Korleis sende inn krav om tapt arbeidsforteneste

1. Gainn pa Visma Expense
2. Trykk pa opprett ny knappen rett under den bla fanemyen.

-+ Opprett ny

Vis ‘ Alle statuser v Alle datoer v

3. Duvil fa opp dette vindauget her. Skriv inn tittel i den kvite ruta gverst «<Krav om tapt
arbeidsforteneste og trykk pa fortsett.

NB! Sjekk at du ligg inne med riktig stilling, denne skal vere folkevalt og
organisasjonsenhet skal vere politisk sekretariat.

Opprett ny X

Eksempel: Krav om tapt arbeidsfortenestel

& Unngé tekst med sensitiv data

Kostnadsfordeling

Stilling (obligatorisk) Organisasjonsenhet (obligatorisk)

1- Radgiver Vv Politisk sekretariat v
Ansvar Funksjon Sted Prosjart Anlegg
11000 - FORMA... & W 12080 - FORMA... ® W ‘ | v v v
Motpart
v

-+ splitte kostnadsbaerere

. [



4. Eit nytt bilde kjem opp, trykk pa «legg til ny» og ein nedtrekkmeny kjem opp. Trykk
deretter pa utlegg.

Ikke sendt

D

Beskrivelse av reiseregning

Eksempel: Krav om tapt arbeidsforteneste 2

Stilling Organisasjonsenhet
1- Radgiver  Politisk sekretariat
Ansvar

11000 - FORMANNSKAPSSEKRETAR

Anlegg Motpart
Ikke valgt Ikke valgt
Wnbox o J [ =+ Legg til ny
|
I Utlegg |
Kjerebok
Diett

Funksjon
12080 - FORMANNSKAPSSEKRETARIAT

Sted
Ikke vaigt

Prosjart
Ikke vaigt

5. Paneste bilde som heiter «legg til utlegg» skal du legge inn dato for det politiske matet
som ein deltok pa. Under type utlegg skal du velje det som heiter «tapt
arbeidsfortjeneste» i nedtrekksmenyen. Under belgp legg du inn kva arbeidsgivar har

trekt deg i lgnn for a delta pa politiske mgte. Trykk deretter pa bruk vedlegg.

Legg til utlegg

[ Bruk vedlegg

Generell

Kjepsdato Type utlegg

| 20..11.2025 ‘ Tapt ameidsiorl.]enes[e v ‘
Belop Valuta

[ 0,00 ] ‘ NOK (Norsk krone) v ‘

() Verdien ma vaere hayere enn 0.

Formal

Eksempel: Krav om tapt arbeidsforteneste

O utlegg utenlands
(O Betalt av arbeidsgiver

Kostnadsfordeling

| Standard Overstyr

e




6. Nar du har trykt pa bruk vedlegg skal du laste opp signert skjema fra arbeidsgjevar som ei
pdf-fil. Dette skjemaet finn du pd kommunen si nettside under «Jeg er folkevalgt». Bildet
du far opp heiter «Legg ved fil» og her kan du velje om du vil dra inn fila eller trykke pa

«legg ved fil».

Legg ved fil

149_ko_2023 (4).pdf

M, Ora fil hit for import Legg ved fil...

Vedlegg 0 av50  Legg ved ‘ Lukk ‘

7. Etter atfila er lasta opp vil ho vise seg som gran og knappen legg ved blir aktivert og
skiftar farge fra gra til mgrkebla. Trykk pa «legg ved» nede til hagre hjarne.

Legg ved fil

1149_ko_2023 (4).pdf 149_ko_2023 (4).pdf

& Dra fil hit for import Legg ved fil...

Slett vedlegg Vedlegg 1av 50 Legg ved ‘ Lukk



8. Dukjem no tilbake til bildet «Legg til utlegg», trykk pa knappen «Legg til» nede til hggre
hjgrne.

Legg til utlegg
Bruk vedlegg Vedlegg

Generell | 0]
Kjepsdato Type utlegg

12.09.2023 Tapt arbeidsfortjeneste v
Belop Valuta

2,00 NOK (Norsk krone) v

Formal

Eksempel: Krav om tapt arbeidsforteneste

O utlegg utenlands
O Betalt av arbeidsgiver

Kostnadsfordeling

Standard l Qverstyr

Legg il | Lukk |

9. Neste bildet som kjem opp er vist under. Trykk pa den mgrkebla knappen «Send til
godkjenning» til hagre midt i bildet.

10. Ditt krav om tapt arbeidsforteneste er blitt sendt inn.



