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Visma Expense  

• Ringerike kommune benytter Visma Expense som elektronisk 

portal hvor politikere og ansatte skal registrere utlegg de har 

hatt. Formålet er å gjøre behandlingen av utlegg enklere for 

alle ledd i organisasjonen, i tillegg til at det blir lettere å holde 

oversikt over egne utlegg da alt lagres på brukerens konto. 

• Denne bruksanvisningen er tilrettelagt for politikere, og vil 

beskrive prosessen for å registrere godtgjørelser de har 

tilknyttet sine verv.
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Hvordan logge inn?

• 1. Åpne appen i iPad eller gå til visma.net og klikk på «Logg 

inn» - knappen i høyre hjørne.

https://www.visma.net/no/
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2. Skriv inn e-postadressen og passordet ditt. 
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Glemt passord ?

• Har du glemt e-postadressen din? Ta kontakt med Marit 

Simensen (marit.simensen@ringerike.kommune.no)

• Har du ikke passord eller har glemt det? Klikk på «Glemt ditt 

passord?» og følg beskrivelsen videre. 

• Du vil da få tilsendt en mail hvor du skal klikke på en lenke for 

å angi nytt passord.

mailto:marit.simensen@ringerike.kommune.no
https://connect.visma.com/forgot?returnUrl=/connect/authorize/login?client_id%3Dodp%26redirect_uri%3Dhttps%3A%2F%2Fsignin.visma.net%2Floginwebapp%2FvismaConnectCallback.xhtml%26response_type%3Dcode%20id_token%26scope%3Dopenid%20email%20profile%26response_mode%3Dform_post%26nonce%3D1502430412872%26state%3DMmE1NDAxZTgtYTY3MC00YTM4LTllYmMtYTM2Yjc4MmFiOWJk
https://connect.visma.com/forgot?returnUrl=/connect/authorize/login?client_id%3Dodp%26redirect_uri%3Dhttps%3A%2F%2Fsignin.visma.net%2Floginwebapp%2FvismaConnectCallback.xhtml%26response_type%3Dcode%20id_token%26scope%3Dopenid%20email%20profile%26response_mode%3Dform_post%26nonce%3D1502430412872%26state%3DMmE1NDAxZTgtYTY3MC00YTM4LTllYmMtYTM2Yjc4MmFiOWJk


Internt dokument

Klar for registrering

• 3. Når du har logget deg inn er du klar til å registrere ditt utlegg/møtegodtgjørelse!

 Hvordan registrere utlegg/møtegodtgjørelse?

• 1. Klikk på den grønne knappen hvor det står «Opprett ny». 
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1. Skriv inn en beskrivelse av møte 
(f.eks Kommunestyremøte + dato). 

2. Legg inn riktig møte/utvalg inne på 
Organisasjonsenhet og Ansvar.
Har du vært i formannskapsmøte skal 
godtgjørelsen også registreres på ansvaret til 
formannskapet. 

 3. Trykk Fortsett
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Klar for registrering

1. Velg Legg til Utlegg
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Klar for registrering

1. Legg inn dato på møtet
2. Velg riktig type utlegg
3. Skriv inn antall møte(r)
4. Skriv inn Fomål (feks Møte 

KS)
5. Trykk Legg til
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Husk å velge riktig møte/utvalg på riktig årstall



Internt dokument

Klar for registrering

1. Velg Legg til kjøring
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1. Legg inn riktig kjøretøy
2. Legg inn Kjørelengde 

(t/retur)
3. Skriv inn reiserute
4. Skriv inn Formål
5. Trykk Legg til
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Se sammendrag før du sender til godkjenning

1. Sjekk Sammendrag for å sjekke at alt er lagt inn

2. Når du har lagt inn de opplysningene du trenger velger du  Send til godkjenning
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Avslutning og takk!Takk for oppmerksomheten!
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