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Expense-integrasjon

Innledning

Expense-integrasjonen

Generelt
Den nye integrasjonen som omhandler Visma.net Expense er bygd for at man skal kunne oppnå
flere ting som er etterspurt blant våre kunder:

● Hurtigere bokføring - Kostnader blir bokført i Visma.net ERP rett etter godkjenning i
Approval, dvs. at man ikke trenger å vente på at lønnskjøringen skal bli fullført

● Utbetaling til ansatte - Man kan betale ut reiseregningene til de ansatte utenom vanlig
lønnskjøring (enkelt å opprette nye lønnskjøringer kun med lønnsartene for Expense),
dvs. at de ansatte ikke trenger å fungere som en bank lengre

● Viderefakturaering - Dersom man benytter seg av modulen Visma.net Project
Accounting eller Visma.net Project Management vil man ha mulighet til å viderefakturere
utleggene som er knyttet til et prosjekt

● Håndtering av mva - De utleggene som skal mva-behandles vil bli korrekt behandlet
inne i Visma.net ERP slik at ingen ekstraføringer blir nødvendig

Hva må være på plass?
For å komme i gang med Expense-integrasjonen må man ha følgende på plass under
Admin-modulen i Visma.net:

Lisenser/Tjenester:
● Financials basic package
● Payroll
● Employee Management
● Expense
● Ved viderefakturering: Project accounting base package

Konfigurasjonsbruker - Roller:
● Financials admin
● Expense admin
● Approval admin user
● Employee management admin
● Payroll administrator

Vanlige brukere - Roller:
● Time&Expense user
● Expense regular user

Visma Software AS 3



Expense-integrasjon

Sjekkliste
For å kunne benytte integrasjonen mellom Visma.net Expense og Visma.net ERP har vi lagd en
sjekkliste som man kan benytte seg av for å huske å gjøre alt som trengs. Videre i denne
dokumentasjonen står det forklart hvordan man håndterer hver enkelt del av sjekklisten.

Sjekkliste:

Visma.net Admin

Aktivere tjenester under Firmaer

Tildele korrekte roller til brukere under Brukere og roller

Visma.net Approval

Sette opp arbeidsflyt uten spesifikk rolle

Visma.net Expense

Arbeidsflyt

Utleggstyper

Visma.net Financials

Aktiver/deaktiver funksjoner i Financials

Opprette ansatte i Financials

Koble brukere mot ansatte i Financials

Oppsett av firmatre i Financials

Oppsett av leverandørinnstillinger i Financials

Import av ikke lagerførte varer i Financials

Visma.net Payroll

Endre konto på kontotyper/lønnsarter i Payroll
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Innstillinger i Visma.net Admin

Firmaer
Aller først må man inn i Visma.net Admin - Firmaer og aktivere tjenestene som kreves for å ta
dette i bruk. De tjenestene som må aktiveres er følgende: Visma.net Financials, Visma.net
Payroll, Visma.net Employee Management, Visma.net Expense og Visma.net Approval.

Videre tar vi høyde for at alle moduler er satt opp og oppstartsveiviserne er gjennomført. Videre
må ansatte være opprettet i Employees og dermed tilgjengelig i Expense også.

PS! Dersom man ikke skal benytte Project Accounting skal ikke denne tjenesten/lisensen
være aktivert og dermed heller ikke tjenesten Advanced Allocation and Billing.

Brukere og roller
Alle brukerne som skal levere reiseregninger via Visma.net Expense må ha en spesifikk rolle
som er tilknyttet Financials. Gå inn på Visma.net Admin og velg Brukere og roller. Velg en
ansatt som skal har denne aktuelle rollen og klikk inn på modulen Financials. Her må du knytte
brukeren til den rollen som heter Time and Expense User. Dette vil være i tillegg til de vanlige
rollene den ansatte har som bruker opprettet via Visma.net Employees (Expense User, Time
User, Absence User og Payslip User).

Visma Software AS 5



Expense-integrasjon

Innstillinger - Visma.net Expense

Arbeidsflyt
Det er viktig å velge korrekt arbeidsflyt i Visma.net Expense, slik at utleggene/reiseregningene
blir behandlet korrekt ut mot andre moduler. Gå til Innstillinger på toppmenyen, velg Oppsett i
menyen til venstre og deretter Arbeidsflyt.

PS! Alle reiseregninger må være ferdigbehandlet og fullført, dvs at de ikke må være på en aktiv
flyt for å kunne endre på denne innstillingen.

Dersom man f.eks har benyttet Expense, Payroll og Financials tidligere vil man ha innstillingen
Betaling i lønnssystem, manuell bokføring. Da må man endre innstillingen til Betaling i
lønnssystem, bokføring/viderefakturering via ERP integrasjon.

Ved første gangs oppsett får man mulighet til å sette denne innstillingen også og da er det viktig
at man velger korrekt dersom man skal benytte seg av Expense-integrasjonen. Dette gjør man i
oppstartsveiviseren ved første innlogging i Expense.
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Utleggstyper
I Visma.net Expense må man sørge for å ha opprettet alle de utleggstypene som man har
behov for. Gå inn til Visma.net Expense og velg fanekortet Innstillinger på toppen. Velg
deretter Utlegg i menyen til venstre for å få opp alle utleggstypene som ligger i Expense.

Dersom man ønsker å redigere på noen av de eksisterende utleggstypene er det bare å klikke
på aktuell Utleggstype. I det nye bilde som kommer opp kan man velge å inaktivere
utleggstypen dersom den ikke skal benyttes ved å fjerne haken for Aktiv og deretter trykke på
Lagre.
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Dersom man har behov for å opprette nye utleggstyper gjøres dette fra listen over Utleggstyper
og ved å klikke på Legg til nede til høyre i vinduet. Det som er viktig er at alle utleggstypene er
koblet mot eksisterende lønnsarter, dvs. at man må opprette nye lønnsarter i Visma.net Payroll
ved behov. For å endre eller legge til lønnsarter på en utleggstype må man klikke på fanekortet
Lønn/Bokføring på selve Utleggstypen.

PS! Siden Expense er koblet opp mot Payroll er det ikke noe behov for å legge inn
regnskapskontoer på utleggstypene. Det er kontoene som ligger på Lønnsartene som vil bli
benyttet i bokføringen av utleggene.
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Innstillinger - Visma.net Financials

Aktiver/deaktiver funksjoner
En annen ting som må gjøres i Visma.net Financials er at man må aktivere
Expense-integrasjonen under skjermen Aktiver/deaktiver funksjoner. Gå til Meny - (Flere valg -)
System og velg Aktiver/deaktiver funksjoner under Lisensiering.

Her må man først klikke på Endre oppe til venstre og deretter hake av for Expense-integrasjon.
Klikk på Aktiver fra menyen på toppen og da skal Expense-integrasjonen være aktivert.
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Ansatte
Etter at de ansatte er opprettet i Visma.net Employees må man også opprette de i Visma.net
Financials. Gå til Meny - (Flere valg -) Konfigurasjon og velg Ansatte under Organisasjon.

Klikk på + tegnet på toppen av skjermbilde for å få opp et nytt ansattkort. Her er det svært viktig
at man oppretter de ansatte med samme e-postadresse som de har i Employees. De andre
innstillingene er ikke like kritiske og om de f.eks får et annet Ansattnr så har ikke dette noen
påvirkning på selve Expense-integrasjonen. Det er e-postadressen som systemet benytter for å
koble utleggene mot korrekt ansatt i Visma.net Financials.
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Koble brukere mot ansatte
Etter at de ansatte er opprettet må man gjøre en kobling mellom brukere i Visma.net og de
ansatte i ansattlisten. Dette gjøres ved å gå på Meny - Flere valg - Brukersikkerhet og velg
Brukere under Registre.

Velg først brukeren i Visma.net bak feltet Logg på - Brukernavn og velg deretter den ansatte
fra feltet Tilknyttet enhet. Når dette er gjort må endringene lagres og da vil brukeren i
Visma.net være koblet mot den ansatte fra ansattlisten i Financials. Pass på at dette gjøres for
alle ansatte som enten skal levere reiseregninger eller som skal være den/de som behandler
utleggene i Expense-innboksen i Financials.
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Oppsett av firmatre
Etter at de ansatte er knyttet mot brukeren under ScreenID=SM201010 må man sørge for å
sette opp et firmatre. Dette gjøres ved å gå til Meny - Flere valg - Konfigurasjon og velge
Firmatre under Organisasjon. Her må man legge opp en firmastruktur med den eller de som
skal behandle utleggene i Innboks for utgifter og de ansatte som skal sende inn utlegg fra
Expense. I dette tilfellet lager vi et enkelt firmatre med nivå 1 bestående av den/de som skal
behandle utlegge i Financials og et nivå 2 hvor vi legger opp alle vanlige brukere.

1) Klikk på firmanavnet i menyen til venstre under Firmatre
2) Klikk på + tasten under Liste over grupper
3) Legg inn en beskrivelse av øverste leddet i firmatreet (her: Admin)
4) Klikk på + tasten under Gruppemedlemmer
5) Legg inn Brukeren som skal håndtere Innboks for utgifter

Trykk på Lagre oppe til venstre i bilde når dette er gjort. Repeter punkt 4 og 5 dersom det er
flere brukere som skal håndtere utleggene i Financials.

Når dette er utført er øverste leddet i firmatreet satt opp. Deretter må vi lage et nytt nivå hvor vi
legger opp alle de ansatte som skal sende utlegg fra Expense.
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1) Klikk på den nye gruppen under Firmatre i menyen til venstre (her Admin)
2) Klikk på + tasten under Liste over grupper
3) Legg inn en beskrivelse av øverste leddet i firmatreet (her: Ansatte)
4) Klikk på + tasten under Gruppemedlemmer
5) Legg inn Brukeren som skal sende inn utgifter fra Expense

Trykk på Lagre oppe til venstre når dette er gjort. Repeter punkt 4 og 5 dersom det er flere
brukere som skal sende utlegg fra Expense.
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Leverandørinnstillinger
Gå til Meny - Leverandørreskontro og velg Leverandørinnstillinger under Innstillinger. Her
må man sette opp innstillinger under Innstillinger for Expense-innboks.

Avgiftskoden må settes til 0 - Ingen mvabehandling siden det er de Ikke lagerførte varene
som sikrer at mva blir håndtert korrekt. Kontoen man velger som Interimskonto må man først
opprette under Kontoplanen i Hovedbok og når denne er opprettet kan den velges her under
Leverandørinnstillinger. Denne kontoen vil bli brukt som en mellomregningskonto på de
utleggene som kommer direkte fra Expense og frem til lønningen er kjørt i Payroll. Når
regnskapsbilaget fra lønningen kommer over til Financials vil også denne interimskontoen bli
tømt.

I vårt eksempel her har vi opprettet konto 1790 i kontoplanen og kalt den for Interimskonto -
Expense. Til slutt setter vi på at standard kostnadsbærer skal benyttes her, siden det er
kostnadskontoene som skal ha eventuelle kostnadsbærere tilknyttet til seg og til utleggene.

PS! Sørg for at følgende innstillinger er slått av:
- Bekreft bilagstotaler ved registrering
- Valider totaler for avgift ved registrering
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Import av Ikke lagerførte varer
For at registreringene fra Expense skal komme inn i Financials må det være opprettet èn ikke
lagerført vare pr utleggstype, kjøretype eller diettype. I Financials er det satt opp et
importscenario som man kan benytte seg av og det er bygd opp mot de standardtypene som
ligger i Expense ved oppstart. Dersom man ønsker det kan man gjøre endringer i Excel-filen før
import og man har mulighet til å opprette Ikke lagerførte varer manuelt ved behov.

Gå til Meny - Flere valg - Integrasjoner og velg Importer per scenario under Transaksjoner.
Klikk inn på listen over importscenario og velg det importscenarioet som heter Import Expense
types NO.

Her vil det være behov for å gjøre endringer på det som skal importeres og man kan endre i
Excel-filen ved å gå til Filer helt oppe til høyre i bilde og trykke på filen som ligger her
(ExpenseTypes_NO.xlsx). I Excel-filen som lastes ned er det to ark hvor det første heter “How
to use this import provider”. Her står det listet opp seks ulike steg som man må gå gjennom før
en import av de ikke lagerførte varene.
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I korte trekk kan man deaktivere de utleggstypene man ikke skal benytte i Expense og deretter
fjerne de fra denne importfilen. Dersom man har opprettet egne utleggstyper i Expense må
disse eksporteres ut til Excel og legges inn i denne filen. For å eksportere utleggstyper i
Expense må man gå til Innstillinger fra toppmenyen, velge Typer - Utlegg i menyen til venstre
og klikke på Eksporter fil nede til høyre. Da får man ut en Excel-fil med alle utleggstypene og
eventuelle nye utleggstyper kan legges inn i Excel-filen ExpenseTypes_NO.xlsx.

Det man sannsynligvis må endre på er kolonnene Kostnadsbærer for utgifter og Kost.b.Salg.
Disse ligger med bare 0 som standard og det stemmer som regel ikke med oppsettet i
Financials. I tillegg har man her mulighet til å gjøre endringer på andre ting, som f.eks
Utgiftskonto. Når filen er redigert kan man klikke på Lagre og gå tilbake til Financials.
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Før man starter med klargjøring og import må man klikke på Filversjon for opplasting (1) på
toppen av siden. Velg deretter den filen som er redigert og last den opp. Deretter kan man klikke
på Klargjør (2) fra toppmenyen og da vil man se alt som skal importeres. Her vil man også se
de endringene som er gjort på f.eks Kostnadsbærere og Utgiftskonto.

Dersom klargjøring av filen går fint er det neste steget å trykke på Importer (3). Alle linjene vil
nå bli importert til skjermen Ikke lagerførte varer. Etter at importen er ferdig kan man gå til Meny
- Leverandørreskontro - Ikke lagerførte varer og her vil man se at alle linjene har lagt seg inn
i listen
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Dersom man klikker seg inn på en vare vil man kunne se hva slags innstillinger denne varen
har. I bilde under har vi klikket oss inn på Kontorutstyr / rekvisita og vi se at denne varen
ligger med avgiftskode for høy sats .I tillegg ser vi at varen har fått et Eksternt nr (EXOFFICE)
som kobler denne varen mot utleggstypen for kontorrekvisista/rekvisita.

Under fanekortet Hovedbokskontoer vil man blant annet se hvilken Utgiftskonto varen er
koblet mot (6800 - Kontorrekvisita) og hvilken kostnadsbærer som er valgt her. Vær
oppmerksom på at valg av kostnadsbærer på reiseregningen vil overstyre det som ligger under
dette fanekortet.

På disse Ikke lagerførte varene er det et eget felt under fanekortet Hovedbokskontoer som
heter Utgiftskonto for avgiftspliktig lønn. Her kan man legge inn en egen konto for den delen
av utlegget som evt. er avgiftspliktig. Dersom man f.eks får 4,03 kr per kilometer i
bilgodtgjørelse vil 0,53 kr være skattepliktig. Det skattefrie beløpet på 3,50 kr vil da blir ført på
kontoen som ligger på Utgiftskonto, mens 0,53 kr per kilometer vil bli bokført på kontoen som
ligger under Utgiftskonto for avgiftspliktig lønn. Dersom man lar sistnevnte felt står tomt vil
hele beløpet bli bokført på konto 7100, som i eksempelet i bilde under:
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Innstillinger - Visma.net Payroll

Endre konto på Lønnsarter
Man må også gjøre noen justeringer i Visma.net Payroll når det kommer til lønnsarter og
kontoer som ligger her. Alle lønnsarter som er koblet opp mot Utleggstyper i Visma.net
Expense må endres på slik at de ikke lenger ligger koblet opp mot en kostnadskonto.

Gå til Visma.net Payroll og velg Innstillinger fra menyen på toppen. Velg deretter Regler og
Lønnsarter i menyen til venstre i bilde.

Klikk inn på aktuell lønnsart som du ønsker å endre på, i dette eksempelet lønnsart 33320 -
Kontorrekvisita (ikke oppgavepliktig). Klikk på Endre nede til høyre og velg når denne
endringen skal gjelde fra. Her er det best å legge opp fra den datoen man tar i bruk denne
Expense-integrasjonen. I vårt eksempel skal dette gjøres fra 01.01.2021, så da legger vi dette
inn som fra-dato og klikker på Ja.
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OBS! Dersom dere velger en dato tilbake i tid, og har utlegg mot kontorrekvisita, så kan dette
påvirke bokføringene som er gjort tidligere.

Velg deretter fanekortet Kontering på lønnsarten og endre kontotypen/kontoen som ligger på
debetsiden her inne. Dersom dere ikke ønsker å benytte dere av Kontotype er det bare å fjerne
haken for Bruk kontotype for debet og velge den interimskontoen som er opprettet i
kontoplanen i Financials. I vårt eksempel er dette konto 1790 - Interimskonto - Expense.

Klikk deretter på Lagre nede til høyre for å lagre de endringene som er gjort. Dette må videre
gjøres på alle lønnsarter som er koblet mot Utleggstyper i Visma.net Expense.

Dersom man ønsker å benytte seg av Kontotype på disse lønnsartene må man opprette denne
kontotypen selv. Gå da til Visma.net Employees og velg Innstillinger fra toppen av skjermen.
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Velg deretter Kontotyper fra menyen til venstre i bilde og klikk på Legg til ny kontotype nede
til høyre.

Videre må man legge inn en Id og et Navn på denne kontotypen og pass på at Id’en ikke kan
slutte på tallet 0. Velg deretter den interimskontoen du vil knytte kontotypen mot og klikk på
Lagre. Når dette er gjort kan man benytte seg av denne kontotypen på de ulike lønnsartene
man skal endre kontoen på.
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Håndtering av utlegg
Når alt av innstillinger er satt opp er man klar til å sende inn utlegg via Expense og til Financials.
Utleggene registreres som vanlig via Expense og sendes til godkjenning i Approval. Når
utleggene er godkjent i Approval vil de dukker opp i Financials.

Innboks for utgifter
Alle utlegg som er godkjent i Approval vil legge seg inn Innboks for utgifter. Denne finner man
ved å gå på Meny og ved å velge Tid og utlegg i menyen til venstre. Her finner man Innboks
for utgifter under Behandling.

I denne innboksen finner vi alle godkjente reiseregninger som er klar til å behandles og
bokføres i regnskapet. Kolonnen Eksternt kravnr er Reiseregning ID fra Expense, samt at
beskrivelsen også er hentet fra samme sted. Dersom man klikker på Utleggsdetaljer kan man se
hvordan dette utlegget kommer til å bli behandlet i Visma.net Financials.

På disse detaljene ser man blant annet hvilken Ikke lagerført vare som blir benyttet, hvilken
konto dette blir ført mot og hvordan mva-håndteringen av utlegget blir.

Dersom alt ser bra ut kan man lukke dette vinduet og velge å Behandle/Behandle alle
utleggene som ligger i innboksen. Utleggene som blir behandlet vil få et Internt rer.nr som man
kan åpne.
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Her vil man se alle detaljene for dette aktuelle utlegget i skjermbilde som heter Utlegg og
informasjonen vi blant annet finner her vil være beløp, mva-beløp, kostnadsbærere osv.

Under fanekortet Regnskapsdetaljer vil man se at det har blitt opprettet en Inngående faktura
og den kan åpnes ved å trykke på Bilagsnummeret.
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På den inngående fakturaen ser vi at fakturaen er koblet mot den ansatte som leverandør, samt
at kostnadskontoen er brukt på den første linjen på fakturaen. I tillegg har vi en linje nr to som
nuller ut fakturaen og legger beløpet kredit mot interimskontoen som er valgt, i dette tilfellet
konto 1790.

PS! Det vil ikke være mulig å betale ut disse utleggene via AutoPay til tross for at de ligger som
en inngående faktura. Dette er fordi det også ligger i Payroll og skal betales ut derfra. Man kan
helt fint kjøre flere lønninger i løpet av en måned dersom man ønsker å kjøre hyppigere
utbetalinger av utlegg via Payroll.
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