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. M SKAUN
KOMMUNE

Ved forste innlogging — bruk «glemt passord» PV ——



: B M | % fessregarmmmr - ¥ | ¥ Sk komeus o Entergeas Sacticde HOM0IEN ¥ | [ Experes | Vot x|+

Hjem in Side Ming Anvsatie

‘ Visma Enterpngf- F'I_ug Fakluraes Bloomomi Bl

Mine cppgaver o

velkommen, [N

Dene & startsiden din

iy Teriaifravaer

Sa (0 Banrasinp

U haer INEen opEEanves

Mine snarveier of lenker r .

E Cestr aveisoer 200S

sels

Visma Community oE .

Dl oy Swderl mang= SETTIES PO AN SRIH HETES |

R Elekrronisk signering av AML dfiipensasjoner

i i
Utlegg og reiseregning i Filter p& @konomi-dashbordens

Fiparim@smulighsier pul Ghoncmi-dasnbandens & T o
- ¥ Dogrerset of dekier ke Dehonene s Ders oy nvithel
"‘"Hr:. P-FF'WH E # livd man pobber il | organisasjonet
Bi » Camiils ijecml = 510 200

ﬂ Expenss [ >

Sist brukte

et esilag et
A el ler

i 9

1 OER ay

RO 5 Qx

=

& o



P D DO | B Fagercgmmme s
«— O

Viema.nat Expense

Wy

[

M|

ENpENSE A neL =

ek b

Sk komesuce

T I"l"I'Jl'r-itlltl_'l"ll"'.!-l"l'

+ Opprett ny

| alle stabuser

| il Entergrie SEadiels 20007800 =

Raquporten

L ] Gisie 3 mdneder e

e Eatuser

I nendt
Tl akeials

ATl

iye politikere

Til godkjenning

GosdkpEni

Lithean

||'|I'l’l.ﬂ_|"ll||]|:‘1l

SoAlEr BmeT

Sist oppoaiert

i Esperae | Vomares?

= VITMA

0.00 MoK

Kristin Handegard
SRALIN KOMUTIInS

N ER-]



WS A AR ® LT - T QUETF & B

COpprektt ny

SOFgANEAS N IEnhEl

Podiiick

Prosjekitfase




1 m [m] Il‘ Faderageammir = o S komsuse | ¥ Entergcie SEacticde 031071800 X | [ Erperac | Vnmaore? W L=

«— O [ T htipsfeskpeEnse yvamanel’s

Uiimﬂnﬂt E,ipl’;lln o nt hercak b r.II-'-r;rﬁl;,._-ru'-.h'-r Rapiporiter ||'|M-:_|||llll.']|:"||

Fogn | . - .
L Oppleering nye politikere &~
1 - Bormguerl Frditisk
1dif - Polivske OrEaner 1M -~ FORRAARMRSICAP IO MU ESTYRE

) ..I:ie: : .':.I-H :r..‘.. g I I‘.E-.- = .-I:.‘.I-

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

ST 1)
Trekkplikiig 0CHY MACHE,
Trakkirin AN PO
Totalt 0,00 NOK
4+ kommentar &ller dokurmerier
@) waresisenere | | g sen

w3 VILMA

1|

¥ristin Hamndegard
RN komimne



Legy il wtlegg

Vedeng

"Kjegsdato

"Type utlegy

"Belap

*Formial

Fiytillett

Froenost nosedl

L]

WAl

Migegodgiering - leder andne ubvalg
Walegodrzarmg - medammer sndee ulealg
Carermatiang

Parkering

Reise - andie LH]Eﬂﬂ.

Tapt arb . mkl ferepenger

vediegq

prlizrine polipkere.pof




Erlnrgcind Starticde 2023109800 ® = B Eecoroe | Vomars?

. NB!: Legitimert inntektstap, frikjgp, omsorgsutgifter og andre u’ri’rer

reiseregningen.

(buss, taxi, tog m.m.) skal dokumenteres — skannes inn som vedlegg ’riI

=

@



x| S Ve bty x| e Vmanes x [+

fo  Ftpel fenpensevismanel'® clam-regitraton P05 0T 24

Legg Ul utlegg Vedlegg

Vedlegd | i Ot padiiibere. e

*Hjeprsdabo . [}

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

"Type utlegs

dager/timer og belap.
Legg inn utfyllende
03 s aoncs tekst i «formdly. Her MA
Y i det ligge ved
bekreftelse fra
arbeidsgiver

=

8 G




Ly bl wtlegq

VeohsEs

*iapsdato

"Type utiegg

* bl

*Belap

| Leggwedfil |

25. 102003

] unegg uteriland

[ ] arg hrestnadsbarere

Vediegyg

Ot (vl HplikErs. gl

Mgtegodtgjering andre
styrer, rdd og utvalg:

Velg type utlegg og antall -
belgp blir automatisk utfylt
ut i fra valg av
mgtegodtgjering. Legg inn
utfyllende tekst i «formaly




_‘_ .,L] ‘_l I L= ) rwrrrr-.r- EL | o el BT . Lt - RTINSO el ekl A TR t= - RELETES | THITEI: e -
= e

i {n) T hbipssfeipense vernanel'® iy traf AT 2 ¥ 0

Visma.neak Ei'::pE"rl e w Dheersakk Till egayst peniesien Rapporter I gl g e 7 Kristin Handegard

SEINIT KOTHTILIE

el i v | - T e gl la gt
Opplzering nye politikere &~ 25 oktober
I ’ —_ uh IE- f wifegy BRIk

1 - Eormuend Poditsi

H .
FE-’

& Trakkpliktlg 100 MO

TG - PTSke Oinaned T0HHY ~ FORRUAMKNSKAP RO MMUNESTYRE Trekkfritt S5 (M) B

+  kommendar @ik dokumeniies)

T

WEtegudtERIering - medsmmer andre ubval : o)
25_ E’ :_-::} sitRiaring - me wer andne utvalg {;;? 88900 ros II;: r.-.:"':' Wy i
2023

I-'.,.f_.' Sl TH goadkpEnnerg

2 Bl € Eidens "'ﬁ._ gy
LAZnE B SEfeng U Sy

w VILMA

RO 2@




|"_-"| hatpaffexpenpgypmangl’®fclaimsegisrrsnion, 20635704

*Kjaredato | 2s.10.2003
“Kjaretmy | @i

"Ejarelengds (kM) | 10.6

=

nt

Pras SETET

Passasjernavn Hans Hoansen | | v E:] | km

[+)} Leggil fiere pascaciarer
Ekstra godbgjerelse

! [ skog- og anleggswel (k)

oy | Tilhenger k)

Bompenger (D) |

"Remarule I_ Barsa - viggis - Barsa Norge

“Formdliarrangement

Faormadl med evt omkjaring |

] Ang kostnadsbarens

Passasjerer: legg inn navn og
antall kilometer -1 linje pr.

s nqssasjer

Vedlegg

" Vedesy | repgesan |

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

A strekningen.




n | [ Fagenagenramir = ¥ | T Sk komeuss o4 & Entwrgrie SEacdicle 201107800 ® | [y Erperce | Vnmare?

|:1] AT ENpENSE A neL = T

"JIEH"I&[‘IEE |=_.~|'.':Il'-_l-|"| e L] r-II-'-r..rh'l;y;rn'-.h-r Raquporten ||'|I'II.»}||||I|||]|:"-I -':-j-' :‘;‘;‘Jll:r;;t:;tri.lrd

Opplzering nye politikere &~ 25 oktober

1 - Eormuend Poditsi

TG - PTSke Oinaned 10 - FORBUARMKSKAPTHOMWIUNESTYRE
Trekkpliklig

Trekkfrilt
+  LegR tl neisesdietd

Totalt

25 @ I-I.l_, !i: [ X ,..'_-.- rrie 59r13 [ II;: |‘.:'::' '_;. i

o Mategidiziaring - mediermme nidre utwal P =
25 = ;_.‘T.E‘w e geeoonox [ & W -
EL

Sammendrag - viser totalsummer.

Trykk «send til godkjenning» hvis alt er ok. Sjekk at
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.
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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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