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Velkommen til Visma! 
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Alle NSFs tillitsvalgte, utøvere osv skal levere reiseregninger i Visma. Med dette systemet kan dere laste opp bilder av kvitteringene deres med mobiltelefon 

mens dere er ute på reise.  

Alle registrerte brukere i systemet mottar en e-post med informasjon om hvordan dere kan aktivere deres konro. Brukernavnet deres blir e-postadressen 

som velkomstmailen er sendt til.  

 

Visma-guide 

Vi har laget denne guiden for å hjelpe brukerne. Vennligst les den nøye før du evtentuelt tar kontakt med NSF v/ Helene Rønningen. 

E-post: helene.ronningen@skyting.no 

Tlfnr: 91131131 

 

Alle MÅ sende inn reiseregninger senest ved utgangen av påfølgende måned. Det vil si at utlegg du har hatt i februar må sendes inn før 1. april. 

Reiseregninger sendt inn etter dette blir ikke refundert. 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:helene.ronningen@skyting.no
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Diverse i Visma.net 
 

Denne guiden er laget for visma.net på PC 
Med unntak av instruksen for appen Visma Employee er denne brukerguiden laget for visma.net på PC. Vi anbefaler alle å bruke PC i forbindelse med 

registrering av reiseregninger da systemet ikke er optimalisert for andre plattformer som mobil og nettbrett. 

Legge inn flere kvitteringer 
Om du har vært på reise og har flere kvitteringer fra samme reise, skal de registreres på samme reiseregning.  

Se instruks for hvordan. 

Kjøring 
Privatbil: registreres på «Kjørebok» 

Leiebil: registreres på «Utlegg». Legg ved kvittering for leiebilen og drivstoff 

Bompenger: du trenger IKKE kvittering for bompenger så lenge du har skrevet inn reiseruten 

Utlegg utenlands 
Husk å registrere riktig valuta i Visma Employee og på visma.net. 

Husk å huke av for «Utlegg utenlands» på visma.net 
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Hvordan vet jeg at kjørebok/utlegg er sendt inn? 

 

1. Kjørebok/utlegg er sendt inn, men har ikke blitt behandlet enda 

2. Kjørebok/utlegg er godkjent, men er ikke utbetalt 

3. Kjørebok/utlegg er ikke sendt inn til godkjenning, gå inn på reiseregningen og velg «send til godkjenning» 

4. Kjørebok/utlegg er utbetalt (10. og 25. hver måned) 
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Visma Employee  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Last ned Visma Employee i app store/google play. 

 

Visma Employee er en app som brukes sammen med 

visma.net. 

I denne appen kan du ta bilde av kvitteringen og legge inn 

de nødvendige opplysningene, som så sendes til 

visma.net. 

VIKTIG! Bilde av kvitteringen må være tydelig og tas i godt 

lys. Slik at opplysningene på kvitteringen er lesbare. 
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Dessverre har vi ikke mulighet til å ta egne skjermbilder for å vise hvordan man går frem for å registrere kvitteringer og sende inn reiseregninger. Derfor 

beskrives det her kun med tekst, og du kan følge denne lenken for å se skjermbilder: 

https://community.visma.com/t5/Brukertips-i-Visma-net-Payroll/Visma-Employee-App/ta-p/380776 

 

Visma Employee skal kun benyttes til å registrere kvitteringer. Reiseregningen må fortsatt sendes inn via Visma.net. 

 

Innlogging 
Logg inn med ditt brukernavn og passord  

(Etter dette kan du logge deg en med en pin-kode eller fingeravtrykk.) 

 

Registrere kvittering 
Hvis du skal registrere en kvittering velger du «Registrer ny kvittering» på forsiden 

1. Ta bilde av kvitteringen, opplysningene leses da av appen 

2. Kontroller at opplysningene er riktig lest og evt korriger opplysningene 

3. OBS! Du skal ikke benytte valget «Betalt av arbeidsgiver» 

 

 
 
 

 

https://community.visma.com/t5/Brukertips-i-Visma-net-Payroll/Visma-Employee-App/ta-p/380776
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Visma.net: Innlogging 
 

 

1. Gå inn på www.visma.net 

2. Trykk logg inn. 

 

http://www.visma.net/
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3. Velg Visma.net. 
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4. Logg inn med din e-postadresse og passord. 
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5. Velg Expense. 
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6. Da kommer du til denne forsiden. 

7. Etter hvert som du sender inn reiseregninger blir de listet opp i en oversikt slik som du ser her. 
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8. Det er kun KJØREBOK og UTLEGG som er aktuelle for deg. 

9. Kjørebok: brukes dersom du har kjørt PRIVAT bil: 

a. Du får ikke refusjon for drivstoff, men får 4,10 kr pr/km i kjøregodtgjørelse. 

b. Du får kr 1,- pr/km i tillegg for passasjer. 

c. Refusjon for bompenger fylles ut i utlegg. Du trenger IKKE kvittering for bompenger så lenge du fyller ut reiseruten. 

d. Om du for eksempel har kjørt Oslo-Trondheim og har måttet spise underveis, kan dette registreres på samme reiseregning. 
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Visma.net: Utlegg 
 

 

 

1. Velg Utlegg. 
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2. Legg inn beskrivelse av reiseregning. For eksempel: Treningssamling, NM Sotra etc. 

a. VIKTIG! Dersom du har vært på en tur og har flere kvitteringer fra samme tur SKAL du legge inn alle på 1 reiseregning. 

i. Skriv hva slags tur du har vært på, for eksempel «NM Sotra» eller «EM Ungarn» og legge inn alle kvitteringene for turen. 

3. Under «Kostnadsbærere» skal du fylle ut feltene for "Avdeling" og "Prosjekt". Dette skal du ha fått opplyst av din kontaktperson i Skytterforbundet i forkant. 

Du kan ignorere ruten for «Ansatt». 

Er du usikker på hvilket prosjekt du skal legge inn? Ta kontakt med Visma-ansvarlig for din avdeling. Visma-ansvarlige for de ulike avdelingene er: 

Avdeling 50 Breddeidrett og avdeling 55 Breddeidrettskomitéen: Helene Rønningen, Mobil: 911 31 131, E-post: helene.ronningen@skyting.no 

Avdeling 90 Administrasjon: Dag Olav Rønning, Mobil: 906 906 58, E-post: dag.ronning@skyting.no 

Avdeling 70 Toppidrett: Lindis Græsdal, Mobil: 993 24 663, E-post: lindis.graesdal@skyting.no 

Avdeling 80 Styret: Haakon Stensrud, Mobil: 47 38 65 78, E-post: haakon.stensrud@skyting.no  

 

4. Trykk «LAGRE». 

mailto:helene.ronningen@skyting.no
mailto:dag.ronning@skyting.no
mailto:lindis.graesdal@skyting.no
mailto:haakon.stensrud@skyting.no
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5. Trykk «LEGG VED FIL». 
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6. Legg ved kvittering 

a. Her vil du finne kvitteringene du har lagt inn i Visma Employee-appen. 

b. Har du kvitteringen lagret på PC velger du «Legg ved fil». 

7. Trykk «LEGG VED». 
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8. Dersom du har brukt Visma Employee vil alle opplysningene du fylte ut i appen fylles ut automatisk på visma.net. 

Om du har lastet opp en fil fra PC må disse opplysningene fylles ut manuelt. 

9. Trykk «LEGG TIL». 
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10. Du kan nå se det totale beløpet til høyre på siden. 

11. VIKTIG: Om du har flere utlegg/kvitteringer fra samme reise SKAL du legge inn disse på samme reiseregning! 

12. Når du har lagt inn alle kvitteringene dine - trykk «NESTE». 
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13. Til slutt kommer du til «SAMMENDRAG» - sjekk at alt stemmer. 

14. Om du ønsker å fortsette med reiseregningen senere – trykk «LAGRE». 

15. Om du er ferdig og ønsker å sende den inn – trykk «SEND TIL GODKJENNING». 
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Visma.net: Kjøregodtgjørelse (Kjørebok) 
 

Eksempel: Helene har kjørt fra Oslo til Trondheim på Klubbesøk og spist lunsj underveis 

 

 

1. Velg Kjørebok. 
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2. Legg inn beskrivelse av reiseregning. For eksempel: Treningssamling, NM Sotra etc. 

a. VIKTIG! Dersom du har vært på en tur og har flere kvitteringer fra samme tur SKAL du legge inn alle på 1 reiseregning. 

i. Skriv hva slags tur du har vært på, for eksempel «NM Sotra» eller «EM Ungarn» og legge inn alle kvitteringene for turen. 

3. Under «Kostnadsbærere» skal du fylle ut feltene for "Avdeling" og "Prosjekt". Dette skal du ha fått opplyst av din kontaktperson i Skytterforbundet i forkant. 

Du kan ignorere ruten for «Ansatt». 

Er du usikker på hvilket prosjekt du skal legge inn? Ta kontakt med Visma-ansvarlig for din avdeling. Visma-ansvarlige for de ulike avdelingene er: 

Avdeling 50 Breddeidrett og avdeling 55 Breddeidrettskomitéen: Helene Rønningen, Mobil: 911 31 131, E-post: helene.ronningen@skyting.no 

Avdeling 90 Administrasjon: Dag Olav Rønning, Mobil: 906 906 58, E-post: dag.ronning@skyting.no 

Avdeling 70 Toppidrett: Lindis Græsdal, Mobil: 993 24 663, E-post: lindis.graesdal@skyting.no 

Avdeling 80 Styret: Haakon Stensrud, Mobil: 47 38 65 78, E-post: haakon.stensrud@skyting.no  

 

4. Trykk «LAGRE». 

mailto:helene.ronningen@skyting.no
mailto:dag.ronning@skyting.no
mailto:lindis.graesdal@skyting.no
mailto:haakon.stensrud@skyting.no
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5. På denne siden du må fylle ut flere opplysninger. 

6. De med stjerne* i den røde ruten er obligatoriske felt. 

a. Bruke gjerne funksjonen «Kart» for å regne ut antall kilometer totalt. 

7. Om du har hatt en eller flere passasjerer fyller du inn den/deres navn i ruten til høyre hvor det står «passasjer». 

8. Om du har kvitteringer fra samme tur – IKKE legg de inn som vedlegg her. 

9. Trykk deretter «LEGG TIL». 
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10. Når du har trykket «LEGG TIL» får du opp denne oppsummeringssiden.  

11. Trykk deretter «NESTE» nede i høyre hjørnet. 
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Bompenger 

 

12. Etter å ha trykket «NESTE» kommer du til «UTLEGG». 

13. Her kan du legge inn bompenger og andre og utlegg. I eksempelet over har jeg fylt inn bompenger for Oslo –Trondheim – Oslo.  

a. Du trenger IKKE kvittering for bompenger så lenge reiseruten er oppgitt. 

b. Bruke gjerne bompengekalkulatoren til Fjellinjen. 

14. Trykk deretter «LEGG TIL». 

https://www.fjellinjen.no/privat/bompengekalkulator/
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15. Etter å ha trykket «LEGG TIL» ser du at bompengene også kommer frem på oppsummeringen. 

16. Når du skal legge til kvittering for et måltid for eksempel – trykk «LEGG VED FIL». 

 

 

 



 

27 
 

 

1. Legg ved kvittering. 

a. Her vil du finne kvitteringene du har lagt inn i Visma Employee-appen. 

b. Har du kvitteringen lagret på PC velger du «Legg ved fil». 

2. Trykk «LEGG VED». 
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17. Dersom du har brukt Visma Employee vil alle opplysningene du fylte ut i appen fylles ut automatisk på visma.net. 

Om du har lastet opp en fil fra PC må disse opplysningene fylles ut manuelt. 

18. Trykk «LEGG TIL». 
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19. Du kan nå se det totale beløpet til høyre på siden. 

20. VIKTIG: Om du har flere utlegg/kvitteringer fra samme tur SKAL du legge inn disse på samme reiseregning! 

21. Når du har lagt inn alle kvitteringene dine - trykk «NESTE». 
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22. Til slutt kommer du til «SAMMENDRAG» - sjekk at alt stemmer. 

23. Om du ønsker å fortsette med reiseregningen senere – trykk «LAGRE». 

24. Om du er ferdig og ønsker å sende den inn – trykk «SEND TIL GODKJENNING. 
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Visma.net: Honorar 
 

Hvem skal bruke honorarskjema? 

- Benyttes for personer uten ansettelsesforhold i NSF som utfører enkeltstående oppdrag. 

- For eksempel: 

o Instruktører for trenerkurs 

o Instruktører for dommerkurs 

o Instruktør for elektronikkurs 

o Treneroppdrag for NSF (for eksempel gjennom trenerpoolen) 

o Reiseledere 

 

 

Honorarskjema kan du laste ned her. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.skyting.no/wp-content/uploads/2020/02/honorarskjema-for-visma-utfyllbart.pdf
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Hvordan fylle ut honorarskjema 

 

1. Honorarskjema er en PDF-fil som kan fylles ut. Fyll ut de 3 rutene som er markert. 
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2. Rutene er nå fylt ut. 

3. Velg «Fil» / «File» øverst i venstre hjørne for å lagre. 
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4. Velg «Lagre som» / «Save as». 
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5. Velg hvor på PCen du ønsker å lagre filen og gi den en tittel. 

6. Filen lagres automatisk i PDF-format (må være PDF for å kunne lastes opp i Visma). 

7. Trykk «Lagre». 
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Hvordan laste opp honorarskjema og registrere utlegg 

 

1. Velg «Expense».. 
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2. Velg utlegg. 
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3. Legg inn beskrivelse av reiseregningen, for eksempel «Honorar trenerkurs Bergen». 
4. I feltene for "Avdeling" og "Prosjekt" fyller du inn informasjon om avdeling og prosjekt som du har fått opplyst om i forkant av din kontaktperson. 

Ignorer feltet der det står «ansatt» 

 

Er du usikker på hvilket prosjekt du skal legge inn? Ta kontakt med Visma-ansvarlig for din avdeling. Visma-ansvarlige for de ulike avdelingene er: 

Avdeling 50 Breddeidrett og avdeling 55 Breddeidrettskomitéen: Helene Rønningen, Mobil: 911 31 131, E-post: helene.ronningen@skyting.no 

Avdeling 90 Administrasjon: Dag Olav Rønning, Mobil: 906 906 58, E-post: dag.ronning@skyting.no 

Avdeling 70 Toppidrett: Lindis Græsdal, Mobil: 993 24 663, E-post: lindis.graesdal@skyting.no 

Avdeling 80 Styret: Haakon Stensrud, Mobil: 47 38 65 78, E-post: haakon.stensrud@skyting.no  

5. Trykk «LAGRE». 

 

mailto:helene.ronningen@skyting.no
mailto:dag.ronning@skyting.no
mailto:lindis.graesdal@skyting.no
mailto:haakon.stensrud@skyting.no
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6. Velg «Legg ved fil». 
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7. Velg «Fil» og «Velg fil». 
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8. Velg riktig fil fra PCen. 

9. Trykk «Åpne». 
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10. Trykk «Legg ved». 
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11. Du kan nå se til høyre at honorarskjema er lagt ved. 

12. Fyll ut dato, du kan for eksempel fylle ut dato for siste kursdag. 

13. I «Velg utleggstype» skal du velge «Honorar inkludert feriepenger». 
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14. Fyll ut resten av opplysningene. 

a. Ved «Beløp» fyller du ut samme beløp som står i honorarskjema. 

15. Trykk «Legg til». 
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16. Det totale beløpet står nå oppsummert til høyre. 
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17. Om du har kvitteringer for måltid, fly, buss eller andre utgifter legger du også til dette under «Utlegg». 

a. Velg da «Legg ved fil» og velg enten fil fra PC eller Visma Employee. 

18. Har du kjørt privatbil kan du velge «Kjørebok» å registrere kjøreturen din. 

SE LENGER OPP I GUIDEN OM DU ER USIKKER PÅ HVORDAN DU GJØR DETTE. 
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19. Når du er ferdig med å registrere alt trykker du «Neste». 
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20. Da kommer du til «Sammendrag». 

a. Sjekk at alle opplysningene stemmer. 

21. Trykk «Send til godkjenning». 


