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INNLEDNING

Vi har gleden av a presentere elektroniske reiseregninger, mgtegodtgjgrelse og tapt
arbeidsfortjeneste. Dette gjgres ved a logge seg pa Visma Enterprise fra din kommunale
iPad og du vil fa forklaring pa hvordan dette gjares i denne brukerveiledningen.

Meategodtgjerelser for megter i faste rad og utvalg, samt godtgjarelse for dekking av mobilt
bredband for politikere med nettbrett, vil automatisk utbetales 2 ganger i aret. Se side 13.

All annen mgtevirksomhet ma du selv kreve mgtegodtgjgelse for. Dette gjares elektronisk via
din kommunale iPad.

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

Reisegodtgjarelse, utlegg, krav om tapt arbeidsfortjeneste og metegodtgjerelse skal sendes
inn fortlapende.

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
gijennomgang/godkjenning. Du kan selv fglge 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:

Rolf Grindal: 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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» Ungdomsskolestrukturprosjekiet

» Hva skjer i Bamble?

» Elekironisk post » Servicetorget » Skal du bygge?

» Postlister og innsyn » Priser og gebyrer » Elekironiske skjema

Sek for a finne frem
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- Velg til «Min Side».

Forside

T
For ansatte

Innhold

Adresser til hjemmekontor / Citrix og
Epost/ kalender pa internett

"Min side"

Finn ansatt

Min GAT
Pamelding - kurs
Arbeidsgiverpolitikk
Arbeidsreglement
Etiske retningslinjer
Verdier

Forsikring

G4 til toppen

==
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Kontakt oss < Chat

Sek
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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 tidligere.



http://bamble.kommune.no/

Visma Enterprise

.~ Brukemavn

D5norkari

Passord

Logg pa

Glemt brukernavn/passord?

 VISMA

Husker du ikke passordet, ta kontakt med Rolf Grindal pa tIf. 35 96 50 32 eller pa mobil nr
970 58 602.

Logg pa Enterprise WEB
1. Velg menyvalget Meg selv

2. Velg menyvalget Reiseregning
3. Klikk Start Expense

O VISMA
i‘? Logg av

Meg selv Medarbeidere |

Personalia

Expense

@ Start Expense | @ stilling velges i Expense

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




ELEKTRONISK HJELP

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

Expense Download Settings

Oversikt = Eksterne tjenester | Rapporter = Innstillinger

> VISMA

o
[ visma.net Expense Elektronisk hjelp =
@ Min oversikt Visma.net Expense Elektronisk hjelp
@ Reiseregningstype

welkommen til den elektroniske hielpen i Visma.net Expense.
@ Hvordan registrere en reiseregning

@ vedleaa Sruk innholdsforteanelsen pd venstre side eller sekeknappen for 3 seke etter et besternt emne.

@ Import av kisretransaksjoner fra eksternt 5| Hwa du gjere?

@ Autorisering av eksterne tienester

Oppretts nye regninger: Lese om firmakeonfigurasjon:
@ Kostnadsbasrerfordeling
Registrere en ny reiseregning Konfigurasion kjsretyper
@ sammendrag
@ Rapporter Registrere en ny kisrebok Konfigurasion disttsatser
@ Roller og tilgang Registrere st nytt utlegg Konfigurasion disttsatser utland

@ Mine detaljer
@ regelverk
@ Firmainnstillinger

Konfigurasion utgiftstyper
Konfigurere ansatte

Kostnadsbaerare
@ Integrasion med lennssystemer

@ Integrasion med Enterprise HRM Lese om alternativene for eksisterende regninger: Lese om regler:
@ Hurtigguide Soke etter en reaning Realer for diettgodtaiorelse
@ versionsloag Oppdatere en reaning Regler for kjsrebok
Min profil: Lese om roller i Wisma.net Expense
Oppdater Mine detaljer Roller og tilgang
sSlik bruker du: Lese om integrasjoner
Min owersikt Integrasjon med lennssystemet
Sammendrag Bankremittering
Reanskapsfil
Rapporter

Personlig reiseregningsrapport

Copyright @ 2014 Visma Software International AS

REISE, KIORBOK OG UTLEGG

Etter innlogging mater du dette bildet:

Q V“MA Approval Expense

Oversikt | Eksterne tjenester | Hjelp

o REISE 75, KIBREBOK £ vnece

Sorter etter  Status | Date | Sist oppdatert

status | Alle [] [ siste & mineder [x] 4 aprit [*] 201a[=] »
Ma Ti On Teo Fr Le  Se
1 2 2 4 5 [

7 L] 9 10 11 12 13

e‘ Velkommen til Visma.net Expense 14 15 16 17 1813 20

21 (22 | 23 |24 | 25| 26 | 27

Benytt en av knappene ovenfor for & lage din
forste reiseregning

Reise: reiser g diett Ma T On Ta Fr

M
w
IS

= = 12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
Utlegg: utlegg. Vedlegg og kreditkorttransaksjoner er 2 27 28 29 330 AN
tilgjengelige.
Diettgodtgjarelse 0,00
L ot
o Kjeregodigjorelse 0,00
Utlegg 0,00
Totalt 0,00 NOK
Trekkpliktig 0,00
Trekkfritt 0,00




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».

Fane «KJJREBOKNM - Alle reiser uten overnatting registreres her

Fane «UTLEGG» - Utlegg med bilag registrers her. Her registrerer du ogsa krav om
tapt arbeidsfortjeneste, refusjon av utgifter til pass av barn og mgtegodtgjgrelse.

KJZREBOK

Reise

*Beskrivelse

stilling
2 - R&dgiver

Ansvar

*Dato
*Type kigretay

*Reiserute

Mgte i kommunestyret 27.10.16

*Kjerelengde (km)

Du kan registrere flere reiser i samme kjarebok.

Beskrivelse av reisen kan for eksempel veere «mgte i kommunestyret 27.10.16» eller
hvis du har flere mater registrert pa samme reiseregning: Diverse kjaring oktober
2016.

Du velger aktuell dato for reisen, ved & klikke pa rett datofelt.

Du ma regne ut antall kilometer du har kjgrt.

Pa reiserute skriver du fra og til, og evt. tur/ retur.

Du fyller inn formalet med reisen, for eksempel mgte i kommunestyret 27.10.16.
Husk navn pa eventuell passasjerer og antall km.

Husk a trykke Legg til deretter Neste.

. - ?
> a %
Kjarebok Utlegg Sammendrag
o
Tkke sendt

Organisasjonsenhet
+| [Personal og organisasionsutvikling |’y

Funksjon Prosjekt Objekt

11310 - Personal, HMS, informasjon og org. utvikling x || [120 - Administrasjon

Legg til kiering Passasjerer

18.10.2016 Passasjer Rolf Grindal (+] 10| km

Bil

s|[<|@

Ekstra godtgjerelse

Tilh,
Itathelle- Langesund t/r [] Tithenger

Formal med
omkjering

Legg til || Avbryt

_Forrige este

Fyll inn

informasjon i alle felt merket med stjerne, og eventuelt annen informasjon.




_ — - M ?
m : L O : C
Reise Kjerebok Utlegg Sammendrag
*Beskrivelse 0
‘Test ‘ -
Ikke sendt
Stilling Organisasjonsenhet
‘ 1 - Saksbehandler v | ‘ Personal og organisasjonsutvikling | » |
Ansvar Funksjon Prosjekt Objekt
‘ 11310 - Personal, HMS, informasjon og org. utvikling x | & ‘ ‘ 100 - Politisk styring X |v ‘ | Sek v ‘ ‘ Spk v
[ 3]
00101 - Kommunestyret i
11310 - Personal, HMS, informasjon og org. utvikling FEESEEERET
= 11341 - Leerlinger e

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 mgter i Vilt- og innlandsfiskenemnda velger du
360. Kontrollutvalget skal bruke funksjon 110.

O VISMA Approval Expense Download Settings
Oversil kt | Eksterne tienester | Rapporter | Innstillinger | Hjelp
i) o WS 4 H B
m A a i e
Reise Diett Kjorebok Utlegg Overnatting Sammendrag
i Fra Tl O
- reiseé endre
24. mars 25. Mars | ikke sendt
@aﬂnﬂ, HMS, informasjon og org. utvikling  Funksjon : Administrasjon
Legg til kigring Passasjerer
pato Pazsasier

<]

Type kioretay Passasier

Kjerelengde (km)

Ekstra godtgjerelse
[ Tibenger Al

Bicorute

Formsl med svt
omkjaring

1

Legg til || Avbryt

{_Forrige w
7

/

Her fyller du inn navn pa passasjer og antall km.

Nar du har fylt ut alt ferdig, trykker du Legg til deretter Neste.




UTLEG

@ Wi expense visma.net espence spphcation/veg atratond expence/ erpenzeahir £ - @] & Expanse) Vismanet

D VIIMA  Avorova [JESEEEN

a el o UG oy S

Her registrerer du utlegg i forbindelse med reise. Her skal du ogsa registrere tapt
arbeidsfortjeneste, krav om mgtegodtgjerelse og utgifter til pass av barn.

Husk a legge ved og spesifisere utleggene: Sum bompenger, buss, tog, fly osv. Du kan laste
opp vedleggene. Enten ved & scanne vedleggene, ta bilde med Pad eller bruke Visma
Attach, (App. fra Visma, se s.12) For bompenger kreves ikke vedlegg, du skiver kun inn sum.

Tapt arbeidsfortjeneste og refusjon av utgifter til pass av barn registrerer du under «Utlegg»,
og du velger tapt arbedsfortjeneste og pass av barn under *Type utlegg. Det samme gjgr du
med mgtegodtgjarelse. Belgpet pa motegodtgjorelse er 546,- Belgpet for tapt
arbeidsfortjeneste er det som star i bekreftelsen fra arbeidsgiver. Bekreftelse fra arbeidsgiver
ma legges inn ved hver registrering.

SATSER

1. Mgategodtgjerelse:
Kr 546,- pr. mgte (Du ma selv sette inn belgpet)
Dersom du er leder av et utvalg, men ikke mottar ledergodtgjarelse, legger du inn
satsen 1092,- istedenfor 546,-.
Utvida formannskapsmgte ma du selv melde inn, og her er satsen 1638,- kr. pr dag.
(Ved 2-dagers mater.)
2. Pass av barn u/12 ar:
Kr 170,- pr. time — beregn og legg inn totalbelgp.* (Du ma selv fylle inn belgpet)
3. Tapt arbeidsfortjeneste:
Legg inn belgp. Dokumentasjon fra arbeidsgiver skal legges ved.




*Hvis kravet om dekning av utgifter til barnepass er starre enn matets varighet tilsier, skal
dette begrunnes. (Barnepass i mer enn 1 time lenger enn meatetiden, vil ikke bli godkjent,
dersom det ikke er begrunnet).

O VISMA Approval [P Download Settings
e L
— — H N
i ® &~ WS R
Reise Diett Kjorebok Utlegg Ovematting Sammendrag
T t - Fra Til
ESHICISER e 24. mars 25. Mars | Ikke sendt
Stilling lonsulent

Ansvar

Legg til utlegg

*Type utlegg
*+B2lop
* Formal lLegg belap som vist i illustrasjon.]

Utlegg utenlands

[ veagi [} avb ‘ Klikk her for 4 laste inn

vedlegg

PN

(I Neste 3

Du ma velge «legg til» for flere utlegg.

Bompenger finner du pa: www.1881.no/Kart/Veibeskrivelse/

Sjekk Sammendraget far innsending.

il S - ]
o i

Fra Tl

Mote | kommunestyret 27.10.16 codce O
18. okt. 18. okt. Ikke sendt

Stillng : 2 - RAdgiver Persanal

Ansvar : Personal, HMS, informasjon og org. utvikling  Funksjon : Administrasjon

Kisregodtgijorelse Utlegg

Totalt
1810 Bil, 10 km. 41,00 27110 Bompenger 20,00 Trekiplikti 3,00
1Passasjer, 10 km 10,00 Trekidrt 88,00
Totale
Totalt 51,00 NOK 20,00N0K | RPN 71,00 N0K
[—
Fryrr—

Trykk her for & Sende til godkjenning:



http://www.1881.no/Kart/Veibeskrivelse/

WD VIEMA  svproval

Qvarsia | Elstarma tineser

(T} & f B
Reise Kierebok Utiegg. Sammendrag

Kommunestyremote o ;s - :s ~ kko »
e e e Disse
) godtgjgrelsene
—— = er trekkpliktig.
: 0 Blir riktig pa

T 57,4010 57,40 NOK lgnnsslippen.
Slett reseregrung. L G S<od 6l godkicnning

Her ser du reiseregningen.

ﬁ
Sorter etter  Status | Dato ™ | Sist oppdatert Btatusl All= EI ﬂdl Alle EI

o Tur til Drammen wm & a g 2 027,00 nox
1 2

/I\ 3. -4, april | Reiseregning ID 544759 1

Ikonene illustrerer hvor langt reiseregningen er kommet i saksgangen
(hold musepekeren over)

Ved feil/mangler ved reiseregningen - vil du fa den i retur fra godkjenner.
| safall far du en slik mail:

H W90+ & Your claim was rejected - Melding (HTML) [E=REEn )
Fil Melding o @
- = - T . o €
@y Ignorer x = \g I s B Mate (23 Innboks [ Til overordnet 53 Regler f ),j Y a&) #4 Sak \\% E
- o 34 Gruppe-e-post & Fullfort - ] OneNote - 2y Relatert -
- Slett Svar  Svar Videresend - Fi Merk  Kategoriser Falg | Oversett Zoom | Vis/skjul
& seppeipost ale 2Me | G sarogset  opprettny =] 3 endinger - | somutest e appe | e b Velg - cidepanclet
Slett Svar Hurtigtrinn £l Fiytt Koder £l Redigering Zoom 360°
Fra: do.not.reply@visma.com Sendt: to 19.03.2015 08:26
Til: Trude M. Lie
Kopi:
Emne:  Your claim was rejected
iz
-
Kjeere Trude Agot Moe Lie
Reiseregningen din ble avvist:
Reiseregnings dato Beskrivelse Firma
19.03.15 07:21 Kurs Bamble kommune L
Godkjenners navn: Aud Norheim
Avvist dato Kommentar
19.03.15 00:00 Leagg ved vedlegg
Klikk p3 linken for § endre eller slette reiseregningen: Expense
-

10



Du ma deretter ga inn igjen pa Expense og endre reiseregningen. Send pa nytt etter endring
eller tilleggskommentar.

SKANNE / KOPIERE UTLEGG INN | EXPENCE

| Visma Expense er det flere mater & skanne/kopiere pa.

1. Du kan bruke iPaden til a ta bilde av ta bilde av kvittering og legge bildet med som
vedlegg.

2. Skanne et vedlegg og laste det opp

3. Bruke Visma Attach, en app for a ta bilde av kvitteringene og deretter laste den opp i
Expense.

Visma Attach: Last den ned pa din iPad — ga inn pa App store, sgk Visma attach, klikk pa
Kun iPad, velg kun iPhone. Dersom du ikkje har tilgang til dette, kontakt politisk virksomhet.

Brukernavn er din e-postadresse.
Far du logger deg inn ma du lage passord. Da ma du trykke pa denne linken:

https://signin.visma.net/loginwebapp/loginPage.xhtml

Trykk pa Glemt passordet? Falg deretter instruksjoner gitt i mailen. Du lager her ditt eget
passord.

Send bilde av kvitteringene dine til Expense!

%1 Anniken Strand
-

‘;.,' 11. august 2014
F

Legg kvitteringene dine som vediegg pad refseregriingen ved fijelp av mobilappen Visma Attach

MN& som krav om originalkvitteringer er avskaffet, er det enda mer & hente pa & gjere kvitteringene elektroniske

Et hjelpemiddel er App'n "Wisma Attach”. Ta bilde av kvitteringen og send det rett inn til Expense. Like enkelt som det hares ut
som!

Slik gjer du det:

1. Last ned "Wisma Attach” pa din mobile enhet. Logg deg inn pa "visma Attach” via mobilen med den samme innloggingen du

bruker i Visma.net Expense.

Mobil Scanner

> VISMA

Demo

11


https://signin.visma.net/loginwebapp/loginPage.xhtml
https://signin.visma.net/loginwebapp/forgotPassword.xhtml

2. N&r du har logget deg inn velger du "Send til Visma.net Expense”.

3. Trykk pa "Ny kvittering” s3 kan du ta bilde av den/de kvitteringene du ensker a legge som vedlegg (felg instrukser for & 3

sendt bildet til Expense).

4. Nar du registrerer reisen din i Visma.net Expense og kommer til "utlegg” trykker du pa “vedlegg”. Velg fanen "Visma Attach” og

velg ensket bilde, klikk sa pa "Vedlegg”.

Tl &) visma attach [+ JITE

Kwittering 18.0%.2013

PNG/IPEG/PDF: Tillatte formater
5MB: Makaimum [ atorralss
1: Fil pr utlegg

| stewvaigre | | vediess | avbon
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MOTER SOM DET AUTOMATISK UTBETALTES
MOTEGODTGJORELSER FOR

For disse utvalg og rad skal du IKKE sende krav om mgtegodtgjerelse

- Administrasjonsutvalget

- Bamble legatstyre

- Bamble Landbruksnemnd

- Bamble valgkomité

- Bamble valgstyre

- Eldreradet

- Formannskapet

- Godtgjgrelseskomiteen

- Grenland Havn - representantskapet
- Gruppeledermeotet

- Helse- og omsorgsutvalget

- Klagenemnd for eiendomsskatt

- Kommunestyret

- Kontrollutvalget

- Kontrollutvalget - representantskapet
- Landbruksnemnda

- Ledergodtgjaerelse

- Oppvekst- og kulturutvalget

- Radet for mennesker med nedsatt funksjonsevne
- Sakkyndig nemnd

- Stipend- og priskomiteen

- Teknisk utvalg

- Vilt- og innlandsfiskenemnda




