Miniguide til zExpense-appen

Log ind i appen eller pa en PC, https://zexpense.dk, med din mailadresse og password, sa kommer du farst til
"Hjem”-skeermen:
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Ubehandlede Afregninger

Herfra skal du registrere dine udlzeg og dine kgrselsposter.

OBS: "Mgdegodtgarelse” for bade halve og hele dage findes under udleeg.


https://zexpense.dk/

Udlaeg
Klik pa 'Udlzeg’. Kameraet starter (lees senere om adgang til telefonens fotoarkiv), og du tager et billede af

din kvittering - derefter skal du udfylde nogle fa felter, som du kan se nedenfor:

! Flexfone = 08.10 D 89 % (W)

< Udlaeg v
- Dato

10-11-22
- Beleb

224,00 X l [ DKK O
- Kategori

Transport gvrige central G
- Bemaerkning

Togbillet X
Bilag

Tryk derfor pa fluebenet i hgjre hjgrne, og udlaegget gemmes derefter i menuen "Ubehandlede”.
Se side 4, hvordan du sender dit udlag videre i systemet. Sa leenge det ligger i Ubehandlede, er det

kun dig selv, der kan se det.



Keorsel
Klik pa 'Karsel'.

Start med at angive din fra-adresse og til-adresse. Nar det er gjort, kommer du til dette billede:

< Karselspost 7

r Dato
10-11-22 G

r Fra 3
Alfred Nobels Vej 21, Aalborg, 9220, [ </

¢ Til ‘
Nordre Strandvej 119, Hellebaek, 3150 </

r Afstand ‘
290,98

r1Registrering

r Godtgerelse

Kersel KB-mader TR

&

e Bemeasrkning

Undga faerger Undga motorveje

Aa!g

Afstanden beregnes via Google Maps ud fra de allerede indtastede adresser.

Veer omhyggelig med at indtaste korrekt — ikke mindst i feltet "Godtgarelse”, hvor der angives en grund til, at
karslen er foretaget. Nar du trykker pa fluebenet i gverste hgjre hjarne, bliver du spurgt, om du vil gemme

karselsposten som én vejs — eller om du vil oprette en returrute med det samme.

Efterfalgende vil karselsposter ogsa ligge i menuen "Ubehandlede”.

Se side 4, hvordan du sender din kersel videre i systemet. Sa la2nge den ligger i Ubehandlede, er det

kun dig selv, der kan se det.



Afregning

Nar der er lagt udleeg og kgrselsposter ind, skal der laves en afregning. Ga til "Ubehandlede” og tryk "Veaelg”
i overste hgjre hjgrne:

!l Flexfone = 08.28 2 85 % [mm)

Ubehandlede Vezlg

Udgifter I Karsel

Udgiftsposter

bl z=bon . E)
nov. Togbillet 224,00 DKK

Kontantheevninger/forskudsposter

Karselsposter

10  |2a0,98 Alfred Mob Vej 21, Aalborg, 9220, ... a
nov. km | Nordre Strandve] 119, .. 531,43 DKK
r B
Hiem Afregninger

Du vinger alle posterne af i venstre side af skeermen og trykker derefter pa "Opret afregning”:

! Flexfone & 08.32 D 84 % (wm)
Fravelgalle |Ubehandlede Annuller
Udgifter : Kaersel

Udgiftsposter

0 z=hon| . @
nov. Togbillet 224,00 DKK

Kontantiegvninger/forskudsposter
Karselsposter

10 |zsnes Alfred Nobels Vej 21, Aalborg...
I =
nov. km Nordre Strandve] 631,43 DKK

Opret afregning

fr e

Hjem Afregninger




Sidste step er, at du trykker pa den grgnne knap “Indsend” i bunden af skaermen:

W11/ Flexfone = 08.34 =1 82 % [@m)
& Afregning #1 Aben v
Total: Til udbetaling:
855,43 DKK 855,43 DKK
Udgiftspost
18 z=hon @
nov. Togbillet 224,00 DKK

Karsels poster

10 |2090,08 Alfred Nobels Vej 21, Aalborg, 9220, ... a
nov. km | Nordre Strandvej 119, ... 631,43 DKK

Kommentarer

Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning

Historik

10

Afregningen ligger nu til godkendelse.

Efter godkendelse og bogfaring, vil du fa belgbet overfart til din NemKonto.



Adgang til fotoarkivet

Hvis du gnsker at tilfgje en kvittering, som du har liggende i dit fotoarkiv, sa skal du give zExpense adgang
til dine foto.

Klik pa menuen i gverster hgjre hjgrne

10.52
4 Seg
Jordemoderforeningen

Udleg

1 ubehandlet udlzg

Karsel

2 ubehandlede karselsposter

£ =]
Ubehandlede Afregninger

Veelg 'Veelg billeder fra fotos’

Indstillinger 0K

Profil

Jordemoderforeningen
Jette Poder

Generelt
Sprog = Dansk
Gem billeder i fotos
Veelg billeder fra fotos @
Veelg filer fra dokumenter
Vis dimensionsnegler
Tillad OCR
Keretej 1 reg. nr. JF21425

Keretej 2 reg. nr.

Handlinger

Log ud

Genindlaas
Hent nyeste brugerindstillinger

Fortrolighedspalitik




Nar du opretter dit neeste udleeg, sa kan du nu veelge enten at tage billedet af din kvittering eller ga til

fotoarkivet og veelge et foto der.

e

Spring over
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