2019

Visma for stgttekontaker

VEILEDNING
ELIZABETH BELL - STOTTEKONTAKTKOORDINATOR



1. Loggeinn:
a. https://www.voss.kommune.no/om-voss/for-tilsette/

b. Trykk pa Visma.net ikon.

Voss kommune > Om Voss > For tilsette
Tilgang til fagsystem for tilsette
Tilgang til Voss kemmunes e-post system far du ved a trykkje pa knappen under

Om e-postkontoen din er lyfta til skytenesten, ma du bruka

denne lenkja for & fa tilgang til e-post:
E-post sky

Tilgang til MinGAT

Trykk her for & dpne MinGAT

Tilgang til Visma:

c. Trykk pa ‘Logg inn Visma.net’.
“ VIsMA Produkter og tjenester ~ Bransjer ~ Logg inn

A Visma.net ERP Produkt ~ Implementering og support Kundehistorier Webinar og seminar Logg inn Visma.net

Kanskje verdens raeste
ERP-system i skyen

—_—
= ANDERSEN?!
NA KAN KKE
DIGITALISERINGSMANNEN
VENTE LENGER
L

d. Logge pa. Duma bruke samme e-post adresse som er registrert hos kommunen. Kontakte personal
avd. for a finne ut hvilke e-post er registrert hvis du er usikker. Du skal kunne trenge a sjekke din
mail for & opprette et passord for fgrste gang.

Visma.net

E-postadresse * I e-postadresse I
Passord * passord

[J Husk e-postadressen

Glemt ditt passord?

O VISMA

2. Trykk pa ‘Expense’ bildet.


https://www.voss.kommune.no/om-voss/for-tilsette/

3.

4.

5.

Approval Expense

Trykk pa ‘Kjgrebok’ (for fering av km) eller ‘Utlegg’ (for f@ring av utgifter — kino, parkering, kafe, bading, osv)
Visma.net Expense ~ Oversikt Eksterne tjenester Rapporter

Vis | Alle B Alle datoer v Sorter etter  Dato (nyeste ferst) S

Skriv i beskrivelse av reiseregning:
a. ‘Juni stgttekontakt utgifter og km’ eller,
b. ‘Juni stgttekontakt km’ eller,
c. ‘Juni stgttekontakt utgifter’.

*Selvfalgelig endre mdneden til den mdned det gjelder: Mai, Juli, Aug, osv...*

VIKTIG: ALLE utgifter og km som tilhgrer juni skal fgres i juni sin reiseregning, alle utgifter/km som
tilhgrer juli skal fgres i juli sin reiseregning, osv.

Visma.net Expense - Oversikt Eksterne tjenester Rapporter

Generell information

* Beskrivelse av reiseregning Generelle dokumenter
*I Juni stettekontakt utgifter og km Legg ved fil
h
stilling Organisasjonsenhet
1 - Radgiver & Avdeling for farebygging (B
Ansvar Teneste Prosjekt Prosjektart Lanenummer Kontrakt
3760 - Helse- og fere.. X 234 - Aktivisering av. X Sek B Sek = Sek [ Sek B

Prosent
10000 | % I

+ Kostnadsfordeling

9 Lagre Avbryt

Fylle ut:

Velge datoen det gjelder (den dagen du og bruker var i bilen)

Kjgrelengde (total antall km du kjgrte sammen med bruker)

Reiserute (fra — til, tur — retur)

Formal/arrangement: Hva var formal og hvem er din bruker?

Passasjer: Skriv initialene av bruker og antall km de var med i bilen. Dette bgr samsvare med tidl.
skrevet total km — du far kun dekning av km nar du har bruker i bilen din. Du far ikke dekket km for
reise fra hjem til jobb eller jobb — hjem.

f. Leggtil.

a0 T o




VIKTIG: Skriv KUN initialene (forbokstavene) av bruker sitt nhavn. Eksempel: Hvis min bruker var Kari

Traa da blir initialene K.T. Aldri skriver fult navn av bruker i Visma eller MinGat.

ED Reise Diett

Legg til kjering

Kjarerute Kart

*Dato 11.06.2019
*Type Bil
*Kjerelengde (km) 15

*Reiserute Vangen - Tvinnefossen - Vangen

* Formal/arrangement Kjaretur med K.T.

kX X

Formal med evt omkjaring

Kostnadsbeerere Kostnadsfordeling

— -

s ERp—

Passasjerer

Passasjer q{ K.T. Kkm Tl

+ Legg til flere passasjerer
Ekstra godtgjerelse
[ Tilhenger

[ Tung last

Vedlegg

Vedlegg Legg ved fil

Du ma fgre en kjgring for hver kigretur. Du kan ikke fgre en kjgring for flere turer. Alt som skjer pa en dag

blir fgrt pa den dag.

Etter du ‘Legg til’ s kommer den registrering pa bunnen. Sjekk at alt er korrekt.

“ FUITIIAN dngeTient KJDTELUT MIEU Kl
Formal med evt omkjaring

Kostnadsbaerere Kostnadsfordeling

ey

Registrerte kjeringer

Dato Kjererute

>K 11.06.2019 vangen - Tvinnefossen - Vangen

Vedlegg Legg ved til
Kjerelengde Trekkfritt Trekkpliktig Totalt &
15,00 km 52,50 7,95 60,45 VAR
15,00 km 15,00 0,00 15,00
1tur 67,50 7,95 7543

Na kan du enten legg til flere kjgringer ved a repetere det samme om igjen eller ga videre til ‘Utlegg’.
Parkeringsbilletter, bompenger, buss og tog billetter blir fgrt under ‘Utlegg’.

@ Reise Diett

Legg til kjering

Kjererute Kart
*Dato 11.06.2019
*Type Bil

* Kjerelengde (km)

* Reiserute

* Formal/arrangement Kjeretur med K.T.
Formal med evt omkjaring

Kostnadshaerere Kostnadsfordeling

e

Fgring av utgifter under fanen ‘Utlegg’.

N

Passasjerer

Passasjer
Ekstra godtgjerelse
[ Tilhenger

[ Tung last

Vedlegg

Vedlegg Legg ved fil

a. Velge datoen det gjelder. Den dagen du betalt ut.
b. Type Utlegg: Alltid velge ‘Utgiftsdekning stgttekontakt’ uansett hva type utgift det var. Det er det
samme om det kino, buss, parkering, bading, kafe, osv.



@ Reise

Legg til utlegg

* Dato

Reis heim/ arbeid

Reiseutgifter - sjalvkost - mete
Reiseutgifter - sjalvkost- kurs
Servering maeter

Taxi

Tog

Transport - kurs

Transport - mote
Udokumentert reiseutgift - kurs

*Type utlegg
\ Udokumentert reiseutgift - mete
#valuta Utgiftsdekning stettekontakt
Utland- taxi/buss/tog

*Belap

* Formal

Kostnadsbaerere

@ Kjerebok

Kjeretur med K.T.

[ utlegg utenlands

Kostnadsfordeling

Legg til

c. Belgp: Skrivinn belgp
d. Formal: Hva var formal? Kafebesgk? Bading? Hvem er din bruker? Husk a skrive kun initialene av

brukeren — ALDRI skrive fult navn.

ﬂjl Reise

Legg til utlegg
*Dato

*Type utlegg

*Valuta
* Belap

* Formal

Kostnadsbeerere

e. Leggvedfil:

_* 11.06.2019

*— Utgiftsdekning stettekontakt

Avbryt

@ Kjerebok

[EE

NOK (Norsk krone)

X

50,00

*— Kafe og kake med K.T.

[J utlegg utenlands

Kostnadsfordeling

— T

Avbryt

l

Legg ved fil

* Legg ved fil

Du ma legg ved kvitteringen. Du kan enten ta et bilde, sende det til deg selv pa mail/iCloud/Dropbox
eller tilsvarende, lagre det pa PC og deretter legg ved filen. ELLER - mye enklere og smart - er 3 laste
ned appen ‘Visma Attach’ til din mobil.



Visma Attach

Visma Software International AS  Jobbrelatert * ke 209 2
E PEGI3

A\ Du haringen enheter.

° VI ‘ MA m Legg til i onskelisten

CEEEETIE

Hatel breakfast
266,00 SEX

Broacband / Telecommumication
N> VISMA Sraand

gt ot santchs Paywant

firine tickets

Visma Altach

Send pictures of your receipts directly
from your mobile 1o Visma net Expense

Accommodatian Amaunt
SABI00 D20

2512017 Date wrency

Det gjgre det mye enklere. Etter du har lastet ned til mobilen din, du logge inn med samme logg inn
som pa Visma. Da blir appen tilknyttet din profil i Visma. Du kan da ta bilder av alle dine kvitteringer
og de blir sendt automatisk til din Visma profil. Dermed kutte man ut behov for a sende, lagre pa PC
og legg ved. Etter du har tatt bilder med appen sa ligger de tilgjengelig i Visma. Da trykk du pa ‘Legg
ved fil', velge fanen ‘Visma Attach’, velge korrekt kvitteringen, og trykk pa ‘Legg ved'.

Last opp fil \L

Fil Visma Attach

Attach. Bruk Visma Attach app'en for & laste opp kvitteringer til

o Du har ingen tilgjengelige kvitteringer, evt er ikke registert i Visma
Visma.net Expense.

f. Leggtil:
Ikke glemmer a trykk pa ‘Legg til’. Da komme registreringen pa bunnen. Sjekk at alt er korrekt. Det
viser ‘1" under ikonet ‘Vedlegg’ hvis du har lagt ved en kvittering.

Legg til Avbryt \l/
Registrerte utlegg
Dato Formal Utleggstype Belep Lokalt belep &
11.06.2019 Kafe og kake med K.T. Utgiftsdekning stettekontakt 50,00 NOK 50,00 NOK 1 VAR
1 Utlegg betalt av ansatt Totalt 50,00 NOK

Na kan du enten legg til flere utgifter ved a repetere det samme om igjen eller ga videre til fanen
‘Sammendrag’. Her far du en oversikt av alt du har fgrt. Sjekk at alt stemme.

5



1N i e - -
[I]) Reise E Kjerebok [ﬂl\ Utlegg EG Sammendrag

Kjeregodtgjerelse Utlegg
11.06 15km x Bil 60,45 11.06 Utgiftsdekning stattekontakt 50,00
15km x Passasjer 15,00
Totalt 50,00 NOK
Totalt 75,45 NOK

Kommentar

10. VIKTIG: Du skal ‘Send til godkjenning’ kun ved slutten av maneden eller etter du har fgrt opp alle utgifter
og/eller km som gjelder den maneden. For eksempel, hvis ved 18. juni du hadde truffet din bruker og har
ingen flere avtaler i juni og dermed ingen flere utgifter/km som tilhgrer juni maneden da skal du ‘Send til
godkjenning’. Hvis du er ikke ferdig med maneden sa kan du bare logge deg ut. Alt blir lagret og du kan legge
til bade km og utgifter ved senere anledning. Det er anbefalt 3 opprette en reiseregning pa starten av
maneden og fgre Igpende sa at du holde kontroll pa utgiftene/kvitteringer/km bruk. Men som sagt — kun
send til godkjenning nar du har samlet alt opp i en regning og er ferdig. Ellers sa ser det slik ut hos meg men
gange hundre:

Type  Kommentarer

Beskrivelse Dok, forfaller Belop Handiing
& bading 100,00
(2] Grill og steakhouse 189,00
175,00

&

vossevangen grll 189,00

LT

alpino pizzeria 140,00

N3 er du ferdig og du far utbetalt nar reiseregning har blitt godkjent hos meg, min leder ogsa Ignnsavd. Du
kan fglge med i Visma.

Lykke til!



