Visma Lann

Kom i gang med Visma.net Expense
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Visma Lgnn

Grunnleggende felter i Visma Lgnn

Her er en oversikt over hvilke data i Visma Lgnn som pavirker Visma.net Expense.

1) Definere hvilke lgnnsarter som skal overfgres fra Visma Lgnn til Visma.net
For & kunne knytte typer for reise og utlegg mot korrekte Ignnsarter i Visma Lgnn
ma man pa aktuelle Ignnsarter definere «Benyttes i Visma.net» slik at de aktuelle
Ignnsarter kan bli overfgrt.

2 Lannsartlister 3 Lannsarter med koder

Kopier Lennsart 100 B Bilgodtgjsrelse Car allowance D

4 Lonnsartopplysninger LU ESIIEWETJOE TN § Beskrivelse

Stopp i felt Ansvarsenheter Tilleggsinformasjon a-melding

] Avdeling Avdeling = [] Stope i tileggsinformasjon

[[] Prosjekt Prosjekt B Timelsnnsfaktor

L] Kampanje Kampanie g Timelannsfaktor 1,0000

[] Ekstra 1 Ekstra 1 =l : ) N .
Tilleggsinformasjon til skonomisystem

[]Ekstra2 Ekstra 2 =l

[ Ekstra 3 Elcstra 3 = Orverfaer antall til skonomisystem

[] Grunniag Ford.nokkel = Tilleggsinformasjon Visma.net

[] Faktor Kiede til Isnnsart Koble til Isnnsart I Benyttes i Visma.net

[ Tekst Kjede til lannsart 0 B| kobletillonnsartt | 0 =

D Reskontro Akk.nr. ved kjeding 0 B |:| Arve fra antall

D Referanse Grense ved kjeding 0 |:| Arve fra sats

[lko [] Arve fra faktor

[] Awvgiftekode
[] Fordringshaver
[] Fra dato

[] Til dato

[] Arbeidssted
[] Ford.nekkel Lagre Avbryt

[] Arve fra grunnlag
[] Arve belep til grunnlag

I Ignnsartlister kan man benytte kolonnen «Benyttes i Visma.net» for & endre
flere lgnnsarter effektivt.

Litonnsart " JPRRNIRRIRIAL ' 3 Lonnsarter med koder

'? @;’ Lennsart Navn Benyttes i Visma.net Kontenr  Motkonte Behandl.reg Lennsarttyp Fakter Sats Awrunding
28 ¥

1 5 Timelenn 2 5000 0 10-Timele 0 - Lenn/go 1,0000 0,0000 0-Ingen
2 & Timelsnn ved fravser 2 5000 0 10 -Timele 0 - Lenn/go 1,0000 0,0000 0-Ingen
3 10 Overtid 50% 2 5000 0 10-Timele 0 - Lenn/go 1,5000 0,0000 0-Ingen
4 15 Overtid 100% 2 5000 0 10 -Timels 0 - Lenn/go 22,0000 0,0000 0-Ingen
5 100 Bilgedigjerelse ¥ 7100 0 3-Sats*F 0-Lenn/go 1, 0000 0,0000 0-Ingen
[ 102 Bilgodtgjerelze elbil 2 7100 0 3-5atz*F 0-Lenn/go 1,0000 0,0000 0-Ingen
7 103 Bilgodtgjerelze, skattepliktig del 12 7100 0 3-5ats *F 0-Lenn/go 1,0000 0,0000 0 - Ingen
] 104 Bilgodtgjerelze elbil, skattepl. del 2 7100 0 3-5atz*F 0-Lenn/go 1,0000 0,0000 0-lIngen
9 105 Paszszasjerilegg bilgodtgjerelze 12 7100 0 3-5ats *F 0-Lenn/go 1,0000 0,0000 0 - Ingen
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2) Definere hvilke ansatte som skal overfgres fra Visma Lgnn til Visma.net
Hvilke ansatte som gnskes overfgrt til Visma.net Expense defineres med
aktivering av «Benyttes i Visma.net».

‘m}a 2 Ansattlister

Ans.nr 100 = pla Mordmann

JAnsattopplysninger 4 Faste fransaksjoner b Arbeidsforhold § Utenlandsopplysninger 7 Personalopplysninger g Histarikk

Opplysninger

Mavn Ola Mordmann Ansettelsesforhold | 1 - Fast anzatt B Ancattdato 01.01.147
Adresse 1 Karenslyst Alle 58a Arbeidsforholdstype| 1 - Ordinzert arbeidsforhold B Perm. fra dato
Adresse 2 Arbeidsstatus 0 - Aktiv ~ Forventet tilbake
Postnr n2vy B\ osLo Avlanningstype 1 - Fast lennet w Perm.prosent 0,00
Landkode NO =] Arbeidstidsordning | 1 - Ikke skift ~ | Vikariat utleper
Fedselsnr 29128200124 0 - Mann LV Stillingsbrak 100,00 Sluttdate
Utbetalingsmate |0 -Lennskonto wv | Arslann i fra 540 000,00 |(01.01.17

Bankkonto 97224047421 Hovedarbeidssted | 1 Pensjonsinnberettes

E-post etauser1 D0@ronnyaukrust.no Yrke 2511102 |:| Visma Severa

Avdeling 100 B oslo Stilling 0

Prosjekt =] Fartay 0 |:| Wisma Lenn Oppfelging sykmeldte
Leder 195 B odin Lede Brukernavn
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Synkronisering fra Visma Lgnn til Visma.net

I Visma Lgnn ma man for & benytte Visma.net Absence, Visma.net Time og Visma.net
Payslip sette opp en fast synkronisering (kalles Sync Engine) mot Visma.net. Denne
synkroniseringen sgrger for at nye og endrede verdier pa ansatte, lgnnsarter,
ansvarsenheter og kontoplan automatisk og fortlgpende blir synkronisert fra Visma Lgnn
til Visma.net

Dersom man pa en klient kun skal benytte Visma.net Expense i Visma.net, sa er ikke en
fast, automatisk synkronisering pakrevet. Det anbefales allikevel 3 sette opp dette da det
pa et senere tidspunkt vil bli et krav. En fast synkronisering vil ogsa gjgre
dataoverfgringen mer effektivt.

PS! Benyttes pa en klient Visma Dokumentsenter mot Visma.net Absence s vil
ansvarsenheter og kontoplan synkroniseres fra Visma Business, ikke fra Visma Lgnn

Synkronisering og registrering av selskapet mot Visma.net utfgres i meny «Rutiner |
Registrering | Visma.net | Oppsett»

& Visma Lann - Manuell Expense AS - [Visma.net Oppsett] hd — O x
El Rediger Vis Grunndata Rutiner Forespgrsel Rapportering Verktoy ~ Vindu  Hjelp
= - %
OO o Dy COoOf O & S
Status integrasjon D
" " Endre kundeadministrator | Kundeadministrator sitt brukemavn og passord er registrert
Visma On Premises Gateway On Premises Gateway er installert for gieldende lisens 6 og verfiser Du kan endre disse ved & tiykke pé knappen igien Ansatte
- " " Du ma aktivers integrasionen med Visma.net pa nytt dersom "
Integrasjon med Visma.net Integrasjonen med Visma.net er aktivert 0 Alctiver du reingtallerer Visma On Premises Gateway Lannsregistrering
Firma Fima Manuell Expense AS' e ke registrett | Visma net (%) Registrer Lenn pr. ansatt
Integrasjon med Visma.net Absence ke verfisert @ Lannsarter
Integrasjon med Visma.net Time ke verfisert @ Fravaer
Utskrifter
Integrasjon med Visma.net Expense lkke verifisert e
Lonns-ticker
Integrasjon med Visma.net Payslip lkke verifisert e
Godkjente kjaringer
Brukere i Visma.net lkke verifisert e
i Info.meldinger
Brukerroller i Visma.net lkke verfisert e
: Import pk.system
Sync Engine lkke verfisert e
= Oppslag Juridisk
MDM Ansvarsenheter lkke verfisert e
= Visma.net Expense
MDM Ansatte lkke verfisert @
MDM Hovedbokskonti lkke verfisert @
MDM Lennsarter lkke verifisert @
Verifiser Visma.net Oppsett Skriv ut status Start Visma Lenn OnDemand Service pa nytt v
Meldinger
e On Premises Gateway er installert for gjeldende lisens
6 Konfigurert kenavn er FormatName :Direct=05:NO-SWN-SC-0121\private $\VL_409782_e8d8c4c632e94a12af070f037e207bd6 (kan ikke verifisere med Visma.net | denne versjonen).
6 Integrasjonen med Visma.net er aktivert
@ Fima ‘Manuell Expense AS' er ikke registrert i Visma.net
Tam meldinger Skriv ut meldinger Lukk @ Ett dpent vindu
Done 05.12.2017 12:32 NUM

Nar klienten fgrste gang skal defineres ma Visma OnPremiseGateway vaere installert med
samme brukernavn som er «Customer Administrator» i Visma.net (kontakt din IT-
leverandgr for dette).
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1)

2)

3)

4)

Registrer firma

Firma Firma "Aukrusts Time_1 AS" er ikdee registrert | Visma net @

Registrer

Registrer firmaet fra Visma Lonn mot Visma.net. Dette ma ogsa gjgres dersom du

tidligere har benyttet moduler i Visma.net mot denne klienten. Denne

registreringen aktiverer en integrasjon mellom Visma Lgnn og Visma.net. Dersom
selskapet ikke er opprettet i Visma.net tidligere, gjores det nd automatisk i dette

steget.

Aktiver de moduler du gnsker & ta i bruk p& klienten

Integrasjon med Visma.net Absence Integrasjonen med Visma.net Absence er ikdee aldivert i Aldiver
Integrasjon med Visma.net Time Intearasjonen med Visma net Time erikke aktivert [l Altiver
Integrasjon med Visma.net Expense Integrasjonen med Visma.net Expense er ikke aktivert i Aldiver
Integrasjon med Visma.net Payslip Integrasionen med Visma net Payslip erikke aktivert i Aldiver
o . M M .
Du ma i forkant sgrge for at du har tilstrekkelig med lisenser for de aktuelle
modulene.
Registrer brukere
Brukere i Visma.net En eller flere brukere er ikke registrert i Visma net i Registrer brukere

De ansatte du har lagt inn i Visma Lgnn (med egenskap «Visma.net aktivert) skal
nd registreres i Visma.net, slik at de far tildelt sitt brukernavn (e-postadresse).

Brukeren vil nd fa tilsendt en e-post med beskjed om aktivere sin konto i
Visma.net dersom det aktuelle brukernavnet ikke eksisterer i Visma.net fra
tidligere.

Administrer brukerroller

Brukerroller i Visma.net Alle aktuelle ansatte har brukeemoller i Visma net @

Administrer roller

Brukerrollene de forskjellige ansatte skal ha definerer du i «Administrer roller», og

senere under meny «Rutiner | Registrering | Visma.net | Brukeroppsett». I
vil du ved opprettelse av nye ansatte f& automatisk opp en dialogboks hvor

tillegg
du

angir gnskede rettigheter i Visma.net for den nye ansatte, da under forutsetning

at du har satt hake pa «Visma.net» for den ansatte.

NB! For brukere/ansatte som allerede eksisterer i Visma.net p% denne aktuelle
klienten, skal du ikke trenge a sette opp noen «Brukerroller» dersom de skal ha
samme roller som tidligere. Disse rollene vil automatisk komme tilbake til Visma

Lgnn nar aktuell bruker har godkjent sin kobling i Visma.net (fra punkt 3)




5)

6)

Brukere og roller

Ansnr.  Fomavn Etemavn Avdeli..  Avdelin.. Absence U.. Absence Man.. Absence fppr.. Expense Re.. Expense Appr.. Mobile Payslip ... Web Payslip..

Time User

» | v v v v v o o o
» 1 100 Ola Nordmann 100 Felles 3 r r v r r r -
Figur 1 - Brukeroppsett
Ansatt
101 - Kari Nordmann
Brukerroller
Ans.r. Alddiver
1 Absence User 2 sl
2 Pbsence Manager |
3 Pbsence Approver [
‘ Expense Regular... v
5 Expense Approver [l
6 Mabile Payslip User v
7 Web Payslip User v
b 8 Time User ] j
Lagre endringer

Meldinger

Figur 2 - Ved oppretting av nye ansatte vil du fG opp dette dialogbildet dersom egenskapen Visma.net er definert
pa den ansatte

Aktiver Sync Engine

Vi skal nd aktivere den automatiske synkroniseringen mellom Visma Lgnn og

Visma.net. Etter & ha trykket «Aktiver Sync Engine» ma Visma Lgnn avsluttes, og

deretter gd inn pd@ samme meny igjen.

NB! Dersom dette er fgrste klient pd din Visma Lgnn installasjon som settes opp,
ma prosessen vl_srv.exe pa server avsluttes helt. Dette medfgrer at ingen kan
veere i Visma Lgnn nd dette utfgres.

Avslutt Visma Lgnn som beskrevet ovenfor i punkt 5, og start klienten i Visma
Lgnn pa nytt med & gad inn pd samme meny «Rutiner | Registrering | Visma.net |
Oppsett». Nar du nd kommer inn i bildet skal du hovedsakelig fa grent symbol pa
alle punkter du har utfart hittil.

PS! «Brukere i Visma.net» og «Brukerroller i Visma.net» kan ha advarsel pa seg
da det kan vaere at alle brukere ikke har godkjent sin kobling i Visma.net. Les
«Meldinger» nederst pa siden for 8 se hva disse advarslene indikerer, men dette
skal pd ndveerende tidspunkt ikke vaere mye & bry seg om.
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Status integrasjon

Visma On Premises Gateway

Integrasjon med Visma.net

Firma

Integrasjon med Visma.net Absence

Integrasjon med Visma.net Expense

Integrasjon med Visma.net Payslip

Brukere i Visma.net

Brukerroller i Visma.net

Sync Engine

MDM Ansvarsenheter

MDM Ansatte

MDM Hovedbokskonti

MDM Lennsarter

On Premises Gateway er installert for gieldende lisens

Integrasjonen med Visma.net er aktivert

Gjeldende fima er registrert og koblet | Visma .net

Integrasjonen med Visma.net Absence er aktivert

Integrasjonen med \isma net Expense er aldivert

Integrasjonen med Visma.net Payslip er aktivert

Alle ansatte er registrert som brukere | Visma net

Alle ansatte har brukemoller | Visma net

Sync Engine er aktivert

Moen ansvarsenheter er ke synkronisert med Visma.net
Master Data Management

En eller flere ansatte er ikke synkronisert med Visma.net
Master Data Management

Moen hovedbokskonti erikke synkronisert med Visma net
Master Data Management

Noen lennsarter er ikke synkronisert med Visma.net Master
Data Management

QAR ORRQ

Verfiser

Aldtiver

Werifiser

Administrer roller

Deaktiver Sync Engine

Synkroniser

Synkeroniser

Synkroniser

Synkeroniser

Vennligst verfiser Visma On Premises Gateway pa nytt
dersom du reinstallerer den

Du ma aktivers integragjonen med Visma net pa nytt
dersom du reinstallerer Visma On Premises Gateway

Verifiser Visma.net Oppsett | |

Skriv ut status

Meldinger

\®

0 Integrasjonen med Visma.net er aktivert

0 Gjeldende firma er registrert og koblet i Visma net
6 Integrasjonen med Visma.net Absence er aktivert

o Integrasjonen med Visma.net Expense er akdivert

o On Premises Gateway er installer for gieldends lisens

o Firma "Demo Vismanet Absence AS"er koblet til et Visma net fima. Ekstem fimna id: 743f4d34-95e1-4415-afa 72 2d48: 75083, Visma net fima id: 1161217

| Tem meldinger | |

Skriv ut meldinger |

7) Synkroniser verdier fra Visma Lgnn til Visma.net

Lukk

Fgrste gang vi skal overfgre verdier fra Visma Lgnn til Visma.net sa ma vi
synkronisere de manuelt med knappene «Synkroniser» for MDM Ansvarsenheter,
MDM Ansatte, MDM Hovedbokskonti og MDM Lgnnsarter.

MDM Ansvarsenheter

MDM Ansatte

MDM Hovedbokskonti

MDM Lennsarter

Moen ansvarsenheter erildee synkronisert med Visma net

Master Data Management

En eller flere anzatte er ke synkronizert mad Visma.net

Master Data Management

MNoen hovedbokskorti er ikke synkronisert med Visma net

Master Data Management

Moen lennsarter er ikke synkronisert med Visma net Master

Data Management

Synkroniger

Synkroniser

Synkroniser

Synkroniser

b, |
b, |
b |
b, |

Dette skal kun utfgres fgrste gang man setter opp «Sync Engine», og deretter kun
dersom en sikkerhetskopi av klienten er lagt tilbake i Visma Lgnn. Utover dette sd
skal disse verdiene automatisk synkroniseres fra Visma Lgnn til Visma.net

fortlgpende ved endrede eller nye verdier.
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e soevrerbeter e skt med Vamart et (@) K bk oo sl s i
fle ansatc o srkoniset med Virant Maser Data (@) sl Sl bt
Hehovedboksont o sriconiset med Vama it Hostr (@) et o s ™ 42
e lresater r skt med Vet Nstr e () K bk oo sl s i

NB! Dersom klienten allerede benytter fakturagodkjenning fra Visma
Dokumentsenter gjennom Visma.net Approval, sa vil <MDM Ansvarsenheter» og
«MDM Hovedbokskonti» ikke overfgres fra Visma Lgnn, men i stedet fra Visma
Dokumentsenter. Man vil derfor p& «MDM Ansvarsenheter» og «MDM
Hovedbokskonti» f& en gul advarsel, og man kan se bort i fra denne. De aktuelle
verdier skal finnes i Visma.net allerede.

Manuell overfgring av data

En manuell overfgring av data mellom Visma Lgnn og Visma.net Expense kan utfgres i
meny «Rutiner | Registrering | Visma.net | Expense» dersom fast synkronisering ikke er
satt opp.

Lasnnsar | kisrenr.

Lannsar 2017 wv|  Kierenr. |1 v

Overfer til Visma.net Expense Hent fra Visma.net Expense
Kontoplan
Ansvarsenheter Reiserfutlegg
Lennsarter Reiserfutlegg godkjentfra 051217
Anszatte Reiserfutlegg godkjenttil | 051217
Fremdrift

I Oppsett Visma.net Expense I Lukk

Dette betinger at man fgrst har definert «Oppsett Visma.net Expense». Fgrst bgr man fa
laget en integrasjonsbruker mellom Visma Lgnn og Visma.net Expense. Det utfgres i
Visma.net under «Expense | Innstillinger | Integrasjonsbruker»

N&r man velger «Lagre» etter & ha angitt et valgfritt passord sa vil man fa generert opp

en unik e-postadresse som vil sgrger for at overfgringer mellom Visma Lgnn og
Visma.net Expense skjer pa riktig selskap.
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Calendar Approval

O VISMA

Oversikt | Eksterne tjenester | Rapporter | Innstillinger

Innstillinger
Typer

Kisring

Diett

Utland

Utlegg

Ekstratyper
Ansatte
Kostnadsbarere

Avdeling

Prosjekt

Kampanje

Ekstra 1

Ekstra 2

Ekstra 3
Oppsett

Innstillinger for reiseregninger

Grupper
Bokfaringsdata

Hovedbokskonto

Lennsarter

Integrasjonsbruker

ronny.aukrust@visma.com

AutoPay AutoReport Employees Expense Financials Y @ Skytjenester AS

Integrasjonsbruker

(i)

Integrasjonsbrukeren skal bare benyttes for
integrasjon med andre webtjenester, for eksempel
et lonnssystem.

Integrasjonsbrukeren for din or i 13!
Angi nytt passord for integrasjonsbrukeren.

Sett nytt passord: ‘ ‘

Bekreft nytt passord: l ‘

Slett

Den e-postadressen som ble generert legges inn i «Oppsett Visma.net Expense» under
«Visma on Demand brukernavn» sammen med passordet man valgte i Visma.net

Expense.

S Oppsett Visma.net

Reiseregning oppsett

Vismareiseregningssystem

Visma on Demand brukernavn

Passord

Juridisk org.nummer

Visma.net Expense

8
IntegrationUserS8592332@visma.com

faoasagas)

1R8RR3 34

ettt reiser i Visma.net Expense til utbetalt

En integrasjonsbruker vil ogsa benyttes til overfgring av godkjente reiseregninger fra
Visma.net Expense til Visma Lgnn.
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Nye ansatte

Ved oppretting av nye ansatte pa selskaper hvor Sync Engine er aktivert, og den ansatte
far egenskapen «Visma.net» sa vil man fa opp muligheten til & definere brukerrollene til
den ansatte for Visma.net direkte ved lagring.

‘m}a 2 Ansattlister

Ansanr 101 E  Kari Nordmann ]

3Ansattopplysninger 4 Faste transaksjoner 5 Arbeidsforhold B Utenlandsopplysninger ' 7 Personalopplysninger g Histarikk

Opplysninger

Mavn Ansettelsesforhold | 1- Fast ansatt B ansattdato 01.01.17
Adresse 1 Karenslyst Alle 58a Arbeidsforholdstype) 1 - Ordingert arbeidzforhold B Perm. fra dato
Adresse 2 Arbeidsstatus 0 - Aktiv LV ] Forventet tilbake
Postnr 0277 B| osLo Avlanningstype 1 - Fast lannet L] Perm.prosent 0,00
Landkode NO B Arbeidstidsardning | 1 - [kke skift ~ | Vikariat utleper
Fedselsnr 29126000233 1-Kvinne Stillings brak 100,00 Sluttdato
Utbetalingsméts | 0 - Lennskonto ~ | Arslann/fra 540 000,00 |(01.01.17

Bankkonto 87224566410 Hovedarbeidssted | 1 =] Pensjonsinnberettes

E-post etauser101@ronnyavkrust.no ke 2541105 B |:| Visma Severa

Avdeling 100 =] Stilling 0 =]

Prosjekt =} Fartay 0 =] |:| Visma Lenn Oppfelging sykmeldte
Leder 199 =} Brukernavn

Etter lagring av ny ansatt far man opp administrasjon av brukerrollene i Visma.net

Ansatt

101 - Kari Nordmann

Brukerroller

Ans.nr. Altiver

1 Absence User v =1

2 Absence Manager -

3 Absence Approver -

¢ Expense Regular... i~

s Expense Approver r

& Mobile Payslip User i~

7 Web Payslip User v 2
» 8 Time User v J

Meldinger

o 101 - Kari Nordmann: Brukeren eksisterer allerede i Visma net (bruker ma godkjenne kobling)
4. 101 - Kari Nordmann: Brukeren ma godkjenne koblingen mellom Visma Lenn bruker og en Visma.net bruker fer du tildeler brukemoller
0 101 - Kar Mordmann: Brukerens roller er oppdatert i Visma net

4. Husk & overfere feriesaldo og fridager for ansatt 101 - Kari Mordmann. Menyvalg: Rutiner\Registrering "\Visma net'\Absence.

I ettertid kan man vedlikeholde brukerrollene til flere ansatte samtidig i meny «Rutiner |
Registrering | Visma.net | Administrasjon av roller»
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Brukere og roller

Ans.nr.

3 1 100

2 101
3 199
4 150
5 102

Fornavn

Ola
Kari
@yvind
Cato
Ida

Etternavn

Nordmann
Nordmann
Larsen
Eliassen

Hékonsen

Avdeling nr

100
100
100
100
200

Avdeling na...

Oslo
Oslo
Oslo
Oslo

Bergen

Absence Us_..

=

B BV VN Y

Absence M...

v

CUNN

171

Absence Ap...

7

CUN .

1T

Expense Re... Expens¢

F

I U I

Tildelte brukerroller vil ikke vises her sa lenge den ansatte ikke har logget seg pa

Visma.net og godkjent sin bruker i fliken «<Home».

Meldinger

™

CUN

17

4. 102 - Ida Hékonsen: Brukeren mé godkjenne koblingen mellom Visma Lenn bruker og en Visma.net bruker for du tildeler brukerroller
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Oversikt over brukerroller i Visma.net

Her kan du se en kort oversikt over de forskjellige brukerrollene i Visma.net som kan
settes pa ansatte.

Brukerrolle Beskrivelse

Absence User Rolle for ansatt som skal registrere sitt eget fraveer i
Calendar

Absence Manager Rolle for ansatt som skal kunne ha mulighet for &

. o
registrere fravaer pa vegne av flere ansatte.

PS! Vedkommende ma ogsa vaere Leder i Visma Lgnn pa
de ansatte det skal registreres fravaer pa

Absence Approver Rolle for ansatt som skal ha mulighet for & godkjenne
fraveer for ansatte

Expense Regular User Rolle for & registrere reiseregninger

Expense Approver Rolle for & ha mulighet for godkjenning av reiseregninger

Mobile Payslip User Rolle for & kunne motta Ignnsslipp via app pa smarttelefon

Web Payslip User Rolle for 8 kunne motta Ignnsslipp via Visma.net Payslip

Time User Rolle for & registrere sine timer i Calendar

Time Manager Rolle for & kunne registrere timer pa vegne av flere
ansatte.

PS! Vedkommende ma ogsa vaere Leder i Visma Lgnn p3
de ansatte det skal registreres fravaer pa

Timesheet Approver Rolle for @ ha mulighet til 8 godkjenne timer for ansatte,
samt bekrefte timer pd vegne av ansatte




Visma.net Expense

Expense Administrator

Medarbeider hos regnskapsbyrad bgr ogsa sette sin bruker med rettigheter til aktuelt
selskap i Visma.net, bl.a. Expense Administrator og Approval Administrator. Dette ma
gjores i Visma.net under «Settings | Brukere» ettersom byrdansatt ikke er registrert som
ansatt i Visma Lgnn pa denne klienten.

Innstillinger for reiseregninger

Ved fgrste gangs oppstart av Visma.net Expense, og under meny «Innstillinger |
Innstillinger for reiseregninger» i Visma.net Expense, kan man angi om kostnadsbaerere
skal vises, kunne endres og splittes i flere ansvarsenheter i registreringen. Man kan ogsa
ta stilling til om man skal ha diettberegning, reise etter regning eller om den ansatte selv
skal kunne velge dette.

; < ronny.aukrust@visma.com
Financials ¥ ® : Ssﬁenﬂ!r AS e

> VISMA Calendar Approval AutoPay AutoReport Employees

Innstillinger Innstillinger for reiseregninger

Typer

Kostnadsbzerere

Utland
@ Vis kostnadsbeerer ved registrering av reiseregning.

Utlegg |# Tillat ansatte & endre kostnadsbzsrere ved registrering av reiseregning
@ Tillat splitting av kostnadsbzerere

Ekstratyper

Ansatte Reise pé regning

LCEGELELEE

@ Tillat gning ved regi g avr gning

Avdeling « Tillat ansatt & velge mellom diettberegning og reise pa regning

Prosjekt
Kampanje

Ekstra 1

Ekstra 2
Ekstra 3

Oppsett

Innstillinger for reiseregninger

Typer

I Visma.net Expense ma reise- og utleggstyper som skal benyttes kobles mot gnsket
Ignnsart fra Visma Lgnn, samt eventuelt hovedbokskonto dersom det avviker fra konto
oppgitt pa Ignnsart i Visma Lgnn.

ronny.aukrust@visma.com _

Financials ¥ ® Skytjenester AS

Calendar Approval AutoPay AutoReport Employees

Legg sl
Akt | Type kjoretoy ~ | Sats i bruk Offisiell sats | Statens |Firmasats | Lonnsart trek | Lonnsart trek | Debetkonto tr | Debetkonto tr
Andre fremkomstmidler Offisiell sats 2,00 - - -
v/ Arbeidssted Tromso Offisiell sats 0,10 - - Bilgodtgjer... Bilgodtgjor.,
v Bil Statens szraviale 3,80 4,10 - Bilgodtgjor... Bilgodtgjor.
Bat Offisiell sats 7,50 - -
v/ Elbil Statens s=ravtale 3,80 4,20 - Bilgodtgjor... Bilgodtgjor
Ekstratyper v/ Kioring Tromso Statens s=ravtale 3,80 4,20
Ansatt v Kjoring utland Statens sa=ravtale 3,80 4,10
nsate v/ Moped og motorsykkel opp til 125 cc.. Offisiell sats 2,00 - - .
CaE= 1 rad vald, 13 rader
Avdeling Type Belgpssatser 1 Hovedbokskontoer 1 Lennsarter 1
Prosjekt i
Bil
Kampanje * aktiv 4
Emd Bruk sats fra statens seeravtale (g
Shstm 2 [ Stett | | [ avby
Ekstra 3

I fliken «Type» pa reise-/utleggstypen kan du definere om typen skal vaere aktiv eller
passiv. Reise-/utleggstyper som ikke er aktive vil ikke kunne benyttes i reiseregningene.
Typer for Diett kan ikke settes som passive.
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Type Belgpssatser | Hovedbokskontoer | Lgnnsarter |

Bil
*Aktiv @

Bruk sats fra statens szravtale 72l

| Slett | Lagre | Avbryt

Med «Bruk sats fra statens saeravtale» bestemmer man om man gnsker & benyttes
Statens sats eller Offisiell sats. F.eks. er det pa bilgodtgjgrelse to satser pr. km; Statens
saeravtale p.t. 4,10-, mens Offisiell sats er 3,80 (skatte- og avgiftsfri del)

Type Belepssatser Hovedbokskontoer | Lennsarter |

Ny belopssats

Gyldig fra « | Gyldig til Offisiell sats Firmasats Niva

01.01.2016 3,80 = Offisiell sats

01.01.2015 31.12.2015 4,10 = Offisiell sats

01.01.2013 31.12.2014 4,03 - Offisiell sats

01.01.2012 31.12.2012 3,90 = Offisiell sats

01.03.2010 31.12.2011 3,65 - Offisiell sats

01.01.2010 28.02.2010 3,50 = Offisiell sats

L] »
1 rad vald, 6 rader

Legg til grenseverdi

Gyldig fra « | Gyldig til Offisiell sats Firmasats Niva

01.01.2014 3,45 = Offisiell sats

01.01.2013 31.12.2013 3,40 = Offisiell sats

01.01.2012 31.12.2012 3,25 - Offisiell sats

01.03.2010 31.12.2011 3,00 = Offisiell sats

I fliken «Belgpssatser» kan man pa kjgring og diett legge inn en Firmasats dersom man
gnsker det, i stedet for «Statens saeravtale» eller «Offisiell sats».

Konto trekkfri Konto trekkpliktig
Debetkonto |';'e|g konto = | Debetkonto |';'e|u;| konto = |
Kredittkonto |';'e|g konto = | Kredittkonto |'.-'e|g konto = |

I «<Hovedbokskontoer» setter man inn debetkonto og/eller kreditkonto for trekkfri
transaksjoner og trekkpliktige transaksjoner dersom hovedbokskonto pa reise-
/utleggstypen skal avvike fra det som er definert som hovedbokskonto pd Ignnsarten i
Visma Lgnn.

Tvpe | Belgpssatser | Hovedbokskontoer Lennsarter

Lennsart trekkfri Lennsart trekkpliktig

Lonnsart trekkfri | 100 Bilgodtgjarelse % | % | Lannsart trekkpliktig | 103 Bilgodtgjorelse, ska... x |« |

Under «Lgnnsarter» skal gnskede Ignnsarter for trekkfri og trekkpliktig reise-
/utleggstransaksjoner settes inn. Dette vil avgjgre videre beregninger i Visma Lgnn,
f.eks. skattetrekk, arbeidsgiveravgift, inntektstype for A-melding, o.l.

Er det gnskelig med flere utleggstyper under «Utlegg» kan dette opprettes med «Legg
til»
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Calendar Approval AutoPay AutoReport Employees Expense

W VISMA

uuuuu

Innstillinger Utleggstyper
Typer Legg til || Filimport || Eksporter fil
Aktiv MNavn 4 | Lonnsart innenlands
v Avis / tidskrift
v Bompenger
v/ Bredbind / Telekommunika.
v Buss
v/ Drivstoff
Ekstratyper v Ferge / B&t
Ansatt v Flyhillett
nsats v/ Frokost hotell
Kostnadsbarere - -
Avdeling Type Hovedbokskontoer 1 Lennsarter |
Prosjekt
Oppsett Aktiv @
Tnnstillinger for reiseregninger Fastpris @
&
il [ slett |

Financials ¥

Lonnsart utenlands

O ronny.aukrust@visma.com _ |
AZBINOGTM-Testd Test Company

Firmasats X |»

Debetkonto innland Debetkonto utenlands

Inget valt, 20 rader

T | Avbryt

Angi gnsket navn pa utlegget, Ignnsart mot Visma Lgnn og eventuelt kontonummer.

Utleggstyper kan ogsd eksporteres/importeres mellom Visma.net Expense og Excel slik at
man enklere kan kopiere utleggstypene mellom klienter i Visma.net Expense.

O VISMA

Calendar Approval AutoPay AutoReport Employees

Innstillinger Utleggstyper

Typer |_Legg til || Filimpert || Eksporterfil |

Aktiv | Nawn « | Lonnsart innenlands
Avis / tidskrift
Bompenger
Bredbind / Telekommunika.. Telefonutgifter refundert
Buss
Drivstoff

Ferge / Bat

Bompenger

Reisckastnader (fra Visma

Reisckastnader (fra Visma

Et eksempel pd utleggstypene i Excel kan se slik ut:

Reisekostnader (fra Visma .

Financials v

Lonnsart utenlands

Bompenger
Parkering

Reisekostnader (fra Visma
Reisekostnader (fra Visma
Reisekostnader (fra Visma

@ ronny.aukrust@visma.com
: Skytjenester AS

Firmasats X |»

Debetkonto innland Debetkonto utenlands

Telefon Telefon

A B | € | D | E F | G | H | | | ] |
1 |Code lName Active Domestic Ac Domestic Ac Abroad Acco Abroad Acco Domestic Pa' Abroad Paycode
2 |EXACCOM Overnatting true 141 141
3 |EXBRKFST Frokost hotell true 142 142
4 |EXBUS Buss true 140 140

Ved Filimport velger man fra disk hvilken fil som skal leses inn. Nye utleggstyper trenger
ikke fylles ut med «Code», da dette generes automatisk i Visma.net Expense. Ved en
eventuell import sa er det viktig at «Code» er identisk pa allerede opprettede

utleggstyper slik at de ikke duplisere seg.
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Innstillinger

Utleggstyper

- | Lannsart innenlands

| Lonnsart utenlands

Bompenger
Bredband / Telekommunika.. Telefonutgifter refundert

Reisekostnader (fra Visma ...
Reisekostnader (fra Visma ...

Typer Legg til [ﬂ Eksporter fil
b Alktiv | Nawn
Diett _w
\/ Bompenger
Utland \/
\/ Buss
v Drivstoff
Ekstratyper \/
Ansatte ::;
Kostnadsbeasrere

Avdeling
Prosjekt

Kampanje

Bompenger
Parkering
Reisekostnader (fra Visi

Reisekostnader (fra Vis

Her er en oversikt over eksempler pa knytning mellom reise-/utleggstyper og Ignnsarter:

Type

Kjgring

Bil (fjern kjedingen pa lgnnsarten i VL).
El-Bil

Kjgring utland

Moped og motorsykkel opp til 125ccm
Motorbat, fra og med 50 hk
Motorbat, inntil 50 hk

Motorsykkel over 125 ccm

Passasjer

Skog- og anleggsvei

Sngscooter og ATV

Tilhenger

Diett

Innland 6-12 timer

Innland - over 12 timer

Innland - Hotell

Innland - Hybel/Brakke (med kokemuligheter)
Innland - Pensjonat (uten kokemuligheter)
Kompensasjonstillegg utland

Nattillegg

Utland - 6-12 timer

Utland - Administrativ forpleining

Utland - Hotell

Utland - Hybel/brakke (med kokemuligheter)
Utland - Over 12 timer

Utland - Pensjonat (uten kokemuligheter

Utlegg

Avis / tidskrift

Bompenger

Bredband / Telekommunikasjon
Buss

Drosje

Fly

Frokost Hotell

Gaver

Kontorustyr / rekvisita

Trekkfritt
L.art A-mld
100 4900
102 5000
100 4900
105 4800
105 4800
105 4800
105 4800
105 5100
105 4800
105 4800
105 4800
114 7400
114 7400
110 7200
123 7201
127 7202
115 7600
110 7400
129 1000
110 7200
123 7201
114 7400
127 7202
300

140

143

147

140

140

140

142

300

300

Trekkpliktig
L.art A-mlid
103 4900
103 4900
109 4900
109 4900
109 4900
109 4900
109 4900
109 4900
109 4900
109 4900
109 4900
135 7100
135 7100
135 7100
135 7100
135 7100
139 1300
137 7500
135 7100
135 7100
135 7100
135 7100
135 7100
135 7100
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Maltid 142
Overnatting 141
Parkering 300
Representasjon 300
Sosiale arrangementer 300
Tog 140

Ekstratyper

Er «Betalt av arbeidsgiver» satt som aktiv kan den ansatte velge at utlegg er «Betalt av
arbeidsgiver». Registreringen vil da ikke pavirke det den ansatte far utbetalt pd
reiseregningen.

@ ronny.aukrust@visma.com
- Skytjenester AS

“ vl‘ M A Calendar Approval AutoPay AutoReport Employees Financials v

Oversikt | Eksterne tjenester | Rapporter | Innstillinger

Innstillinger Konfigurasjon ekstratyper

1 Firmasats % |v

L Aktiv | Navn —
Diett v/ Betalt av arbeidsgiver

Utland

utlegg

Ansatte

Kostnadsbarere 1 rad vald, 1 rader

Avdeling Type | Hovedbokskontoer Lennsarter

Lennsart innenlands Lennsart utenlands
_ Lonnsart 149 Kostnader bet av ar.. x || Lonnsart 149 Kostnader bet av ar.. x |y
Kampanje
Ekstra 1 Avbryt

Ekstra 2

Prosjekt

Ansatte

Ansatte som er overfgrt fra Visma Lgnn vil finnes her med de opplysninger som er
relevant for Visma.net Expense. Opplysningene om den ansatte vedlikeholdes i Visma
Lgnn, og blir med via Sync Engine overfgrt til Visma.net Expense.

® ronny.aukrust@visma.com _

“ VI‘MA Calendar Approval AutoPay AutoReport Employees Expense Financials ¥ Skytjenester AS

Oversikt | Eksteme tjenester | Rapporter | Innstillingsr

Innstillinger Konfigurasjon ansatte
Tveer S | [Alle ansatte x [

LEmn Status: Alle (Aktive) Inaktive
Diett Aktiv | Ansattnummer  |Fornavn Mellomnavn Etternavn
V100 ola Nordmann
D v 101 Kari Nordmann
Utlega Vo102 mna kannsen
v 103 Hakon Hakonsen
Ekstratyper v 106 Petter Skayer
v 150 Cato Eliassen
Vo198 @yvind Larsen
Kostnadsbzrere “ s
Avdeling 1 rad vald, 7 rader
Generelt Konto 1 Kostnadsbaerere
Prosjekt
v =zkiv  Petter Skeyer
Kampanje
ansatt106@ronnyaukrust.no  visma.net e-post: ansattl06@ronnyaukrust.no
Ekstra 1
* Ansattnummer 106 Adresse 1 Glimmerveien 13
Ekstra 2 Gruppe - Adresse 2
Ekstra 3 Fodselsnummer - Postnummer 1815
Fodselsdato 20.10.1975 Sted ASKIM
Oppsett
Land NO
Innstillinger for reiseregninger
Mabil nr
G
PPEE Direkte nr
Bokferingsdata Privat nr
Hovedbokskonto
. Gruppe Ingen gruppe % v

Integrasjonsbruker
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Kostnadsbaerere

Kostnadsbaerere du finner i Visma.net Expense kan enten vaere overfgrt fra Visma Lgnn
eller fra Visma Business.

Dersom klienten allerede benytter fakturagodkjenning fra Visma Dokumentsenter
gjennom Visma.net Approval, sa vil «<sMDM Ansvarsenheter» og «MDM Hovedbokskonti»
ikke overfgres fra Visma Lgnn, men i stedet fra Visma Dokumentsenter. Man vil derfor pa
«MDM Ansvarsenheter» og «MDM Hovedbokskonti» fa en gul advarsel, og man kan se
bort i fra denne. De aktuelle verdier skal finnes i Visma.net allerede.

Hovedbokskonto

Hovedbokskonti du finner i Visma.net Expense kan enten veere overfgrt fra Visma Lgnn
eller fra Visma Business.

Dersom klienten allerede benytter fakturagodkjenning fra Visma Dokumentsenter
gjennom Visma.net Approval, sa vil «<sMDM Ansvarsenheter» og «MDM Hovedbokskonti»
ikke overfgres fra Visma Lgnn, men i stedet fra Visma Dokumentsenter. Man vil derfor pd
«MDM Ansvarsenheter» og «MDM Hovedbokskonti» fa en gul advarsel, og man kan se
bort i fra denne. De aktuelle verdier skal finnes i Visma.net allerede.

Lgnnsarter

Lgnnsarter som er overfgrt fra Visma Lgnn vil finnes her med de opplysninger som er
relevant for Visma.net Expense. Opplysningene om den ansatte vedlikeholdes i Visma
Lgnn, og blir med via Sync Engine overfgrt til Visma.net Expense.

ronny.aukrust@visma.com

Financials ¥ ® Skytjenester AS

“ vl SMA Calendar Approval AutoPay AutoReport Employees Expense

uuuuu kt | Eksterne tjenester | Rapporter | Innstillinger

Innstillinger

Konfigurasjon lsnnsarter

Typer Status: ( alle ) ( Aktive | { Inaktive ) Sok =l

Kjering
Aktiv Brukt Lennsart nummer Navn &

piett Overtid 50%

<

Utland i 100 Bilgodtgjerelse

Utlegg 102 Bilgodtgjorelse elbil

103 Bilgodtgjorelse, skattzpliktig del

Ekstratyper
Ansatte
Kostnadsbarere

Avdeling

Prosjekt

Kampanje

Ekstra 1

Ekstra 2
Ekstra 3
Oppsett
Innstillinger for reisaragningar
Grupper
Bokfaringsdata

Hovedbokskonto

Integrasjonsbruker

En integrasjonsbruker benyttes for overfgring av godkjente reiseregninger fra Visma.net
Expense til Visma Lgnn.

CALCECLLLLLLLK

Aktiv

Lonnsart

Navn

)

115

Nattillegg

Bilgodgjorelse elbil, skattepl. del
Passasjertillegg bilgodtgjorelse
Tilhengertillegg bilgodtgjorelse
Diettgodtgjorelse m/overn. hotell
Diettgodtgjorelse u/overn.
Nattillegg

Diettgodtgjorelse hybel/brakke
Diettgodtgjorelse pensjonat

Administrativ forpleining

Viser 1 til 13 av totalt 28 rader

Dette betinger at man fgrst har definert «Oppsett Visma.net Expense». Fgrst bgr man fa
laget en integrasjonsbruker mellom Visma Lgnn og Visma.net Expense. Det utfgres i
Visma.net under «Expense | Innstillinger | Integrasjonsbruker»
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N&r man velger «Lagre» etter & ha angitt et valgfritt passord sa vil man fa generert opp
en unik e-postadresse som vil sgrger for at overfgringer mellom Visma Lagnn og
Visma.net Expense skjer pa riktig selskap.

“ VI ‘ M A Calendar Approval AutoPay AutoReport Employees Expense Financials ¥ ronny‘aukrusst@\{lsx;tzpz v

Oversikt | Eksterne tjenester | Rapporter | Innstillinger

Innstillinger Integrasjonsbruker

Typer

Integrasjonsbrukeren skal bare benyttes for
ed andre web , for ek

Kjering

et lonnssystem.

Diett

Integrasjonsbrukeren for din organisasjon; i 13 isma.com

Utland - 2
Angi nytt passord for integrasjonsbrukeren.

Utlegg

Sett nytt passord: ‘ ‘

Ekstratyper

Ansatte Bekreft nytt passord: ‘ ‘

Kostnadsbarere

Avdeli
- Slett

Prosjekt

Kampanje
Ekstra 1
Ekstra 2
Ekstra 3
Oppsett
Innstillinger for reiseregninger
Grupper
Bokferingsdata
Hovedbokskonto

Lennsarter

Integrasjonsbruker

Den e-postadressen som ble generert legges inn i meny «Rutiner | Registrering |
Visma.net | Expense | Oppsett Visma.net Expense» i feltet «Visma on Demand
brukernavn» sammen med passordet man valgte i Visma.net Expense.

S Oppsett Visma.net

Reiseregning oppsett

Vismareiseregningssystem Visma.net Expense =
Visma on Demand brukernavn IntegrationUser8882332@visma.com
Passord

Juridisk org.nummer 21585533

Seft reiser i Visma.net Expense til utbetalt
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Visma.net Approval

Oppsett av godkjenning for reiseregninger

Under «Innstillinger» i Visma.net Approval er det en ngdvendighet & opprette en
arbeidsflyt for godkjenning av reiseregninger.

Det er mulig @ sette opp en arbeidsflyt basert pa kostnadsbaerere, eller en flyt basert pa
brukere oppgitt i en liste.

Godkjenning via kostnadsbaerere

m Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstillinger | Hjelp

Innstilinger Kostnadsbzerere

iline fnnstilnger Kosinadsberergrupper Roller Godkjennere Unntak
Mine e-postinnstillinger

welg de kostnadsbzerergruppene som er relevante for godkjenning av dine dokumenter.

Preferanse

T —T— - Kostnadsbazrerhizmrkiet definerer rekkefelgen pd de valgte kostnadsbasrergruppene.
v 9 i [remed ey e reidees o ) i [efanre et & die e Firide dem

Administrer vikarer
Forfallsinnstillinger

Tilgjengelige kostnadst grupper Valgte kostnadsbarergrupper
Arbeidsflytinnstillinger Prosiekt » | 4 Avdeling 1
Kostnadsbeerere Kampanje 3
Arbeidsflyter Ekstra 1 4

Ekstra 2 »

Ekstra 3 3

Resultatet av utvalget

Kostnadsbaerergruppen Avdeling er everste niva i ditt firma

Lagre ‘ Avbryt

I «Kostnadsbaerere» velger man gnsket kostnadsbaerergruppe som arbeidsflyten skal
basere seg pa.

m Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials

Mine oppgaver | Min historiklk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstillinger | Hjelp

Kostnadsbarere

Innstilinger

Mine innstillinger -

Kostnadsbazsrergrupper

m Godkjennere Unntak

Mine e-postinnstillinger

Preferanse Skriv inn de godkjennerrollene du cnsker 3 legge til.
. o Godkjennerroller blir brukt til 3 bestemme riktig gedkjenner i hvert enkelt trinn i en
Systeminnstillinger - )
arbeidsflyt.
Administrer vikarer Bolle Handling
Forfallsinnstillinger Godkjenner

Arbeidsflytinnstillinger
Kostnadsbaerere
Arbeidsflyter

Lenningsansvarlig

Man kan s3 sette opp hvilke godkjennerroller man gnsker & kunne benytte i
arbeidsflyten. Dette kan benyttes til & definere flere steg i arbeidsflyten. En rekkefglge
for godkjenning basert pa rollene, defineres senere i arbeidsflyten.
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“ VI ‘ M A Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials Licensing ¥

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstillinger | Hjelp

Innstilinger Kostmadshzrere
Snejnnstilipger et | Kostnadsbasrergrupper Roller Unntak

Mine e-postinnstillinger

Preferanse « Definer
« Tilordne godkjennere til kostnadsbareren

arkiet for dine kostnadsbasrere.

Systeminnstillinger -

Administrer vikarer T Fimay,

i illi © Avdeling: Osl
Forfallsinnstillinger vdeling: Ozle

N . - © Avdeling: Bergen
Arbeidsflytinnstillinger he Legg til kostnadsba=rere

Kostnadsbarere Hvor Alle Avdeling under Firma
Arbeidsflyter @ Bestemt Avdeling under Firma
Kostnadsbasrer | =

Godkjenner for den valgte kostnadsbsrer

Godkjenner

Oyvind Larsen v
AT
Stedfortrader @
Bruker Gedkjennerrol lle Kostnadsbaerergruppe Kostnadsbarer | Stedfortreder Fiern filtre
Cyvind Larsen (dagligleder@ronnyaukrust.na) Godkjenner Avdeling Oslo (100}
Ronny Holen Aukrust (ronny.aukrust@visma.co..  Lenningsansvarlig Avdeling Oslo (100)
Cyvind Larsen (dagligleder@ronnyaukrust.na) Godkjenner Avdeling Bergen (200)
Ronny Holen Aukrust (ronny.aukrust@visma.co..  Lenningsansvarlig Avdeling Bargen (200)

I Godkjennere definerer man hvilke brukere som skal godkjenne i Visma.net Approval
basert p& kostnadsbaerergruppen.

Farst legges gnsket kostnadsbaerer inn etterfulgt av «Legg til kostnadsbaerer» for & skape
en knytning av ansvarsenhet under Firma.

N&r man sd star markert pa gnsket ansvarsenhet i hierarkiet sa kan man legge til person
som skal godkjenne og gnsket godkjennerrolle. Stedfortreder vil kunne benyttes dersom
forespgrselen kommer fra normal godkjenner selv. Det er ikke mulig @ godkjenne sine
egne forespgrsler. Eksempel pd bruk av stedfortreder er at avdelingsleder sine egne
forespgrsler skal sendes til daglig leder for godkjenning.

Velg s3 «Tilordne» for 8 definere godkjenner.

“ VI ‘M A Approval AutoPay AutoReport Calendar Employees Expense Financials Licensing ‘

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt || Innstillinger | Hjelp

Innstilinger Kostnadsbhaerere
Mine innstillinger - | Kostnadsbarergrupper Roller Godkjennere m

Mine e-postinnstillinger

Unntakene er alternative godkjennere med en spesifikk rolle for dokumenter fra bestemte ansatte. De overstyrer den vanlige godijenneren uansett hva dokumentene inneholder.

Preferanse

Unntskene gjelder for:
Systeminnstillinger = + Kostnadskrav
T sl + Fravarsforesporsler
Forfallsinnstillinger
Arbeidsflytinnstillinger - f Unntak
Kostnadsbarere

Den som foresper med rollen Godkjenner Handling
Arbeidsflyter

©yvind Larsen Godkjenner Renny Holen Aukrust % | T
Legg til et unntak for v
Lagre | Avbryt

Det kan ogsa defineres unntak av godkjennere slik at avvik blir ivaretatt. Dette kan f.eks.
en ansatt i en gitt avdeling som skal godkjennes av en annen bruker enn avdelingsleder
angitt i Godkjennere.
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Arbeidsflyt ved bruk av kostnadsbaerer
Oppsett av arbeidsflyt finnes i Innstillinger i Visma.net Approval. For Visma.net Expense settes
dokumenttypen til Kostnadskrav nar man oppretter ny arbeidsflyt.

|Skri-; inm navnet | | Kostnadskrav v | | Opprett ny arbeidsfly

Det kan kun vaere 1 aktiv arbeidsflyt for reiseregninger samtidig.

O VISMA

Mine oppgaver | Min historikhk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt EInnstlllmger

Approval AutoPay AufoReport Calendar Employees Bxpense

E Hjelp

Innstilinger

Mine innstillinger

Mine e-postinnstillinger
s = Konfigurer arbeidsflyt

Preferanse i ’
For hvert dokument du forventer 8 motta, ma du ha en

0 aktiv arbeidsflyt.
| |

Hvis du ma redigere den aktive arbeidsflyten, m3a du
kopiere den eller opprette en ny. Aktiver den nye

arbeidsflyten nar du er ferdig med endringene.

Systeminnstillinger -

Administrer vikarer
Forfallsinnstillinger
Arbeidsflytinnstillinger -

Kostnadsbaerere

Arbeidsflyter Mavn pa arbeidsflyt Dokumenttype Aktiv Handlinger
Fravar Fravarsforesparsel [ I Rediger l Slett 1 Kopi ‘
Reiseregning Kostnadskmav il I Rediger l Slett l Kopi I
Skriv inn navnet | | Kostnadskrawv ¥ | | |

| oppsettet av arbeidsflyten kan man angi om arbeidsflyten skal vaere den gjeldende arbeidsflyten fra
na, og legge til trinn for godkjenning. Det ma minst finnes et trinn for godkjenning, men flere trinn
kan benyttes. Det finnes ogsa en simulator som kan vise resultatet av arbeidsflyten fgr man avslutter.
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VI ‘ M A Approval AutoP;

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt | Innstillinger | Hjelp

AutoReport Calenda Employ:

Expense Financials

Innstilinger

Mine innstillinger " B Tilbake til listen |

Mine e-postinnstillinger

Preferanse
- - Redi arbeidsflyt
Systeminnstillinger - i L4
Navn: | Reiseregning | @) Axtiv
Administrer vikarer
Forfallsinnstillinger Konfigurer arbeidsflyt
Arbeidsflytinnstillinger - En arbeidsflyt er satt sammen av sekvensielle trinn.

Alle godkjenners pd samme trinn mottar dokumentet
Kostnadsbzerere gos "

samtidig.

Nar et trinn er fullfort, mottar godkjennerne p3 neste

trinn dokumentet.
Nar arbeidsflyten 'Reiseregning’ er aktiv, 'Kostnadskr=v'

dokumentet blir behandlet pd trinnene under:

Velg godkjennere:
Basert p3 rollene deres i kostnadsbarerme B

Bruker listen jeg har :ppgltt'a =

Legg til trinn

Lagre

Simulator
Kostnadskrav

Den som forespor:|| Skriv inn brukermavn eller 2 R Tilbakestill simulator

|# Ekskluder den som forasper fra gedkjennerna

Belop
Kostnadshzrergruppe  Kostnadsh Handlinger | & simuler arbeidsflyt

Avdeling (1) [vpehes [ [Lgern |

Nar man legger til trinn i arbeidsflyten angir man navn pa trinnet og regelen som skal veere
gjeldende.

- Midelingsledar_Rediger -+ - Lonnsansvariig|_Rediger |+ Velg godkjennere:
+ Godkjenner Rediger [x o Godkjenner Rediger [ | Ezzrt 8 lare dies - (mmed el

el (e e G

Legg til trinn

Slett trinn Slett trinn

Navn p3 trinn: [ Avdelingsleder

il el m et e B e i -
@) Arbeidsflytan vil mislykkes hvis ingen godkj blir funnet
¢ Godkjennerne kan redigere dokumentat

#®) Godkjenn alltid endringer pd nytt (standard)
Godkjenn aldri endringer pa nytt
Spor godkjenner

Kriteriene for dette trinnet Dette trinnet utfores uavhengig av belep
® Trinnet gielder alltid®
D T T e o e et
MAr antallet arbeidsdager er mellom grenseneo

Nar antallet arbeidsdager er over grensen'0

| Lagre |
I regelen for trinnet bestemmer du om det er en godkjennerrolle basert pa rollene i

kostnadsbaerere som skal benyttes, eller en liste over bruker du angir her (se avsnittet
«Bruker listen jeg har oppgitt» senere i dokumentasjon).
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o Mdelmgslederl Rediger ‘+ - LDnnsansvarIigl Rediger \+ Velg godkjennere:
® Rediger s Godkignnerl Rediger |>< ®) Basert pa rollene e e e
Start Bruker listen jeg har :;-p;itto
| Leag til trinn |
| Slett trinn | Slett trinn |
Regelr‘a'.lr':l odkjenner |

Velg godkjennere
D (ezzzie o= noll 2 2 2es (| renTi s

Bruker listen jeg har oppgittiD

Tilerdne gedkjennere med rollen:

Godkjenner v

Kriteriene for denne regelen
Regelen gjelder alltid0

)

Nar antallet arbeidsdager er under grer‘ser‘0

| Nar antallet arbeidsdager er mellom grer‘ser‘e0

| Nar antallet arbeidsdager er over grer‘ser‘0

Denne regelen utfores uavhengig av belop

Lagre

Et eksempel pd et ekstra trinn kan vaere godkjenner med en annen rolle fra hierarkiet.

. ﬁvdelmgslederl Rediger |+
° GDdl(jEnnerI Rediger |><

Start

| Slett trinn |

« Lonnsansvarlig| Rediger |+ Velg godkjennere:
s Rediger ® Basert pd rollene deres i kostnadsbee rerne )

| Legg til trinn |

| Slett trinn |

odkjenner |

Rege\r‘a'.lr':l

Velg godkjennere
| Eecers e rmize § o €l A

Bruker listen jag har oppgit:

Tilerdne gedkjennere med rollen:

Lenningsansvarlig v

Kriteriene for denne regelen
® Regelen gjelder alltid @
| N&r antallet arbeidsdager er under grensen' )
| B ol 2 o el e

f M2 antallet arbeidsdager er aver grenseniD)

Denne regelen utfores uavhengig av belop

Lagre

Simulatoren vil vise hva som blir resultatet av arbeidsflyten.

Simulator

Frav=reforasparsal

Den som foresper:| Ola Nordmann x

«| Ekskluder den som foresper fra godkjennerne

Antall arbeidsdage

Kostnadsb gruppe | Kostnadsh

Avdeling (1) 100 - Oslo &

v

Tilbakestill simulatar

Handlinger {:} Simuler arbeidsflyt

| Fiern |

7 (Fremtid)

Bruker listen jeg har :p-;-;\tto
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Arbeidsflyt ved «Bruker listen som jeg har oppgitt»

Oppsett av arbeidsflyt finnes i Innstillinger i Visma.net Approval. For Visma.net Expense
settes dokumenttypen til Kostnadskrav ndr man oppretter ny arbeidsflyt.

|Skriu inm mavnet | | Kostnadskrav v | | Opprett ny arbeidsfly |

D VISMA

Mine oppgaver | Min historikk | Oppgaveoversikt | Prosessoversikt | Dokumentoversikt

Approval AutoPay AutoReport

Arbeidsflyter

Innstilinger

Mine innstillinger

Mine e-postinnstillinger i
Konfigurer arbeidsflyt

Preferanse . .
For hvert dokument du forventer 3 motta, ma du ha en

0‘ aktiv arbeidsflyt.

Hvis du m& redigere den aktive arbeidsflyten, ma du
kopiere den eller opprette en ny. Aktiver den nye
arbeidsflyten ndr du er ferdig med endringene.

Systeminnstillinger =

Administrer vikarer
Forfallsinnstillinger

Arbeidsflytinnstillinger v

Kostnadsbaerere

Arbeidsfiyter Navn p3 arbeidsflyt Dokumenttype Aktiv Handlinger
Fravaer Fraveersforesporsel 2 I Rediger l Slett ] Kopi |
Reiseregning Kostnadskrav v | Rediger ‘ Slett l Kopi ]
| [ Kostnadskrav v ‘ ]

I oppsettet av arbeidsflyten kan man angi om arbeidsflyten skal vaere den gjeldende
arbeidsflyten fra na, og legge til trinn for godkjenning. Det ma@ minst finnes et trinn for
godkjenning, men flere trinn kan benyttes. Det finnes ogsd en simulator som kan vise
resultatet av arbeidsflyten fgr man avslutter.

Rediger arbeidsflyt
Mavn: ‘ Frava=r |[ZJ Aktiv

Konfigurer arbeidsflyt

En arbeidsflyt er satt sammen av sekvensielle trinn.

Alle godkjennere pd samme trinn mottar dokumentet

l"0"| samtidig.

“TY Nar et trinn er fullfort, mottar godkjennemne pi neste
trinn dokumentet.
Nar arbeidsflyten 'Fravar' er aktiv, 'Fravarsforespersel’
dokumentet blir behandlet pd trinnene under:

Velg godkjennere:

® Basert pi rollene deres | kostnadsbarerne@
() Bruker listen jeg har cppgitta ===
Legg til trinn

| Lagre

Simulator

Fravarsforesporsel

Tilbakestill simulator

Den som furespur:‘ Skriv inn brukernavn eller = v ‘

|#| Ekskluder den som forespor fra godkjennerne

Al arbeidsdaged 1 2|

Kostnadsbaerergruppe Kostnadsbarer Handlinger | ﬁ Simuler arbeidsflyt

Avdeling (1) Fern
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N&r man legger til trinn i arbeidsflyten angir man navn pa trinnet og regelen som skal

veere gjeldende.

= Avdelingsleder Rediger |+

+ Godkjemner Rediger X

Slett trinn

Velg godkjennere:
@) Basert pd rollen r

e deres i LCEtI'E:EL’EEI'&I'\'Eo
jeg har oppaitt et
Legg til trinn

Bruker listen j

Regelnavni| Godkjenner

Velg godkjennere
Basert pi rollene deres i kostnadsbaremeB)

® Bruker listen jeg har oppgittD)

Velg godkjennere

Generell regel
Den som foresper Godkjenner
& Manuelt av
Automatisk pd vegne av
Hwvem som helst {unntatt de under)

Byvind Larsen x

Unntak

® Manuelt av
Automatisk ps vegne av
@yvind Larsen o

Ronny Holen Aukrust x

Den zom foraspor Godkjenner Handling

Kriteriene for denne regelen
# Regelen gjelder all':ld0
NAr antallst arbeidsdager er under ;rerser@

e e e T e e e I

MAr antallet arbeidsdager er over ;rer‘sar‘0

Denne ragelen utfares uavhengig av belop

Lagre

Automatisk godkjenning

Du kan velge 8 godkjenne dokumentet automatisk. Automatisk godkjenning blir alltid

utfert pd vegne av en bruker som har korrekt godkjenningsrolle. Denne brukeren vil

imidlertid ikke motta varsel pa e-post, og far ingen oppgave som ma gjgres. Automatisk
godkjenning er forelgpig bare tilgjengelig hvis godkjenningsflyten ikke inneholder mer
enn ett steg, én regel og bestemte belgpsgrenser.

Unntak

Under Unntak kan du legge til en ansatt til venstre, som du vil skal ha en annen/andre

godkjenner(e) enn de som er angitt som generell regel. P3 hgyre side legger du til
godkjenner(e) for den ansatte.
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Overfgring av reiseregning

N&r en reise-/utleggsregning er godkjent kan overfgring fra Visma.net Expense til Visma

Lgnn utfgres.

For selve overfgringen utfsres ma@ man sgrge for at Ignnskjgringen som reise-
/utleggsregningene skal overfgres til, er opprettet i Visma Lgnn.

Overfgringen startes i Visma Lgnn i meny «Rutiner | Registrering | Visma.net | Import»

Import fra Visma.net

Lennsar |2017 -

Kjsrenr. |1 -

Timetransaksjoner registrert frem til og med

Dersom fastlennet, overfore timer til flg. lennsart

Les inn timetransaksjoner

Reiserfutlegg godkjent fra og med
Reiseriutlegg godkjent til og med

0.01.207
0512207

Les inn reiserfutlegg

Les inn fravasr

Oversikt over fravasrtil NAY

Kontroller timer og fravar

01122017
31.12.2017

Fra dato
Til date

Kontroller og bestill manglende timer og fravasr
Denne rutinen kan ta noetid avhengig av forespurt
periode og antall ansatte.

Avstemmingsoversikt
| fane 1 vises eventuelt manglende fravaers- og

timetransaksjoner. Mar en fime- eller fravarstransaksjon
er lestinn, flyttes transaksjonen til fane '2 Behandlet'.

Visma Lgnn vil foresla lgnnskjgringen som er opprettet, og man setter opp at det er
«Reiser/utlegg» som skal hentes fra Visma.net Expense, samt datointervall for
godkjennelsen av reisene/utleggene.

Transaksjonene fra Visma.net Expense vil s ligge tilgjengelig i lennsregistreringen pa

aktuell Ignnskjgring.

| Lennsar | 2016 = Kjerenr 13
Lennskjsring
Utlenningsdato  30.11.16 G| Periode
Opptjening fra 01.11.16 = Termin
Opptjening til 30.11.16 H Kvartal
Trekkode 0 - Fullt trekk v

Lannsregistreringer

Movember 2016

Rapportering

| Overfore faste transaksjoner I

| Lennsberegning alle ]

| Startsikkerhetskopi |

Valgfrie rutiner

| Lannsberegning pr. ansatt I

| @
O |
0

Registreringsjournal ]

| QOverfore fravasrstransaksjoner I

| Overfore refusjon I

} & Ans.nr Mawvn Lenn=sart Lennsartnavn Awd Prosj Kontonr 1L
5* >89

1 100~ Ola Hordmann 147 ~ Telefonutgifter refundert 400 b GO0 ~

2 101 Kari Nordmann 100 Bilgodigjerelze 100 7100

%) 101 Kari Nerdmann 103 Bilgoditgjerelse, skattepliktig del 100 7100

4 101 Kari Nordmann 114 Diettgodtgjerelze ulowvern. 100 7150

) 101 Kari Nerdmann 144 Parkering 100 7140
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Hvordan fgre en reiseregning

En bruker vil kunne se full veiledning for registrering av reise-/utleggsregninger med
Hjelp-knappen i Visma.net.

Y VISMA Calendar  Approval Payslip @) | dasluleder@ronyaukrustno

Skytjenester AS

Oversikt | Eksterne tienester

-
m

Her finner man oversikt over bl.a. nyheter, dokumentasjon av bilder/menyer og
brukerveiledning.

Visma Supportpanel ~ K

{nt

Velkommen!

Hwvordan kan vi hjelpe deg? Velg i menyen nedenfor, hvilken type support som passer for deg.

=| Netthasert hjelp Nyheter

Visma.net Expense Elektronisk hjelp
Min oversikt

Reiseregningstype

Hvordan registrere en reiseregning
Vedlegg

Import av kjeretransaksjoner fra eksternt system
Autorisering av eksterne tjenester
Kostnadsbarerfordeling

Rapporter

Roller og tilgang

Mine detaljer

Regelverk

Firmainnstillinger
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