Fritidskontakter — timeliste (reiseregning) Visma Expense

Her kommen en detaljert oppskrift i & fare timer i Visma Expense. Visma er hele tiden i utvikling og det vil
forekomme endringer. Det er viktig at den nummereringen vi viser til med tall, kan endre plass og se litt
annerledes ut enn pa bildene. Legg mest vekt pa ordlyden og overskriftene nar dere farer timer.

Palogging

Ga& inn pa nettsidentil visma https://home.visma.com/home (virker ikke i nettleseren internet explorer) for &
komme til innloggingen til visma expense.

Logg inn med din e-postdressen du har oppgitt til fritidskontakttjenesten. Ved farstegangs innlogging ma du
trykke pa «Glemt ditt passord». Fyll ut skiema som kommer fram, og du far lenke tilsendt pa e-post, for &
opprette passord. Husk sjekk sgppelpost! Gjerne forsgk to ganger far du tar kontakt med oss pa kontoret,

om det skulle oppsta problem.

Visma Home

E-postadresse
dagrun.sylten@sola.kommune.no

[ Lagre min e-postadresse til neste gang
Logg inn med sikkerhetsnokkel eller biometri

FIGUR 1 BILDE AV VISMA HOME INNLOGGING.
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https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fhome.visma.com%2Fhome&data=05%7C01%7Cdagrun.sylten%40sola.kommune.no%7Cf6bb060374674ccf51c708db00526113%7C348b779e8a6b40cca5bbdece34c035cb%7C0%7C0%7C638104126029014622%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=i3tI6BwggFevALRuNJJQ1EoGjHc94sV2FggL%2FLlgV6s%3D&reserved=0

Visma Home

@ 0 dagrun.sylten@sola.kommune.
no

Passord

Glemt ditt passord?

> VISMA

FIGUR 2 BILDE AV VISMA HOME FGRSTEGANGS INNLOGGING.

Nar du har logget inn, far du opp denne oversikten:

isma.net Expense Dversikt Tilleggstiencster Rappoites

o + Opprettny

Velkommen, NG

e 4 OCPIES resecsEnngeruDegg ved § tryvkes opgeett

Sobs ot

Feorst ph defre Tgen

ate arpdor At ned vl app Visma Employee Tamie
B
n Feieringet o regriies ipaeag oy dend che £ godigenteng
Bov Lagre derm 1F wree

FIGUR 3 BILDE AV VISMA HOME SIN NETTSIDE NAR INNLOGGET.

Klikk pa (1) «+ Opprett ny» for & ga i gang og skrive timelister (reiseregning). (2) Oppe i hayre hjgrne, ser
du at du er logget pa. Ved & klikke pa navnet ditt far du opp en del opplysninger (bildet nedenfor). Her
logger du ogsa ut.

(3) Er du ansatt i flere firma som bruker visma, velger du her Sola kommune som firma.
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Dagrun Sylten

Sola kommune o
Bytt firma
°Sola kommune Ea
Dagrun Sylten

dagrun.sylten@sola kemmune.no
Lys modus Q Merk modus
g Mine opplysninger

@ Logg ut

FIGUR 4 BILDE AV HVORDAN FINNE RIKTIG FIRMA.

Opprett ny timeliste (reiseregning)

Opprett ny

q SHF aug-23 12t/mnd.|

Unnga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

*Stilling *Qrganisasjonsenhet
G 3 - Fritidskontakt = | fritidskontakttjenesten EQ ‘

Ansvar Tjeneste Prosjekt Aktivitet
d 41350 - Tilrettelagt fritid % | | 3284 - Fritidskontakttje... X ‘ ’ Sok F'q, | Sok

8 Fortsett A\

FIGUR 5 BILDE AV HVORDAN OPPRETTE NY TIMELISTE.
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Du starter med & klikke deg inn pa (4) for lage en mappe for dine utlegg for den aktuelle bruker og periode
(maned).

Har du flere brukere, lager man en mappe for hver bruker pr. maned.

Pa denne maten er det enklere for bade deg, og ikke minst de som skal kontrollere timelistene, & fa

oversikten.

(5) Skriv inn brukerinitialene (eks. SHF) + maned + ar + oppdragets timer i mnd. (f.eks. 12t). Sjekk at (6)
*Stilling (Fritidskontakt) og *Organisasonsenhet (fritidskontakttjenesten) samt (7) Ansvar (41350 —
Tilrettelagt fridit og Tjeneste (3284 Fritidskontakttjenesten) er riktig og trykk sa (8) Fortsett.

Registrering av timeliste (reiseregnig)

vVisma.net Expense Oversikt Hleggstjenester Rapporter B Sokt kommune

Trekkplktig

SHF sept.-23 12t/mnd. ¢
3-Fr 1’!-11'.-'41!.4‘ fritidskontakitensasten Trekkdfritt 0.00 NOK

41350 - Tiirettelagt fritid 3284 - Fritidskontakitjenesten Totalt 0,00 NOK

+ kommentar elier dokument(er)

ukes (khos ay
Intidekoniakter

0 @ Lagre tl senere @ Slett

FIGUR 6 OVERSIKTSBILDE « BESKRIVELSE AV TIMELISTE» HVOR EN SKAL F@RE TIMER, UTLEGG OG KI@RING.

For a fare timer og utlegg, klikker du deg inn pa (9) «Legg til utlegg». For a fare kjgring, bom og
passasjertillegg klikker du inn pa (10) «Legg til kjgring». (11) Lagrer du mellom hver gang du skriver (om en
ikke skriver hele timelisten nar maneden er ferdig) og fortsetter p4 samme timeliste til maneden er slutt, og
(12) sender inn timelisten til godkjenning.
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Legg til utlegg

Legg til utlegg
Vedlegg
*Kjepsdato
|
*Type utlegg

*Belep

*Formal

(temgveant ]
Q@ o =]
- 2
® o0 ] wox a

q Unnga tekst med sensitive opplysninger
Vs

() utlegg utenlands

() Kostnadsfordeling

FIGUR 7 OVERSIKTSBILDE NR. TO, HVORDAN REGISTRERE TYPE UTLEGG

Legg til utlegg

Vedlegg Leggvedfil |
*Kjopsdato 29,08.2023 o)
“Type utiegg [ Timeliste fritidskontakt ETTER 01.05.23 bl ]

Refusjon av behandlingsutgifter, legg inn 50%, maks 2000

" jon av fter ifom graviditet, 200kr pr mnd
Representasjon
Sosiale arrangementer
*Formal Taxl

Tilsynsforer barnevern ETTER 01.05.23
Tilsynsforer barnevern FGR 01.05.23
Timeliste UNG fritidskontakt ETTER 01.05.23

Tog
Utlegg fritidskontakt aktivitet

Utlegg fritidskontakt mat

Utlegg kurs/konferanse 0%mva

Utlegg kurs/konferanse 25%mva

Utlegg utdanningsmateriale 25%mva
Utlegg utdanningsmateriale/boker 0%mva
Vigsel

Viltforvaitning honorar

Nedtrekksmenyen er alfabetisk. Scroll
ned eller skriv bokstaven du vil ha tilgang
til. Her brukes kun fire forskjellige typer:
Timeliste UNG fritidskontakt... Timeliste
fritidskontakt.... Utlegg fritidskontakt
aktivitet og utlegg fritidskontakt mat.

17 Legg til l Lukk ]

Her legger du inn (13) riktig dato, (14) type utlegg, (15) antall timer/sum ved utlegg, (16) formal (aktivitet).
(17) Trykk pa «Legg til» nar alt er ferdig utfylt. Da blir det registrert i gjeldende timeliste (mappe).
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Leggq til kjgring

Legg til kjaring

*Kloredato

*Kloretoy

"Werelengde (km)

Bompenger (NOK)

"Reiserute

"Fermal/Arrangement

Kart og bompenger

Ekstra godtgjerelse

B

| T illv_-c"g-:f km)

Tung last tom)

Brukes ikke av mtidskontakt om en ikke har annen
Inbhdskonlakl/ansatt | Sola kommune med | bden, dama
an sknve inn passasjernavn og km_personen sitler pa

Formal med evt omkjoring

| Kostnadstordeling

FIGUR 8 OVERSIKTSBILDE HVORDAN REGISTRERE KIBRING

Lukk

Her legger du inn informasjon i boksene som er merket med * Trykk pa «Legg til» nar alt er ferdig utfylt. Da

blir det registrert i gjeldende timeliste (mappe).

En kan registrere kjgring manuelt under «Reiserute» med & legge i km. og gateadresse (uten nr.) fra og til
selv. Velger en a bruke funksjonen «Kart og bompenger», legger den inn kjagreruten for deg, sa lenge du

oppgir adresser fra og til. Her kan en ogsa legge inn flere destinasjoner (adresser) under veis.

Husk fa med retur om det kjgres samme rute tilbake.

Under valg av «kjgretgy» er det tre forskjellige typer vi bruker.

"Kjoretoy ( Bil @J

- Velg kjeretoy -

*Kjorelengde (km) Andre fremkomstmidier

e |
Bil - Bomavgift inkludert i drivstoffpris
Bompenger (NOK) El-bil

Moped og motorsykkel opp til 125 ccm
Motorsykkel over 125 ccm

“Reiserute Passasjertillegg brukere sk.pl

FIGUR 9 OVERSIKTSBILDE VALGAV KIBRET@Y
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| funksjonen «Kart og bompenger» skriver man i boksene.

Sek kjererute for a fa avstand

*Fra | 9 Sola kulturhus Kongshaugvegen. Soia. Ne X 1 ®
i ‘ ¥ Tananger Sjebad, Tananger, Norge x| ®
L } {ODEOerimo.sélﬁrerggata Stavanger, No X ’
*Returner til 50la kulturhus, Kongshaugvegen. Soia. Norge <

Tur-retur ‘)

“Avstand | 381 Kkm

Inkluder
bompenger Q
Bompenger (NOK) | 70.80

Her ma en huske-3 |ustere opp summen

om en passerer bom flere ganger i lepet

av imene som jobbes. Kan passere bom
ubegrensel i iepet av en bme

FIGUR 10 VISER HVORDAN REGISTRERE KIBRING MED KARTFUNKSJONEN

Husk at du méa forholde deqg til de regler som er mht. utgiftsgodtgjarelse pr. bruker.

Merk at dato kommer med dagens dato og du ma overstyre denne for hver kjgring du har, om du farer
tilbake i tid.

Nar aktuelle dag er lagret kan du, ved a scrolle ned pa siden, trykke pa (8) «kopi-ikonet», kopiere samme
liste og legge inn (10) passasjertillegget, eller om en har en «fast» reiserute som brukes, kan en kopiere
registrert kjaring og redigere til riktig dato. Trykk sa (9) «Legge til», og alt blir kopiert og lagt til i en fei. Obs
at en ikke legger inn bom mer enn en gang.

*Relserute
‘ForméllArringemem Livieiged 2okt med seorbitiver opplysiinger
Formll med evt omkjering
("] Kostnadsfordeling
| Avbryt
Registrerte kjeringer
Dato Reiserute Kjoretay Kjorelengde  Trekkfritt  Trekkpliktiz  Totalt @
Kongshaugvagen, 2050 Sola - .
Vagsgata 33, 4306 Sandnes - =
og122022 B gen, 4050 5ol 8l 15.7 km 54,95 832 6327 @ g W
Norge
Bompenger 20,00 0.00 20,00

FIGUR 11 BILDE AV REGISTRERINGSSIDEN SCROLLET DED TIL REGISTRERTE KI@RINGER
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Leagq til Pa

| Employee App @D @ Pa:
Kart 2
i . Ek
*Kjoredato 08.12.2022 |
"Kjeretay ( Bil ~. ]
5 T
Velg kjaretay U
*Kjorelengde (km) | Andre fremkomstmidier
Bil Ve
Bil - Bomnavgift inkludert | drivstoffpris
Bompenger (NOK) ‘ El-bil Vet

Klering utiand
Moped og motorsykke! opp til 125 ccm

"Reiserute Motorsykkel aver 125 ccm
) Passasjertillegy brukare sk.pl
*Formal/Arrangement | Kino Sandnes.

Farmal med evt omkjoring

[ Kostnadsfordeling

Her ma en bare huske a fijerne bompenger, om det allerede er fart pa kjgringa, fer en legger til.

*Kloradato 08.12.2022 )

& Vedle
“Kloretay Passasjertillegg brukere sk.pl v
*Kiorelengde (km) ‘ 157
Bompenger (NOK) I er fort pa ved regstrenng av bil | 2/
"Reiserute ‘ Kongshaugvegen, 4050 Sofa - Vagsgata 33, 4306 Sam ‘
*Formal/Arrangement | Kina Sandnes.

Formal med evt omkjering

() Kostnadsfordeling

Har du mer kjgring som skal pa denne timelisten, fyll ut pa nytt og trykk «Legg til», sa fares det pa samme
timeliste (utleggsrefusjon).

Fritidskontakttjeneseten Sola kommune 29.08.2023



Dato Remserute Caretyy Kjorelengde Trekdrite Trekhpibtig Torak { .
INegy

)

(B

-

B VISMA -ﬂ,

Sjekk summen av kilometer for denne brukeren for aktuelle maned — du skal ikke overstige totalen som
gjelder (star ogsa oppfart pa siste side i brukerveiledningen samt avtalen du har inngatt med fritid).

App:

Visma Employee
am Naeringsliv

O VIIMA KXk k Yy

090

| Employee-appen bruker en «Legg til ny kvittering» for a ta bilde av kvittering/bilag og sende til visma
expense. (Her kan en ogsa ga il billedgalleriet og hente bilder som er tatt, bl.a. skiermdump av
bankutskrift.)
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Opprett kjerebok
Test ut kommende funksjoner

o
Hurtigvalg

(,‘:-() Opprett kjerebok

Legag til ny kvittering

Mjom
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et, velkommen t1lbske!

a @
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Feil pa utleggsrefusjonen

Hvis du har skrevet feil belgp, feil antall kilometer eller andre feil, vil utleggsrefusjonen bli returnert til deg i
Visma Expense. Da vil du f& en mail hvor det star hva som er feil og da ma du ga inn pa Visma Expense og
korrigere denne utleggsrefusjonen og sende inn pa ny.

Jo fortere du gjer dette og da riktig utfra de kommentar du har fatt, jo fortere far du dette pa din lgnn.

Eks. Du har frist til 10.oktober & levere elektronisk utleggsrefusjon. Du leverer inn den 8.oktober med feil.
Denne blir da kontrollert av fritidsveilederne som returnerer fordi du ikke har lagt ved bilag for utlegg
og/eller skrevet for mange kilometer.

Falgende scenarier har vi da:

1. Du korrigerer opp og sender pa nytt innen 10.oktober. Du far utbetaling pa lgnn 12.november.
2. Du korrigerer ikke noe far den 30.oktober. Du far utbetaling pa lgnn 12.desember.

3. Du korrigerer ikke i det hele tatt. Du far ikke noe pa lgnn.

Som du ser, vil det veere viktig & se pa de mailene man far fremover pa dette — og de sendes fra en Visma
bruker s& du ma ogsa sjekke i spam-mailen din (evt sjekke inne pa Expense om de er tatt). Se lenger ned
pa bilde av hvordan mailen ser ut!

Hvordan kan du sa kontrollere status pa din utleggsrefusjon?
| oversikten over dine utleggsrefusjoner, kan du etter hvert se at de far ulike symboler som indikerer
hvordan de ligger i saksgangen.

Til godkjenning hos din leder (1) — her kan du se navn pa den som skal godkjenne utleggsrefusjonen din og
den vil komme til utbetaling nar den er godkjent.

En utleggsrefusjon som er returnert pga feil (2) — her kan du se at den er avvist av din leder samtidig som
du har fatt en mail ( se under hvordan den kan se ut).

12
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Slik ser mailen du far hvis et utlegg er avvist av oss pga mangler/feil:

Daskurrendwt tiw returmen

Her Anne Slora.

Dokumentet ble returnert:
1>l 09.18 0?:735‘

Lftlcigg ABC september 2018
St;lu kommune

Monica Hagex; Samsonsen

12.09.18 03:51

Som avialt

Logg mn pa Visma.net Expense for mer informasjon om hva som ma oppdateres

Med vennlig hilsen,
Sola kommune

Du kan ogsa se pa nar en utleggsrefusjon er godkjent av din leder ved a klikke deg inn pa denne og sjekke

i Logg feltet

i @
E‘{i Medarbeiderndag, semiling verdier og KS seminar Smars - 12 pni [30
ditey Orpannargnrecnbet
N ) ! L4 LN
Arewvar Teremie Frocgede Adirtes Proeert

L"Q‘ Samnereyag

Godkjenningslogg

13.00.2018 APPROVED Monica Hagen Samsonsen

Avbryt
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Regler

Oppdraget gir mulighet for en utgiftsdekning pa inntil kr 400,-
o (fx. kino, svemming, ridning, cafebesgk og lignende. Det utbetales kun utgifter for

fritidskontakten. Det forutsettes at bruker dekker egne utgifter ved aktiviteter)
| oppdrag dekkes fritidskontaktens utgifter for bruk av egen bil med inntil 200 km pr. maned i trad
med Statens satser for reisegodtgjgrelse, samt dekning av bompenger
Lannen blir utbetalt den 12. pafalgende maned
Timeregistrering og utleggsrefusjoner registreres og sendes manedlig innen den 10.
Utlegg pr. maned fglger timer pr. maned (kan ikke samles opp over tid)
Fritidskontakten er ansvarlig for at vedlegg legges ved der det er krav om det
Fritidskontakten er ansvarlig for & falge opp returnert/ikke godkjent utlegg i Visma Expense, ref. mail
tilsendt med informerende forklaring.
Viktig & notere seg: lgnn blir ikke utbetalt F@R utlegg i Visma Expense er endelig godkjent
Kontaktperson(er) Fritidskontakttjenesten
Viktig & notere seg — en omstart av PC/mobil kan av og til Iase problemer — prgv dette fgr kontakt
inn til oss

(utlegg = kvitteringer)
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