Brukerveiledning Visma.net Expense — Prgvenemnd

Visma.net Expense - Brukerveiledning for Préevenemnd

1. Innlogging

Visma.net Expense finner du her: https://signin.visma.net

Visma

Brukernavn er lik e-postadresse

|

M Husk e-postadressen

E-postadresse |

Passord

Glemt ditt passord?

O VISMA

Dersom tofaktorautentisering er aktivert vil dette bilde dukke opp.

Visma.net

Fa sikkerhetskoden fra godkjennerappen.

[0 Husk denne enheten i 30 dager

Prev pa en annen mate

< VISMA

Expense

Dette ikonet apner reiseregningsmodulen.

Reiseregningsmodulen apnes i nytt vindu. Her far du en oversikt over tidligere registrerte
regninger med status. Her starter du en ny regning eller fortsetter pa en som ikke er levert.


https://signin.visma.net/

Brukerveiledning Visma.net Expense — Prgvenemnd

NB! Dersom du er bruker av Visma.net Expense for flere arbeidsgivere ma du velge rett firma
fer du starter registrering. Valget gj@r du her:

Even Ramsvik

Visma.net Expense ~ Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter  Innstillinger @ Troms og Finnmark fylkeskomm... ~
+ Opprett ny /
Vis | Alle statuser v Alle datoer v Sorter etter |  Sist oppdatert v
test 1 0 Q&
@ 26 apr.- 16jun. 2022  Reiseregning ID: 15107129 ’ 1 & 6 568,76 NOK

2. Ny reiseregning

Klikk pa Opprett ny-knappen i toppen av bildet for a starte. Kontering vil automatisk fylles ut
basert pa stilling og tilhgrighet. Sjekk at dette er riktig. Navnet pa reiseregningen skal veere
en kortfattet beskrivelse av reisen inklusiv navnet pa kandidaten.

Opprett ny

Fagpreve - Bedrift/Fag - Navn kandidat

Unnga tekst m ed sensitiv data

Kostnadsfordeling

#stilling *0rganisasjonsenhet

| 1 - Radgiver B | | POU - Lann Troms Eq

Ansvar PPT/PP leder Finnmark Fribim Obj/Anlegg

| 310101 - Personal og 0... % | PPT - Distrikt Midt/Sar £| ‘ Sek = ‘ | 311010 - Lenn og pers.. X
PPT - Distrikt Tromse/Mord Troms

Lan PPT vest

| Sek B | Prevenemnd Finnmark Z|

Prevenemnd vest

Splitte kostnadsbaerere Regnskap Troms
RFF-Nord Troms

(mo )

Dersom reisen skal belastes en annen enhet enn der eventuell egen stilling er plassert, ma
du fgrst velge riktig organisasjonsenhet. Dette for a fa tilgang til tjenester og ansvar knyttet
til den enheten.
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Opprett ny

Fagpreve - Bedrift/Fag - Navn kandidat

Unnga tekst m ed sensitiv data

Kostnadsfordeling

=stilling *0rganisasjonsenhet

| 1 - Radgiver B | | Prevenemnd vest B ‘

Ansvar Tjeneste Prosjekt FriDim Obj./Anlegg

| 430400 - Oppleering i b... % | | sk E‘ql | sak E’q| ‘ Sok E'q| | Sek =

5700 - Fagopplaring
Lan 5701 - Leerlinger, gjestelaerlinger og leerekandidater

| Sk E‘q| | Sok E‘q‘ | V - Troms x

Splitte kostnadsharere

-_m -

Nedtrekks-menyene for kontering vil bare vise relevante alternativer knyttet til
organisasjonsenheten. Nar de ngdvendige endringene er gjort kan en trykke fortsett og ga

videre med a fylle ut reiseregningen.

3. Reise/Diett

Klikk pa Legg til reise/diett.

e Legginn dato og klokkeslett for reisen, samt type dekning av kost. Valgene vil vaere

diettgodtgjgrelse eller ingen diett.

° Informasjon om reise

*Formal/arrangement

‘ FEZPIBVE .ooocrrrerenee |

*Dato og land/by

‘ 10.11.2023 H 07:00 |nl‘ 12.11.2023 H 17:00 ||

Norge B | | Diettgodtgjerelse ~

Reise til flere steder
(e

Maltid og losji
e «Ingen diett» er bare aktuelt for de som ikke skal ha utbetalt noe diett (avtalt
dekning av mat etter regning) eller de som er borte mindre enn 6 timer.
e | feltet «<Formal/arrangement» legges inn hvem fagprgven gjelder, bedrift etc. (kan

vaere det samme som navnet pa reiseregningen)

Klikk pa Lagre og neste.
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e Maltider

(@)

Hvis alle maltider er dekket for alle dager — velg «Inkl. i overnatting» for frokost og
«Maltid dekket» lunsj/middag i fgrste linje

Hvis det er enkeltmaltider som er dekket og noe som skal utbetales, velg
frokost/lunsj/middag dag for dag

Er du i tvil om frokost skal registreres pa dag en eller to sa hold musepeker over
datoene pa venstre side for a se perioden maltidene gjelder for.

Informasjon om reise &’

Maltid og losji

Frokost Lunsj Middag Overnattingstype Nattillegg
velgforalle | Settallefrok.. w | \ settalle lun.. \ | Méltid ikke ..~ | | Settalleove.. ~ | @D
10-11 november | Maltid ikke .. | \ Maltid ikke ...  w \ | Maltid ikke .. ~ | | Privatinnlos.. ~ |

11-12november | Maltid dekket ~ | | Maltiddekket ~ | [ Maltidikke.. ~ | | Hotel v | O

12 november l Maltid dekket  « J \ Maltid ikke ..~ | | Maltid ikke ..  ~ |
Informasjon om overnattingssted
*Hotellnavn og adresse *Til
11 november Test 2.11.2023

() Angi kostnadsbaerere

Lagre | . Avbryt |

e Navn og adresse pa overnattingssted skal fylles ut.

e Overnattingstyper

(@)

Hvis det er samme type overnatting, velg kun i fgrste linje, eventuelt nattillegg, hvis
det er privat/pensjonat

Hvis det er ulike overnattingssteder, f.eks. hotell en natt og deretter privat/
pensjonat, velg nedtrekk dag for dag.

Ved overnattingstype Hotell skal det ikke hukes av i boksen for nattillegg.

Ved overnattingstype Brakke/pensjonat/hybel/privat — huk av i boksen for nattillegg
nar det er avtalt.
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o Definisjoner:
= Privat overnatting/brakkeovernatting med kokemuligheter:
o Private hjem, leilighet, hybler, campingvogn, bobil, telt, snghule,
campinghytte og fjellhytter
= Pensjonatovernatting uten kokemuligheter:
o Motell, pensjonat, buss, bil, bat, fly, tog, herberger, private
fiellstuer, turistheimer og vandrerhjem

e Nattillegg

o Nattillegg utbetales uten at den reisende ma redegjgre for hvor overnatting har

funnet sted (ulegitimert) - nattillegg utbetales derfor kun ved overnatting
hybel/pensjonat/privat

o Nattillegg utbetales ikke ved hotellovernatting — utgiften legitimeres og dekkes etter

bilag
e Reduserte diettsatser

o Hovedregelen er at det skal utbetales diett etter reglene i Statens reiseregulativ pa

tjenestereiser. | Expense er det ikke mulig a overstyre diettsatsene.

4. Kjgring

o Klikk pa Legg til kjgring. Vinduet vil se slik ut:

Endre kjaring Passasjerer

@ Passasjernavn ‘ Ola Nordmann H 55

|' Kart og bompenger \ @ Legg til flere passasjerer
Ekstra godtgjerelse

*Kjgredato | 10.11.2023 | — )
[_) Skog- og anleggsvei (km)

*Kjeretoy |. Bil v .|

' "~ [J) Tilhenger (km)

*Kjarelengde (km) | 10,0 |

(] Tung last (km)
Bompenger (NOK) | 9,60

Vedlegg

*Reiserute | Hans Nilsens veg 41, 9020 Tromsdalen - Hansine H J—
Vedlegg | Leggvedfil |

*Formal/Arrangement | Fagpreve v |

Formal med evt omkjering | |

() Angi kostnadsharere

Lukk

-

e Fyll deretter ut dato og kjgrelengde.
e Hvis det kjgres ekstra i forhold til omkjgring, legg inn formal for omkjgring.

5
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e Det legges inn en og en passasjer med km. Velg + for ny linje. Det ma veere navn pa

alle passasjerer.

e Velg enten kjgretgy «Bil» eller «El-bil».
e Trykk knappen «Kart og bompenger» for & apne et nytt vindu som kan brukes til 3
spke pa adresser og legge inn kjgrerute. Avstand og eventuelt bompenger blir da

regnet automatisk.

Sak kjarerute For 4 Fa avstand

Ishavskatedralen, Hans Nilsens veg, Tromsdaler x ‘

*Fra ‘
*Til Universitetet i Tromse, Hansine Hansens veg, Tt X ‘
“Returner til shavskatedralen, Hans Nilsens veg, Tromsdalen, N&:
() Lezgtil flere destinasjoner

Tur-retur o

*Avstand 10,0 km

:okrl:;lzl:ger D

Bompenger (NOK) @

*Type drivstoff [ Bensin v ]

) Rushtid

Autopass

5. Utlegg

msg
havn

Tromseya

FORHAPNINGEN

STALH

Polarmuseet i Tromso

ELVERHRY

9

BJERKAKER

Google

o Klikk pa Legg til utlegg. Vinduet vil se slik ut:

Legg til utlegg

vedlegg \ Leggved fil |

*Kjopsdato ‘ 10.11.2023 |

*Type utlegg \ Prevenemndsmedlem - honorar/metegodtgj. v |

*Belap ‘ 1500,00 H NOK Ea|

*Formal

Fagprove .,

() utlegg utenlands

[T) Angi kostnadsbarere

HAPET

[62

EIM

Tromsg

SKUELNAN

STAKKEVOLLAN

KROKELVDALEN

LUNHEIM

TOMAS JORD

TROMSDALEN

[n\-unu REN @

Hjorten

Reinen

Gammelgarden

e

Hurtigtaster Kartdsta ®2023 Vilkér Repportér en feil med kartet

Avbryt

)
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e Velg utleggstype i nedtrekks-menyen. Fyll inn belgp og kjgpsdato.

e Vedlegg lastes opp sammen med hvert utlegg ved a klikke «Legg ved fil». Det er mulig
a knytte flere vedlegg til et utlegg.

o Hovedregel er at det skal ligge ved kvittering for anskaffelse pa alt av utlegg
da det letter kontrollen. Kontoutskrift eller Vipps kvittering er ikke
tilstrekkelig.

o Kvittering for fly skal veere spesifisert. Flown ticket/bestilling/reiserute godtas
ikke.

e Ved hotellregninger innenlands skal belgp for frokost alltid splittes fra overnatting for
riktig momsbehandling. Dette gjgres ved a legge inn hele belgpet i feltet «Belgp»,
deretter pris for frokost i feltet «Frokost». Belgp for frokost vil enten vaere spesifisert
direkte pa kvitteringen, eller som summen av 25 % mva. pa bunnen av kvitteringen.
Splittingen vil skje automatisk i sammendraget nar felt for frokost er fylt ut.

Legg til utlegg Inkludert i overnatting
vedlegg | Leggvedfil | Frokost @ ‘ 150,00 ‘ NOK
*Kjepsdato ‘ 10.11.2023 ‘
*Type utlegg |' Overnatting v .|
*Belep ‘ 1100,00 H NOK B ‘
07.09.16 Accommaodation 1, 148,00
A botale: 0,00
Toialf inkl. mvm 1, 14600 MO
Totalt skskl, mva 1,034, 7IHOK
Totalt mva 114,27 HOK
[ Mva 252 18.00 NOK_( 90.003 |
. Mva 10% BE 2T NOK 1,059.00 H
o Eksempel: L™ ¢ > | Her utgjer frokost kr 90,-.

e Godtgjgrelse honorar pr. prgvekandidat
o Honorar for prgvens leder er kr 2000,-
o Honorar for prgvens medlem er kr 1500,-
e Tapt arbeidsfortjeneste
o Legitimert tapt arbeidsfortjeneste dekkes etter attestasjon fra arbeidsgiver i
tillegg til Iennsslipp som legges ved.
o Ulegitimert tapt arbeidsfortjeneste dekkes med en sats pr. dag pa kr 1200,-
e OBS! Svalbard regnes som utland. Ved utlegg knyttet til Svalbard (flybillett, buss,
overnatting etc.) ma det hakes av i boksen «Utlegg utenlands».
e Utleggstyper merket med «Kun for ansatte i TFT» og «Univ.tannklin.» skal ikke
brukes av andre enn ansatte ved disse enhetene!
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6. Sammendrag

Nar alle utlegg er lagt til gjenstar bare sammendraget. Her finner du oversikt over alle
registrerte utlegg, samt hva som utbetales. Her kan eventuelle kommentarer til
reiseregningen skrives og man kan legge ved dokumenter som omhandler hele

reiseregningen.
Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger
kke send Beskrivelse av reiseregning Datoe
@ Fagpreve - Bedrift/Fag - Navn kandidat ¢ 10 - 12 november

stilling Organisasjonsenhet

1-Radgiver  Provenemnd vest

nsvar Tjeneste

430400 - Opplaring i bedrift 5701 - Larlinger. gjestelazrlinger og laerekandidater

Obj/Anlege  La Balspes Fylke

t V- Troms
+ Leggtilutlegg + Leggtil ijering |
nov.
Bil x 11,0 km Fagpreve
10 & HansNisensveg 41,9 -Solligirden - Hans Nilsens v 49.28 nok (O &
2023
nov Prevenemndsmed|em - honorar/metegodtg)
10 @ FagPrave ... 1500,00 nok @ y
2023
nov. Pravenemnd - ulegitimert tapt arb.fortjeneste
W - imer ji

21‘05 @ FagPrave ... 1200,00 nok @ ﬁ
nov. Overnatting. Frokost hotell
21”03 @ FagPrave ... @ 1100,00 nok @ y
nov. Fagprov
10 [ e £ 2086,00 nox V74
2023 :

(]

e

e

el

+ Leggtil reise/diett

v

Sammendrag

& 1kKjering 43,28 NOK
(D) 1 reise 208600 NOK
2 3utlegg 380000 NOK
Trekkpliktig 486,78 NOK
Trekkfritt 5 448,50 NOK
Totalt 5935,28 NOK

Legg ved fil (7]

Kommentar

Her kan eventuelle kemmentarer til

reiseregningen skrives

<Z] send til godkjenning

g] Lagre til senere

W Slett

S VISMA

Even Ra
Troms og i}

e Trykk pa «Lagre til senere» dersom utfyllingen ikke er ferdig og du gnsker @ komme

tilbake til den senere.

e Trykk «Send til godkjenning» dersom utfyllingen er komplett.

Avsluttende tips:

e Det er mulig a sjekke hvordan reiseregningen vil se ut for attestant/godkjenner fgr du

sender inn. Klikk pa oversikt i toppen av fanen, for deretter a klikke pa PDF-knappen

pa gnsket reiseregning. Du kan da kontrollere at vedleggene er lesbare, eller om du

ma laste noen opp pa nytt.

e Kvitteringer og kjgrebok kan lastes opp via appen Visma Employee. Mer om dette kan

leses i generell brukerveiledning for Visma Expense.
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