iPhone (iOS)

version 3.40.X

Vejledning til installation, opsaetning og brug af zExpense-appen

Denne vejledning indeholder fgrst en beskrivelse af, hvordan man henter og installerer zExpense-appen. Dernaest
fglger en gennemgang af den ngdvendige opsaetning — og til sidst en uddybende forklaring pa brugen af selve

appen.
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T 1 = =110 o ST P SU PRSP 2

A © ] o 17 11 1 11T SR 4

2.1. LOGIN OQ NOVEAMENU ...ttt b ettt bbbttt e et nb e 4

2.1.1. Betalinger — to forskellige kamerasymboler i NOVEAMENUEN............cccoveiiiiriiiiene e 7

2.1.2. Fire andre symboler i hovedmenuen — karsel, diget, ubehandlede & afregninger ............ccoceeevenviennns 7

2.2. Indstillinger via "tandhjUIBE” ..ot neenreenreens 8

3. Brug af appen — regiStrering af POSTET ........c..ci ittt ettt s b e et b e et b e 9

3.1 Udlgeg 0g KreditkOrttranSAKUONET ...........couciiiiieiriiieeiriee sttt bbbt s b e 9

3.1.1. Matchning af billeder og kreditkorttransaktionNer .............ccoeeieiieiee i 13

3.2. (16T PSSRSO 15

3.2.1. Hurtig oprettelse af flere ruter: "retur” samt "fortsaat” ..o 17

3.3. D= ] RS 18

3.3.1. Maltider og udokumenterede nattillaag Vit SOM "GItTEr"...........cccceueivieeeeiuireeeeceee e 19

4. Brug af appen — @ffEONINGET .....cc.eeiieieeee et s e ste e st e e eesae e e aeeete e te e teessessaesaeesaeesaeenseenseanneaneenreens 20

4.1. B8 o7 =T | =T =SSP 20

4.1.1. Oprettelse af €N NY AfFEGNING ......coiiiii e et b et sbe e 21

4.1.2. Tilfgj post(er) til eksisterende afregning ...... ..o e 22

R TR T g T=T0 (0 T 1T 23

4.2. BN (=Te a1 0T [T TSPV USRS 24

4.2.1. Tilfgj kommentar, afregningSNEATEr MV. .........ccoci it e e 26

4.2.2.  Sletning af €N affEgNING........coeiie e ettt bbb e e e e e 27

4.3. Seerligt for administratorer/brugertyper med “login SOM” .........c.oiiriiiiiie e 28

5. Brug af appen — godkendelse af @ffEgniNgET ...........ciieiriiee e bbb 29

ZeBon ApS | Nordre Strandvej 119 F | 3150 Hellebaek
CVR nr. 32 36 64 49

TIf. +45 72 44 11 90 | mail@zebon.dk | www.zebon.dk


mailto:mail@zebon.dk
http://www.zebon.dk/

1. Installation

Det fglgende afsnit er en trin-for-trin-guide med henblik pa at hente og installere zExpense-appen fra App Store.

Veelg ”App Store”-ikonet pa din telefon:

Tryk pa "Seg” i bunden af skaermen:

Q

Seg

| sggefeltet skrives “zExpense”. Har zExpense-appen vaeret installeret tidligere, vil der sta "HENT” (billedet nedenfor

til venstre), og hvis ikke vil ”skyen” vises (billedet til hgjre):

ull Flexfone & 14.19 ® 79 % (wm) ull Flexfone & 14.19 3 79 % wm)
Q_ zexpense Q_ zexpense

ZExpense zExpense
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Tryk pd "HENT” eller “skyen”:

Nu begynder iPhonen at downloade appen, og nar den er faerdig, vaelges ”ABN”:

HENT

$ 86 % ([ 4

= 14.47

ull Flexfone
Q_ zexpense

=4}
Z —-— zZExpense ABN
N Okonom

Q

Sog

Opdateringer

OBS: Appen opdateres jeevnligt. Hvis man vil sikre sig altid at have den seneste version, kan man indstille telefonen
til automatisk opdatering, nar man er pa WiFi (" Indstillinger” = ”iTunes & App Store” - og her skal ”Opdateringer”

i givet fald slas til).
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2. Opsaetning

| dette afsnit gennemgas forskellige opsaetningsmuligheder, som man med fordel kan laese igennem, inden appen
tages i brug mht. billeder/bilag og afregninger.

2.1. Login og hovedmenu
Appen er nu installeret pa telefonen og kan abnes ved at vaelge 'ZE’-ikonet pa hjemmeskaermen:

Herefter kommer man til login-billedet:

ull Flexfone = ® 90 % (mm) 4

Kontoinformation

E-mail:

Adgangskode:

Registreringskode

Kode:

(NS N N N N N U U N — —

(S S S ) ) N M N N W N—
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| appen er der to muligheder for at logge ind — hvilket man derefter forbliver med at veere, indtil man selv logger ud
igen. Man kan logge ind med sin e-mail-adresse og adgangskode fra zExpense:

eeee0 Flexfone &

Konto informationer

E-mail: ss@zebon.dk
Adgangskode: eeeees|

Logind

Registreringskode

Kode:

—

Tryk pa "OK” og derefter “Log ind”.

Man kan alternativt logge ind pa www.zexpense.dk og via sine private indstillinger fa genereret en
registreringskode:

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Karsel Rettigheder Indstillinger Enheder

Dine enheder

 Tilfsj enhed
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Nar man har valgt "Enheder” og klikket pa "Tilfgj enhed” far man en kode til indtastning i feltet "Kode” i appen:

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Kersel Rettigheder Indstillinger Enheder

Tilfej enhed

Registreringskode: WWEZ120840

Koden er gyldig i 30 minutter

Nar koden er indtastet i appen, trykkes pa “Registrer”.

Sadan ser hovedmenuen ud, ndr man er logget ind (det er ikke ngdvendigvis alle seks symboler der vil vaere synlige):

ull Flexfone & 08.28 $ 96 % 4

9 ZeBon ApS ¢

Udleeg Firma kreditkort

Karsel Diset

Ubehandlede Afregninger
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2.1.1. Betalinger - to forskellige kamerasymboler i hovedmenuen
@verst er to kamerasymboler, som bruges til at tage billeder af bilag. Inden et af disse symboler vaelges, er det
vigtigt at skelne mellem, hvordan betalingen er foretaget:

"Udlaeg” er beregnet til flere ting, herunder:

o Bade betalinger med privat kreditkort samt kontantbetalinger foretaget af egen lomme, som brugeren skal
have refunderet af firmaet.

e Alle kontantbetalinger med firmaets penge, hvad enten brugeren har faet kontanter med hjemmefra, eller
vedkommende har haevet dem pa firmakortet i en automat.

"Firma kreditkort” er udelukkende til betalinger foretaget direkte med firmakort. Dette symbol vil kun vaere
tilgaengeligt, hvis brugeren har et firmakort tilknyttet/registreret i zExpense.

2.1.2. Fire andre symboler i hovedmenuen - kegrsel, dizet, ubehandlede & afregninger
"Kgrsel” anvendes til at oprette kgrselsposter. Det kraever, at k@rsel er aktiveret i virksomhedens zExpense-Igsning.
Hvis det ikke er aktiveret, vil symbolet ikke blive vist.

| ”Diset” kan der oprettes poster, hvis man som bruger har vaeret pa rejse/af sted for virksomheden og har ret til
dieeter. Lige som med kgrsel vil dette symbol kun blive vist i appen, hvis diseter er aktiveret i virksomhedens
zExpense-lgsning.

”Ubehandlede” viser en liste over udgiftsposter, forskudsposter/kontanthaevninger samt kgrsels- og dizetposter,
der ligger i zExpense, og som endnu ikke er sat pa en afregning. Bade dem man har lavet ved at tage billeder af bilag
i appen, dem som er kommet ind via kreditkorttransaktioner, og dem der er lavet i zExpense pa en computer, vil
ligge herinde. Se mere om dette - dels i afsnit 3.1., delsi4.1.

” Afregninger” viser en liste over de afregninger, man har lavet gennem tiden, samt hvilken status de har (abne,
verificerede, godkendte mv.). Man kan trykke pa den enkelte afregning og se, hvilke udgiftsposter der ligger derpa.
Afregninger vil i det hele taget blive behandlet indgaende i afsnit 4.1. samt tilhgrende underafsnit. Som godkender
i zExpense vil man ogsa kunne godkende og afvise afregninger pa denne side. Se mere under afsnit 5, som
udelukkende henvender sig til godkendere af afregninger.
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2.2.

Indstillinger via ”tandhjulet”

| gverste hgjre hjgrne i hovedmenuen kan man trykke pa tandhjulet, som bringer en videre til nogle yderligere

indstillinger:

uil Flexfone 4G

< Hjem

10.29

Indstillinger

4 Kontoinformation

ZeBon Support
ZeBon ApS

Skift konto

G Manuel genindlaesning

Genindlaes

Genindlaeser kategorier, valutaer, osv.

% Personlige indstillinger

Anvend mobildata

Veelg billede fra Fotos

Gem billede

i Fotos

Vis afregningsnummer

Vis dimensionsnagler

Tillad OCR

Koretej 1 registreringsnr.

Koretej 2 registreringsnr.

Version 3.40

Det er muligt at logge ud af appen i gverste hgjre hjgrne.

Under ”Kontoinformation” kan man, safremt man er oprettet
i flere forskellige selskaber i zExpense, skifte mellem disse.

”Manuel genindlaesning” bruges til at opdatere kategorier,
valutaer og andre indstillinger/rettelser, der er lavet i
zExpense. Dette ggres samtidigt automatisk en gang i dggnet,
samt nar appen startes op pa ny.

”Anvend mobildata” er et valg om, hvorvidt appen ma bruge
mobildata eller ej. Hvis dette er slaet fra, kan man kun sende
bilag/afregninger til godkendelse, hvis telefonen er pa WiFi.

"Veelg billede fra Fotos” bevirker, at man kan anvende
billeder fra telefonens billedgalleri. Denne funktion er slaet
fra som standard. Slas den til, vil man blive bedt om at veelge,
om man vil bruge kameraet eller velge et eksisterende
billede, hver gang man vil tilfgje et billede som bilag.

"Gem billede i Fotos” ggr, at de billeder, man tager af sine
bilag, bliver gemt pa telefonen. Dette er sldet fra som
standard, men kan fungere som en ekstra backup-mulighed.

"Vis afregningsnummer” ggr, at nummeret bliver vist pa hver
enkelt afregning, man kan se i menupunktet ”Afregninger”.

"Vis dimensionsnggle” g@r at dimensionsngglen — fx et
afdelingsnummer — bliver vist, nar man skal udfylde et eller
flere dimensionsfelter. Ngglen bliver dog ikke leengere vist,
nar fgrst valget er foretaget; derefter vises kun
vaerdien/navnet.

"Tillad OCR” drejer sig om, hvorvidt zExpense-appen skal
prgve at afleese et bilag med hensyn til dato og belgb, som i
sa fald vil blive udfyldt, uden at brugeren behgver at ggre det
(tjiek dog altid, om det aflaeste er korrekt).

Nederst har man mulighed for at indtaste op til to kgretgjers
registreringsnumre, som sa vil vaere til at vaelge imellem, nar
der oprettes en kgrselspost. Det, der indtastes i "Kgretgj 1
registreringsnr.”, vil blive foreslaet som default.
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3. Brug af appen - registrering af poster

Man kan registrere fire forskellige typer af poster i appen — nemlig udlzaeg, betalinger med firmakort, kgrsel samt
dizeter —som alle vil blive behandlet i de fglgende underafsnit.

3.1. Udlzeg og kreditkorttransaktioner
For at tage billeder af udgiftsposter/bilag veelges et af kamerasymbolerne; “"Udlaeg” nar det drejer sig om
kontantbetalinger eller betalinger med eget kreditkort, som skal refunderes - og ”Firma kreditkort” for betalinger
foretaget direkte med firmakortet. Hvis indstillingen ”Veelg billede fra Fotos” er slaet til (se afsnit 2.2.), vil man skulle
tage stilling til, om man vil anvende telefonens kamera, eller om man vil bruge et eksisterende billede fra telefonens

billedgalleri. Nar man vaelger et af symbolerne, starter telefonens kamera, og man kan tage et billede:

wil Flexfone = 08.28 £ 06 % (W) 4

ZeBon ApS o

Firma kreditkort

L
L4
a
A .,

Dieet

Ubehandlede Afregninger

"
* HLp g RONTE

Vind gayekort pd
kr, 5000
BIR g8
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e

Glv i venling vg vind
et gavekodt th Blika

Sean QR-boden e wa

werw . biha Jby NG
00 ndtast neder, Lode pd
hjemmesiden

& a1

% 1b 19: 1%

Tag igen Brug foto

Hvis billedet er som gnsket, vaelges “Brug foto” — alternativt kan man ggre det om ved at trykke pa “Tag igen”.
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Nar billedet er okay, og der er valgt “Brug foto”, angives oplysninger om bilaget. Rgde felter SKAL udfyldes.

eeeee [lexfone = 14.20

Annuller Transaktion

Kebsdato: 04/01/2017

Belob: DKK
Bemaerkning:

Afregning: Afregning

Kategori:

Afdeling:

Projekt:

(&} irtoi billede

o

Kgbsdato: Her angives den dato, hvor selve
kpbet/transaktionen er foretaget. Appen foreslar
automatisk dags dato, men dette kan man som bruger
selv rette, hvis man fx er lidt pa bagkant med at fa taget
billeder af sine ldre bilag.

Belgb: Det totale belgb pd bilaget inkl. eventuelt
kortgebyr angives her. Det skal angives i den valuta, som
selve kgbet er foretaget i — dvs. det tal, der star pa
kvitteringen.

DKK: Her veelges den valuta, som kontantkgbet er
foretaget i. Ved udgifter betalt med firmakortet kan
valuta IKKE vaelges, da det automatisk indsaettes, nar den
matchende kreditkorttransaktion kommer ind i
zExpense.

Bemaerkning: Her kan angives en beskrivende tekst til
bilaget. Alt efter hvordan zExpense er sat op, kan det ske,
at der ved valg af visse kategorier vil fremkomme et
ekstra  bemaerkningsfelt, eksempelvis navngivet
”Deltagere” eller lignende.

Afregning: Her veelges den afregningstype, som er
geldende for udgiftsposten. Hvis der er en
standardafregningstype pa brugeren, er det dén, der
foreslas. Feltet vil kun blive vist, hvis brugeren har adgang
til mere end én afregningstype.

Kategori: Her veaelges den kategori, som udgiftsposten
skal tilknyttes. Valgmulighederne kan vaere begraensede
af  enten  afregningstypens  kategorier  eller
kategoribegraensninger pa den enkelte bruger.

Felter efter Kategori: De felter, der kommer efter
Kategori, er forskellige dimensioner, der er aktive for den
pageeldende afregningstype. Disse vil variere fra bruger
til bruger. | eksemplet er det: "Afdeling” og "Projekt”.
Dimensioner kan vaere deaktiveret i appen, hvilket vil
gore, at de ikke bliver vist (dette er en
administratorindstilling, der kan laves i zExpense).

10
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Nar veerdierne er angivet, vaelges "OK” efterfulgt af “"Gem” oppe i hgjre hjgrne. Det er ogsa muligt at tilfgje flere
billeder til udgiftsposten, hvis det gnskes. Dette ggres ved at trykke pa “Tilfgj billede” pa den bla knap:

eseee Flexfone & 14.21

Annuller Transaktion

Kebsdato: 04/01/2017
Belob: 199 DKK
Bemaerkning: Kabel

Afregning: Afregning

Kategori: IT
Afdeling: P
Projekt:

i8] Tifoi bilede

Nar man trykker "Gem”, bliver udgiftsposten sendt til zExpense, og man far nu vist “Ubehandlede”-siden i appen,
som svarer til de poster — inklusiv eventuelle kgrsler og dizeter (se hhv. afsnit 3.2. og 3.3.) — man kan se, hvis man
logger ind pa www.zexpense.dk.

Bemaerk: Hvis man har udfyldt bade dato og belgb, sa begge dele matcher med en kreditkorttransaktion, vil man
skulle tage stilling til, om man vil kombinere billede og transaktion. Se mere om dette i afsnit 3.1.1.
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eeeee Flexfone = 13.46 £ 84 % W) sill Flexfone & 10.49 % 100 % () #

{Hiem  Ubehandlede  Velg [l <Hiem Ubehandlede Veelg
Udgiftsposter
UdglftspOSter Storebeelt 12/03/2017
B Shell Service 02/01/2017 e 239,00 DKK H4E
é Fuel 584,00 DKK =& Q-Park Seborg 15/03/2017
60,70 DKK “=
Q-Park Seborg 02/01/2017 gy
Parkerin 60,70 DKK ey EasyPark Roskilde 17/03/2017 FIRST
J 54,00 DKK
18/01/2017 @ MC Donalds Odense 18/03/2017 ;
Frokost 205,00 DKK 61,00 DKK
. Danske Feerger 19/03/2017
FIRST
Kontant hasvninger/forskud 220,00 DKK
27/06/2017 CandyKi CPH Ai 21/03/2017
andyKing, irport
Forskud t... 1.000,00 DKK o 160,00 USD
06/11/2017
Karselsposter 50,00 DKK Slet

Niels Jernes Vej 10,... 27/06/2017

= Kontanthaevninger/forskud
ﬂ{ﬂ Nordre Strand... 1.618,54 DKK

ATM at Hotel Hilton 20/03/2017
25,00 EUR =

@ Udleeg Firma kreditkort @ m Udleag Firma kreditkort m

Pa siden ”"Ubehandlede” har man flere forskellige valgmuligheder for at viderebehandle udgiftsposterne:

Man kan hurtigt tilfgje nye udgiftsposter ved at trykke pa et af kameraerne i bunden af skaermen.
Man kan vaelge at trykke pa de eksisterende udgiftsposter og redigere dem, tilfgje/slette billeder mv.

| "Ubehandlede” kan man ogsa tilknytte billeder direkte til en udgiftspost uden bilag i forvejen; det ggres ved at
trykke pa det gra kamera til venstre pa skaermen (se billede til hgjre ovenfor). Dette er mest anvendeligt i de
tilfelde, hvor man har kreditkorttransaktioner til at ligge, som endnu ikke har et bilag. Hvis man ggr det pa denne
made, vil man sa at sige veere sikker pa, at matchning af billede og transaktion sker.

Hvis man swiper til venstre pa et kontantudlaeg — ovenfor vist for posten pa 50,00 DKK pa billedet til hgjre —far man
mulighed for enten at slette udlaegget eller splitte det. Splitning vil vaere relevant, hvis ét bilag indeholder flere
forskellige typer af udgifter — fx en hotelregning, som kan indeholde bade overnatning, morgenmad samt evt.
aftensmad med kunder eller samarbejdspartnere. P4 samme made som ved kontantudlaeg kan
kreditkorttransaktioner ogsa splittes ved at swipe; til gengeeld kan man ikke slette disse.
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3.1.1. Matchning af billeder og kreditkorttransaktioner
Hvis man i forbindelse med indtastning af data pa en udgiftspost skriver et belgb samt en dato, og begge dele
matcher til en allerede eksisterende kreditkorttransaktion, vil man automatisk blive bedt om at tage stilling til, om
man vil kombinere. Se billedet nedenfor til venstre, hvor man efter at have taget et billede af sin BroBizz-kvittering
har skrevet datoen 12. marts 2017 samt belgbet 239,00 DKK. Der 13 allerede en First Card-transaktion med samme
data, og derfor kan man med fordel vaelge "Kombinér” for at matche billede med transaktion.

ull Flexfone 4G 09.13 ® 91 % () 4
Veelg alle Ubehandlede Annuller
o Udgiftsposter
Kombiner
7 Storebalt 12/03/2017
T s 239,00 DKK
BroBizz 239,00 DKK
r— 12/03/2017
med e BroBizz 239,00 DKK O
Starebaelt 12/03/2017 — 7| Q-Park Seborg 15/03/2017 =
239,00 DKK Kt 60,70 DKK e

- 7| EasyPark Roskilde 17/03/2017
Kombinér Annuller 54,00 DKK
] MCD Ids Od 18/03/2017
onalds ense /03/ =
61,00 DKK E
T | EasyPark Kebenhavn 19/03/2017
78,00 DKK

Kontanthaevninger/forskud

T ATM at Hotel Hilton

20/03/2017

25,00 EUR e

Opret afregning Kombinér

Der vil ogsa veere tilfeelde, hvor man netop ikke vil matche billede med transaktion. For at tage fat i eksemplet
ovenfor, sa kunne man i princippet godt have brugt 239,00 DKK af egen lomme samme dag, som man ogsa har
brugt firmakortet pa samme belgb —fx hvis man ved en fejl er kommet til at betale med eget kort den ene af vejene.
I sa fald vil man ikke skulle matche, og derfor vaelges “Annuller”. Hvis dette ggres, vil de komme til at ligge som to
separate poster pa siden “Ubehandlede”. Fortryder man senere, at man ikke matchede, kan man markere dem
begge og derefter trykker pa "Kombinér” i bunden af skaermen (se billedet til hgjre).
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For at lette denne matchning har man ogsa mulighed for at gribe det an pa en anden made. Man kan vaelge at
vente, indtil kreditkorttransaktionen er blevet registreret i zExpense (typisk vil der ga 1-2 arbejdsdage), og derefter
finde den under ”“Ubehandlede”. Man har sa mulighed for at trykke pa det gra kameraikon til venstre pa skeermen
— herunder vist med en rgd firkant om ved gverste transaktion pa 60,70 DKK — hvilket vil linke et billede direkte til
den valgte kreditkorttransaktion:

eeee0 Flexfone = 15.16 b 1]

{ Hiem  Ubehandlede Veelg

05/01/2017 Q-Park Seborg
60,70 DKK

05/01/2017 Hotel Hilton

995,00 DKK

08/01/2017
Papir 223,00

09/01/2017
Frugt til k... 73,50 DKK

09/01/2017
Taxa 257,00 DKK

7"
o
e}

10/01/2017
Skab  1.450,00 E

m Udlzeg Firma kreditkort m
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3.2. Korsel
For at oprette en kgrselspost i appen skal man trykke pa knappen “Kgrsel” i hovedmenuen. Det fgrste, man bliver

bedt om, er at veelge startadressen. Dette kan man ggre ved enten at indtaste den manuelt, ved at anvende sin
nuvaerende placering ud fra iPhonens GPS (den grgnne knap), eller ved at veelge den fra historikken. Se billederne

nedenfor:

ull Flexfone & @ TestFlight atl =

< Hiem < Hjem

Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalborg, Denmark

Eredrik Bajers:Vej

Niels Jernes:Vej

NielsJernes Vej
O

Brug nuveerende placering som fra adresse

|
N
| Jernes Vej

Brug nuveerende placering som fra adresse

Historik Historik
Nordre Strandvej 119F, 3150 Hellebak, D... x Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalborg, Denm... x‘

Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalborg, Denm... X Nordre Strandvej 119F, 3150 Hellebaek, D... x

Langgade 10, 8220 Randers, Denmark Gustav Wieds Vej 25, 8000 Aarhus, Den...
Elishej 12, 8541 Skedstrup, Denmark Langgade 10, 8920 Randers, Denmark
Gustav Wieds Vej 25, 8000 Aarhus, Den... Elishej 12, 8541 Skedstrup, Denmark

Bemaerk, at de to gverste adresser er markeret med en rgd knappenal. Man kan med fordel ggre dette ved at trykke
i hgjre side af skeermen ud for sine mest benyttede adresser, s disse altid vil figurere gverst, nar man registrerer

en kgrselspost.

Nar en startadresse er valgt, trykkes pa ”Naeste” oppe i hgjre hjgrne.

ZeBon ApS | Nordre Strandvej 119 F | 3150 Hellebaek
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Herefter skal slutadressen vaelges. Dette kan man enten ggre med det samme ved at taste adressen manuelt, eller
vaelge den i historikken hvis den er tilgaengelig dér. Man kan ogsa vente, til man er kommet frem til den adresse,
man skal kgre til, og sa anvende funktionen med at bruge nuvarende placering, ligesom det var muligt med
startadressen. Nar slutadressen er valgt, trykker man igen "Naaste” oppe i hgjre hjgrne (hvilket sker pa venstre
billede herunder):

ull Flexfone = < % 90 % () 4 ull Flexfone = 10.29 < 3 90 % () #
Naeste Annuller Korselspost Gem
Dato: 13/03/2018 :
,%"% Fra: Niels Jernes Vej 10, 92... <
0[,??
Til: Nordre Strandvej 119F,... <
o Afstand: 458,71 (2 km
237
%, Afregning: Type A
2 . Afdeling: IT
Brug nuveerende placering som til adresse Projekt: 34AB
Historik Godtgerelse:  Standard

Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalborg, Denm... x Registrering:  AA12345

Nordre Strandvej 119F, 3150 Hellebak, D... x Bemaerkning:  Til kontor i Hellebask

Gustav Wieds Vej 25, 8000 Aarhus, Den... A‘jyg

Elishej 12, 8541 Skedstrup, Denmark '
Aarhus

Langgade 10, 8920 Randers, Denmark Kot

Danmark

A (‘b o
Denmark  sjasiiandl Malmo

Hvis man trykker pa de tre bla prikker ved siden af datofeltet (se hgjre billede), vil man komme til en ny
valgmulighed, hvor man kan enten aktivere eller deaktivere to ting — nemlig “Undga feerge” og ”“Undga motorveje”.

Man har desuden mulighed for at redigere andre ting; fx er afstanden blevet beregnet ud fra adresserne —

symboliseret ved dette kort: Afstanden kan overskrives manuelt, og i givet fald vil dette symbol L blive vist
bade for brugeren selv, samt for vedkommende som skal godkende afregningen.

Antallet af felter under afstand vil variere alt efter valg af afregningstype og virksomhedens zExpense-opsztning.
Bemaerk: Hvis man trykker ”Annuller”, forlader man kgrselsposten helt og vender tilbage til hovedmenuen.
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3.2.1. Hurtig oprettelse af flere ruter: "retur” samt *fortsaet”
Hvis man, som i eksemplet pa foregaende side, har indtastet alle relevante data pa en kgrselspost og trykker ”Gem”

i gverste hgjre hjgrne, vil man komme til fglgende valg:

ull Flexfone = “ 3% 100 %

Gem
Opret retur-rute

Fortseet ruten

Annuller

”Gem”: Kgrslen gemmes som én post, og man bliver sendt videre til menupunktet “Ubehandlede”, som er en liste
over alle ens poster, der endnu ikke er sat pa en afregning.

”Opret retur-rute”: Indtastningen gemmes som én kgrselspost, og derefter oprettes en ny, hvor alt pa nzer
bemaerkningsteksten genbruges (Fra- og Til-adresse vil naturligvis blive vendt om og afstanden beregnet pa ny).

"Fortseet ruten”: Dette kan bruges, hvis man nemt vil oprette kgrsel med via-punkter (man kgrer fx fra kunde A til
kunde B til kunde C og derefter hjem). Det, man registrerer som til-adresse, vil automatisk blive skrevet som fra-
adresse pa den ny kgrselspost, og man sparer derved at skulle indtaste det igen.

"Annuller”: Et tryk pa denne ggr, at man vil komme tilbage til at kunne redigere sin kgrselspost.
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3.3. Diaeter

Dizeter og tilhgrende satser kan veere udformet pa flere mader, alt efter hvad der er aftalt mellem medarbejderen
og virksomheden (der kan eksempelvis veere fradrag for betalte maltider, forskellige takster ved rejser i hhv. ind-

og udland, ekstra tillaeg etc.).

For at oprette en diaetpost i appen veaelges ”"Dizet” i hovedmenuen, og dernaest kommer man til et skeermbillede,
hvor man kan udfylde diverse felter —i nogle tilfaelde ved at skrive en tekst, og i andre via drop down-bokse:

ull Flexfone = 08.28

ull Flexfone &

Annuller

9 ZeBon ApS

Udlaeg Firma kreditkort

Karsel Diset

Ubehandlede

Afregninger

Destination & varighed

By Land

Kebenhavn Danmark

Fra Til

01/11/2017 07.15 02/11/2017 17.30

Betalte maltider

Morgenmad Frokost Middag
1 2 1
Afregning: Afr. A

Afdeling: Aalborg

Cost Center: Salg

Ordrenummer:

Registreringsn
ummer:

Note

Kundebeseg hos X fra onsdag formiddag til
torsdag eftermiddag

Pa billedet til hgjre er et eksempel pa, hvordan en dizetpost kan udfyldes. Antallet af felter vil variere alt efter
virksomhedens opsaetning af zExpense-appen. Som tidligere naevnt i afsnit 3.1. (Udlaeg og kreditkorttransaktioner)
kan der af og til vaere felter markeret med rgdt; disse SKAL i givet fald udfyldes. Nar man er feerdig, trykkes pa
"Gem”, og dizetposten vil i lighed med udgifts- og k@rselsposterne komme til at ligge under punktet “Ubehandlede”

i hovedmenuen.
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3.3.1. Maltider og udokumenterede nattillaeg vist som "gitter”

Alt efter virksomhedens opsaetning af zExpense-appen kan antallet af maltider og udokumenterede nattillaeg —
safremt disse da er gjort aktive — blive vist som falger:

ull Flexfone 4G X 84 % (mm) + ull Flexfone 4G 09.21 X 84 % [mm ) +
Annuller Gem { Dizet Maltider & tilleeg
Destination & varighed Morgenmad  Frokost  Middag  Sefk
By Land
v v v
Kebenhavn Danmark D
o 0
01/11/2017 07.15 02/11/2017 17.30
o2 0
Betalte maltider og tillaeg p 2
Afregning: Afregning 1
Afdeling: Afdeling 1

Ordrenummer: | Projekt 2
Note

Kundebesag hos X fra onsdag formiddag til
torsdag eftermiddag

Som det fremgar pa billedet til venstre, er maltidsfelterne, hvor det far var muligt at indtaste et antal i hvert af dem,
nu erstattet af den bla knap "Betalte maltider og tilleeg”. Trykker man pa denne, vil man komme frem til en oversigt
som pa billedet til hgjre.

OBS: Hvis “gitterlgsningen” er slaet til, vil der ALTID veere sat flueben i samtlige maltidsfelter; omvendt vil der

ALDRIG veere sat flueben i tillegsfelterne. Ergo er det vigtigt, at man som bruger aktivt gar ind og til- eller fraveelger
fluebene for at f& beregningen af sin dizetpost til at blive korrekt.
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4. Brug af appen - afregninger

Efter at have registreret poster som beskrevet gennem det foregaende afsnit 3 er naeste step, at de skal saettes pa
en afregning og sendes videre til godkendelse. Afsnit 4 beskriver de muligheder, man har i forbindelse med dette.

4.1. ”“Ubehandlede”
Oprettelse af en afregning i appen foregar via symbolet “Ubehandlede” i hovedmenuen. Her vises en liste over
samtlige poster, man enten selv har oprettet (udgifter, kgrsel og dizeter), eller som er blevet indlaest i zExpense
(kreditkorttransaktioner):

ull Flexfone = 09.36 % 100 %

ull Flexfone = 08.28

9 ZeBon ApS Q < Hjem Ubehandlede Veelg

EasyPark Roskilde 17/03/2017

54,00 DKK

MC Donalds Odense 18/03/2017
61,00 DKK ﬁ
Danske Feerger 19/03/2017
FIRST,
220,00 DKK
Udlaeg Firma kreditkort _ A
CandyKing, CPH Airport 21/03/2017 FIRST
150,00 USD
| 09/11/2017
" Kaffekop 40,00 DKK @
&
09/11/2017
Telefon 100,00 DKK E)
Kersel Dieet Kontanthaevninger/forskud
ATM at Hotel Hilton 20/03/2017

25,00 EUR m

Korselsposter

>
p Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalb... 01/11/2017 E
Ty Nordre Strandve] 119F,...  1.620,98 DKK

For at laegge poster pa en afregning i appen kraever det, at Afregning-feltet er udfyldt pa de enkelte udgiftsposter,
der skal indga i afregningen. Hvis brugeren kun kan vaelge én afregningstype, er denne valgt automatisk og vil ikke
fremga pa udgiftsposten.
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4.1.1. Oprettelse af en ny afregning
Nar man har trykket pa “Ubehandlede”, er naeste step, at man trykker "Vaelg” i gverste hgjre hjgrne. Billederne i
venstre side vil &ndres til bokse, som det nu er muligt at saette flueben i:

ull Flexfone & 09.41 $ 100 % b TestFlight wutl = 08.44 £ 100 % (wmm)

Vaelg alle Ubehandlede Annuller ( Afregninger Se afregning Gem

— EasyPark Roskilde 17/03/2017 Total: 1660,98 DKK Aben
54,00 DKK Reek

Til udbetaling: 1.660,98 DKK

71| MC Donalds Odense 18/03/2017
61,00 DKK 5 |

T Danske Faerger 19/03/2017 FIRST Ud_glftspOSter

220,00 DKK - g l 09/11/2017
[ CandyKing, CPH Airport 21/03/2017 o Kaffekop 40,00 DKK
— 150,00 USD Karselsposter

09/11/2017 5 Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalb... 01/11/2017

Kaffekop 40,00 DKK O ' Nordre Strandve] 119F,.. 1.620,98 DKK E

09/11/2017 |
Telefon 100.00 DKK &) Kommentarer Tilfej kommentar

Kontanthaevninger/forskud Ingen kommentarer

—‘ ATM at Hotel Hilton 20/03/2017
25,00 EUR =&

Korselsposter
—‘ Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalb... 01/11/2017
M Nordre Strandve 1197, 1.620,98 DKK =
) Indsend
Opret afregning

Som det fremgar af billedet ovenfor til venstre, er kontantudgiften pa 40,00 DKK samt kgrselsposten pa 1.620,98
DKK valgt. Hvis der trykkes pa ”"Opret afregning” i bunden, og begge poster er udfyldt med alle pakraevede felter,
bliver afregningen oprettet i zExpense og ligger herefter som aben med mulighed for at viderebehandle (billedet til
hgjre).

OBS: Lige som beskrevet i slutningen af afsnit 3.1. er der mulighed for at swipe til venstre pa en af posterne. Hvad
udgifter angar, far man igen muligheden for at splitte udgiften op samt fjerne den fra afregningen. Kgrsels- og
dieetposter kan ligeledes fjernes (men ikke splittes) ved at swipe. Fjernes poster fra en afregning, vil de komme
tilbage og ligge i menupunktet “Ubehandlede”.

Man har ogsa mulighed for at tilfgje en kommentar — og nar man er faerdig, trykker man pa ”Indsend”.
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4.1.2. Tilfoj post(er) til eksisterende afregning

Hvis man har en eller flere dbne afregninger (ensbetydende med at de ikke er indsendst til godkendelse), kan man
veelge at laegge flere udgiftsposter over pa denne/disse. Fremgangsmaden er den samme som f@r, nemlig at trykke

pa "Veelg” i gverste hgjre hjgrne. Pa billedet nedenfor til venstre vaelges kontantudlaegget pa 100,00 DKK:

ull Flexfone = 12.26
Veelg alle Ubehandlede
Udgiftsposter
Storebeelt
Test

Q-Park Seborg

EasyPark Roskilde

MC Donalds Odense

Danske Feerger

CandyKing, CPH Airport

Telefon

Kontanthaevninger/forskud

—‘ ATM at Hotel Hilton

Til afregning

Laeg meerke til, at der nu star "Til afregning” i stedet for ”Opret afregning” som beskrevet i afsnit 4.1.1. Trykker man
pa "Til afregning”, far man nu valgmuligheden mellem at oprette en ny afregning eller tilfgje posten til en

$ 100 %

Annuller

12/03/2017

239,00 DKK

15/03/2017
60,70 DKK ﬁ

17/03/2017
FIRST.
54,00 DKK

18/03/2017

61,00 DKK ﬁ

19/03/2017
FIRST

220,00 DKK

21/03/2017
FIRST.
150,00 USD

09/11/2017
100,00 DKK

20/03/2017

25,00 EUR o

ull Flexfone

= . ® 100 %

Ny afregning

Eksisterende afregning

eksisterende. Veelges sidstnaevnte, far man en liste over sine abne afregninger.

OBS: Veer meget opmaerksom pa, at markerer man en post tilknyttet én afregningstype, bgr man undga at laegge
den pa en eksisterende afregning af en anden type (dette vil fremga af listen) — ellers kan der alt efter opsaetning

blive problemer med at indsende afregningen til godkendelse!

22
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4.1.3. Fejlmeddelelse
Hvis man veelger nogle poster i “Ubehandlede” og enten vil oprette en ny afregning eller tilfgje disse til en
eksisterende, kan man komme ud for en meddelelse lig den pa billedet nedenfor til venstre:

eesee Flexfone = eeeee Flexfone = 14.54 X

v

< Hjem Ubehandlede Vaelg

05/01/2017 Q-Park Seborg
Parkering 60,70 DKK E

05/01/2017 Hotel Hilton

995,00 DKK ﬁ

08/01/2017

' Papir 223,00
Bemaerk!

Der er ikke valgt afregningstype pa en

af de valgte poster. B Middag... 874,00 DKK

09/01/2017

09/01/2017

2
e}
Frugt til k... 73,50 DKK O
@)
@)

Ok

09/01/2017
Taxa 438,00 DKK

09/01/2017
257,00 DKK

10/01/2017

Fejlen(e) kan ligge pa flere poster og vaere af forskellig karakter; typisk vil det vaere fordi, man ikke har valgt enten
afregningstype, kategori eller et andet felt, der er gjort tvungent (bemaerkning, dimension eller lignende). Dette
skal ggres for alle poster, man vil afregne, og appen vil ggre opmaerksom pa, hvilke poster der mangler oplysninger
pa —se billedet til hgjre, hvor der i dette tilfaelde nu er fire, der er blevet markeret med rgd baggrund. Disse fire skal
man som bruger udfylde oplysningerne p3; alternativt skal man ngjes med at oprette en afregning med de poster,
der allerede er OK.

ZeBon ApS | Nordre Strandvej 119 F | 3150 Hellebaek
CVR nr. 32 36 64 49

TIf. +45 72 44 11 90 | mail@zebon.dk | www.zebon.dk

23


mailto:mail@zebon.dk
http://www.zebon.dk/

4.2. ”Afregninger”
Hvis man veelger punktet ”Afregninger” i hovedmenuen, vil man fa en liste over sine afregninger — hvilken status
har de, hvem venter de pa godkendelse af etc.:

ull Flexfone = 08.28

9 ZeBon ApS

wil Flexfone = 13.12 ® 100 %

< Hjem Afregninger

Dine afregninger

Venter pa Thomas Clausen

15/11/2017 Afr. A 1.018,00 DKK
Behandlet
15/11/2017 Afr.B 239,00 DKK
Udlzeg Firma kreditkort Venter pa Peter Jensen Aben
15/11/2017 Afr. A 1.924,98 DKK

Karsel Diaet

Ubehandlede

Afregninger

| eksemplet pa billedet til hgjre er vist tre afregninger, som brugeren Peter Jensen har arbejdet med:

1) ”Verificeret” betyder, at brugeren har sendt en afregning med typen ”Afr. A” til godkendelse hos sin chef,
Thomas Clausen.

2) Den naeste afregning af typen ”Afr. B” har status “Behandlet”; det vil sige, at den er naet hele vejen
igennem godkendelsesproceduren.

3) Den sidste har status “Aben”, hvilket betyder, at det stadig er brugeren Peter Jensen, som skal foretage
naeste step.

Udover de naevnte kan man ogsa opleve, at en afregning star med enten status “Godkendt”, "Lukket” eller ” Afvist”.
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Hvis man trykker pa den enkelte afregning, kan man se alle posterne pa den, og her kan man sa vaelge at trykke
videre pa de enkelte poster og se yderligere oplysninger. Igen kan man ogsa se mere info om, hvordan totalbelgbet
er kommet frem ved at trykke pa pil nedad lige under "Til udbetaling”:

ull Flexfone & 13.13 p ull Flexfone & 13.13 % 100 %
< Afregninger Se afregning ( Afregninger  Se afregning Gem
Total: 1.924,98 DKK Aben Aben
Til udbetaling: 1.924,98 DKK Udgiftsposter - Egne udlaeg: 140,00 DKK
Kersel: 1.620,98 DKK
Udgiftsposter Dizeter: 164,00 DKK
’ - g | 09/11/2017 Total: 1.924,98 DKK
s Kaffek . .
K= attexop 40,00 DKK Til udbetaling: 1.924,98 DKK
: 09/11/2017
Telefon 100,00 DKK
— Udgiftsposter
Korselsposter
: 09/11/2017
‘ Kaffekop 40,00 DKK

%:5 Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalb... 01/11/2017 E

E

i Nordre Strandvej 119F,..  1.620,98 DKK
i 09/11/2017
Diacter ’ I Telefon 100,00 DKK
=
3d Kebenhavn, Danma... 11/11/2017 - 14/11/2017 Kﬂrse|SpOSter
5:40h 164,00 DKK § o\
& Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalb... 01/11/2017 E
Kommentarer Tilfej kommentar Nordre Strandve] 119F,...  1.620,98 DKK
Diseter
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4.2.1. Tilfej kommentar, afregningsheader mv.
Som det ses pa foregaende side, kan man trykke pa den grgnne knap “Indsend” i bunden for at fa afregningen
videre til godkendelse. Forinden dette har man dog ogsa andre muligheder pa en dben afregning.

Man kan tilfgje en kommentar til afregningen som helhed, hvis der er noget, man gnsker at forklare til godkenderen
(se nederst pa billede til venstre pa forrige side).

Alt efter virksomhedens opsatning af zExpense kan der forekomme yderligere felter, som enten kan eller skal
udfyldes pa en afregning, inden den sendes videre til godkendelse; bl.a. det, der kaldes afregningsheaders.

Hvis man anvender afregningsheaders, kan disse tilfgjes til abne afregninger. Man veelger blot den givne abne
afregning. Pa billedet nedenfor kan man se et eksempel pa, hvordan afregningsheaderne bliver vist, sasmt hvordan
det ser ud, nar de er udfyldt. Der er flere muligheder for at opsaette selve formatet af en afregningsheader; fra
virksomhedens zExpense-administrators side kan der enten veere tale om fritekst, dato eller et afkrydsningsfelt.
Herunder er vist et eksempel med dato, hvor man som bruger vil kunne scrolle:

eeeee Flexfone = 14.22

eeeee Flexfone F 14.22

< Tilbage  Se afregning

( Tilbage Se afregning

Total: 635,00 DKK Aben Total: 635,00 DKK Aben
Til udbetaling: 635,00 DKK Til udbetaling: 635,00 DKK
Headerfelter Headerfelter

Fra Dato: Fra Dato: 07/02/2017
Til Dato: Til Dato: 07/02/2017

Udgiftsposter Udgiftsposter

07/02/2017

07/02/2017
Taxa 135,00 DKK @

-l 07/02/2017
| Lader til PC 500,00 DKK @
| Taxa 135,00 DKK @

07/02/2017
|| Lader til PC 500,00 DKK o

T

B e ]
s mgad®
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4.2.2. Sletning af en afregning
Hvis man gnsker at slette en afregning, der enten er ”Aben” eller ”Afvist”, kan dette ggres fra ”Afregninger”-siden.
Man swiper til venstre pa den afregning, man gnsker at slette. | eksemplet herunder gnsker vi at slette den dbne
afregning:
eeeee Flexfone ¥ 14.33 eeeee Flexfone = 14.33

( Hjem Afregninger

( Hjem Afregninger

Dine afregninger Dine afregninger

- . Slet
10/01/2017 Afregning 5,00 DKK 2017 Afregning 5,00 DKK
Venter pa Direktor Venter pa Direktor

10/01/2017 Afregning 2.269,87 DKK 10/01/2017 Afregning 2.269,87 DKK

Venter pa Direktor Verificeret Venter pa Direktor
10/01/2017 Afregning  7.000,00 DKK  10/01/2017 Afregning  7.000,00 DKK

Behandlet Behandlet

27/12/2016 Afregning 10.000,00 DKK  27/12/2016 Afregning 10.000,00 DKK

Ved at trykke pa "Slet” bliver afregningen slettet. Samtlige poster fra afregningen — inkl. bilag — vil herefter veere at
finde pa siden “Ubehandlede”, hvorefter man kan redigere dem, som man gnsker, og seette dem pa en ny
afregning/tilfgje dem til en eksisterende.

Det er muligt for administratorer i zExpense at lave en indstilling, der ggr, at en bruger ikke kan slette en afvist
afregning. Hvis denne indstilling er slaet til, vil man fa en fejlmeddelelse, nar man forsgger at slette en afvist
afregning.
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4.3. Scerligt for administratorer/brugertyper med ”login som”
Administratorer og brugertyper med tilladelse til “login som” i zExpense kan tage billeder og sende bilag ind for
andre brugere. Dette g@res naesten pa samme made, som hvis man indsender en afregning i appen. Som det
fremgar af billedet nedenfor, har disse brugere en ekstra valgmulighed i bunden af skaermen, nar der trykkes "Vaelg”
pa “Ubehandlede”-siden:

=

eeee0 Flexfone =

eeee0 Flexfone = 14.41 3

Veelg alle  Udgiftspos...  Annuller

Kabel 199,00 DKK O

05/01/2017
Toner til... 750,00 DKK

05/01/2017
Reol 1.750,00 DKK

05/01/2017
Fly KB... 8.560,00 DKK

Bemeerk!

Send de valgte udgiftsposter til
Direktor?

05/01/2017
Skrive... 3.500,00 DKK

Annuller

09/01/2017
Middags... 874,00 DKK

09/01/2017
Frugt til k... 73,50 DKK

o & 6 6 B O

09/01/2017
Taxa 438,00 DKK Se)

Opret afregning Send til

Nar man har valgt de bilag, der skal sendes til en bestemt bruger, trykker man ”Send til”, og far vist en liste med alle
virksomhedens brugere. Man kan enten sgge eller vaelge pa listen. Nar man trykker pa den person, man vil sende
bilagene til, far man en pop-up box med et tjiek om man har valgt den rigtige person. Trykker man ”Send”, bliver
bilagene sendt til den valgte bruger og forsvinder herefter fra ”Ubehandlede”.

v
N4
v

Pa billedet herunder, som stammer fra web-delen, kan man se de valgte bilag, der er sendt til brugeren: Direktgr.

Opret ny afregning ~

Udgiftsposter

] Dato Type Bilag Bemazrkning Kategori Kobssted Valuta belsb Belob

) 09-01-17 Lé— [0] Middagsmad Forteering - m/kunder 874,00 DKK [ & X nﬁ
0 09-01-17 l.é [0] Frugt til kontoret Frugt 73,50 DKK |£ x ﬁé
0 09-0117 Lé— [©] Taxa Taxa 438,00 DKK [# X <G
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5. Brug af appen - godkendelse af afregninger

Hvis man er godkender af andres afregninger, kan opsaetningen i zExpense laves saledes, at man kan ggre det
direkte i appen. | sa fald vil der vaere en rgd notifikation i toppen af symbolet ”Afregninger” i hovedmenuen, som
indikerer, hvor mange afregninger der venter pa én — i tilfeeldet pa billedet herunder til venstre to af slagsen:

ull Flexfone = 09.24 ull Flexfone =& 09.46 % 100 %

ZeBon ApS < Hjem Afregninger

Ventende afregninger
Af Peter Jensen
10/11/2017 Afr. A 1.660,98 DKK
Af Peter Jensen
10/11/2017 Afr.B 100,00 DKK
Udlaeg Firma kreditkort Dine afregninger
Venter p& Helle Olsen
10/11/2017 Afr. A 159,75 DKK
Korsel Dizet
Ubehandlede Afregninger

Trykker man pa ” Afregninger”, fremkommer en liste (billedet til hgjre), hvor man kan se, hvem der har lavet dem,
hvornar de er oprettet, hvilken afregningstype det drejer sig om, samt hvad det samlede belgb er. Nedenunder
fremgar de afregninger, man selv har lavet.
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Trykker man eksempelvis pa den gverste (Peter Jensens afregning pa i alt 1.660,98 DKK), vil man komme til
skaermbilledet nedenfor til venstre, som viser totalbelgbet samt alle de poster, som afregningen bestar af. Man kan
se naermere detaljer om hver enkelt post ved at trykke pa dem, og nederst vises kommentarfeltet, som indsenderen

kan have udfyldt, hvis vedkommende har haft noget mere overordnet at fortzelle ud over bemaerkningerne til de
enkelte poster:

a1l Flexfone = 09.44 3 100 % il Flexfone & 09.44 $ 100 %

( Afregninger  Se afregning

( Afregninger  Se afregning

Total: 1.660,98 DKK

Til udbetaling: 1.660,98 DKK Udgiftsposter - Egne udleeg: 40,00 DKK
Karsel: 1.620,98 DKK
Udgiftsposter Total: 1.660,98 DKK
= ' 09/11/2017 2 Til udbetaling: 1.660,98 DKK
Kaffekop 40,00 DKK
RS i ‘E
Kerselsposter Udgiftsposter
"% Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalb... 01/11/2017 E o g 08/11/2017
Nordre Strandvej 119F,...  1.620,98 DKK . Kaffekop 40,00 DKK @

Kommentarer Karselsposter

%,
oy

@ Niels Jernes Vej 10, 9220 Aalb... 01/11/2017

Ingen kommentarer =
Nordre Strandvej 119F,..  1.620,98 DKK

Kommentarer

Ingen kommentarer

Billedet til hgjre illustrerer, at godkenderen har trykket pa pilen under totalbelgbet. Her vil man fa et overblik over,
hvordan det er delt op i forhold til de fire typer af poster — udlaeg, firmakreditkort, k@rsel og dizeter.
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Som godkender er det ikke muligt at redigere i de poster, indsenderen har lavet; sa efter at have tjekket
afregningen, er der to muligheder — nemlig at godkende eller afvise:

ull Flexfone = % 100 % ull Flexfone = % 100 %

Afvis afregning?
Venligst forklar hvorfor afregningen
blev afvist.

Annuller

Godkend afregning?

Annuller Godkend

. Z X C Vb nm .
e e -

Hvis man i bunden trykker pa den grgnne knap "Godkend”, vil billedet til venstre fremkomme —man kan herefter
vaelge at annullere eller trykke "Godkend” igen, og i sa fald vil afregningen blive sendt videre i systemet.

Trykkes der i stedet pa den r@de knap ”Afvis”, far man billedet til hgjre. Her vil det vaere en god idé at skrive en
kommentar til indsenderen om, hvorfor afregningen afvises, sd vedkommende har mulighed for at vide, hvad der
bgr redigeres, inden den sendes ind pa ny.
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