VISMA MANUAL

Som stattekontakt i Bjgrnafjorden kommune leverer du timelister, utlegg
og reiserekning (kayring) digitalt i Visma Enterprise.

Faring av timar og registrering av utlegg og evt reiserekning skal fgrast i
ulike deler av Visma.

Kor fgrer eg Vimsa
timar? Enterprise Plus

Kor fgrer eg alle | Visma Expense | Ta bilde av

utlegg inkludert kvittering og last
bompengar? opp via mobil appen
«Visma Employee»

e
Kor fgrer eg Visma Expense | Kan og fgrast i
kayring? appen «Visma
Employee»
O
0

> VISMA

Fristar

e Lever timelister, evt utlegg og kayring den 25 kvar manad.
e Lgnn vert utbetalt den 12 komande manad.

Ta kontakt med Stattekontakttenesta om du har behov for hjelp til
innlogging og/eller utfylling.



INNLOGGING | VISMA

e Sgk opp Bjgrnafjorden kommune si
heimeside, link
www.bjornafjorden.kommune.no

e Nedst pa sida i blatt felt vel du
«Innlogging i Visma for tilsette og

politikarar»
e Logg inn med Bank ID

Vi anbefaler at du laster ned appen Visma Employee for
a laste opp kvitteringer.

3 VISMA


http://www.bjornafjorden.kommune.no/

1. GUIDE TIL FORING OG LEVERING AV TIMELISTER

Vel fyrst Min'side;'sa Ferie, fraveer og timer ,

C a

{3y httpsy//bjornafiorden-kommune.enterprise.visma.no/enterprise/enterprise?0

isma Enterprise Plus v

Min Side

Hjem

Mine Ansatte ~ eHandel  Fakturaer

Bkonomi

Start  StartBeta

Favoritter
Personalia

Ferie, fravaer og timer

Mine oppgaver Parorende

Kompetanse
Fakturaer til godkjenning
Dokumentarkiv

Velkommen, Byrkjeland
eOrdre under arbeid Nytt utlegg/reise

Dette er startsiden din. Du har 2 oppgaver som venter pa behandling.

isslipp. Ny ferie/fravaer

Kalender kjem opp:

Vel knappen, KN¥» gren knapp til hegre

Velg «Ny timefaring»

<« C a o

hrm/ansatt?3

A m = @ B
Visma Enterprise Plus v Hiem MinSide MineAnsatte eHandel Fakturaer ~ @konomi Bl /A |
Personalia  Ferie, fravaer og timer  Pérorende  Kompetanse  Dokumentarkiv Nyt utlegg/reise

Ny timefering
' Kalender Liste
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Personalia  Ferie, fravaer ogtimer ~ Parerende  Kompetanse  Dokumentarkiv Nyt utlegg/reise
Ny timefering
“Dato 30.10.2023 |
*Selskap @ oktober 2023 [©]
+stilling ma ti on to fr lo so
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Godkjenner
Avbryt

Lagre Lagre og Lukk




Fyll ut:

Dato Velg dato i kalender

Selskap Bjornafjorden kommune (ligg automatisk)

Stilling Vel din stilling (det som gjeld for deg):
Stettekontakt 1 brukar- kultur
Stattekontakt fleire brukarar - kultur

Skjema Vel Kultur- timelgnn skjema-Stottekontakt
(-ikkje stgttekontakt barnevern)

Periode Vel aktuell dato (skal vera lik dato over)

Lennsart 192-Stattekontakt-timer kulturavd.

Antall Far inn timar (til demes 3) denne dagen

Sats Ligg automatisk inne

Belagp Ligg automatisk inne

Notat Her skriv du initialar for brukar (NB ikkje fullt namn)
Sa skriv du klokkeslett for start og slutt denne dag + kva
aktivitet de gjorde pa (deme AA, kl 16-18, kino)

Vel Lagre og Lukk

Ny timefaring

Nar du har trykka Lagra og Lukk kjem kalenderen fram att.:
Her kan du legge inn neste dato du jobba; trykk Ny




Nar du er klar til & sende inn timane dine denne manaden:

Trykk pa kilisten!

N :
Ve 1 / y
© JANUAR 2019 [©)
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag ordag
1 2 3 4 6
1
7 8 9 10 " 13
Trykk pa og linja for & apne timelista du la inn:
Kalender Liste \
Oppgaver Saksgang Alle / [ Velgen Timelister
selskap skjema Status Periode pretter
1 Kultur-timelennskjemna-Stettekontakt Ikke levert august 2023 5.08.202:

Sjekk at det du har lagt inn stemmer.

ENDRE: Dersom du treng & endre noko i timefgringa trykk rediger.

Kalender Liste

Oppaaver Saksgang Alle Velz en

Selskap Skjema —
Kultur-timelannskjema- Stettekontakt Ikke levert
Ansatt 6698, Bjernafjorden kommune. 3 - Stettekontakt 1 brukar - Stattekontakt - Kultur - 0.00%
24.08.23- 24.08.23

Lennsart 192 - Stattekontakt-timer kulturavd. Antsll 300 Sats 21343 Belop 640,29

Notat  Test
sum antall: 3,00

Registrering: Magda Haugen Attestering: Ase Berit Skeie Ulitang

Logg
Magda Haugen, Opprettet, 25.08.2023 13:56

Timelister

24 august 2023

Sum belop: 640,29

Anvisning: Erik Vangsnes / Grete Byrkjeland

Opprettet

25.08.2023

SLETTE: Treng du slette timefgringa; trykk rediger og eit nytt bilde kjem opp, velg ikon for
seppelkorg (pa hagre side), trykk lagre, trykk slett, og bekreft er du sikker du vil slette

JA/NEL.



SEND INN: Ser alt ok ut sa vel gren knapp Send

Etter du har send inn timane dine er oppgavelista tom

€ C R O nws

Visma Enterprise Plus  +

A G B o B g
Hem MinSide MineAnsatte eHandel Fakturaer @konomi Bl g & H O
Personalia  Ferie, fravaer og timer  Parorende D Nytt
Kalender ’ Liste \
Oppgaver Saksgang Velgen Timelister
Selskap ema

Status Opprettet

«Saksgang» viser kven som har fatt timelista til godkjenning.

Status viser at lista ligg til
attestering hos Stgttekontakttenesta.

Ny
aiencer [ use

T

Godt jobba!



2. FORING OG LEVERING AV UTLEGG INKLUDERT BOMPENGAR

Sta i Visma Enterprise Plus, opne pil og scroll ned; Vel Expense

At Do e R -

S @R &

Visma Enterprise Plus Hjem  MinSide MineAnsatte  eHandel  Fakturaer ~ @konomi  BI g & H O

- .
. Framsikt frorende
=

@ Visma Community
@ Visma EasyCruit

e Home Velgen Timelister

na Status Periode Opprettet

\‘/‘ Approval

ﬂ Expense f

@ Grete Byrkjeland

Visma.net Expense ~ Oversikt Tilleggstjenester Rapporter Bjernafjorden kommune

+ Opprett ny

vis [ Alle statufer v Alle datoer v | sorteretter | sistoppdatert .

AN

Klikk p& Opprett ny Fyll ut det tomme feltet «Stattekontakt AA» (initialane til
tenestemottakar)

Detaljer For reiseregningen

Stettekontakt for GB ( kun initialar)

Unnga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

*Stilling *Organisasjonsenhet

‘ 1- Leder =} ‘ ‘ Kultur og fritid B ‘

Ansvar A Funksion Prosjekt Aktivitet Motpart

‘ 440 - Kultureininga ‘ ‘ 23400 - Aktivisering og... X ‘ ‘ Sak Fq‘ ‘ Sak Fq‘ ‘ Sak

Splitte kostnadsbaerere

Fyll ut gvste feltet, og sjekk at det star Stgttekontakt i felt stilling (evt endre om du har fleire
stillingar i kommunen) Trykk Fortsett (lagre)




Vel + «Legg til utlegg»

Visma.net Expense v

Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter

® Magda Haugen

Bjornafjorden kommune

dt Bes iseregning Sammendrag
€5 Stottekontakt - ABSU ¢
S o Trekkplikig 0,00 NOK
3-Stottekontakt 1 brukar  Stef Trekkfritt 0,00 NOK
Ansvar Funksjon
440 - Kultureininga 23405 - Stettekontakt Totalt 0,00 NOK
+ Leggtil utlegg ‘ ‘ + Leggtilkjering ‘ ‘ + Leggtil reise/diett ‘ + kommentar eller dokument(er)

Send til godkjenning

‘ @) tagretilsenere ‘ ‘ @ Slett.

Vedlegg

“Kjepsdato

“Type utlegg

“Belep

*Formél

| Leggvedfii | <«§
05.09.2023 |
| stettekontakt, utgiftsdekning v |
88,00 H NOK B |

Deme pé utlegg utan krav om kwttermg:
Bompenger Bergen T/R

Ferjebillett /-ar

Varm mat laga i heimen kr 50,-

Kald mat, smerje nistepakke kr 30,-

() Utlegg utenlands

Klikk pa legg ved fil = opplasta
fil/kvittering fra appen «Visma

Employee»

+ her skriv du og inn utlegg
vedlegg,

Trykk lagre

utan kravom

)




Grete Byrkjeland

Visma.net Expense Oversikt  Tilleggstjenester Rapporter Bjernafjorden kommune

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
@ Stettekontakt for GB ( kun initialar) ¢ 5 september
stilling Organisasjonsenhet @ 1 utlegg 88,00 NOK
1-Leder  Kultur og fritid
Ansvar Funksjon Prosjekt Trekkpliktig 0,00 NOK
440 - Kultureininga 23400 - Aktivisering og serviceteneste - eldre og funksjonshemma  /kke valgt Trekkfritt 88,00 NOK
Aktivitet Motpart
Ikke valgt  Ikke valgt Totalt 88,00 NOK
+ Leggtil utlegg ‘ ‘f Legg til kjering ‘ ‘ + Legg til reise/diett ‘ + kommentar eller dokument(er)

sep. Stottekontakt, utgiftsdekning _ Z) send til godkjenning

05 @ Deme pa utlegg utan krav om kvittering: Bompenger Bergén T/R 88,00 NOK @ @ v

2023 Ferjebillett /-ar Varm mat laga i heimen kr 50,- Kald may/smerje...

‘ @ Lagre til senere ‘ ‘ @ Slett ‘

Trykk «lagre til seinare», da kan du fortsetje
a fore fleire utlegg ein annan dag.

Dersom du og skal fgra
kayring vel du «Legg til
kayring»

Trykk «send til godkjenning» nar du er ferdig.

NB! Hugs a ta vare pa papirkvitteringa (original) til du har fatt utbetalt utlegget ditt.



3. Foring av kayring med eigen bil

Visma.net Expense Oversikt Tilleggstjenester Rapporter

lkke sendt Beskrivelse av reiseregning
€5 Stattekontakt for GB &
stilling Organisasjonsenhet

1-Leder  Kultur og fritid
Ansvar Funksjon
440 - Kultureininga 23400 - Aktivisering og serviceteneste - eldre og funksjonshemma

Aktivitet Motpart

lkke valgt  lkke valgt

+ Leggtil utlegg ‘ [ + Leggt\lkjaring] ‘ + Leggtil reise/diett

Klikk p& legg til kjgring

F

Med denne knappen kan du importere kjering opprettet
Employee App o @ med mobilappen var. har du ikke appen enn&? Sek etter

"Visma Employee” i Apple Store eller Play Store.

Legg til kjgring

Legg til flere passasjerer

=
&
o
o
o
g
3
a
3
3
@
i

*Kjeredato ‘ 20,09.2023
Legg til kaying
o L O Tung last tkm) Skriv inn fra — og til gateadresse.
erceraietm | | e Bruk kartfunskjon ( evt
a9
Bompenger (NOK) q | Vediesg " Leggvedfil gulesider.no) for & rekne ut tal pé
Resserute \ | ' km
“RormalArangement | Unngd ekt med sersive cnplninger ] Skriv inn formal (gjennomfgrte
o | | aktivitet)
omidering Legg inn passasjer initialar (AA)
(0 Angi kostnadsbzrere

Leggtil [ Lk

P

NB! Du skal ikkje legge inn bompengar her (dei skal leggjast til under «Stottekontakt
utgiftsdekning» - du treng ikkje kvittering for dette)



Sek kjererute For & F3 avstand

*Fra ‘ Torggata 7, Torggata, Os, Norge x ‘ Smu |
\
< Fiell
*Til ‘ Lagunen Storsenter, Laguneveien, Radal, Norge X ‘ k it
Sreidgrendy
ssjoen Kokstad
*Returner til Torggata 7, Torggata, Os, Norge & £k helalgad
o skogsvag |
Legg til flere destinasjoner
Eikelandsot
yfteland
Tur-retur Q ausland o e Krokeide
Lyseklostel
Slesvaer
R ®
*Avstand 348 km g dain 10 e
Hakonsund !
Hagavik
swanavik]| T
Inkluder gaibien
bompenger : _
REpE Kalvel | Hundvako (69§ =
Go gie Hurtigtaster | Kartdata ©2023 Google | Vikar | Rapportér en feil med kertet
e
@ Oversikt  Tilleggstjenester  Rappo
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
O Stettekontakt fo GB ¢ 20 september
Stiling Organisasjonsenhet <P 1 kioring 19016 NOK
3 - Stettekontakt 1 brukar  Stettekontakt - Kultur @ 2 utlegg 268,00 NOK
Ansvar Funksjon Aktivitet tpart
440 - Kultureininga 23405 - Stottekontakt Ikke valgt valgt
Trekkpliktig 34,01 NOK
Trekkfritt 424,15 NOK
+ Leggtil utlegg ‘ ‘ + Legg til kioring ‘ | ‘
Totalt 458,16 NOK
sep.

Bil x 34,7 km Kino Lagunen .
ig @ Torggata 11, 5200 Os - Laguneveien 1, 5239 Radal - Torggata 11, 190,16 nok (O
=P Stattekontakt, utgiftsdeks
ottekontakt, utgiftsdekning =
ig @ Bompengar Os- Lagunen T/R sgo0noc O y ) M
=P Stattekontakt, utgiftsdeks
ottekontakt, utgiftsdekning =
zzng ) Middag lagunen @ 180,00 nok (O y 7] M

Etter utfylling kan du lagre til seinare eller send til godkjenning

| din Visma ser du status pa dine reiserekningar

® Grete Byrkjeland

Visma.net Expense ~ Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter T e ——

+ kommentar eller dokument(er)

<Z] send il godkjenning

‘ 2 Lagre til senere

| W Slett ‘

+ Opprett ny

vis | Alle statuser v || alle datoer v Sorter etter | Dato (nyeste forst)

Stettekontakt for GB @ o
20 september  Reiseregning ID: 20228869  Til godkjenning hos @yvind Gjerde 1 Last ned
Cﬂ Stgttekontakt for GB ( kun initialar) & [
= 5 september  Reiseregning ID: 20123850 1 Last ned

pil = er sendt

blyant = denne kan du redigere framleis, og er ikkje sendt

52,42 NOK

88,00 NOK



VEDLEGG

Hurtigguide -timelister, utlegg og kayring

Foring i Visma Enterprise Plus: Timelister

e Veldato fortimane i kalenderen

e Under formal: skriv initialane pa din tenestemottakar

e Under formal: skriv kva for aktivitet de har hatt (stikkord)
e Under formal: skriv klokkeslett (start og slutt)

e Hugs a lagra

Send ei liste for utlegg og kgyring pr manad

Foring i Visma Expense: Utlegg og kayring

Utlegg/utgiftsdekning

e Veldatoikalenderen - ma samsvara med datoer du har fart timar

e Vel alltid utleggstype «Stgttekontakt utgiftsdekning»
Her fgrer du utlegg som Bompengar, ferje og maltid i heimen (kr 50 varm mat, kr 30
kald mat) utan krav om dokumentasjon

e Skrivinn kronebelap for utlegget

e Under formal: Skriv kva for aktivitet utlegget er knytta til

e Hugs & leggja til kvittering dersom det er krav til dokumentasjon- bruk appen Visma
Employee for a laste opp kvittering
e Hugs a lagra

Kayring - km

e Veldatoikalenderen - ma samsvara med datoer du har fart timar

e Skriv kgyrelengde og kor turen har gatt — bruk kartfunksjon el rekn ut via gulesider.no
e Under formal: Skriv kva for aktivitet kayringa er knytta til

e Hugs & skriva passasjer-km og kor turen har gatt —tur/retur

e Hugsalagra

Send ei liste for utlegg og kayring pr manad







