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BRUKERVEILEDNING VISMA EXPENSES – REISEREGNING 

LAGE EN REISEREGNING 
 

Logg inn på www.visma.net med din bruker (email og passord) 

Opprett en ny reiseregning.   

 

  

Fyll inn navn på reiseregningen OG PROSJEKT nummer denne skal på – bruk søkefunksjonen 

hvis du ikke har dette. 

 

LAGRE  

Marker hvilke dager reiseregningen gjelder for ved å trykke på start dagen i kalender. 

- Fyll inn formål 

- Fyll inn fra dato og klokkeslett du reiste hjemmefra 

- Fyll inn til dato og klokkeslett du ankom hjemmet igjen. 

- Velg diett type. 

 

LAGRE og trykk neste  

http://www.visma.net/


 
 

DIETT 

Har du huket av for Diett klikker du deg inn på Fanen Diett   

Her fyller du inn hvordan type overnatting du har hatt og hvilke måltider du har fått dekket i 

løpet av reisen/oppholdet. 

 

 

 

 

LAGRE og Trykk Neste  

 

 

 

 



 
 

KILOMETERGODTGJØRELSE 
Har du ikke brukt egen bil trykker du neste  

 

Ved bruk av egen bil fyller du ut Kjørebok    

 

Her SKAL du bruke kart for å finne kjørerute 

   

Fyll inn riktig kjørerute fra/til – legg til flere destinasjoner for t/r. LAGRE 

 

Har du hatt med passasjer skal navnet på passasjer fylles inn og antall kilometer passasjeren 

har sittet på. 

 

Gå videre ved å trykke neste   



 
 

UTLEGG 
 

Har du hatt utlegg i forbindelsen med reisen du skal ha refundert fyller du inn denne fanen. 

NB!!  Her skal det alltid være lastet ned et vedlegg /kvittering som viser hva det er du skal ha 

dekket.   

 

- Brukes «andre omkostninger som skal dekkes» MÅ det i Formålsfeltet også fylles inn 

hva slags kostnad dette er (f.eks, flybillett / parkering etc) 

- Har du flere utlegg du skal ha dekket på denne reisen lages en refusjon per vedlegg 

ved å trykke «legg til».  

 

Sjekk at alle registrerte utlegg ligger lastet opp nederst på siden før du går videre til 

«sammendrag». 

 

Trykk Neste  

 

 

 



 
 

SAMMENDRAG 
 

 

HER SJEKKER DU AT DU HAR FÅTT MED ALT – RETT OPP HVIS NOE ER FEIL ELLER DET ER 

NOE SOM MANGLER 

 

 

 

Send til godkjenning  

 

 

 


