Justert 04.03.2024 -Rettleiing for stgttekontakttenesta — Kultureininga Bjgrnafjorden kommune

Oppleering i VISMA

Faring av timar, kilometer og utgifter

Ein periode for faring startar 26. ein manad og sluttar 25. manaden etter.
FRIST for & sende inn timelister, kilometer og utgifter er 25. kvar manad

Innsendt timeliste innan frist vert utbetalt 12. i manaden etter.

Ofte stilte spgrsmal:

Visma Enterprise Plus, Min side, Kor farer eg Frist:
Ferie, fraveer og timer timar? 25. kvar mnd
Visma.net Expense, Min side Kor farer eg
beskrivelse av reiseregning/ legg til utlegg alle utlegg Frist:

25. kvar mnd
Visma.net Expense, Min side Kor farer eg
beskrivelse av reiseregning/ legg til kjgring kilometer

Palogging lenke: https://bjornafjorden-kommune.enterprise.visma.no/
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FORSTE GONG I VISMA PLUS

Farste gong du no loggar inn i Visma Plus - - ma du hugse a velje innlogging med Bank-ID,
ikkje Azure. Da sikrar du at opplysningane dine blir kopla rett.

Slik gar du fram:

« Innlogging: https://bjornafjorden-kommune.enterprise.visma.no/
« Vel innlogging med Bank-ID eller ID-porten
o Folg instruksjonane vidare
o No skal opplysningane dine koplast mot brukaren din i Visma Enterprise.
« Kjem e-postadressa di opp automatisk i feltet? Da er brukaren kopla rett og
du er klar til & bruke systemet.
o Er e-postfeltet tomt?
o DA madulegge inn e-postadressa du alt har registrert i Visma
Enterprise.
« Klikk Send email. Da vil du fa tilsendt ein kode til e-postadressa du

oppgav.
« Skrivinn koden i feltet og trykk Link account og continue.

Du er no innlogga i Visma Plus. Her skal du no fgre timane dine slik:

Visma Enterprise Plus, Min side, Ferie, fraveer og timer

1 - Fagring av timar:

Velg fyrst sa Ferie, fraveer og timer ,

S @ () hitps//bjornafjorden-kommune.enterprise.visma.no/enterprise/entarprise| A m s ]

isma Enterprise Plus  + 1 Side

start  Start Beta

Mine oppgaver

Faktu til godkjennis .
S Velkommen, Byrkjeland

eOrdre under arbeid

Dette er startsiden din. Du har 2 oppgaver som venter p3 behandling.

Se din lennsslipp Ny ferieffraveer

og sa kalender kjem opp:
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Velg knappen, «NY» gragn knapp til hagre

Velg «Ny timefaring»

<€ C R o bjornafjorden-kommune.enterprise.vismano,

Visma Enterprise Plus

Hjem Min Side Mine Ansatte eHandel Fakturaer @konomi Bl

a  Ferie, fravaer og timer

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag

Velg dato du har jobba.

« C @ ) https//bjomnafjorden-kommune.enterprise.visma.no,

m o« @ ]9 -

Visma Enterprise Plus  ~

Hjem Min Side Mine Ansatte eHandel Fakturaer @konomi

sonala  Ferie fravaerogtimer  Pirorende  Kompetsnse  Dokumentarkl  Nyttutieggireise

Ny timefering

[

oktober 2023

ma i on o la se

12. Fyll ut:

Dato Velg dato i kalender

Selskap Bjgrnafjorden kommune (ligg automatisk)

Stilling Velg en:
Stattekontakt 1 brukar- kultur
Stattekontakt fleire brukarar - kultur

Skjema Velg Kultur- timelgnnskjema-Stgttekontakt
(-ikkje stgttekontakt barnevern)

Periode Velg aktuell dato ( skal vera lik dato over)

Lonnsart 192-Stattekontakt-timer kulturavd.

Antall For inn timar (til dgmes 3) denne dagen

Sats Ligg automatisk inne

Belgp Timetal x sats , ligg automatisk inne

Notat Her skriv du initialar for brukar (NB ikkje fullt namn)
Sa skriv du kva klokkeslett for start og slutt denne dag +
kva aktivitet de gjorde pa
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Velg Lagre og Lukk

Ny timefering

Kultur-timelennskjema-Stettzkontakt

“Periode 25.08.2023

“Lennsart 92 - Stattekontakt-timer kulturavd.
~Antall 3
sats 21343

Belop 640,29

Test
K11200-15.00 - Tur pa Borgafiell

4211000

Godkjenner Ase Bert Skele Ultang

©  skjema for registrering av timer for stottekontakter | kulturavdelinga. Skriv inn relevant informasjon | kemmentarfeltet. Skriv inn initialer for kven du er stattekontakt for

Ny

Nar du har trykka Lagra og Lukk kjem kalendar fram att.:
Her kan du legge inn neste dato du jobba; trykk Ny
Nar du er klar til & sende inn timane dine denne manad:
Trykk pa «Liste»:
/—E_jéﬂal’ Ny
® ®
Trykk pa «Oppgaver» og linja for & apne timelista du la inn:
kalender ) Liste \
Oppgaver Saksgang Alle / =) Velgen Timelister

Sjekk at det du har lagt inn stemmer.
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ENDRE: Dersom du treng & endre noko i timefgringa trykk rediger.

Kalender Liste

Oppgaver Saksgang Alle Velgen Timelister

Selskap Skjema Status Periode Opprettet
Kultur-timelennskjema- Stettekontakt Ikke levert 24 august 2023 25.08.2023
Ansall 6698, Bjernafjorden kemmune, 3 - stettekontakt 1 brukar - stattekentakt - Kultur - 0.00%
24,08.23-24.08.23

Lennsart 192 - Stattekontakt timer kulturavd. Antsll 300 Sats 21343 Belop 64029

Notat  Test

Sumantall: 3,00 Sum belap: 640,29

Registrering: Magda Haugen Attestering: Ase Berlt Skeie Ulltang Anvisning: Erik Vangsnes / Grete Byrkjeland

Logg
Magda Haugen, Opprettet, 25.08.2023 13:56

Rediger T spitusend

SLETTE: Treng du slette timefgringa; trykk rediger og eit nytt bilde kjiem opp, velg ikon for
sappelkorg (pa hagre side), trykk lagre, trykk slett, og bekreft er du sikker du vil slette
JA/NEL.

SEND INN: Ser alt ok ut s& velg gren knapp Send
Etter du har send inn timane dine vil oppgavelista vera tom

€« C R % bjornafiorden-kommune.enterprise.visma.ry m e @ K -
Visma Enterprise Plus + Hjem MinSide MineAnsatte eHandel Fakturaer @konomi Bl -g @ é‘o Ql)
Ferie. fravaerogtimer  Pirorende  Kompetanse  Dokumentarkiv

Kolender [ uste \

Oppgaver saksgang (=) velgen Timellster

«Saksgang» viser kven som har fatt timelista til godkjenning. Status viser at lista ligg til
attestering.

Oppsaver Saksgang Ale [ ) Timeliter
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2. Faring av utlegg:

Ga til Visma Enterprise Plus, opne pil og scroll ned; velg Expense

€ 3 C @ O nhips//bjomsfiorden-kemmune.gois

Bkonomi

Visma Enterprise Plus  ~ Hjem MinSide MineAnsatte eHandel  Fakturaer

-

Pdrerende  Kompetan: Sokumentark vit utlegg/reise
R Framsikt drerende  Kompetanse  Dokumentarkiv  Nytt utlegg/reis
—

@ Visma Community

@ Visma EasyCruit
e Home Velgen Timelister

Setma Status Periode Opprettet

-\
. Approval

a Expense f

Grete Byrkjeland

Visma.net Expense ~ Oversikt Tilleggstjenester Rapporter @ Bjernafjorden kommune

+ Opprett ny

Vis[ Alle statuper v M Alle datoer v J Sorteretter | Sist oppdatert v |

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

Detaljer for reiseregningen

Stettekontakt for GB ( kun initialar)

Kostnadsfordeling

*Stilling *Organisasjonsenhet

| 1-Leder 8 | Kultur og fritid =}

Ansvar A Funksion Prosjekt Aktivitet Motpart

440 - Kultureininga < 23400 - Aktivisering 0g... X Sok Sok a Sek

Splitte kostnadsbarerf

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

Velg + «Legg til utlegg»
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Visma.net Expense v Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter ©) gﬂa Haugizm - -
Sammend
P
o
kplikti
kfritt Ol
24 I ga 23405 - Stottekontakt ke t k Totalt 0,00 NOK
+ Leggti utlegg + Leggtioring + Leggti reise/diett i bommentareier-dokumenticn
) Lagretilsen U St
T
Klikk pa | d fil last
Vedlegg Leggvedfil | «¢ | pa egg Ve 1= Opp aS a
. 1

“opsdto [ osom0m3 = | fil/kvittering frd appen «Visma Employee»

*Type utlegg | stettekontakt, utgiftsdekning v | . .

‘ H | + her skriv du og inn utlegg Gitan krav om
*Belop 8800 || NOK =
*Formél Deme pé utlegg utan krav om kvittering): Ve d Iegg’

Bompenger Bergen T/R
Ferjebillett /-ar

Varm mat laga i heimen kr 50,- Trykk Iag re

Kald mat, smerje nistepakke kr 30,-

() Utlegg utenlands l

)
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. - Z 3 Grete Byrkjeland
Visma.net Expense v Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter ©) Sl
kke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
@ Stettekontakt for GB ( kun initialar) & 5 september
siling  Organisasjonsenhet €3 1 utege 83,00 NoK
1-Leder Kultur og fritid
Ansva Eunksion Prosiekt Trekkpliktig 0,00 NOK
440 - Kultureininga 23400 - Aktivisering og serviceteneste - eldre og funksjonshemma Trekkfritt 88,00 NOK
ktivitet
Totalt 88,00 NOK
+ Leggtil utlegg Legg til kjoring + Leggtil reise/diett + kommentar eller dokument(er)

sep. utgiftsdekning - <Z) send til godkjenning
05 88,00 nok (O T
2023

=) Lagre til senere U Slett

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

Dersom du og skal fgra
kjgring, vel du «Legg til
kjgring»

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

3. Faring av kgyring med eigen bil

Visma.net Expense Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning
P Stettekontakt for GB &
Stilling Organisasjonsenhet

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

Prosjel

kt

Ikke valg

Aktivitet Motpart

t  kkevalgt  lkke volgt

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

Klikk pa legg til kjgring

8/10



Justert 04.03.2024 -Rettleiing for stgttekontakttenesta — Kultureininga Bjgrnafjorden kommune

F

Legg til kjering

*Kjeredato

*Kjaretay

*Kjerelengde (km)

Bompenger (NOK)

*Reiserute

*Formél/Arrangement

Formal med evt
omkjering

N

Med denne knappen kan du importere kjering opprettet

Employee App o @ med mobilappen var, har du ikke appen enna? Sek etter
"Visma Employee” | Apple Store eller Play Store.

Kart og bompenger | Legg til flere passasjerer
\ Ekstra goatyy e k

20.09.2023

@]

Vedlegg

D Tung last (km)

Legg til kjgring, evnt via mobilappen.
evnt klikk kart og bompenger:
skriv kgyredato

R | e

" lezgvednl Skriv inn fra — og til gateadresse.
Skriv inn formal
Legg inn passasasjer inititaler (GB)

() Angi kostnadshaerere

Lagre ved a klikk legg til

Legg til | Lukk

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

Seok kjorerute for a f3 avstand

*Fra ‘

Torggata 7, Torggata, Os, Norge x ‘

*Til ‘

Lagunen Storsenter, Laguneveien, Radal, Norge X ‘

*Returner til

Legg til flere destinasjoner

Tur-retur Q

*Avstand

Inkluder
bompenger

348 km

Straume:

53]
. Fell
Soreidgrénd,
jsieen; Kokstad
Ré Holmefjord
Skogsvag
kelandsot
et Elkelandsos
ausland. o Krokeide
Lysekloste
lesvaer. ol
North Sea @
Fardalen e ar
Hakonsund i
swanavic|
Halhjem
Kalve! . Hundvika 633 | 9% e
Google tin

Hurtigtaster | Kartdata ©2023 Google | Vilkar | Rapportér en feil med kartet
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isma.net Expense + Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter @
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
) Stettekontakt fo GB ¢ 20 september
Stilling Organisasjonsenhet @ 1 Koring 190,16 NOK
3 - Stattekontakt 1 brukar  Stettekontakt - Kultur @ 2 utlegg 268,00 NOK
Ansvar Funksjon o Aktivitet  Motpart
440 - Kultureininga 23405 - Stottekontakt ke t  lkke valgt
Trekkpliktig 34,01 NOK
\ \ Trekkfritt 424,15 NOK
+ Legg til utlegg ‘ ‘ + Legg til Kjoring ‘ | £ iett ‘
Totalt 458,16 NOK
= Bil x 34,7 km Kino L.
il x 34,7 km Kino Lagunen a =
20 @ Torggata 11, 5200 Os - Laguneveien 1, 5239 Radal - Torggata 11, ... 190.16 nox (O [ v
2023 + kommentar eller dokument(er)

sep.
Stettekontakt, utgiftsdekning = Send til godkjenning
20 & Bompengar Os- Lagunen T/R oo O &F W~

Etter utfylling kan du lagre til seinare eller send til godkjenning

Reiseregning ID ; alle dine reiserekningar far eige ID-nummer.

I din Visma ser du status pa lagra og sende reiserekningar

Visma.net Expense ~ Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter @ (B]j;erﬁeaguyrrdlgﬁl::rﬂmune
+ Opprett ny

vis | Alle statuser v || alle datoer v Sorteretter | Dato (nyeste forst) v |
Stgttekontakt for GB o) [ 52 42 NOK
20 september  Reiseregning ID: 20228869  Til godkjenning hos @yvind Gjerde 1 Last ned ’
Stettekontakt for GB ( kun initialar) () (o

25 88,00 NOK

5 september  Reiseregning ID: 20123850 1 Last ned

pil = er sendt

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

Ta kontakt med stgttekontakttenesta om du har behov for hjelp til palogging og utfylling.

Oppdatert versjon 30.10.2023

2023

sep. cootskantake, uigHisdek ‘ ) Lagretil senere ‘ | U St ‘
attekontakt, utgiftsdeknin, .

20 @ e ® @ 100k O L T~

29 Middag lagunen
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