
Bruger manual for zExpense (Rejseafregning) 

http://zexpense.dk/auth/login 

Log-in første gang:  

Username: E-mail adresse (privat mail) 

Password: Første 6 cifre i cpr. Nr.  

Under private indstillinger kan passwordet ændres. 

 

 

 

 

 

 

Velkommen til zExpense 

Klik på “afregninger”  

 

 

 

 

http://zexpense.dk/auth/login


 

 

 

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

Hvis du har omkostninger ud over kørsel skal der -> Sættes hak i afregning -> Klik på papir/blyant  

 

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

 

Såfremt du har et elektronisk bilag, kan det sendes direkte til bilag@zebon.dk. OBS!!! Der skal sendes fra 

den samme mailadresse som bruges ved login og som en pdf fil. Hvis ikke den er sendt til login mailen kan 

man gemme pdf filen på sin computer. Når man laver afregninger kan man så hente ved knappen 

Gennemse og hente filen hvor den er gemt. Husk at UPLOADE og GEM 

 

 

 

Skriv evt. 

bemærkning fx 

tog, bro mv og 

angiv beløb. 

HUSK! Afslut med 

GEM 

Upload bilag fra mobil 

telefon. Via App og 

uploade bilag. Husk at også 

GEM  



 

Hvis du har haft kørsel i egen bil -> Kørsel – klik på ny kørselspost 

 

Skal udfyldes ved kørsel i egen bil: 

 

1) Hvis der ændres i de beregnede km. skal årsagen fremgå af bemærkninsfeltet. 

Beregnes automatisk via indtastet adresser. 1) 

Husk REG NR. på bilen 

Skal udfyldes fx navn på sammenkørende. Eller alene 

Husk hak ved retur kørsel 

Dato for kursus/kørsel 

Vælg grunduddannelse/videreuddan. 

Til og fra 

adresser skal 

udfyldes – 

Finansforbund

et og Kobæk er 

forud 

defineret. Km 

beregnes 

automatisk  

Husk at gemme! 



Sæt hak i de/den afregning der ønskes afregning for -> Klik på Tilføj til afregning hvor du vælger det aktuelle 

kursus.

 

Her fremkommer overblik over din afregning. 

 

Når du er færdig med afregningen, Tryk på Videresend. Din afregning sendes herefter af sted til 

Finansforbundet til godkendelse. Beløbet vil blive udbetalt til NEM konto. 

 


