Bruger manual for zExpense (Rejseafregning)

http://zexpense.dk/auth/login

Log-in fgrste gang:
Username: E-mail adresse (privat mail)
Password: Fgrste 6 cifre i cpr. Nr.

Under private indstillinger kan passwordet andres.
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Velkommen til zExpense

Klik pa “afregninger”
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Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner N&r du skal oprette en ny afregning, klik da pa gOd kendt

Udgiftsposter i menuen i toppen af siden.

Nye kreditkort-transaktioner er Nar du skal have godkendt dine

Herefter vaelges de poster, du vil have pa din afregninger tryk da pa

Videresend i hejre hjerne af din

tilgeengelige pa Udgiftsposter.
Her vil eventuelle bilag opfanget gfiegninodeglaisoninuenioanareiesy

af ZExpense appen 0gsa veere afregning.
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http://zexpense.dk/auth/login

Under udgiftsposter kan man se de mgder/kursus der har vaeret og som der endnu ikke er afregnet for.

Hvis du har omkestninger ud over kgrsel skal der -> Saettes hak i afregning -> Klik pa papir/blyant

Opret ny afregning ~ 1ifej til afregning ™

Udgiftsposter

[] Dato VPe Bitag Bemazrkning Kategori Kobssted Beld

02-11-15 = Grunduddannelsen 0,00 DKK & X

Kersel

Ny kerselspost

Har du haft private udlaeg, skal der uploades et billede sa det ligger som en udgift.

g@zebon.dk. OBS!!! Der skal sendes fra
vis ikke den er sendt til login mailen kan

Safremt du har et elektronisk bilag, kan det sendes direkte til bi
den samme mailadresse som bruges ved login og som en pdf fil.
man gemme pdf filen pa sin computer. Nar man laver afregningerkan man sa hente ved knappen
Gennemse og hente filen hvor den er gemt. Husk at UPLOADE og GEM

Ret udgiftspo

Detaljer

Dato

02-11-15 Skriv evt.
Kategori bemaerkning fx

Grunduddannelsen ﬂ tog, bro mv og ¥ . :
Bemaerknin _ Upload Rilag fra mobil
g angiv belgb. .
lila forigb | X telefon. Via App og
Valuta belab HUSK! Afslyt med uploade bilag. Husk at ogsa
M

1 GE /GEM
Valuta
DKK [v]

Kurs
100.00000

Belzb
1.00 kr

i)



Hvis du har haft kersel i egen bil -> Kgrsel — klik pa ny kgrselspost

Opret ny afregning ~ Tilfe] til afregning ~

Udgiftsposter
[ Dato Bemarkning Kategori Kebssted Beleb
O 02-11-1% lilla forlab Grunduddannelsen 1,00 DKK ﬁ’X £ <4
Korsel
Skal udfyldes ved kgrsel i egen bil:
Tilfej kerselspost
Til og fra
Korsel adresser skal
ok . I udfyldes —
Dato: Dato for kursus/kgrse Finansforbund
Q Firma Q Adresse Post nr. By Land| et og Kobaek er
Fra: <—forud
defineret. Km
Til:
beregnes
Afstand: 0 Km | Beregnes automatisk via indtastet adresser. 1) automatisk
Reg. nr.: < ’F Husk REG NR. pa bilen |
Bemaerkning: Skal udfyldes fx navn pa sammenkgrende. Eller alene
Godtgorelse; Standard T Valg grunduddannelse/videreuddan.
Opret retur- —
04 Husk hak ved retur kgrsel

1)

rute:

=]

Husk at gemme!

Hvis der andres i de beregnede km. skal arsagen fremga af bemaerkninsfeltet.



Seet hak i de/den afregning der gnskes afregning for -> Klik pa Tilfgj til afregning hvor du vaelger det aktuelle
kursus.

Opret ny afregning ~ Tilfej il afregning ~

Udgiftsposter

] Date Type Bilag Bemerkning Kategori Kebssted Belgb

1,00 DKK gxaa

o 02-11-15 = lilla forlab Grunduddannelsen

Korsel

[] Date Type Fra Til Godtgerelse Bemzerkning Afstand
I 02-11-15 ? Lyave] & Applebys Plads 5 Grund og videreuddannelse lilla 57km (& x
2000 Frederiksberg 1411 Kabenhavn K
-~ . , _
] 021115 2 Applebys Plads 5 Lyove] 8 Grund og videreuddannelse lila 57km [ & x

1411 Kebenhavn K

2000 Frederiksberg

Her fremkommer overblik over din afregning.

Arbejd med afregningen

Afregningsheader

Info

Datoer

= -

Udgifisposter /Egne udleg 1,00 kr
ID: 85 Oprettelsesdato: 02-11-15
23,38 kr
Bruger Annemetie Praestegaard
o ’
Medarbejdemummer: 1103111 imensioner Lalloptesiing 2 3cy
Afdeli
Type Grunduddannelsen eING | 5-Afd. 5 - Kursus og Kar | ~
il udbetalin 24,38 kr
Status: J

Fra daic 02-11-2015

VT 06-11-2015

Beerer 5212-5212 Modul 5 lilla | ~

Udgiftsposter

[] Dato Type Bemazrkning Kategori Afdeling Bzrer Belgb
0 021115 5 (1] lila forlab Grunduddannelsen 5 5212 100k B X <G
O oz1115 | § (1] Grunduddannelsen 5 5212 000k (& X

Tilfs] ny udgifispost

Dato Type Fra Bemarkning Afstand Afdeling Beleb
021115 2 hjem Finansforbungét lilla 570km 5 5212 11,69k (£ X

Lyovej 8

Applebys PJAds 5

T

Nar du er feerdig med afregningen, Tryk pa Videresend. Din afregning sendes herefter af sted til
Finansforbundet til godkendelse. Belgbet vil blive udbetalt til NEM konto.



