
Brukerveiledning – elektroniske tielister og reiseregninger

 Gå inn på hjemmesiden ti  arstad kommune: htps://www.harstad.kommune.no/ 

 Organisasjon og for ansate  For ansate  Påiogging Enterprise – «Meg seiv»  

(personalia, personalskjema: registrer/søke om ferie/fravær, føre timeliste, pårørende,
kompetanse (cv), dokumenter (lønnsslipp), søknader) eller direkte ekstern adresser: 

htps://pubiic.harstad.kommune.no/enterprise/iogin0.

 Brukernavnet er dit for- og eternavn som du er registrert med i iønnssystemet. 

 Ved første gangs påiogging, kiikker du «giemt brukernavn/passord0» og du vii da få en iink 

tisendt på maii. Føig iinken. Eterpå vii du få en engangskode tisendt ti mobiinummeret som

er registrert i feitet «Mobii privat». Ved å bruke tisendt passord, skai du nå komme inn på 

«Meg seiv».  er kan du registrere både tmeiister og reiseregninger.

 Dersom dit teiefonnummer eiier e-postadresse biir endret på et senere tdspunkt, MÅ du 

seiv endre dete i Enterprise. Det gjør du via «meg seiv». Se biidet under. 

For lønnslipp og årsoppgave: Gå inn på «Meg seiv» og videre ti «Dokumenter». Aiie 

iønnsiippene dine iigger iistet her.

Brukerveiledning tieliste

 Gå inn på «personaiskjema» og veig «ny» oppe i høyre hjørne. Veig «ny tmeføring»

 Fyii inn dato, veig riktg stiiing (barnevern) og skjema «korrigering av iønn»

 Fyii så inn ti-dato og veig iønn art:

For støtekontakter: iønnsart 221 

For tisynsfører: iønnsart 142 

https://www.harstad.kommune.no/
https://public.harstad.kommune.no/enterprise/login?0


 Legg inn antaii, eventueii sats og notat om hva tmeiisten gjeider, initaier på barna. NB ikke 

fuiit navn!

 Kiikk «iagre og iukk» når du er ferdig med føringen

 Gjør det samme med aiie føringene

 Når du har ført ait for måneden, kiikk på «iiste» (ti høyre for kaiender)

 Du får nå en oversikt over ait du har ført ved å kiikke på iinja som iigger der

 Kiikk så «send» når du har kontroiiert iista. Trykk «send» to ganger.  Først da sendes 

tmene/utbetaiingen ti godkjenning.

 Sjekk at tmeiisten din iigger i fane «saksgang». Den er da sendt videre. Dersom den iigger 

under fanen «oppgaver» er den ikke sendt. For da å få den oversendt, må det trykkes «send»

en gang ti.

Timeiister og reiseregning skai sendes inn eiektronisk iøpende hver måned og innen 25. i 

inneværende måned for å være garantert utbetaiing påføigende måned den 12. 

Brukerveiledning reiseregning

 Se neste side



     

Annet Nymoen

 arstad kommune

     



Innhold
1 Påiogging og brukerkonto...................................................................................................................2

1.1 Endre passord og språk..........................................................................................................2

1.2 Giemt passord........................................................................................................................2

1.3 Laste ned og bruke Visma Atach (app) på teiefonen.............................................................3

2 Lage reiseregninger........................................................................................................................3

3 Reiseforskudd.................................................................................................................................6

4 Støtekontakter - Dagiig føring av månediig kjøregodtgjøreise......................................................6

5 Godkjenne (atestere og anvise) reiseregninger.............................................................................6

5.1 Muiigheter for kontroii og oppføiging....................................................................................7

5.2 Oversikt over saksgang/hvem har godkjent...........................................................................7

5.3 Innstiiinger for varsiinger på epost........................................................................................8



1 Pålogging og brukerkonto
Når du registreres i iønnssystemet med en epostadresse oppretes du som bruker av Visma Expense. 

Du vii da mota en veikomstmaii ti maiien du er registrert med. Dersom du har en kommunai maii vii 

den automatsk være din primære maii og dermed brukernavn. Føig instruksene i maiien og iag et 

vaigfrit passord på minst åte tegn. 

Når du har aktvert din bruker kan du iogge inn i Expense på Min Side under «meg seiv» og 

«reiseregning». Kiikk «start Expense»

Eiier iogg inn her: htps://signin.visma.net/ioginwebapp/ioginPage.xhtmi

 Brukernavn: maiien du er registrert med i iønnssystemet (ikke initaiene) 

 Passord: Passordet du vaigte når du aktverte din bruker

NB! Dersoi du har koiiunal iail, ien ikke har tlgang tl den iå du kontakte IKT for å få nyt 

passord. 

1.1 Endre passord og språk
For å endre passordet ti Visma Expense iogger du deg inn i Expense og kiikker på feitet med 

maiiadressen din oppe i høyre hjørne. Da får du frem «mine oppiysninger».  er kan du også endre 

språk om ønskeiig

1.2 Glemt passord
1. Gå ti htps://signin.visma.net/ioginwebapp/ioginPage.xhtmi

2. Kiikk «giemt passord»

3. Fyii inn epostadressen du er registrert med (ikke initaiene) og kiikk «send»

https://signin.visma.net/loginwebapp/loginPage.xhtml
https://signin.visma.net/loginwebapp/loginPage.xhtml


4. Du vii nå mota en maii med instrukser for hvordan du iager et nyt passord

1.3 Laste ned og bruke Visma Attach (app) på telefonen
Visma Atach er en app som kan brukes for å ta biide av kviteringer og enkeit iaste de opp som 

vediegg. Brukernavnet og passordet er det samme som i Expense 

Visia Ataah fungerer slik:

1. Last ned app’en

2. Logg inn på app’en med brukernavn (maiien du er registrert med) og passord for Expense

3. Kiikk på «kamera-ikonet» oppe ti høyre for å komme ti kamera

4. Ta biide av kvitering/kviteringer ved å kiikke på kamera-ikonet nede i midten av 

skjermbiidet 

- Du kan for eksempei ta biide av aiie bussbiiietene sammen, og føre det som et samiet 

utiegg

5. Når du har tat biide, kiikk på √ -knappen i midten av teiefonskjermen og iegg inn en 
kommentar/beskriveise av utiegget for enkeit å kjenne det igjen

6. Kiikk «send» oppe ti høyre på skjermen 

- Vediegget er nå kiart ti bruk 

- NB! Vediegg i Visma Atach kan bare brukes én gang

2 Lage reiseregninger

I Visma Expense fnnes det tre vaig for føring av reiseregning og utiegg. Kiikk på den type reiseregning

som passer for din reise/utiegg

- Dersom du trenger hjeip ti uuyiiing kan du kiikke på «hurtgguide» oppe ti høyre på 

skjermen når du har vaigt reisetype 

 

1. Fyii inn beskriveise for reisen. Feit merket med * må fyiies ut 

- Ved kurs oppgi kursnavn og arrangør

2. Veig stiiingen/stiiings-ID reiseregningen skai føres på 

- NB! Du skai KUN endre på stiiings-feitet

- Dersom du ikke fnner aktueii stiiing for reiseregningen må du ta kontakt med din ieder

3. Kiikk «iagre»

4. Kiikk i kaienderen på avreisedato. Fyii inn reisedato med tdspunkt for reisen, formåi og 

«iagre»



A)  

1.  oid musepekeren over «snakkebobia» foran hver av datoene. Det vii gi deg oppiysninger 

om hviike tdspunkt hver «dietiinje» gjeider. I eksempiet nedenfor ser vi at første dietiinje 

gjeider for tdsrommet 1...3.17 ki 14... ti 11..3.17 ki 14.... Du skai da veige dieten du har 

fåt innenfor dete tdsrommet på den første iinja. 

2. Veig «måitd dekket» for dieten du har fåt og «måitd ikke dekket» for dieten du ikke har 

fåt

3. Gjør det samme med hver av iinjene

4. Legg inn overnatngstype og eventueiie natiiegg (ved privat overnatng) 

5. iegg inn hoteiinavn og adresse og kiikk «iagre»

6. kiikk «neste»

B)

Du skai nå føre eventueii kjøregodtgjøreise 

1. Fyii ut feitene og kiikk «iegg ti». Du kan iegge inn fere iinjer ved å fyiie ut feitene på nyt og 

kiikke «iegg ti»

- Du kan korrigere eiier siete iinjer ved å kiikke på disse ikonene 

2. Når du har iagt inn aii kjøregodtgjøreisen, kiikk «neste»



C)

1. Fyii inn feitene 

2. Legg ti vediegg (husk at aiie utiegg unntat bompenger skai ha vediagt kvitering)

- Kiikk på «iegg ved fi»

- Du får nå et vaig meiiom å iaste opp vediegg som fi fra datamaskinen din eiier fra app’en 

Visma Atach

- Finn aktueii kvitering og kiikk «iegg ved»

3. Før aiie utiegg på samme måte

4. Når du har ført aiie utiegg for reisen, kiikk «neste»

D)

Du får nå en oversikt over det du har ført på reiseregninga

1. Kontroiier at oppiysningene stemmer  

- Dersom oppiysningene stemmer, kiikk «send ti godkjenning»

- Dersom du ikke vii fuiiføre reiseregningen nå, kiikker du «iagre»

- Dersom noe er feii går du tibake ti forrige steg og korrigerer

- Du kan også siete reiseregningen ved å kiikke «siet reiseregning» nederst ti venstre i biidet



3 Reiseforskudd

Visma har ikke iagt ti rete for trekkarter i Expense. Dersom du har fåt reiseforskudd skai dete 

iegges inn som et utiegg med et positvt beiøp siik som i eksempiet under (du vii bii trukket for 

beiøpet, ti tross for at det ser ut som du får det utbetait). 

4 Støttekontakter - Daglig føring av månedlig kjøregodtgjørelse
1. Kiikk på «kjørebok»  

2. Fyii inn beskriveise, veig aktueii dato for kjøring og fyii inn påkrevde feit. Kiikk «iegg ti»

3. Du kan nå registrere kjøring på annen dato ved å bruke samme fremgangsmåte

4. Når du har registrert kjøringen, kiikk «neste»

5. Før eventueiie utiegg. Kiikk «neste»

6. Du får nå et sammendrag av reiseregningen. Du har føigende vaig:

- Fuiiføre reiseregninga ved å kiikke «send ti godkjenning»

- «iagre» reiseregninga for å fuiiføre den senere

- «siete reiseregningen» 

5 Godkjenne (attestere og anvise) reiseregninger
- Når en ansat sender ei reiseregning ti godkjenning vii alle med roiien atestasjon for 

reiseregninger på aktueit ansvar mota et feiies-varsei om reiseregning ti godkjenning

- Interne rutner bestemmer hvem som behandier reiseregningene

- Atestanter og anvisere kan iaste ned app’en «Visma Mobiie Manager» for å godkjenne 

reiseregninger fra teiefonen



1. Kiikk på  for å få opp reiseregninger ti godkjenning 

2. Under «mine oppgaver» iigger reiseregninger som skai godkjennes. Kiikk på reiseregningen 
du skai godkjenne, kontroiier og sikre at nødvendige kviteringer er vediagt

- Dersom reiseregningen er ok, kiikk «godkjenn»
- Dersom den ikke er ok, kiikk «avvis». Dersom du avviser en reiseregning må årsaken iegges 

inn begrunneise for hvorfor den er avvist

- Dersom reiseregninga mangier vediegg så kan du som godkjenner iegge ti vediegg. 

5.1 Muligheter for kontroll og oppfølging
Når du har hentet opp en reiseregning du skai kontroiiere/godkjenne har du fere vaigmuiigheter:

: 

1. Klikk på Behandle dokuient:

- Du kan veige å «videresende» reiseregninga ti en annen med godkjenner/approvai-roiie som
skai behandie den

- Du kan sende reiseregningen ti «gjennomgang»/vurdering» hos en annen og få den tibake 
for godkjenning

- Du kan sende reiseregninga med vediegg på epost
- Du kan «iegge ti//erne vediegg» 

2. Andre funksjoner i dete skjeribildet

  Roterer reiseregningen

 Du kan endre visningen

 Du kan skrive ut reiseregningen om ønskeiig



5.2 Oversikt over saksgang/hvem har godkjent
For å få en oversikt over saksgangen ti en reiseregning kiikker man på «min historikk» og veiger 

enten aktve prosesser (reiseregninger i saksgang) eiier ferdige prosesser (godkjente reiseregninger). 

1. Dobbeitkiikk på reiseregninga du skai få oversikt over og kiikk på «arbeidsfytdetaijer».  er vii

du se hvor reiseregninga er/har vært ti godkjenning 

- Du kan også se hviiken status reiseregninga har

- Du kan skrive ut reiseregninga om nødvendig

- Du kan også søke eter reiseregninger fra en ansat etc. ved å fyiie inn navnet i feitet «fra»

5.3 Innstillinger for varslinger på epost
Du kan seiv veige hvor ofe og når du vii mota maii om reiseregninger ti godkjenning

1. Gå inn på «approvai»  «innstiiinger»  «mine e-postnnstiiinger»

2. Legg inn dine vaig og kiikk «iagre»
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