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1. TILGANG VISMA BRUKER

For a fa tilgang til Visma Expense ma du fylle ut et skjema. Det finner du her:
https://amerikanskeidretter.no/forbund/dokumentarkiv/#Honorar-utgiftsrefusjon-
ki%C3%B8regodtgi%C3%B8relse

Etter & ha sendt inn skjema vil du om kort tid motta en e-post med tittelen "Velkommen til
visma.net". Klikk pa knappen for a aktivere brukeren, da far du en ny epost hvor du far beskjed om a
lage et passord. Brukernavnet ditt er e-post-adressen din.

2. INNLOGGING VISMA.NET

1. Gainn pa www.visma.net. Trykk pa «logg inn Visma.net» oppe i hgyre hjgrne (merket med
redt).

Visma + integrasjoner a\’; \

din l@sning

2. Logginn med brukernavn og passord.

I Visma Home

E—DOStﬂdeSSE e-postadresse

Passord passord

[C] Husk e-postadressen
Glemt ditt passord?
3 VISMA

e
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https://amerikanskeidretter.no/forbund/dokumentarkiv/#Honorar-utgiftsrefusjon-kj%C3%B8regodtgj%C3%B8relse
https://amerikanskeidretter.no/forbund/dokumentarkiv/#Honorar-utgiftsrefusjon-kj%C3%B8regodtgj%C3%B8relse

3. REGISTRERING AV REISE

Nar du har logget inn kommer du inn pa Visma Home sin hovedmeny. Her klikker du pa Expense. Da
far du opp tre valg: Reise, kjgrebok og utlegg. Det er REISE som skal brukes.

Visma Approval Expense

Owersikt Eksterne tjienester Rapporter Innstillinger
. - f )
Reise ED Kjgrebok Utlegg @

Wiz Til gedkjenning W Alle datoer W Sorter etter  Dato (nyeste farst) v

1. Trykk pa Reise. Da vil du fa opp bildet under:

Visma.net Expense Oversikt Eksterne tienester Rapporter Innstillinger

Generell information

*Beskrivelse av reiseregning Generelle dokumenter

Legg ved fil

Avdeling Prosjekt Prosent

i

3 - Amerikanskfotball X 10200 - Reise domm. x 100,00 %

Lagre Avbryt

e Under Beskrivelse fyller du inn fglgende: «kDommeroppdrag: lagene du dgmte, bane,

hvilken serie»
e Under avdeling velger du: 3- Amerikansk fotball. Under prosjekt velger du: 10200 — Reise

dommere.
e Trykk deretter pa Lagre.
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2. Trykk deretter pa startdatoen for oppdraget ditt.

O o = — — y——

(K}  oktober2020 >

tor. fre.

man, tir.

IS

1

6 7 8

26 27 28 29

Da far du opp dette bildet:

Legg til ny reise

* Formal/arrangement Dommercppdrag EIilBserien|

* Dato og land/by 03.032017 (2 | 09:00 i 04032017 = | 1500 | [=] Norge E& | Ingen diett v

+ Reise til flere steder

e P3aformal/arrangement legger du inn: «Dommeroppdrag + serien du har dgmt»

e P3adato ogland/by skal du sette inn dato og klokkeslett nar du dro hjemmefra og dato og
klokkeslett pa nar du kom hjem. For a fa refundert utlegg til mat ma tidspunkt vaere satt inn.
Reiseregningen blir avvist hvis du ber om refusjon av mat og tidspunkt mangler.

e Det skal sta Norge og Ingen diett, sa de skal du ikke rgre.

e Trykk pa lagre.

Du har na opprettet reisen, og det er klart til & registrere Kjgring og/eller utlegg.
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3.1 REGISTRERING AV KI@RING

For a registrere kjgring trykker du pa Kjgrebok.

ﬁ Dommeroppdrag; Asane - Eidsvoll, Rollan, Eliteserie #

Avdeling Prosjekt Employee Prosent

3 - Amerikansk fotball 10200 - Reise dommere Ikke valgt 100%

) o~
B Horebok r | Uteaw
¢ Mars 2017 7
Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag
0 & 7 8 9
1 4 15 16

Legg inn informasjon om kjgringen:

e Dato: Merk at det er datoen reisen/utlegget fant sted som skal fgres inn.

e Biltype: Kjgring Dommere Amerikansk fotball. Sats 2,70 pr km.

o Kjgrelengde(km): fyll inn antall kilometer du har kjgrt

e Reiserute: Legg inn start og stoppested, evt. stoppesteder underveis.

e Formal/arrangement: «Dommeroppdrag + serien du har dgmt»

e Formal med evt. omkjgring: Hvis dere ikke har kjgrt raskeste vei, skal grunnen til dette

skrives inn her, eksempel pa det kan vaere: «kjgrte innom Stavanger for a hente passasjer

Kari Olsen»

e Passasjer: Skriv inn fullt navn pa passasjer og fyll inn antall kilometer vedkommende var
passasjer.

o Trykk sa pa «Legg til», kjgringen blir na lagt til i en egen oppsummering under.

ﬂiﬂ Reise (@] 15 Kiorebok [ utiegs EB Sammendrag
Endre kjering Passasjerer
Kjorerute Kart Passasjernavn Ola Hansen 50,0
*Kjeredato 15.10.2020 Passasjernavn Kari Nilsen 50,0
“Biltype Kjoring Dommere Amerikansk fotball v +Legg til flere passasjerer
“Kjorelengde (km) 150,0

&
“Reiserute Asane - Haugesund - Asane Vedlegg
*Formal/Arrangement Dommeroppdrag Eliteserien Vedlegg Legg ved il

Formal med evt omkjoring

Kostnadsbarere Kostnadsfordeling
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Har du flere kjgringer pa denne reisen, sa fyller du na inn en ny kjgring pa samme mate, og trykker
pa «legg til» igjen. Sa legger kjgringen seg under den fgrste. Det vil veere et sammendrag pa hgyre
side av skjermen.

Nar du har lagt inn all kjgringen trykk deg videre med den grenne knappen nede i hgyre hjgrnet som
det star neste pa.

3.2 REGISTRERING AV UTLEGG

For & registrere utlegg trykker du pa Utlegg.

|m Reise ::g Kjerebok Q ﬂ Utlegg I@ Sammendrag

Legg til utlegg Vedlegg
*Dato 02.10.2019 [ Vedlegg Legg ved fil
*Type utlegg Velg utleggstype ¥
*Valuta NOK (Norsk krone) B

*Belep 0,00

*Formal

Utlegg utenlands

Kostnadsheerere Kostnadsfordeling

e Legginn dato for utlegget. Denne datoen ma stemme med kvitteringen.

e Velg utleggstype. (Merk at man ikke far dekket drivstoff ved kjgring av egen bil, denne
utleggstypen brukes kun ved drivstoff til leiebiler).

e Belgp: Nar det gjelder refusjon av utlegg til maltid ma du legge inn belgpet du ber om
refundert, ikke belgpet som star pa kvitteringen. Har du kjgpt mat for 275 kr, men kun har
krav pa 230 kr, fyller du inn 230 kr. De som behandler reiseregninger, har ikke mulighet til
endre belgpet og reiseregningen blir avvist dersom belgpet du ber om at skal refunderes
overskrider det du har krav pa.

e Under formal fyller du inn: «Dommeroppdrag + serien du har dgmt»
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Reise Diett Kjarebok «] Utlegg
|

Legg til utlegg Vedlegs
*Dato 03.03.2017 = Vedlegg Legg ved fil
*Type utlegg Maltid - Kvittering 03.03.2017
*Valuta NOK (Morge) B2
*Belep 100,00
*Formal Dommercppdrag Eliteserien

O Utlegg utenlands

Kostnadsbarere Hostnadsfordeling

e Nar du har fylt inn all informasjon i venstre kolonne legger du ved vedlegg, dette finner du
pa hgyre side.

o Trykk pa «legg ved fil», sa far du opp et vindu med kvitteringen som er lagret i Visma
Employee. Du kan ogsa velge a dra en fil over eller trykk pa «legg ved fil».

Legg ved fil

fi

|$.| Dra fil hit for import  eller Legz ved fil...

Slett vedlegg Vedlegg 0 av 50 Lukk

090 Tips: Last ned appen Visma Employee pa mobilen din og logg deg pG med samme

an

brukernavn og passord som visma.net. Med denne appen kan man enkelt ta bilde av
W VIMA  kvitteringer mens man er pd reise. Kvitteringene blir tilgjengelige i Visma Expense.

Visma Attach er ikke tilgjengelig etter 13. november 2021.

Nar du har valgt riktig vedlegg kan du trykke pa legg ved. Da legger vedlegget seg som en linje pa
hgyre siden. Har du flere kvitteringer/bilag til dette utlegget, kan du legge til flere vedlegg pa samme
mate. Kvitteringen skal vaere leselig, og ma inneholde sum, dato og spesifisert kjgpt vare/tjeneste.
Du trenger ikke kvittering/bilag pa kjgring, bompenger eller honorar.

e
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Bompenger legges inn under Utlegg. For a beregne bompenger bruk fjellinjen.no.

3.3 REGISTRERING AV HONORAR

Honorar som forbundet skal utbetale skal nd ogsa sendes inn via Visma Expense. Dette gjelder for

dommerobservatgr og turneringer/finaler dere dgmmer for forbundet. Honorar finner du under
Utlegg.

Fyll inn fglgende pa utlegg:
e Kjgpsdato: Dato for oppdraget
e Type utlegg: honorar ink fp
e Belgp: skrivinn sum for oppdraget
e Formal: Dommeroppdrag + serien du har dgmt
o Trykk pa legg til.

Du trenger ikke legge ved honorarskjema som bilag.

egg til utlegg vedlegg
“Kjopsdato 5.10.2020 [& Vediegg Legg ved fi
*Type utlegg Honorar Ink fp
~Belop 0000 | NOK =]

Formal I Demmeroppdrag, Elteserier|

0 Utlegg utenlands

Kostnadsbaerere Kostnadsfordeling

Nar du er ferdig med utleggene dine trykker du pa «Neste» nede i hgyre hjgrne. Da kommer du
videre til ssmmendraget.

. — Totalt belop
| Dommeroppdrag Asane - Fidsvoll, Rollan, Eliteserie /' 3-2mars
Kjoregodipjorelse
Awdeling Prosekt Employee. Prosent
e il utlegs 7 b
1 visd g
Total
sa000
Ow
[r—
e
& Ueggsype = Belep =
i P’y
3. B Eot S080 K 7
2 Ut et v s Tean .00 o
o e




3.4 SAMMENDRAG AV REISEREGNING

Se over og se at alt er lagt inn riktig. Er det noe som er blitt feil, sd gar du bare tilbake og endrer. Er

det tilleggsinformasjon som kan veere greit & ha for den som skal godkjenne, sa skriver du det i
kommentarfeltet her.

e en atoe Totalt belop
Lj Dommeroppdrag Asane - Fidsvoll, Rollan, Fiiteserie # 3 -4 ma
Trekkpliktiy
Mg Prosekt | mployer Prosent e
Bl B %) v s
-
jor Utlegy
I Totalt
.
—

Nar alt er greit sa trykker du pa «Send til godkjenning» nede i hgyre hjgrne.
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4. REISEREGULATIV NAIF DOMMERE AMERIKANSK FOTBALL

4.1 REISEREGNINGER — KJBRING MED EGEN BIL TIL OG FRA KAMP

Kjgring skal sendes inn via Visma Expense. Kjgreregninger pa under totalt kr. 100 kr. inkl. bom, vil
ikke bli utbetalt. Kun 2 biler pr. kamp vil fa igjen refusjon, hvis ikke annet er avtalt pa forhand.

Det er biler med passasjerer eller lang kjgrevei som vil bli prioritert. Dommercrewet skal internt
avklare dette pa forhand. Dette inkl. ogsa eventuelle behov for bruk av mer enn 2 biler.

4.2 REISE TIL OG FRA FLYPLASS FRA HIEMSTED — PARKERING

Kollektiv transport som flybuss eller lignende skal benyttes sa langt det lar seg gj@re. Hvis bil ma
benyttes skal man tilstrebe samkjgring, samt a velge av de rimeligste alternativene pa parkering, hvis
ikke annet er avklart pa forhand.

Husk at det er billigere a forhandsbestille parkering, og det gjgr bade innkjgring og utkjgring enklere,
og husk a sett av tid til shuttlebuss til flyplassen.

4.3 REISE FRA FLYPLASS / TOGSTASJON / BUSSTASJON TIL BANE TUR/RETUR

Tilreisende dommere skal etterstrebe billigst mulig transport fra/til flyplass/ankomststasjon. Er det
billigst a benytte flybuss eller lignende skal dette benyttes.

Hvis det er mange tilreisende dommere, skal dommercrew / tilreisende dommere kontakte lokale
dommere i crewet eller eventuelt arranggr for a organisere henting pa ankomststasjon. Hvis ikke
transport (henting) fra og til flyplass/ankomststasjon kan organiseres skal dommerlogistikkansvarlig
kontaktes.

Taxi kan kun benyttes i ekstraordinaere omstendigheter eller hvis det er forhandsgodkjent.

4.5 LEIEBIL

Leiebil bestilles/organiseres av forbundet/dommerlogistikkansvarlig. Bilstgrrelse bestilles etter
behov. Kun sjafgrer som har hatt fgrerkort i mer enn 2 ar ssmmenhengende kan kjgre leiebilen. Alle
sjafgrer pa bilen ma registreres. Kun registrerte sjafgrer kan kjgre bilen.

Det betales for inntil 2 ekstra sjafgrer pr. leiebil. Leiebilen skal fylles opp med drivstoff fgr den
returneres, hvis ikke annet er avtalt. Kvittering av drivstoff sendes inn som utlegg. Oppstar det andre
behov som spylervaske eller lignende kan dette ogsa sendes inn som utlegg, med mindre mangler
inngar i leieavtalen, og skal dekkes av leiebilselskapet. Oppstar det skade pa bilen skal
dommerlogistikkansvarlig kontaktes. Skader som oppstar pa bilen som sjafgr ikke er ansvarlig for
dekkes av forbundet. Skader sjafgr selv er skyldig, ma sjafgr selv dekke.

-ili-
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4.5 UTLEGG OG DIETT

For & fa tilbake utlegg ma du ha kvittering, og den ma legges inn i Visma Expense via Visma Employee
eller som pdf fra egen pc. Diett utbetales KUN mot kvittering.

Reisetid regnes fra man gar ut dgren til man er hjemme igjen. Disse tidspunktene skal fgres pa
reiseregningen i Visma, bruk derfor «Reise» og ikke «Utlegg» i Visma Expense, da kan du legge inn
tidspunkter for reise nar du velger dato.

Det er ikke diett pa reiser kortere enn 9 timer (inkl. kamp).

For reiser over 9 timer uten overnatting; inntil kr. 260

For reiser mellom 9 og 24 timer med overnatting; inntil kr. 380
For reiser over 24 timer med en overnatting; inntil kr. 550

For reiser under 48 timer med to overnattinger; inntil kr. 700
For reiser over 48 timer med to overnattinger; inntil kr. 850

Alkohol dekkes ikke, selv om innsendt kvittering er pd mindre enn diettsum. HUSK! Selv om du har
kvittering(er) pa totalt mer enn diettsats, sa skriv inn diettsats pa sum, IKKE skriv inn et belgp som
overskrider satsen.

Reiseregninger ma sendes inn fortlgpende. Forbundet utbetaler Ignn (inkl. kigregodtgjgrelse og
utlegg) 1. og 15. hver maned. Reiseregninger, utlegg, kjgring og honorar sendes forbundet via Visma
Expense.
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