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Sammendrag 
Her er ei enkel oppskrift på korleis enn registrerer reiserekning på Visma web 
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Levere reiserekning på Visma net 
 

Vi gjekk over til nytt økonomisystem 1. januar 2017, og du skal no levere reiserekningar via 

Visma net. Du må gjennom nokre steg før du kan levere første reiserekning.  

Du vil motta ein epost etter du er lagt til som brukar av expense – det er viktig at du ikkje 

slettar den, men følgjer denne framgangsmåten:  

 

1. E-posten vil sjå slik ut: 

 

Du må klikke på lenka i e-posten for å aktivere deg som brukar.  

 

 

 

 

 

Høyanger kommune 

nn.ee@Askvoll.kommune.no 
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2. Du kjem inn i dette bildet der du registrerer e-posten din: 

 

 

3. Du får tilsendt følgjande e-post, der du lagar deg eit nytt passord i Visma net. Ta 

vare på passordet, då dette skal brukast for innlogging direkte i Visma net, på appen 

Visma Attach sjå nedanfor. 

 

 

nn.ee@askvoll.kommune.no 
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Du har no registrert deg som brukar av Visma net  

Korleis registrere reiserekning? 
Det er to inngangar til Visma net, der du kan registrere reiserekning. Den eine vegen er via 

Citrix når du er pålogga på din arbeidsplass.  

 

Den andre er via internett, typisk når du er på reise eller heime.  

Pålogging direkte på internett WEB: 
Nettadressa er: https://connect.visma.com  

Linken ligg under fana «For tilsette» eller under  lenker på Askvoll kommunen si Intranett 

og klikk på lenka VISMA EXPENSE 

 

Logg på med epostadresse og passord du laga ved oppstart. 
 

Pålogging via Citrix 

 
Når du loggar deg på via arbeidsplassen og Citrix og ASKVOLL Visma Enterprise- ikonet, kjem 

denne startsida fram: 

 

For å komme på reiserekningsmodulen klikkar du på Meg selv så Reiseregning og grøn 

knapp Start Expense. Frå Citrex kjem du rett inn utan meir pålogging. 
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Uavhengig av påloggingsmetode kjem du inn i Visma net reiserekning og vel Expense. 

 

 Ein god hjelpemeny finn du bak spørjeteiknet. Bruk denne dei første gongane! 

  

Vedlegg til reiserekninga: 

No blir det enkelt å legge ved kvitteringar på ferjebilettar og andre utlegg. Du lastar ned ein 

gratis app på telefonen som du brukar til å ta bilde av kvitteringane. Når du registerer 

reiserekninga di, får du tilgang til å lime inn bilde frå appen/telefonen. Sjå nedanfor.  

 

Framgangsmåte: 

 

På telefonen går du i App store eller 

play butikk og søker på «Visma 

Attach». Last ned og innstaller denne.  

 

 

 

Vimsa Attach: 

 

Logg inn på Visma Attach appen med 

same pålogging som på Visma 

Expence:  

Startbiletet viser tidlegare kvitteringar, 

når kvitteringa er brukt i EXpense vil 

det stå ein hengelås bak.  
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For å ta bilde av ny kvittering trykk 

på kameraiconet. 

Ta bilde av kvitteringa og eventuelt 

rediger storleiken. 

Trykk Ferdig og skriv inn 

opplysningane om Utleggstype, 

dato, beløp og kommentar . 

Når  du har trykt Send vil den ligga 

klar til å legga med som vedlegg i 

Visma Expence. 

 

 

 

Visma Expense Utfylling av Reiserekning 

 

 

Under fana Expense kan ein gå rett på utlegg dersom det er kun gjeld refusjon av utlegg i 

samband med reise, eller rett på Kjørebok dersom det berre gjeld kilometergodtgjersle og 

eventuelle utlegg.  Ein kjem då inn i rett bilete, og slepp då gå gå gjennom alle opplysningane 

som trengst ved reise med overnatting og eller diett. 
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Ved å klikke på spørsmålsteiknet  vil ein heile tida få veiledning i utfyllinga. 

Start med å gi ein beskrivelse av reisa for seinare gjenkjenning av reisa. Lagre, Dobbelklikk 

deretter på startdato for reisa. Du kan berre registrere ei reise i kvar rekning. 

 

På dette biletet fyller du ut Formål/arrangement, Reisedato og klokkeslett for start og slutt 

på reisa.  (Normalt startar og sluttar reisa på arbeidsplassen, men dersom det er billigare 

både for arbeidstakar og arbeidsgivar kan reisa starta frå heimstad) 

Dersom reisa er utanfor Noreg kan ein legga inn fleire destinasjonar. 

Trykk . 
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På neste bilete legg du inn kva måltid som er dekka.  

NB! første linje gjeld dei første 24 timane og siste linja frå 15:00 til 20:00 siste dag.  Frokost 

og lunsj må derfor leggast inn på første linje som omfattar tidsrommet for måltidet.  

Legg inn overnattingstype (Hotell, Pensjonat,Hybel/Brakke eller Privat) 

Namn og adresse på overnattingsstad 

Etter å ha trykt lagre kan du under fana Total beløp  sjå diett og måltidstrekk 

Trykk . 

 

Legg inn opplysningar om kjøyrelengde, reiserute og formål og eventuelle passasjerar. Trykk 

på  «legg til fleire passasjerer», dersom du har fleire passasjerar. 

Trykk lagre, opplysningane vert då flytta til linja nedst i biletet.  Du kan nå legga inn fleire 

reiser og trykka legg til den vil då legga seg som ny linje nedanfor.  
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Dersom registreringa er feil trykk på penn for å redigere, huks då å Lagre på nytt etter 

redigering.  Eller du kan slette linja ved å trykke på søppelkassen  

Trykk . 
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Velg Legg ved fil og fana Visma Attech, her hentar du bilag som er sendt frå telefonen, når du 

har fylt ut utleggstype og beløp på appen blir det automatisk fylt ut når du velger bilaget. 

Eller hent scanna bilag frå mappe på Pc. 

Legg inn andre utlegg (med eller utan dokumentasjon) 
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Trykk . 

 

 

Velg send til godkjenning eller lagre dersom rekninga ikkje skal sendast enno. 
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Reiserekninga vil no vise i opningsbiletet med ulike ikon alt etter om den som her ikkje er 

sendt , ligg til godkjenning (klokke)  eller er overført til lønn (hake) 

Her kan du gå innatt å redigere / sjå på rekninga ved å dobbelklikke på linja eller laste den 

ned som Pdf fil så lenge den ikkje er sendt til godkjenning.  

 

På lønnslippen vert det vist til reiseregning ID. 

 

Ved spørsmål ta kontakt med: 

Økonomiavdelinga, 

Connie Helen Heggøy 

Tel: 57 73 07 14 

Connie.Heggoy@Askvoll.Kommune.no 

 

 

mailto:Connie.Heggoy@Askvoll.Kommune.no

