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Rutine

Reiser, kjgring og utlegg i forbindelse med arbeidsreiser skal registreres av de ansatte i
Visma Enterprise web. Reiseregningsmodulen Expense.net er under fanen «Meg selv» pa
oppstartssiden til Visma Enterprise. Man kan ogsa logge seg inn via https://signin.visma.net.

Registrering av reiser:

e Reiser med overnatting skal registreres med navn, formal med reisen og riktig
kontering.

e Diett og overnatting skal registreres med antall maltider og overnattingssted.

Registrering av kjgring:

e Det skal registreres kjgrelengde, reiserute med fullstendig adresse og navn pa
passasjerer.

e Flere kjgreturer kan registreres samtidig.

Utlegg i forbindelse med reiser:

e Type utlegg skal velges i nedtrekksmeny.

e Maltid og overnatting skal alltid splittes.

e Alle utlegg ma dokumenteres med kvittering, unntatt bompenger.

e Kvittering /bilag for utlegg skal scannes og legges til reisen elektronisk via Visma
attach (app pa smarttelefon) eller fra skanner via PC’'n. (Det er kun ansatte som har
tilgang til "Z"-omrade som kan scanne via kopimaskin, dvs. de fleste som
attesterer/anviser. Andre kan kontakte den som attesterer for bistand. Det anbefales a
laste ned en app som heter VISMA Attach pa mobiltelefonen. Dette er naermere omtalt
pa side 11.

- Det er kun utlegg som medfgrer utgifter som scannes over til reiseregningen. Dvs. at
deltakerliste, program mm skal ikke fglge med. Disse oppebevares na hos den som
sender reiseregningen, og kan frambringes ved spgrsmal fra den som attesterer eller
anviser.

Overnatting:

e Det skal registreres navn og adresse pa overnattingssted.
Reisen skal sendes til godkjenning nar den er ferdig registrert. Det skal ikke sendes
papirskjema i tillegg. Alle utlegg tilknyttet reisen skal vaere scannet.

Leders oppgaver:

e Se til at reiser blir registrert av den ansatte i Enterprise web.

e Behandle reiser som ligger pa oppgavelista fortlgpende slik at Astafjord Ignn og regnskap
(ALR )far hentet det inn i HRM (lgnnssystemet).



Frist for sende reiseregning elektronisk:

Reiseregning sendes fortlgpende etter hver reisgg @il bli utbetalt sammen med lgnn.
Dvs. at siste fristen for den som anviser reiseregrgen vil veere den 25. i hver maned for
at reisen skal bli utbetalt pa fgrste lanningsdagDvs. at den som sender reiseregningen
elektronisk ma sende den i god tid far den 25., da bade den sottesterer og anviser
skal ha tid til & kontrollere reiseregningen fgr de& oversendes lgnnssystemet.

1. Aktivering av egen brukerkonto

Ansatte far e-post fra do.not.reply@visma.net nar brukerkonto har blitt aktivert. Vi
anbefaler alle a fglge lenken i e-post for a aktivere brukerkonto i Expense. Nar dette er gjort
kan du registrere reiseregninger pa web, fra hvor som helst.

Brukernavn er din epost-adresse som er registrert i Ignnssystemet/jobbmailadresse. Velg
«Forgot your password» for a lage et passord. Bruk gjerne samme passord som du har pa
Visma Enterprise.

D=1 5| 42| S Enterprise HAM 2016.2.00

Glemt passordet?

> VIIMA

Visma.net services status information

o8 Brukerhdndb.. 2 Signin | Yism

Du kan logge deg inn eller registrere nytt pasgdrdhttps:/signin.visma.net.

Dette brukernavnet og passordet gjelder ogsa hwiasier ned app’en «Visma attach» som
kan brukes for & ta bilde av bilag som skal knytilastlegg ved reise. Les mer om dette pa
side 11.



2. Innlogging fra PC

Reiseregningsmodulen Expense.net finner dere under «Meg selv» pa oppstartssiden til
Visma Enterprise.

@f‘_‘/' [& dseb0L g vsa. att 71 Ozl % @Ent | Hmmezm  x

Visma Enterprise  Hjem  Megselv  Medarbeidere  Fakiuraer

Personalia ~ Personalskiema  Parerende  Kompetanse  Dokumenter — Seknader  Reis,

Expense

o Stilling velges | Expense

Start Expense

B Enterprise H...

Nar du har logget inn velger du fanen «Meg selv» (rgd pil). Reiseregning finner du helt til
hgyre (grgnn pil). Start Expense (lilla pil).



3. Reqistrering av reiser

Slik registrerer du reiser:

¢ Velg fanen Expense (lilla pil).

¢ Velg Reise dersom du skal registrere reise med overnatting, transport og utlegg (rad pil)
¢ Velg Kjgrebok dersom du bare skal registrere bilkjgring uten diett (grgnn pil)

¢ Velg Utlegg dersom du bare skal registrere dette (bla pil).

51 fExpense. Hexpense, ,OJ\ 4| 43| () Enterprise HRM 2016.2.00 T Expanse | Visma.net X

evy-hansen@lavangen kommune.no
LAVANGEN KOMMUNE

== LJ_L

Expense

Oversikt | Ekstefne tanester

= =

Evy-Beate,

velkommen til Visma.net
Expense!

Kiikk p§ en av knappene for & registrere din farste

reiseregning.

Koble til kredittkort, kiprebok ag bruk app'en
e Attach pd din telefon for en smidigere utfylling av
reiseregningene.

® Usikker? Bruk hielpfunksjonen p3 toppen av siden
for mer informasjon.

O VISMA

'S start /2 Citrix Xendpp - ... 0& Innboks - Ingrid... £ Citrix Xendpp - ... P Brukerhdndbok -... £ Citrix Xendpp - ... /2 Citrix Rendpp - ... £ Expen:




a) Reiser med overnatting

Nar man velger Reise kommer man til dette bildet.

ationjregistration/travelftr avel, chtml Ox]/ 8] 4| & Enterprise HRM 2016.2.00 ) Expense | Visma.net x

@ ingrid. hammer®@lavangen.kommuny g
= LAVANGEN KOMMUNE

- B
mrestn Totalt belep Hurtigguide

Kjarel g Utlegg TOTALT BEL@GP

*Beskrivelse 0

‘Bmksanv]sni xpense reiseregnin -
Ikke sendt

Stilling ory jonsenhet
[1- Leder [«] [sent

Ansvar Funksjon Prosjekt Ldnenummer
[100 - RADMANNSKONTORET x [ [120 - ADMINISTRASION  x [] [sel B [Sek

| Legg il reise Kalendervisning | Listevisning

2016 2016 2016

September November

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sandag

RARD - ... 03 Innhoks - Ingrid... & Citriz ¥enApp - ... B Brikerhdndhok - .. S Citri Xenapp - ... B Retringslinger - ...

| feltet Beskrivelseskal du registrere en kortfattet beskrivelse @sere(rad pil).

o Dersom reisen ikke er foretatt i din ordinzeiirej ma du velge riktig enhet.
Konteringen ma vaere riktig. (Dvs. at kontonuenmed ansvar og funksjon ma vaere
riktig) (grenn pil). Er du usikker pa om tieer riktig, spar den som attesterer eller
anviser regningen.

o Velg deretter riktig ansvar og funksjon.

o Dobbelklikk deretter pa riktig reisedato elleykk neste (orange felt).



Formal/arrangement ma registreres: (red pil)

2 Expense | Visma.net - Internet Explorer
|ftrawel, shiml# O] G| 2| ©Enterprise HAM 2016:2.00 ) Expense | Visma.net

) % B hetps i perise. visma.net pplicatianiregistratior

Legg til ny rei

Diett Ingen diett

Reisetype X | Tienestereise ‘ Privat opphold ‘

Land/by | B vorge

[26.10.2016 [ [00:00] - [27.10.2016 |El] [00:00]

Forml/arrangement *

Reisedato

I 26.10.2016 00:00 - 27.10.2016 00:00 - Norge

+ Legg til flere destinasjoner

0 Innboks - Ingrid... £ Cirix Xendpp - ... 2 Brk A5 Citrix Xenfpp - ...

‘s start (2 Cltrix Xenfpp - ...

- Diett etter statens regulativ velges dersom dettavtalt med leder (fiolett pil)
- Bruk kalenderen for & velge reisedato og klokdtesla/til (grann pil)

- Ga videre ved a trykke Neste (merket orange).



£ Expense | Visma.net - Internet Explorer

@: = [ER https:jjexpense. visma.net/zxpense applicationjregistration allowance/alowance xhtmclain O || &b ||| {E) Erterprise HRM 2016:2.00 ) Expense | Visma.net

“ v I‘MA Aj I &y evy.hansen@lavangen.kommune.na
= Exwenzs ot LAVANGEN KOMMUNE

Oversikt | Eksterne tiznester

- H b
& 8 & R

Kjgrebok Utlegg Ovematting ;| Sammendrag TOTALT BEL@P

DIETTGODTGJ@RELSE

" Fr Til .
Test brukerdokumentasjon tnare ¢ ' O — 710,00 NOK
26. okt. 27. okt. ' 1kke sendt

stilling : 1 - F Organisasionsenhet : Sentraladm. Totalt 710,00 108
Ansvar : RADMANNSKONTORET Funksjon : ADMINISTRASION

Frokost Lunsj Middag Ot\;ernatting Nattillegg
pe

5
-‘/' [velg mattidsdeknin[s| [ Velg maltidsdeknir| | [ Velg m3ltidsdeknir[w] | velg overnai[] | Veln overnatti[w]
2 _ 4| M3ltid ikke dekket [w] | M3ltid ikke dekket[%] | M3ltid ikke dekket [ve]

| Lagre || Avbryt || Kostnadsfordeling

romige, | LS5

Copyright © Visma

Diett og overnatting:
Hvis alle maltider er dekket for alle dager, vel@lhtl dekket i farste linje. (rad pil)

Hvis det er enkeltmaltider som er dekket og noe skah utbetales, velg frokost /
lunsj og middag dag for dag. (grann pil) Husk adagnderveis.

- Det samme gjgres for overnattingstyper:
0 Hvis det er samme type overnatting, velg kurrstislinje. (rad pil)
0 Hvis det er ulike overnattingssteder, velg i neklits menyen dag for dag (gr@nn pil)
o Velg nattillegg kun hvis det er overnatting ptipansjonat (uten
kokemuligheter).

- Trykk Lagre nar du er ferdig med registreringen.

| det bla feltet pa hgyre side blir det beregnetrimye du far i godtgjarelse (fiolett pil). Med
Hurtigguide-funksjonen kan du fa hjelp til utfylien (bla pil).



b) Kjgrebok:

e Registrer kjgrelengde og reiserute (rade piler).

e Registrer passasjer dersom det er aktuelt. Ved flassasjerer ma det legges inn ei
linje for hver passasjer. Antall kilometer kan grsis hvis passasjeren ikke har veert
med fra start til stopp av reisen (bla pil).

e Hvis det kjares ekstra i forhold til omkjaring, tean formal med omkjaring (grenn
pil).

o Flere kjgreturer kan registreres her: Velg Legodilregistrer ny tur. (lilla pil)

Eksempel pa registrert kjaretur:

= | Visma.net - Internet Explorer

E https /= perise. visma.net ppMadules) anmil gistration,shimizcan 2 = G | #2 (€ Enterprise HAM 2016.2.00 ) Expense | Visma.net %

& | evy.hansen@lavangen.komm
> VIMA Approval Expense @ LAVANGEN KOMMUNE

Oversikt | Eksterne tjenester

= w H i —
l.l @i l‘% a Bisi® a Totalt belep

Reise Diett Kjerebok Utlegg Ovematting ;| Sammendrag TOTALT BEL@P
DIETTGODTGJ@RELSE

Test brukerdokumentasjon endre Hotel, innland, 1 710,00 NOK
26. okt. 27. okt.  Ikke sendt

stilling : 1 - F Grganisasionsenhet : Sentraladm. Totalt 710,00 ok
Ansvar : RADMANNSKONTORET Funksjon : ADMINISTRASION

Legg til kjgring Passasjerer

*Dato |26.10.2018 i Passasjer [Brad pitf
*Type kjaretay | Bil

Ekstra godtgjerelse

*Kigrelengde (km) |
*Reiserute FE % [ |Slikiengec
il y

*Formédl/arrangement  Igpplasring | bruk av expense
|rE|serEgmngEr‘

Formal med evt
omkjering ‘

| Leggtil || avbryt || Kostnadsfordeling

Farrige @

Copyright © Visma
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c) Utlegg
e Velg utlegg i nedtrekks menyen (r@d pil - se bilde neste side).

e Maltid og overnatting skal alltid splittes p.g.a. mva-refusjon

e Alle utlegg ma dokumenteres som scannet bilag, unntatt bompenger.

Kvittering /Bilag som ma dokumenteres skal scannes og lastes opp via Visma Attach
(app pa smarttelefon) eller fra din PC (Browse).

O VIIMA
Attacl

0 Visma Attach er en app som alle med smarttelefon ma
laste ned. Med denne kan man ta bilde av kvitteringer med
smarttelefon, og de lagres her til man fester det ved utlegget.
Denne maten anbefales som omtalt pa side 3 (Utlegg i forbindelse med reiser).

Brukernavn: e-post adresse
Passord: som du oppretta i Visma.net.expense.

0 Ta bilde av kvitteringen med kameraet i app’en og trykk V og
blir nad knyttet til din profil og kan lastes opp til reisen.
0 Husk Legg til etter du har lastet opp vedlegg (grgnn pil - se bilde neste side).

Type utlegg - kvitteringer som kan vedlegges elektronisk i Lavangen kommune (se bla pil
neste side - klikk pa nedtrykksmeny som gir fglgende valg):

- bompenger NB! (utgift kan oppf@res selv om vedlegget ikke scannes).
- buss

- drivstoff

- ferge/ bat

- flybillett

- frokost hotell

- kontorutstyr/rekvisita

- leiebil

- maltid

- overnatting

- parkering

- taxi

- tog

11



£ Expense | et - Internet Explorer
@':- = [E hetps = pense. vismanet plicationjregist x

7 evy.hansen®lavangen.kommune.na
WD VIIMA | avorovar e

Oversikt | Eksterne tjenester

Ovematting | Sammendrag| TOTALT BEL@P

DIETTGODTGJ@REL SE

. Fr Tl .
Test brukerdokumentasjon enare - ' o — 710,00 NOK
26. okt. 27. okt.  1kke sendt

Stilling : 1 - F Organisasi : Sentraladm. Totalt 710,00 nok
Ansvar : RADMANNSKONTORET Funksjon : ADMINISTRASION

Legg til utlegg

iredittkort

Kuittering i vedlegg &7

" Dato

" Type utlegg

“Valuta
“Belop

~ Formal

Utlegg utenlands

Kostnadsbeerere

< romise | ILESSY

05 Innbe

Eksempel pa opplasting av vedlegg:

Expense | ot - Internet Explorer

&~ [ reps o ee vemanet Plcationregistr ationjexpersaiexpense.bimlzcamic O =] & || 42| K€ Enterprise HRM 2016,2.00 ) Exponse | Vima.net %

Last opp fil

12



d. Overnatting

e Legg inn navn og adresse pa overnatting i feltet under navn/adresse med riktig dato

e Hvis det er forskjellige overnattingssteder - legg til flere linjer.

8 Expense | Visma.net - Internet Explorer

= VISMA

Eksterne tenaster

Approval Expense

Ovarsikt Rapporter  Innstillinger

a E=H

Kisrebok Utlegg Overnatting

Bruksanvisning Expense reiseregninger endare

Stilling : 1 - Leder
Ansvar : RADMANNSKONTORET

Organisasjonsenhet : Sentraladm.
Funksjon : ADMINISTRASION

Datoer
26 okt. - 27 okt.

Overnatting
Hotell

Navn og adresse

Hotell California @ &

California

lair 2 || 5 | 47| Sy Enterprise HRM 2016.2.00 R Expense | Vi

B
Sammendrag)

26. okt. 27. okt. Ikke sendt

Du far na en oversikt over reiseregningen:

£F Expense | Visma.net - Internet Explarer

@-—:; = & hetp:ji=xpense. visma. netjexpensefappioculesiregistrationfummaryjeummary <htrlrclain O | G || #2 | [KE) Enterprise HRr 2016.2.00 [ Expense | visma.net

> VISMA

Eksterne tenaster

@I

Diett

Approval Expense

Oversikt

Reise

Rapporter | Innstiliinger

s,

Kjorebok

a 2

Utiegg Ovematting

Bruksanvisning Expense reiseregninger endre

Stilling : 1 - Leder
Ansvar : RADMANNSKONTORET

Organisasionsenhet : Sentraladm.
Funksjon : ADMINISTRASION

Diettgodtgjorelse

Hotell, innland, 1 710,00

Totalt

Totalt 710,00 NOK

Kommentar
Totalt

Kjsregodtgjerelse

26/10  Bil, 20 km

®

Sammendrag

utlegg

82,00 26/10 Parkering

82,00 nN0K | Totalt

Trekkpliktig
Trekifritt

5,00
808,00

Totalt 812,00NOK

Slett reiseregning

'y start

Copyright © Visma
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Fra Tl

26. okt. 27. okt.

TOTALT BELOP
DIETTGODTGJ@RELSE
KJSREGODTGJORELSE

Bil, 20 km
UTLEGG

82,00 NOK

Parkering 20,00 NOK

Totalt 812,00 nox

() | ingrid hammer@lavangen kommune.no
= LAVANGEN KOMMUNE

o

Ikke sendt

20,00

20,00 NOK

/

{ sormioe | _tagee




Trykk «Send til godkjenning» nar du er ferdig med a registrere reisen (rgd pil).
Da sendes reisen i saksgang til attestering og anvisning.
Du er na ferdig med a registrere reisen!

Oversikt over egne regninger:

e Ga inn i Expense fra startsiden: Meg selv /Reiseregning/Start Expense
¢ Velg fanen Expense:

xpense | Visma. ernet Explorer

@‘\ |@ hitp: Todulesjindes:. xhitrl | 3 Q Enterprise HRM 2016,2.00 D Expense | Visma.net
5 id.h I ki
Q VISMA Approval RTINS Sottings i
Oversikt = Eksterns tjenester  Rapporter | Innstillinge
= =
Il rese ey, KIBREBOK £ vnesc
vis |alle Aalle datoer Sorter etter | Data (nyeste farst) v : \ /
- " _ i) s i
0 Mgte i styringsgruppa K4 - Gratangen i 4 }‘ 205,20 NOK
— - 5 - 5 oktober | Reiseregning ID 2493682 x 1
—/
= il <= [
V) Beredskapsdag fylkesmannen/lederopplaering l!l "5\' 5 1 035,00 NOK
) 20 - 22 september | Reiseregning ID 2420429
, 6 o B =
@ Opplaering HA l,l Ml £li }_’ 3 181,40 NOK

14 - 14 september | Reiseregning ID 2386272

> VISMA

i3 stan /5 Citrise Xenipp - 0% Innboks - Ingrid. .. A Citriz Xerapp - g BrikerhSndbok-... 5 Citrix XenApp - B Retningslinjer - ... 5 Expense |

Reiseregningene er merket slik:

e Regninger med oransje merke er ikke sendt videre
e Grgnn er gatt til utbetaling (rgd pil pa bilde over)
e BIa klokke: ligger i saksgangen

Den reisende kan:
e Spke pa «Status» og fa oversikt over egne regninger
¢ Hente den enkelte reiseregning (velg PDF-ikonet) (se grenn pil pa bilde over)

® Se hvem som har regningen i saksgangen

14



For saksbehandlere:

1. E-post om oppgaver:

Saksbehandlere som attesterer og anviser far est eoat det ligger en reiseregning
(oppgave) som skal godkjennes.

Hei Ingrid,

Du har en eller flere godkjenningsoppgaver som trenger din
oppmerksomhet. For mer informasjon, logg inn pa Visma.net .

Du kan endre innstillingene for hvordan du mottar meldinger under
Innstillinger - Mine innstillinger - Mine e-postinnstillinger.

Hvis du har spgrsmal, bruk Supportpanelet i Visma.net.

Godkjenne mens du er pa farten?
Bruk Visma Manager app som du kan laste ned gratis fra Apple
App Store og Google Play.

Vennlig hilsen, » VISMA

Visma

Ga inn pa reiseregningen via startsiden eller lerga til Visma.net Approval i eposten.
du kan sel velge hvor ofte du skal motta slike &gro$elg instruks i epost)

15



2. Attestering og anvisning
Oversikt over mine oppgaver ligger i venstre kolonne under Approval.

Attestering .

@i_: = [El o i pproval, visma.netfapprovaliforgld=1 2025844 tasklst O] 8]+ & Enterprise HAM 2016.2.00 Approval | Visma.net x

> VIiMA Approval Time @) | inndhammeralavangenommune.na

LAVANGEN KOMMUNE
Mina cppgaver | Min Historikic | Dpp i ke

[ [=]x]

A
Settings

Sorter etter | Forfallsdata for oppgave  [V]

I} @ Norunn Elisabeth Johansen: workshop ang elektronisk reiseregning

( Normalvisning | Utvidet visning

LAVANGEN KOMMUNE

698 nox

id start /72 Citrie ¥enApp - Applic... 05 Innboks - TngridHEK... /E Cltrbe venfipp-Logge... ¥ Approval | bisma.net B Retningsinger - Micro. ..

¢ Ga til mine oppgaver under Approval. Velg reiseregning ved a klikke pa den (grgnn pil).

16



(5 Approval | Visma.net - Internet Explorer

@3 - | https:/izpproval visma.net/approvali?orgld=1202564#taskiyqwR pdskbD 164rmetoxDSbAFH ,Oj Q | +4| (€ Enterprise HRM 2016,2.00 'Appl‘ova\ | Visma.net x

= "\ ingrid.hammer@lavangen.kommune.no
“ VI ‘ M A Appraval SEEE SEias l"?/ LAVANGEN KOMMUNE

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

Norunn Elisabeth Johansen: workshop ang elektronisk reiseregning - LAVANGEN KOMMUNE

Oppgavedetaljer =~ Arbeidsflytdetaljer |

(i) [B] B Bokument 1/1-side <] [ 1/2 B>

Reiseregning  Norunn Elisabeth Johansen - PRO-avd. - hismmetjeneste

LAVANGEN KOMMUNE

Aneattrummer Adresse Fra il Totalt
10045501 Stoinliveien 23 , 9357 TENNEVOLL 274016 27.10.18 598,00 NOK.

148, 1 ﬁ : workshap ang el

Totalt

Belaftay

arbaidagiver TR Trekkplkll  Totah

576,00 3600 61200
000 8600 000 8800

0,00 68200 36,00 658,00

Kostnadsbarere:
Belop
Ansvar - 331 - PLEIE APEN OMSORG , Funksjon - 254 - HELSE OG OMSORG | HIEMMET 698,00 NOK

Kjering
Kjorelongde

h T
Dolo  Type o

Formalarmangement  Annen Informasjon Trokrift Trokhpliktig

W
utbetafing

27,1016 B 120 410 workshop elekironisks  Reisenute: Fossbakken 456,00 3600 aszn
meldinger arvik e

27,1018 Passasior 120 100 Navn pi passasjerer: 120,00 0.00 120,00
Anne Gunn Gaard

576,00 36.00 612,00

Utlegg betalt av ansatt / / v

Behandle dokument + || Kommentarer | [ Rediger... : ¥ Awis.. |
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o Sjekk at reiseregninga er korrekt utfylt med kontering og bilag (rgd pil).

¢ Send til Godkjenning nar alt er ok (grgnn pil).

¢ Ved feil: Velg knappen «Avwvis», (lilla pil) og legg inn kommentar om hva som skal endres.
Regningen returneres til utsteder.

e Det kan veere flere attestere pr. avdeling. Velg en hovedattesterer i hver avdeling.
Dersom du har fatt epost om at du har en oppgave, og oppgaven er borte er den
allerede Igst av hovedattesterer. Meld fra til servicekontoret dersom det bare
gnskes en attesterer pr. avdeling.
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Anvisning

e Ga til Mine oppgaver under Approval. Her ligger reiseregninger til anvisning.
e Anviser kan ogsa avvise regninger og sende de tilbake til den reisende.

e Ved godkjenning bekreftes at reise er giennomfgrt og anviser til utbetaling
e Regningen blir da liggende klar til utbetaling i HRM (lgnnssystemet).

3. Oversikt over prosesser
Attesterer og anviser kan hele tiden sjekke arbeidsflyten og se hvem som har gjort hva i
prosessen og hvor reiseregningen befinner seg.

¢ Velg Approval (rgd pil)/Mine oppgaver (grenn pil) og velg en reiseregning.

Under Min historikk (lilla pil) kan dere sjekke arbeidsflyten for

o Aktive prosesser

e Ferdige prosesser

Dobbeltklikk pa ei linje i Min historikk for @ komme innpa en regning:
Klikk pa fanen arbeidsflytdetaljer (bla pil) for a se arbeidsflyt:

2 Approval | Visma, o _ [=] ]
6\_\, ~ [Ed e e alf7orgld=1202564 # taskiyawR pdskbD 1 s4rmetaxnsbart O =] G || 42| XS Enterprise HAM 2016.2.00 Ed Approval | isma.net % H
< VISM Y o = ol

Mine oppgaver

ersikt | Innstillinger | Hijelp

m— Norunn Elisabeth Johans shop ang elekironisk reiseregning - LAVANGEN KOMMUNE E
remt Ddokumentdata
—| Dokument-1D 2592547
Beskrivelse workshop ang elektronisk reiseregning
Fordringshaver Horunn Elisabath Johansen (norunn johanseng)|
Ansattkode 425
Opprateat
Belpp
is PRC-avd. - e (231)
b3 >
Kommentarer
Rediger

07:39 - Nan Teve Thomassen

28.0kt.2016 09:55 - Aktivert fra Visma.net

Expense
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Meld fra til servicekontoret post@lavangen.kommuemo eller tIf. nr. 771 76 610,
dersom noe bgr endres.

18



