
- side 1 - 
 

Hvordan bestille reise gjennom 
Berg-Hansen 

 

Som tillitsvalgt i NSF skal du bruke NSFs hjemmeside når du bestiller reiser til arrangement du skal 
delta på. 

Logg inn på www.nsf.no > Min side > For tillitsvalgte > Reiser og utlegg for > Bestill reise gjennom 
vårt reisebestillingssystem og knappen «Bestill reise her». 

Når du kommer inn på siden til Berg-Hansen legg da merke til følgende tekst/informasjon: 

VIKTIG: Når du reiser som tillitsvalgt i Norsk Sykepleierforbund (NSF), må du først velge i 
hht møteinnkallingen. Valget gjør du under rubrikken Velg Reisetype. Før du avslutter 
bestillingen legger du inn seksjonsnummer og prosjektnummer slik det står i 
møteinnkallingen.  

 

På siste side finner du generell informasjon og informasjon dersom du må endre billetten din. 

Alle figurene er eksempler. 

 

 

Trykk på den grønne knappen – Bestill reise – under reisemappe. 
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Under Reisetype/betalingsmåte/kundenummer skal du velge oppgitt informasjon for dette 
arrangementet. Velg «Legg til». 

• NSF 29 Kurs og konferanseenheten (KKE) 

 

 

Fyll inn med hvor du skal reise fra og til, dato for avreise og retur. 

Du må også legge inn avreisetid for å få frem avganger og returtider innen et gitt tidsrom.  

Velg Avreisetid: Ikke spesifisert for å få frem alle avganger den valgte datoen. 

 

IKKE kryss av for «Legg til hotell». NSF bestiller hotell for deg. 

Trykk Søk for å få frem avganger for valgte datoer. 
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Velg avgang og retur  og trykk Neste (knappen Neste blir grønn når du er klar 
til å gå videre, ellers er den grå) 

Dersom du må endre reisedato gjør du det øverst i vinduet og trykker Søk for å få frem avganger for 
ny dato. 
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Velg billettpris – vær obs på priser med og uten bagasje. 

Knappene kan du trykke på for å se hva de betyr og informasjon om valgene: 

 

Trykk Neste for å gå videre til neste vindu. 
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Fyll inn oppgitt Avdeling/seksjon, aktivitet og hvem du reiser for. 
Kontroller også at medlemsnummeret ditt er rett. 

For Introduksjonskurs Bodø 18.01.24 skal du bruke følgende: 

• Avdeling/seksjon:  ........Introduksjonskurs 
• Aktivitet: .......................KKE region 02 
• Hvem reiser du for: .......NSF Kurs og Konferanseenheten KKE 

Trykk deretter Fortsett  

 

 

Betalingsmåte skal være Firmakort som vist i figuren over. Da vil faktura gå til NSF i forhold til 
opplysningene du har lagt inn i starten av bestillingen og i forrige vindu. 

Du skal IKKE legge til nytt kredittkort. 

Trykk Bestill  og reisen din går til bestilling hos Berg-Hansen. Kvittering vil bli 
tilsendt på e-post og du kan når som helst ta ut kvittering inne på denne siden.  
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Generell informasjon 

• Bestilling av hotell gjøres som regel av NSF Kurs- og konferanseenhet. Ta kontakt med din 
kurskonsulent om du er usikker. 

• Behov for leiebil skal avtales og godkjennes av kurskonsulent på forhånd. 
• Private reiser i forbindelse med arrangement i regi av NSF kan bare gjøres etter 

forhåndsavtale med din kurskonsulent. 

 

Endring av billetter 

• Endring av billetter kan 
medfører endringsgebyr og 
SKAL gjøres i samråd med 
kurskonsulent. 

• Endring av billett grunnet privat 
reise kan gjøres, men MÅ 
dekkes via eget kredittkort. 
Denne type utlegg SKAL IKKE på 
faktura til NSF. 
HUSK dette når du er i kontakt 
med Berg-Hansen. 

• For endring av billett samme 
dag eller neste dag, ta kontakt 
med Berg-Hansen på telefon 
+47 22008050. 

• For andre endringer må du gå til 
www.nsf.no > Min side > For 
tillitsvalgte > Reiser og utlegg 
for > Bestill reise gjennom vårt 
reisebestillingssystem og 
knappen «Bestill reise her». 
 
Under «Reisemappe» går du inn 
på «Fremtidige reiser» og den 
aktuelle reisen. 
 

• På startsiden under «Mitt 
firma» finner du dokumenter som kan hjelpe med å svare på dine spørsmål 


