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Hvordan bruke Visma Expense OQSD

Du skal ha fatt tilsendt en mail med tittelen «Velkommen til visma.net» klikk pa knappen for
a aktivere brukeren, da far du en ny mail hvor du far beskjed om a lage et passord. Ditt

brukernavn blir din mail-adresse.

Hvis du ikke mottar den genererte mailen (som ofte havner i spam) kan du ga rett inn pa

Visma.net skriv inn mailadressen din og klikke pa glemt ditt passord
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Sann ser det ut nar du kommer inn, og du er klar for a begynne a registrere.

@ https://expense. visma.net/expense/appModules/index.xhtml
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Visma.net Expense ~  Oversikt  Eksterne tjenester

0Qo Last ned appen «Visma Employee» til mobilen din, denne bruker du til
N . . . .
a ta bilder av utlegg du skal ha refundert, f.eks Parkering. Taxi osv.
D VISMA Disse navngir du og henter deretter opp i den aktuelle reiseregningen.

Kvitteringer skal ikke sendes direkte fra appen, men lagres for 3
plukkes opp via Expense i nettlesere for a registrere avdeling og
prosjekt fgr innsending av reiseregning/utleggsrefusjon. Alle utlegg
som gjelder samme reise skal pa samme reiseregning/
utleggsrefusjonsskjema.

Alternativt kan du laste opp bilder/filer som pdf. fra egen PC og koble
til reiseregningen.

Available on the
D App Store



For du begynner MA du vite hvilken Avdeling og Prosjekt reiseregningen skal fores
pa, dette far du av naermeste leder/ ansvarlig for oppdraget.

Du fgrer reiseregning, kjgrebok eller utleggsrefusjon ved a trykke pa de respektive knapper.
Skal du registrere Honorar, ligger dette under Utlegg.

Under Reise kan du ogsa fgre kjgrebok og utlegg. Men hvis du bare har kjgrebok er det
enklest a bare bruke den, tilsvarende har du bare utlegg trykker du pa knappen Utlegg. Du
kan ga imellom faner og nar som helst redigere og endre som du vil sa lenge du husker pa a
trykke lagre. Regningen ligger der helt til du sender den til Godkjenning.

Ved problemer ta kontakt med Visma Support:

Support — Visma Community

Visma Support:

Teknisk brukerhjelp og applikasjonsguiding fra Visma skysupport@visma.com / tif.: 21 89 64 04 —
apent mellom 08:00-16:30.

Det kan veere lurt a registrere seg som bruker i Visma Community, her kan man fa gode tips og mye
faglig innhold. Info om registrering far du her

For brukerveiledning og brukertips til Visma Expense:
https://community.visma.com/t5/Brukertips-i-Visma-net-Expense/Brukertips-for-deg-som-bruker-
Visma-net-Expense/ta-p/114770

Vedr. Ignns- og HRM faglige spgrsmal, ta kontakt med din leder som vil kunne formidle eventuelle
spgrsmal og problemer videre med Columbi.

Lykke til



