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1 Aktivering av egen brukerkonto 

 

Når lønns- og personalavdelingen har overført deg til Expense, vil du motta en e-post fra  

do.not.reply@visma.net.  

 

E-posten er et signal om at du kan aktivere brukerkonto i Expense (følge lenken i e-

posten). Du vil da få følgende melding 

 

 

 

Gå til e-posten din hvor du nå har fått en e-post 
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Du må deretter angi nytt passord og trykk endre passord 
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Når dette er gjort får du opp 

 

Følg lenken og skriv inn e-post adressen og passordet – trykk Logg inn 
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Trykk Expense og du kan begynne å registrere reise/utgifter og timer for støttekontaktoppdraget. 

 

 

 

 

 

Det er imidlertid ikke noe problem dersom du ikke får aktivert brukerkontoen straks – du kan når 

som helst i ettertid registrere nytt passord ved å gå inn på 

 

Internettadresse: https://signin.visma.net  

Brukernavn: mailadresse 

Passord: Klikk på «Glemt passord?» ved første gangs innlogging og følg instruksen fra systemet for å 

lage et nytt passord. 

 
 

2 Føre reiseregning 

 
 

 

 

Trykk på valget Kjørebok 
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Nytt vindu åpner seg og du fyller ut feltet  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fyll ut opplysninger om kjøring, alle felter som er merket med rød * må fylles ut.  

 

 

 

Har du kjøring på flere dager trykk Legg til og registrer på nytt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trykk 

Lagre 

Har du flere 

stillinger må 

du se  at 

korrekt stilling 

Når alle 

reisene er 

ført trykk 

Neste 
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3 Føre utlegg/utgiftsdekning 

 

Utgifter som du har hatt og som du søker refusjon på føres opp her. Utgiftene må dokumenteres med 

kvitteringer som legges ved. 

 

 
 

For å legge til antall timer du har hatt trykk Legg til. 

 

4 Føre timer 

 
På type utlegg velger du «støttekontakt» og skriver inn hvor mange timer du har hatt den dagen. For å 

legge til flere dager trykk Legg til og velg korrekt dato og gjør prosessen på nytt. 

 

 
 

 

Når alle kjøringene/utleggene og timene er ført trykker du på Neste 

 

 

 

 

 

Velg 

støttekontakt 
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5 Send til godkjenning 

 
 

 

 

6 Oversikt over egne regninger 

 

 
 

Du vil alltid ha oversikt/tilgang til de reiseregninger/timelister du har levert inn. 

 

7  Nettbasert hjelp 

 

 
 

Her får du nettbasert hjelp til å fylle ut reiseregningen hvis du er usikker på hvordan du 

skal gjøre det.  

 

Trykk Send til 

godkjenning 
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