
Kristin Handegard

Frode Haugskott

Elektronisk registrering av reiseregninger i Expense



LINKER TIL REGELVERK:

Statens personalhåndbok:

https://lovdata.no/dokument/SPH/sph-2019
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NÅR SKAL DERE BRUKE REISEREGNING?

Alle reisekostnader der dere har hatt egne utlegg, f.eks.:

• Kilometergodtgjørelse (til og fra møter i regi av Skaun kommune)

• Tapt arbeidsfortjeneste – legg ved bekreftelse fra arbeidsgiver

• Buss, båt, tog, taxi, parkering
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LINK TIL EXPENSE:

Intern link (må være tilknyttet kommunalt nettverk): 

http://vuqorkweb001.vuq.visma.com:8500/enterprise/enterprise?0

(fane «meg selv», «reiseregninger», «start expense»)

NB! Registrer på stilling «folkevalgt»

Ekstern link:

https://connect.visma.com

Brukernavn: e-postadresse du er registrert med i lønnssystemet.

Ved første innlogging: trykk «glemt passord»

Denne linken brukes også når dere laster ned app «Visma attach» (innskanning av bilag til reiseregning) på mobilen og 

«Visma Employee» (lønnsslipp)
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På dette bildet går dere direkte til fane kjørebok eller utlegg –
avhengig av om dere har kjøring eller kun utlegg



Legg inn beskrivelse av reise (f.eks. K-styre 
24.10.19 og velg stilling «folkevalgt»
Trykk «lagre»



Legg inn rett dato (møtedato), antall km, 
reiserute og evt. navn på passasjer og trykk 
«legg til»



Opplysningene legger seg på linje 
nederst på siden. Du kan endre 
registrerte kjøringer hvis du oppdager 
feil (trykk blyant). Hvis alt er ok trykk 
«neste»



Har du utlegg? Legg inn dato og velg 
rett utlegg og skann inn kvitteringer. 
Ved tapt arbeidsfortjeneste må det 
legges ved bekreftelse fra arbeidsgiver.



Når du trykker «legg ved fil» så kommer 
dette bildet opp. 



Her er vedlegget lastet opp. Du kan hente 
opp vedlegg fra fil eller fra app «Visma 
Attach».
Trykk «legg til»



Sjekk at vedlegget har blitt skannet inn ved 
å sjekke at det ligger binders på linje under 
«registrerte utlegg»



Sammendrag – viser totalsummer. 
Trykk «send til godkjenning» hvis alt er ok. 
Reiseregning sendes til attestering og anvisning



Kristin: kristin.handegard@skaun.kommune.no , tlf. 72867214

Frode: frode.haugskott@skaun.kommune.no , tlf. 72867211
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SPØRSMÅL? 
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