hvis bruker har satt pa fyller du inn initialer pa
passasjernavn, og antall km bruker har satt pa i
bilen.

+ kommentar eller dokument(er)

Send til godkjenning

Legg til kjaring

*Kjeredato

*Kjeretoy

*Kjerelengde (km)

Bompenger (NOK)

*Reiserute

*Formal/Arrangement

Formal med evt omkjering

Passasjerer

employee App @ | (D) Passasjernavn | ] 15.0 | km
—_—
Kart og bompenger Legg til flere pas e
(U
Ekstra godtgjerelse
01.09.2023 £ —
() skog-og anleggsvel (km)
Bil ~
() Tilhenger (km)
15,0
Vedlegg
00 Vedlegg | Leggvedfi
Lillesand - Birkenes
Tur med bruker
() Angi kostnadsharere
-




Registrering av utlegg — legg til utlegg

Legg ved fil, last opp kvittering

Legg til utlegg

vedlegg [ Leggvedfil Legg inn dato

*Kjepsdato ‘ 27.09.2023 ‘

Velg utgiftsdekning stgttekontakt

*Type utlegg | stettekontakt utgiftsdekning v

| | Legg inn belgp og formal
*Belap ‘ 30,00 H NOK Eq‘
*Formal Kaffe med bruker

D Utlegg utenlands

) Angi kostnadsbzrere

)




Sende timeliste til godkjenning

Nar alle timer, tillegg, utgiftsdekning og kjaring er registrert for hele maneden sjekker dere at informasjonen er
riktig. Hvis alt er i orden, trykker man den videre med Send til godkjenning.

Visma.net Expense ~ Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter Innstillinger

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
o September ¢ 1-10 september

stilling Organisasjonsenhet @ 1 Koring 107,20 NOK
4 - Stettekontakt  Enhet for habilitering @ 3 utlegg 133500 NOK
Ansvar Funksjon Prosjekt
46500 - Habiliteringstjeneste fellesutgifter ~ 234 - Aktivisering eldre og funksjonshemmede  Jkke valgt .

Trekkpliktig 14,70 NOK
Objekt Trekkfritt 1 427,50 NOK
lkke valgt

Totalt 1442,20 NOK

+ Legg til utlegg ‘ [ + Leggtnkjmrmg] ‘ + Legg til reise/diett ‘

+ kommentar eller dokument(er)

sep.
Bil x 15.0 km Tur med bruker JT =
01 @ 107,20 nok (O T
oz Lillesand - Birkenes y ) @ send til godkjenning
P Stattekontakt lonn (187 kr timen) x 5 ‘@L til ] ‘ 7 slett |
@ttekonta ann rumen)x —_ - agre tl senere 1) e ‘
g;‘g @ 5 timer. Oppdrag med JT 935,00 nok {D y W \ \ v )
&P Stettekontakt utgiftsdekni
@tiexontakt utgisaekning _
01 @ Kaffe med bruker JT 50,00 nok {D y U v
2023
sep: Stettekontakt lordags- og sendagstillegg x 5
jﬂg @ 5 timer sendag. Bruker |T 350,00 nok {D é’ V] v



