Veiledning til Expense reiseregning.

Palogging eksternt
For palogging fra datamaskin/Ipad utenfor intranettet til Kragerg kommune:

Apne : https://www.kragero.kommune.no

Helt nederst pa hgyre side finner du «For ansatte».

Nederst pa neste sider klikker du pa «Til reiseregning».

Skriv inn din e-post-adresse og klikk pa glemt passord fgrste gang du er pa denne siden.
Logg pa med Brukernavn (din epostadresse) og Passord (laget av deg ved aktivering)
Passordet ma inneholde tall, sma og store bokstaver og et spesialtegn.
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Visma.net

E-postadresse

Passord passord

[] Husk e-postadressen

Glemt ditt passord?
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@ Velkommen til en ny og forbedret innloggingsside!
Stegene for a logge inn har ikke endret seg. Det er bare a legge inn
den samme informasjonen som du vanligvis bruker.

Mer info


https://www.kragero.kommune.no/

Applikasjon for smarttelefoner

Applikasjonen «Visma Attach» som er tilgjengelig i Apple app-store og Google Play, kan brukes til 3 ta
bilde av kvittering slik at den automatisk blir tilgjengelig nar du skal registrere reiseregningen. Merk
at bildene under er fra i0OS-versjonen og det kan se litt annerledes ut i Android-versjonen.
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Visma Attach
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Installer applikasjonen «Visma Attach»

Logg pa med Brukernavn (kommunal epostadresse) og Passord (laget av deg ved aktivering)
Trykk pa «kameraknappen» for a ta bilde

«Godkjenn» bildet nar du er forngyd
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Legg inn eventuell kommentar og trykk «Send» (iOS) eller «Piltegn» (Android) for a laste opp
bildet til bruk ved registrering av reiseregningen

Visma Attach

Kvittering

Bilde

Dato 30.12.2015

41/1)

6. Nar du bruker knappen for «Vedlegg» under registrering av reiseregningen, ma du velge
fanen «Visma Attach» og deretter finne riktig kvittering
7. Det er ogsa mulig & hente pdf- eller jpg-filer lagret pa din datamaskin ved & velge fanen «Fil»

Veiledning under registrering av reiseregning

Det er en «Hurtigguide» pa alle sidene under registrering av reiseregning i Visma.net Expense. Denne
finnes ved a trykke knappen «Hurtigguide» helt til hgyre i skjermbildet. Denne gir neermere
beskrivelse av hvilken informasjon som ma registreres.

jonsiovolidkragers. kommune.no

Keagers Kommune

Totalt belap Hurtiggulde
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Registrere reiseregning
Etter palogging kommer du inn pa startsiden i Visma.net Expense. Her kan du velge a registrere A.

Reise, B. Kjgrebok, eller C. Utlegg. Her er det ogsa en oversikt over dine registrerte reiseregninger.

Visma Home Admin  Approval

Qversikt Eksterne tjenester Rapporter Innstillinger

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

A. Registrere reise
Reiseregning kan inkludere kjgring med egen bil og andre transportmidler, diett, hotellregning, og
andre utlegg. Dette alternativet kan brukes for alle typer regninger, men dersom regningen er uten
diett, er det raskere a benytte de andre alternativene.

Trykk «Reise»
Legg inn formal/beskrivelse av reisen
Sjekk at riktig stilling og avdeling er valgt, samt at eventuelt prosjekt og aktivitet er lagt inn
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5. Velg dato fra kalenderen, trykk «Neste»
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6. Legginn formal/arrangement og fra dato/klokkeslett og til dato/klokkeslett for reisen.
Trykk «Lagre» og deretter «Neste» nederst til hgyre

Legyg til ny reise

* Formaivarrangement

* Dato og land/by 08082017 @ 0000 ul | 09082017 = 0000 | [ Norge B ot

Lagre Avtiryt

7. Fyll ut siden ang. diett dersom det er aktuelt.
Trykk «Lagre» og deretter «Neste» nederst til hgyre

.i fiene f;-‘-. ¥jorebok ;‘-l; Wiegs ‘s Semmendrag
s M '
Frokos: Luns) Mddag Cvernattingstype Nartiliegg
MAmd ke dedket AT keke denkat At ki cek kit Hotwell
| TA3O0 O 4 atTINgsstad
* Hotelnavn og adresse ™

Kostnadsfondeing



8.

Legg inn kjgrebok ved bruk av eget kjgretay.

NB. Det skal skrives ngyaktig adresse i «Kjgrerute» (Det holder ikke med f.eks. Porsgrunn)

!—:l Retse E! Noreok '_ weiezs - » Sammencrag
Legg til Kjaring Fatsasjeres

K|orerute Kart Passas)e

*Dato 4112018 = t angere

*Typ= 1] V0g. ag anggive

* Kjeralengde (k) Tinenger

* Refserute

* Farmal/arrangement Vedlega Legg ved Al

Farmal med eyt omuenng

Kostnsdberers Kostnadsfordetng

Avbiryt

Ved a bruke knappen «Kart» vil systemet regne ut riktig kj

grelengde nar adressene skrives

inn. Trykk deretter pa «Bruk» for a overfgre det til «Kjgrebok».

Se eksempel under:

Sek kjererute for & fa avstand

*Fra Radhusgata, 3770 Kragerg, Norge

*Til Lonaveien, 3770 Kragere, Norge
+ Legg til flere destinasjoner

* Avstand 1.81 km

Lonaveien, 3770
Kragerg, Norge
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Bruk Avbryt




Skriv navnet pa passasjer dersom det er aktuelt. Hvis du har hatt med flere passasjerer, sa
kommer flere «ruter» opp.
Alle punkter merket med rgdt kryss ma fylles ut.

9. Trykk «Legg til» nede til venstre for a legge til flere kjgrestrekninger

10. Trykk «Neste» nederst til hgyre nar alle kjgrestrekninger er lagt til

11. Velg type utlegg

12. Legg inn alle pakrevde detaljer (markert med rgd stjerne *)

13. Trykk pa knappen «Vedlegg» og hent inn riktig dokumentasjon (Se side 2 for a laste opp
vedlegg tidligere i veiledningen) — Ma vaere i pdf- eller jpg-format

14. Trykk «Legg til» nede til venstre for a legge til flere utlegg

15. Trykk «Neste» nederst til hgyre nar alle utlegg og vedlegg er lagt til
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17. Gjgr eventuelle endringer ved a trykke pa «Forrige» eller ved a velge et av ikonene gverst.

18. Trykk «Lagre»: Reiseregningen lagres slik at du kan arbeide med den senere. Blir ikke sendt til
godkjenning

19. Trykk «Send til godkjenning»: Reiseregningen blir lagret og sendt til godkjenning av din
leder/anviser



B. Registrere Kjgrebok
Kjorebok brukes for a registrere kilometergodtgjgrelse for bruk av egen bil og bat nar det ikke
foreligger diett. Det er mulig a registrere bade kjgrebok og utlegg ved bruk av denne knappen.

C. Registrere utlegg
Utlegg brukes for a registrere et utlegg som ikke inkluderer diett — for eksempel bussbillett til et
eksternt mgte. Det er mulig a registrere bade utlegg og kjgrebok ved bruk av denne knappen.



