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Innleiing

1.1 Informasjon

Reiserekninga bgr sendast inn seinast tre manadar etter at prgva er gjennomfgrt og protokoll er
signert. Vestland fylkeskommune dekker reise og diett i samsvar med statens reiseregulativ.
Reglar for godtgjersler og honorar finn ein i reglementet som er godkjent av
Yrkesoppleeringsnemnda i Vestland 19. april 2023.

Vi oppmodar om at du set deg godt inn i reglementa. A registrere reiserekningar og
utleggsrefusjonar er ein naturleg del av jobben, det skal ikkje sendast refusjonskrav for tida ein
nyttar pa dette.

1.2 Elektronisk reiserekning

Dette systemet er heilelektronisk og me kan ikkje gjere endringar for dykk. Om noko manglar eller
er feilregistrert lyt me avvise reiserekninga slik at den kjem attende til deg for dei naudsynte
endringane og/eller legge ved manglande dokumentasjon.

Nar me avviser ei reiserekning er det ikkje ngdvendigvis for at me meiner de ikkje har rett pa det de
krev. Det er slik me kontaktar dykk og ber om opplysningar me treng for at reiserekninga skal vere
innafor regelverket og kan bli godkjend og send vidare til Ign.

1.3 Dette ma du ha klart fgr du byrjar a registrere reiserekninga:

¢ Kandidaten sitt fornamn, etternamn og fgdselsdato

e Namn pa kurs/mgte

e Datoar for alle reiser/utlegg i samband med oppdrag

e Fullstendige adresser for reisene

e Namn pa passasjer, viss du har hatt med passasjer i bilen
e Alle utlegg ma dokumenterast, bortsett fra bompeng.

1.4 Teiknforklaring:

A Ei reise/utlegg som er under arbeid eller tilbakekalla, og enda ikkje send til
Lo godkjenning.

Ei reise/utlegg er send og ventar pa godkjenning.

oD Ei reise/utlegg er avvist med ein kommentar om korrigering.
':\_I/'\)

Ei reise/utlegg er godkjend.

Ei reise/utlegg er utbetalt.
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Aktivering av brukartilgang og palogging

2.1 Velkommen som ny brukar 1 Visma Expense

Dersom du er ny brukar av Visma Expense, og ikkje tidlegare har vore innlogga, far du tilsendt e-
post om at brukaren din ma aktiverast.

NB! Ved forste gangs palogging i Visma Expense:

Ga pa home.visma.com

e Legginn e-post i feltet «<E-postadresse»

o  Trykk «Glemt ditt passord»

e Du far ein e-post med beskjed om & angi nytt passord.
e Foglg prosessen vidare.

2.2 Tidlegare brukar i Visma

Dersom du tidlegare har vore, eller framleis er registrert som brukar i Visma gjennom noverande
eller tidlegare jobbar, vil du fa tilsendt e-post med informasjon om at rollane dine er endra.

E-posten er kun til informasjon. Neste gang du loggar deg pa Visma Expense, vil dei nye rollane
allereie vere klar til bruk slik at du kan registrere reiserekningar og utlegg som
prevenemndsmedlem i Vestland fylkeskommune.

2.3 Visma Expense — heim

Nar innlogging er gjennomfert ser bildet slik ut:

Visma.net Expense Oversikt  Tilleggstjenester  Rapporter Info:

- Slik ser home sida
+ Opprett ny a o
til Visma Expense
, ut. | dykkar bilde

vil det sta Visma
Home.

Trykk (+Opprett ny) for &
registrere reiserekning

Kontakt oss pa tlf: 51207122  e-post: Provenemnd@vlfk.no  Vestland fylkeskommune — Chatbot ASK
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Foring av reiserekning utan overnatting

Steg 1. Skriv inn tittel — Fagprgve, dato for prgveperioden,

kandidatnamn og fgdselsdato

Detaljer For reiseregningen

OBS! Dersom du har mange
kandidatar, kan namn og
fedselsdato skrivast i
formalsfeltet pa utlegget for

Fagpreve, dato for prevepericde, kandidatnamn og fzdselsdato|

honorar eller i kommentarfeltet.

<4

Unnga tekst med sensitiv data.

Kostnadsfordeling

*5tilling *=0rganisasjonsenhet
| 1 - Konsulent B | | OPK - Sluttvurdering = |
Stad Funksjon Prosjekt ISYkontr ISYlopenr
| 302020 - Drift avinnta... | | 57030 - LN 30, Fagoppl... ¥ | | Sok F‘q| | Sak F‘q| | Sek Eg
Anlegg '
| 135110 - Adm. Bygg -... = |
NB! Dette bilde er eit dsme og
(#) splitte kostnadsheerere kostnadsfordelinga vil sja anleis ut hja dykk,
men her skal de kun skrive i tekstlinja pa
toppen. Kostnadsfordeling skal std som den
kjem opp. - Lagre |$|

Dersom du har fleire stillingar, ma du velje rett
stilling for reiserekninga.

Steg 2. Start med a registrere reise/diett

Visma.net Expense ~ Oversikt  Tilleggstjenester Rapporter ® Vestiand fylkeskommune ~
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Sammendrag
@ Fagpreve, dato for preveperiode, ka... &
- - . Trekkpliktig 0,00 NOK
stilling Organisasjonsenhet
1-Konsulent  OPK - Sluttvurdering Trekkfritt 0,00 NOK
Stad
302020 - Drift av inntak, forvaltning og sluttvurdering 3 T m
otalt 0

Funksjon Prosjekt Sykontr IS¥lopenr
57030 - LN 30, Fagopplaering  Ikkevalgt  fkke valgt  tkke valgt + kommentar eller dokumenifer)
Anlzgz

135110 - Adm. Bygg - Bergen - LH22

+ Leggtil utlegg | ‘ + Leggtil Kjering ‘ + Legg til reiserdiett ‘

| [‘%’J Lagre til senere | -@' Slett ‘

Start alltid med a
registrere reise/diett

Info

Diett — Diettgodtgjersle er kompensasjon for
ekstra utgifter knytta til mat pa jobbreise,
ogsa kalla kostgodtgjersle eller diettpeng.
Fylkeskommunen nyttar statens satsar,
Altinn - Reise og diett. Det skal trekkast for
maltid som er paspandert eller er inkludert i

overnatting.

Kontakt oss pa tlf: 51207122

e-post: Provenemnd@vlfk.no
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Vestland

V fylkeskommune

Steg 3. Skriv inn tittel pa formal/arrangement — Vi ynskjer her

informasjon om grunnlag for reisa

Informasjon om reise

*Formal/arrangement

Ferste dag med fagpreve i Vestland fylkeskemmune

*Dato og land/by

Legg inn start og slutt, dato og
klokkeslett, for reisa.

Vel diett dersom reisa di oppfyller
diettkravet.

04.00.2023 | | 07:00 |t'| | 04.09.2023 || 17:00 | i | ki Morge

rd||: Diettgo..

NB! Det er ikkje muleg a
registrera reiser med ulik dato
her. Om det er ny dato ma ein
lagre og velje ny reise/diett.
Registrere fleire datoar vist i
steg 5.

) EETTEY (o

Diettkrav: Reisa ma vere over 15 km
ein veg og heile oppdraget over 6
timer. Begge krav ma vere oppfylt.

Steg 4. Nar du vel diettgodtgjersle ma det registrerast for

maltidstrekk — vel det som er rett for di reise

Informasjon om reise é)

1Maltid og losji

Frokost Lunsj

Middag

Qvernattingstype

4 september

|( Maltid... \| |{ Maltid... \| |{ Miltid.. v |

Nattillegg

() Angi kostnadshaerare

=) (aen )

NB! Nar maltida er inkludert i
overnatting eller blir dekka av
fylkeskommunen, t.d pa
dagsamlingar, skal maltida

trekkast ifra dietten.

Kontakt oss pa tlf: 51207122

e-post: Provenemnd@vlfk.no
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Steg 5. Dersom du har reiser med ulik dato ma du registrere ny

reise/diett
Visma.net Expense Oversikt  Tilleggstjenester ~ Rapporter ® Vestland fylkeskommune
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
@ Fagpreve, dato for prev... & 4 september
stilling Organisasjonsenhet @ 1 reise 342,00 NOK
1-Konsulent  OPK- Sluttvurdering
Ctad Trekkpliktig 142,00 NOK
302020 - Drift av inntak, forvaltning og sluttvurdering 3 Trekkfritt 300,00 NOK
Funksjon Prosjekt SYkontr ISYlopenr
57030 - LM 30, Fagopplaering  ikkevalgt  Jkke valgt  Tkke volgt Totalt 342,00 NOK
Anlegg
135110 - Adm. Bygg - Bergen - LH22 + kommentar eller dokument(er)
‘ + Leggtil utlegg ‘ ‘ + Lezztil Kering ‘ ‘ +  Legzg til reise/diett ‘
sep. Ferste dag med fagprave i _ ‘ () Lagretil senere ‘ Wy Slett ‘
04 @ Vestland fylkeskommune 342,00 nok y () v . /N /
2023 Norge q q . o
: Vel ny reise/diett om du ynskjer a
registrere fleire reisedagar, men
med ein annan dato.

Kontakt oss pa tlf: 51207122  e-post: Provenemnd@vlfk.no  Vestland fylkeskommune — Chatbot ASK
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Foring av reiserekning med overnatting

Steg 1. Trykk «Leggq til reise/diett»

Visma.net Expense ~ Oversikt Tilleggstjenester Rapporter ® Vestland fylkeskommune
Ikke sendt Beskrivelze av relseregning Datoer Sammendrag
@ Fagpreve, dato for prev... & 4 september
Stilling Crganisasjonsenhet @ 1 reise 342,00 NOK
1-Konsulent  OPK- Sluttvurdering
Ctad Trekkpliktig 142,00 NOK
302020 - Drift av inntak, forvaltning og sluttvurdering 3 Trekkfritt 300,00 NOK
Funksjon Prosjekt S¥kontr IS¥lopenr
57030- LN 30, Fagopplaering ke valgt  lkke valgt Totalt 342,00 NOK
Anlegg
135110 - Adm. Bygg - Bergen - LH22 + kommentar eller dokument(er)
‘ + Leggtil utlegg ‘ ‘ + Legg til kjering ‘ ‘ + Legg til reise/diett ‘ @ ST T

sep. Farste dag med fagprave | N ‘ B Lagretilsenere ‘ W Slett ‘

04 @ Vestland fylkeskommune 342,00 noOK ﬁ '@ - " /A J

2023 Norge

Steg 2. Korleis registrera reise/diett med overnatting

NB! Vel diettgodtgjersle og

Legg inn dato og systemet reknar automatisk ut
klokkeslett nar du kva godtgjersle du skal ha.
o Informasjon om reise avslutta reisa. Om du har nytta privat
overnatting vel du det.

*Formal/arrangement

‘ Planlegging, gjennomfering og evalueringssamtale - Vest! ‘

*Dato og land/by ¢

‘ 05.09.2023 u 08:00 ‘til‘ 07.09.2023 || 18:00 ‘i‘EENorge r'q“ Diettgo... ~ |

E] Reise til flere steder

Legg inn dato og ‘ —_—
° La: =te Avb
klokkeslett nar du L At
starta reisa.
1altid og losji

Kontakt oss pa tlf: 51207122  e-post: Provenemnd@vlfk.no  Vestland fylkeskommune — Chatbot ASK
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Steg 3. Fyll inn maltidstrekk ved overnatting

OBS! Dersom du
endrar pa denne
linja, endrar du

Informasjon o

m reise ﬁ

1. Her registrerar ein kva maltid ein
har fatt dekka, t.d frukost inkludert i

overnatting.

2. Vel overnattingstype.

\

Nattillegg

under.

ogsa alle dagar 5-

18, 5008 Bergen

/4

komme fram.

ferdig.

3. Her ma namn pa hotell
og fullstendig adresse

Trykk «Lagre» nar du er

() Angi kostnadsbazrere

IMaltid og losji
Frokost Lunsj Middag Overnattingstype
» velgforalle [ Maltid.. ~ | [ Maitid. ~ | [ Maltid.. I Hoten ]
6 september | Maltid... | | Maltid... | | Maltid... | | Hotell v |
6-7september | Maltid.. v | [ M3id. ~ | [ Maltid. [ Hoten < |
7 september | Maltid...  ~ | | Maltid... ~ | | Maltid... |
Informasjon om overnattingssted
*Hotellnavn og adresse *Ti
5 september Scandic @rnen, Lars Hilles gate 07.09.2023

4

NB! Dei fleste
overnattingsplassar har
frukost inkludert i prisen.

Om du ikkje har nytta
frukosttilbodet skal det
likevel gjerast trekk i
dietten. Om det derimot
ikkje er eit frukosttilbod du
kan nytte skal det ikkje vere
noko frukosttrekk.

Nattillegg: Dette skal kun
nyttast ved privat
overnatting.

Informasjon om maltidstrekk:

e Frukost — 20% trekk fra diett
e Lunsj - 30% trekk fra diett
e Middag - 50% trekk fra diett

NB! Eit maltid ma vere fullverdig. Flymat, frukt, kjeks og liknande er ikkje
fullverdig maltid og skal difor ikkje trekkast fra.

Kontakt oss pa tlf: 51207122

e-post: Provenemnd@vlfk.no

Vestland fylkeskommune — Chatbot ASK
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Legg til keyring

Steg 1. Legg til keyring for alle reisedagar
@

Visma.net Expense Oversikt

Ikke sendt

s

Beskrivelse av reiseregning

Stilling Creanisasjonsenhet

1-Konsulent  OPK - Sluttvurdering

Stad

Funksjon

57030 - LN 30, Fagopplaering

Anlegg
135110 - Adm. Bygg - Bergen - LH22

Tilleggstjenester

Rapporter

Datoer

Fagpreve, dato for p... £ 4 -7 september

302020 - Drift av inntak, forvaltning og sluttvurdering 3

‘ + Lezz til utlegg ‘ ‘ + Leggtil kjaring

‘ ‘ +  Legz til reise/diett ‘

Ferste dag med fagprave i
Vestland fylkeskemmune
MNorge

342,00 noK

2023

sep.
| 05

2023

sep.
I 04

Planlegging,
giennomfaring og...

MNorge

1 670,00 nok

Passasjer: Dersom du ikkje har
kgyrt, men har vore passasjer
skal du kommentere dette pa
reiserekninga.

Vi treng namn pa sjafer, reiserute
og dato da du var passasjer.

Trekkfritt 1 488,00 NOK

Totalt 2012,00 NOK

+ kommentar eller dokument(er)

<Z) Send til godkjenning

‘ @ Lagre til senere ‘ @ Slett ‘

Steg 2. Her kan du velje a fylle ut boksane manuelt eller
nytte «Kart og bompengar» - funksjonen

Dersom du har med
passasjer, ma namn pa

passasjer fgrast inn her.
Boksen for fgring av km

med passasijer blir

fullstendig adresse
for reiseruta di. Dette
er eit
informasjonskrav i
fylgje statens
reiseregulativ.

*Formal/Arrangement | Farste dag med fagprave | Vestland fylk |

Formal med evt | |
omkjering

\:\ Angi kostnadsbaerere

Legg til kjering Passasjerer
Employee App @ Passasjernavn |
. - @ Legg til flere passasjerer
Legg nn Ekstra godtgjerelse
datO fOl' /";Kje'edato | 04.09.2023 = | ) skog- og anleggsvei (km)
karIng *Kjeretay | Bi v |
) d I:\ Tilhenger (km)
*Kjerelengde (km) | |
OBS! Dersomduvel & | ., L T
ompenger (NOK) |
fylle ut reiseruta sjglv, | Vedieas
o q “Reiserute .
ma det leggast inn /V vedlege (" egzvean |

4 - [

tilgjengeleg nar feltet er
utfylt.

Vi oppmodar om at de nyttar
«Kart og bompengar»-funksjonen.

Reiserute: Dette feltet kjem
automatisk nar du nyttar denne
funksjonen, og systemet reknar ut
km ut ifra ruta som er lagt inn.

Bompengar: Du kan velje
«inkluder bompengar» for ruta di.
Systemet vil hente inn rette belgp.

Kontakt oss pa tlf: 51207122

e-post: Provenemnd@vlfk.no
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«Kart og bompengar»-funksjonen

Sek kjererute For & Fa avstand

LqGo gle

*Fra Alverflaten 68, Alversund, Norge =
Breivikgn
*Til | Vestland fylkeskommune‘ % Fql SANDVIKENS 4 -
g Bergens
Westland fylkeskommune, Lars Hilles gate, Bergen, Norge 7 oy felstiekninger s
Vestland fylkeskommune, Sandslihaugen, 5andsli, Morge (39
. : /paen O ; 1
Tur-retur Westland fylkeskommune, avd. Leikanger, Askedalen, Leikanger, Norge seniial -_1.
Westland fylkeskommune, avd. Ferde, Storehagen, Farde, Norge
ergen ®
*avstand Westland fylkeskommune Charging Station, Lunnamyri, Sogndal, Norge [=5]
] 1558 Damsgdrd
ERSEVAE T Gyrdenpris Flsen -
Inkluder LYNG B
bompenzer — Melkeplassen o —
Laegdene

Nar du tek til & skrive inn kor du
reiser til og fra, vil du fa opp
adresseforslag. Vel det som er rett
for reiseruta di.

Hurtigtaster  Kartdata 2023 | Vilkar

Sek kjererute For & F3 avstand

Frekhaug

“Fra | Alverflaten 68, Alversund, MNorge X Radoy
il | Westland fylkeskommune, Lars Hille: =
Alver
Holsnpy
*Returnertil | Alw erflaten 68, Alversund, Morge Ay
(#) Lege til flere destinasjoner E omie
Tur-retur @D |« | Tur/retur: Vel dette dersom
det gjeld for reisa di.
*Awvstand 61,1 km .
Inkluder bompenger: Vi
e oppmodar at du bruker denne
bompenzer @D |4 | funksjonen. Pass pa at du
ikkje lagar eit manuelt utlegg
Bompengar for bompengar i tillegg.
. ,
|k T
Google

Kontakt oss pa tlf: 51207122

Dersom du ynskjer a endre
innstillingar pa bompengar ma du
trykke pa ikonet for innstillingar:

Du kan t.d velje Autopassavtale,

rushtid eller endre pa type drivstoff.

Spreidgrenda

= G )

Ostere|det
Eikangervag Bermnes
Hielmas Fotlandsvag
Hosanger
£ 5
Haimre
Osters
Lonevag
alestrandsfossen
Haus
Ga
Tran
Indre Arma
—

Hurtigtaster  Kartdata £2023 Google | Vilkar

-»

e-post: Provenemnd@vlfk.no

Bompenger
(NOK)

*Type drivstoff

ERl

|, Bensin v

() Rushtid

Autopass

Vestland fylkeskommune — Chatbot ASK



mailto:Provenemnd@vlfk.no

Vestland
fylkeskommune

Steg 3. Fullfgre registreringa for kgyring

Legg til kjering

*Kjeredato

*Kieretay

*Hjerelengde (km)

*Reiserute

Bompengar (NOkK) ‘

*Formal/Arrangement ‘

Passasjerer

Passasjernavn

Kart og bompenger

‘ Ola Nordmann ‘ | 40,0 ‘ lem

[:B Legg til flere passasjerer

Ekstra godtgjerelse

04.09.2023 o ‘
‘ () Skog- og anleggsvei (km)
[ i v |
. i () Tilhenger (km)
‘ 611 ‘
O Tung last (km)
39,20
Vedlegg
‘ Alverflaten 68, 3911 Alversund - Lars Hi
Vedlegs

Ferste dag med fagpreve i Vestland fylk ‘

Formal med evt
omkjering

(] Angi kostnadshaerere

Bruk denne kommentarboksen
dersom det er fgreteke omkegyring
pga. ras, stengd veg eller liknande.

1

Her registrerar du namn
pa passasjer og kor
mange km med
passasjer.

|{ Legg ved fil |

- T

Visma.nek Expense

A4

Oversikt Tilleggstjenester Rapporter

]

@

Vestland fylkeskommune

lkke sendt

s

sep.

04

2023

sep.

04

2023

sep.

05

2023

Beskrivelse av reisersgning Diatoer

Fagpreve, dato for p... & 4 -7 september

Cresnisasjonsenhst
OPK - Sluttvurdering

Stilling

1 - Konsulent
Stad

302020 - Drift av inntak, forvaltning og sluttvurdering 3
S¥kantr

Funksjon Frosjekt

57030 - LN 20, Fagopplaering

1S¥lopenr

lkke valgt  lkkevalgt  fkke valgt

Anlegg
135110 - Adm. Bygg - Bergen - LH22

Dersom du skal registrere fleire
kgyringar kan du enten velgje «Legg til
kjaring» eller om det er same rute fleire
dagar, vel du kopier ikonet pa kgyringa
du allereie har laga.

OBS! Hugs a endre til rett dato evt.
andre opplysningar.

TOT4dlt £ 308,75 NUR

+ kommentar eller dokument(er)

+ Leggztil utlegg ‘ ‘ + Legg til kjoring ‘

‘ + Legs til Aise/diett ‘

'

Bil x 81,1 km Ferste dag med

fagprave | Vestland... 352,93 nok [_D j '@
Alverflaten 68, 5911 Alversu...

Ferste dag med fagpreve i ~
Vestland fylkeskommune 342,00 nok f W
Norge

Planlegging, _
gjennomfaring og... 1670,00 nok y (W]
Norge

<Z) Send til godkjenning

‘ Wy Slett ‘

‘ [g_] Lagre til senere

Kontakt oss pa tlf: 51207122

e-post: Provenemnd@vlfk.no
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Legg til utlegg

Utlegg som prevenemnda kan bruke i Visma

Utlegg som startar med:

e «Bompengar»
e «Prgvenemnd»
o «VLFK».

Merk deg at utlegg som startar med «Bybane», «Politisk» og «Skyss» ikkje skal
nyttast.

Nar all kgyring er registrert kan du ga over til utlegg

Visma.net Expense « Oversikt Tilleggstienester  Rapporter ® Vestland fylkeskommune
Ikke sendt Beskrivelse av reiseregning Datoer Sammendrag
@ Fagpreve, dato for p... & 4 -7 september
stilling Organisasjonsenhet @ 3heringer 77T NOK
1-Konsulent  OPK - Sluttvurdering @ 3 reiser 5 012,00 NOK
Stad
302020 - Drift av inntak, forvaltning og slutbvurdering 3 Trekkpliktig 645,22 NOK
Funksjon Prosjekt Skantr 1S¥lopenr Trekkfritt 2 078,55 NOK
57030 - LN 30, Fagopplaering  lkke valgt  lkke valgt  lkke voigt
Totalt 2723,77 NOK

Anlegg
135110 - Adm. Bygg - Bergen - LH22

+ kommentar eller dokument{er)

<Z] Send til godkjenning

+ Leggtil utlegg] ‘ +  Legg til Kering ‘ ‘ +  Legg til reise/diett

sep. Bil x 61,1 km Farste dag med y -

04 & fagprove turiretur 352,93 nok [_D W v ( 1 [ = 1
2023 Alverflaten 68, 5911 Alversu... ‘ @ Lagre til senere ‘ Ly Slett ‘
sep. Ferste dag med fagpreve i _

04 @ Vestland fylkeskommune 342,00 nok &’ W A

2023 Norge

B Bil x 31,3 km Andre dag reise _

05 & tlprovested og til hotel 179,42 nok [_D ﬁ (W] v

2023 Alverflaten 68, 5911 Alversu...

sep. Planlegging. =

05 () gennomforing og... 1670,00 nok f (W] v

2023 Norge

sep. Bil x 31,3 km Fagpreve - =

07 & hiemreise 17942n0k O & W~

2023 Lars Hilles gate 22, 5008 Be...

Kontakt oss pa tlf: 51207122  e-post: Provenemnd@vlfk.no  Vestland fylkeskommune — Chatbot ASK
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Utlegg for refusjon hotellutgifter

Om du har lagt ut for hotell og skal ha
refundert ma du registrere belgpet for
overnattinga pa utleggsart «VLFK — Hotell

pensjonat etc, 12% mva».
Frukost skal du skilje ut og registrere pa

oBS!

Pass pa at du nyttar
bruttobelgpa. Om
kvitteringa ikkje viser
belgp for 12% og 25%
mva skal alt ligge pa
utleggsarten for hotell.

refundert.

Legg til utlegg

Vedlegg | Legg ved fil |

*Kjepsdato | 07.02.2023 |
*Type utlegz | VLFK - Hotell, pensjonat etc, 12...  « |
*Belap | 2000,00 || NOK Fq|
*Formal Lagt ut overnatting selv, ensker dette

() utlege utenlands

() Angi kostnadsbzerere

«VLFK - bevertning ved mgte/kurs/reise».

Info:

Her skal du legge ved bilde av
kvitteringa. Visma Employee-
appen er fin & bruke til slike
utlegg, da kan du ta bilde av
kvitteringa direkte i appen.

e

25% mva pa hotellutgifter skal inn pa eige utlegg, dette heiter

«VLFK — Bevertning ved mgte/kurs/reise»

Legg til utlegg
Vedlegg | Legg ved fil .
*Kjepsdato | 07.09.2023

*Type utlegg

|I VLFK - Bevertning ved mate/kur... |

“Belop |

190,00 || MNOK F‘q|

*Formal

Belepet for 25% mat.

() Utlegg utenlands

(7] &ngi kostnadsbzerere

»ET

Lukk ]

Kontakt oss pa tlf: 51207122

e-post: Provenemnd@vlfk.no
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Utleggsart for honorar som leiar eller medlem

Honorar — skriv namn og fgdselsdato pa kandidaten/ane i boksen for formal.

*Type utlegg | Prevenemnd - Honorar, leder ~ | NB! Vi ynskjer Ikkje bilete av
prgveprotokollen, da dette ikkje

“hntall | 000 | er ngdvendige opplysningar for
reiserekninga. Kun namn og

"Belop 000 || NOK = fodselsdato pa kandidat.

*Formal Angelia Kristiansen ffadtoooss

Kristian Enebekk fadtoooocx

[ utlege utenlands

() Angi kostnadshaerere

PEEI )

Utleggsart for kompetansepakke

Legg til utlegg
Legg ved kursbeviset for

Vedlegs tesvedll | (| gicnnomfort kompetansepakke.

*Kjepsdato . 01.09.2023 = .
- NB! Det blir utbetalt kr 3500,- i
*Type utlegg | Prevenemnd - Kompetansepakke ~ X
honorar etter gjennomfgrt kurs. Det

- o0 vert ikkje dekka for timar i tillegg.

' : Merk deg at det ikkje er tal timar,
*Belop - men tal kurs, vel da 1 pa tal.
*Formal Gjennomfert UDIR sin

kempetansepakke.

| Utlegg utenlands

__| Angi kostnadsbzerere

DT -

Kontakt oss pa tlf: 51207122  e-post: Provenemnd@vlfk.no  Vestland fylkeskommune — Chatbot ASK
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Utleggsart for mgtegodtgjersler

Legg til utlegg

Vedlegg

*Kjepsdato

*Type utlegg

*Antall

*Belep

*Formal

Lege ved fil |
01.05.2023 £
Prevenemnd - Godtgjerelse met...

1,00

5]

Avtalt med Siglinde Svarei
fylkeskommunen. |

Utlegg utenlands

Angi kostnadsbaerere

NB! Alle mgte skal avtalast med
fylkeskommunen pa fgrehand.

Legg ved bilde av e-postkorrespondansen,
evt. skriv i formalsfeltet kven du har avtalt
dette med.

Dagsamling: Ved gjennomfgrt dagsamling
kan du krevje kr 1000,- pr. mgtedag i tillegg
til tapt inntekt.

Kontakt oss pa tlf: 51207122  e-post: Provenemnd@vlfk.no
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Visma Employee

Vi oppmodar at du lastar ned Visma Employee-appen, denne finn du i Play store og Apple store.

Med appen kan du blant anna:

e tabilde av utlegg
e registrere kgyrebok
e Sjd lgnsslipp

Du kan diverre ikkje fgre diett i appen. For a fgre diett ma du nytte web-versjonen:
https://home.visma.com/home. Denne kan du lagre som snarveg pa telefonen sa har ein den lett
tilgjengeleg nar ein er pa reise.

Korleis knyte kvitteringa til reiserekning i Visma
Employee

Steg 1.

Du kan hente bilde
fra bildegalleri,
eller ta bilde

Du har 2 reiseregninger sor
kke er sendt

Her kan du legge
til eit utlegg og ta
bilde av kvitteringa
med mobilen din.

. Cpprett kjemrebox

I ‘ Legatil my kvittering

Kontakt oss pa tlf: 51207122

Ty, Vi lannssammendrag

direkte i appen.

Trykk her for a hente
bilde fra bildegalleri.

e-post: Provenemnd@vlfk.no
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Steg 2.

=17 « TE

4 Tilbake Rediger beskjmring Fordig

Mangler tilgang til kamera

Vi har her teke
utgangspunkt i
kvittering fra eit
hotell.

Hent bildet av
kvitteringa fra

Nar du har valgt rett bilde, ma

et bz L du tilpasse beskjeeringa. Pass

Elldzgetar — pa at ngdvendig informasjon
er med pa kvitteringa. Nar du
er nggd trykk ferdig.

Steg 3.

1m:20 w TH

ol T Utlegg for overnatting:

Velg utlegg «VLFK - Hotell, pensjonat etc, 12%
mvan.

WLFHK = Hatell, pensjonat etc, 12 % mwva

= Belgp — skriv her inn bruttobelgpet for 12% mva, i
5 517,84 MoK dette tilfelle viser kvitteringa kr 6517,84,-.

1092023

Dato — hugs a endre til rett kjppsdato.

T T—
Cvernatting pa Klingenberng Hotell

Formal/arrangment — skriv kva utlegget gjeld.

Kostnadsbarerne

Lagy til pé reiseregning

—

» Nar du er ferdig, trykk «Lagre».

Kontakt oss pa tlf: 51207122  e-post: Provenemnd@vlfk.no  Vestland fylkeskommune — Chatbot ASK



mailto:Provenemnd@vlfk.no

Vestland
V fylkeskommune

Steg 4.

P

Opphey alle

Du har nettopp laga eit utlegg for

j PTG, e hotellkvittering som berre inneheld
belgp for overnatting som er med
12% mva.

Na skal du legge til
Lega Ul ny frukost/bevertning, belgp for 25%
mva, velg da «Legg til ny».

132 o TH

< WLFK - Bavertning ved matafk... Avbryt

Vi bruker her
same kvitteringa.

VLEX - Bavertring ved mataiursfraiss Belgp som inneheld 25% mva pa eige utlegg:

Benp
224,00 HOK

Velg utlegg «VLFK - Bevertning ved

1002023 mate/kurs/reise»

Belgp - skriv her inn bruttobelgpet for 25%

bisten 255 pi Kiingenbeng Hotel mva, i dette tilfelle viser kvitteringa kr 224,-.

Dato — hugs a endre til rett kjppsdato.
Kostnadsbarere Formal/arrangment - skriv kva utlegget gjeld

Liageg il p relsanegning
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Steg 5.

o T E

Opphey alle

Na har du laga
begge utlegga. Ga
inn pa kvar enkelt o e L
og knyt utlegga til ei : o
reiserekning.

WLFE - Hotell, pensionat ete, 12 % mva

Badep
651764 MO

<= Maten 25% pa Kii.. 21 3EP

¥ VLFK » B rising vied

20.09.2023

Foatirulil| aivasugarm|
Owernatting pd Kingenberg Hoell

Lagg til ny,

Trykk «Legg til pa
CanEnET S reiseregning»
£  Fagprave, dato for preveparioda, kan..,
Kostnadsharers
145899
Test
QK
Fagpreeve, dato for preveperiode, 11 - o0 % Dietigodigiorelse 2 012,00 NOK
kardidatnamn og ledselsdato 1 SEF
= M“E!"';"b!_‘_ _"é '“_'I" 34,00 MO
23956,61NOK [ IIKKher«Lagre og
Her er det laga to reiserekningar fra fortsett senere».

for, velg den rekninga du ynskjer a

: Du kan ferdigstille
knyte utlegget til.

reiserekninga i web-
versjonen.

Lagre og lortsetl senera

Send til gocijerning
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Diverse a hugse pa

Alle krav knytt til ein prgve eller eit mgte/kurs skal sendast samla i ei reiserekning. Dersom du
har fleire prgvar i Igpet av ei veke, kan du ta desse med i same reiserekninga.

Hugs a ha med namn og fgdselsdato pa kandidaten/ane. Dette vert ikkje rekna som sensitiv
informasjon.

Korrekt kgyrerute (adressefelt fra-til) — Stad til stad held ikkje! Kgyrerute ma innehalde
fullstendige adresser pa avreise- og ankomststad. Dersom reisa er tur/retur ma ein passe pa
at ein fgrer kilometer for begge vegar, bruk gjerne kartfunksjonen i Expense.

Fullt namn pa passasjer/ar.

Kvittering for parkering, kollektivreise, fly og hotell (og andre utlegg) skal alltid leggast ved.
Utan kvittering kan ikkje utlegget refunderast og reiserekninga ma avvisast slik at de kan legge
ved naudsynt dokumentasjon eller slette kravet. Godkjende bildeformat: PNG/JPG/JPEG/PDF.
Hugs at bilde av kvitteringa skal vere tydeleg og lesbart.

Oppdaterte skjema for tapt arbeidsinntekt skal leggast ved reiserekninga. Om ikkje kan
reiserekninga bli avvist inntil rett dokumentasjon er lagt ved. Skjema finn de pa Godtgjersle for
prgvenemndsmedlemmar - Vestland fylkeskommune

Arbeidstakar far dekka utgifter til kost pa reise over 15 km ein veg og som varer utover 6 timar.
Hugs at begge krav ma vere oppfylt for kostutbetaling, jfr. Statensreiseregulativ for innanlands
reise. Dersom du bruker tenestebil eller er passasjer, er det viktig at du i formalsfeltet skriv inn
fullstendig adresse og kor mange km, tur/retur, det er reist pr. dag. Om det vert lite plass i
formalsfeltet kan ein legge ved eiga beskriving av reisa.

Det er viktig at de skriv namn pa radgjevar som har godteke matet, eller legg ved e-posten der
mgtet er avtala.

Nar ein nyttar utleggstype «Prgvenemnd - tapt inntekt. Fritidssats» og «<Prgvenemnd - tapt
inntekt med dok», ma ein ha med dato og klokkeslett for start og slutt for perioden ein krev
tapt inntekt for. Dette kan ein registrere ved a nytte reise/diett-knappen, skrive det i
formalsfeltet under utlegget eller ved a nytte skjema for tapt inntekt.

Bompengar er einaste refusjonen ein kan fa utan kvittering.

NB! Prgveprotokoll skal vera signert i Vigo far reiserekninga vert godkjend.

| desse tilfella vil reiserekninga bli returnert:

Feil belgp

Ikkje vedlagt kvittering

Utilstrekkeleg informasjon, ref. punkta ovanfor.
Protokoll ikkje signert
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