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Visma.net Expense reiseregning — Approval

Elektronisk hjelp

Skjermbilder og funksjonalitet endres av Visma flere ganger i aret. Denne
veiledningen vil derfor ikke alltid vaere ajour til enhver tid. Det anbefales & trykke
pa valget B Hjelp som ligger gverst til hgyre pa skjermbildet for 8 finne
oppdatert informasjon om systemet.

Roller

Systemet er bygd opp med 3 roller for kontroll, attestasjon og godkjenning.
Bildet under viser en oversikt hvordan dette ser ut i Visma.net Expense for en
ferdig godkjent reise.

Her har Silje kontrollert, Eva-Cathrine attestert og Kristine anvist Martin sin
reise.

Arbeidsflytdetaljer
o Godkjenning startet o Kontroller o Attesterer
Martin Johan Nilsen Strand Gadkjent av Silje Katrin Godkjent av Eva-Cathrine Godkjent av Kristine Trondsen
aktivert fra Visma.net Guldberg Bugten
Expense
@ 23/01/2024 &t 09:08 @ 23/01/2024 at 12:48 @ 30/01/2024 at 15:08 @ 01/02/2024 at 22:39

Epost om oppgaver

Alle som har en godkjennerrolle far e-post om at det ligger ei reiseregning
(oppgave) som skal behandles. Man ma da logge inn i Visma.net for 8 behandle
reiseregningen.
Du kan selv velge hvor ofte du skal motta slik e-post:

- velg Approval/Innstillinger og kryss av i menyen. Husk & lagre etterpa!

For alle firmaer jeg er godkjenner for, send meg

En varsling sa snart som
Det er en ny oppgave for meg

Jeg er utnevnt til noens vikar

En daglig paminnelse om

(] Oppgaver som forfaller snart

Fa en pAminnelse om oppgaver for godkjenner

Mandag () 7:00
Tirsdag () s:00
Onsdag O 11:00
Torsdag () 1300
Fredag 15:00
() Lordag () 17:00

() sendag 0 19:00
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Vikar/stedfortreder ved ferie/fravaer

Under Approval/Innstillinger kan du legge inn hvem som skal attestere/anvise
reiser ved ditt fravaer. Sgk opp vikar og legg inn riktig periode. Trykk Lagre for &
gjore endringen. Den som er vikar far e-post om dette. Hvis du velger aktiv na
ma du inn og velge inaktiv manuelt nar perioden er over. Det anbefales derfor a
spesifisere vikarperioden.

varsler Vikar Preferanser

Min vikar (for alle dokumenttyper)

Ann-Kristin... < B

O Inaktiv
() Aktiv na

® Aktivi perioden

Fra 29.01.2019 Til 31.01.2019

S VISmA i

App til godkjenning — Visma Manager

Visma har laget en app tilpasset godkjenning av reiseregninger. Denne er et
utmerket verktgy som kan benyttes utenfor kontoret. Appen kan lastes ned fra
Google Play eller Appstore. Samme palogging epostadresse/passord som
Expense.

09:01 ., sy 2= . 100%8

Approval <

Oppgaver Historilm

Oppgaver

Eva-Cathrine Bugten
Sykkel

Avventer godkjenning
Oppgave forfaller 13 juni

NaeAER
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Kontroll, attestasjon og godkjenning

Velg Approval og du far fram oversikt over ubehandlede reiseregninger/utlegg.
Disse ligger under Mine oppgaver.

Mine oppgaver

Visma.net Approval Mine oppgaver  Min historikk ~ Oppgaveoversikt  Prosessoversikt

( a sek..

C] Type Fra Beskrivelse Firma Dok. forfaller

O Eva-Cathrine Bugten sykkel Nordland fylkeskommune 26.06.2024 £h

Klikk pa reisen for & apne reiseregningsdokumentet.

Oppgaver for kontroll-leddet er a kontrollere felgende:
e konteringen er riktig utfylt (enhet, ansvar, funksjon og eventuelt prosjekt)

e alle vedlegg er scannet/lesbare og eventuelt legge til manglende vedlegg

o maltidsfradrag er registrert

e splitting av frokostbelgpet ved overnatting hotell er gjort

e tidspunkt for reisen er i henhold til bilag

e antall kilometer er i samsvar med kjgrerute

e utlegg er fgrt pa riktig utleggstype (mva)

e reiserute er oppgitt for transportmiddel

e program er vedlagt ved deltagelse pa kurs og konferanser

o formal er oppgitt i tilstrekkelig grad

e Flown-kvittering er vedlagt reisen

e for utlegg fly er dokumentert med kredittkortkvittering
(bestillingsbekreftelse er ikke et gyldig dokument)

e alle utlegg er dokumentert

Oppgaver for attesterer:

e Kontrollere at reisen er i samsvar med det som var avtalt og at reisen er
gjennomfgrt
e Kontrollere at det er riktig kontering

Oppgaver for anviser:

e Ansvarlig for godkjenning av utgiften og for at den er riktig kontert

NaeAER
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o Kontroller ngye at det reisen er kontert, konteringen skal veere
synlig under kostnadsbaerere

Kostnadskrav detaljer

Beskrivelse

Sykkel

Fordringshaver Ansattkode Mottatt

Eva-Cathrine Bugten (evabug@nf... 19671 08.11.2023

Dokumnent-ID Belap Organisasjonsenhet

20847756 5.00 NOK 156100 HR - lenn (156100)

Koo mad e D am ra e - oo e
Ansvar Funksjon

HR lgnn - FO (156100) Administrasjon (420)

Behandle dokument:

Nederst eller til hgyre i dokumentet ligger alle skannede vedlegg. Sjekk at
de er lesbare og stemmer med det som er fgrt i dokumentet.

Marlene Hermansen: Utlegg julelunsj 2015 - Nordland Fylkeskommune

Oppgavedetaljer  Arbaid iy |
l@] @ m | de.lll—side'ﬂ]ElfBL:»'
Vedlegg 1/2
Gavekort CN til Utlegg velferd uten
julelunsjen 03.12.15 MVA 20.00 520.00

A9 =228 - 200
Telefon T 63 10 90

Butikk 2480-14, Harits
pvi ttering 39030 2015-12-02 13:34

gavehert 0.
i 50
- ELGAVEKORT .

all: 2 stk 10.00 krfsik

Hﬂn: 1276466337 2456

888
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@verst til hgyre i skjermbildet finner du knapper for &8 behandle reiseregningen.
Godkjenn, Avvis, Behandle dokument og Kommentarer ligger til venstre.

m |' Awvis ... '| |' Flere handlinger ~ '| Oppgave 1/ 1

Godkjenn

Nar dokumentet er kontrollert, trykker man ma denne knappen for & sende
reiseregningen videre i saksgang.

Avvis

Ved feil i reisen, trykkes knappen «Avvis» og man legger inn kommentar om
hvorfor reisen avvises. Reisen vil da bli sendt tilbake til den reisende, og
vedkommende vil f& e-post om dette. Det er viktig med en god beskrivelse av
hva som er feil, slik at den som far avvist reisen kan rette opp i feil.

Flere handlinger

Utsett - utsette behandling av reisen

Videresend - sender dokumentet til en annen mottaker.

Be om gjennomgang - be en annen vurdere dokumentet og returnere det.
E-post - sende epost med eller uten dokumentet

Legg til vedlegg - legge inn nytt vedlegg i dokumentet av typen PNG, PDF, JPG,
JPEG.

Redigering

Nederst i dokumentet finner du en fane som heter «Ekstern redigering levert
av Visma.net Expense». Dersom du har rettigheter, kan du trykke pa Endre
kostnadsfordeling og endre stilling, organisasjonsenhet og
konteringsdimensjoner til reisen. Legg alltid inn kommentar dersom noe endres.

I tillegg kan du endre utleggstype og konteringsdimensjoner pa et enkelt utlegg,
dersom det er feil. Gjgres ved a trykke pa blyanten pa utlegget. NB Belgp kan

ikke endres.

Dersom du endrer organisasjonsenhet vil du se eventuelle nye kontrollgrer,
attestanter og godkjennere bli oppdatert nd du sender reisen til godkjenning.

Y.
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Dette kan utfgres av de som kontrollerer og attesterer. En anviser kan ikke legge

til vedlegg og ma returnere reisen. Reisen returneres da direkte til den som har
skrevet reisen.

Min historikk - prosesser

Min historikk har to valg — Aktive prosesser og Fullfgrte prosesser.
Attesterer og anviser kan kontrollere arbeidsflyten og se hvem som har gjort hva
i prosessen og hvor reiseregningen befinner seg.

Visma.net Approval +  Mine oppgaver Min historikk =~ Oppgaveoversikt

Aktive prosesser Fullferte prosesser

Type Dokument-ID Fra Beskrivels Belep Valuta Mottatt Sist endret Sist endret av

Alle v | (& sek ac ac Q se Q a Sok

Klikk pa en reise i Min historikk for 8 komme inn pa reiseregningen

N3 kan man se pa reiseregning, skrive ut, se arbeidsflyt, dokumentdata og
eventuelle kommentarer

Oppgaveoversikt
Her ser man alle oppgaver og hvilken status disse oppgavene har:
Blokkert, Forfalt, Aktiv, Planlagt, Fullfgrt.

Prosessoversikt
Her ser man alle prosesser og kan filtreres pa alle, aktive, godkjente, avbrutte,
0g avviste prosesser.

Dokumentoversikt
Her kan man se status pa alle reiser fra tidens morgen.

Konfigurasjon

Her finner du fglgende:

Vikarer - oversikt over alle som er satt opp som vikarer
Forfallsinnstillinger - satt opp av administrator.
Organisasjonskart. Dette overfgres fra HRM en gang i dggnet.
Kostnadsbaerere - viser alle konteringsdimensjoner overfgrt fra HRM.
Arbeidsflyter. Her settes opp de ulike nivadene vi har for godkjenning

NaeAER
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