
 

 

For å registrere reiseregning i Visma kan du enten laste ned appen Visma Employee, eller du 
kan logge deg direkte inn via nettleser på  https://connect.visma.com 

Velg «Start Expense»  

 

 

Stilling, organisasjonsenhet og ansvar er forhåndsdefinert for folkevalgt. «Tjeneste» definerer utvalg 

og kan velges i nedtrekksmeny. 

 

Velg «Legg til utlegg» hvis du skal føre f.eks parkering eller annet du har lagt ut for.  

https://signin.visma.net/loginwebapp


Velg «Legg til kjøring» hvis du kun skal ha for kilometergodtgjørelse og bompenger.  

Velg «Legg til reise/diett» hvis du skal ha utbetalt for overnatting og/eller diett.  

 

Utlegg 

 

Alle utlegg må dokumenteres. Her legger du inn hvilke utlegg du har hatt, for eksempel parkering, 

taxi eller togbillett. Fyll inn beløp og husk å legge til kvittering for utlegget. Legg også inn Formål – dvs 

ved hvilken anledning du har hatt utlegget. 

Trykk på «Legg til».  

Du kan legge ved kvitteringer du har lagret på pc-en din eller bruke Visma Employee-appen. 

  



Kjøring 

 

 

 

Her legger du inn kjøregodtgjørelse. Velg riktig transportløsning. Legg inn antall kilometer. På 

«Reiserute» må du legge inn hele adressen fra hvor du reiser fra og adressen til dit du skal. Det er 

kun for såkalte signalbygg du ikke trenger å skrive inn adressen, for eksempel Fylkeshuset i Tønsberg.  

Du legger også inn eventuelle passasjerer her. Husk å skrive fullt navn på passasjerene, samt antall 

km. Legg inn Formål.  

For å beregne antall km og bompenger, velg «Kart og bompenger» (over). Trykk på «Bruk» 

Når alle opplysninger er lagt inn, trykk på «Legg til».  

 

  



Reise/diett 

 

 

Her må du fylle inn formål/arrangement, dato og klokkeslett for avreise og ankomst. Velg dato (ved å 

klikke i kalenderen) og klokkeslett for reisens varighet. Trykk «Lagre og neste» for å gå videre.  

Du får nå opp bilde for Diett. Her legger du inn om måltidene er dekket eller ikke. Her må du også 

oppgi navn og adresse til hotellet.  

 

 

Trykk «Lagre». 



 

 

Du får nå opp et sammendrag av alt du har lagt inn. Du kan da velge «Lagre til senere» for eventuelt 

å legge til nye utlegg etc. Dersom alt er lagt inn - sjekk at alt er riktig før du trykker «Send til 

godkjenning». Reiseregningen blir da sendt på saksgang til attestant og så videre for anvisning og 

utbetaling.  

 

 

 

 

 


