Veiledning

Visma for Folkevalgte

Innholdsfortegnelse
VIS EMPIOYEE = AP D ittt ettt sttt et ae et eaeeae e 2
Informasjon om VEIl@dNiNGEN ... 2
INNIOGGING .ttt b ettt ettt ee e 3
Ferstegangspalogging eller glemt Passord.........cc.eccieecceieiieeciiee e erre et e e aae e earee s 3
VA g F I o o= 4 £ OO PP PPPPOPTPPP 3
Har du konto i Visma gjennom annen bedrift/kommune? ..........ccoveeiiiiiiiccieee et 3
Send inn krav om reiseregning og tapt arbeidsinntekt ........c..ccccooviiiiiceiccicee, 4
(Y= T T V- PP 6
(Y= ] o =T = RS 8
Slik sender du inn krav om tapt arbeidsinntekt ..........c..ooeiiiiii i 9
SN INN KFAVET ...ttt ettt st ettt e bt e sae e sanesanesneeneenneennes 11

Hva skjer etter at jeg har sendt inn Kravet? ..o 12



Visma Employee - App
Det er mulig a laste ned en app som heter Visma Employee.

Her kan en ogsa sende inn krav om reiseregning, tapt arbeidsinntekt, laste opp
kvitteringer, se lgnnslipp m.m.

@nsker du & laste ned?

iPhone: Visma Employee on the App Store

Android: Visma Employee — Apper pa Google Play

iPhone Screenshots

< Pupeie
August

Quick access to all your
employee needs

*Featues may vary Gepending on your Fmployers boeeces

Register mileage expenses Get notified about
new payslips

Denne veiledningen er laget med utgangspunkt for nar en sender inn krav
gjennom nettleser (ikke app), men mye ligner og kan nok ogsd brukes for app-
lgsningen.

Informasjon om veiledningen
I denne veiledningen finner du informasjon om fglgende:

e Hvordan sende inn krav om tapt arbeidsinntekt
e Hvordan sende inn krav om reiseregning

Har du spgrsmal til Igsningen, ta kontakt med Ignnsavdelingen.


https://apps.apple.com/no/app/visma-employee/id919085610?l=nb
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.visma.vme.payslip&hl=no&pli=1

Innlogging
For & logge inn i Visma expense, apner du nettleser pa din enhet (PC, nettbrett,
mobil) og gar til nettsiden: Visma Enterprise

pa For & logge inn, bruker du din e-
postadresse som brukernavn og
et passord du selv
oppretter.

|

. Epostadressen du skal legge inn,

et i er den samme som du mottar
g . o
| politiske mgtepapir pa.
> VISMA
Unntak: Dersom du er folkevalgt og er ansatt i Hustadvika kommune. Da skal du bruke din

jobbepost for § logge p8. Folkevalgt som ogs8 er ansatt, kan logge p§ som normalt, men mé§
huske § endre under kostnadsfordeling. Dette er beskrevet senere i rutinen

Forstegangspdlogging eller glemt passord
Ved fgrstegangspalogging - legg inn din epostadresse, klikk p& neste og deretter
velg «Glemt ditt passord?».

Da mottar du en e-post med videre instruksjoner. Husk: sjekk sgppelpost!
Problemer med innlogging? Ta kontakt med lgnnsavdelingen.

Visma Expense
Nar du har fatt logget inn, sa velger du «Expense». Nar du gar inn pa expense,
vil du fa mulighet til @ opprette ny, i tillegg til a se tidligere innsendte krav.

Visma Home

- e Dersom du far opp noe annet

firma/kommune/organisasjon enn Hustadvika
kommune under navnet ditt oppe til hgyre, sa
ma du endre dette.

B-J‘

e Klikk pa nedtrekksmenyen oppe til hgyre i
bildet, ved siden av navnet ditt. Klikk deretter
under «bytt firma», og velg Hustadvika
kommune.

Light mode m ark

2 mine



https://hustadvika-kommune.enterprise.visma.no/

Send inn krav om reiseregning og tapt arbeidsinntekt

Slik sender du inn krav om reiseregning og tapt arbeidsinntekt:

Velg: «+ Opprett ny»

Visma.net Expense v Oversikt Tilleggstjenester Rapporter
+ Opprett ny

Vis | Alle statuser v Alle datoer v Sorter etter | Sist oppdatert v

Legg inn hva det gjelder (f.eks. kommunestyremgte) og trykk «Fortsett»

NB! Folkevalgte som ogs8 er ansatt i kommunen - Husk &8 endre stilling til folkevalgt.

Opprett ny

Kommunestyremete 01.01.2025

Kostnadsfordeling

*Stilling *QOrganisasjonsenhet
3 - Folkevalgt B Folkevalgte =
Ansvar Funksjon Prosjekt
01000 - Folkevalgte X 100 - POLITISK STYRING X Sok B

4 Splitte kostnadsbaerere

Fortsett \

Avbryt




Etter & ha skrevet hva det gjelder, kan du velge hva du skal legge inn:

Oversikt

1.

Tilleggstjenester Rapporter

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning

Cs Kommunestyremate 01.01.2025 &
stilling QOrganisasjonsenhet
3 -Folkevalgt  Folkevalgte
Ansvar Funksjon
01000 - Folkevalgte 100 - POLITISK STYRING

‘ + Leggtilutlegg ‘ ‘ + Leggtil kjering ‘ | + Legg til reise/diett ‘

1. 2.

«Legg til utlegg>:

3.

Sammendrag

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

<+ kommentar eller dokument(er)
Send til godkjenning
‘. @ Lagre til senere ‘ | @, Slett ‘
4.

Her legger du inn tapt arbeidsfortjeneste, ferjebillett, parkering eller andre

utlegg.

«Legg til kjgring»:

Her legger en inn kjgring: antall KM, ev. bompenger og om det satt pa

passasjer.

«Legg til reise/diett»:

Denne brukes dersom du er pa lengre reiser og kurs i regi av kommunen
og verv. Gjelder bare i spesielle tilfeller, hvor slike utgifter skal avklares pa

forhand med ordfgrer. (Unntak: kontrollutvalget)

«Sammendrag»
Sammendrag viser totalt krav nar du har lagt inn.



Legg til kjgring
Klikk p§1 «+ Legg til kjoring» og fyll ut. + Legg til kjering

Legg til kjgring Passasjerer
| Employee App o | @ Passasjernavn
Kart og bompenger + Legg til flere passasjerer
*Kjeredato [ 29.10.2024 ] Ekstra godtgjerelse
(C) skog- og anleggsvei (km)
*Kjeretay i Bil M ]
() Tilhenger (km)
*Reiserute [ ]

() Tung last (km)

*Kjerelengde (km) [ ]

Vedlegg

Bompenger (NOK) [ ]
Vedlegg Legg ved fil

*Formal/Arrangement [ Kommunestyremeste 01.01.2025 ]

Formal med evt [ ]
omkjering

Kostnadsfordeling Standard =~ Overstyr

e Beregn kjgrelengde: Klikk pa «Kart og bompenger», legg inn og beregne
avstand, og til slutt velg «Bruk»

Sok kjorerute for 3 Fa avstand

*Fra [ 9 Eide, Norge X ]
*Til [ @ Tingplassen 1, Elnesvagen, Norge X J
*Returner til | Eide, Norge &

+ Legg il flere destinasjoner

Tur-retur o

Inkluder
bompenger @

nGoogle’ ‘ol i d Vilkér  Rapportér en feil med kartet




e Hvis du har hatt med passasjer til samme mgte/arrangement, legg inn
vedkommende under «passasjer», og om de har vaert passasjer deler av
turen, eller hele.

Passasjerer
Passasjernavn | Kong Harald | ‘ 5.0 | km (3
Passasjernavn | Dronning Sonja | ‘ 40,6 | km (X

+ Legg til flere passasjerer

e Nar du har lagt inn alle opplysningene, klikker du pa «Legg til» nede til

hoyre

Da vil du komme tilbake til oversikten med sammendrag, og du kan legge til
flere utlegg hvis gnskelig.

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
P Kommunestyremgte 01.01.2025 & 29 oktober
1 kj 244,54 NOK
stilling Organisasjonsenhet &5 1 Koring
3-Folkevalgt  Folkevalgte
Ansvar Funksjon Prosjekt Trekkpliktig 56,84 NOK
01000 - Folkevalgte 100 - POLITISK STYRING  ikke valgt Trekkfritt 187,70 NOK
+ Leggtilutlegg ‘ ‘ + Legg til kjering ‘ ‘ + Legg til reise/diett ‘ Totalt 244,54 NOK

4 kommentar eller dokument(er)

<Z] sendtil godkjenning

‘ W Slett ‘

okt.
Bil x 40,6 km Kommunestyremete 01.01.2025

29 < Eide - Tingplassen 1, 6440 Elnesvagen - Eide, Norge
2024

24454n0k O &£ W~ ‘

‘ @ Lagre til senere




Legg til utlegg
Har du hatt utgifter som parkering, ferje og lignende, klikk pa «+ Legg til

kjoring» og fyll ut.

Da apner dette bildet seg.

Legg til utlegg

Vedlegg Legg ved fil

*Kjopsdato [ 29.10.2024 I
*Type utlegg I . I
*Belep I 0.00 ” MoK - qu
*Formal

Kommunestyremete 01.01.2025

() utlegg utenlands

Kostnadsfordeling Standard  Overstyr

Velg «Legg ved fil»

o Da apner folgende boks under seg. Her laster du opp kvittering for
utlegget. Dette kan vaere et dokument, skjermbilde o.l.
e Til slutt klikker du pd «Legg ved»

Legg ved Fil

ot

Kvittering - Coop - Han... Bilde kvittering.jpg

:LDraﬁlhitforimport eller ’ Legg ved fil... |




¢ Da kommer du tilbake til denne oversikten og fyller ut de andre feltene.
Og velger til slutt «Legg til»

Legg til utlegg Vedlegg

Vedlegg | Legg ved fil 'lu}'_
*Kjepsdato | 29102024 |
*Type utlegg | Parkering v |
*Belep | 69,00 H NOK E<i|
*Formal

Kommunestyremate 01.01.2025

() Utlegg utenlands

Kostnadsfordeling standard =~ Owerstyr

Slik sender du inn krav om tapt arbeidsinntekt
For du sender inn krav om tapt arbeidsinntekt, ma du ha klart utfylt skjema som
ma legges ved. Se kommunens hjemmeside for mer opplysninger.

Velg «+ Legg til ny» - da velger du «Utlegg»

T eyt pene ulor Rapparter

Kemmunestyremete 01.01.2025 & 29 oktober
i : i i 1 hjarisg
b Folkmalgt  Folesalgie ﬁ itk
+ Legguny w
Toralt 513,54 NOK
3T .|.:-:.! L | ‘I-I_I .':. ..": ) 2“‘5‘ - @ ':;’-. uu .

& oo D L WO - A




Fyll ut oversikten:

Legg til utlegg

Vedlegg 1 Legg ved fil

*Kjopsdato 2 I 29.10.2024 l
“Type utlegg 3 I - l
*Belap 4 I 0.00 ” NOK . Fdl
“Formal 5 Kommunestyremnate 01.01.2025

() Utlegg utenlands

Kostnadsfordeling Standard  Overstyr

1. Velg «Legg ved fil», og last opp skjemaet for tapt arbeidsinntekt.

Legg inn dato.

Velg «Type utlegg»: Her velger du tapt arbeidsfortjeneste
legitimert/ulegitimert avhengig av hvilke typer du sender inn krav om.
Legg inn belgpet

5. Legg inn formal hvis det ikke star der fra for.

wnN

=

Nar du har lagt inn alt, vil det se omtrent slik ut: Husk & lagre.

Endre utlegg Vedlegg
*Kjopsdato [ 01.01.2024 I

“Type utlegg l Tapt arbeidsfortjeneste legimitert u/feriepe... v l

“Belep l 999,90 H NOK Edl -
*Formal Kommunestyremate 01.01.2025

() Utlegg utenlands

Kostnadsfordeling Standard | Overstyr




Send inn kravet
Se over at du har lagt inn alle opplysningene i kravet.

‘ Tilleggstjenester Rapporter

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer
(s Kommunestyremgte 01.01.2025 & 1 jan. - 29 okt.
Stilling Organisasjonsenhet

3-Folkevalgt  Folkevalgte
Ansvar Funksjon
01000 - Folkevalgte 100 - POLITISK STYRING

‘ + Lleggtiiny ~

jan.

Tapt arbeidsfortjeneste legimitert u/feriepenger =

01 & Kommunestyremote 01.01.2025 & 9%« O & U
2024
ok Bil x 40,6 km K te 01.01.2025

il x 40,6 km Kommunestyremete 01.01. ==
220294 & Eide - Tingplassen 1. 6440 Elnesvagen - Eide, Norge 244,54 noxk LD f W
okt. Parkeri

arkering —
220?4 @ Kommunestyremete 01.01.2025 @ 69,00 nox LD y U

Er du ikke ferdig, og gnsker a fullfgre senere?
Da velger du «Lagre til senere».

Sammendrag

&5 1 Kjering 244,54 NOK
5 2utlege 1 068,90 NOK
Trekkpliktig 56,84 NOK
Trekkfritt 1 256,60 NOK
Totalt 1313.44 NOK

4+ kommentar eller dokumentier)

@' Send til godkjenning

‘ @ Lagre til senere

| W Slett |

‘ Eﬂ Lagre til senere ‘

Er du ferdig og gnsker & sende inn?
Da velger du - Send til godkjenning



Hva skjer etter at jeg har sendt inn kravet?

I oversikten i Visma kan du se alle kravene dine og status pa disse.

T — ®
+ Opprett ny

vis | Alle statuser - H Alle datoer ~ | sorteretter | sist oppdatert v
‘ P Kommunestyremete 01.01.2025 e 3 313,54 N0k
3 29 oktober  Reiseregning ID: 24558539 1 1

Klikker du inn pa en reiseregning, vil du se status oppe til venstre:

Oversikt Tilleggstjenester Rapporter

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer
(s Kommunestyremgte 01.01.2025 & 29 oktober
Stilling Organisasjonsenhet

3 -Folkevalgt  Folkevalgte

Ansvar Funksjon (
01000 - Folkevalgte 100 - POLITISK STYRING  [kke valgt

4 Leggtil utlegg ‘ ‘ 4 Leggtil kjering ‘ ‘ 4+ Legg til reise/diett ‘
| okt Bil x 40,6 km K. ty te 01.01.2025
il x 40,6 km Kommunestyremete 01.01. =
%294 &5 Eide - Tingplassen 1, 6440 Elnesvagen - Eide, Norge 244,54 NoK LD f W v
' okt. bark '
arkering =
%294 @ Kommunestyremste 01.01.2025 (é) 69,00 nok LD é’ W v

Her ser du forskjellige statuser det kan vaere:

lkke sendt Utbetalt

Til godkjenning

(s 2

Du kan ogsa klikke pa logg oppe til hgyre, for a se status (denne vises etter du
har sendt den inn).

Til godkjenning Beskrivelse av reiseregning Datoer Loge
< Opplaering ny skjemalgsning -... & 23 oktober B

stilling Organisasjonsenhet



