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Hvordan bruke Expense ——— —
QY
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

Visma.net l
/ Din mail-adresse
E-postadresse

Passord | | \‘i\>
Ditt selvvalgte passord

[ Husk e-postadressen

Glemt ditt passord?

Evt. Lag et passord, ved a klikke pa glemt

ditt passord
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Sann ser det ut nar du kommer inn, og du er klar for & begynne a registrere ©

2 https://expensevisma.net/expense/appModules/indecxhtml
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?8‘% Last ned appen «Visma Employee" til mobilen din, denne
bruker du til 3 ta bilder av utlegg du skal ha refundert, f.eks
O VISMA Parkering. Taxi osv. Disse navngir du og henter opp i den

aktuelle reiseregningen.

Alternativt kan du laste opp bilder/filer som pdf. fra egen PC og
koble til reiseregningen, lim gjerne alle kvitteringer pa ett ark
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P“ Google Play

Available on the é ta bildet av det.
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 forer reiseregning, kjorebok eller utleggsrefusjon ved a trykke pa de respektive
knapper. Skal du registrere Honorar, ligger dette under Utlegg.

Under Reise kan du ogsa fore kjorebok og utlegg. Men hvis du bare har kjsrebok 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.
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