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1.       INNLOGGING 

Logg inn på: https://connect.visma.com/ 

 

 
Ved førstegangspålogging – velg «Glemt ditt passord?» 
Fyll inn din e-postadresse – da mottar du en e-post med videre instruksjoner. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://connect.visma.com/
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2.       VISMA ATTACH 

Visma Attach er en app for smarttelefoner og iPad som gjør deg i stand til å ta bilde av kvitteringer 
og laste disse direkte inn i Visma slik at kvitteringene kan benyttes i føringen av reiseregninger. 
Visma Attach er gratis og tilgjengelig for IOS, Android og Windows telefoner, samt iPad. 
 
Pålogging i appen skjer med det samme brukernavnet/passordet du benytter for Visma.net 
Ta bilde av kvitteringen inne i appen – sjekk at opplysningene stemmer og send dokumentet. 
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3.       REISEREGNING/MØTEGODTGJØRING 

 

 
 

⚫ Kilometergodtgjøring føres under fanen Kjørebok. 

⚫ Møtegodtgjøring, ledergodtgjøring og tapt arbeidsfortjeneste føres under fanen utlegg. 

 

 

 

⚫ Alle felt merket med rød stjerne må fylles ut 

⚫ Start med å legge inn hvilket møte du har deltatt på i feltet «Beskrivelse» 

⚫ Klikk i feltet «Organisasjonsenhet», her finner du valg Politisk sekretariat. Resten av feltene 
bli automatisk fylt ut 
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Kjørebok 

 
 

Fyll inn alle påkrevde felt – benytt gjerne funksjonen «kart» for å få riktig kjørelengde. 

 

 

Hvis du hadde med passasjer(er) – legg til de også. 
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Når alle påkrevde felt er fylt ut trykk på «Legg til» 
Trykk på «Neste» nederst til høyre for å komme videre til «Utlegg» 
 

Utlegg 

Fyll inn alle påkrevde felt, det er her du kan legge inn møtegodtgjøringen. Benytt rullegardinen ved 
«type utlegg» å finn riktig felt. 
 
 

 
Når alle påkrevde felt er fylt ut trykk på «Legg til» 
 
Gruppeledere i kommunestyret har rett på en kvartalsvis godtgjørelse pr. representant i 
kommunestyret. Velg utleggstypen og skriv inn antall representanter i boksen for antall. 
 
Faste medlemmer i formannskapet, hovedutvalgene og kontrollutvalget har rett på en kvartalsvis fast 
godtgjøring. Velg type utlegg og legg til.  
 
Dersom du har hatt flere utlegg som parkering, fergebillett, tapt arbeidsfortjeneste mm legger du inn 
det her også. Utgiftene må dokumenteres. 
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Dokumentene du har lagt inn i appen Visma Attach finner du her: 
 

 
 

 

 
Legg ved ønsket kvittering – opplysningene du la inn i appen vil automatisk dukke opp når du legger 
ved kvitteringen. 
 
 «Legg til» 
 
Når du har lagt til alle utleggene dine trykker du på «Neste» nederst til høyre. 
 
Da kommer du til «Sammendrag» - Sjekk at alle opplysninger stemmer og velg «Send til 
godkjenning» nederst i høyre hjørne. 
 

 
 
Lykke til! 
 


