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1. INNLOGGING

inn pa: https://connect.visma.com/

\/Isma

E-postadresse e-postadresse

Passord passord

[J Husk e-postadressen

Glemt ditt passord?

S VISMA

Ved fgrstegangspalogging — velg «Glemt ditt passord?»
Fyll inn din e-postadresse — da mottar du en e-post med videre instruksjoner.


https://connect.visma.com/

2. VISMA ATTACH

Visma Attach er en app for smarttelefoner og iPad som gjgr deg i stand til & ta bilde av kvitteringer
og laste disse direkte inn i Visma slik at kvitteringene kan benyttes i faringen av reiseregninger.
Visma Attach er gratis og tilgjengelig for IOS, Android og Windows telefoner, samt iPad.

Palogging i appen skjer med det samme brukernavnet/passordet du benytter for Visma.net
Ta bilde av kvitteringen inne i appen — sjekk at opplysningene stemmer og send dokumentet.

Salskvittering
800e7208/100288
Fjordl ASA
6200 Flore foretaksregistere
Org.nr. NO 983472583 MVA

V0074531

2063/53

Nytt utlegg V/ Analysert

Send dokumentet

Formal
Fergebillett - mg@te 10.02.

Utleggstype
Ferge / Bat

Belop
184,00

Dato Valuta
10. feb. 2020 NOK

I O <



3. REISEREGNING/MZTEGODTGJJRING

Visma.net Expense ~  Oversikt Eksterne tjenester Rapporter
. " s
Reise @ Kjerebok Utlegg [
Vis | Alle ) Alle datoer v Sorter etter = Dato (nyeste ferst) A

® Kilometergodtgjgring fares under fanen Kjgrebok.
® Mgtegodtgjering, ledergodtgjering og tapt arbeidsfortjeneste fares under fanen utlegg.

* Beskrivelse av reiseregning Generelle dokumenter

Legg ved fi
stilling Organisasjonsenhet
1 - Konsulent = Politisk sekretariat E
Ansvar Funksjon Aktiv. drift Prosj.invest
10400 - Politisk sekre... X 1200 - Administrasjon x Sak B Sek

+ Kostnadsfordeling

® Alle felt merket med rgd stjerne ma fylles ut
® Start med & legge inn hvilket mgte du har deltatt p& i feltet «Beskrivelse»

® Klikk i feltet «Organisasjonsenhet», her finner du valg Politisk sekretariat. Resten av feltene
bli automatisk fylt ut



Kjgrebok

Legg til kjering

Kjarerute Kart
* Dato 12.02.2020 fit]
*Type Bil "

* Kjerelengde (km)

*Rejserute

* Formal/arrangement

Formal med evt omkjering

Kostnadsbarere

Kostnadsfordeling

oy

Fyll inn alle pakrevde felt — benytt gjerne funksjonen «kart» for & fa riktig kjerelengde.

*Fra | Krakholmvegen 2, 6460 Eidsvag, No } T
I |

*Til Radhusplassen, 6413 Molde, Norge ‘ Ty

*Til | Krékholmvegen 2, 6460 Eidsvag, No } Ty

+ Legg til flere destinasjoner

* Avstand ' 106.2 ‘km

Kré@vegel

6460 Eidsvag, N

6460 Eidsvag, N

Nauste

Hvis du hadde med passasjer(er) — legg til de ogsa.



Passasjerer

Passasjer Ola Nordmann 106,20 km Tif

+ Legg til flere passasjerer

Nar alle pakrevde felt er fylt ut trykk pa «Legg til»
Trykk pa «Neste» nederst til hgyre for & komme videre til «Utlegg»

Utlegg

Fyll inn alle pakrevde felt, det er her du kan legge inn mgtegodtgjaringen. Benytt rullegardinen ved
«type utlegg» a finn riktig felt.

Legg til utlegg

* Dato 12.02.2020 e
*Type utlegg Kommunestyre godtgj Medlem/vara bt
* antall 1,00
*Valuta NOK (Norsk krone)

*Belep 798,00
*Formal

[ Utlegg utenlands

Kostnadsbaerere Kostnadsfordeling

oy

Nar alle pakrevde felt er fylt ut trykk pa «Legg til»

Gruppeledere i kommunestyret har rett pa en kvartalsvis godtgjarelse pr. representant i
kommunestyret. Velg utleggstypen og skriv inn antall representanter i boksen for antall.

Faste medlemmer i formannskapet, hovedutvalgene og kontrollutvalget har rett pa en kvartalsvis fast
godtgjering. Velg type utlegg og legg til.

Dersom du har hatt flere utlegg som parkering, fergebillett, tapt arbeidsfortjeneste mm legger du inn
det her ogsa. Utgiftene ma dokumenteres.



Dokumentene du har lagt inn i appen Visma Attach finner du her:

Vedlegg
12.02.2020 Vedlegg Legg ved fil
Velg utleggstype W
NOK (Norsk krong) B
0,00

[ Utlegg utenlands

Kostnadsfordeling

Last opp fil

Fil Visma Attach

Ferge / Bat 184,00 NOK

Slett vedlegg Vedlegg 0 av 50 Avbryt

Legg ved gnsket kvittering — opplysningene du la inn i appen vil automatisk dukke opp nar du legger
ved kvitteringen.

«Legg til»
Nar du har lagt til alle utleggene dine trykker du pa «Neste» nederst til hgyre.

Da kommer du til «<Sammendrag» - Sjekk at alle opplysninger stemmer og velg «Send til
godkjenning» nederst i hgyre hjgrne.

Kjeregodtgjorelse Utlegg
12.02 106.2km x Bil 427,99 10.02 Ferge / Bat 184,00
106.2km x Passasjer 106,20 12.02 Kommunestyre godtgj Medlem/vara 798,00
Totalt 534,19 NOK Totalt 982,00 NOK
Kommentar
4
Lykke til!



