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Brukerveiledning

Visma Expense for mobil

Elektronisk reiseregning for fritidskontakter i
Tensberg kommune.

e Fritidskontakt timer/utlegg
e Kilometergodtgjarelse




Ny regning

e Apne nettleser pa mobilen og sok opp expense.visma.net
e \Velg Opprett ny

X @ expense.visma.net O M

= Menu @ &

+ Opprett ny

Farst ma du beskrive hva regningen skal hete. Her vil vi at du navner den slik:

Maned, fritidskontakt for ID.... (ID nummer finner du i oppdragsavtalen din)

Opprett ny X

April, fritidskontakt ID... (Bruker sitt IDnr)

Q Pro-tip: Beskriv utfyllende (f.eks "Berlin
conference Okt 21") for & hjelpe Al med & foresla
utgifter i Inbox mer neyaktig. Unnga sensitiv
informasjon.

Kostnadsfordeling

Stilling (obligatorisk)

{ 4 - kerrsTtETT. v }
Organisasjonsenhet (obligatorisk)

{ Mestring og sosiale meteplasser v }
Ansvar

[30531-Mestrin... ® v ]

Tjeneste

[2342-Stmteko... ® v ]

e Under stilling skal det sta: «Fritidskontakt»

e Dusenderinn en regning for hver bruker, evt. for hver gruppe brukere, og for hver maned
oppdraget har veert utfort i.

e Hvis du har en annen stilling i kommunen, s& sjekk at du har valgt rett stilling.

e Under «Ansvar» og «Tjeneste» skal det std «30531-MFT» og «2342-Stgttekontakt»

e Nardu erferdig, klikk pa fortsett.

Du har na laget en bok for hele maneden.

N4 kan du begynne a legge inn utlegg og timer pr. dato.




Utlegg

e Skal du registrere utlegg eller timer, trykk pa «Legg til utlegg»

Ikke Beskrivelse av reiseregning
sendt

D April, fritidskontakt I...

Stilling Organisasjonsenhet
4 - Konsulent Mestring og sosiale mgteplasser

Ansvar

30531 - Mestring og sosiale mateplasser

Tjeneste

2342 - Stettekontakt eldre og funksjonshemmede

Prosjekt Objekt Aktivitet Fri dimensj
lkke vaigt Ikke valgt Ikke valgt lkke vaigt

Lanenummer
Ikke vaigt

%nbox 0 ’ —+ Leggtil ny

Utlegg

Kjerebok

Diett

Nar du skal velge type utlegg, trykk pa nedtrekks feltet i «Type utlegg». Du skal kun forholde deg til
de det star STAK foran (STOK=stattekontakt):

STOK Utgiftsdekning (Gjelder parkering, mat, kafé, kino etc.)
STAK timer fra 010525
STAK timer, gruppe (Kun gruppeledere)



e Skriv hva utlegget gjelder under «<Formal»

Legg til utlegy x
Bruk vgdlegg l
Generell
Ejapsdata
10.04.2026
Type uthagy
STEK Ungihsdekning e
Bolop
180,00
Valuta
MOK (Marsk knane)| w

Formil

Skriv hva utiegget gielder, Leks. king

O uUtkegg uienlards
Hostnadsiordeling

Standard | Ovarstyr

e Kuvittering fra kafé, kino etc. skal vedlegges. Trykk «Legg ved fil» og velg fra bildebibliotek
eller ta bilde av den aktuelle.

e \Velg riktig dato.

e ST@K Utgiftsdekning er begrenset oppad til kr. 250,- ihht til avtalen.

Legg ved Ffil

Dra fil
\L.hit for eller Legg ved fil...
import

PNG/JPG/JPEG/PDF Tillatte
bildeformater

5 MB Maksimal filsterrelse ! image.jpg
]
1
Slett vedlegg Dra fil
'T\ hitfor  eller Legg ved fil... I
. I
Vedlegg 0 av 50 import i
Legg ved
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Timer
® Skrivinn antall timer, belgp beregnes automatisk.

Legg til utlegg X

‘ Bruk vedlegg ‘

Generell
Kjepsdato
‘ 10.04.2026 l
Type utlegg
ST@K timer fra 010525 v
Antall
3,00
627,00
‘ NOK (Norsk krone) v }

e Skroll deg nedover pa skjermen

® Skriv kort hva dere har gjort under «Formal»

Formal

Skriv hva dere har brukt timene til.

O Utlegg utenlands

Kostnadsfordeling



Kjgregodtgjarelse

o Skal du registrere kjgring, trykk pa «Legg til ny - Kjgrebok».

Legg til kjering X

‘ Kart og bompenger ’

Generell
Kjeredato

{ 10.04.2026 ]

Kjeretay

E ]

Reiserute

{ Kong Oscars gate 15, Tensberg - Kilden 1

Avstand

| s

Bompenger (valgfritt)

e Du kan fgre kilometergodtgjarelse for flere kjgringer i samme regning.

o \Velgriktig kjgredato.

e Legginn kjaretay, velg i nedtrekks feltet.

e Forreiserute, trykk «Kart og bompenger». Den skal inneholde adresse fra og til. Km

beregnes automatisk. Du kan legge til flere destinasjoner for a fa retur.



Legg til kjering X

Formal/Arrangement

‘ Her skriver du hva du har gjort

Formalet med omkjeringen (valgfritt)

Kostnadsfordeling

Passasjerer

Passasjernavn (valgfritt) Kjerelengde

km‘

| |

e |feltet «<Formal/arrangement», legger du inn hva dere har gjort. F.eks.: Veert pa kino,

kafé osv.
Trykk «Legg til» ved flere kjgringer samme dag — legge inn ny linje.
e Under «Passasjer» skriver du initialer til bruker, ALDRI navn.

e Deterinntil 100 km pr. mdned som dekkes.

®  Trykk «Legg til».

Send til godkjenning nar hele maneden er
Denne ma sendes senest siste dag i [ ) Lagre sl senere }

maneden. Dette for a fa utbetalt lenn den [
20. maneden etter.

T slet }

Lannslipp pa e-post

Du far tilsendt din lgnnslipp til din registrerte e-post. For & apne lgnnslippen, ma du oppgi et
passord. Passordet er de 5 siste sifrene i ditt personnummer.

Ved sparsmal eller hjelp, kontakt Fritidskontakttjenesten ved Torill Lengard pa tlf. 482 48 460.
Eventuelt send e-post til: fritidskontakttjenesten@tonsberg.kommune.no



mailto:fritidskontakttjenesten@tonsberg.kommune.no

