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Oppdatert 23.08.2024

Reiseregninger pa oppdrag for Skiforbundet Hopp

Skiforbundet bruker Visma for reiseregninger. Har du kostnader nar du har veert nasjonalt
oppnevnt pa oppdrag som TD, dommer, funksjoneer eller annet for Norges Skiforbund,
kan du fa dette refundert.

Du ma opprettes med bruker i Skiforbundets Visma lgsning. Se eget avsnitt for hvordan
dette gjares.

Kjgregodtgjerelse og refusjon av utlegg i forbindelse med oppdrag for Norges Skiforbund
registreres i Visma og utbetales pa bankkonto nar de er godkjent. Dette dokumentet
beskriver hvordan dette gjeres i Visma.

Kilometergodtgjerelse registreres ved a legge til kjgring. Der legges ogsa bompenger inn,
da det ikke kreves bilag for dette.

Andre kostnader som f.eks. parkering, ferge, piggdekkgebyr, mat o.l. tar man bilde av
kvitteringene og registrerer de som utlegg.

Det skal koordineres med samkjgring og reises pa rimeligste mate. Reise- og
utleggsregning skal normalt godkjennes av rennets TD.

Reise- og utleggsregninger ma sendes uten ungdig opphold. Hovedregelen er fgrste
arbeidsdag etter at oppdraget er fullfgrt. Reiseregninger og utleggsregninger som ikke er
mottatt i henhold til denne rutinen, og senere enn den 10. i maneden etter oppdraget kan
ikke paregnes.

Opprette bruker i Skiforbundets Visma lgsning

Har du ikke bruker fra tidligere, ma dette opprettes for deg. For a opprette deg med riktig
bruker Visma, ma du sende inn noe informasjon til utleggsansvarlig i gkonomiavdelingen
pa Skiforbundet. Som deretter oppretter bruker og sender svar med informasjon om
innlogging o.l.

Informasjon som du ma sende pa epost er:
e Navn,
e adresse,
e personnummer,
e kontonummer (for utbetaling)
e avdeling (bruk 53 som er hopp)
e epost adresse (som du vil ha som bruker pa denne kontoen)

e Bruk Avdeling 53 (Hopp Bredde) og Prosjekt 53 303 (Nasjonale arrangement)

e Pa oppdrag for Kombinert gjelder Avdeling 63 og Prosjekt 63 002
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Kjoregodtgjorelse i Visma

Instruksjon for bruk av Visma Expense for TDer, dommere og funksjonzerer.
Logg inn pa www.visma.net med brukernavn og passord:

https://www.visma.no/om-visma/login/

% O @ Relaunchto
 VISMA Produkter ogtjenester v Karriere  Kurs
Logg inn
Forrige gang logget du pa visma.net.

eAccounting Visma.net Inkassokrav Lennsslipp, ferie,

Gjelder ogsa: Visma.net ERP Har du mottatt brev fra Amili? relsereg nlng

Visma Online Visma.net Expense (reiseregning) Selonnsslipp, registrere

Visma Website Visma.net Absence (ferie, fravaer)  FIN" kontak D eller e torie o

Visma Wehshan/ Wehshan+ Visma net AutaPav logg inn pa MinSide for & betale © g ferie, og

Brukernavnet er det samme som epostadressen du har oppgitt ved innsendelse av
informasjon ved opprettelse av Visma bruker.
e Farste gang trykker du pa «Glemt ditt passord?», sa far du tilsendt et passord.
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Visma.net

 VISMA
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Visma.net
God kveld Stale, velkommen tilbake.
Eller logg inn med et passord
Er du ikke stale.villumstad@skiforbundet.no? Bytt konto

0

Visma.net

|- E-postadresse —l

Neste

() Lagre min e-postadresse til neste gang
Ikke anbefalt pa offentlig eller delt datamaskin

Logg inn med sikkerhetsnokkel eller biometri

O VISMA

@ O stale.villumstad@skiforbundet.
no

[ Passord —|

Glemt ditt passord?
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40 Logg pa med passnakler
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Nar Expense apnes ser du en liste over reiseregninger (om noen) og status pa disse:
€5 ikke innsendt
< ligger til godkjenning

utbetalt

isma.net Expense Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter

+ Opprett ny

Vis ( Alle statuser v ]( Alle datoer v ] Sorter etter [ Sist oppdatert v ]

Trykk pa «+Opprett ny»

r Y

Opprett ny

NC Lillehammer |

Unnga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

Avdeling Prosjekt Produkt Medarbeider

‘ 53-Bredde & utvikling X ‘ ‘ 53303 - Nasjonale arra... x ‘ lSzk E'Q‘ | 6519 - Villumstad Stale  x

Splitte kostnadsbeerere

B ”

Angi navn (f.eks. angi rennet du hadde oppdrag pa), og angi riktig Avdeling og Prosjekt.
e Bruk Avdeling 53 (Hopp Bredde) og Prosjekt 53 303 (Nasjonale arrangement)
e Pa oppdrag for Kombinert gjelder Avdeling 63 og Prosjekt 63 002

A . s . Stéle Villumstad
Visma.net Expense Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter @ NORGES SKIFORBUND
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Sammendrag
@ NC Lillehammer &
Trekkpliktig 0,00 NOK
Avdeling Prosjekt Produkt  Medarbeider
53 - Bredde & utvikling 53303 - Nasjonale arrangement  /kke valgt 6519 - Villumstad Stale Trekkfritt 0,00 NOK

) ( h Totalt 0,00 NOK
+ Leggtil utlegg ‘ +  Legg til kjoring { +  Legg til reise/diett

+ kommentar eller dokument(er)

Send til godkjenning

Denne reiseregningen er tom . )
) Lagretil senere W Slett
Du kan enten legge til utlegg, kjgregodtgjerelse eller reise manuelt. J L J

+ Legg til utlegg for & legge inn bilde av kvitteringer du skal ha refundert
+ Legg til kjgring for & angi kilometer. Velg Bil — Sats 3,50 som Kjgretay.
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Legg til kjgring Passasjerer
Employee App o @ Passasjernavn ‘
——
\ Kart og bompenger ‘ Legg til flere passasjerer
=) passas)
Ekstra godtgjerelse
*Kjoredato l 21.08.2024 ‘
(O Tilhenger (km)
P
*Kjeretoy | il v ] O Tunglast (e
*Reiserute ‘ ‘

Vedlegg

“Kjorelengde (km) ‘ ‘ Vedlegg L teggvedfil |

Bompenger (NOK) ‘ ‘

*Formal/Arrangement ‘ NC Lillehammer ‘

Formal med evt [ ‘

omkiaring

-
Under Kjoretoy mé du velge «Bil — Sats 3,50» (som er skattefri kjoregodtgjorelse).

Legg til Kjgring Passasjerer
employee App @ | ) Passasjernavn
[ Kart og bompenger | Legg til flere passasjerer
Ekstra godtgjorelse
T
*Kjoredato ) J
J - Velg kioretoy - (O Tilhenger (km)
Andre fremkomstmider
*Kjoretoy vBi ]
Bil - firmasats kr. 2,00 O Tung st (km)
*Reiserute El=EngEy J
El-bil Vedlegg
Kioregodtajarelse langrenn 1 krfkm [ SrT——
» Vedle; Legg ved fil
Kjorelengde (km) Moped og motorsykkel opp tl 125 com ] d (e )
Motorsykkel over 125 cem
Bompenger (NOK) ‘ —‘
*For g ‘ NC Li ‘

Formdl med evt ‘
omkiaring

G - )
Under kjaring registrerer du kjarestrekningen for kilometergodtgjerelse, bompenger
(kvittering trengs ikke). Felter merket med *stjerne ma fylles ut.

Fyll inn Dato, Kjgrelengde, Reiserute (ma ha adresse/stedsangivelse for fra og til), Formal,
og eventuelle passasjerer, og hvor langt de satt pa. Trykk Legg til, for a registrere dette slik
at kjgregodtgjerelsen beregnes. Dette vises da i liste pa siden. Flere kjgreturer og flere
utlegg kan legges til.

Trykk «Kart og bompenger» for & angi reiserute, og fa beregnet km og bompenger:

Sek kjererute for & fa avstand

*Fra | Angi et sted = | @ NORDSTRAND),
8U0RNDAL
il ‘ angi et sted a ‘ Ingierstrand bad@ ,J E
| Kolbotn =4 '
Legg til flere destinasjoner El{ Lctiora i kmeragnmsggg
Tur-retur QO |
““‘ Sofiemyr w‘,‘
*Avstand km - | fn? y i
Inkluder % \ £ Myrvol 0 +
S Svartskog |
bompenger “ 3 \Oppegard emfkmbb@ El -
Google ‘ 4 A

.
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Refusjon av utlegg

Velg «+ Legg til utlegg» for hvert utlegg med kvittering.
Last opp bilde / fil med kvittering, og fyll ut detaljer i skjema.

Legg til utlegg

Vedlegg [ Legg ved fil /
*Kjepsdato ‘ 21.08.2024 ‘
*Type utlegg [ - Velg utleggstype - v ]
*Belop ‘ 0,00 H NOK = ‘
*Formal NC Lillehammer

(O Utlegg utenlands
(O Betalt av arbeidsgiver

Kostnadsfordeling Standard Overstyr

Legg til \ Lukk
N )

Flere utlegg / kostnader kan legges til. F.eks. Ferge, Tog, Parkering etc. Velg riktig Type
utlegg fra nedtrekkslisten.

Legg til flere kvitteringer inntil alle er registrert.
Om alt stemmer pa sammendraget du da ser, kan du velge «Send til godkjenning». Evt.
kan du Lagre til senere, og fortsette senere.

Fra oversikten kan du ga inn og se pa tidligere reiseregninger, og du kan se bilagene pa
dem ved a trykke pa binders-ikonet.



