"bv Vestfold

FYLKESKOMMUNE

Brukerveiledning, Visma Employee (app)

Aktiver din konto

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

e Fglginstruksjonene i eposten for 3 aktivere brukeren din i Visma fgr du benytter appen.

Palogging Visma.net Employee

C‘l
1. Logg pa med brukernavn (din epostadresse) og passord ?r‘
2. Erdet fgrste gang du logger inn; trykk Glemt Passord og folg \\VIS;M

instruksjonene.

Utbetaling
o 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.
o 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.
e Det er mottakers ansvar a melde fylkeskommunen omgaende 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 skyssgodtgjgrelse 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 og send inn kjgrebok

Nar du har logget inn kommer du inn pa
oversiktsbildet.

e Velg «Opprett kjgrebok» uansett om
du vil starte pa en ny kjgrebok, eller
om du gnsker a legge til en kjgring i
en eksisterende kjgrebok.

ull Fjordkraft 2 @ 98 % amm

Hjem

Ny funksjon!

Endre utlegg pa en reiseregning

Hurtigvalg

«jm\ Opprett kjgrebok

Legg til ny kvittering

Vis lannssammendrag

e Legginn dato det er kjgrt
o Type: Velg Skoleskyss — sats kr 3,50

e Legginn totalt antall kilometer kjgrt
den gitte dagen

e Skriv inn reiserute. Denne ma
samstemme med antall kilometer
kjert den gitte dagen.

e Skriv inn formal: Skoleskyss — navn pa
elev

il Fjordkraft =

Opprett kjorebok

Beregn avstand (valgfritt)

30. jan. 2024

Skole

Reiserute
Hjemmeadresse - skole, skole -

hjemmeadresse * 2

Formal/ar ent
Skoleskyss - Navn pa elev

Legg til pa reiseregning

Lagre
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"bv Vestfold

FYLKESKOMMUNE

e Legginn eventuelt totalbelgpet e \Velg en kjgrebok som allerede
(tur/retur) den gitte dagen med eksisterer eller opprett en ny ved a
bompenger, om du kjgrer igjennom trykke pd «Ny reiseregning»
bomring.

e Velg til slutt «Legg til pa reiseregning»

e Legg her merke til at du ikke far lagt
til passasjertillegg. Sa hvis du skal ha
det som foresatt, ma kjgrebgker
opprettes og legges inn via
pc/nettside.

wll Fjordkraft < @ 98 % == all Fjordkraft =

Avbryt

Legg utlegg til Avbryt

Opprett kjorebok

2024

Formal med evt omkjaring Skoleskyss januar - Navn Test

Bo \ger
16,2
Drivstofftype Bensin ¢

Rushtid

®
AutoPASS .

Kostnadsbaerere 5401 - MOB Mobili...

Legg til pa reiseregning

Lagre Ny reiseregning
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Om du legger til kjgring pa
eksisterende kjgrebok, velg den du
vil legge til pa. Da kommer du til
dette bildet.

Velg «Lagre og fortsett senere» om
du skal legge til flere dager, eller velg
«Send til godkjenning» om alle dager
for perioden er lagt inn.

Vi anbefaler a sende inn hver maned,
senest hver 6. maned. Om kjgrebok
sendes inn for én og én dag sendes
inn, vil kjgrebgkene bli avvist og du
ma lage en ny kjgrebok for en lenger
periode.

Skoleskyss januar - Navn Test

Beskrivelse av reiseregning
Skoleskyss januar - Navn Test

Kommentar (valgfritt)

Kostnadsbaerere 5401 - MOB Mobili... >

4= Kjeregodtgjerelse 160,00 NOK

Skoleskyss - Navn pa el...

Hjemmea sko e..

o= 20.0 KM

Lagre og fortsett senere

Send til godkjenning

@ 98 % (= ull Fjordkraft =

Om du velger a opprette en ny
kjorebok trykker du «Ny
reiseregning». Da kommer du til
dette bilde.

Legg til navn pa kjgreboka.
Eksempelvis: Skoleskyss MANED —
navn pa elev.

Velg «Lagre og fortsett senere» om
du skal legge til flere dager, eller velg
«Send til godkjenning» om alle dager
for perioden er lagt inn.

Vi anbefaler a sende inn hver maned,
senest hver 6. maned. Om kjgrebok
sendes inn for én og én dag sendes
inn, vil kjgrebgkene bli avvist og du
ma lage en ny kjgrebok for en lenger
periode.

@ 98 % (umm

Opprett ny reiseregning  Avbryt

Beskrivelse av reiseregning
Skoleskyss januar 2024 - navn pa elev

Kommentar (valgfritt)

Kostnadsbaesrere 5401 - MOB Mobili... >

Skoleskyss - navn pa elev 20.0 KM

Hjem - skole, skole - hjem * 2

Totalt 20.0 KM

Lagre og fortsett senere

Send til godkjenning
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e Om du valgte «Lagre og fortsett
senere» kommer du tilbake til
oversiktsbilde.

e Om du gnsker a se kjgrebgkene du
har, kan du velge fanen «Utlegg» og
videre velge «Reiseregninger». Her
vises de ulike kjgrebgkene du har. |
dette eksempelet er det to
kjgrebgker, en for januar og en for
februar.

e Trykk deg inn pa kjgreboka, og videre
inn pa den enkelte kjgretur for a
redigere.

ull Fjordkraft o @ 95 % (@

Utlegg

Utlegg Reiseregninger

2024

Skoleskyss januar - Navn Test

lkke sendt

Skoleskyss februar 2024 - nav...

lkke sendt

Du har ingen tidligere reis

a

Utlegg

e Du kan trykke deg inn pa den enkelte
kjgrebok og se over opplysningene,
om kjgreboka er sendt inn, og sende
inn ved a trykke pa «Send til
godkjenning»

e Skal du redigere en tur, trykk deg inn
pa den enkelte turen og velg
«Endre». Husk a lagre etterpa.

e Under «Kjgregodtgjgrelse» ser du alle
kjgringer som ligger i denne
kjgreboka. Se gjerne gjennom at alt
stemmer fgr du sender inn.

ull Fiordkraft ‘= @ 98 % (mm

Avbryt Skoleskyss januar - Navn T... Lagre

STATUS

f Ikke sendt

Beskrivelse av reiseregning
Skoleskyss januar - Navn Test

Kommentar (valgfritt)

Kostnadsbaerere 5401 - MOB Mobili... >

KJGREGODTGJDRELSE

20 km x Skoleskyss -... 70,00

Skoleskyss, Navn pa elev(er)

=0

10 km x Passasjer 10,00

Skoleskyss, Navn pa elev(er)

246,20 NOK

o

Flere handlinger

Send til godkjenning
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