SEL
KOMMUNE

Visma.net Expense reiseregning — Slik kommer du i gang

1 Aktivering av egen brukerkonto

Etter hvert som avdelinger blir overfgrt til Expense, vil dere motta en e-post fra
do.not.reply@visma.net. E-posten er et signal om at du kan aktivere brukerkonto i
Expense (folge lenken i e-posten). Nar dette er gjort kan du begynne & registrere
reiseregninger.

Tilgangen til & registrere deg som bruker med eget passord gjelder i fem dggn fra du far mailen.

Det er imidlertid ikke noe problem dersom du ikke f?r aoktiverto brukerkontoen straks — du kan
nar som helst i ettertid registrere nytt passord ved a ga inn pa

https://www.visma.net/no/

rvisma.net/no/ | g‘ Visma.net - Visma

@ Visma.net

Hva er Visma.net Tjenester For regnskapsbyraer Priser Support Se Visma.net

Logg inn &= Norsk +

Ta din bedrift til nye hgyder med Visma.net

Innlogging finner du oppe i hgyre hjgrne.
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Brukernavn: fornavn.etternavn@oppland.org

Passord:

Glemt passordet? Logg pa

> VISMA

Brukernavn er alltid din jobbmailadresse:
navn.etternavn@sel.kommune.no

Klikker du pa «Glemt passordet?» far du slik tilbakemelding fra systemet og ma falge

instruksene og lage et nytt passord:

Glemt passordet?

Skriv inn brukernavnet ditt | boksen nedenfor, sa sender vi deg en kobling for & opprette

et nytt passord.

E-postadresse

Ditt brukernavn

Ditt brukernavn er det samme som din e-
postadresse. Vennligst kontakt support hvis
du ikke husker e-postadressen du bruker.

' En merknad om sgppelpostfilire

Hvis du ikke har mottatt en e-postmeiding

fra 0551 Igpet av et par minutter, ber du
sjekke spppelpostfilteret ditt. E-
postmeldingen sendes fra visma.com.

Tilhake
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N&r du logger inn med riktig mailadresse og riktig passord kommer du rett inn i
reiseregningsmodulen og kan starte registreringen av din reise:

“ vl ‘ MA Approval Expense

o Eksterne tienester | Hjelp Oppland fylk
REISE 758, KIOREBOK é UTLEGG
Sorter etter  Status | Dato w | Sist oppdatert Status| Alle [=] id [ siste 6 m3neder [z] 4 3anuar
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L Test privat overn. e I 1 557,00 wox
- 9. - 11. desember 2013 | Reiseregning ID 515945 1 o
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24| 25 | 26

2 Innlogging fra din PC pd jobben

N&r du gar inn i Visma Enterprise vil forsiden variere litt avhengig av hvilken rolle og oppgaver
du har i organisasjonen, men alle har tilgang til «<Meg selv».

Hiem Megselv | Medarbeidere | Fakturaer | Okonomi |
| b Start Ledige stilling=r
Oppgaver Windowsmoduler

Cppgaver for meg selv (1)

Timelister til behandling (5

imelistar e ar.' ing (5) Nl . -
Fravzer til behandiing (3) s A
Ferie til behandling (3) =

Varsel ansatt () Fakturabehandling HRM Bkonomi

Lenker [Rediger]

W VISMA

Felles lenker

Hold deg oppdatert pd hendelser og Wisma Community

siste nytt innenfor ditt fagomrade. Visma
Legg til Visma Community pa Egne lenker
oppstartsiden Enterprise Lovdata

HE Morge

Visma Community

Koble til

N&r du klikker pa Meg selv finner du valget Reiseregning som et valg helt til hgyre. Klikk pa
denne og deretter pa Start Expense-knappen i neste bilde:

KOMMUNE

Meg selv Medarbeidere Fakturaer | @konomi

Personalia pargrende Personalskjema Kompetanse Dokumenter Ansattopplysninger Seknader » Reiseregning
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Du kommer inn i selve reiseregningsmodulen og kan starte registreringen:

il

Oversikt | Eksterne tjenester | Hjelp

-

‘+ REISE &5\ KIOREBOK ﬁ UTLEGG

jorter etter Status | Dato W | Sist oppdatert

status | Alle [ =] id | siste 6 maneder [=] | ¢« Januar [+
fna Ti On To
0 Test kurs Expense o n N 31546000 | . ; z
= 19. - 20. desember 2013 | Reiseregning ID 515930 1 i 4 13

20 | 21 22 (<23
. Test privat overn. - I 1 557.00u0 ||l 28 (%
- 9. - 11. desember 2013 | Reiseregning ID 515945 1

Du far hjelp til utfyllingeon ved & bruke H}lrtigguide—funksjon i hgyre del av skjermbildet.
Denne blir tilgjengelig nar du begynner a registrere.
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Totalt belep Hurtigguide

TOTALT BELOP

DIETTGODTGJORELSE

Hotell, innland, 2

Maltidsfradrag

KJZREGODTGJORELSE

Bil, 12 km

Passasjer, 6 km

UTLEGG

Frokost hotell kurs 100,00 NOK

Tog 600,00 NOK

Sensorhonorar 1 100,00 NOK

Overnatting kurs 1 300,00 NOK

Totalt 3 154,60 nok
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