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INNLEDNING

Som folkevalgt har du krav pa mgtegodtgjarelse, refusjon av reiser og tapt
arbeidsfortjeneste. Du ma selv melde ifra om hva vi skal utbetale. Dette gjeres ved a logge
seg pa Visma Enterprise fra din kommunale iPad, og du vil fa forklaring pa hvordan dette
gjares i denne brukerveiledningen.

Ledergodtgjgrelse samt godtgjarelse for abonnement pa mobilt bredband for politikere med
nettbrett, vil automatisk utbetales 2 ganger i aret. Dette utbetales i desember og i juni.

All annen mgtevirksomhet ma du selv kreve mgtegodtgjerelse for. Dette gjeres elektronisk
via din kommunale iPad. «Reglement for politiske organer og delegasjon i Bamble
kommune» inneholder et godtgjerelsesreglement. Her kan du lese hva du har krav pa av
godtgjarelser.

Reisegodtgjarelse, utlegg, krav om tapt arbeidsfortjeneste og metegodtgjerelse skal sendes
inn fortlgpende. Dere ma sende inn et slikt elektronisk skjema etter hvert mgte, hvis ikke er
det lett & glemme det. | tillegg er det nadvendig for oss i politisk virksomhet a fa dette
fortlapende, da vi ma godkjenne det du sender krav om.

Visma.net Expense finner du pa Bamble kommune sin hjemmeside under fanen for ansatte.
(Se bilde pa neste side.)

Epost-adressen er den samme som du bruker ved palogging til Iennsslipp/seknader/
eMeetings.

Kvittering for utlegg (kursdokumentasjon, billett, reiseutgifter) legger du ved elektronisk. Du
kan ta bilde med iPaden.

Nar du er ferdig med a fylle ut det du skal, sendes dette automatisk til politisk virksomhet for
gjennomgang/godkjenning. Du kan selv felge med pa at det du har fylt inn blir godkjent.
Godkjente reiseregninger og andre krav som er godkjent, blir overfart til lannssystemet.

Dersom du trenger hjelp til registreringen, ta kontakt med oss i politisk virksomhet:

Emily Christin Stensen- Christensen: 35 96 50 32
Cathrine Saevik Kratzel: 35 96 50 48

Eller Ianningskontoret: 35 96 50 00.

Lykke til©




PALOGGING

Logg deg pa Bamble kommune sin hjemmeside. http://bamble.kommune.no.
- Velg for ansatte.
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- Velg til «Min Side».
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Adresser til hjemmekontor / Citrix og
Epost/ kalender pa internett

"Min side"

Finn ansatt

Min GAT
Pamelding - kurs
Arbeidsgiverpolitikk
Arbeidsreglement
Etiske retningslinjer
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Beredskap

Adresser til hjemmekontor / Citrix og Epost / kalender pa
internett

Hjemmekontor/Citrix:

For nettbrett/iPad - hiips://apps sk-asp.net
For stasjonzr PG - http://apps.sk-asp.net

E-post/kalender:

+ P4 Nettverk
- Pa Intemett

Domene - Brukernavn - Login\05:0000060
Passord : 36000

"Min side”

‘L ing for

s denne bruksanvisningen fer palogging til "Min side"! )

- {lannsslipp  ledige stillinger / reiseregninger)

Logg deg pa Enterprise Web med Brukernavn og passord som du har fatt pa epost.



http://bamble.kommune.no/

Visma Enterprise

Brukernavn

D5norkari

Passord

Logg pa

Glemt brukernavn/passord?

 VISMA

Husker du ikke passordet, ta kontakt med Ignningskontoret.
Logg pa Enterprise WEB

1. Velg menyvalget Meg selv
2. Velg menyvalget Reiseregning
3. KIlikk Start Expense

Visma Enterprise  Hjem Megselv  Medarbeidere  Fakturaer ~ @konomi 2«;;; Logg av

Personalia  Personalskiema  Pérerende  Kompetanse  Dokumenter  Soknader  Reiseregning

] Expense \

o Stilling velges i Expense

Start Expense

Du registrerer bade reiser, krav om tapt arbeidsfortjeneste, refusjon av utgifter til pass av
barn og mgtegodtgjarelse pa samme sted — under Reiseregning.

OBS! En reiseregning pr mgate!




ELEKTRONISK HJELP

| den elektroniske hjelp-funksjonen finner du beskrivelse for all funksjonalitet knyttet til bruk
av Expense.

O VISMA

Approval Expense Download Settings

Oversikt | Eksterne tjenester = Rapporter  Innstillinger

> VIIMA

Visma.net Expense Elektronisk hjelp

= P
Visma.net Expense Elektronisk hjelp

welkommen til den elektroniske hjelpen i Visma.net Expense.

Min oversikt

Reiseregningstype

Hvordan registrere en reiseregning
vadlegg Bruk innholdsfortegnelsen pd venstre side eller sekeknappen for & soke etter et bestemt emne.

Import av kisretransaksjoner fra eksternt 5 Hva wil du gisre?

Autorisering av elsterne tjenester
Opprette nye regninger: Lese om firmakonfigurasion:

Kostnadsbezrerfordeling

Registrere en ny reiseregning

Konfigurasion kjsretyper
Sammendrag

Registrere en ny kisrebok

Rapporter
Roller og tilgang
Mine detaljer
Regelverk

Firm:

nstillinger

Integrasjon med lannssystamear
Integrasjon med Enterprise HRM
Hurtigguide

wversjonslogg

PO00000H00000EOOOD

Registrere et nytt utlegg

Lese om alternativene for eksisterende regninge
Seke etter en regning

Oppdatere en reaning
Min profil:
Oppdater Mine detaljer

Slik bruker du
Min owersikt

Sammendrag

Rapporter:

Personlig reiseregningsrapport

Konfigurasjen diettsatser
Keonfigurasjen diettsatser utland
Keonfigurasjen utgiftstyper
Konfigurere ansatte

Kostnadsbeerere

Lese om regler:
Regler for diettgodtgiorelse

Regler for kisrebok

Lese om roller i Visma.net Expense

Roller og tilgang

Lese om integrasjoner
Integrasjon med Isnnssystemnet
Bankremittering

Regnskapsfil

Copyright © 2014 Visma Software International AS




REISE, KIORBOK OG UTLEGG

Etter innlogging mater du dette bildet:

Visma.net Expense ~  Oversikt Eksterne tjenester Rapporter

Vis  Alle v Alle datoer ~ Sorter etter  Dato (nyeste farst) ~

Her er det tre valg.

1. Fane «REISE» - Gjelder bare for en enkelt reise med overnatting. Dette er det f& som
vil bruke. Utgifter til reise m/ overnatting leveres manuelt. Ta kontakt med politisk
virksomhet for hjelp til utfylling. Du skal altsa aldri bruke fanen «reise».

2. Fane «<KJIREBOKYX - Alle reiser uten overnatting registreres her. Du kan ogsa
registrere krav om tapt arbeidsfortjenete, refusjon av utgifter til pass av barn og
mgatefodtgjarelse via «kjgrebok»

3. Fane «UTLEGG» - Utlegg med bilag registrers her, dersom du ikke har reiseutgifter
klikker du «utlegg» Her kan du registrere krav om tapt arbeidsfortjeneste, refusjon av
utgifter til pass av barn og mgtegodtgjgrelse.

KJZREBOK

* Beskrivelse av reiseregning Generelle dokumenter
Legg ved fil
stilling Organisasjonsenhet
2 - Radgiver |5 Admin. Virksomhet for HRES
Ansvar Funksjon Prosjekt Objekt
11310 - Virksomhet f... X 120 - Administrasjon b3 Sak B Sak B

Beskrivelse av reiserening: Her skriver du hva reisen gjeler, for eksempel mgte i
kommunestyret og dato.

Lagre




Velg ansvar og funksjon. Du har kun ett ansvar a velge, og dette er 00120 (styrer, rad og
utvalg) Funksjon velger du oftest 100, men for meater i Vilt- og innlandsfiskeutvalget velger du
360. Kontrollutvalget skal bruke funksjon 110. Nar du er ferdig, trykker du «lagre»

Du kommer derertter inn i dette bildet. Her fyller du inn feltene merket med stjerne. Legg
merke til funksjonen «kart» som hjelper deg med a beregne reiserute. Har du hatt med deg
en passasjer, ma du skrive inn navnet pa denne. Nar alt er ferdig, klikker du legg til.

Visma.net Expense v Oversikt  Eksterne tjenester  Rapporter ® Cathrine s
kke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Totalt belap
|j Kommunestyret 23.09.2019 Ve 23 - 23 september
Stilling Organisasjonsenhet 0¢
2 - Radgiver Admin. Virksomhet for HR
Ansvar Funksjon Prosjekt Objekt Proserit
11310 - Virksomhet for HR 120 - Administrasjon kke valgt Ikke valgt 20%
p &
[ [) Reise ) Kerebok 3 Utlegg (“ Sammendrag
e a =)
Legg til kjoring Passasjere
Kjererute Kart Passasjer
*Dato 23.00.2019 = Ekstra godtgjerelse
#Type Bil v [ Tilhenger
#Kjorelengde (km) Vedlegg
* Reiserute Vedlegg Legg ved fil
* Formal/arrangement
Formal med evt omkjering
Kostnadsbarere Kostnadsfordeling
sy
Slett reiseregning D VISMA Forrige

Du trykker deretter «neste», eller videre til fanen «utlegg»

Dersom du skal registrere mgtegodtgjarelse, velger du riktig i nedtrekksmenyen «type
utlegg» Det samme om du har tapt arbeidsfortjeneste, utgifter til pass av barn, bussbilletter
osv. Du fyller selv inn riktig sum.




@ Reise

Legg til utlegg
*Dato
*Type utlegg
*Valuta
*Belap

* Formal

Kostnadsbaerere

24.09.2019

@ Kjerebok

Vedlegg

Vedlegg

Velg utleggstype 4 Dette feltet er obligatorisk

A - Kursdokumetasjon
Bompenger

Buss

Ferge / Bat

Flybillett

Maltid

Maltid kurs
Mategodtgjerelse
Overnatting
Overnatting utland
Parkering

Pass av barn

Tapt arbeidsfortjeneste
Taxi

Tog

Transport utlandet
@vrig transport

Legg ved fil

Nar du er ferdig, ser du at kjgringen summerer seg til hgyre og andre utlegg legger seg
nederst i bildet. Du kan trykke neste, eller ga videre til fanen «sammendrag. Hvis alt er riktig,

trykker du send til godkjenning.

Ll Kommunestyret 23.09.2019 #
Stilling Organisasjonsenhet
2- Radgiver Admin, Virksomhet for HR
Ansvar Funksjon

11310 - Virksomhet for HR

07D Reise

Legg til utlegg
*Dato
#“Type utlegg
*Valuta
*Belop

*Formal

Kostnadsbarere

Registrerte utlegg

Dato

24.09.2019

Slett reiseregning

Mote i kommunestyret

120 - Administrasjon

24.09.2019
Velg utleggstype
NOK (Norsk krone)

Mete | kommunestyret

O utlegg utenlands

Kostnadsfordeling

Leggtil

Utleggstype

1 Utlegg betalt av ansatt

Motegodtgjorelse

Objekt
Ikke valgt

Vvedlegg

Vedlegg

Utlegg ='a Sammendrag

Belop

Totalt

D VISMA

Prosent
100%

Legg ved fil

1482,00 NOK

Lokalt belop

1482,00 NOK

1482,00 NOK

23-24 seplember
Totalt belep

Kjeregodtgjerelse
4.7 km x Bil
Utlegg

Metegodtgjerelse

Totalt

Forrige

18,78
1482,00

1500,78 NOK



SATSER

Mgtegodtgjerelse, satser pr 12.03.2020:

Kommunestyret: 1586,-
Formannskapet: 1586,-

Teknisk og miljgutvalget: 1586,-
Oppvekst- og kulturutvalget:1058,-
Helse- og omsorgsutvalget: 1058, -
Eldreradet: 529,-

Radet for personer med funksjonsnedsettelser: 529,-
Gruppeledermgtet: 529,-
Landbruksutvalget: 529,-

Vilt- og innlandsfiskeutvalget: 529,-
Kontrollutvalget: 529,-

Andre utvalg/ andre mgter: 529,-

Andre satser:

1. Pass av barn u/12 ar:
Kr 170,- pr. time — beregn og legg inn totalbelgp.* (Du ma selv fylle inn belgpet)

2. Tapt arbeidsfortjeneste:
Legg inn belgp. Dokumentasjon fra arbeidsgiver skal legges ved.




