
  

 

 

STØTTEKONTAKT – føring av timeliste i Visma Expense 
 

Oppdragstaker Lillesand og Birkenes kommune 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Litt om Visma.net Expense 

Visma.net Expense er en webbasert tjeneste hvor man kan registrere 

kjøregodgjørelse, diett, støttekontakttimer og utlegg.  

Du kan logge deg inn via internett med å bruke denne adressen: 

https://signin.visma.net  

Brukernavn er som standard din kommunale adresse. Ved pålogging 

første gang kan du be om nytt passord, ved glemt passord funksjonen. 

Du vil da motta en epost til din kommunale epost. Hvis du trenger hjelp 

til å aktivere din kommunale epost, må du ta kontakt med IT-tjenesten.  

Reiseregningen/timelisten som du fører blir sendt videre til attestasjon 

(godkjenning). Når godkjenner har gått igjennom 

reiseregningen/timelisten og godkjent blir den sendt videre til leder for 

anvisning. Etter godkjenning blir den hentet inn i lønnssystemet og 

utbetalt til ansatt ved ordinær lønnskjøring.  

Blir det oppdaget feil i reiseregningen/timelisten vil den bli sendt i retur til ansatt for korrigering, den ansatte vil da motta et varsel på 

kommunal epost.  

 

Struktur1 har systemansvar for Expense, ta kontakt med oss om det skulle være spørsmål om pålogging eller bruk.  

 

 

 

https://signin.visma.net/


 

 

 

Visma Employee  

 

Er en app som er knyttet mot din konto i visma.net. Her kan du ta 

bilde av kvitteringer for utlegg og laste den opp på din konto. 

Søk etter Visma Employee i Apple store (iphone) eller i Play Butikk 

(android). Logg inn med kommunal epost og samme passord som til 

Visma.net.  

For Iphone brukere er det åpnet opp mulighet til å registrere hele 

reiseregningen/timelisten i appen. Vi anbefaler likevel at det 

benyttes pålogging i en nettside ved føring av timelister, men det 

kan da også gjøres via mobiltelefonen.  

 

 

Hvis du ikke ønsker å bruke appen, må du scanne inn bilag på annen måte, f.eks bruke kopimaskin.  

 

 



Pålogging visma.net      

       

Dersom du ikke har passord: 

1. Skriv inn din kommunale epost 

2. Klikk Glemt ditt passord 

3. Gå inn på din kommunale epost og lag nytt 

passord i lenken du har fått tilsendt 

 

Eventuelt kan man logge på med Azure AD, hvis 

man har fått hjelp av IT-tjenesten til å logge på 

epost med denne og satt det opp. Ta kontakt med IT 

tjenesten om du trenger hjelp til å få tilgang på 

dette.  

 

 

 

 

 



Opprette timeliste 

 

Velg opprett ny – kall den måneden du leverer for- F. eks september 

Stilling kommer automatisk utfylt. Hvis du har flere stillingen i kommunen, må du sørge for å velge 

riktig stilling. Ikke fyll ut prosjekt og objekt.  

 



Legg til timer 

Legg til utlegg 

 

 

 

 

 

 

 

-Fyll ut dato etter hvilken dato du har 

hatt oppdrag 

-Velg type utlegg Støttekontakt lønn 

-Legg inn antall timer denne dagen 

-Skriv antall timer og hvilke bruker med 

initialer i formål.  

Trygg legg til.  

Slik gjør du for hver dag du har hatt 

oppdrag, dvs det skal være en linje pr 

dag.  

 

 



 

Registrering av kjøring 

 

 

Legg til kjøring 

 

 

 

 

Fyll ut dato for kjøring, 

Kjørelengde og bompenger (bruke kart og 

bompengeknappen så beregner systemet for deg) 

Reiserute 

Formål med turen. Husk ingen navn, eller sensitive 

opplysninger skal legges inn 

Hvis bruker har satt på fyller du inn initialer på 

passasjernavn, og antall km bruker har satt på i 

bilen.  

 



Registrering av utlegg – legg til utlegg 

                   

       
 Legg ved fil, last opp kvittering 

 Legg inn dato  

 Velg utgiftsdekning støttekontakt 

 Legg inn beløp og formål 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sende timeliste til godkjenning 

Når alle timer, tillegg, utgiftsdekning og kjøring er registrert for hele måneden sjekker dere at informasjonen er 

riktig. Hvis alt er i orden, trykker man den videre med Send til godkjenning.  

 

 


