DET DANSKE
SPEJDERKORPS

Vejledning
— refusion af udlaeg i zExpense

Hvornar bruger du zExpense?
Nar du har haft udgifter pa vegne af et projekt i Det Danske Spejderkorps, f.eks. forplejning eller transport,
eller hvis du skal afregne kgrsel i bil, sa skal du benytte zExpense.

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

Om zExpense og hvordan du kommer i gang

zExpense er et elektronisk afregningssystem. Hvis du er medlem af et projekt, burde du allerede vaere
oprettet som bruger pa zExpense samt have modtaget en mail med login-oplysninger. Hvis ikke det er
tilfeeldet 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

F@rste 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 ggres via en
computer.

Hvis ikke du ggr dette har vi ikke mulighed for at overfgre penge til dig, nar du har afregnet.
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Velkommen til zExpense
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Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
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app'en ogsa veere tilgzengelige. genereres.
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Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Karsel Rettigheder Indstillinger Enheder

Ret dine brugeroplysninger

Fornavn Adresse Bank reg. nr

Kodeord:

Efternavn Adresse 2 Bankkontonr. Nuvarende kodeord

CPR-nr Postnr. Nyt kodeord
E-mail By IBAN Bekreeft nyt kodeord
Telefonnummer Stat Routing-nummer R
Skift kedeord
Land
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Bilag/udgiftsposter
For at oprette en udgift, veelger du fgrst “Ubehandlede” pa forsiden eller i bjaelken gverst.
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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

Nye kreditkort-transaktioner er Nar du skal have godkendt dine
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Afregninger

app'en ogsa veere tilgeengelige.

Ubehandlede

Herefter vaelger du ”Ny udgiftspost”.
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Opret ny: Afregning  ~

Herefter far du nedenstaende billede:
Her udfyldes alle data om udgiftsposten og bilaget tilfgjes. Husk at udfylde deltagere, hvis det f.eks. er

afregning for forplejning.
Datoen er altid den samme som pa bilaget eller datoen for mgdet.
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Ret udgiftspost

Detaljer Bilag
Dato Regning, aftensmad, forberedelsesmede.pdf
21-05-19
Kategori
Madeforplejning v
Bemaerkning

Aftensmad, 9 personer

Valuta belsb
600

Valuta
DKK v

Kurs
100.00000

Belab
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.

Man kan med fordel bruge app’en til fysiske bonner fra butikker, da der kan tages et billede af dem som
kan bruges direkte. Hvis du har faet tilsendt PDF dokumenter via mail, kan de med fordel tilfgjes via en
computer. Det er selvfglgelig ikke et krav at ggre det pa denne made, men erfaring viser at det er
hensigtsmaessigt med denne opdeling.

Det er selvfglgelig ogsa muligt at fotograferer et PDF dokument og vedhaefte flere billeder til samme
udgiftspost, men det skal vaere fra et printet dokument.

Det er ikke tilladt at tage billeder af en omkostning som vises pa en computerskaerm og vedhafte som
dokumentation. Kvaliteten er for darlig til at omkostningen kan verificeres.
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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 seette hak til venstre for

posterne.
Derefter vaelger du ”Opret ny afregning”.
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Opret ny: Afregning ~

ZExpense &
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Ny udgiftspost
Dato Type Bilag Bemazrkning Kategori Kobssted Valuta beleb Belob
_ - s
21-05-19 : Aftensmad, 9 personer IModeforplejning 600,00 DKK [ 3 <

Herefter fas nedenstaende billede:
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Arbejd med afregningen i

Afregningsnr.: 154 Bruger: Frederik Vejby Nielsen Udgiftsposter - Egne udlzg 600.00 ki
Type Afregning Enhed
1 alt emkostning 600,00 KI.
Oprettelsesdato: 21-05-19
Dimensioner
SElE = Til udbetaling 500,00 kr.

Afdeling
Aktivitet

Projekt

Udgiftsposter

Dato Type Bilag Bemzrkning Kategori Kobssted  Afdeling  Aktivitet  Projekt Valuta belsb Belsb

210519 (& Afensmad, 9 personer Madeforplejning 600,00 kr |4 X “‘bb

Tilfej ny kerselspost
conmena
lm Frederik Vejby Nielsen 21-05-19 11:12 Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning

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.

e Du kan evt. tilfgje en bemaerkning til bogholderiet eller godkender.

e Nar afregningen er feerdig veelger 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.

Refusion af udlaeg i zExpense [6] Godkendt:



