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BRUKERVEILEDNING VISMA EXPENSES — REISEREGNING
LAGE EN REISEREGNING

Logg inn pa www.visma.net med din bruker (email og passord)

Opprett en ny reiseregning
Reise @ Kjerebok @ Utlegg @

Fyll inn navn pa reiseregningen OG PROSJEKT nummer denne skal pa — bruk sgkefunksjonen
hvis du ikke har dette.

Generell information

*Beskrivelse av reiseregning Generelle dokumenter @

Landsstyremate pa Sermarka Lereedl

Kostnadsharere
Prosjekt Element1

77100 - Landstyremete X Sok B
LAGRE

Marker hvilke dager reiseregningen gjelder for ved a trykke pa start dagen i kalender.

- Fyllinn formal

- Fyllinn fra dato og klokkeslett du reiste hjemmefra

- Fyllinn til dato og klokkeslett du ankom hjemmet igjen.
- Velg diett type.

Legg til ny reise

*Formal/arrangement

Landsstyremete

*Dato og land/by

19.10.2020 07:00 | til | 22.10.2020 17:00 | i | EE Nor- & | | Di.. ~

+ Reise til flere steder Diett
Ingen diett
Privat opphold

LAGRE og trykk neste Forrige
@ Skolenes landsforbund
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http://www.visma.net/

DIETT

;I Disif

Her fyller du inn hvordan type overnatting du har hatt og hvilke maltider du har fatt dekket i
Igpet av reisen/oppholdet.

Har du huket av for Diett klikker du deg inn pa Fanen Diett

Reise Diett Kjerebok Utlegg G‘D Sami
G

Velg méftid og log

Frokost Luns] Middag Overnattingstype Nattill
Velg for alle Sett alle frokaster v | Maltid dekket v | | Seft alle middager v || Hotell vi 0
19.- 20 oktober Maltid ikke dekket v || Maltid dekket v || Maltid dekket v || Hotell v 0O
20-21 oktober Inkludertiovernatting v Maltid dekket v || Maltid dekket v || Hotell vi 0
21-22 oktober Inkludertiovernatting v Maltid dekket v || Maltid dekket v || Hotell v 0O
22 oktober Inkludert i overnatting v Maltid dekket v Maltid ikke dekket v
Informasjon om overnattingssted
*Hotellnavn og adresse =Tl
19 oktober Sermarka Konferansesenter, Yire Enebakki 2210.2020

Kostnadsfordeling

LAGRE og Trykk Neste Frge Neste
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KILOMETERGODTGJ@RELSE
Har du ikke brukt egen bil trykker du neste

Forrige

Ved bruk av egen bil fyller du ut Kjgrebok

Her SKAL du bruke kart for & finne kjgreruté®ss fil kiaring

Kjarerute

Kart

Fyll inn riktig kjgrerute fra/til — legg til flere destinasjoner for t/r. LAGRE

Sok kjererute for a fa avstand

*Fra Grensen 1, 0159 Oslo. Norge iy

*Til Ytre Enebakk, Norge Wy

*Til Grensen 1. 0159 Oslo. Norge )
+ Legg til flere destinasjoner

*Avstand 64.0 km
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Avbryt

Har du hatt med passasjer skal navnet pa passasjer fylles inn og antall kilometer passasjeren

har sittet pa.

Legg til kjering

Kjererute Kart
“Kjeredato 19.10.2020
“Biltype Bil v

*Kjerelengde (km) 64,0

*Reiserute Grensen 1, 0159 Oslo - Ytre Enebakk - Grensen 1, 0159 Oslo, N¢
*Formal/Arrangement Landsstyremate
Formal med evt omkjering

Kostnadsbarere Kostnadsfordeling

Legg til

Avbryt

Ga videre ved a trykke neste

Farrge

Skolenes landsforbund
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Passasjerer

Passasjernavn Ragba Rekkverk b
+ Legg til flere passasjerer

Vedlegg

Vedlegg Legg ved fil

Neste



UTLEGG

Har du hatt utlegg i forbindelsen med reisen du skal ha refundert fyller du inn denne fanen.
NB!! Her skal det alltid vaere lastet ned et vedlegg /kvittering som viser hva det er du skal ha
dekket.

- Brukes «andre omkostninger som skal dekkes» MA det i Formalsfeltet ogsa fylles inn
hva slags kostnad dette er (f.eks, flybillett / parkering etc)

- Har du flere utlegg du skal ha dekket pa denne reisen lages en refusjon per vedlegg
ved a trykke «legg til».

Legg til utlegg Vedlegg

*Kjepsdato 19.10.2020 Vedlegg Legg ved fil
*Type utlegg Velg utleggstype v

“Belap 000 || NOK 5

*Formal Landsstyremate

[J Utlegg utenlands

Kostnadshzzrere Kostnadsfordeling

Registrerte utlegg
Dato Formal Utleggstype Belep Lokalt belep 8 &
19.10.2020 Landsstyremate, parkering Andre omkostninger som skal dekkes 450,00 NOK 450,00 NOK /
21.10.2020 Landsstyremete, Ferge Moss - Horten t/r Andre omkostninger som skal dekkes 121,00 NOK 121,00 NOK /
2 Utlegg betalt av ansatt Totalt 571,00 NOK

Sjekk at alle registrerte utlegg ligger lastet opp nederst pa siden fgr du gar videre til
«sammendrag».

Trykk Neste Forrige
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SAMMENDRAG

HER SJEKKER DU AT DU HAR FATT MED ALT — RETT OPP HVIS NOE ER FEIL ELLER DET ER
NOE SOM MANGLER

g g LEme Totalt belep
2
Landsstyremate pa Sermarka # 19 - 22 oktober
Trekkpliktig
Prosiekt Element]
77100 - Landstyremate 76,92 nox
ﬁ Reise ‘WQ‘ Diett % Kjerebok é Utlegg Trekkfritt
Diettgodtgjarelse Kjeregodtgjerelse Utlegg 21610 wor
3 x Hotell, innland 2403,00 19.10. 64 km x Bil 257,92 19.10. Andre omkostninger som skal d 450,00 Til utbetaling
1 x Innenlands reise 6-12 timer 5.00 64 km x Passasjer 64,00 21.10. Andre omkostninger som skal d 121,00
Maltidsfradrag -2558,00 1052,92 nox
Totalt 321,92N0K  Totalt 571,00 NOK
Totalt 160,00 NOK
Kommentar
Slett reiseregning D VITMA Forrige Lagre og lukk Send til godkjenning

Send til godkjenning
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