VISMA REISEREKNING OG TAPT ARBEIDSFORTENESTE

Brukarrettleiing for folkevalde i Hyllestad kommune

F@ring av reiserekning

Du startar pa kommunen si heimeside, www.hyllestad.kommune.no, nedst pa sida finn du «Alt om
politikk» og vel deretter «For folkevalde».

https://www.hyllestad.kommune.no/politikk-og-administrasjon/politikk/alt-om-politikk/for-

folkevalde/

Vel deretter «Lever digitalt via Visma»

Du loggar deg inn med BanklD. Nar du har logga deg inn vel du meg sjelv, deretier
reiseregning og klikkar pa Start ;xpansa.

Cyll ey sely Medarbeidere  aHandel Fakiuree. Bkoromi iy Loggav

o Gy veiges | Epeme

Nar du er komen inn | Expense vel du den grenne knappen opprett ny, gir det eit namn
og klikkar fortsett nede i hegre hjeme.

Da er du klar til 4 starte fering av reiserekning, kayring eller utlegg:

+ Leggtil utlegg + Legg til kjering + Legg til reise/dlett

Farste steq er a velje kva du krev refusjon/kompensasjon for:

Reise: Start registreringa her viss du har ei reise (med eller utan overnatting) der du krev
diett

Keyring: Start registreringa her viss du berre skal ha km.-godigjersle og ev.

refusjon av utlegg/tapt arbeidsforteneste

Utlegq: Start registreringa her viss du for eksempel berre skal ha utlegg/tapt
arbeidsforteneste



Ein god hjelpemeny finn du bak sperjeteiknet evst il hegre. Bruk denne dei ferste
gongane!

1. Registrere reise meddiett

+ Legg til utlegg ‘ ‘ + Legg til kjering + Legg til reise/dlett

Start med & velje reise for opphald med diett

Systemet er fullelektronisk, dvs. at du kan laste opp vedlegg (innkalling, billettar,
kvitteringar m.m.) direkte i reiserekninga.

Legq inn formal/arrangement og vel fra-dato og til-dato.

Informasjon om reise

“Formalfarrangement

*Dato og landty
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Ein kjem da vidare til maltid og losji og legg inn dei maltida ein eventuelt har fatt dekka pa reisa.

2. Registrere kayring

+ Legg til utlegg ‘ [ + Legg til kjaring] ‘ + Leggtil reise/dlett

Fyll ut felta under. Ein kan ogsé bruke kart og bompenger-funksjonen for & fa fram avstand

i km. Legg ogsa inn bompengar dersom det er det pa ruta. Dersom ein har vedlegg
(ferjebillettar, bompengerekning osv.) kan ein legge dette ved.
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3. Registrere utlegg/tapt arbeidsforteneste

[ + Leggtﬂutlegg] ‘ + Legg til kjering ‘ ‘ + Legg til reise/diett

Start med a velje utleggstype, hugs a skilje mellom tapt arbeidsforieneste og ulegitimert tapt
arbeidsforteneste.

Legg ved relevant dokumentasjon fra arbeidsgjevar som viser tapt arbeidsforteneste, hugs at
gl(_aﬁl:lll'lﬁ__il!g_ll-;!ie berre inneheld tapt len, men og feriepengar.
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Lykke til!

Har du spgrsmal, ta gjerne kontakt med personalavdelinga, e-post personal@hyllestad.kommune.no




