Guide til a levere reiseregning i Visma

For a levere reiseregning ma du veaere registrert i systemet som heter Visma. Dersom du
har levert reiseregning i HK region @st tidligere, kan du fa en tilgang til a levere
reiseregning til fagforeningen og. Det gjgres ved & sende en mail til mfi@hk.no, og si at
du trenger tilgang til Oslo-Akershus Handel og Kontor. Be om tilgang fra dagen far du
var pa en aktivitet, ellers far du ikke levert reiseregninger.

Dersom du ikke har bruker i Visma fra fgr av, ma du fylle inn dette skjemaet og sende

det til mfi@hk.no.

Nar tilgang er pa plass, logger du inn med brukeren din pa https://home.visma.com/

Visma Home

E-postadresse

[J Lagre min e-postadresse til neste gang

S VISMA



mailto:mfj@hk.no
https://handelogkontor.org/wp-content/uploads/2019/07/Registreringsskjema-reiseregning-i-Visma-net.docx
mailto:mfj@hk.no
https://home.visma.com/

Etter at du har logget inn far du opp flere valg, for a levere reiseregning velger du den
som heter «Expense».

Expense

Deretter passer du pa at det er valgt riktig avdeling i HK, averst til hayre i hjgrnet.

Navn Navnesen
OSLO-AKERSHUS HANDEL OGK...

Klikk deretter p& «Opprett ny» + Opprett ny




Gi reiseregningen et navn f.eks. «Lynkurs for tillitsvalgte i OAHK» eller «Ny i HK-kurs
OAHK», legg deretter inn avdeling. Dersom du har vaert pa kurs vil det normalt veere
avdeling «120 - Diverse mgater, kurs og konferanser».

Trykk fortsett nar du er ferdig med 4 legge inn navn og avdeling.

Merk! Det kan vaere at du skal legge inn en annen avdeling, dette er ofte oppgitt i epost
du har fatt pa forhand eller pa kurset/arrangementet.

Opprett ny

Kostnadsfordeling

Avdeling
Sok =y

Splitte kostnadsbaerere

Du vil na fa opp noen valg, illustrert pa bildet under.

Legg til utlegg: Dersom du har hatt noen kostnader med 4 delta pa
kurs/konferanse/arrangement, kan du legg inn dokumentasjon pa det her. Dette kan
veere f.eks. tog-/bussbillett, tapt arbeidsfortjeneste, parkeringsgebyr o.l.

Legg til kjoring: Dersom du har kjgrt til arrangementet, kan du legge inn kjgrerute her
for a fa kjeregodtgjerelse.

Legg til reise/diett: Brukes vanligvis dersom det har vart overnatting pa
arrangementet.

Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning
)| - .
(5 Reiseregning ¢
Avdeling

120 - Diverse mater,kurs og konferanser

+ Legg til utlegg + Legg til kjering + Legg til reise/diett




Dersom du skal legge til utlegg kan du bruke mobilappen som heter «Visma Employee»,
der kan du ta bilde av vedleggene du skal legge til, og hente dette igjen nar du leverer
reiseregning. Etter at du har forsikret deg om at alle de merkede feltene vist under er
fylt ut og korrekte, trykker du «Legg til».

Vedlegg teggvedfil | <= Trykk her for a legge til vedlegg
“Kjopsdato 21.05.2024 <= Velg riktig dato her
ype utlege Velg utlegzstype- <= Trykk her for a velge type vedlegg, f.eks.
tapt arbeidsfortjeneste, togbillett o.l.
"Belop 000 ]| NOK f4| <=Pass p& at sum samsvarer med vedlegg
“Formé Reiseregning <= Her skriver du inn hvilket arrangement du har

veert pa, ofte kan du bruke samme som tittelen
~ a reiseregningen
_) Utlegg utenlands p g g

Kostnadsfordeling Standard Overstyr

Utlegg du legger til vises i et sammendrag til heyre pa siden. Nar du har lagt til alle
utlegg, kan du enten lagre reiseregningen som kladd, slette den eller sende den til
godkjenning. Etter du har sendt den til godkjenning vil den behandles videre i systemet.

Sammendrag

(5> 1 utlegg 148,00 NOK
Trekkpliktig 0,00 NOK
Trekkfritt 148,00 NOK
Totalt 148,00 NOK

+ kommentar eller dokument(er)

Z) Send til godkjenning

@ Lagre til senere W Slett




Nyttige lenker

Dersom arbeidsgiver forskutterer lenna di mens du er pa kurs bruker du «Skjema

for forskuttering av lgnn»
Dersom du trekkes i lenn for & delta pa kurs/arrangement kan du bruke «Skjema

for tapt arbeidsfortjeneste»



https://hk.no/shared-files/7013/?forskuttert-lonn.docx
https://hk.no/shared-files/7013/?forskuttert-lonn.docx
https://hk.no/shared-files/7011/?Skjema-tapt-arbeidsfortjeneste.docx
https://hk.no/shared-files/7011/?Skjema-tapt-arbeidsfortjeneste.docx

