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Tilsette skal bruke Visma Expence reisemodul til fa refundert reiser og utlegg. Rutina
omhandlar korleis du registrerer ei reise eller eit utlegg i modulen, samt bruk av
appen Visma Employee til & laste ned bilder av kvitteringar og finne lgnsslippar..

Tilsette skal nytte Visma Expence for & fa refundert reiser og utlegg som ein har hatt i
tenestesamanheng. Tilsette bar og nytte Appen Visma Employee til & ta bilder av
kvitteringar, og laste desse ned i Visma Expence. Appen Visma Atach kan ein
avinstallere, dd Employee erstattar denne og har tillegsfunksjon som lgnslipp.
Sunnfjord kommune har to utbetalingar kvar mnd pa reiser og utlegg, dette for a
unnga reiseforskot .

Link til brukartips Expence reisemodul

Med Visma Employee kan du blant anna sja lgnnsslippane dine, , samt legge til
utlegg/kvitteringar som du skal ha refundert. Appen lastar du ned via App Store
dersom du har iPhone, eller frd Google Play dersom du har Android telefon.

Visma Employee
o O o Visma Software International AS Jobbn
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Nar du lastar ned appen, ma du logge deg inn med same e-post og passord som du
er registrert med i Visma Expense. Dersom du ikkje hugsar dette passordet, kan du
lage deg eit nytt passord.

NB: For a logge deg inn pa Min side i Visma, treng du ikkje passord, men loggar deg
inn via ID porten slik som du for eksempel loggar deg pa nettbanken din. Men for &
logge deg pa appen, ma du ha eit eige passord.

Endre passord i Visma:

Dersom du har glgymt passordet, gar du pa innloggingssida til Visma.no (link) . Her
legg du inn din kommunale e-postadresse
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For & fa nytt passord, ma du velge glemt passord.

Visma.net

@ o terje.guddal@sunnfjord.komm

Lnme.no

Passord

Logg inn

Glemt ditt pa .?i.p d?

> VISMA

Av sikkerhetsmessige arsaker méa du huke av for "Jeg er ikke en robot". Klikk videre
pa Send foresparsel.

Visma.net

For a gjenopprette/tilbakestille ditt passord, ma vi bekrefte
identiteten din. Angi din e-postadresse og klikk Send forespersel.

B

E-postadresse mari.barlund@visma.com

P o |
D Jeg er ikke en robot ’

Send foresparsel

(©) Tilbake il inntogging

> VISMA
W

Du vil da fa& ein e-post, der du kan angi nytt passord.

Ga i e-postboksen din og klikk pa lenka for & angi nytt passord. Hugs at passordet ma minst
vere 12 teikn og innehalde store og sma bokstavar, tal og spesialteikn. Eit eksempel kan

vere HugsmegIl250*
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Legg inn et egenvalgt passord, og bekreft det en gang til. Merk at passordet ma besta av

kravene listet opp i ruten til hgyre pa bildet under.
2 W
__A

Visma.net

- ) ©® Minimum 8tegn

Angi ditt nye passord B i
Minimum 1 store tegn

Nytt passord I I ©® Minimum 1sma tegn

Bekreft passord @ Minimum 1 numeriske tegn

©® mMinimum spesialtegn
Endre passord
@ Tilbake til innlogging

Du kan no ga starte nedlasting av appen Visma Employee.

Appen laster du ned via App Store dersom du har iPhone, eller fra Google Play
dersom du har Android-telefon. Farste gongen du lastar ned appen, loggar du inn
med di e-postadresse og det passordet du oppretta..

Finn appen pa telefonen og velg installer.

09:13 == D

oCo

G

Employee

LOGG INN

Glemt passord?

- VISMA

Legg inn e-post
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090

%5

Employee

{e.guddal@sunnfjord. komnune.no

Neste

Passordet du laga

inect.visma.com/|j

Employee
@ Back

@ terje.guddal@sunnfjord.komnune.no

Logg inn

Glemt ditt passord?

Velg Prgv pa ein annen mate for & fa kode pa sms

Fa sikkerhetskoden fra
godkjennerappen.

ngi 6-sifret kode

Bekreft

WHusk denne enheten | 30 dager
Prev pa en annen mails
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4

oOo

TN

Employee

Ea 6-sifret kode fra Authenticator-appen
telefon som slutter pa 559

Bruk engangskode

Opne sms og hugs 6 sifra kode,

“¥ Din Visma-si
kkerhetskode
er 337705. Av
sikkerhetshen
syn, ikke angi

Du far spgrsmal om & opprette biometrisk autentisering, du kan velge om du vil gjere det no
eller seinare.

Biometrisk autentisering

4

Biometri holder informasjonen

din sikker og tilgjengelig
uten at du trenger a oppgi
innloggingsinformasjon hve ang

appen apnes.

Oppsettet tar b et oyeblikk.

NERE FORTSETT

~ -

Da har du fatt installert appen og kan bruke denne til a ta bilde av kvitteringer pa reiser og
utlegg. Og du finn Ignsslippane dine i appen.
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