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Vestfold

FYLKESKOMMUNE

Brukerveiledning, Visma Expense (nettside)

Aktiver din konto

Du vil motta epost fra
do.not.reply@platform.visma.com nar
fylkeskommunen har registrert deg. Epostene
kan komme i Sgppelpost.

\ T -~y - -ﬁe
Fglg instruksjonene i eposten for a aktivere din /isma Hom

bruker i systemet Visma.net Expense. Velkommen tilbake, Ida.

Palogging Visma.net Expense © °

Passord

1. Gatil https://connect.visma.com (unnga

explorer som netteser)

2. Logg pa med brukernavn (din epostadresse) Glemt ditt passord?
og passord
3. Erdet fgrste gang du logger inn; trykk O VISMA

Glemt Passord og fglg instruksjonene.

Utbetaling

Kjgrebgker ma veere godkjent av fylkeskommunen innen 1. hver maned for a bli utbetalt
den 12. i maneden, og fgr 21. hver maned for a bli utbetalt den 25. i maneden. Det ma
paregnes noe saksbehandlingstid etter kjgreboka er sendt inn.

Kjgrebgker med feil vil bli avvist og returnert. Mottaker har selv ansvar for a fglge med om
kjgrebgker godkjennes/avvises, og du ma selv rette opp feil og sende inn pa nytt.
o Merk; i desember og juni/juli avvikles det ferie i fylkeskommunen og utbetalingen
kan bli forsinket en maned.
Det er mottakers ansvar a melde fylkeskommunen omgdende med endringer som pavirker
utbetaling, eller at utbetaling skal stoppes. Endringer kan veere:
o Endrer adresse eller flytter pa hybel
o Endrer mobilnummer eller epostadresse
o Endrer kontonummer
o Slutter pa skolen
o Har et lenger opphold i skyssen
e Dersom eleven har fatt vedtak om skyssgodtgj@relse pa feil grunnlag, eller premissene i
saken endrer seg, kan fylkeskommunen omgjgre vedtaket og inndra/endre pa skyssen.
e Dersom du har fatt feilutbetaling ma det meldes inn og tilbakebetales.
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Opprett, rediger, send og last ned kjgrebok

Nar du har logget deg inn i Visma kommer du til Oversikts-siden. Her kan du opprette ny, se
pabegynte og status pa tidligere innsendte kjgrebgker.

Det er viktig a legge inn korrekte opplysninger. Ved feil i opplysninger vil kjgrebok bli avvist, og du
har selv ansvar for a rette opp og sende inn kjgreboken pa nytt.

Ikke send inn kjgrebok hvis;
e Du ikke har kjgrt enda (det skal ikke registreres fremover i tid, kun faktisk kjgrte dager)
e Du/eleven ikke har veert pa skolen

e Skolen har veert stengt pga. planleggingsdag/ferie/helligdag/andre arsaker

e Du/eleven i perioder ikke har innvilget vedtak om kjgregodtgjgrelse.

Vi anbefaler & sende inn kjgrebok en gang i maneden, og senest hver 6. maned (jul/sommerferie)

Opprett ny kjgrebok

Ida Uthus

Visma.net Expense ~ Oversikt  Tilleggstjenester Rapporter @ Vestfold fylkeskommune

e Velg «+ Opprett ny»

e Legg inn overskrift pa selve kjgreboken. Navn kan vaere: «Skoleskyss MANED — Navn pa
elev(er)»

e |kke endre noe i rutene under «Kostnadsfordeling».

e Trykk «Fortsett».

pmmm

Opprett ny

Skoleskyss januar - Navn Test

Unnga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

*Stilling *Organisasjonsenhet
‘ 1 - Radgiver = ‘ | Team mobilitet = |
Ansvar Tjeneste Prosjekt Diverse Disp nr ISY

8

‘ 5401 - MOB Mobilitet % ‘ 7300 - Administrasjon ... X | | Sek E&| | Sok F‘q| ‘ Sok

Lepenr ISY

‘Sek E‘q‘

@ Splitte kostnadsbeerere
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Legg til kjgring i kjprebok
o Velg «Legg til kjgring» for a legge til kjgring i kjgrebok.

Ida Uthus

Oversikt Tilleggstjenester Rapporter @ Vestfold fylkeskommune
lkke sendt Beskrivelse av reiseregning Sammendrag
@ Skoleskyss januar - Navn Test ¢
Trekkpliktig 0,00 NOK
stilling Organisasjonsenhet
1-Radgiver  Team mobilitet Trekkfritt 0,00 NOK

Ansvar Tieneste Prosjekt

5401 - MOB Mobilitet 7300 - Administrasjon buss , mobilitet og skoleskyss

Totalt 0,00 NOK

Disp nr ISY Lapenr ISY

+ kommentar eller dokument(er)

+ Leggtil utlegg ‘ | + Legg til kjering | | + Leggtil reise/diett | Send til godkjenning

‘ @ Lagre til senere ‘ | @ Slett |

e Legginn dato for utfgrt kjgring
e Legginn Kjgretgy: Skoleskyss — sats kr 3,50
o lkke velg bil, moped, elbil — dette vil bli avvist.
e Legginn totalt antall km kjgrt den gitte dagen (tur/retur)
o Kjgrer du gjennom bomring kan du legge inn totalkostnaden for den gitte dagen.

e Legginn reiserute med adresser/skole. Reiseruten du skriver her ma stemme overens med
antall km i Kjgrelengde.

o Huvis du er foresatt og kjgrer tur/retur bade morgen og ettermiddag, og kjgrer hjem
igjen etter elev er levert og er hjemme fgr elev hentes pa ettermiddagen kan du
skrive: Hiemmeadresse — skole, skole — hjemmeadresse * 2

o Hvis du er foresatt og kjgrer tur/retur bade morgen og ettermiddag, men kjgrer
til/fra jobb/privat @rend etter elev er levert/hentet, kan du skrive: Hiemmeadresse
— skole, skole — hjemmeadresse

e Pa formal skriver du Skoleskyss og navn pa elev(er).

e Er du foresatt som kjgrer eleven, har du rett pa passasjertillegg. Eleven som har vedtak pa
skyss anses som passasjer.
o Legginn elevens navn, og antall km eleven sitter i bilen.
o Har du skyss for flere elever med vedtak om kjgregodtgjgrelse, legger du til flere
passasjerer. Kjgrer du elevene til ulike skoler, legger du til korrekt antall km per
elev.
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o Trykk til slutt «Legg til».

Legg til kjering Passasjerer
Employee App (@ @ Passasjernavn | Nawn Test ‘ | 10,0 ‘ km
|_ Kart og bompenger | Legg til flere passasjerer
Vedlegg

*Kjeredato | 30.01.2024 fh | o

! Vedlegg | Leggvedfi |
*Kjaretoy | Skoleskyss - sats kr. 3,50 v |
*Kjarelengde (km) | 20,0 |

Bompenger (NOK) | |

*Reiserute Hjemmeadresse - skole, skole - hjemmeadresse *

*Formal/Arrangement

Skoleskyss, Navn pa elevier) |

Formal med evt | |
omkjering

(J) Angi kostnadsbarere

)

Lagre til senere / send inn kjgrebok
e Nar du har lagt til en dag med kjgring, kommer du tilbake til oversiktsbilde.
e Na kan du velge a legge til en ny kjgring ved a trykke pa «Legg til kjgring»

e Du kan kopiere en dag du har kjgrt over til flere dager. Du kan redigere en {D & @,‘
dag du allerede har lagt inn, eller du kan slette en oppfgring.

e Hvis du er ferdig per na og vil komme tilbake senere for a legge til mer, kan du trykke pa

«Lagre til senere».

- - 5 Ida Uthus
Visma.net Expense v Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter @ s T
Ikke sendt eskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
Le Skoleskyss januar - Navn Test ¢ 30 januar
1K 80,00 NOK
stlling Organisasjonsenhet @ Jening
1-Radgiver  Team mobilitet
Ansvar Tjeneste Prosjekt Diverse Trekkpliktig 70,00 NOK
5401 - MOB Mobilitet 7300 - Administrasjon buss , mobilitet og skoleskyss  /k/ tkke valgt Trekkfritt 10,00 NOK
Dispnrisy  LapenrISY
Ikke valgt Totalt 80,00 NOK

+ Legg til utlegg ‘ ‘ + Legg til kjering ‘ ‘ + Leggtil reise/diett ‘ + kommentar eller dokument(er)

<Z] send til godkjenning
Skoleskyss - sats kr. 3,50 x 20,0 km Skoleskyss. Navn pa elevier] =
30 & v ! pa clevtzn gooonok O & W~

jan.
Hjemmeadresse - skole, skole - hjemmeadresse *2

2024 ¢ -
‘ @ Lagre til senere ‘ Wy Slett ‘
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e Nar du har lagt inn all kjgringen du skal legge inn (vi anbefaler manedlig, senest hver 6.
maned), kan du sende kjgreboken til godkjenning ved a trykke «Send til godkjenning».

e Fgr du godkjenner anbefaler vi a sjekke over at navnet pa kjgreboken stemmer, og evt.
redigere det. Sjekk ogsa over at det er valgt Skoleskyss — sats kr 3,50.

e Du kan ogsa sjekke sammendraget. Her vil det sta trekkpliktig/trekkfritt — men
kjpregodtgjgrelse pa skoleskyss er trekkfritt, og Visma viser dessverre feil trekkpliktig
belgp her. Det vil sta korrekt i PDF-versjonen du kan laste ned.

e Du kan ogsa legge igjen en kommentar til saksbehandler som godkjenner/avviser
kjgreboken hvis du har behov for det. Dette er ikke et krav.

e Sa fort du har sendt inn kjgreboken, vil symbolet «lkke sendt» endres ogsa i oversikts-

bilde.
. - 5 Ida Uthus
Visma.net Expense v Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter ® Vestfold fylkeskommune
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
@ Skoleskyss januar - Navn Test ¢ 30 - 31 januar
' &) 2 Kjaringer 160,00 NOK
Stilling Organisasjonsenhet
1-Radgiver  Team mobilitet
TR Tieneste Trekkpliktig 140,00 NOK
5401 - MOB Mobilitet 7300 - Administrasjon buss , mobilitet og skoleskyss Trekkfritt 20,00 NOK
Disp nr ISY  L@penr ISY
ke wrife ikke valgt Totalt 160,00 NOK

+ Leggtil utlegg ‘ ‘ + Leggtil kjering ‘ ‘ + Leggtil reiserdiett ‘ Fkommentareller dokumentier)

jan. . @' Send til godkjenning
Skoleskyss - sats kr. 3,50 x 20,0 km Skoleskyss, Navn pa elev(er) =
30 & Y v : go00nok (O & W

Hjemmeadresse - skole, skole - hjemmeadresse *2 ¥
2024 .

‘ @ Lagre til senere

‘ W Sl ‘

jan. )
Skoleskyss - sats kr. 3,50 x 20,0 km Skoleskyss, Navn pa elev(er) =
| il @ Hjemmeadresse - skole, skole - hjemmeadresse *2 80,00 ok @ é) (0} v

Se status eller last ned kjgrebok

e Tilbake i oversiktsvindu vil du se de kjgrebgkene du har begynt pa, sendt inn og fatt
utbetalt.

e De kjgrebgkene som blir avvist vil ogsa komme tilbake her. Rediger de og send inn pa nytt.
e Du kan starte pa en ny kjgrebok.

e Du kan se status pa kjgrebgkene (i dette eksempelet er kjgrebok ikke sendt inn).

e Du kan laste ned kjprebgker som PDF-fil

. - - Ida Uthus
Visma.net Expense « Oversikt  Tilleggstjenester Rapporter ® Vestfold fylkeskommune
+ Opprett ny
Vis | Alle statuser v | ‘ Alle datoer v | Sorter etter f Sist oppdatert v 1
Skoleskyss januar - Navn Test = e
P AN YR
30-31januar Reiseregning ID: 21775505 2 L AN N
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