Visma.net Expense
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Opséaetning

Nar du logger pa Visma.net Expense fgrste gang med rollen "System administrator”, skal du igen-
nem denne guide, for at seette systemet op til brug

e Velkommen

o Arbejdsflow

e Indstillinger for rejseudleeg

Visma.net Expense v Oversigt ~ Eksterne tjenester ~ Rapporter  Indstillinger @) | [ =R

R B —

Velkommen til Visma.net Expense

I de naste to trin kan du veelge enkelte indstillinger for din virksomhed. Du kan velge at beholde standardindstillingen eller foretage justeringer. Alle valg, som du foretager i denne opsatning, kan
@ndres senere under Indstillinger. Vi anbefaler, at du gennemgar indstillingerne, inden du begynder at bruge Expense.

S VISMA

https://expense.staguismanet/expense/appModules/externalServices/indexxhtml

"Arbejdsflow” her kan du veelge, hvilken arbejdsflow du gnsker at anvende:

Visma.net Expense v Oversigt ~ Eksterne fjenester ~ Rapporter  Indstillinger @) Lichavibe
Velkernmen Arbejdsflow Indstillinger for rejseudlaeg
Arbejdsflow Hvad bliver resultatet?

Betaling via lansystem, ERP integration til viderefakturering/bogfaring
Der kan genereres en lenfil for at handtere de godkendte krav. Lenkoderne skal tilfajes til

® Betaling via lansystem, manuell bogfering dette valg. Desuden kan der genereres en bogferingsfil til reference eller import i et
regnskabssystem. Lenkoder skal tilfejes. og finanskonti anbefales for at understette
dette valg.

> VISMA

Du skal altid veelge det "Arbejdsflow” der hedder "Betaling via lgnsystem, manuel bogfaring”, da
Visma.net Expense ikke understgttes af et ERP system i Danmark. | hgjre side kan du se en be-
skrivelse af dit valg.

"Indstillinger for rejseudleeg” her veelger du hvilke indstillinger, du gerne vil have nar medarbej-
derne registrerer rejseudleeg:
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Visma.net Expense ~ Oversigt Eksterne tjenester Rapporter Indstillinger

Velkemmen Arbejdsflow Indstillinger for rejseudlaeg

Omkostningsbarere Hvad bliver resultatet?

¥ Vis omkostningsbaerer ved registrering af rejseudlag
Medarbejderne vil kunne se og veelge omkostningsenheder samt fordele omkostninger
¥ Tillad medarbejdere at @ndre omkostningsbaerere ved registrering af rejseudlzeg pa forskellige omkostningsenheder,

¥/ Tillad opdeling af omkostningsbaerere

Rejse pa regning Hvad bliver resultatet?

¥ Anvend altid godtgerelser ved rejseregistrering
Hvis en medarbejder registrerer en rejse, bliver daglige godtgerelser automatisk
lere at veelge godtgorelser ved kravsregistrering beregnet for denne rejse. Medarbejderen kan &ndre denne indstilling.

> VIIMA

Nar du er faerdig med guiden, har du adgang til Visma.net Expense.

| menuen "Indstillinger” far du bl.a. adgang til de samme indstillinger, som i guiden, men det er
ogsa her opsaetning af bl.a. Ignarter, finanskonti og udleegstyper skal saettes op.
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Typer

"Indstillinger” finder du forskellige typer af dieeter, karselsgodtgarelse, udleeg og andet.

Elsterne tjenester Rapparter

Lty ndangider nka, nheder. Desudan nastilinger for indhiduelle medarbeiiene o
aplysninger om. hlke kravsm ar vises for medarbe|cergrupger
et madarbajderan
distillinger »
Naedarbadent 6 Cruppe 5 f Cj
Hvis du har spergsmal om indstillinger. integrationer eller fell. kan du g4 tl supportpanelet | topmenuen.
®
~» VISMA

Veelger du f.eks. karselsgodtgarelse, far du vist de mest anvendte karselsgodtgarelsestyper og de
officielle sats. Du kan f.eks. veelge typen "Bil eller motorcykel”, og tilfgje virksomhedens egen sats
for dette ar, hvis den er forskellig fra den officielle sats.

Eksterne tjenester Rapporter

_ Ay Cpdates Type af koveto] ~ | Sansibvg 5 Offciol saes 5| Fimasms

i =B s i] Debetkonto mo D F - ¢
o v B eller moloroykel Officiel sats 354
ARt o Cyhel wber knallert Offciel sats 053
whzilinger F

Medarbejders og Erupper >

3 VIIMA
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Systemet anvender den officielle sats, medmindre at "Firmasats” er udfyldt. Vaer opmaerksom p4,
at alle typer af karsel automatisk er valgt som aktiv.

Er der typer, som virksomheden ikke bruger kan disse deaktiveres ved at fijerne fluebenet fra feltet
"Aktiv”.,

@ Bil eller motorcykel

I||I Generelt | Len/Regnskab

=Mavn

s Altiv

Du har mulighed for at oprette dine egne typer under karselsgodtggrelse og udleeg ved at
veelge "Tilfgj kilometer / Tilfgj ”

Ny kilometergodtgerelse

f Generelt | Len/Regnskab

*MNawn
7 Aktiv
Belgbssatser My belebssats
Gyldig fra = | Gyldig til & Officiel sats % | Firmasats & | Niveau £

Der er ingen reekker at vise

Luk

Skal Dieet/Kgrsel/Udleeg overfares til et lansystem, skal du oprette lgnarter til alle aktive

typer.
Veelg fanebladet "Lgn/Regnskab”,

Udfyld en lgnart i "Momsfri” eller en "Momspligtig” for typer under karselsgodtgarelse, di-
aeter og "Indenlandske” og "Udenlandske” lgnarter for typer under "Udleeg”.

Fremgar lgnarten ikke af listen, skal du oprette disse under "Indstilling/Indstilling/L@narter”
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@ Bil eller motorcykel

Generelt p‘ Len/Regnskab

Konto momsfri Konto momspligtig

Debetkonto & Debetkonto &
Kreditkonto B Kreditkonto B
Lanart-nummer

Momsfri elg lenart Ea Momspligtig elg lanart =

Luk

Pa fanen "Lan/Regnskab” kan du veelge hvilken bogfaringskonti for "Momsfri” og "Moms-
pligtig” kerselsgodtggrelse, dieeter og "Indenlandske” og "Udenlandske” konti under "Til-
lzeg”. Disse bogfaringskonti bliver brugt til at oprette de korrekte konti til bogfagringen.

Fremgar der ikke nogen konti af listen, skal du oprette disse under "Indstilling/Indstilling/Fi-
nanskonti”.
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Indstillinger

Under menuen "Indstilling” finder du fglgende:

Typer >
Indstillinger o
Finanskonti
Lenarter

Indstillinger for rejseudl...
Arbejdsflow

Omkostningsbaerere b

Finanskonti og Lgnarter
Under "Finanskonti” og "Lenarter” skal du oprette jeres finanskonti og lgnarter.

@
2 VILMA

For at oprette finanskonti eller Ignarter skal du veelge "Tilfgj ny konto/lgnart”.
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Tilfej ny konto

=MNawn
*MNummer

4 Aktiv

Er der konti eller lgnarter, som virksomheden ikke bruger kan disse deaktiveres ved at fjerne flue-
benet fra feltet "Aktiv”.

Indstillinger for rejseudlaeg
Her kan du veelge og opseette specifikke udlsegs registreringer for jeres virksomhed vedrg-
rende dieeter, karsel og udgifter.

Omkostningsoserere Hvad bilver resultatet?

¥ iz ormkestmngsbaerer ved regtrenng of refieudlag

# Tilad medarbejdere a1 @ndre ombostningsbarere ved registrening af rejsewdleg

# Tillad cpdeling &t cmkasningsbarere
»

, Rejse pa regning

# arvend alvd podtgenelser ved rejseregistrenng
lser automatak beregret

a VItMA
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Arbejdsflow

Her kan du veelge hvilken "Arbejdsflow”, du vil bruge.
I den Danske Visma.net Expense, er det kun muligt at anvende "Betaling via lgnsystem,

manuel bogfaring”.

Veer opmeerksom far du eendre et "Arbejdsflow”, alle udleeg skal have status "Godkendt”.

Visma.net Expense

Hvad bliver resultatet?

@
w3 VIVMA

Omkostningsbeaerere

Her oprettes de dimensioner som skal anvendes til bogfaring. Farst skal du oprette de for-
skellige typer af dimensioner, f.eks. "Afdeling”, "Projekt” mm.

@
w3 VINMA
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Flueben i feltet "Tillad at bruge omkostningssteder fra "ny type omkostningssted” benyttes
ved registrering af ny rejseafregning” indikerer om omkostningsenhedstypen skal veere til-
geengelig i rejseafregninger eller ej.

Ny type omkostningssted

=MNawvn # Tillad at omkostningssteder fra "ny type
omkostningssted” benyttes ved registrering af ny

. rejseafregning

=Niveau

Luk

Efterfalgende kan du oprette alle omkostningsenheder, som tilhgrer den pagaeldende di-
mension

Klik pa dimensionen Afdeling og klik pa Tilfaj udgiftsbaerer

Ny udgiftsbaerer
=Mavn Gyldig fra ""'
*Kode Gyldig til :‘_
4 Aktiv

Luk

Dimensionen bliver brugt ved udfyldelse af rejseafregninger, og definerer hvem der god-
kender rejseafregningen

Visma.net Expense .~  Oversigt  Eksterne tjenester Rapporter Indstillinger

Generel information

* Beskrivelse af rejseafregning Generelle dokumenter
Rajse Tilfa fil
Afdeling Procent
2320-0C X 10000 | % (W
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Medarbejdere og grupper
Medarbejdere kan du oprette manuelt eller du kan importere medarbejdere via en csv fil.

Udfyld alle de ngdvendige informationer for medarbejderen. E-mailadressen bliver medar-

bejderens brugernavn i Expense. Det er derfor vigtigt at du opretter den korrekte e-mail.
Det er kun felterne med * der SKAL udfyldes.

Ny medarbejder

p‘ Generelt |\ Yderligere information

Personoplysninger

4 Aktiv
*Fornavn *Medarbejdernum...
Mellemnavn Gruppe ielg gruppe Eg
*Efternavn
*E-mail

Kontaktoplysninger

Addrass 1
Adresse 2
Postnummer
By

Land Danmark *

Luk

Skal medarbejderen have sendret sin e-mail, skal du vaere opmaerksom pa, at dette kun
kan ggres ved at logge ind i Visma.net Expense og vaelge "Mine detaljer”, sa det er medar-
bejderen selv der kan sendre den.

LT
1
m

U
h o
= il
[§
1

Mine detaljer
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Sa snart du har oprettet og gemt medarbejderen, modtager medarbejderen en aktiverings
mail. Vi anbefaler at du opseetter alle indstillinger, far du overfgrer eller opretter medarbej-
derne.

Pa fanen "Yderligere information” kan du udfylde medarbejderens kontooplysninger, en
standard omkostningsenhed og startsaldo for karselsgodtgarelse.

Omkostningsenheden som er oprettet op under "Medarbejdere”, vil blive brugt som stan-
dard omkostningsenhed i registrering af rejse, udlaeg eller karsel, og vil blive brugt til at be-
slutte, hvem der kan godkende udlaegget. Startsaldo for kgrselsgodtggarelse skal udfyldes
for medarbejdere, som har akkumuleret kilometer i Igbet af det aktuelle ar, hvor Net Ex-
pense startes op

Ny medarbejder

Generelt j Yderligere information \

Konto
Kontonummer

Standard omkostningsenheder

Afdeling =
Kerebog
Km ved opstart krn
Luk
Grupper

Under "Grupper” kan du oprette grupper af medarbejdere, og hver gruppe kan have sin
egen individuelle opsaetning og satser. Du kan f.eks. oprette €én gruppe, der skal have en
anden kilometersats, hvis de bruger en anden bil end deres egen.

Veelg "Tilfg] gruppe” for at tilfgje en ny gruppe

Tilfej ny gruppe

=MNavn
*Kode

7 Altiv -

Luk
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Nar du har oprettet gruppen, skal du tilfgje gruppen til de medarbejdere, som skal veere
omfattet af gruppen

Ny medarbejder

Generelt Yderligere information

Personoplysninger

7 Aktiv
*Fornavn =Medarbejdernum...

Mellemnavn Gruppe Vielg gruppe =

[ - T

De medarbejdere der tilhgrende denne gruppe skal have en anden sats for karsel. Sa skal
du oprette en "Firmasats” for den kgrselsgodtggarelsestype, som skal geelde for denne

gruppe.

Veelg farst at du vil se gruppen f.eks. Saelger

Visma.net Expense ~  Oversigt Eksterne tjenester =~ Rapporter Indstillinger
Karsel
Dizet
Status Alle Aktive Inaktive Vis Firmasats

Herefter veelger du karselsgodtgarelsestypen og tilfgjer satsen i feltet "Firmasats”:

My kilometergodigerelse

,’ Generelt | Len/Regnskab

*Mavn Angiv navn
¥ Aktiv
Belgbssatser Ny belabssats
Gyldig fra s | Gyldig til < | Officiel sats % | Firmasats < | Niveau +

Der er ingen raekker at vise
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Angiv et navn og klik pa Ny belgbssats. Angiv dato og satsen og klik pa det granne flue-
ben for at gemme satsen, og klik sa i bunden af billedet for at gemme typen.

Medarbejderne som tilhgrer denne gruppe, vil nu fa firmasats, nar de registrere karsels-
godtgarelse af denne type i deres karselsregistrering.

S VISMA
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Udlaegsregistrering

Nar du logger ind som bruger af Visma.net Expense, vil du komme ind pa denne side hvor
du kan registrere dine rejser, karsel og udleeg

Helle,
velkommen til Visma.net Expensel

= YIiMA

Et udleeg kan besta af rejse med dizeter, karselsgodtgarelse og udleeg.
Har du f.eks. vaeret pa forretningsrejse, og vil anmode om dizeter, skal du veelge "Rejse”,
men hvis du f.eks. kun har haft et udleeg, kan du blot veelge "Udlseg”.

Eksempel: Medarbejderen har veeret pa forretningsrejse med dizeter og har i samme for-
bindelse haft karsel og nogle udleeg.

Rejse
Medarbejderen har veeret pa forretningsrejse med dizeter klik pa "Rejse”

Visma.net Expense . Oversigt

Totalt belab
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Farst udfylder du en generel beskrivelse for rejsen. Du kan ogsa tilfgje generelle doku-
menter, som vedrgrer hele rejseafregningen, f.eks. en mgdeindkaldelse.

Medarbejderen kan, afhaengigt af virksomhedens indstillinger, sendre omkostningsenhe-
den.

Klik pa "Gem” for at gemme de generelle informationer

Vismanet Expense ~  Owversigt  Eksternetjenester  Rapporter  Indstilinger

andt ” ele 3 refaafregring Totalt belab
|_1'] Kundemede | Aarhus #

Addating Procent

=R ) wieg w Samimendrag

< December 2018 » &

jrevding 3 VISMA

Veelg startdato for din rejse pa kalenderen

Tilfe] en ny rejse

*Formal Kundemede i Aarhug|
TRejsedatoogland/by | o3422018 = |07:00 to | 04122018 2 17:00 i | [ Danmark & | Diat v
+ Rejse til flere steder

Udfyld et formal for rejsen. Registrer dine rejsedage ved at klikke pa datoerne i kalenderen
og udfyld tidspunkterne. Farst klikker du pa "Startdato” for din rejse, vaelg starttidspunkt og
klik sa pa "Slutdato” og veelg sluttidspunkt.

Derneest veelger du hvilket land og by, du har veeret pa forretningsrejse i. Dit hjemland vil
veere opsat som standard.

Du kan, afhaengig af din virksomheds indstillinger, bestemme om du skal have udbetalt di-
geter for denne rejse eller gj
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Diz=t o

Ingen dizet
Privat ophold

Du kan ogsa veelge om rejsen er privat ophold, og sa vil der ikke blive udbetalt dizeter,
men sa vil du fa udbetalt satsen for Logi.

Hvis du har vaeret pa forretningsrejse til mere end en destination, kan du klikke pa "Rejse
til flere steder”. Ved at foretage dette valg, far du en ny linje, hvor du kan registrere dine
informationer om dine andre destinationer

Rediger rejse

*Formal Kundemede i Aarhus
TRejsedatoogland/by | o3422018 = |07:00 to | 04122018 2 17:00 i | [ Danmark & | Diat v W

04122018 | 1700 | to | 0412208 [E| |1g00 i | Q& Danmark B Dizt v | Ty

+ Rejse til flere steder

Du kan ogsa slette rejse ved at klikke pa skraldespandsikonet for enden af hver linje.

Nar du er feerdig med din registrering, klikker du pa "Gem”.

Du vil nu kunne se din rejseafregning i kalenderen, og en sum for dine diseter i menuen til
hgjre. Du kan registrere flere rejser ved at klikke i kalenderen, men du kan ikke registrere
rejser med overlap pa startdatoen

Visma.net Expense h igt Eksterne Henester Rapporter Indstillinger
. ek riveie 3f repeadiepning #re Tatalt belaty
. :
Ll Kundemede | Aarhus 3 -4 december

Afdeing Procent

< December 2018 » &

Slet rejseudieg > VIS MA Nacte

Du kan nu klikke pa "Naeste” i bunden af siden eller klikke pa fanen "Dize” for at fortsaette.
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Dieeter
Pa fanen "Dieet” kan du registrere maltider og logi og tilfgje logi information.

For hver rejsedag kan du veelge fradrag og/eller kompensation, som har indflydelse pa det
belgb, som du far udbetalt dizeter for.

Indstilinger ® 8 S -

- Pk mise o rescaafiegring AL Totalt beleb
| Kundemade i Aarhus # 3- 4 december

Afdelng Procent

Dietgodigoreise

Total

Si repseudlacg 5 VISMA Farrige [ wese 3

Du kan ogsa tildele forskellige omkostningsenheder eller procentvis opsplitte de totale di-
aetomkostninger pa flere omkostningsenhed ved at klikke pa "Udgiftsfordeling”.

Klik pa "Gem” for at gemme dine informationer.

Klikke pa "Neeste” i bunden af siden eller pa fanen "Karebog” for at forseette.
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Kgrselsgodtggrelse

Har du brugt din egen bil til forretningsmaessig karsel, og vil anmode om kgrselsgodtga-
relse for de karte kilometer, skal du registrere dette pa fanen "Karebog”.

Start med at veelge "Type”. F.eks. Bil eller motorcykel. Derefter tilfgjer du antal karte kilo-
meter samt den karte rute. Formal udfyldes automatisk hvis du har udfyldt dette under fa-
nen "Rejse”.

Visma.net Expense .  Oversigt Eksterne tjenester Rapporter Indstillinger
Ikke sendt Beskrivelse af rejseafregning Datoer
ﬁ Kundemeade i Aarhus # 3 - 4 december
Afdeling Procent
2320-0C 00%
‘ | i TCM o P :)‘ S
h—
Tilfe] kersel Detaljer for keretajet
*Dato 03.12.2018 = *Reg.nummer AB 12 345
*Type Bil eller motorcykel v Rejseplan
* Afstand (krm) 596 *Fra adresse Lautrupbjerg 6, 2750 Ballerup
*Forméal/Arrangement Kundemede i Aarhus *Til adresse Banegardspladsen 1, 8000 Aarhus

Formal ved afvigelse i tur vedhaftede filer

Omkostningsbaerere udgiftsfordeling Wedhaeftet fil Tilfej fil

Slet rejseudlag > VISMA

Det er ogsa muligt at vedheefte dokumenter til din kerselsanmodning ved at klikke pa "Til-
faj fil".

Du kan redigere i kilometer ved at klikke pa blyantikonet, og du kan slette rejsen ved at
klikke pa skraldespandsikonet

Registrerede karsler

Dato Karerute Type af karetej kerelzngde Momsfri Momspligtig Total &
03-12-2018 Bil eller motoroykel 596,00 km 2.109,84 0,00 2.109,84 V]

1 Tur 2.109,84 0,00 2.109,84

Klik pa "Neeste” eller klik pa fanen "Udleeg” for at fortsaette til "Udlaeg”.
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Udleeg

Har du integreret firma-kreditkort med Expense, kan du tilfgje dine transaktioner ved at
klikke pa knappen "Transaktioner”. Hvis du ikke har et firma-kreditkort, eller ikke har nogle
tilgeengelige transaktioner, vil denne knap veere utydeliggjort.

@ Rejse Diaet Kerebog Udlzeg

Tilfoj udleeg Vedheeftede filer
Kreditkort Transaktioner @ Vedhaeftet fil Tilfgj fil
*Dato 06.02.2019 [
*Type Veelg udlaegstype R
*Valuta DKK (Danske kroner) E
* Belah 0,00
* Formal

s

Har du klikket pa knappen Transaktioner, far du vist de udleeg du har haft pa dit firmakort.
Seet et flueben i det udleeg du skal registrere og klik pa "tilfgj til rejseafregning”

Kreditkorttransaktioner

Dato Kebssted Beleb Lokalt beleb

05-12-2018 CPH PARKERING AS, KASTRUR, DK 320,00 DKK 320,00 DKK
29-11-2018 DANISH AIR TRANSPORT A, VAMDRUR DK 1.218,93 DKK 1.218,93 DKK
22-11-2018 QPARK NOERREPORT, KOEBENHAVN K, DK 114,00 DKK 114,00 DKK
13-11-2018 QPARK NOERREPORT, KOEBENHAVN K, DK 228,00 DKK 228,00 DKK
12-11-2018 CIRCLE K EGTVED, EGTVED, DK 54,45 DKK 54,45 DKK
12-11-2018 BROBIZZ - SBF F/S, KOPENHAVN V, DK 184,11 DKK 184,11 DKK
12-11-2018 BROBIZZ - SBF S/F, KOPENHAVN V, DK 184,11 DKK 184,11 DKK
12-11-2018 Q8 SERVICE 8102, VISSENBJERG, DK 26,27 DKK 26,27 DKK
08-11-2018 BROBIZZ - SBF F/S, KOPENHAVN V, DK 184,11 DKK 184,11 DKK
08-11-2018 BROBIZZ - SBF S/F, KOPENHAVN V, DK 184,11 DKK 184,11 DKK -

Afbryd

18.02.2019
Side 21 af 34



Belgbet hentes med over pa udlaegget, udlaeg typen vaelges samt Formal, safremt det ikke
er udfyldt i app’en.

@ Rejse % Kaerebog Iﬁ Udlzeg E&E Sammendrag

Tilfgj udleeg Vedheeftede filer

Kreditkort 1 brugt Vedheeftet fil Tilfgj fil
*Dato [a&]
*Type Vaelg udlzgstype v
*Valuta

*Belab 320,00

* Formal

Udgifter udland
Omkostningsbaerere Udgiftsfordeling

Split transaktion Split

Tilfej Afbryd

Du kan tilfgje vedhaeftede filer til din udlaagsanmodning, ved at klikke pa "Tilfgj fil”.
Her har du to muligheder for at tilfgje din kvittering enten ved at hente en fil fra pc’eren el-
ler hente det billede du har taget ved at bruge Vismas mobil app "Visma Attach”.

Vedhaeft fil

Klik og treek i de filer, som skal vedhaeftes
PNG/|PEG/PDF, Maks 5 M3

eller

Vielg fil

Bemaerk venligst, at der er en begraesning p4 20 vedhasftninger pr. udlaeg.

[ ] Afbryd

| Visma attach kan du tage et billede af din kvittering, og tilfgje informationer til kvitteringen
f.eks. belgb og udgiftstype, far du sender den til Visma.net Expense.
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Upload file

File Wiwma Attach

Mieal 256,00 NOK Receipt /G820 7

Hvis du har tilfgjet informationer til din kvittering i Visma attach app’en, vil disse automatisk
blive udfyldt i din udlaeagsanmodning, nar du tilfgjer vedhaeftningen

Visma.net Expense +~  Oversigt = Eksternetjenester ~ Rapporter  Indstillinger
|kke sendt Beskrivelze af rejseafregning Datoer
|j Kundemede i Aarhus /' 3 - 4 december
Afdeling Procent
2320-0C 100%
ﬂiﬂ Rejse TO* Dizst % Kerebog E'é Sammendrag
Tilfa] udlaeg Vedhaftede filer
*Dato 04.12.2018 = vedhaftet fil Tilfej fil
*Type Broafgift “
*Valuta DKK {Danske kroner) B
*Belab 500,00
*Formal Kundemede i Aarhus

Udgifter udland

Omkostningsbaerere Udgiftsfordeling

Slet rejseudlag S VIiMA

Hvis du ikke har udfyldt informationerne i app’en, eller hvis du ikke benytter app’en, skal
du udfylde alle de ngdvendige informationer i Expense manuelt.
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Klik pa "Tilfgj” for at dine udleeg og udgifterne bliver tilfgjet til afregning

Registrerede udgifter

Dato Formal Udlaegstype Beleb Lokalt belab B8 @
05-12-2018 Kundemeade Broafgift 320,00 DKK 320,00 DKK .4 / iy
1 Udleeg betalt af arbejdsgiver Total 320,00 DKK

Du kan tilfgje flere udleeg eller fortseette til naeste punkt, som er et "Sammendrag”.

Sammendrag

| venstre side af skeermbillede kan du se en oversigt over alle dine registreringer i din rej-
seafregning

Rapporter Indstilinger

Totalt belab

ﬂ Kundemade i Aarhus # 3 - 4 december

b 584 =
Tatal 705,50 DEK Total 2.109,84 DKK Total 500,00 DKK
tar
Slet rejseudiaeg 3 VISMA Fomge Cem Serd til godkerdebse

Vil du gennemse eller redigere din rejseafregning, kan du klikke pa knappen "Forrige”, el-
ler klikke direkte pa den fane som du gnsker at rediger.

Er du er feerdig med din rejseafregning, men ikke er klar til at sende den til godkendelse
endnu, kan du klikke pa "Gem”.

Vil du sende din rejseafregning til godkendelse, kan du klikke pa knappen "Send til god-
kendelse”, og din rejseafregning vil blive send til den tildelte godkender/leder.

vis | Alle v Alle datoer . Sorter efter  Dato (nyeste farst)

| <_I1I_,_J'_1l,a e oaan O 3.315,34 DKK
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Du kan pa forsiden af Visma.net Expense se dine udlaeg. For hvert udlaeg er der et pdf
ikon, som viser en rapport af din rejseafregning, klikke pa ikonet for pdf:

Side 1/2

Rejsealregning 10: 7115386 Oprattet: 04-12-18

Rejseafregning Helle Valso

Test kunde HEV

Ansatnummer Adresse Fra il Totalt
12345 03-12-18 04-12-18 3.315,34 DKK

100 1 & 1 _é Beskrivelse: Kundemade i Aarhus

Totalt
Betalt af
arbejdsgiver Momsfrl Momspligtig Totalt
Diget 705,50 0,00 705,50
Karsel 2.1008,84 000 210984
Udlsg 0,00 500,00 0,00 500,00
0,00 331534 0,00 331534
Omkostningsbasrer:
Belab
Afdeling - 2320-0C 331534 DKK
Land
Fra Til Formaél Land
03-12-18 0700 04-12-18 17:00 Kundemede | Aarhus Dianmark
Digat
Maltidsfradrag T
F T Antal Sat M d Frokost Midd M frit M gt
ra ype a ats orgenma rokos ag bolsh oms omispligtig ubetaling
03-12-18 Daglig 2 207,50 0 0 0 0,00 70550 0.00 705,50
disst
705,50 0,00 705,50
Karsel
Dato T Afwtnnd Sats Formaél Fra adresse Til adresse Reglstreringsnummer il
¥pe {lm) 9 9 udbetaling
03-12-18 Bil eler 506 354 Hundemade | Lautrupbjerg 6, Banegardspladsen 1, AB 12 345 210984
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Rapporter

Nar du logger ind som bruger med rollen "Administrator”, vil du have adgang til fanen rap-
porter. | denne menu kan du generere lgnfiler, og bogfaringsfiler og generere rapporter pa
udleeg

Visma.net Expense ~ Oversigt Eksterne tjenester Rapporter Indstillinger

Lon ~

Generer lanfil

Lenfiler ani
Regnskab 2 Opret og se betalingsfiler og marker dokumenter Opret og se bogferingsfiler og marker Se log for ansattes karte kilometre med udvalgre
som betalt. dokumenter som bogfart. information fra rejseudlag,
Udlag >
IE <" |

Under "Generer lgnfil” kan du generere filer til overfarsel til lansystemet.

Alle godkendte rejseafregninger vil veere inkluderet i en lgnfil, som kan bruges som grund-
lag for betaling i lansystemet.

Alle godkendte rejseafregninger, fra de sidste 3 maneder, er standard valgt og vises, men
du kan filtrere pa de rejseafregninger, som du gnsker at inkludere i filen pa dato, omkost-
ningsenhed eller medarbejder, ved at klikke pa pilene i overskriften.

Len W
Generer l¢

Generer lenfil e —
06.11.2018 & il 06.02.2019 B
Lenfiler
Status Alle Godkendt Betalt Bogfart

Regnskab >

Status *  Rejseudlaeg ID . Rejseudlaeg beskrivelse o Medarbejdemavn = Godkendelsessdato = Belsb < - |
Udlzg > -

Godkend! 7558395 Test af kontonr. Helie Valse 06.02.2019 0.00 DKK

[ Godkendt 7174063 Hyagelesning Mia Eggers 06.02.2019 75,00 DKK

. .
-

Du kan enten veelge alle rejseafregninger, i denne oversigt, eller du kan udveelge speci-
fikke rejseafregninger.
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Klik pa knappen "Hent lgnfil”.

Hent lenfil
*Filformat Vel format G
*Qverfarselsdato 06.02.2019

Seet status til "Overfert til lan" @

Afbryd
Du kan herefter veelge formatet "Rapport, CSV”’-file eller Visma Nova og alle disse vil inde-
holde de informationer, som lgnsystemet har brug for.

Overfgrselsdato er sat til dags dato, men du kan andre denne til en anden dato, hvis det
er ngdvendigt.

Du kan aendre status til "Overfart til lansystem”, sa vil det ikke leengere vaere muligt, at in-
kludere disse i en lgnfil. Herefter skal yderligere handlinger udfgres i menuen Lanfiler.

| menuen Lanfiler vil du se alle lgnfiler, som er dannet i de sidste 3 maneder. Hvis du un-
der Ignfilen klikker pa "Detaljer” vil du se hvilke rejseafregninger, som er inkluderet i filen

Len W

Generer lanfil

Regnskab >

iy 1 smey

06.11.2018 7] il 06.02.2019

é 022019
Belob 205,00 DKK | Oprettet dato 01.02.2019 | Dokurnenter til behandling 1

Udlxg = 17.12.2018

@ Belob 1.000,00 DKK | Oprettet dato 17.12.2018 2

f 04.12.2018
%" Belab 219,95 DKK | Oprettet dato 04.12.2018 | Dakumenter til behandling 1

For at aendre status pa rejseafregningen til "Betalt”, klik p& pilen udfor den gverste rejse
afregning og veelg "Marker alle som betalt” eller du kan vaelge hver rejseafregning separat,
ved at klikke pa det granne flueben ud for det pageeldende udleeg
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Marker som betalt

Vil du markere dokumentet som betalt?

Klik pa "Marker som betalt”. Valgte rejseafregninger vil nu blive vist, som "Betalt”, og vil
ogsa blive vist som betalt pa medarbejderen oversigtsside.

Lanfiler

06.11.2018 [ dl 06.02.2019

@ 01.02.2019 -
Beleb 205,00 DKK | Cprettet dato 01.02.2019

Marker

Medarbejdernavn Rejseudlaeg ID Rejseudlag beskrivelse Overferselsdato Belab Status S0Mm Afbryd
betalt
Mie Eggers 7173991 Mode i Malme 01.02.2019 20500 0KK  Betalt 150

Du kan ogsa annullere lgnfilerne ved at veelge "Afbryd alle” eller "Afbryd” hver rejseafreg-
ning separat. Valgte rejseafregninger vil nu blive markeret som Afvist, og vil veere tilgeen-
gelig i menuen "Generer lgnfill”, og kan blive inkluderet i en ny lagnfil.

Regnskab

I menuen "Generer regnskabsfil” kan du generere en bogfaringsfil, som kan importeres i et
gkonomisystem. | tabellen kan du se rejseafregningerne for de sidste 3 maneder

Visma.net Expense « versigl Eksterne tjenester Rapporter Indstillinger
Len 2

Generer regnskabsfil
Regnskab v

06.11.2018 il D6.02.2019 RE] 0 &=

Generer regnskabsfil
Statrs Alle Gadkendt m Bogfort

Regrskabsfiler
Status & Rejseudizg ID - FRejseudiaeqg beskrivelse ¢ Medarbejdermnavn > Udbetalingsdato > Belob 2 4

Udl, >
=8 | [ Betalt 7173091 Mode | Malme Mie Eggers 01.02.2018 205,00 DEK

@ Hent regnskabsfil
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Du kan enten veelge alle rejseafregninger, i denne oversigt, eller du kan udveelge speci-
fikke rejseafregninger

Klik pa "Hent Regnskabsfil”

Hent regnskabsfil

*Filformat Veelo format G

*Bogferingsdato 06.02.2019

Skift status til "Overfert til bogfering” @

Afbryd

Du kan herefter veelge det format "Rapport, CSV”-fil eller Visma Nova og alle disse forma-
ter vil indeholde de informationer, som er relevante for bogfagringen.

Bogfaringsdatoen er som standard udfyldt med dags dato, men kan aendres.

Du kan andre status til "Overfart til bogfaring” sa vil det ikke laengere vaere muligt at inklu-
dere rejseafregningen i en bogfaringsfil. Herefter skal yderligere handlinger udfagres i me-
nuen Bogfaringsfiler.

| menuen "Regnskabsfiler” kan du se alle bogfaringsfiler, som er genereret, og du kan aen-
dre status for de rejseafregninger, som er inkluderet. For at sendre status til "Bogfart” kan
du veelge "Marker alle som bogfert”, eller veelge hver rejseafregning separat

Lan b4

Regnskab w

Generer regnskabsfil

17.122018 -
Regn:kabsml:r (40 Belob 1.000,00 DKK | Oprettet dato 171222018 m

Udlzg >

16.11.2018 1
Cg Belab 500,00 DKK | Oprettet dato 16.11.2018 d

De valgte rejseafregninger vil sa blive markeret som "Bogfart”.
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Regnskabsfiler

06.11.2018 fE 6l 06.02.2019 ]
17122018 3
é Belab 1.000,00 DKK | Oprattat dato 17,12.2018 e
Marker
Medarbejdernavn Rejseudlzg 1D Rejseudlzg beskrivelse Udbetalingsdato Beleb Status som Afbryd
bogfert
Helle Valse 6952540 Test af godkendelse 16.11.2018 1.000,00 DKK  Bogfort o
16.11.2018 3
é’? Belab 500,00 DKK | Opretet dato 16.11.2018 Z

Du kan ogsa annullere bogfaringsfiler ved at vaelge "Afbryd alle” eller "Afbryd” hver rejseaf-
regning separat.

Valgte rejseafregninger vil herefter blive markeret som Annulleret, og vil veere tilgeengelig i
menuen "Generer regnskabsfil”, og kan blive inkluderet i en bogfaringsfil.

Udlaeg

Oversigtrapporten giver administratoren mulighed for at udskrive en oversigt over alle virk-
somhedens rejseafregninger.

Rapporten kan filtreres og grupperes pa forskellige mader, afheengigt af brug og formal
med rapporten. Ydermere kan den eksporteres til formaterne Excel, PDF og Word.

Oversigtsrapport
@ af W a

Rapportparametre @

* Employee ‘ Veslg alle =

~ Claim period

* From 01-12:2018 =

* Uniil 04-12-2018 =

* Include claims based Transaction date B

on

* Cost type Veelg alle B

* Claim status Veelg alle » B

* Cost unit 1 Veelg alle = B

* Cost unit 2 Vaelg alle « = )
s Vexlgale & Vaelg parametre ngpizpk[;gr:;:r;l:sfor at se resultatet
* Cost unit 4 Veelg alle « Es

* Costunit 5 Vaelg alle « B

* Grouping Claim status Ea

Hvis parametre og kriterier skal nulstilles klikker du pa "Nulstil”.

Efter du har valgt parametre og kriterier klikker du pa "Vis rapport”.
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Efter du har valgt parametre og kriterier klikker du pa "Vis rapport”.

Rapporten vises pa skaermen. Du kan navigere imellem siderne i rapporten, ved at klikke
pa pilene i gverste hgjre hjgrne. Du kan sgge pa en specifik tekst eller nummer i sggefel-

tet.

af 1
Q

Test kunde HEV

100% v @ @

KA
W
Summary report

89606012 01.01.2019 - 06.02.2019
Selection All cost types; All claim statuses; All cost units
Grouping Claim status

Peried includes based on Transaction date

Awaiting approval

Claim : Claim : Employee : Claim : Cost units Travel days [
no description name period
7451325 Kundemede | Mie Eggers 02.01.2019- Domestic 2
Jylland 03.01.2019 Abroad 0
Afdeling O C
Afdeling ADM
Claims 1
Total claims in the report 1 Total cost
Eksportér A Udskriv

Du kan ogsa abne rapporten i en fuld-skaerm-visning ved at klikke pa ikonet "Fuld skaerm” i

gverste hgjre hjgrne.

D VISMA
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Du kan eksportere rapporten til enten Excel, PDF eller Word format ved at klikke pa
knappe "Eksportér”

A PDF

£| Excel

E Word

Eksportér A

Rapporten kan ogsa udskrives pa papir klik pa knappen "Udskriv”.

Du kan ogsa udskrive en "Kgrebog” som viser hvem, som har kart nogle kilometer.

Rapporten kan filtreres og grupperes pa forskellige mader, afhaengigt af brug og formal
med rapporten. Ydermere kan den eksporteres til formaterne Excel, PDF og Word.

Visma.net Expense - Oversigt Eksterne tjenester Rapporter Indstillinger
Lan > @
al w
Regnskab 5 Rapporiparametre /]
Udizg w * Employee Vaig alle x B
Oversiglsrapport ~ Mileage period
* From 01-02-2019 =
Karebog (administrator) —
" Until 08-02-2019 )
Rapportomrade
Varlg parametra g Iryx pa ko rappan far al s resullatat
Mulstil Vis rapport

Efter du har valgt parametre og kriterier klikker du pa "Vis rapport”.
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Rapporten vises pa skaermen. Du kan navigere imellem siderne i rapporten, ved at klikke

pa pilene i gverste hgijre hjgrne. Du kan sgge pa en specifik tekst eller nummer i sggefel-
tet.

1 a2 (30D 73% v ®Q

Q KA

U]
Test kunde HEV Driving log 06.022019
89608012 01.10.2013 - 06.02.2019 Page 12)
Helle Valsa (12345)
Date = ClaimID = Start 2 End # Duty km Route + Purpose 4
03.10.2018 6501525 50 Undervisning Azlborg
03.12.2018 7115388 596 Fundemeade i Aarhus
Total 646

Eksporter ~ Udskriv

Du kan ogsa abne rapporten i en fuld-skaerm-visning ved at klikke pa ikonet "Fuld skaerm” i
gverste hgjre hjgrne.

S VISMA
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Du kan eksportere rapporten til enten Excel, PDF eller Word format ved at klikke pa
knappe "Eksportér”

PDF

¥

Excel

r'
|

Word

Eksportér A |

Rapporten kan ogsa udskrives pa papir klik pa knappen "Udskriv”.

|
|
|
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