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Reiseregninger til Skiforbundet i Visma

A HOPPLANDSLAGET




Skiforbundet bruker Visma for reiseregninger

Har du kostnader nar du har veert sentralt oppnevnt pa oppdrag som TD,
dommer, funksjoneer eller annet for Norges Skiforbund, kan du fa dette
refundert.

Du ma opprettes med bruker i Skiforbundets Visma lgsning. Se eget avsnitt for
hvordan dette gjgres.

Kjgregodtgjgrelse og refusjon av utlegg i forbindelse med oppdrag for Norges
Skiforbund registreres i Visma og utbetales pa bankkonto nar de er godkjent.

Dette dokumentet beskriver hvordan dette gjgres i Visma.

Kilometergodtgjgrelse for kjgring registreres i Kjgrebok, og bompenger
registreres under Utlegg. For andre kostnader som f.eks. piggdekkgebyr,
parkering, mat o.l. tar man bilde av kvitteringene og registrerer de ogsa under
Utlegg.

Det skal koordineres med samkjgring og reises pa rimeligste mate. Reise- og
utleggsregning skal normalt godkjennes av rennets TD.

Reise- og utleggsregninger ma sendes uten ungdig opphold. Hovedregelen er
ferste arbeidsdag etter at oppdraget er fullfgrt.

Reiseregninger og utleggsregninger som ikke er mottatt i henhold til denne
rutinen, og senere enn den 10. i maneden etter oppdraget kan ikke paregnes
utbetalt.

Feil og/eller mangelfullt utfylte regninger eller reiseregninger med manglende
underbilag kan ikke paregnes utbetalt.

Kontaktpersoner

NSF Hopp: Stale Villumstad  stale.villumstad@skiforbundet.no

NSF @konomiavdelingen Eva Kjerstadmo Aasebg eva.aasebo@skiforbundet.no




Opprette Skiforbundsbruker i Visma

Har du ikke bruker fra tidligere, ma dette opprettes for deg.

For a opprette deg med riktig bruker Visma, ma du sende inn noe informasjon
til utleggsansvarlig i gkonomiavdelingen pa Skiforbundet. Som deretter
oppretter bruker og sender informasjon om innlogging o.l.

Pr. 2021 er det Eva Kjerstadmo Aasebg som (eva.aasebo@skiforbundet.no)

Informasjon som du ma sende pa epost er:
Navn,
adresse,
personnr,
kontonr (for utbetaling)
avdeling (bruk 53 som er hopp)

epost adresse (som du vil ha som bruker pa denne kontoen)

Bruk Avdeling 53 (Hopp Bredde) og Prosjekt 53 303 (Nasjonale arrangement)



Innlogging

Brukernavnet er epostadressen du har oppgitt ved innsendelse av informasjon.

Nar du har fatt bruker logger du deg inn med denne og tilhgrende passord.
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Skriv inn den epostadresse du sendte til
Skiforbundet for opprettelse av bruker,
og trykk Neste

Glemt ditt passord?

O VISMA
Skriv inn Passordet ditt og trykk Logg inn.

Om du ikke har passord (f.eks. fgrste
gang), eller har glemt passordet, sa trykk
pa den bla teksten Glemt ditt passord? .
Du far da tilsendt nytt passord til din
epostadresse.

Bruk sa dette for a logge inn
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Nar du kommer inn i Visma skal du velge «Expense» som ringet inn i rgdt pa
bildet. Kan veere at du har andre valg, men Expense skal i alle fall vaere et av
dem. De andre trenger du ikke bruke i denne sammenheng.

Visma.net Expense . Oversikt Tilleggstjenester
Vis | Alle statuser v Alle datoer v | Sorteretter | Sist oppdatert v
Ij Kostn;der arrangemgint?t‘)ll 5 & o 355,43 NOK
21 okt. - 16 nov.  Reiseregning ID: 13781593 6 Last ned
"] Mat og kostnade @ o 109,99 NOK
5 Last ned L
23 aug.- 17 nov. Reiseregning ID: 13781667
Rennteknisk utstyr og verktey [ po
% 7jul.-10aug. Reiseregning ID: 13049839 4 Last ned 2 BlaADNDK
S VISMA

Nar Expense apnes ser du en liste over tidligere reiseregninger (om noen) og
status pa disse ( |j ikke innsendt / O ligger til godkjenning / <6} utbetalt).

For a legge inn reiseregning velger du Kjgrebok for kjgregodtgjgrelse og utlegg.
Velg Utlegg dersom du ikke har kjgrt og kun skal ha dekket for kvitteringer.



Kjorebok

| kjgrebok registrerer du kjgrestrekningen for kilometergodtgjgrelse,
bompenger (kvittering trengs ikke) og utlegg som parkering, ferge, mat etc.

Visma.net Expense ~ Oversikt Tilleggstjenester Rapporter

Generell informasjon

*Beskrivelse av reiseregning Hvor kan jeg laste opp vedlegg @

LO NC Lillehammer

Kostnadsharere
Avdeling Prosjekt Produkt Medarbeider
53 - Bredde & utvikling X 53303 - Nasjenale arra... X B 6519 - Villumstad Stale X

+ Kostnadsfordeling

ey

Fyll inn hvilket renn, arrangement e.l. du var pa under beskrivelse, og se etter
at det er valgt Avdeling 53 og Prosjekt 53303 (med mindre du har fatt oppgitt
annet prosjekt). Markert med r@gde rammer pa illustrasjonen over. Trykk Lagre.

@ Stale Villumstad

Visma.net Expense v Oversikt Tilleggstjenester Rapporter NORGES SKIFORBUND

Totalt belep

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning
i LO NC Lillehammer #
0,00 nox
Avdeling Prosjekt Produkt Medarbeider
53 - Bredde & utvikling 53303 - Nasjonale arrangement T 6519 - Villumstad Stile
771 Rei = ; =
| 1] Reise '%;: Kjerebok E} Utlegg (& sammendrag
Legg til kjering Passasjerer
Kjererute Kart Passasjernavn Frode Haugseth 400,8 km i
*Kjeredato 13.11.2021 [ Passasjernavn Svein Olav Brurud 256,0 km @
*Kjeretay Bil ~ + Legg til flere passasjerer
Ekstra godtgjerelse
*Kjerelengde (km) 4008 i
. ") Tilhenger
*Reiserute Ormerudveien, 1410 Kullebund - Lysgardsbakk
) Tung last
*Formal/Arrangement Dommer hopprenn
Vedlegg
Formal med evt
omijering Vedlegg Legg ved fil

Kostnadsfordeling

Slett reiseregning

Fyll inn Dato, Kjgrelengde, Reiserute (ma ha adresse/stedsangivelse for fra og
til), Formal, og eventuelle passasjerer, og hvor langt de satt pa.

Trykk Legg til, for a registrere dette slik at kjgregodtgjgrelsen beregnes. Dette
vises da i liste / tabell nederst pa siden. Flere kjgreturer kan legges til.
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Visma har en Kart-funksjon som kan hjelpe til & angi start/stopp og beregne
kjgrelengde. For a fa tur/retur ma du +Legge til flere destinasjoner, og angi Fra
ogsa som siste Til.

Bruk gjerne https://bompengekalkulator.no/ for & beregne bompenger. Den
beregner ogsa kjgrelengden for deg (slik Visma ogsa gjar).
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Prosjekt Produkt Medarbeider

53303 - Nasjonale arrangement 6519 - Villumstad Stale

@ Kjerebok

E'é Sammendrag

For a legge til bompenger og andre kostnader, sa trykker du pa Utlegg-fanen.

Velg sa Type utlegg «Bompenger», og legg inn belgpet for sum bompenger
(f.eks. beregnet fra bompengekalkulator.no). Her trengs ikke bilag. Trykk legg
til, sa ser du det legges til i tabellen nederst og summen legges til pa
reiseregningen.

Flere utlegg / kostnader kan sa legges til. F.eks. Ferge, Tog, Parkering (som vist
under) etc. Velg riktig Type utlegg fra nedtrekkslisten. Husk da at for disse ma
det legges ved kvittering. Trykk Legg ved fil for a laste opp bilag.

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning
] LO NC Lillehammer /
Avdeling Prosjekt Produkt Medarbeider
53 - Bredde & utvikling 53303 - Nasjonale arrangement 6519 - Villumstad Stale

niﬂ Reise @ Kjerebok ‘ @ Utlegg

Legg til utlegg Vedlegg
Vedlegg Legg ved fil 20211113 Parkering jpg
*Kjepsdato 13.11.2021 =
*Type utlegg Parkering
*Belap 240,00 | NOK B
*Formal Parkering ved hotellet over natta

_J Utlegg utenlands
Betalt av arbeidsgiver

_) Kostnadsfordeling

Sum utlegg vises i tabell nederst pa siden:

Registrerte utlegg

Dato Formal Utleggstype Belop Lokl 8 [ &
belap
13.11.2021 Hompassedinger Bompenger 414,40 NOK 414,40 NOK b/ @
t/r Lillehammer
Parkering ved . o For
13.11.2021 Parkering 240,00 NOK 240,00 NOK 1 L LW

hotellet aver natta

2 Utlegg betalt av ansatt Totalt 654,40 NOK



Sum utlegg vises i ogsa til hgyre pa siden, sammen med kjgregodtgjgrelsen.
Her ser du hvor mye reiseregningen utgjgr totalt.

Visma.net Expense

Oversikt

Tilleggstjenester

Rapporter

® Stale Villumstad
NORGES SKIFORBUND

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer I Tatalt belep
|j LO NC Lillehammer # 13 november
Kjeregodtgjerelse
Auddeling Prosjekt Produkt  Medarbeidar
53 - Bredde & utvikiing 53303 - Nasjonale arrangement 6519 - Villumstad Stale 400.8 ke x Bil 161522
656.8 km x Passasjer 656,80
1) Reise = Kerebok |'i3] Utlegg I;(‘g Sammendrag
Utlegg
Legg til utlegg Bompenger 414,40
Parkering 240,00
Vedlegg Legg ved fil
Totalt
*Kjapstato 13.11.2021 =)
2 926,42 nok
“Type utlegy - Velg Ltleggstype - ~ i
*Belop 000 | NOK =
*Forma
Utlegg utenlands
| Betalt av arbeidsgiver
") Kostnadsfordeling
Registrerte utlegg
Lokalu R
Dato Formal Utleggstype Bap, | e =] 2] &
Set rebereging S VIsHA Forige

Nar du har lagt inn kjgregodtgj@relse og alle utlegg med vedlegg, sa trykker du
Neste nederst til hgyre pa bildet.

@ Stale Villumstad

Oversikt NORGES SKIFORBUND

Visma.net Expense

Tilleggstjenester Rapporter

Ikke sendt Beskrivelse av relseregning Datoer Totalt belop
LO NC Lillehammer # 13 november
Trekkpliktig
Avdeling Prosjckt Produkt  Medarbeider
53 - Bredde & urvikling 53303 - Nasjonale arrangement 6519 - Villumstad stale 212,42 nox
[=h ¥ e o N ;
(11 meise E= Kjorebok [F3 udeas |¢5 semmendrag Trekkfritc
2 714,00 nox
Kjerebak Utlegg
Til utbetaling
13.11, 400.3 km x Bil 161522 13,11, Bompenger 414,40
400.8 km x Passasjer 400,80 13.11. Parkering 240,00 2 926,42 ok
256 km x Passasjer 256,00 ' i
Totall 654,40 NOK
Totalt 2 272,02 NOK
Kommentar
Generelle dokumenter @
Legg ved fil
Slett reiseregning D VISMA Forrige Lagre og Iukk send til godkjenning

Da far du opp et sammendrag, sa du kan sjekke at du har fatt med alt.

Om det stemmer, sa trykker du Send til godkjenning. Om du skal legge til flere
bilag, sa kan du velge Lagre og lukk slik at den blir liggende igjen i listen din
over reiseregninger for a fortsette senere.



Bruk av Visma for kjgregodtgjorelse og utlegg

Logg inn pa https://home.visma.com/home og velg Expense. a

Start ny reiseregning ved a trykke Kjgrebok og angirenn /
arrangement, og se etter at det er riktig avdeling / prosjekt (typisk 53 / 53303).

Generell informasjon

Beskrivelse av reiseregning

LO NC Lillehammer

] Hvor kan jeg laste opp vedlegg @

Kostnadsberere

AVdeling Prosjekt Produkt Medarbeider
53 - Bredde & utvikling X 53303 - Nasjonale arra... > B 6519-Vilumstad Stdle X

Angi dato, kjgrelengde, etc. og evt. passasjerer, og trykk Legg til. Bruk evt.
bompengekalkulator.no for 3 beregne bompenger (og kjgrelengde).

e Ny -
| ] Reise ﬁ—z Kjerebok : Utlegg L.\J Sammendrag
Legg til kjoring Passasjerer
Kjarerute Kart Passasjernavn Frode Haugseth 400,8 km iy
*Kjeredato 13.11.2021 C Passasjernavn Svein Olav Brurud 256,0 km  Tif
*Kjeretay Bil v + Legg til flere passasjerer

Ekstra godtgjerelse
*Kjerelengde (km) 400,8

X = Tilhenger
*Reiserute Ormerudveien, 1410 Kullebund - Lysgérdshakk
i | Tung last
*Formal/Arrangement Dommer hopprenn
Vedlegg
Formal med evt
omkjering Vedlegg Legg ved fil

Trykk for & lagre kjgregodtgjgrelsen, og velg C5 e L-
fanen, for a legge til bompenger (trenger ikke bilag), og andre kostnader som
det da trengs kvittering/bilag for.

LA . For hver kvittering trykk
*Kjepsdato 13.11.2021 =

"Type utlegg Parkesing v Legg til flere kvitteringer
"o 24000 || NOK & inntil alle er registrert, og

*Formal Parkering ved hotellet over natta
trykk da .

- Send til godkjenni
Om alt stemmer pa sammendraget du da ser, kan du trykke .

Du kommer da tilbake til din liste av reiseregninger, og vil da ogsa se denne
siste i oversikten.

Du kan ga inn pa tidligere reiseregninger, og du kan se bilagene pa dem ved 3

. .
trykke pa t=eda-ikonet.



