Elektronisk registrering av reiseregninger i Expense
Kristin Handegard & Frode Haugskott KOMMUNE
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LINKER TIL REGELVERK

Statens personalhindbok 2023

T SKAUN
KOMMUNE

AKTIV & ATTRAKTIV


https://lovdata.no/dokument/SPH/sph-2023

NAR SKAL DERE BRUKE REISEREGNING?

Alle reisekostnader der dere har hatt egne utlegg, f.eks.:

* Kilometergodtgjorelse (til og fra moter 1 regi av Skaun kommune)

* Tapt arbeidsfortjeneste — legg ved bekreftelse fra arbeidsgiver, inntektstap og
omsorgsutgifter. (se pkt. 5.1 1 «Folkevalgtes arbeidsvilkdr 1 Skaun kommune)

* Buss, bat, tog, taxi, parkering, ferje
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LINK TIL EXPENSE

Innlogging via Visma-portal (innlogging med bankID):

https://skaun-kommune.enterprise.visma.no/

Nar dere har logget pa Visma, finner dere reiseregningsmodulen under:
«Visma Enterprise Plus» og «Expense»
eller: under «utlegg og reiseregning.

NB! Registrer pa stilling «folkevalgt»

I Visma-portalen finner dere ogsa lennsslipp.

Innlogging via app «Visma Employeex»:

Logg inn med e-posten dere er registrert med 1 lonnssystemet. SKAUN
KOMMUNE

Ved forste innlogging — bruk «glemt passord» PV ——
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‘ Visma Enterprise Plus Hjem Min Side Mine Ansatte Fakturaer @konomi BI

Fravaersassistent Stag#ta

Mine oppgaver o«

vetkommen,

Dette er startsiden din.

Du har ingen oppgaver Se din lennsslipp Ny ferie/fravaer

Visma Community @ B4 A~

Det er svaert mange dispensasjoner som skal signeres i
lepet av et ar, og dette blir ogsa veldig mye papirer. Vi
ensker en elektronisk signering av ...

GAT = Emilie Ulsaker Knudsen O... 25-10-2023

R Elektronisk signering av AML dispensasjoner

Utlegg og reiseregning ~ ~  Filter pa @konomi-dashbordene
ﬁ Filtreringsmuligheter pa ekonomi-dashbordene er litt for
A begrenset og dekker ikke behovene pa tvers av hvilket
\\/4 Approval = 5 niva man jobber pa i organisasjonen....

Bl » Camilla Hessvik * 25-10-2023

n Expense [ >

Mine snarveier og lenker Vd A Sist brukte
Kostraveileder 2023 Nytt eBilag eBilag
Mets -© 47 minutter siden
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Visma.net Expense Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger @ ?;;ﬁ:nkgr?::::r?:rd

+ Opprett ny

\.-’is[ Alle statuser v ]| Siste 3 maneder w | Sorter etter | Sist oppdatert

Alle statuser

Ikke sendt i
ﬁ Tilbakekalt Iye politikere 0,00 NOK
= Awvist 45400 !

Til godkjenning

Godkjent

Utbetalt

> VISMA
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Opprett ny

nga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

*0Organisasjonsenhet

Politikk =

Funksjon Prosjekt Prosjektfase

S —~———
AnNs

Splitte kostnadsbzaerere
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Visma.net Expense Oversikt

Ikke sendt

P

" Skaun kemmune

Tilleggstjenester

® | & Enterprise Startside 2023101800 % [al Expense| Visma.net

& h ttps://expensevisma.net/#/claim-registration/20649724

Rapporter Innstillinger
Beskrivelse av reiseregning

Oppleering nye politikere &
Stilling Organisasjonsenhet

1 -Konsulent  Politikk

Ansvar Funksjon Prosjekt

Prosjektfase

140 - Politiske organer 1000 - FORMANNSKAP/KOMMUNESTYRE Ikke valgt  Ikke valgt

Q_eggtilutlegg\lb‘ + Leggtil kjering ‘ | + Legg til reise/diett ‘

Trykk pd «legg til utleggn om du skal
legge inn mategodtgjering pd
andre styrer, r&d og utvalg eller
andre utlegg (se «Folkevalgtes

arbeidsvilkdr i Skaun kommune, pkt.

5.1). Har du kun kjering, trykker du
pd «legg til kjgringy

@

Sammendrag

Trekkpliktig 0.00 NOK
Trekkfritt 0,00 NOK
Totalt 0,00 NOK

+ kommentar eller dokument(er)

Send til godkjenning

‘ @ Lagre til senere

| @‘Slett ‘

> VISMA

Kristin Handegard
Skaun kommune
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Legg til utlegg

Vedlegg 0]

*Kjepsdato 25.10.2023

*Type utlegg utleggstype -

*Belep Bompenger
Buss
Drivstoff
*Formal Ferge / Bat
Flybillett
Frokost hotell
Leiebil
Maltid
Metegodgjering - leder andre utvalg
Metegodtgjering - medlemmer andre utvalg
Overnatting
Parkering
Reise - andre utlegg
Tapt arb.f. inkl. ferepenger

Legg til

Q

&
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G A 5 hit psi//expensevisma.net/#/claim-registration/2 97 24

Legg ved Fil

919652535.pdf

T Dra fil hit for import  eller | Legg ved fil...

Slett vedlegg Vedlegg 0 av 50

NB!: Legitimert inntektstap, frikigp, omsorgsutgifter og andre utgifter
(buss, taxi, tog m.m.) skal dokumenteres — skannes inn som vedlegg fil
reiseregningen.
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Legg til utlegg Vedlegg

Vedlegg f Legg ved fil ) Oppleering nye politikere.pdf

*Kjepsdato 25.10.2023

Tapt arb.f. inkl.
feriepenger: Velg type
utlegg, antall

*Type utlegg apt arb.f. inkl. ferepenger

*Belep

“Form dager/timer og belap.
Legg inn utfyllende
O teggutelands tekst i «formd&ly. Her MA
O) Angikostnadsbarere det ligge ved
bekreftelse fra
arbeidsgiver

Legg til f Lukk |
' . A
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Legg til utlegg Vedlegg

Vedlegg |I Legg ved fil \| Oppleering politikere. pdf

*Kjepsdato 25.10.2023

*Type utlegg [ etegodtgjering - medlemmer andre utvalg "% \| M @Teg Od ng@l’i n g O n d re

styrer, rad og utvalg:

* , Velg type utlegg og antall —
"/ belgp blir automatisk utfylt

Form ut i fra valg av
mgtegodtgjering. Legg inn
utfyllende tekst i «formaly

() utlegg utenlands
() Angi kostnadsharere

-

Legg til

. A

& Q
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Kristin Handegard
Skaun kommune

Visma.net Expense Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger

Ikke sendt

P

Beskrivelse av reiseregning Datoer

Oppleaering nye politikere & 25 oktober

Stilling Organisasjonsenhet
1-Konsulent  Politikk

Ansvar Funksjon Prosjekt Prosjektfase

140 - Politiske organer 1000 - FORMANNSKAP/KOMMUNESTYRE  lkke valgt  ikke valgt

+ Legg til utlegg | E Legg til kjﬁ@ ‘ + Legg til reise/diett

okt.
Meategodtgjering - medlemmer andre utvalg
25 &

MBEE i cvovereeervee e e @ 889,00 nok @ f @-’_ e

2023

Sammendrag

D 1 utlegg 889,00 NOK
Trekkpliktig 0,00 NOK
Trekkfritt 889,00 NOK
Totalt 889,00 NOK

+ kommentar eller dokument{er)

<Z] Send til godkjenning

‘ @ Lagre til senere ‘ ‘ @ Slett ‘
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Legq til kjering

Ba/ Expenss | Visma.nst x [+

Pa HeTET

= | Employee Appm

[ Kart og bompenger ]

m‘ Hans Hansen || 10.8 ‘km

Legg til flere passasjerer

Ekstra godtgjerelse

*Kjeredato ‘ 25.10.2023

‘ C] Skog- og anleggsvei (km)

*Kjeretay [ Bil

~ ) Passasjerer: legg inn navn og

() Tilhenger (km)

*Kjerelengde (km) ‘

| antall kilometer -1 linje pr.

Bompenger (NOK) ‘

‘ () Tung last (km) pOSSOSjer

*Reiserute ‘ Bersa - Viggja - Bersa, Norge

Vedlegg

Vedlegg Legg ved fil

*Formal/Arrangement ‘ IMBEE ©oveeeiee e e aee v

Formal med evt omkjaring ‘

() Angi kostnadsbaerere

Kart og bompenger: trykk her og legg inn
reiserute til/fra + evt. bompenger, systemet

regner automatisk kilometer og bompenger

0A strekningen.
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Kristin Handegard

Visma.net Expense «~ Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Innstillinger @ Skaun kommune

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag

@ Oppleaering nye politikere & 25 oktober
Stilling Organisasjonsenhet @ 1kjering 59,18 NOK
1-Konsulent  Politikk @ 1 utlegg 889.00 NOK
Ansvar Funksjon Prosjekt Prosjektfase

140 - Politiske organer 1000 - FORMANNSKAP/KOMMUNESTYRE  lkke valgt  ikke valgt e
Trekkpliktig 10,58 NOK

Trekkfritt 937.60 NOK

+ Legg til utlegg | ‘ + Leggtil kjering ‘ ‘ + Legg til reise/diett ‘

Totalt 948,18 NOK

Bil X 10,8 KM MBIE ..eevieecriciiciae e —_—
e 59,18 nok (O v
Borsa - Viggja - Borsa, Norge L f u + kommentar eller dokument(er)

Metegodtgjering - medlemmer andre utvalg = Send til godkjennin,
MBEE | voveierir e aerimnaeens 889,00 nok @ f U ~ @ godx 8

@ Lagre til senere ‘ @ Slett

Sammendrag - viser totalsummer.

Trykk «send til godkjenning» hvis alt er ok. Sjekk af
vedlegget er med (vises som binders foran belzp). Vil
du gjere endringer fagr du sender til godkjenning, trykk
p& blyanten for redigering. Nar reiseregning er sendt
til godkjenning, sendes den fil aftestering og
anvisning.

> VIIMA
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Kristin: kristin.handegard@skaun.kommune.no , tlf. 47 63 21 62

Frode: frode.haugskott@skaun.kommune.no , tlf. 95 24 88 01
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