Rutine for bruk av Expense

Hvordan opprette bruker:

e G&inn pa en nettleser
e Skriv i spkefelt: signin.visma.net
e Far da opp fplgende rubrikk:

Visma.net

Email address mette.ekornhol@nord-odal.kommune.no

w

[ rRemember emall address

Password

Forgot yout password?

> VIIMA

Skriv inn e-postadressen din som ligger i Ignnssystemet. Det er den e-posten du far

lgnnslippen din pa.

e Trykk pa linken: Forgot your password?

e Du far da et passord tilsendt p& mailen din. Du kan da ev lage ditt eget passord

e G& sainn igjen pa Signin.Visma.net og legg inn brukernavn som er e-postadressen
din og legg inn passordet

o  Trykk s& pa: Sign in

e Dette er maten 4 g4 inn i Expense p for & levere reiseregninger framover

¢ Kommer da inn i Expense )

e Far da opp et lignende bilde
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Lage reiseregning

e Dere kan hoppe over Reise og diett fanene. Trykk dere direkte inn pa fanen for
Kjorebok

® Skrivinn: * Beskrivelse p4 reiseregning (f.eks Kommunestyremgte og dato)

e Trykk: Lagre

e Legginn: Dato

¢ Legginn: Type, velges ved & trykke p3 V i feltet

* Skrivinn: Kjgrelengde, reiserute, formél/arrangement

® Hvis du har med passasjer skal navnet skrives inn, samt legge inn antall km den har
sittet pd. Har du flere passasjerer mé du Trykke pd + legg til flere passasjerer
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Pa heyre side ser du Totalt belgp som er lagt inn s3 langt

® Trykksa pd Neste for & komme pa fanearket for Utlegg
® Mener at dato kommer av seg selv. Gjgr det ikke det sa skriv det inn.



Trykk pa type utlegg.

Velg type ved & gé pd V (rullegardin)

Velg: f.eks Mptegodtgjering

Legg inn belgp for mptet

Legg inn formal f.eks: Kommunestyret.

Trykk | cpp til

Har du krav pd Tapt arbeidsfortjeneste, gar du pa Velg type igjen og velger Tapt
Arbeidsfortjeneste og legg inn belgp.

Trykk s& Logi Ll

Skal det vaere med vedlegg. Trykk pa knappen: Legg ved fil
Far da oppfelgende bilde

Last opp fil

Klikk og dra filer som skal legges ved
PNG/JPEG/POF, laks 5 MB

eiler

velg fil

S s = Y L L2

gy 3 32T TR R TR B R s T s e 2 gl =]
Her kan man velge om man skanner inn vedlegget og legger det inn pa et omrade pa

datamaskinen. For s& ha hente fila. Trykk: | cgg Uil

Andre méaten er & bruke App pé telefonen din. Laste ned Visma Attach appen og ta
bilder med den. {(bruk samme brukernavn og passord som oppretting av bruker) Nar
det har kommet inn i rubrikken i dette bildet trykk: | epg Ll

Til hgyre i bildet kan man hele tiden se Totalt belpp som er/blir lagt inn pa
reiseregninga

Etter & ha lagt inn alle Utlegg, Trykk: Neste (se til hgyre og nederst i bildet)

Kommer da pé fanen for Sammendrag
Etter 3 ha sjekket om alt ser ok trykk: Send til godljenning

Da blir reiseregninga sendt videre.

Ser du at noe er feil kan du ev slette reiseregning (knapp til venstre i bildet) el trykke
p4 Forrige for 4 se forrige bilde. Man kan ogsé trykke Lagre og fortsette pa
reiseregninga senere
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