PROSEDYRER

HELSE OG FAMILIE miGD—AJ—T)EDAL

Q’? KOMMUNE

Brukerveiledning Stgttekontakter
— Timeregistrering og Reiseregninger
Palogging: hrm.mgk.no Domene/brukernavn: mgk/

Brukernavn og passord blir tilsendt i egen e-post.

Timelister:

Dere kommer da inn pa Visma, velg Meg selv og Ny:

€ Enterprese HRM 2017.3.02 - Windows Internet Explorer
G- o 534 o empermnmisn
Visma Enterprise  Hjem Meg selv Medarbeidere

i T3 Erkiner ok batiors paneioew,_bmedhest]

Revidert: 18. juli 2019



b Loggav

sma Enterprise jem  Megselv  Medarbeidere

Personalia  Personalskjema  Pirerende  Dokumenter  Reiseregning  Forhanding

Ny timefaring

Fra 30012018
~Selskap Miditre Gauldal kommune E
Stiling 2 - Stotiekontak! - Generelle v
*Skjema Stotiekontakler og besakshjem =
Periode 30012018 i 30012018
*Lonnsan
*Antall

sats

Belop

*Notat

/1000
Godkienner Jorun Marie Svaraal

Avbryt Lagre

Gole agno 2] 9 o emepermunrinz %
Logg av

Visma Enterprise  Hjem Meg selv Medarbeidere

Personalia  Personalskjema  Pirorende  Dokumenter  Reiseregning  Forhandling

Ny timefering

“Fra 30012018 )

*Seiskap Midtre Gauldal kommune «
*Stiling 2- Stattekontakt - Generelle Titak

*Skjema Stottekontakier og besokshjem v
Periode 20012018 " 20012018 2]
*Lonnsart

170 - Lonn besokshiem
Antall 173 - Utgifisdekning besekshjem

180 - Utgifisd besokshjem 0/10 &r

254 - Timelann Stettekontak! w/pens|

Sats
Belop
Notat
/1000
Godkjenner Jorun Marie Svardal

iRsdekning

Avbyt Lagre

Se beskrivelse pa hvilken art dere skal benytte.

Stgttekontakter er 254. Skriv navn pa bruker i notatfelt. Sett inn antall timer.



<5

Visma Enterprise  Hjem

k.o

Personalia  Personalskjema

Ny timefering

“Fra
* Seiskap
*Stiling

“Skjema

Periode

*Lonnsart
Antall
Sats
Belop

Notat

Goakjenner

Meg selv Me

Pirorende

Dokumentes

2] 41 o emepne e 17302

ere

Reiseregning

Forhandling
30012018 )
Midtre Gauidal kommune <
2- Stattekontakt - Generelle Titak v

Stottekontakter og besokshjem

30012018 " 30012018 )

254 - Timelonn Stattekontakt w/pens| v

0,00

Navn pa bruker NN

17/1000
Jorun Marie Svardal

Avbryt

G3a «Hjem» og se pa Oppgaver, Send nar du har lagret alle timene.

Husk frist for & sende inn er den siste i hver maned.

Lagre

Logg av




Reiseregninger

Velg: «Meg selv» og Reiseregning, Start Expense

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeiders S Loggav
Personalia  Personalskiema  Parorende  Dokumenler  Reiseregning  Forhandiing
Expense

o Stiling veiges i Expense

Start Expense

Start Expence

Expense

Velg Kjgrebok:

Visma.net Expense +  Oversikt  Eksterne tjenester

Kjgrebok

Vis  Alle v Alle datoer W Sorter etter  Dato (nyeste ferst) v

*Beskrivelse av reiseregning, her skriver du f.eks. Reiseregning februar ar — trykk Lagre

Visma.net Expense Oversikt  Eksterne tjenester

Generell information

* Beskrivelse av reiseregning Generelle dokumenter
Legg ved fil
Stilling Organisasjonsenhet
1- Leder B Stab =

Lagre Avbryt

Reise Diett Kjerebok Utlegg Sammendrag



kke sendt Beskrivelse av reiseregning

|j Reiseregning februar #
Stilling Organisasjonsenhet
1- Leder Stab
a
@ Reise % Kjerebok ﬁ) Utlegg (Ib Ssammendrag
Legg til kjering Passasjerer
* Dato 30.01.2018 = Passasjer Ola Normann km Ty
*Type Bil ~ + Legg til flere passasjerer
¥ Kjorelengde (km) 30 Ekstra godtgjerelse
* Reiserute Singsas/Staren (evt. gateadresse) [ Skog- og anleggsvei
* Formal/arrangement Stattekontakt NN [ Tilhenger
Formal med evt omkjering Vedlegg
Vedlegg Legg ved fil
Legg til Avbryt

Legg inn dato, type kjgrelengde, reiserute og formal. Legg ogsa navn pa evt. passasjer og ant. Km.
Trykk Legg til — dette betyr Lagre!

Da ser dere at det dere har lagt inn kommer opp som et felt neders i skjiermen:

Registrerte kjeringer

Dato Kjererute Type kjeretay Kjarelengde Trekkfritt Trekkpliktig Totalt I
30.01.2018 Singsés/smrsn (evt. gateadresse) Bil 30,00 km 105,00 18,00 123,00 V4
1 Passasjer 30,00 km 30,00 0,00 30,00
1tur 135,00 18,00 153,00

Dersom dere har Utlegg, registreres dette under Utlegg:

@ Reise @ Kjorebok @ Utlegg Eé Sammendrag

Legg inn dato, type utlegg, belgp. (Valuta og formal kommer opp med forslag)

Her ma dere enten skanne inn bilag dersom dere har kvitteringer, eller bruke APP (Visma Attach) for
a legge til kvitteringer.

App lastes ned:
Visma Attach

Visma Attach er en app for smarttelefoner som gjer brukeren i stand til 4 ta
bilde av kvitteringer og laster disse direkte inn 1 Visma net Expense slik at
kvitteringene kan benyttes 1 foringen av reiseregninger. Dette er en god
lesning for selskaper som ensker A handtere reiseregninger 100 %
elektronisk. Visma Aftach er gratis og tilgjengelig for 105, Android og

Windows telefoner.
] Last red fra ok

Pilogging i appen skjer med det samme brukernavnet/passordet du benytter
for Visma net Expense (https://signin visma net




> VISMA

Visma Attach

Send pictures of your receipts directly
from your mabile to Visma.net Expense

LOGIN

Kvitteringer legges til ved skannet bilag lagret pa pc:

Last opp fil

Fil Visma Attach

Klikk og dra filer som skal legges ved
PNG/|PEG/PDF, Maks 5 MB

eller

Velg fil ]

oy

Husk Legg ved

Ved bruk av App:

Velg Fil og apne dokumentet som skal legges ved, eller velg Visma Attach og velg kvitteringen du skal
legge ved:

Last opp fil

Fil Visma Attach

Parkering 99,00

I

B QT

R e s

-




Trykk sa du far en bla kant rundt bildet (hvitt forstgrrelsesglass), Legg ved
Trykk sa Legg til — betyr Lagre!

Du far da opp registrerte utlegg nederst i skjermen, sjekk at du har et tall under bindersen, dette
betyr at du har vedlegg (kvittering er vedlagt).

Registrerte utlegg

Dato Formal Utleggstype Belep Lokalt belep &
12122017 Stettekontakt NN Parkering 99,00 NOK 99,00 NOK 1 YA
1 Utlegg betalt av ansatt Totalt 99,00 NOK

Velg neste og du far opp Sammendrag, sjekk om det som star her er riktig krav.
Har du flere reiser pa samme maned velger du Lagre.
Dersom du har bare denne reisen velger du Send til godkjenning.

Dersom du lagerer uten a sende inn, legger reiseregningen seg pa forsiden og du finner igjen den der,
klikk pa den og du kan registrere neste reise.

| - . -

Vis | Alle g Alle datoer v Sorter etter | Dato (nyeste farst) b

Ij Reiseregning februar an
12 desember 2017 - 30 januar 2018 | Reiseregning ID 5122766 T

=

252,00 NOK

Nar alle reisene er fgrt pr. mnd, velg Send til godkjenning.

Husk frist for 3 sende inn er den siste i hver maned.

Nar reisesregningen er behandlet, vil du se om den er godkjent eller avvist. Hvis den er avvist, f.eks.
p.g.a. manglende vedlegg, vil du fa melding om dette slik at du kan korrigere reiseregningen og sende

den pa nytt.

Nar du mottar Ignnsslippen vil du finne igjen ID nummer pr. reiseregning.



