Brukerveiledning fgring av timelister - Visma Expense

Palogging
Logg pa sighin.visma.net.
Du kan ogsa laste ned appen Visma Employee som kan brukes pa mobilen.

Forklaring nedover her gjelder nar du har logget pa signin.visma.net

Logg inn med mailadressen du bruker og passord som du har fatt tilsendt fra Gjesdal Kommune.
Husker du ikke passordet, kan du trykke pa «Glemt ditt passord», legg inn mailadressen og du far
passord tilsendt pa mailen.

[ Husk e-postadressen

Glemt ditt passord?

> VISMA




Nar du kommer inn, far du opp denne menyen:

Visma.net Home ~ 2§ julieFotland ~
Varsler | dag, 11 sep
“
Gjer utleggshandtering fra
Expense

Expense Community

Visma Employee appen

S v

Klikk pa Expense ikonet (1) for @ ga i gang og skrive timelisten. Oppe i hgyre hjgrne, ser du at du er

logget pa (2). Her logger du ogsa av nar du har sendt inn listen.

Navigere
Velg: opprett ny

Gi den et navn: f. eks Besgkshjem for klientnr (far dette av kontaktperson)
Velg sa fortsett

Na far du opp dette bildet:

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning
P Besgkshjem for 123 &
Stilling Organisasjonsenhet

1-Saksbehandler  Barnevern
Ansvar Tjeneste Prosjekt Aktivitet
221 -Barmevern 2441 -Barnevern  lkke valgt  Ikke valgt

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

Legg til utlegg: hvor du legger inn timene/dggnsatser + utlegg jf. Avtalen.

Legg til kjgring: hvor du legger inn kjgring /kilometer

NB: Har du flere stillinger for Gjesdal kommune, sjekk at du star pa riktig stilling evnt ga inn og

bytt.



Utlegg:

Legg til utlegg

Vedlegg |. Leggvedfil |

*Kjepsdato | 09.02.2024 |
*Type utlegg | Besakshjem utgiftsdekning 0-10 ar - |
*Antall | 3.00 |
*Belep 43,00 =
*Formal Besekshjem for 123

Her legges inn dato til og fra Igg;gl};ﬁjgﬂ@

() Utlegg utenlands

(Z) Angi kostnadsbaerere

III

Trykk pa “type utlegg” og “skroll” frem til for eksempel “Stgttekontakt 166,62,- pr. time" eller
"Tilsynsperson 250,-” eller "Besgkshjem arbeidsgodtgjgring” velg den riktige og pa rubrikk “antal
legges inn antall timer eller dggn.

Ill

| rubrikk “Formal” legges inn f. eks “Stgttekontakt for + klientnummer og legg inn datoer for
oppdraget. Nar det gjelder besgkshjem sa legges det her inn dato fra og til oppholdet.

Gjelder det besgkshjem “skroller” du deg frem til det. NB: er laget en for dggnsats besgkshjem og to
for dggnsats utgiftsdekning (en for 0-10 ar og en for over 10 ar).

NB: har du kvittering som skal legges ved — last ned appen Visma Employee — her brukes samme
brukernavn og passord. Her kan du ta bildet av kvittering og laste opp. Denne lastes opp ved a
klikke pa “legg ved fil” - far da opp bildet du har tatt markerer det og velg “legg ved”

Legg til kjgring:

Her kan du legge inn hvis du har hatt kjgring



Legg til kjering

*Kjeredato

*Kjoretay

*Kjerelengde (km)

Bompenger (NOK)

*Reiserute

*Formél/Arrangement

Formal med evt
omkjering

Kart og bompenger

‘ 09.02.2024

| sil

‘ Besekshjem for 123

(0) Angi kostnadsbaerere

Passasjerer

Passasjernavn |

(+) Leggtil flere passasjerer
Ekstra godtgjarelse

() Tilhenger (km)
(C) Tung last (km)

Vedlegg

Vedlegg | Lesgvedfil |

w

Lukk |

Merk at dato kommer med dagens dato og du ma overstyre denne for hver kjgring du har.
Fyll inn feltene nedover og velg legg til.
Har du hatt passasjer — skriv inn klientnummer pa passasjernavn, kommer da opp rubrikk der du kan
legge inn antall kilometer du skal ha passasjertillegg for.

Velg sa legg til

Er alt som skal vaere med pa timelisten pa plass, trykker du send til godkjenning.

Hvis vi ser noe ikke stemmer kan vi sende listen i retur for redigering.

Lykke til og ta kontakt hvis du lurer pa noe:)

Tips og brukerveiledning til diverse feil eller rettelser

Hvordan retter jeg noe som ble feil?

Det skjer at man har skrevet feil slik at det ma rettes.

Rette hvis man har gjort feil



Legg til utlegg

*Dato 28.01.2019
*Type utlegg Velg utleggstype
*Valuta NOK (Norsk krone)
*Belap
*Formal
[ utlegg utenlands
Kostnadsbaerere Kostnadsfordeling

Registrerte utlegg

Dato Formal

28.01.2019 veiledningstime

Vedlegg

&) vedlegg

S
0,00
Avbryt
Utleggstype Belap
Timeliste fritid/stettekontakt, 3,00
1 Utlegg betalt av ansatt Totalt

Legg ved fil

Lokalt belep &
586,62 NOK

586,62 NOK

Hent frem den aktuelle posten som skal rettes, trykk pa blyanten (markert med gult) og du vil fa

mulighet & rette det som er feil.

[m Reise Diett

Legg til utlegg
*Dato 28.01.2019
*Type utlegg Timeliste fritid/stottekontakt
*Antall
*Valuta NOK (Nors
*Belep
*Formal veiledningstime
[ utlegg utenlands
Kostnadsbaerere Kostnadsfordeling

Registrerte utlegg

Dato Formal

|28.01‘2019 veiledningstime

@ Kjerebok

Vedlegg

£ Vedlegg

Avbryt
Utleggstype Belep
Timeliste fritid/stattekontakt, 3,00
1 Utlegg betalt av ansatt Totalt

Legg ved fil

Lokalt belep &
586,62 NOK 586,62 NOK

586,62 NOK

586,62 NOK Ve

=

=}



Her ser man at det er mulig & gjgre endringer pa feltene (eks. antall var feil) fgr man trykker pa Lagre
og dette blir riktig.

a
5 1
| |} Reise @ Kjerebok @ Utlegg LL’ Sammendrag

Legg til utlegg Vedlegg
*Dato 28.01.2019 i) Vedlegg Legg ved fil
*Type utlegg, Velg utleggstype v
*Valuta NOK (Norsk krone) Ea
*Belop 0,00

*Formal

[ utlegg utenlands

Kostnadsbeerere Kostnadsfordeling
Legg til Avbryt
Registrerte utlegg
Dato Formal Utleggstype Belep Lokalt belap &
28.01.2019 veiledningstime Timeliste fritid/stettekontakt, 2,00 391,08 NOK 391,08 NOK PR

1 Utlegg betalt av ansatt Totalt 391,08 NOK

Se markert med gult.
Slik fungerer det overalt i Expense — man korrigerer med blyanten og det er viktig a Lagre etterpa.

Skal en linje slettes fordi det ble feil, trykk pa sgppelkassen ved siden av blyanten.

Feil pa utleggsrefusjonen

Hvis du har skrevet feil belgp, feil antall kilometer eller andre feil, vil utleggsrefusjonen bli returnert
til deg i Visma Expense. Da vil du fa en mail hvor det star hva som er feil og da ma du ga inn pa Visma
Expense og korrigere denne utleggsrefusjonen og sende inn pa ny.

Jo fortere du gjgr dette og da riktig utfra de kommentar du har fatt, jo fortere far du dette pa din
lgnn.

Eks. Du har frist til 10.0ktober a levere elektronisk utleggsrefusjon. Du leverer inn den 8.oktober med
feil. Denne blir da kontrollert av barnevernstjenesten som returnerer fordi du ikke har lagt ved bilag
for utlegg og/eller skrevet for mange kilometer.

Fglgende scenarier har vi da:

1. Du korrigerer opp og sender pa nytt innen 10.oktober. Du far utbetaling pa Ignn 12.november.
2. Du korrigerer ikke noe fgr den 30.oktober. Du far utbetaling pa Ignn 12.desember.

3. Du korrigerer ikke i det hele tatt. Du far ikke noe pa Ignn.

Som du ser, vil det vaere viktig a se pa de mailene man far fremover pa dette — og de sendes fra en
Visma bruker sa du ma ogsa sjekke i spam-mailen din (evt sjekke inne pa Expense om de er tatt). Se
lenger ned pa bilde av hvordan mailen ser ut!



Hvordan kan du sa kontrollere status pa din utleggsrefusjon?
| oversikten over dine utleggsrefusjoner, kan du etter hvert se at de far ulike symboler som indikerer
hvordan de ligger i saksgangen.

Til godkjenning hos barneverntjenesten (1) — her kan du se navn pa den som skal godkjenne
utleggsrefusjonen din og den vil komme til utbetaling nar den er godkjent.

En utleggsrefusjon som er returnert pga feil (2) — her kan du se at den er avvist av
barneverntjenesten samtidig som du har fatt en mail ( se under hvordan den kan se ut).
Under arbeid (3) — her er det en utleggsrefusjon som du arbeider pa/ikke har sendt inn.
Utbetaling foretatt (4) — her er pengene utbetalt pa Ignn (og du kan se ID merket i gult pa din
Ignnslipp).

Lurs i nye regler, reise Visma o
? - 13 september | Reiseregning ID 6460489 | Til godkjenning hos Monica Hagen Samsonsen

e

Utlegg ABC september 2018 e

1 september | Reiseregning ID 6444568 | Avvist av Monica Hagen Samsonsen

—

orebok september 2018 9
- 11 september | Reiseregning ID 6400343

L

ledarbeiderdag, samling verdier og KS seminar
mars - 12 juni | Reiseregning ID 5820170

&U




Slik ser mailen du far hvis et utlegg er avvist av oss pga mangler/feil:

do.not.reply@visma.com Anne Slora Fotiand

Dokumentet ble returnert

Hei Anne Slora,

Dokumentet ble returnert:

11.09.18 07:35

Utlegg ABC september 2018

Sola kommune

Monica Hagen Samsonsen

12.09.18 03:51

Som avtalt

Logg inn pa Visma.net Expense for mer informasjon om hva som ma oppdateres.

Med vennlig hilsen,
Sola kommune

Du kan ogsa se nar en utleggsrefusjon er godkjent av barneverntjenesten ved a klikke deg inn pa

denne og sjekke i Logg feltet

Utbetalt Beskrivelse av reiseregning

?@ Medarbeiderdag, samling verdier og KS seminar

Stilling, Organisasjonsenhet
1 - Konsulent 1 Personal og lann
Ansvar Tjeneste Prosjekt Aktivitet
13000 - Personal og 1238 - Ikke valgt Ikke valgt
organisasjon Lenns-/personaladministrasjon

Kjeregodtgjerelse Utlegg

AR AT 1ALm v ol 4100 AS A2 Bamnanmar

Jeg kommer ikke inn (palogging)
Det kan veere flere grunner til at en ikke kommer inn:

Datoer Logg
5 mars - 12 juni Eé)

Prosent
100%

Anan

* Du har ikke fatt epost med paloggingsinformasjon. Sjekk i sgppelposten din om mailen kan ligge
der. Ellers ber du om a fa nytt passord tilsendt. Far du ikke dette, ta kontakt med

barneverntjenesten.

* Du har endret mailadresse og dette er ikke registrert i systemet. Sjekk opp mot barnevernet.
* Dersom du ikke husker passord og du ikke lenger har tilgang til eposten som passord sendes til. Her



vil det ikke vaere mulig @ endre epost. Da ma Gjesdal kommune koble opp mot en ny brukerkonto
mot ny epost. Historikken kan ikke tas med pa gjennomfgrte utleggsrefusjoner.

Regler

e Lgnnen blir utbetalt den 12. pafglgende maned

e Timeregistrering og utleggsrefusjoner registreres og sendes manedlig innen den 20.

e Ansatt/oppdragstaker er ansvarlig for a fglge opp returnert/ikke godkjent utlegg i Visma
Expense, ref. mail tilsendt med informerende forklaring.

e Viktig @ notere seg: Ignn blir ikke utbetalt fgr timeregistrering og utleggsrefusjon i Visma
Expense er endelig godkjent

e Kontaktperson Barneverntjenesten: Nina Berge Aase

e Viktig 3 notere seg — en omstart av PC/mobil kan av og til Igse problemer — prgv dette fgr
kontakt inn til oss



