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INNLEDNING 
 

Vi har gleden av å presentere elektroniske reiseregninger, møtegodtgjørelse og tapt 
arbeidsfortjeneste. Dette gjøres ved å logge seg på Visma Enterprise fra din kommunale 
iPad og du vil få forklaring på hvordan dette gjøres i denne brukerveiledningen. 

 
Møtegodtgjørelser for møter i faste råd og utvalg, samt godtgjørelse for dekking av mobilt 
bredbånd for politikere med nettbrett, vil automatisk utbetales 2 ganger i året. Se side 13.  
All annen møtevirksomhet må du selv kreve møtegodtgjøelse for. Dette gjøres elektronisk via 
din kommunale iPad. 
  
Visma.net Expense finner du på Bamble kommune sin hjemmeside under fanen for ansatte. 
(Se bilde på neste side.) 
Reisegodtgjørelse, utlegg, krav om tapt arbeidsfortjeneste og møtegodtgjørelse skal sendes 
inn fortløpende. 
 
Epost-adressen er den samme som du bruker ved pålogging til lønnsslipp/søknader/ 
eMeetings.  
 
Kvittering for utlegg (kursdokumentasjon, billett, reiseutgifter) legger du ved elektronisk. Ved 
å bruke appen Visma attach kan du ta bilde av kvitteringen med iPaden. 
 
Når du er ferdig med å fylle ut det du skal, sendes dette automatisk til politisk virksomhet for 
gjennomgang/godkjenning.  Du kan selv følge med på at det du har fylt inn blir godkjent. 
Godkjente reiseregninger og andre krav som er godkjent, blir overført til lønnssystemet.  
 
Dersom du trenger hjelp til registreringen, ta kontakt med oss i politisk virksomhet: 
 
Rolf Grindal: 35 96 50 32  
Cathrine Sævik Krätzel: 35 96 50 48  
Tonje B. Steinsvåg: 35 96 50 49  
 
Eller lønningskontoret: 35 96 50 00. 
 
 
Lykke til 
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PÅLOGGING  
 

Logg deg på Bamble kommune sin hjemmeside. http://bamble.kommune.no. 
- Velg for ansatte. 

 

 
 

- Velg til «Min Side».  
 

 
 
 

Logg deg på Enterprise Web med Brukernavn og passord som du har fått tidligere. 
 

http://bamble.kommune.no/
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Husker du ikke passordet, ta kontakt med Rolf Grindal på tlf. 35 96 50 32 eller på mobil nr 
970 58 602. 
 
Logg på Enterprise WEB 
 

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

 
 

 
Du registrerer både reiser, krav om tapt arbeidsfortjeneste, refusjon av utgifter til pass av 
barn og møtegodtgjørelse på samme sted – under Reiseregning. 
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ELEKTRONISK HJELP 
I den elektroniske hjelp-funksjonen finner du beskrivelse for all funksjonalitet knyttet til bruk 
av Expense. 

 

 

 
 
 
 

REISE, KJØRBOK OG UTLEGG  
Etter innlogging møter du dette bildet: 
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Her er det tre valg. 

1. Fane «REISE» - Gjelder bare for en enkelt reise med overnatting. Dette er det få som 

vil bruke. Utgifter til reise m/ overnatting leveres manuelt. Ta kontakt med politisk 

virksomhet for hjelp til utfylling. Du skal altså aldri bruke fanen «reise». 

2. Fane «KJØREBOK» - Alle reiser uten overnatting registreres her  

3. Fane «UTLEGG» - Utlegg med bilag registrers her. Her registrerer du også krav om 

tapt arbeidsfortjeneste, refusjon av utgifter til pass av barn og møtegodtgjørelse. 

 

Kjørebok 
 

 Du kan registrere flere reiser i samme kjørebok.  

 Beskrivelse av reisen kan for eksempel være «møte i kommunestyret 27.10.16» eller 
hvis du har flere møter registrert på samme reiseregning: Diverse kjøring oktober 
2016. 

 Du velger aktuell dato for reisen, ved å klikke på rett datofelt. 

 Du må regne ut antall kilometer du har kjørt. 

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

 Du fyller inn formålet med reisen, for eksempel møte i kommunestyret 27.10.16.  

 Husk navn på eventuell passasjerer og antall km. 

 Husk å trykke Legg til deretter Neste. 

 

 

 

Fyll inn informasjon i alle felt merket med stjerne, og eventuelt annen informasjon.  
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Velg ansvar og funksjon. Du har kun ett ansvar å velge, og dette er 00120 (styrer, råd og 

utvalg) Funksjon velger du oftest 100, men for møter i Vilt- og innlandsfiskenemnda velger du 

360. Kontrollutvalget skal bruke funksjon 110. 

 
 

 

 
 

Her fyller du inn navn på passasjer og antall km. 

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

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

  

 
Husk å legge ved og spesifisere utleggene: Sum bompenger, buss, tog, fly osv. Du kan laste 

opp vedleggene. Enten ved å scanne vedleggene, ta kopi med mobil og sende til din e-post 

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 gjør du 

med møtegodtgjørelse. Beløpet på møtegodtgjørelse er 518,- Beløpet for tapt 

arbeidsfortjeneste er det som står i bekreftelsen fra arbeidsgiver. Bekreftelse fra arbeidsgiver 

må legges inn ved hver registrering.  

Satser  
1. Møtegodtgjørelse:   

Kr 518,- pr. møte (Du må selv sette inn beløpet)  
Dersom du er leder av et utvalg, men ikke mottar ledergodtgjørelse, legger du inn 
satsen 1035,- istedenfor 518,- 

2. Pass av barn u/12 år:  
Kr 165,- pr. time  –  Beregn og legg inn totalbeløp.* (Du må selv fylle inn beløpet) 

3. Tapt arbeidsfortjeneste: 
Legg inn beløp. Dokumentasjon fra arbeidsgiver skal legges ved. 
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*Hvis kravet om dekning av utgifter til barnepass er større enn møtets varighet tilsier, skal 
dette begrunnes. (Barnepass i mer enn 1 time lenger enn møtetiden, vil ikke bli godkjent, 
dersom det ikke er begrunnet). 
 

 

 

  

Du må velge «legg til» for flere utlegg. 

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

Sjekk Sammendraget før innsending. 

 

 

Trykk her for å Sende til godkjenning. 

 

 

 

 

 

Klikk her for å laste inn 

vedlegg 

http://www.1881.no/Kart/Veibeskrivelse/
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Her ser du reiseregningen. 

 

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

 

 

Ved feil/mangler ved reiseregningen - vil du få den i retur fra godkjenner.  

I såfall får du en slik mail: 

 

 

  

 

 

 

Disse 
godtgjørelsene 
er trekkpliktig. 
Blir riktig på 
lønnsslippen. 
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Du må deretter gå inn igjen på Expense og endre reiseregningen. Send på nytt etter endring 

eller tilleggskommentar. 

SKANNE / KOPIERE UTLEGG INN I EXPENCE 
 

I Visma Expense er det flere måter å skanne/kopiere på. 
 

1. Skanne et vedlegg og laste det opp  
2. Bruke Visma Attach, en app for å ta bilde av kvitteringene og deretter laste den opp i 

Expense. 
 
Visma Attach: Last den ned på din iPad – gå inn på App store, søk Visma attach, klikk på 
Kun iPad, velg kun iPhone. Dersom du ikkje har tilgang til dette, kontakt politisk virksomhet.  
 
Brukernavn er din e-postadresse. 
 
Før du logger deg inn må du lage passord. Da må du trykke på denne linken: 
 
                https://signin.visma.net/loginwebapp/loginPage.xhtml 
 
Trykk på Glemt passordet? Følg deretter instruksjoner gitt i mailen. Du lager her ditt eget 
passord. 
 
 

 

https://signin.visma.net/loginwebapp/loginPage.xhtml
https://signin.visma.net/loginwebapp/forgotPassword.xhtml
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MØTER SOM DET AUTOMATISK UTBETALTES 
MØTEGODTGJØRELSER FOR 

For disse utvalg og råd skal du IKKE sende krav om møtegodtgjørelse 

 

- Administrasjonsutvalget 

- Bamble valgkomité 
- Bamble valgstyre 
- Bamble legatstyre 
- Eldrerådet 
- Formannskapet 
- Godtgjørelseskomiteen 
- Grenland Havn - representantskapet 
- Gruppeledermøtet 
- Helse- og omsorgsutvalget 
- Klagenemnd for eiendomsskatt 
- Kommunestyret 
- Kontrollutvalget 
- Landbruksnemnda 
- Oppvekst- og kulturutvalget 
- Rådet for mennesker med nedsatt funksjonsevne 
- Sakkyndig nemnd 
- Stipend- og priskomiteen 
- Teknisk utvalg 
- Vilt- og innlandsfiskenemnda 

 
 

 

 


