Visma.net Expense

Lederne sitt reiseregningsprogram

Forstegangsinnlogging

— Du har mottatt en epost fra do.not.reply@visma.com med tittel:
Visma.net — Rolletildeling.

— Her skal du trykke pa Klikk her for a aktivere din konto.

Klikk her hvis du ma aktivere kontoen din.

— Du vil motta en ny epost med tittel: Du har bedt om et passord for Visma.net.
— Her skal du ogsa trykke pa Klikk her for a lage et passord.

Klikk her for 3 endre passordet ditt.

- Her ma du legge inn din epostadresse (den samme som du er oppfert med i fgrste epost)

Enter your user name in the box below, and we will send you a link to where you can
create a new password.

E-mail address |

| send |
Your username A note about spam filters
. i If you don't receive an e-mail from us within
Your username is the same as your e-mail a few minutes, please check your spam filter.
address. Please contact our customer The e-mail will be sent from visma.com

support if you don't remember which e-mail
address you used.

- Nytt bilde kommer opp og du legger inn ditt nye passord (begge linjer).

- Du kommer automatisk over til Logg inn. Anbefaler at du lagrer denne siden
https://signin.visma.net/loginwebapp/ pa dine favoritter.

- Skriv ditt brukernavn og passord, trykk Logg pa.
— Du far et valg helt nederst om din bruker/pc skal huske ditt passord, dette anbefales!

- Du er nainnlogget i Visma.net Expense!

Visma.net Expense 1


mailto:do.not.reply@visma.com

Mobilapp - Visma Attach

e For de som har en smarttelefon anbefales a laste ned appen Visma Attach pa din mobil
(kan lastes ned fra App Store og Google Play).

e Med denne kan du ta bilder av dine kvitteringer og sende de direkte inn i Visma.net
Expense. Dermed kan alle utlegg og kvitteringer ligge tilgjengelig i I@sningen etter en

reise. Alt du trenger a gjgre er a koble de sammen.

e Nar Visma Attach er nedlastet og apnet gar du pa Logge inn. Her bruker du samme
brukernavn og passord som i Visma.net Expense.

o Velg Send til Visma.net Expense, trykk Ferdig.

R 532 - [ ——— e - esana bl Talaor F T -
£ Tilbake £ Tilbake Send til Ferdig
N anre.grethe hobberstad®med lemstens. .. Sand bildat dirskie Bl Viema net Expanse
e Visrr Attach eller du kan sende dine
....... || biider pd e-post.
Sand bl Viema net Expenss -
Legge inn
Sand som a-post
EIRLAREsD
Visma Attach 1234567890
Send bider av dine kvitteringer direkde .
fri cin mokil til Visma.net Experse - s ) k& @
A= 7 1
ABC mellornrom “

e Hvordan ta bilde:
- Ta bilde ved a trykke pa kamera.
- Bilde kan redigeres ved a trykke pa ikonet nederst til hggre. Dette anbefales da
bildekvaliteten fort kan bli darlig.

- Draikantene. Bilde beskjeeres og blir forstgrret.
- Trykk Ferdig.
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- Gavidere med a trykke pa haken.

B Fiytoget

oA
Ursmor

Tarne
41114130515

— Skriv en liten forklaring til bilde i kommentarfeltet og trykk Send.

ssescTele2 NO T 10:08 78 % 40 % W)

Avbryt Kvittering Send

Bilde

Dato 12.01.15

Billett flytoget 14.11.14

12834567890

ABC @ mellomrom retur

- Bilde er na tilgjengelig i Visma.net Expense.

e Du kan ogsa velge a hente et bilde som er lagret pa din mobil. Ga inn pa kamera og velg
deretter ikonet nede til hgyre.

e Du kan na velge i fra ditt bildegalleri. (Dersom du far opp en last ngkkel ma du ga inn pa
innstillinger under Personvern pa din mobil for a endre pa dette).
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Registrere reiseregning

Hurtigguide .

e Hurtigguide finnes til hggre i bilde. Denne fglger deg igjiennom Reiss

hvert bilde. Den kan ha flere steg og du ma da trykke pa Neste. “Beskrivelse

Konsulentoppdrag Roma

Avdeling
[satg

Registrere reise

© Diett

% v

*Formdl/arrangement

Shave eirate w

Kjerebok

o]

Trave]

Du har tre valg for registrering:

75%8r, KOBREBOK

Har du f.eks. kun mgtegodtgjgrelse eller kun et utlegg. Da kan du velge Utlegg.

Nedenfor er brukerveiledning for Reise:

e Velg Reise

(100 (estes) (1)
Steg 1/5

e Fyll ut Beskrivelse og Formal/arrangement. Her kan det sta det samme i begge felt.

Beskrivelse vil ogsa komme pa din Ignnslipp.

Frpense _

“ VI‘MA Approval Download

Oversikt | Eksterne tjenester

Rapporter | Innstillinger
an  f
Kjerebok Utlegg Sammendrag
*Beskrivelse (

*Formdl/arrangement Keisetvpe@w

4 November Desember 2014 Januar p

Hjelp

Ma Ti On To Fr Lg Sa Fra Klokkeslett Til Klokkeslett

1 2 3 4 5 [ 7
@ wiaci kalenderen for & velge reisedatoer.
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e Kostnadsbarere MA utfylles:
Dette kan ikke redigeres av andre. Dersom det ikke er utfylt, blir reisen sendt i retur. Er du
usikker legg inn etter beste evne, evt. henvend deg til reise@lederne.no.

Prosjekt 2015 | Prosjektnr. - F.eks. K-xxx Koden som du har fatt oppgitt pa kurs,
konferanse, regionsmgte etc...

Sted 1000 - Regionsmgter

(Avdeling) 3000/4000 — kurs/konferanse

Kampanje 100 — Likt for alle medlemmer | Kun ansatte skal bruke sitt eget ansattnr.

Avdeling 2015 | 600 - Regionsmgter

(Prosjekt) 650 — Kurs/konferanse

630 — Lokale samlinger

¢ Du ma velge Reisetype: Diett eller Ingen diett.
e Avreisedato og tidspunkt ma oppgis. Trykk pa datoen og velg klokkeslett — Ok.
e Det samme gjgres for hjemreise.

22 23 24 25 26 27 28

29 30 31 00:00 05:00 10:00 15:00 20:00
01:00 06:00 11:00 16:00- 21:00
02:00 07:00 12:00 17:00 22:00
03:00 08:00 13:00 18:00 23:00
04:00 03:00 14:00 15:00

* Klokkeslett
B | Avbryt |

e Gavidere pa Neste, nede til hggre.

Diett

e Her ma det oppgis hvilke maltider som er dekket eller er inkludert i overnattingen.
e Dersom det samme gjelder for alle dagene kan du angi dette pa toppen. Det vil automatisk bli
valgt pa alle linjene.

Frokost Lunsj Middag Overnattingstype

| Velg maltidsdekning il | velg maltidsdekning ll | Velg maltidsdekning ll | Welg overnattingstype il
@ [ Inkludert i overnatting [v] [ maltid dekket [v] [ maltid ikke dekket [v] | Hetell [v]
@ | Inkludert i overnatting [v] [ mM3Htid dekket [v] [ m3itid ikke dekket [v] [Hetall [v]

e Ved overnatting ma overnattingstype velges:
- Hotell
- Pensjonat (uten kokemuligheter). Overnatting pa tog, i bil eller pa fly gar under
Pensjonat.
- Hybel/brakke (med kokemuligheter)
- Privat overnatting. Nattillegg kommer automatisk opp.
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e Nattillegg gis kun ved privat overnatting. Far ikke dette dekket ved hotell.
e Gavidere pa Neste, nede til hggre.

Kjorebok

e Registrere kjgring. Alle felt med rgd stjerne ma fylles ut.

Legg til kjgring
* Dato
*Type kjaretay
* Kjgrelengde (km)

* Reiserute

* Formal/arrangement

Formal med avt
amkjaring

| Legg t

e Navn pa passasjer ma fylles ut. Blankt felt kommer opp. Antall km fgres opp. Dersom du

||_avbryt |

12.11.2014

Eil

Kongress 2014

har flere passasjerer velg + ikonet.

e Dersom du ikke har kjgring eller er ferdig a registrere, ga videre pa Neste.

Utlegg

Passasjerers

Passasjer

Ekstra godtgjerelse

D Tilhenger

e Alle utlegg som skal refunderes, ma legges inn her.

o Velg type og fyll ut feltene. Alle felt med rgd stjerne ma fylles ut.

Legg til utlegg
*Type utlegg
* Dato
*Valuta
* Balop

* Formal

Utlegg utenlands

Tog [v]
14.11.2014 &
Morge (NOK) v

170,00

Kongress 2014

|

| Legatil || avbryt || Vedlegg &8 |

o Vedlegg kan tilknyttes: (Anbefaler at dette gjgres, da slipper du a sende inn kvitteringer

pr. epost/post i tillegg )
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Tog

Reiserute

Oslo S - Oslo Lufthavn

Last opp fil

Flytog 14.11.14

PNG/IPEG/PDF: Tillatte formater
5MB: Maksimum fil storrelse
1: Fil pr utlegg

x
@ Visma Attach @ Dropbox

41/1p

| slett valgte | Forhandsvis

|| vediegg | | Avbryt |




Du har fglgende valg:

- Fil (PNG/JPEG/PDF): Har du vedlegget lagret pa en fil, kan du klikke og dra filen
over, evt. bruke Browse... F.eks. skanne inn kvitteringer, lagre og dra filen over.
PS! Innholdet i filen kan ikke forhandsvises. Kan ses senere i et PDF format.

- Visma Attach: Bildene du har tilgjengelig kommer fram. Velg ved a trykke pa bilde
og trykk Vedlegg. Vianbefaler @ bruke denne Igsningen, se eget notat
vedrgrende fremgangsmate.

- Dropbox: Dersom du har en Dropbox-konto kan du hente filer derfra. @nsker du
a bruke Dropbox ma du opprette en konto pa www.dropbox.com, programmet

ma lastes ned pa din PC eller mobil.

- Unntaksvis: Det gar fortsatt an a sende inn kvitteringer pr. post, men vi anbefaler
at du tar i bruk en av metodene ovenfor. Ved sending av kvitteringer i posten ma
alt veere teipet/limt til et A4 ark. Kvitteringer ma IKKE stiftes eller ligge Igse.
Sendes til Lederne, c/o Medlemstjenester as, Postboks 4, 4349 Bryne.

e Har du flere utlegg, velg Legg til.
e Samme prosess utfgres.
e Har du ikke utlegg eller er ferdig, ga videre pa Neste.

Overnatting

e Ved overnatting skal Navn og Adresse pa overnattingssted fgres opp.

Overnattingsinformasjon

*MNavn Clarion Hotel Royal Christiania
* Adresse Biskop Gunnerus gate 3
0106 Oslo
*Til 21.11.2014 &

| Lagre || Avbryt |

e Har du hatt utlegg pa overnatting er informasjonen allerede utfylt under Utlegg og
kommer opp automatisk i dette bilde.
e Gavidere pa Neste, nede til hggre.
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Sammendrag

e Her vises oppsummeringen av reisen. Evt. kommentarer kan legges inn.

Disttgodtgjereise

. 0,00
170,00 ki 1830,00
170,00

345,00 N0K | Total 1585,00n01  [RE 1 930,00 NOK

e Du har disse valgene:
- Forrige: Du har fortsatt mulighet til 3 ga tilbake med Forrige dersom noe er glemt
eller ma sjekkes.
- Lagre: Dersom du ikke gnsker a sende til godkjenning na, kan du Lagre og ga
tilbake til reisen en annen gang.
- Send til godkjenning.

Ferdig - se reisen

e Nar du er utav reisen kan du fa frem en reiseregningsrapport i PDF.

e Trykk pa PDF symbolet.

Skatus | Alle W Tid | alle Vl

m 8 [ 1 930,00 nox

1 3

e Reiseregning med alle vedlegg kommer frem.

e NB! Har du lagt ved alle vedleggene i systemet, trenger du ikke & gjgre noe mer. Har du
trykket pa Send til godkjenning, er alt sendt videre elektronisk til godkjenning.

e Har du ikke lagt med vedleggene elektronisk og skal sende de i posten, sa ma du huske a
teipe/lime alt pa et A4 ark. Kvitteringer ma IKKE stiftes eller ligge lgse. Sendes til
Lederne, c/o Medlemstjenester as, Postboks 4, 4349 Bryne.
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Beskrivelse for kun Utlegg:

e Velg Utlegg:

e Fyllinn beskrivelse.

Oversikt | Eksterne tienester | Rapporter | Innstillinger | Hielp

[

Reise Kjgrebok Sammendrag
*Beskrivelse

Test kurs z

Legq til utlegg Tog
*Type utlegg [ Tog Reiserute Oslo S - Gardemoen170
*Dato [15.01.2015 =]
*yaluta | Norge (NOK) | - |
* Belep [ 170,00]
* Formél Kurs

Utlegg utenlands OJ

l Legg til H Avbryt ] l Vedleag ¢ J

e Velg type og fyll ut feltene. Alle felt med rgd stjerne ma fylles ut.
o Vedlegg kan tilknyttes: (Anbefaler at dette gjgres, da slipper du a sende inn kvitteringer

pr. epost/post i tillegg ) ’ pp— -
= p—

Flytog 14.11.14

41/1p

PNG/IPEG/PDF: Tillatte formater
5MB: Maksimum fil storrelse
1: Fil pr utlegg

Slett valgte I Forhandsvis ][ Vedlegg ] I Awbryt ]
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Du har fglgende valg:

Fil (PNG/JPEG/PDF): Har du vedlegget lagret pa en fil, kan du klikke og dra filen
over, evt. bruke Browse... F.eks. skanne inn kvitteringer, lagre og dra filen over.
PS! Innholdet i filen kan ikke forhandsvises. Kan ses senere i et PDF format.

Visma Attach: Bildene du har tilgjengelig kommer fram. Velg ved a trykke pa bilde
og trykk Vedlegg. Vianbefaler @ bruke denne Igsningen, se eget notat
vedrgrende fremgangsmate.

Dropbox: Dersom du har en Dropbox-konto kan du hente filer derfra. @nsker du
a bruke Dropbox ma du opprette en konto pa www.dropbox.com, programmet

ma lastes ned pa din PC eller mobil.

Unntaksvis: Det gar fortsatt an a sende inn kvitteringer pr. post, men vi anbefaler
at du tar i bruk en av metodene ovenfor. Ved sending av kvitteringer i posten ma
alt veere teipet/limt til et A4 ark. Kvitteringer ma IKKE stiftes eller ligge Igse.
Sendes til Lederne, c/o Medlemstjenester as, Postboks 4, 4349 Bryne.

e Har du flere utlegg, velg Legg til.

e Samme prosess utfgres.

e Har du ikke utlegg eller er ferdig, ga videre pa Neste.

Sammendrag

e Her vises oppsummeringen av reisen. Evt. kommentarer kan legges inn.

Disttgodtgjereise

211 Ow 9 1245,00 0,00
-1035,00 211 Tag 170,00 = 1530,00
170,00

345,00 nOK ‘otalt 1 585,00 now. Tof 1 930,00 nNOK.

e Du har disse valgene:

Forrige: Du har fortsatt mulighet til 3 ga tilbake med Forrige dersom noe er glemt
eller ma sjekkes.

Lagre: Dersom du ikke gnsker a sende til godkjenning na, kan du Lagre og ga
tilbake til reisen en annen gang.

Send til godkjenning.
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