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Inloggning

Visma.net Expense ar en molntjanst och du kan darfor logga in och skriva din reserakning
oavsett var i varlden du befinner dig. Det enda som kravs ar internetuppkoppling!

Inloggning via Agda PS webb

Visma Agda PS

Databasanslutnin; Visma Agda DEMO Consulting 01
Anvandarnami erik
Losenord ononoo| ®

Glémt [6senord

O VISMA

Inrapportering IS Ellllf-Elg

Registrera reserakning

Expense

Logga in med ditt anvandarnamn och l6senord och klicka darefter pa Inrapportering >
Expense.
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Forsta gangen du loggar in visas foljande vdlkomstsida.

> VISMA

@ erik.expense.agda@gmail.com .

b el el Klicka pa pilen nedat langst upp till hoger for att logga ut.

Onskas hjalp kan man klicka pa fragetecknet.
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Registrera reserakning
Klicka pa knappen Ny Resa for att skapa din forsta reserdkning.

Resa

Forsta delen behandlar traktamenten. Om du inte har ratt till traktamente sa klickar du pa
Inga traktamenten och darefter pa knappen Ndsta.

For att fa traktamente ska du ange Beskrivning. Klicka sedan pa dagen for din avresa i
kalendern och ange det klockslag du akte hemifran eller fran arbetsplatsen, darefter ange det
datum samt klockslag da du avslutade din resa. Klicka pa Spara resa!

Lagg till ny resa

Syfte
*Datum och plats 20170307 @ 0800 i 20170309 (% |1ejoo | i | [EE Sverige B Ingatraklamenten

+ Resor till fler platser
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Din resa markeras med en linje i kalendern och i kolumnen till hoger visas en
sammanstallning av din reserakning. Klicka pa linjen for att fa mojlighet att justera eller att ta

bort resan.

inte skickad Beskrivning Datum Totalt belopp
|11 Massa Malmo 7-9mars
Traktamenten
Kostnadsstille Projekt Fxpense Procent
nte vait Inte valt cc-cc 100% e s 22000
1 % Inrikes res 2 220,00
(] : ¢
Summa
¢ Mars 2017 * &
550,00 SEK
M3ndag Tisdag Onsdag Torsdag Fredag Lardag Sondag
2 4

> i

Klicka pa Ndsta for att fortsatta registrera din reserakning.

Kost & logi

Fliken Kost & logi behandlar kostavdrag, kostformaner samt nattraktamenten. Valj for
respektive maltid vem som har betalt for maten och klicka darefter pa Spara.

Mindverskt  Externatanster  Rapporter
nte skickad Beskrivning Datum Totalt belopp
|j Massa Malma # 7-9mars
Traktamenten
Kostnadsstalle Projekt Expense Procent
Inte valt Inte vait cc-cc 100% 220,000
220,00/
aan y o) a .00
Resa |O| Kost & logi = Bilersiltning ) unagg [Frm Oversikt 110.00
= [ & 00)
Vilj maider och logi
rukost nct Middag Logityp 275,00 SEK
Valj mAltid M Valj maitid v Valj mAltid M Vail typ av logi
e mar & Bietalt av mig v Ingér i logi v Ingér i logi v
gemar & Betall av mig v Betall av mig v Batal av foretaget v Hotel
e mar & Betall av mig v Reprasentation v Batal av mig v Hotel
Koslnadsfgrdelning

> vima

Foljande val finns:
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Alternativ Beskrivning
Betald av mig Du har betalat for din maltid och inget avdrag gors i traktamentet.
Betald av foretaget Arbetsgivaren har betalat for dina maltider och ett avdrag gors i traktamentet enligt ett fast eller

procentbaserat belopp som faststélls av myndigheterna samt ger ett férmansvérde.

Ingar i biljett Maltiden ingar i biljettpriset. Inget avdrag gors i traktamentet.

Ingar i logi Maltiden ingar i logipriset. Detta galler normalt frukost. Avdrag gors i traktamentet enligt ett fast
eller procentbaserat belopp som faststélls av myndigheterna.

Representation Ett avdrag gors i traktamentet enligt ett fast eller procentbaserat belopp som faststélls av
myndigheterna.

Under logityp har du mojlighet att valja mellan Hotell och Egen logi. Vid val av Egen logi
utbetalas nattraktamente.

Klicka darefter pa Ndsta for att fortsatta registreringen av din reserdkning.
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Bilersattning

Bilersattning innefattar resor med privat bil eller med tjanstebil. Ange Datum, Fordonstyp,
Korstracka (km) samt ev. Resvag och Arende/Féretag. Klicka darefter pa Ldgg till.

inte skickad Beskrivning Datum Totalt belopp
Lj Méssa Malmo # 7 -9 mars
Traktamenten
Kostnadsstalle Projekt Expense Procent
ntevalt inte valt cc-cc 100%
1 Infikes avresa heldag 220,00
1 x Inrike 220,00
[[]) resa 1O kost & togi é Bilersalining L Utiagg = Oversikt 1xInrikes sterresa halvdag 11000
& Kostavdrag -275,00
Lagg till resa Passagerare Summa
2017-03-07 i Passagerare 275,00 SEK
Egen bil v Fordonsdetaljer

100

Bostad-Malma
Bilagor

Foretag Massa Malma
Ladda upp fil

adsstallen Kostnadsfordeining

Lagg till Avbryt

3 VISMA roogionce ([ D

Dina korstrackor sparasi en lista langst ner och visar b.la. skattefritt och skattepliktigt belopp.
Klicka pa pennan for att andra raden och soptunnan for att ta bort.
Sammanstallningen till hoger i bilden uppdateras lopande nar du lagger till rader.

skickad Beskrivning Datum Totalt belopp
|-ﬁ Massa Malmé # 7-9mars
Traktamenten
Kostnadsstalle Projekt Expense Procent
Inte valt nte valt cc-cC 100%

TT) Rese O kost & togi % Bilersattning [ utegg a Oversikt

agg till resa P2

2017-03-07

Egen bil Fordonsdetaljer Summa

615,00 SEK

Bilagor
Ladda upp fil
Kostnadsfordelning
Lagg till Avbryt
Datum Resvag Fordonstyp Korstracka Skattefritt Skattepliktigt Summa &
2017-03-0 Bostad-Ma Egen b 00,00 ki 185,00 55,00 340,00 V-

> VISMA roopsence ([ D
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Utlagg

Under Utlagg registrerar du de utlagg som du har haft i samband med din tjansteresa. Valj Typ
och ange darefter Datum, Valuta, Belopp och ev. Syfte.

rteshickad  Beskriving Oatus Totalt belopp
0 Missa Malmé # 7-9mars
Traktamenten
Kostnadstille Projekt Expense Procent
vt cc. e )
I']) ress 10)] Kost 8 10gi &) siersatiing 3 uiesg 21y Oversia
Ligs 8 utidgg Bilag Bilersattningar
20170007 = Lacka upp
Parkering . Summa
SEK (Swerige) 5] 61500561
20000
w0
o
Kestnadstorgeinng

Ligg til Avbeyt

Foreglends =

3 VISMA
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Om utlagget avser en representation visas dven falt for Antal gaster, Foretagsnamn, Namn pa
deltagare samt Dricks.

ickad Totalt belopp
L] Massa Malmo 7-9mars
Traktamenten
Projelt Exp P
Bl HO rost 2 o T Btersatnng = Rt
gy il utlagy Bilagor Bilersattningar
2017036 Laada ugp I
Representatan Summa
Rep .
SEK (Sverige) [} ) B 615,00 SE1
330,00
Faretaget AB
353
Anna Ancersson, Bengi Bengisson. Case Cansson
Kastagstorening
Lagg vyt
3 VISMA Foregaende Nasia

Bifoga ditt kvitto genom att klicka pa knappen Ladda upp fil. Filen kan hamtas upp via en
nedsparad fil pa din dator, genom mobilappen Visma Attach eller via ditt dropboxkonto. Se
mer information om Visma Attach sist i dokumentet.

Uppladdning av fil

Fil Visma Attach

Lagg till filer som bilagor
PNG/JPEG/PDF, Max 5 MB

eller

valj il

Klicka pa knappen Kostnadsférdelning for att procentfordela utlagget mellan olika
konteringsbegrepp.

Kostnadsstalle Procent
200 - Ekonomi X 50,00 % T
400 - Produktion » 50,00 % T

+ Kostnadsfordelning

10
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Utlaggsraderna sparas i en lista langst ner pa sidan och sammanstallningen till hoger

uppdateras.

fickad

i} Massa Malmd /
Kostnadsstille Projeit Expense Pracent
Inte valt Inte vak cc-cC 100%
] e 1O kstsom S &) e
e i, hagee
anr0nte = y Laca g
vl gty v
SEX (Sverge) &
om0
)
P——
Lagg vyt
Data syre v Beiopn voms Lokal betopp
+ Uagg oetan a anstana sumna
> VIIMA

Totalt belopp

Traktamenten

Bilersittningar

Utiagg,

Summa

815,00 SEK

Klicka pa Ndsta for att avsluta registreringen av din reserakning.

Oversikt

Slutligen visas en 6versikt over hela din reserakning. Har ges du mojlighet att lamna en
kommentar till din chef. Klicka darefter pa knappen Skicka for godkédnnande.

S —
] Massa Malmd #

Kastrastall Projekt Epense Procent

e e valt CC-cC oo
() riesa 1O wost 2 gt = g— = tngy
Traktamenten Bilersitningar Utlagg

Summa 340,00 SEK Summa
Summa 275,00 SEK
Yom
> VISMA

7 -9 mars

200,00 SEK

Totalt belopp

Skattepliktigt

Skattefritt

660,00 5EK
Summ:
815,00 SEK
Foregience Sgara Skicka Kt godkanaande.

11
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Nar du har skickat ivag din reserdkning till godkdnnande visas den pa startsidan enligt nedan.

Ny bilersattning % Nytt utlagg ﬁ

visa  Ala ¥ Aladaum v Sorteringserdning | Datum {senast Korst)

S omeo #150055K

(© ST s s ot o B 150,00 SEK

(=P 1020,00 SEK
? Repr mat+&l 46 kr I
® 20 joruar | Reserskring 3055413 =} 500,00 SEK

12



Reserakningen kan ha foljande status:

Status Tillgéngliga alternativ for den
valda reserdkningen

Inte skickad j

For godkdnnande @

Avvisad ®

Aterkallad ®

Godkand @

Betald ?

N VIIMA
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