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Godtgjersle for timar, utlegg og kayring

Litt om bakgrunn for Igysinga:

Fleire har meldt fra om at det har vore tungvindt a fgre reiserekning, godtgjersle og timar for
oppdragstakarar. Vi har funne ei lgysing som gjer at du kan registrere bade timer,
kilometergodtgjersle og utlegg i same system. Dette systemet heiter Visma.net Expense.

Timeregistreringa som du fgrer vert sendt vidare til attestasjon (godkjenning). Nar
godkjenner har gatt gjennom lista, og den er rett vert den sendt vidare til tilvising
(godkjenning nr.2). Etter at den er godkjent vert den henta inn til vart Ipnssystem og utbetalt
til deg ved ordinzer Ignskgyring. (Dersom det skulle vera feil i ei timeliste vert timelista avvist
og sendt i retur til deg med kommentar om kvifor timelista er avvist. Du ma da retta opp evt.
feil og senda den til godkjenning pa ny).

Ta kontakt med tilsettservice om du har problem med innlogging eller fgring.

Timelister for fritidskontakter

e Timeliste leverast f@r den 1. kvar manad for utbetaling den 12.
Dgme: timeliste levert 31.januar utbetalast 12.februar.

e Du skal berre levere 1 timeliste per manad. Dgme; alle timer du
har brukt i oppdraget i Igpet av ein manad skal leverast samla i
ei reiserekning inkludert timer og utlegg i samsvar med
oppdragsavtalen.

e Dersom du skal levere timelister for fleire manader ma du
huske a levere dei kvar for seg.

Dersom du skal levere timelister for fleire oppdrag ma du huske
a levere dei kvar for seg.

e Ved spgrsmal rundt timeregistrering og Ignsutbetaling kontakt
tilsettservice
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Palogging:

Du kan logga pa via internett: https://signin.visma.net. Dette krev brukarnamn og passord.

Brukarnamnet er den e-postadressa som du er registrert med i vart Ignssystem.

Epostadresse [ krt] *
Passord ‘
O Husk e-postadressen
Glemt ditt passord?
3 VISMA
0] il en ny [

Stegene for & logge inn har lkke endret seg. Det er bare 3 legge inn
den samme informasjonen som du vanligvis bruker.

. -

&

Mer info

Dersom du er usikker pa passordet eller har glgymt det, kan du gjera slik:
1. Skriv inn e-postadressa di

2. Klikk pa «Glemt ditt passord»

3. Ga inn pa e-posten din og lag nytt passord i lenka du far tilsendt

4. Logg inn pa signin.visma.net

C R SR < « B I S

1 hitpsy/expensevismanet/4/c

. ik illeggstianes @ re ol ~
Visma.net Expense v Oversikt Tilleggstjenester e & @ygarden kommune

- Bytt firma

Ikke sendt Beskrivelse av reisaregning

@) Fritidskontaktti... ¢ 1-23 septemt

Pl

| Oygarden kammune

@ygarden Bustadutvikling KF
@ygarden Neeringsutvikling KF

@ygarden kommune

Sjekk at du er pa rett firma, det skal sta «@ygarden kommune» (med stor @ og resten sma
bokstavar. Nokre tilsette har fleire firma tilgjengeleg. «@YGARDEN KOMMUNE» til dgmes,
er ein tidlegare kommune og er stengd). Du kan bytte firma dersom naudsynt.
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https://signin.visma.net/

Oppretting av timeliste:

Trykk Opprett ny

C A () https://expense.visma.net/#/claim-registration

Visma.net Expense v Oversikt  Tilleggstjenester Rapporter Inng

+ Opprett ny

Ved sp@grsmal kontakt Tilsettservice


https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/

1.0pprett ny

2. Beskrivelse av reiserekning: Om du skal fgre
mgtegodtgjerelse, timar eller kilometer ma du fgrst lage ei
reiserekning for aktuell manad. Her skal det sta; Kva slags
godtjersle det er, mnd, ar. Du skal berre fgre ei reiserekning
pr manad. Dgme: alle timer og utlegg utfgrt i september skal
ferast pa same reiserekning. Stilling: Husk a sjekke, evt endre
til rett stilling.

3. Trykk Fortsett

Dgme 1
Opprett ny

politiske mete oktober

& Unngé tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

Stilling (obligatorisk) Organisasjonsenhet (obligatorisk)
‘ 2 - Assistent W ‘ Sentrale folkevalde v ‘
Ansvar Teneste Driftsprosj. Invest.prosj Motpart
‘ 1000 - Sentrale f... & W H 10090 - Politisk ... (9 W H v H v H v
Bygg, Anlegg
| v |
Dgme 2
Opprett ny

Fritidskontakt, XX, sep 2023

Unngé tekst med sensitiv data.

Sjekk evt velg rett stilling og organisasjonsenhet | samsvar
med oppdraget

Kostnadsfordeling
*Stilling /‘:Organisasjonsemhet\

’7 Statie/Fritidskontakt = ‘ |Frllidskomaktar |E°"|

Ansvar Teneste Driftsprosj. Invest.prosj Motpart

. Dersom du har fleire stillingar i @ygarden kommune ma du hugsa a endre’
e til rett stilling til dpmes «Fritidskontakt»

o [T

Trykk pa Oversikt
Reiserekninga for aktuell manad skal da vere pa Oversikt
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Jo)

< (O (A @ hitps//expensevisma.net/#/claim-registration/28099462

Visma.net Expense Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger

lkke sendt Beskrivelse av reiseregning
0 politiske mete oktober 2
stilling Organisasjonsenhet

2 - Assistent Sentrale folkevalde

Ansvar Teneste Driftsprosj.
1000 - Sentrale folkevalde 10090 - Politisk styring, Stortings- og kommuneval  Ikke valgt

Invest.prosj  Motpart Bygg, Anlegg
Ikke valgt Ikke valgt  Ikke valgt

%nbcx o ‘ + Leggtilny

Utlegg

Kjerebok

Diett

Du kan klikke pa «Legg til ny» for a legge til Utlegg, Kjgrebok og Diett.
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Kilometergodtgjersle:

Trykk pa + Legg til kjgrebok

Kjpredato: Velg rett dato

Kjgretay: vel bil

Kigrelengde: Fgr inn kor mange km du har kgyrt i oppdraget

Reiserute: Fgr inn kor du har kgyrt. Du skal berre skrive

omtrentleg stadnamn, sja dgme pa bildet.

6. Formal/arrangement: kort oppsummering av arsak for kgyring,
sja dgme pa bildet.

7. Passasjernamn: Sett inn initialane til den du evt hadde som
passasjer og tal km. Sja di avtale for meir info.

8. Trykk lagre

vk wWwheE

Keyring og km godtgjersle dgme pa registrering:

Legg til kjering

Employee App o @

\ Kart og bompenger \

Kgyring fra og til .....
“Kjeredato 05.09.2023

“Kjeretoy | Bi v

Ved spgrsmal kontakt Tilsettservice


https://www.oygarden.kommune.no/politikk-og-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/

Vel Kart og bompengar, fyll ut fra og til evt tur-retur og bompengar og tannhjul for d endre

type drivstoff :

Sek kjgrerute for a fa avstand

“Fra | @ Agotnes, Noreg x ‘
*Til | 9 Bergen, Noreg x ‘
“Returner til | Agotnes, Noreg < ‘

Legg til flere destinasjoner
Tur-retur e
*Avstand 50,9 km
Inkluder
bompenger Q
Bompenger (NOK) 22,40

*qu:s drivstoff [ Bensin

() Rushtid

Autopass

Trykk Bruk

Askoy’
rd ‘ w T AsK

d
y ASaNE"

Davanger £
ROLLAND

A - Ramnanger / Ulsetése/ﬁ‘
» Tveit

) \ \‘ - Hauglandshella Erdal Ervik:
‘ A= Lenborg
\ ' Juvik [563]
bt i Kleppe
Vindenes - v (L ég Breiviken
N - ' N
1elt{en C (o Kleppesm
swsshamn

]
r}
‘FVLLINGSDALEN
\ ' [

A\ B]omyna

) Bjorgyna

E t \ Knkstad
4 1 o
» YTREBYGDA .Rédé
| Telines .
] Blomsterdalen L
Haganes \ N
i oogle | ar | Rappnnerenfe.l med kartet

Fyll ut Formal og der det er aktuelt initialar i Passasjernavn, kor mange km passasjer var med

i bilen og trykk Legg til.

Legg til kjering

Passasjerer

| Employee App @ | @

Kart og bompenger

*Kjeredato | 05.09.2023 ‘
“Kjeretay [ Bil v ]
*Kjerelengde (km) | 50,9 ‘

Bompenger (NOK) | 22,40 ‘
*Reiserute | Agotnes - Bergen - Agotnes, Noreg ‘
*Formal/Arrangement | Bytuﬁ l

Formal med evt omkjering |

() Kostnadsfordeling

Passasjernavn ‘ XX H 50,9 |km

Legg til flere passasjerer

Ekstra godtgjerelse

D Tilhenger (km)

D Tung last (kmy)

Vedlegg

Vedlegg Legg ved fil
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Du kan legge til fleire turar og datoar

Emp\oyeeAppo @ Passasjernavn ‘ XX H 26,2 ‘km

Kart og bompenger Legg til flere passasjerer

Ekstra godtgjorelse

*Kjeredato ‘ 23.09.2023 m |
! () Tilhenger (km)
*Kjeretay [ Bil v ]
() Tunglast (km)
*Kjerelengde (km) ‘ 26,2 |
Vedlegg
B NOK] ‘ | y
ompenger ( ) Vedlegg Legg ved fil
*Reiserute ‘ Agotnes - Idrettsvegen 50, 5353 Straume - Agotnes |
*Formal/Arrangement ‘ Fotballtrening |
[
Formal med evt omkjering ‘ |
() Kostnadsfordeling
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Dgme pa registrering av timar og godtgjersle:

4+ Leggtilny

Utlegg
Kjerebok

Diett
1. Trykk pa + Legg til ny, Utlegg

2. Kjppsdato: vel rett dato for aktiviteten du skal registrere
3. Type utlegg: vel aktuell type, td “Fritidskontakt sats...” ,

«Mgteg. Komm...»
Type utlegg

Konsulent BARNEV sats300 ~

i

Fritidskontakt gruppe sats 265,77 frd 1/5-25
Fritidskontakt sats 223 95 fr4 1/5-25

Frokost hotell

Konsulent BARMNEV sats 400 |

Konsulent BARNEV sats300
Kontorutstyr [ rekvisita
Maltid

Mateg ADMU sats 010525

Mateg Komm.pl.uty. sats 010525

v

4. Antall: Skriv kor mange du skal registrere. Td 4 timar
fritidskontakt eller 1 Mgte Komm.pl.utv

5. Belgp: kjem automatisk basert pa sats

6. Formal: Kort om aktivitet denne dagen, sja dgme pa bildet.

7. Trykk Legg til
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Legg kil utlegg

Vedlegg \ Legg ved fil \

*Kjepsdato ‘ 01.09.2023 |
“Type utlegg \ Fritidskontakt sats 198,11 fra 1/5-23 v |
“Antall ‘ 400 |
*Belop 792,44 NOK =}
*Formal Bytur - Bryggen i Bergen\

() utlegg utenlands

() Kostnadsfordeling

ST

sep. N i
Fritidskontakt sats 198,11 fra 1/5-23 x 4 =

01 & Bytur - Bryggen i Bergen 79244n0k O & W v

2023

Du kan trykke pa blyant for a endre. Trykk bosspann for a slette registrering.
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Utlegg:

-+ Leggtil ny

Utlegg

Kjerebok

Diett
1. Kjppsdato: vel rett dato for utlegget du har hatt
2. Type utlegg: vel “Diverse utlegg”

3. Belgp: fgr inn belgpet

4. Formal: Beskriv utlegget, sja dgme pa bildet

Legg til utlegg

Vedlegg Legg ved fil

“Kjepsdato 01.09.2023 =)
Type utlegg Diverse utl legg v
Belep 110,00 K B
Formal Floybane-bill

5. Trykk legg ved fil for a legge ved kvittering/dokumentasjon.
Opne rett fil og Legg ved.
Dgme:
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£ opre
« « 4 1 > DennePCen > Bilete > Skanningar v O Saki Skannir
Organiser = Ny mappe =

= Denne PC-en
B 3D-objekt

= Bilete q
B Desktop

ocuments Skann_20200722 I .
L ¥ Downloads @ieg

B Musikk

B videoar

L8 Windows (C)

Felles (F)
Legg ved Fil N

w runeka (H:)

= Fil arkiv (P:) 4

Filnamn: |Skann_20200722 (2)jpg | Egendefinerte file

‘i/ Dra fil hit for import

[ Leggved o

o PNG/JPG/JPEG/PDFTillatte bildeformater
5 MBMaksimal filstarrelse

Vedlegg 3 av 50 Leg] Lukk
b 4
Trykk Legg til
Rekninga for heile manaden kan du Lagre til senere
g] Lagre til senere
C M 1 htips://expensevisma.net/#/claim-registration/19921144 A

Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger

skrivelse av re

Be seregning sammendrag
Fritidskontakt, XX, sep 2023 ¢ 1 - 23 september
stiling o senhet & 2kjeringer 444,91 NOK
(B 5utlegs 1849,88 NOK
\nsva
.
Trekkpliktig 75.56 NOK
Trekkfritt 221923 NOK
[ 4+ Legg til utlegg + Legg til Kjering + Legg til reise/diett
Totalt 2294,79 NOK
- Bil x 50,9 km Byt
il x 50,9 km Bytur .
01 e e 301,338k O & W~
2023 Agotnes - Bergen - Agotnes, Noreg + kommentar eller dokument{er)
s Di l
iverse utle = -
01 @ oitmibomen @ ss00mk O &L W~ Send ¢l godk
202 *
sep. ok @ Lagre til senere W slent
arkering =
01 & parkering klostergarasjel @ ook O & T~
2023 :
s Fritidskontakt sats 198,11 frd 1/5-23 x4
ritidskontakt sats 198,11 fr 1/5-23 x =
01 & Bytur - Bryggen i Bergen 7924400 O & T~
2023 h .
= Diverse utlegg -
01 @ oo nesilener @ Mmook 0 L W~
2023
= Bil x 26,2 km Fotballt
il x 26,2 km Fotballtrening =
23 @ Agotnes - Idrettsvegen 50, 5353 Straume - Agotnes, Noreg zsgnek O & W~
2023
= Fritidskontakt sats 198,11 frd 1/5-23 x4
ritidskontakt sats 198,11 frd 1/5-23 x =
23 & Fotballtrening 4k 0 L W~
2023
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Nar du er ferdig med a registrere for heile manaden kan du
trykke Send til godkjenning

<Z] Send til godkjenning
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Kvitteringar og bilag
For a legge ved kvitteringar og bilag for utlegg kan du ta bilete av dei med med

mobiltelefonen din. Du kan logge deg pa Expense web via signin.visma.net fra mobil. Der
kan du trykke Utlegg, Legg ved fil og velje bilete av aktuell kvittering.

Du kan og td sende bilete av kvitteringa til eigen epost eller bruka kopimaskin / scanner til
konvertera bilaget og legga dette som vedlegg til utlegga dine.

Legg ved fil:
Innlogga pa mobiltelefon, trykk nytt utlegg eller blyant pa aktuelt utlegg - Trykk «Legg ved
fil»

@ y _@ O @& ensevismanet <

SEP‘

Diverse utlegg
01 & Softis pé Bryggen 9900 NOK
2023 <

@) o

Legg ved Fil

( Slett vedlegg

Vedlegg 5 av 50

[ Lukk ]

11 @ <
Vel bilete av den aktuelle kvitteringa og trykk “Legg ved”

I nokre hgve har Visma kome med forslag om a installere ein app pa mobil «Visma
Employee» (erstattar tidlegare app Attach som fasast ut). Denne har noko funksjonalitet for
a legge inn kgyring og utlegg med kvitteringar men ikkje timar for fritidskontaktar. Eg vil
ikkje tilra a bruke Visma Employee da den appen ser litt forskjellig ut fra Expense Web og
heller ikkje stgtter timefgring. Bruk heller Expense web palogga i nettlesar pa mobil.
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Samandrag:
Her far du ein oversikt over kgyring, timer og utlegg du har fgrt inn.
1. Sjekk at du har fgrt inn dei timer og utlegg som hgyrer til den
manaden du skal levere for.
2. Du finner en oversikt pa hgyre side av skjermen med total
sum for det du har fgrt inn.
3. Dersom du skal fgre pa meir senare kan du velje “Lagre til
senere”.
4. Nar du har sjekka at alt stemmer trykk “Send til godkjenning”

sma.net Expense + Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger

...... Beskrivelse ay reiserezning Sammendrag
8 - )
E:y Fritidskontakttimar, XX, sep 2023 & 1-23 september
b R & 2 kjeringer 444,31 NOK
8 5udegg 1849,88 NOK
Trekkpliktig 75,56 NOK
Trekkfritt 2219.23NOK
+ Leggtil utlegg + Leggtil kjoring + Leggtil reise/diett
Totalt 2294,79 NOK
o Bil x 50,9 km By =
0T & Jiner somen Agotnes e o O & U
2023 ’ e o + ki ntar ell ki )
ep. iverse utl
01 & e & ss00nk O &£ U <] Send til godkjenning
2023

[2) Lagre il senere T st

@ wooonok O & W

Sep.

o 19240k O £ U
2023

sep. tegg -
01 B IINE. ¢ wne BSE
<p. Bil x 26,2 km Fotballtrenin T
23 @ -‘xlz‘,g -Im‘w“.,\(-;:r-e .I:g.iun,n.-p e - Agotnes, Noreg wsgx O F WD
2023

. Fritidskontakt sats 198,11 frd 1/5-23 x 4 T
23 (@ [ 1 s muvx O F U
023 N
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,
/
o

\‘s\\\‘“

Har du noko du lurer pa eller ikkje far til nar du skal fgre i Visma ma du kontakte
Tilsettservice. Du finn meir informasjon om det pa heimesida til @ygarden kommune:

https://www.oygarden.kommune.na/politikk-0g-organisasjon/organisasjon/for-tilsette/tilsettservice/

oy
@GARD - eit fyrtarn i vest Translate  Ledig stilling  For tilsette  Kontakt oss
EN

Forsiden - Politikk og organisasjon - Organisasjon - For tilsette — Tilsettservice

Tilsettservice

Lytt til teksten

Tilsettservice er loysinga for intern brukarstette. Har du noko du lurer pa eller ikkje
far til, kan du opprette ei sak eller ringe 56 16 10 00.

Send inn sak til Tilsettservice via Intranett (7

Send inn sak her dersom du ikkje kjem inn D§ Tilsettservice pg knappen over eller ikkje er Délogga
PC i kommunalt nett
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