Nytt reiseregningssystem NFIF — Visma Expense

NFIF tok hgsten 2016 i bruk et reiseregningssystem som etter hvert ogsa har blitt tilrettelagt for
resten av organisasjonen. Dette systemet heter Visma.net Expense, og er nettbasert. Dere kan logge
dere inn via www.visma.net. Alle skal heretter registrere reiseregninger, honorar (ikke selvstendig
naeringsdrivende) og utgiftsgodtgjgrelser i dette systemet, ikke lenger levere pa papir.

Den aller stgrste fordelen med systemet er at dere na kan laste opp bilder av kvitteringene deres
med mobiltelefonen mens dere er ute pa reise. Dere vil ogsa ha full oversikt over status pa innsendte
reiser/utlegg og ha et arkiv som viser alle historiske data. Utgiftene ma dokumenteres med bilag som
viser hva det er betalt for (bilag for at det er betalt med kort er ikke et fullverdig bilag). Smautgifter til
parkering, t-bane og buss trenger ikke dokumenteres med bilag.

Hvis du ikke har bruker vennligst send en e-post til berit.nobben@friidrett.no med info om adresse,
skattekommune, pers.nr. og kto.nr., slik at du far opprettet en bruker. Brukernavnet er deres
epostadresse. Trykk pa glemt passord og lag et nytt.

For & laste kvitteringer opp til reiseregningssystemet, trenger dere en app som heter Visma Attach.
Ga inn pa Google Play eller App Store for a laste ned denne — den er gratis. Fgrste gangen dere skal
logge dere inn, ma dere registrere samme brukernavn og passord som dere fikk pa den nettbaserte
Igsningen.

Systemet er meget intuitivt, og de fleste klarer a ta det i bruk etter a ha sett denne korte
introduksjonsvideoen: https://www.visma.net/no/tjenester/Vismanet-Expense/Se-video/

| starten av videoen er det en del reklame, sa for de av dere som vil spare tid og ga rett pa sak, kan
dere spole ca 4 minutter ut i videoen. Frem til ca 9:50 minutter omhandler videoen reiseregning — de
siste minuttene omhandler attestasjon, og er kun interessant for ledere som godkjenner reiser.

Videoen tar i tillegg til utfylling av reiseregning, kort for seg handtering av diett, GPS tracking og
integrasjon mot kredittkort. Diett og kredittkort er ikke aktuelt.

Husk a alltid velge passende avdeling, evt. om du finner prosjektet som skal belastes.

Hvis noe er uklart el. dere trenger hjelp ta kontakt med Berit Ngbben pr. e-post;
berit.nobben@friidrett.no evt. pr. mob. 47413696.
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