Vejledning
— refusion af udleg 1 zExpense

Hvorndr bruger du zExpense?
Nar du har haft udgifter pa vegne af Det Danske Spejderkorps til fx materialer, forplejning eller kollektiv
transport eller for kgrsel i bil, sa skal du benytte zExpense.

Denne vejledning gzelder kun for brugen af zExpense. | tilfaelde af tvivl vil Det Danske Spejderkorps’
gkonomivejledning altid veere gaeldende. Hvis du har nogle spgrgsmal eller forslag til forbedringer, kan du
kontakte bogholderi@dds.dk

Hvilken indgang til zExpense skal jeq bruge hvorndr?
Fra 2022 skal alle kurser ogsa afregne udlaeg via zExpense. Der er derfor to forskellige indgange til

zExpense:
e DDS - @vrige afregninger: anvendes ved udlaeg for Det Danske Spejderkorps som ikke har noget
med kursusafvikling at ggre (se side 4)
o DDS - Kursusafregninger: anvendes nar det vedrgrer et kurser som afholdes af Det Danske
Spejderkorps. (se side 9)

Skift bruger

A DDS - @vrige afregninger

IMarie Meler

DDS — Kursus afregninger

IMarie Meier

i

Det er vigtigt at du anvender den korrekte indgang alt efter typen af udlaeg. Har du fx adgang til DDS —
@vrige afregninger, men skal afregne udleeg som teammedlem i et kursusteam, er det vigtigt at du bliver
oprettet i DDS - Kursusafregninger.

Om zExpense og hvordan du kommer i gang
zExpense er et elektronisk afregningssystem. Hvis du har udlaeg pa vegne af Det Danske Spejderkorps og
ikke allerede er oprettet, skal du skrive en mail til bogholderi@dds.dk.

Du kan tilga systemet pa www.zExpense.dk.
Derudover er der ogsa en app som kan bruges til at registrere bilag:

Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=dk.zebon.zexpense
iOS: https://itunes.apple.com/app/id895701517

Refusion af udlaeg i zExpense [1] Version: 1/2022


mailto:bogholderi@dds.dk
mailto:bogholderi@dds.dk
http://www.zexpense.dk/
https://play.google.com/store/apps/details?id=dk.zebon.zexpense
https://itunes.apple.com/app/id895701517

Fgrste gang du logger ind pa nettet med den tilsendte adgangskode, vil du blive bedt om at oprette en ny,
personlig kode.

Det fgrste du skal ggre, er at ga ind under ”Privatindstillinger” og ”Brugeroplysninger” ved at trykke pa
knappen med dit navn og indtaste dine bankinformationer, se nedenfor. Dette kan kun gg@res via en
computer. Hvis ikke du g@r dette har vi ikke mulighed for at overfgre penge til dig, nar du har afregnet.

P N

zExpense & B s @ 4
wzeton | Ubehandlede | Afregninger Hielp | Frederik Vejby

Nielsen

O Logud
Velkommen til zExpense
o o o
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Nar du skal oprette en ny afregning, klik da godkendt

Nye kreditkort-transaktioner er [ LSBT 312 IETE e & Nar du skal have godkendt dine
tilgeengelige pa Ubehandlede. Her vil Slifem. [FRTEiEr ErTES 6 praier 4 vl afregninger tryk da pa Videresend i hejre
have pa din afregning, og afregningen

eventuelle bilag opfanget af zExpense hjerne af din afregning

genereres

app'en ogsa veere tilgeengelige.
Privatindstillinger
Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Karsel Rettigheder ndstillinger Enheder

Ret dine brugeroplysninger

Fornavn Adresse Bank reg. nr

Kodeord:

Efternavn Adresse 2 Bankkontonr. Nuvzerende kodeord

CPR-r Postnr. Nyt kodeord
E-mail By IBAN Bekraeft nyt kodeord
Telefonnummer Stat Routing-nummer

Land

Hvis du er bruger i bade DDS — @vrige afregninger og DDS - Kursusafregninger, sa er det vigtigt at du bliver
oprettet med den samme mailadresse. Det betyder du kan skifte mellem systemerne direkte i zExpense og
ikke behgver logge ud. Dog skal du veere opmaerksom pa at bankoplysninger skal laegges ind begge steder

og holdes opdateret begge steder.
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Vejen igennem zExpense
Nar bankoplysningerne er lagt ind i zExpense, er zExpense klar til at anvende til afregning af udlaeg.

Det f@rste der skal ske, er at der oprettes udgifts- og k@rselsposter for alle de udlaeg som gnskes godtgjort.
Nar alle udlzaeg er lavet, skal de samles pa en afregning og sendes ind. Der kan sagtens vaere mange udgifts-
og kgrselsposter pa en afregning.

Afregningen sendes til godkendelse og nar den er godkendt, bliver den udbetalt.

Gyldige bilag
Der skal foreligge dokumentation for alle udgifter. Dokumentation kan vaere en regning/faktura, billet eller

bon. | almindelighed overholder kasseboner SKATs krav, mens Dankortkvitteringer ikke overholder kravene.
Det er ikke nok med en dankortkvittering fra eksempelvis DSB. Den brugte togbillet skal benyttes.

Pa bilaget skal vaere anfgrt:
e Dato

¢ Kgbets art

¢ Momsbelgb

¢ Belpb

Alle vedheaftede billeder i zExpense skal vaere leesbare.
Behold dokumentationen for omkostningen indtil pengene er udbetalt. Hvis dokumentationen ikke er
leesbar, kan du blive bedt om at indsende et nyt scan eller billede.

Hvis der er tale om en faktura som skal betales af DDS direkte, sa skal den fremsendes til
bogholderi@dds.dk med tydelig afgivelse af hvilket projekt/kursus den vedrgrer

Fglgende skal fremga af fakturaen:

¢ Dato

e Fakturanummer

e Sxlgers CVR-nr.

¢ Szlgers navn, adresse og telefonnummer

¢ Totalbelgb

* Momsbelgb skal fremga for sig selv

¢ Eventuel rabat/bonus

¢ Betalingsbetingelser

e Leveringsdato, hvis den er forskellig fra fakturadato
 Tydelig angivelse af hvilket projekt/kursus der skal betale for omkostningen
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DDS — @vrige afregninger
Denne indgang skal bruges til alle andre udlaeg end vedrgrende kursusaktivitet.

Hvis du har udlaeg i forbindelse med kursusaktivitet, sa spring til punktet "DDS — Kursusafregninger” pa side
9.

Bilag/udgiftsposter
For at oprette en udgift, veelger du fgrst “Ubehandlede” pa forsiden eller i bjaelken gverst.

zExpense [ & @ e i

DS | -
wzshon | Ubehandiede | Afregninger DDS | tizip | Frederik Veiby

Nielsen

Velkommen til zExpense

o o o
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Nar du skal oprette en ny afregning, klik da gOd kendt

pa Ubehandlede i menuen i toppen af
siden. Herefter vaelges de poster, du vil

Nye kreditkort-transaktioner er Nar du skal have godkendt dine

tilgeengelige pa Ubehandlede. Her vil afregninger tryk da pa Videresend i hejre

eventuelle bilag opfanget af zExpense e e e D

hjerne af din afregning.

Afregninger

app'en ogsa veere tilgeengelige. geriereres.

Ubehandlede

Herefter vaelger du ”Ny udgiftspost”.

zExpense =~ & . e i

S
by z=hon Ubehandlede | Afregninger 22 Hjzlp Frederik Vejby

Nielsen

Opretny: Afregning  ~
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Herefter far du nedenstaende billede:

Her udfyldes alle data om udgiftsposten og bilaget tilfgjes. Husk at udfylde navnene pa deltagere og formal,
hvis det f.eks. er afregning for forplejning. De kan evt. tilfgjes i en bemaerkning pa afregningen, hvis der ikke
er plads i feltet.

Datoen er altid den samme som pa bilaget eller datoen for mgdet.

e -
zExpense e 2 s @ L

by z=hon Ubehandlede | Afregninger Hjzelp Frederik Vejby
Nielsen

Ret udgiftspost

Detaljer Bilag
Dato Regning, attensmad, forberedelsesmade.pdf
21-05-19

Kategori
Medeforplejning v

Bemasrkning

Aftensmad, 9 personer

Valuta belab
600

Valuta
DKK v

Kurs
100.00000

Belsb
600.00 DKK

Hvis du har tilfgjet bilag via app’en, vil de allerede ligger under udgiftsposter.

For alle bilag skal der udfyldes en separat udgiftspost.
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Kgrsel
Hvis du har kert i bil og skal have refusion, er det under punktet “"Kgrsel” under "Ubehandlet”:

zExpense & 2 & al

sy zshen Ubehandiede | Affegninger Andres Rapporter
afregninger

= Udgiftspost blev slettet korrekt

Udgiftsposter

y udgifispos

Velg "Ny kgrselspost”
Herefter udfyldes relevante informationer. Det er vigtigt at angive praecise adresser pa fra/til samt en
bemaerkning om formalet med kgrslen.

Kersel Dimensioner
Dato Projekt
11-02-22 e
Fra Aktivitet
il Afdeling
Afstand
0 km [JUndgé fesrge [JUNAga motorve]
Godigerelse
[ Frivillige "]
Keretejets registreringsnummer Bemazrkning

[0 Kopier bemeerkning

Annuller

Nar data inkl. dimensioner er udfyldt, gemme kgrselsposten.

Oprettelse af afregning
Nar du har registreret alle dine udgiftsposter og skal afregne, gar du ind under “Ubehandlede” igen.

Herinde markerer du de udgifts- og kgrselsposter, der skal afregnes, ved at szette hak til venstre for
posterne.
Derefter vaelger du "Opret ny afregning”.
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Ubehandlede

zExpense

Udgiftsposter

Ny udgifispost

Dato Type Bilag Bemazrkning Kategori Kobssted Valuta beleb Belob
O 21-05-19 i‘:’ - Aftensmad, 9 personer IMadefarplejning 600,00 DKK [ 3 @

Korsel

Herefter fas nedenstaende billede:

ZExpense

oy z=hon Ubehandlede

Arbejd med afregningen E

Afregningsnr.: 154 Bruger: Frederik Vejby Nielsen Udgifisposter - Egne udlzeg 500.00 kr.
Type. Afregning Enhed
I alt omkostning 600,00 kr.
Oprettelsesdato: 21-05-19
Dimensioner
SiEE = Til udbetaling 600,00 kr

Afdeling

Aktivitet

Projekt

|

Udgiftsposter

Dato Type Bilag Bems=rkning Kategori Kobssted  Afdeling  Aktivitet  Projekt Valuta belsb Belob

210519 | 2 - Aftensmad., 9 personer Medeforplejning 600,00 kr. [ Q‘;

s s |
syt
e

[fE)  Frederik Vejby Nielsen 21-05-19 11:12 Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning
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e Her skal du vaelge "Dimensioner”, altsa hvilket projekt som din afregning hgrer under. Her vil du
kun have adgang til de projekter, som du er en del af.

e Alle poster, der er i afregningen, vil automatisk blive bogfgrt pa dette projekt.

o Du kan evt. tilfgje en bemaerkning til bogholderiet eller godkender. Det er her du kan tilfgje
navnene pa deltagerne ved forplejning, hvis der er flere end de kan veere i tekstfeltet pa
udgiftsposten.

e Nar afregningen er feerdig vaelger du ”Videresend”.

Herefter bliver afregningen sendt til bogholderiet og til din projektleder til godkendelse. Du kan ogsa printe
en kopi til eget brug.

Hvis du veelger ” Afregninger” i bjeelken gverst, vil du fa et overblik over alle dine afregninger, hvor du altid
kan se status pa dine afregninger.
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DDS - Kursusafregninger

Denne indgang skal bruges hvis du har udgifter i forbindelse med kursusaktivitet og er med i et kursusteam.
Hvis du har udlaeg i forbindelse med projekter eller ejendomsdrift i Det Danske Spejderkorps, sa spring
retur til punktet ”DDS — @vrige afregninger” pa side 4.

Bilag/udgiftsposter
For at oprette en udgift, veelger du fgrst “Ubehandlede” pa forsiden eller i bjaelken gverst.

P n
zExpense [ & 2 s O i

by z=hon Ubehandlede | Afregninger Hjzelp Frederik Vejby

Nielsen

Velkommen til zExpense

[ 1] [ 2] [ 3 ]
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Nar du skal oprette en ny afregning, klik da gOd kendt

Nye kreditkort-transaktioner er A e L= = LT 21 Nar du skal have godkendt dine
tilgaengelige pa Ubehandlede. Her vil 2R 1=z =T U Rl R e, G afregninger tryk da pa Videresend i hejre
have pa din afregning, og afregningen

eventuelle bilag opfanget af zExpense hjerne af din afregning.

Afregninger

app'en ogsa veere tilgeengelige.

Ubehandlede

Herefter vaelger du ”Ny udgiftspost”.

P X
zExpense & @ B s @ 4
e Ubehandlede | Afregninger Hjelp = Frederik Vejby
Nielsen

Opretny: Afregning  ~

Korsel

Herefter far du nedenstaende billede:
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Her udfyldes alle data om udgiftsposten og bilaget tilfgjes. Husk at udfylde navnene pa deltagere og formal,
hvis det f.eks. er afregning for forplejning. De kan evt. tilfgjes i en bemarkning pa afregningen, hvis der ikke

er plads i feltet.

Datoen er altid den samme som pa bilaget eller datoen for mgdet.

Ret udgiftspost

Detaljer

Dato
11-02-22

Kategori

Uspecificeret

Bemaerkning

Mad planiz=gning

Valuta beleb
100.00

Valuta
DKK v

Kurs
100.00000

Belob
100.00 DKK

Gem Annuller

Dimensioner

Aktivitet

Kursus

22300 - Friluftskursus for nye ledere (Holmen)

Projekt
1340 - Ny leder

Hvis du kender kategorien, kan denne udfyldes og derefter kan Aktiviteten udfyldes. Hvis ikke du kender
kategorien, sa vaelger du ”"Uspecificeret” og ingen aktivitet. Derefter kan kursets kasserer pafgre disse.

Kursusnummeret skal udfyldes. Hvis ikke du kan se kurset, sa kontakt din kursuskasserer eller -leder som
kan tage fat i bogholderi@dds.dk for at fa dig tilfgjet til kurset. Projektnummeret skal ogsa altid udfyldes og

der bgr kun vaere en valgmulighed.

Hvis du har tilfgjet bilag via app’en, vil de allerede ligger under udgiftsposter.

Som udgangspunkt skal der for alle bilag skal der udfyldes en separat udgiftspost. Dog kan flere bilag med
samme ”Aktivitet / fx ”1.3 — Materialer” samles i én udgiftspost, hvor alle bilag uploades samme sted. Det
kraever dog at der er en sammentzalling med, sa det kan ses hvordan totalbelgbet fremkommer.
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Kgrsel
Hvis du har kert i bil og skal have refusion, er det under punktet “"Kgrsel” under "Ubehandlet”:

zExpense & 2 & al

sy zshen Ubehandiede | Affegninger Andres Rapporter
afregninger

= Udgiftspost blev slettet korrekt

y udgifispos

Udgiftsposter

Korsel

/ kerselspost

Velg "Ny kgrselspost”
Herefter udfyldes relevante informationer. Det er vigtigt at angive praecise adresser pa fra/til samt en

bemaerkning om formalet med kegrslen.

Tilfoj kerselspost

Dimensioner

Kersel
Dato Aktivitet
11-02-22
Fra Kursus
|
il Projekt
Afstand

0 Kkm [JUndga farge ) Undga motorve]

Godtgorelse
Standard v
Karetojets registreringsnummer Bemaerkning
[J Kopier bemaerkning

Nar data inkl. dimensioner er udfyldt, gemme kgrselsposten.

Hvis en person skal kgrer mange sma ture under et kursus, kan en "Kgrebog” med fordel anvendes. Der
findes en skabelon pa dds.dk under blanketter: https://dds.dk/artikel/find-blanketter

Sa kan denne anvendes og det totale belgb kan afregnes. Hvis der anvendes kgrebog, skal belgbet afregnes
som en “udgiftspost” og kgrebogen vedlaegges som bilag. Der anvendes kategorien: 24010 KM-godtggrelse

via kgrebog:
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Tilfej ny udgiftspost

Detaljer Dimensioner Bilag9

Dato Aktivitet
11-02-22 "

Kategori Kursus

[ 24010 KM-godtgarelse via kerebog vl ~

Bemaerkning Projekt

Valuta belsb
0

Valuta
DKK ~

Kurs
100

Belab
0.00 DKK

[ Gem | st |
@vrige informationer udfyldes jf. punktet om ”Bilag/udgiftsposter”

Oprettelse af afregning
Nar du har registreret alle dine udgiftsposter og skal afregne, gar du ind under “Ubehandlede” igen.

Herinde markerer du de udgifts- og k@rselsposter, der skal afregnes, ved at saette hak til venstre for
posterne.
Derefter vaelger du “Opret ny afregning”.

Ubehandlede  Afregninger  Rapporter

zExpense & 2 <h
ty zwbon

= Udgiftspost opdateret korrekt

Type Bilag Bemarkning Kategori Kabssted Valuta belob Belob

Udgiftsposter

Materialer il planiz=gning Standard 250,00 KK [ O o

Herefter fas nedenstaende billede:
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ZExpense

+ 2t | Ubehandiede | Af ‘ es Rapporter E 2 Hicelp

« Udgiftspost opdateret korrekt

Arbejd med afregningen =3 - -
[ Felg afregning gennem flowe
Afregningsheader
Afregningsnr.: 7 Bruger: Frederik Vejby Nielsen Udgiftsposter - Egne udlzg 250,00 kr.
Opretielsesdato: 17-01-22 Enhed. Marie
1 alt omkostning 250,00 kr.
Status:
venter pa Til udbetaling 250,00 kr.

Udgiftsposter

[ Dato Type Bilag Bemzrkning Kategori Kgbssted Aktivitet Kursus Projekt Valuta belgb Belob
o 170122 (8 -:: IMaterialer til planizzgning Uspecificerst 13 22150 1359 250,00 kr [ ¢ n‘c:

Tiliej ny kerselspost

m Frederik Vejby Nielsen 17-01-22 11:37 Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning

e Du kan evt. tilfgje en bemaerkning til bogholderiet eller godkender. Det er her du kan tilfgje
navnene pa deltagerne ved forplejning, hvis der er flere end de kan veere i tekstfeltet pa
udgiftsposten.

e Nar afregningen er faerdig veelger du ”Videresend”.

Herefter bliver afregningen sendt til din kursuskasserer og din kursusleder til godkendelse. Du kan ogsa
printe en kopi til eget brug. Nar afregningen er godkendt af begge, vil den blive udbetalt.

Hvis du veelger ”Afregninger” i bjaelken gverst, vil du fa et overblik over alle dine afregninger, hvor du altid
kan se status pa dine afregninger.

Udtreek af rapporter for kursuskasserer
Som kursuskasserer, kan du lave et udtraek over de udleeg som har vaeret pa dit kursus.

Log pa zExpense og vaelg "Rapporter” i den gverste bjalke.
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Ubshandiede | AReaninger | [Rapportsr DDS —Uddannelse | oo | Frederi Vieby
Nielsen

zExpense & 2 At N - Y §
oy mwbion

—

Velkommen til zExpense

o o o

Kreditkort transaktioner Nye afregninger Fa afregningen godkendt

Nye kreditkori-transaktioner er tilgzengelige pa Nar du skal oprette en ny afregning, kliik da pa Nar du skal have godkendt dine afregninger tryk da pa
Jbehandlede. Her vil eventuelle bilag opfanget af Jbehandlede 1 menuen i toppen af siden. Herefter vaelges Videresend i hajre hjerne af din afregning

zExpense app'en cgsa vaere tilgangelige de poster, du vil have pa din afregning, og afregningen

e

Herunder vaelges rapporttypen "Omkostningsforbrug”. Det er vigtigt at veelge denne, da den bade
indeholder udlaeg og kersel.

zExpense & 2 4h
 zabon

Ubehandlede ~ Afregninger  Rapporter

Rapporter

Korse Dizeter = Omkostningsforbrug

Omkostningsforbrugsrapport ©

Bruger Afregningsstatus Fra dato Omkostnings typer

[Ale; v [Alle] ~ 01-11-21 [Alle] Nuisti

Enhed Til dato

[Alie] ~ 170122
Dimensioner

Aktivitet Kursus Projekt

Ingen forekomster opfylder dine segekriterier

Indtast kriterier for dit udtraek:
e Bruger: Viser som udgangspunkt alle, men kan f.eks. s@gge efter et enkelt teammedlem
o Afregningsstatus: "Lukket” (sa det kun er de udlaeg som er udbetalt der kommer med i udtraekket)
e Fra/til dato: Periode for udtraekket
e Kursus: Vaelg kursusnummeret

Nar kriterier er indtastet tryk ”Sgg”.
Alle udlaeg fremkommer pa siden med status. Hvis listen gnskes i Excel, sa tryk pa Excel ikonet i hgjre side:

Fra dato Omkostnings typer
03-01-22 [Alle] ~ LM Nulstil
Til dato

[ Vis standard bruger dimensioner
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