ZExpense

Brugervejledning til afregninger af udlzeg, kgrsel mv.
For frivillige i den faelles organisation og ansatte
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Kom godt i gang med zExpense

zExpense er Det Danske Spejderkorps’ elektroniske afregningsprogram. Det er herigennem frivillige
og ansatte afregner afholdte udgifter i forbindelse med arbejdet i Det Danske Spejderkorps.

Denne vejledning tager dig igennem systemets funktioner i bade den webbaserede Igsning og
app’en. Vejledningen er primaert en teknisk vejledning til systemet, og du skal som bruger ogsa
sprge for at orientere dig i den til enhver tid geeldende gkonomivejledning, som du kan finde pa
dds.dk

Hvis du i din brug af zExpense stgder pa udfordringer eller har spgrgsmal, sa kan du altid fa hjaelp
ved at henvende dig til bogholderiet pa Korpskontoret via mail: bogholderi@dds.dk

zExpense findes i to versioner, der stort set rummer de samme funktioner.
e Weblgsningen, der kan tilgas via zexpense.dk
e Applgsningen, der kan hentes til mobilenheder
o i0S: https://itunes.apple.com/app/id895701517
o Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=dk.zebon.zexpense

Forste gang du logger pa

For at logge pa zExpense, skal du veere oprettet som bruger.

| forbindelse med oprettelsen af dit projekt, udvalg, kursusteam mv. er der blevet indsendt en liste
med dine oplysninger.

Lige sa snart din bruger er oprettet i systemet, vil du modtage en opstartsmail, der fortaeller dig,
hvordan du logger pa systemet.

Dit fgrste login i systemet skal ske via weblgsningen, hvor du skal logge ind ved at bruge den
tilsendte adgangskode.

Forskellige brugerprofiler

| Det Danske Spejderkorps’ zExpense kan man have 2 forskellige brugerprofiler.
e 'DDS - @vrige afregninger’ — som bruges til almindelige udvalgs- og projektafregninger.
e ’'DDS — Kursus afregninger’ — som bruges, til afregninger i forbindelse med
kursusplanlaegning og -afvikling. Denne vejledning kan findes pa dds.dk
Hvis du har mere end én brugerprofil, kan du skifte mellem dem nar du logger ind, eller ved at
trykke pa knappen med dit navn, og herefter trykke pa ”Skift bruger”
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1 Skift bruger

Hj=lp Anders # DDS - @vrige afregninger
Dybkjaer

Anders Dybkjzer Skattegaard

b

Privatindstillinger

ﬂ Skift bruger Anders Dybkjeer Skettegaard

{_'J' Log ud

DDS — Kursus afregninger

b

Som regel bliver du kun oprettet med én
brugerprofil til at starte med, men skulle du fa adgang til begge brugeromrader, er det vigtigt, at du
opdaterer dine privatindstillinger for begge dine profiler (se nedenfor).

Privatindstillinger

Det fgrste du skal g@re, 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 opdaterer disse oplysninger har vi ikke mulighed for at overfgre penge til dig, nar du
har afregnet.

zExpense B . Privatindstillinger

H Ret dine brugeroplysninger
Velkommen til zExpense N
Kodeord:
P o ° enema Acvesse 2
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen corax Posin S

transaktioner godkendt

Nar du st

Derudover er du velkommen til at udfylde andre brugeroplysninger, men det er ikke et krav.

Opsaetning af zExpense pa telefonen

Nar du har lavet dine grundlaeggende indstillinger via weblgsningen, kan du med fordel ggre det
samme via zExpense app’en, der findes bade til Android og iPhone.

Efter at du har downloadet app’en skal du logge ind med den samme kode som du selv har valgt
ved dit f@grste login via weblgsningen.

Herefter klikker pa du pa menuen, de tre vandrette streger, i gverste hgjre hjgrne.

Nu er du i privatindstillingerne, og kan her indstille diverse adgange mv. i forhold til din telefon.
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! TDC T 15.07 Qis1% @)
Email Registreringskode

Logind
Email

{ads@dds.dk J
Kodeord

[ ........ ° ]

Har du glemt din adgangskode?
tr 4.1.37+813

Det er ikke et krav, at du benytter

ol TDC = 15.07 Qi 51% @)

®

DDS - @vrige afregninger

Udlzg
Firmakreditkort

Kersel

2 b

Ubehandlede Afregninge

Indstillinger

Profil

DDS - @vrige afregninger
Anders Dybkjeer Skottegaard

Sikkerhed

Aben sikkerhedscenter

Generelt
Sprog
Gem billeder i fotos
Veelg billeder fra fotos
Vaelg filer fra dokumenter
Vis dimensionsnegler

Tillad OCR

= Dansk

806886

dig

af zExpense som app, men det er en klar fordel for dig som bruger, da en reekke funktioner virker
vaesentligt bedre, og med kortere arbejdsprocesser, i app’en end i weblgsningen.
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Udlaeggets vej gennem zExpense

| dette afsnit gennemgas helt overordnet, hvad der udger et korrekt bilag/bon, og hvordan et
udleeg kommer igennem zExpense — fra login til pengene star pa din konto.
Hvis du i stedet har brug for den grundlaeggende vejledning i, hvordan du arbejder i systemet, sa
hop direkte til det relevante afsnit:

e DDS — @vrige afregninger

Dokumentation for omkostningen

Gyldige bilag
Der skal foreligge dokumentation for alle udgifter. Dokumentation kan veere en regning/faktura,
billet eller bon. | almindelighed overholder kasseboner SKATs krav, mens betalingskortkvitteringer
ikke overholder kravene. Det er derfor ikke nok med en dankortkvittering fra eksempelvis Brugsen
— det er den reelle bon, hvor der star hvilke varer man har kgbt, der er gyldig dokumentation.
Pa bonen/bilaget skal vaere anfgrt:

e Dato

o Kpgbets art

e Momsbelgb

e Belgb

e Virksomhedsoplysninger

Nar du opretter en udgiftspost i zExpense, skal du vedhaefte et scan af bilaget/et billede af bonen.
Alle vedhaeftede billeder i zExpense skal vaere laesbare.

Behold derfor de originale bilag for omkostningen indtil pengene er overfgrt til din konto. Hvis
bilaget ikke er lzesbart, kan du blive bedt om at indsende et nyt scan eller billede.

Faktura

Hvis der er tale om en faktura, som skal betales direkte af Det Danske Spejderkorps, sa skal den
fremsendes til bogholderi@dds.dk med tydelig angivelse af hvilket projekt/kursus den vedrgrer.
Alle faktura skal udstedes direkte til Det Danske Spejderkorps, og ikke til privatperson.

Felgende skal fremga af fakturaen:
e Dato
e Fakturanummer
e Firmaets CVR-nr.
e Firmaets navn, adresse og kontaktoplysninger
e Totalbelgb
e Momsbelgb skal fremga for sig selv
e Eventuel rabat/bonus
e Betalingsbetingelser
e Leveringsdato, hvis den er forskellig fra fakturadato
e Tydelig angivelse af hvilket projekt/kursus der skal betale for omkostningen
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Udlzeeggets vej fra indsendelse til udbetaling

For at forvalte pengene pa mest forsvarlig vis, er der indbygget et
godkendelses-flow i zExpense i forbindelse med udbetalingen.

Som det fremgar af diagrammet til hgjre, er der tale om en
omhyggelig proces, der dog samtidigt sikrer en hurtig udbetaling til
den person, der har afholdt udgiften.

Hvis indsendelse og godkendelse af udlaeggene handteres inden for
det samme dggn, bliver pengene udbetalt til den, der har afholdt
udgifterne, inden for 3 hverdage fra afregningen er indsendt.

Typisk gar der 4-5 hverdage fra du har indsendt sin afregning til
pengene star pa din konto.

Der kan selvfglgelig vaere forhold, der forsinker processen, der
dermed ma forventes at tage laengere tid, f.eks.:

- Fejl pa bilag, eller ulzaeselige bilag

- En udgift, der skal omposteres

- En godkender kan vaere pa ferie

- En periode med ekstra travlhed pa korpskontoret

- Osw
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Bruger indsender sin
afregning

Bogholderi kontrollerer
bilag

1. godkender bekraefter,
at udgiften er korrekt

2. godkender verificerer

Bogholderiet saetter
pengene til udbetaling

1-5 dage efter forrige

trin er pengene overfgrt
til brugerens bank




DDS — @vrige afregninger

Denne brugerprofil skal benyttes til alle afregninger, der vedrgrer udvalgsarbejde, projektarbejde
og generelt arbejde i den faelles organisation.
Hvis du skal afregne udlaeg der vedrgrer kursusdrift, kan du finde vejledningen til dette pa dds.dk

Weblgsningen
Opret en udgiftspost

For at oprette en udgift, veelger du fgrst “Ubehandlede” pa forsiden eller i topmenuen.
Herefter klikker du pa den grgnne knap ”Ny udgiftspost”.

ZExpense | " o aegioe
Velkommen til zExpense Afregning
- - " Udgiftsposter
Kreditkort Nye afregninger  Fa afregningen
transaktioner Nar du skal oprette en ny godkendt

afregning, kilk da pa Ubehandiede a4y, skal have godkendt dine K I
I menen [19ppen af 06N, troqnince ryk da p Vicresend grse

Herefter veiges de poster, du vil
(EOEE|

Nye kreditkort-transaktioner er
tilgzengelige pa Ubehandiede. Her
Vil eventuelle bilag opfanget af 1 hejre hjorne af din afregning.

ZExpense app'en ogsé vaere have pa din afregning, og

tilgeengelige. i nereres.

Du far nu et skeermbillede, der ser ud som nedenfor. Figuren til hgjre forklarer de enkelte felter.

Dato Den dato, hvor Valuta Her skriver du
udgiften er belgb det totale belgb
afholdt fra bonen/bilaget

Tilfej ny udgiftspost
Detaljer Dimensioner Bilag Kategori Her vaelges Valuta, Felterne er laste
o . hvilken type kurs, belgb  og kan ikke
F— . Traek og slp bilag her udgift, der er tale redigeres
T Axtviet om (kgrsel,
v - forplejning,
peniiing Aling materialer osv.
V:Mabm Bemarkning Her skriver hvilket  Projekt Det projekt du
Vaiuta formal der er med arbejder, og som
DKK v udgiften. F.eks. udgiften skal
L Tio og love "materialer til konteres pa.
Ej:b udvalgsmgde”
0.00 DKK
P Deltagere Hvis din udgift Aktivitet Overliggende
NEE i | vedrgrer et mgde, kategori pa dit
skal du oplyse projekt.
hvilke personer,
der deltog pa . .
modet Afdeling Overllgg.enede.
kategori pa din
aktivitet.

For at tilfgje et bilag til afregningen kan du enten benytte dig af “traek og slip”-funktionen, eller
klikke pa den grenne knap ”“Gennemse”, og finde bilaget pa din computer.

Uanset, om du gg@r det ene eller det andet, skal du afslutte bilagstilknytningen ved at klikke pa den
bla knap ”Vedhaeft bilag”.
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Bortkomne bilag

Hvis dit bilag er bortkommet, og du har gjort alt, hvad du kunne for at genskabe bilaget, har du
muligheden for at udfylde en tro- og loveerkleering p3a, at bilaget er vaek. Det ggr du ved at klikke
pa den bla knap ”Tro og love”.

| det tilfzelde, at du er ngdsaget til at udfylde en tro- og loveerklaering, bedes du ogsa vedhafte en
anden form for dokumentation, udover erklaeringen. Det kan f.eks. veere et skeermbillede fra din
bankkonto, der viser at belgbet rent faktisk er trukket fra din bankkonto.

Bemaerk, at tro- og loveerklzaeringer kun kan bruges i ngdstilfaelde. Det er yderst vigtigt, at du
passer godt pa dine bilag indtil afregningen er godkendt, og pengene udbetalt.

Indsend bilag til zExpense

Nar du indkgber ting via nettet og modtager en faktura pa mail (eller bare generelt har en faktura
pa mail), kan du indsende denne direkte til zExpense ved at bruge mailadressen:
bilag@zexpense.dk

Mailadressen genkender din brugerprofil, og sikrer at bilagene ender pa den rigtige bruger. Herfra
kan du arbejde videre med det, ganske som ved en almindelig udgiftspost. Du slipper for at skulle
downloade bilaget til din computer, for sa at uploade det igen.

Hvis fakturaen er vedhaeftet til mailen som en PDF-fil, vil zExpense automatisk tilknytte filen til
afregningen.

Vaer opmaerksom pa, at zExpense ikke kan se forskel pa, om PDF-filen indeholder
handelsbetingelser eller en faktura. Det kan ofte vaere en fordel at slette de ungdvendige filer fra
mailen, inden den sendes til zExpense.

Vigtigt: for at bruge denne funktion skal du indsende bilaget fra den samme mailadresse som du er
oprettet med i zExpense.

Opret en kgrselspost

For at oprette en kgrselspost, vaelger du fgrst “Ubehandlede” pa forsiden eller i topmenuen.
Herefter klikker du pa den grgnne knap ”Ny kgrselspost”.

zExpense & - B

Velkommen til zExpense Afregning
o o . Udgiftsposter
Kreditkort Nye afregninger  Fa afregningen

transaktioner Nar du skal oprette en ny godkendt
afregning, kilk da pa ang

ndIede  Nar du skal have gadkendt dine

Korsel

Du far nu et skeermbillede, der ser ud som nedenfor. Figuren til hgjre forklarer de enkelte felter.
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Dato Den dato, hvor Projekt Det projekt du

Tilfej kerselspost kgreturen er arbejder, og som
Kersel Dimensioner foretaget udgiften skal
oalo Bz z konteres pa.
Fra Her udfylder du Aktivitet Overliggende
s o adressen pa sted du kategori pa dit
st kgrer fra. projekt.
o m-- Rl e e C1unash matone | feltet "sted”
=N » navngiver du den
Z gaengsmunne Bz adresse du kgrer fra,
: f.eks. "Hjem”

L1 Kopier bemazrkning

[ con J rorseivven | onercumac s |

Til Her udfylder du Afdeling Overliggende
Kort over ruten ° . 2 .
— s adressen pa det kategori pa din
Kert sarem [ L ettt e e il ey sted du kerer til aktivitet.
For at oprette en kgrselspost, skal du udfylde alle | Kere-  Skriv bilens Bemaerk- Her skriver hvilket
d | te felt tgjets nummerplade ning formal der er med
€ relevante feiter. reg. udgiften. F.eks.
Hvis din kgretur er i forbindelse med et mgde, "kersel til

. dvalgsmade d.
hvor du blot skal ud og hjem ad den samme rute, ucvaigsmode

XX
sa kan du klikke pa den grgnne ”"Opret

returrute”-knap, og sa laver zExpense en beregning hjemturen, uden at du skal indtaste alle
adresseoplysningerne igen.
e Hvis kgreturen blot var en del af en laengere tur, sa klikker du pa “Fortseaet rute”, og du far
nu mulighed for at indtaste flere destinationspunkter for kgreturen.

Nar du er sikker p3, at alt er indtastet for turen, klikker du pa den grgnne knap "Gem”.

Tip: zExpense husker dine navngivninger, sa du fremadrettet ikke behgver at udfylde hele
adressen. Sa hvis du f.eks. navngiver din egen hjemmeadresse med betegnelsen “hjem”, sa kan du
fremadrettet blot indtaste “hjem” i stedsangivelsen, sa autoudfylder zExpense resten af
oplysningerne.

Husk: hvis du undervejs betaler for en faergetur, broafgift eller tilsvarende, skal disse afregnes som
en almindelig udgiftspost.

Indsend en afregning

Nar du har oprettet din/dine udgifts- og kerselsposter, er det tid til at indsende, sa du kan fa
godtgjort dine udgifter.

Du skal endnu engang ga ind i menuen "Ubehandlede”. Herinde vil du kunne se dine oprettede
udgifter, som vist pa billedet nedenfor. Du skal fgrst markere alle de poster, du vil have med i
afregningen.

Version 2.0, september 2026



a s C
zExpense Fol = ] [z} § 8
»y z=hon Ubehandlede | Afregninger Andres Hijzlp An
afregning Dybkjeer

Udgiftsposter

Ny udgifispost

Dato A Type Bilag Bemarkning Kategori Kebssted Valuta beleb Belsb
18-03-26 o @8 Mede i udvalget Medeforplejning 300,00 DKK (& X @

Korsel

Dato 4 Type Fra Til Godtgerelse Bemaerkning Afstand Beleb

18-03-26 :‘ Bystaevnet 23 Astvej 10 Ansatte ADS - Karsels til mede med hotellet 130,00 km 512,20 DKK g X -+
5800 Nyborg 7190 Billund

180326 7 Astve] 10 Bystzvnet 23 Ansatte ADS - Kersels til mede med hotellet 130,00 km 51220 DKK [ X ==
7130 Billund 5800 Nyborg

Nar du klikker pa den bld knap “Opret ny”, kommer du videre til billedet, som vist pa naeste side.
zExpense & &

oy z=hon Ubehandlede e Andres
afregninger

Arbejd med afregningen Nesste . -

Afregningsnr.: 6058 Bruger: Anders Dybkjeer Skettegaard Udgiftsposter - Egne udizg 30000 kr.
Opreftelses-  18-03-26 Medarbejdernummer: 3119
dato Karsel (260,00 km) 1.024,40 kr.
. Enhed: Godkender
Status [ Aben | 1 alt omkostning 1.324,40 kr.
Venter pa:
Til udbetaling 1.324,40 kr.
Udgiftsposter
[ Dato Type Bilag Bemazrkning Kategori Kebssted Projekt  Aktivitet Afdeling Valuta beleb Beleb
O 180326 “: (0] - Made i udvalget Madeforplejning 4215 4200 4000 300,00 ki (& X n’g')
- Kim, Bie, Anders
Karsel

[] Dato Type Fra Til Bemzrkning Distancekilde Afstand Projekt Aktivitet Afdeling Sats  Belsb
[ 180326 ? Hjem Hotel ADS - Kersels til mede med Kort 130,00 km 4215 4200 4000 3,94 kr. 512,20 kr. Z )( +

Bystaevnet 23 Legoland hotellet

5800 Nyborg ~ Astvej 10

7190 Billund

O 180326 ? Hotel Hjem ADS - Kersels til made med Kort 130,00 km 4215 4200 4000 3,94 kr. 512,20 kr. Z X -+

Legoland Bystaevnet 23 hotellet

Astvej 10 5800 Nyborg

7190 Billund

ny kerselspost

[E1 @ Anders Dybkjzer Sketlegaard 18-03-26 20:58 Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning
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Alle dine udgifter er nu klar til at blive sendt ind.
Hvis du har en bemaerkning til din afregning, kan du skrive den i det r@de felt nederst til hgjre.
Under historik kan du fglge med i, hvor langt din afregning er ndet i systemet.

Nar du er sikker pa, at din afregning er klar, klikker du pa den grgnne knap “Indsend” gverst til
hgjre, og din afregning vil nu blive sendt til behandling.

Betalingskort

Udvalgte personer besidder et betalingskort (MasterCard) pa vegne af Det Danske Spejderkorps til
afholdelse af udgifter. Kortet er personligt og knyttet til din profil i zExpense, safremt du har et kort.

Nar du bruger sit firmakort (MasterCard), gar der ofte nogle dage, fgr du kan se transaktionen i
zExpense. | den tid kan mange boner na at forsvinde, fordi man af og til glemmer at tage billeder af
dem osv.

Dette Igses ved, at du opretter dine udgiftsposter ganske som normalt (udgiftsart, projekt,
vedhafte billede af bilag osv.), og sa klikker du pa den grgnne knap "Gem”.

Hvis du opretter dit bilag med bade kpbsdato og korrekt belgb, vil zExpense automatisk
kombinerer bilag og transaktion, og du vil derfor kun skulle kontrollere om bilag og belgb stemmer
i korttransaktionen, hvorefter du kan indsende bilaget til godkendelse.

Hvis du har glemt at udfylde de ngdvendige oplysninger til bilaget, skal du vente til firmakort-
transaktionen kommer ind i zExpense, f@r du kan kombinere bilag og transaktion:

1. DugarindizExpense og klikker pa ‘Ubehandlede’.

2. Nuerduien menu, hvor du kan se alle sine uafsluttede sager. Her kan du saette et flueben i
venstre side af en sag/transaktion.

3. Du satter nu flueben i din MasterCard-transaktion og det bilag, du uploadede for et par
dage siden.

4. Klik derefter pa knappen "’kombiner’

5. zExpense spgrger nu, om du vil kombinere kommentarerne fra transaktionerne. Hvis du
klikker ”ja”, sa laegges alle oplysningerne fra den oprindelige sag ind pa MasterCard-
transaktionen, inklusive bilaget.

6. Ga herefter ind pa den kombinerede transaktion, og klik pa ’indsend’.

NB: Visse k@b pa nettet (f.eks. nogle flybilletter) bliver af og til splittet op pa flere korttransaktioner,
og her er det ikke muligt at kombinere flere korttransaktioner med hinanden, for sa at kombinere
bilaget.

Kommer man ud for dette, skal man kontakte bogholderiet pa bogholderi@dds.dk

Godkendelse af andres udgifter

Hvis du er kasserer, forperson, projektleder eller pa anden vis gkonomisk ansvarlig for et omrade,
er en af dine opgaver at godkende andres udgifter. Uanset om du er 1. godkender eller 2.
godkender (lzes mere i afsnittet Udlzeggets vej gennem zExpense), er arbejdsgangen den samme.
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Tip: Nar der ligger udgifter til godkendelse, sender zExpense en e-mail til dig. | privatindstillingerne
kan du selv veelge, om du vil have en e-mail hver gang, der ligger en godkendelse klar til dig, eller
om du vil modtage en samlet mail én gang om dagen med dine ubehandlede opgaver.

Nar du logger ind pa zExpense kan du se de rgde notifikationscirkler, dér hvor der skal tages
handling.

Nar du klikker ind pa din brugerprofil, kan du se de afregninger, der kreever din handling i boksen ftil

hgjre pa skeermen.

zExpense & 2,
by

e Ubenhandiede | Afregninger

zExpense & 2, &

sy zsbon Ubehandlede Afregninger Andres

Skift bruger

#& DDS - @vrige afregninger [ 2]
@&  Anders Dybkjeer Login
Skettegaard

DRI ST

Anders Dybkjaer Skettegaard Login
Spejdernes Lejr

Anders Dybkjeer Skettegaard

i

afregninger

Velkommen til

zExpense
o o
Kreditkort Nye

transaktione afregninger

(5}
Fa
afregningen

Hjzlp Anders
Dybkjzer
Afregninger
EEm sox
Claus Gloy
#7046, 07-09-26, Afregning
EER o
Mette Roesen
#7034, 05-09-26, Afregning

Klik pa en af afregningerne for at dbne den.

Du kan nu se den afregning, der er blevet
indsendt, og du har forskellige muligheder:

Arbejd med
afregningen

- (T - -
1. Du kan godkende den som den er, ved
at klikke pa den grgnne knap

Afregningsheader

Afregningsnr.: 7046 Bruger: Claus Gloy Udginsposter - Firma kor 45,00 kr

Oprettelses- 07-09-26 Medarbejdemummer. 3123
"Godkend”. o — = [ppu—— w500k
Status: ==
Venter pa Anders Dybiger Skettegaard Til udbetaling 000k
2. Dukan redigere den, hvis den er
posteret forkert af den péga|dende
. o Dato L Bilag Bemarkning Kategori Kebssted Projekt Aktivitet Afdeling Valuta beleb Beleb
bruger. Det ggr du ved at klikke pa e e

”Blyant”-knappen pa den enkelte linje

i afregningen. = |

[ e
3. Du kan afvise udgiften ved at klikke pad @ ®cascn  somin omeo e ommenserseme st
. X0 @ clausGhy 07-09-26 1516
den rgde knap ”Afvis”. D @ogmun  csmmasoeao

s Frandsen
Oftentiig kommentar g}

Send kemmentar i e-mail il brugeren ()

Afviser du en udgift, skal du begrunde dette i kommentarfeltet. Det kan f.eks. vaere, fordi brugeren
er kommet til at afregne pa et forkert projekt eller udvalg.

Nar du har godkendt/afvist afregningen forsvinder den fra din oversigt, og du kan ga videre til den
naeste opgave.
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App-lgsningen
Opret en udgiftspost

Klik pa det gule plus til hgjre for udlazegsmenuen for at dbne dit kamera i zExpense, sa du kan tage
et billede af din bon.
Tag et billede af bonen, rediger eventuelt billedet, og klik pa OK.
e Har du allerede taget et billede af bonen, kan du klikke pa billedarkivknappen for at finde
det pagaldende billede med bonen og vedhafte til dit udlaeg.
Du kommer herefter ind i udlaeegsmenuen, hvor du skal udfylde de blanke felter.

alTmes e 70 % ) Wi TOC = .52 O 73 5 . wiTOC 46 15.02 75 % )

< Udlseg v v < Udlzeg v
13-11-25
DDS - @vrige afregninger |
05-01-26 o)
Udizeg 597,30 X ‘ [DKK o]
0,00 X l [ DKK £

~
KKKKKKKK Kontorhold ~

Firmakreditkort

ilo

X
e gege JegL JL—

Z\mge perscnaleudgifter [+

O

Korps [

LRl L Gl

<>

J
[ |
Es B
[preseione x|
[0 |
[ o |
[ |

[¢]

Afdeline FEHEsmg aaaaaaaa

==
oo
[
[
[
[
[

O

Bilag

Bike ‘ B
)
e

Hvis du kun har ét udleeg du skal have godtgjort, skal du blot klikke pa den grgnne knap ”Indsend”,
og sa sendes bilaget afsted til udbetaling.

Hvis du har flere udlaeg, du skal have godtgjort, skal du klikke pa fluebenet i gverste hgjre hjgrne.
Dermed gemmes dit udleeg, og du kan ga i gang med at oprette det naeste udlaeg.

Nar du er helt feerdig med at oprette udlaeg, skal du knytte dem alle til en afregning.

Bortkomne bilag

Hvis dit bilag er bortkommet, og du har gjort alt hvad du kunne for at genskabe bilaget, har du
muligheden for at udfylde en tro- og loveerklzering pa at bilaget er vaek.

Du dbner igen for udleegsmenuen, men undlader at vedhaefte et billede, og gar direkte videre til at
udfylde de tomme felter.

Herefter klikker du pa pilen ved siden af den bla knap "Tilfgj billede”. Nu far du nedenstaende
valgmuligheder frem. Klik pa "Tro- og loveerklzering”.

Derefter fremkommer der en tekst, hvor du erklzerer, at bilaget er bortkommet, og at du ikke
afregner bilaget pa anden vis.

Klik pa 'Accepter’.

Erklaeringen er nu vedhaeftet som bilag til din afregning.
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wllTDC T 1n.52 79 % . il TDC n.s2 N 79 % - all TOC 13.22 Q75 % .

< Udleeg v v & Udlzeg v v < Udlaeg v v

Dato

05-01-26

Dato
05-01-26 I

—

T

Belob
{0,00 X } {DKK 2
Tro- og loveerklering

Kategori Kated jog arklarer hermed pa tro og love, at
det omtalte bilag er bortkammet eller
har vaeret umuligt at fremskaffe samt

0/250 i 01250 2l jeg ikke seger om godigarelse af
[ x 1 [ x ]

]

L
B
S

[ [ 8 ¢

anden organisationfvirksomhed, eller
igennem offentlig godigerelse (Skat
mv)

t ?.
El

3 3

z E

omkostningen andet steds, hverken i
Projekt Projekt,
~
= } _

Aktivitet Valgmuligheder AXET Anders Dybkjzer Skattegaard
c J
05-01-26.
Afdaling Tro- og loveerklaering Afdeli
~
2 ] . Annuller Accepter
Tilfej bilag fra kamerarulle
Bilag O Bilag Tilfej billede ™
Tilfej bilag fra dokumenter

\

A

| det tilfaelde, at du er ngdsaget til at udfylde en tro- og loveerklzering, bedes du ogsa vedhaefte en
anden form for dokumentation, udover erklaeringen. Det kan f.eks. veere et skeermbillede fra din
bankkonto, der viser at belgbet rent faktisk er trukket fra din konto.

Bemaerk, at tro- og loveerklzaeringer kun kan bruges i ngdstilfaelde. Det er yderst vigtigt, at du
passer godt pa dine bilag, indtil afregningen er godkendt, og pengene udbetalt.

Opret en kgrselspost

For at oprette en kgrselspost skal du klikke pa det gule plus til hgjre for keérselsmenuen.

Nu abner zExpense for adresseindtastningen, hvor du kan indtaste din startadresse for kgreturen.
Nar adressen er indtastet, og du har kontrolleret at det er korrekt, klikker du pa fluebenet i gverste
hgjre hjgrne.

Nu abner menuen igen, men denne gang er det slutadressen for kgreturen, du skal indtaste. Nar
dette er gjort, klikker du igen pa fluebenet.

3 - il Toe .60 7m0
e 1608 a2 1700 = 550 7% = 71 % D I — ERIE )

« Fra ™ & Kerselspost 4 < Kerselspost ~ Ubehandlede Vaelg

o= 1nas 0% )

Karse

I Bystaevnet 23, Nyborg, 5800, Danma <7 I Bystaevnet 23, Nyborg, 5600, Danma <7
Bystovnet 23, Nyborg, 5800, Danma <7

DDS - Burige afregninger E

i e
[Jnhanngvsj 7, Odense, 5000, Denmal <7 l Johanneve] 7, Odense, 5000, Denmai <7 it e (@)
" - e jayr—
: [30‘ 54 o e 20,52 o Kerselsposter (2}
Aoretai W o by
Firmakreditkort I'n b o

S mar. | km | o
S Opret returrute
Regstrupiey Aogsir 214
-4

Fortsat rute

~
b Z’
Karsel § = S s awten e —————————
2100 %) 2100 - Nationale relationar
<7 Brugakuel placering Annuller
~
<

udlag

e — 19 2630 lo
ok by

(4]

Fro
2141 - Ejendomsstatte og netvark

[ed

¥ e
~ 7 I R i o
Hiatorik Favorittor [zouu Organisationsudvikling | 2000 - Orgarisationsudiking
s e ————
e [Mada ang. vedligholdelsesplaner X ] Mode ang. vediigholdelsesplaner X
x \_J L
* Undgé feerger Undgd motorvels Undga targer undaé moterveie
g 1 e e e 2 T T ” B
Unabendiads Micts Hom G

zExpense spgrger nu, om du vil oprette en returrute, altsa om du ogsa vil afregne for kgreturen
tilbage til startdestination. Hvis du vil det, klikker du blot pa "opret returrute”.
e Hvis kgreturen blot var en del af en laengere tur, sa klikker du pa “fortsaet rute”, og du far nu
mulighed for at indtaste flere destinationspunkter for kgreturen.

Nar du har feerdigredigeret din kgretur, klikker du igen pa fluebenet.
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Nu abnes der for selve k@rselsposten, en menu der minder meget om den normale udlaegsmenu.
Ligesom i udleegsmenuen indtaster du de manglende oplysninger i de rgdfarvede felter.

Nar dette er gjort, klikker du pa fluebenet. Nu er dine kgreture oprettet som selvstaendige udlaeg,
og ligger klar til indsendelse.

Tip: hvis du indtaster dit kgretgjs registreringsnummer i app’ens brugermenu, indsaetter zExpense
automatisk registreringsnummeret pa alle dine kgrselsposter. Du kan naturligvis redigere dette pa
den enkelte kgrselspost, hvis du benytter en anden bil end din normale.

Indsend en afregning

Nar du har oprettet dine udgiftsposter og kgrselsposter, skal de indsendes, , sa du kan fa godtgjort
dine udgifter.

Klik pa ikonet “Ubehandlede” i hovedmenuen.

Her kan du se alle dine ikke-afregnede udgiftsposter.

Klik pa ”Veelg” i gverste hgjre hjgrne. Nu far du mulighed for at saette flueben ud for de enkelte
udgiftsposter. Du kan ogsa bare klikke pa “Vaelg alle” for at tilfgje alle udgiftsposterne til
afregningen.

Klik herefter pa "Opret afregning”

Nu kommer du ind pa selve afregningen. Herinde skal du ikke ggre andet end at trykke pa den
gronne knap “Indsend afregning”, sa indsendes afregningen til bogholderiet og bliver klargjort til

udbetaling.
wl TDC 4G 16.02 75 % @)
w! TDC 4G 17.09 65 % @) ! TDC 4G 17.09 64 % ) w! TDC 4G 17.09 64 % @)
- Ubehandlede Fravazig alle Ubehandlede Annuller &« #6066, 20-03-26, Afregning v
DDS - @vrige afregninger Udgifter  Korsel Udgifter  Karsel Aben
Total Til udbetaling:
Udleeg Udgiftsposter (1) Udgiftsposter (1) 424,58 DKK 424,58 DKK
20 o] 20 o)
v ;
mar. U 200,00 DKK ar U 200,00 DKK Udgiftsposter
Firmakreditk:
irmakreditiort Kerselsposter (2) orselsfoster (2) 20 e}
mar. 200,00 DKK

20 [31,00 Bystzvnet 23, Nyborg, 56800, Danm. Q @ 20 [31,00 Bystavnet 23, Nyborg, B80.. Q
Kerselsposter

mar. | km  Johannevei 7, Qdense, 50... 122,14 DKK ar. | km | Jehannevej 7, Ode.. 122,14 DKK
Kersel

20 (26,00 Johanneusj7, Odense, 5000, Denm... [ @ 20 26,00 Johannevej 7, Odense, 5000.. f 20 (31,00 Bystmunet 23, Nyborg, 5800, Danm =]

mar. | km  Bystmvnet 23, Nyborg, 58..102,44 DKK ar. | km  Bystavnet 23, Ny.. 102,44 DKK mar. | km Johannevej 7, Odense, 50.. 122,14 DKK

20 [26,00 Johannevej 7, Odense, 5000, Denm.. E
mar. | km  Bystaevnet 23, Nyborg, 58..102,44 DKK

Kommentarer

Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning

Opret afregning Historik

Ubshandiads regninge ® B d
Hjem Afreaninger Hjem Afregninger

Betalingskort

Udvalgte personer besidder et betalingskort (MasterCard) pa vegne af Det Danske Spejderkorps til
afholdelse af udgifter. Kortet er personligt og knyttet til din profil i zExpense, safremt du har et kort.
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Nar du bruger dit firmakort (MasterCard), gar der ofte nogle dage, fgr du kan se transaktionen i
zExpense. | den tid kan mange boner na at forsvinde, fordi man af og til glemmer at tage billeder af
dem osv.

Dette Igses ved, at du opretter dine udgiftsposter ganske som normalt (udgiftsart, projekt,
vedhafte billede af bilag osv.), og sa klikker du pa den grgnne knap "Gem”.

Hvis du opretter dit bilag med bade kgbsdato og korrekt belgb, vil zExpense automatisk
kombinerer bilag og transaktion, og du vil derfor kun skulle kontrollere om bilag og belgb stemmer
i korttransaktionen, hvorefter du kan indsende bilaget til godkendelse.

Hvis du har glemt at udfylde de ngdvendige oplysninger til bilaget, skal du vente til firmakort-
transaktionen kommer ind i zExpense, fgr du kan kombinere bilag og transaktion:

1. Dugarindiappen og klikker pa ’Ubehandlede’.

2. Nuerduien menu, hvor du kan se alle sine uafsluttede sager. Her kan du sztte et flueben i
venstre side af en sag/transaktion.

3. Du satter nu flueben i din MasterCard-transaktion og det bilag, du uploadede for et par
dage siden.

4. Klik derefter pa knappen ’kombiner’

5. zExpense spgrger nu, om du vil kombinere kommentarerne fra transaktionerne. Hvis du
klikker ”ja”, sa leegges alle oplysningerne fra den oprindelige sag ind pa MasterCard-
transaktionen, inklusive bilaget.

6. Ga herefter ind pa den kombinerede transaktion, og klik pa ‘indsend’.

w0l TDC B 14.06 63% @) Wl TDC = 14.08 63 % @) 21 TDC T 14.06 64 % @)

Ubehandlede veelg < Firmakreditkort Gem

Udgifter l 27-08-26 =) ) _
DDS - @vrige afregninger

Belob

Udgiftsposter (1) 769,95

Udl=g

27 0 @ LANGESKOV BOGHA B0 Kategori
aug. o Farvepatroner til egen ..769,95 DKK Kontorhold <
<

Kaerselsposter (0)

1ubehandiet
firmakreditkortpost

Kersel

xxxxxxxxx

|
|
gggggg )
] Firmakreditkort
|
|
|

L 5] £ 5]
Hiem afreaninger Ubehandlede Afreaninger

NB: Visse kgb pa nettet (f.eks. nogle flybilletter) bliver af og til splittet op pa flere korttransaktioner,
og her er det ikke muligt at kombinere flere korttransaktioner med hinanden, for sa at kombinere
bilaget.

Kommer man ud for dette, skal man kontakte bogholderiet.
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Godkendelse af andres udgifter

Hvis du er kasserer, forperson, projektleder eller pa anden vis gkonomisk ansvarlig for et omrade,
er en af dine opgaver at godkende andres udgifter. Uanset om du er 1. godkender eller 2.
godkender (laes mere i afsnittet Udlzeggets vej gennem zExpense), er arbejdsgangen den samme.

Tip: Nar der ligger udgifter til godkendelse, sender zExpense en e-mail til dig. | privatindstillingerne
kan du selv veelge, om du vil have en e-mail hver gang, der ligger en godkendelse klar til dig, eller
om du vil modtage en samlet mail én gang om dagen med dine ubehandlede opgaver.

Wi TDC F 08.46 100 % (- Wi TDC 08.46 89 % - wiToe S 08.46 99 % W TIC B T 39 5
= Afregninger _09- 5 .
= ighine, < #7046,07-09-26, Afregning « Firmakreditkort
, Ventende Afsluttede o
DDS - @vrige afregninger
02-09-26 =)
Yenitens @) Total Til udbetaling:
Udig 45,00 DKK 0,00 DKK eh
7 Oprettet af Claus Gloy {as,oo DKK ¢ ‘
sep. #7046, 07-09-26, Afregning 45,00 DKK Udgiftsposter
Kateg:
. i 5 Opretlet af Metle Raesen 2 [N senddacas =1 {Porto S ‘
Firmakreditkort sep. #7034, 05-09-26, Afregning 117,00 DKK sen. Porto 46,00 DKK
5/250
Abne (0) {Porto ]
Kommentarer
Projekt
Korsel Workflow (0) - ~
Der er pt. ingen kommentarer til denne afreaning {5120 - Stevninghus ~ l
Afsluttede (129) Acivtet
_ 5100 - Ejendomme %
1 Historik
sep. #7005, 01-09-26, Afregning 769,95 DKK (”“" ) ~
8 5000 - Faciliteter <
2 sop. o
o 50 (Rasmus Frandsen)
aug. #6970, 26-08-26, Afregning 131,00 DKK e
Dokumenter
: - 7
15 sep. Claus Gloy

jun

#6628, 15-06-26, Afregning

228,38 DKK

1516

Dao 4500.pdtf

- 4 g a

Afregninger

o .

Nar du abner zExpense kan du se de rgde notifikationscirkler, dér hvor der skal tages handling.

Ubehandlede Ubehandlede fjem

Klik pa ”Afregninger”.
Klik herefter pa en af afregningerne.
Du kan nu se afregningen, der er blevet indsendt, og du har forskellige muligheder:

1. Du kan se de enkelte poster, der er blevet indsendt pa afregningen, ved at klikke pa de
enkelte linjer, og herefter klikke pa bilagene for at se de konkrete udgifter.Du kan ikke
redigere i afregningen. Hvis du gnsker dette, skal du logge ind via web-lgsningen.

2. Dukan godkende den som den er, ved at klikke pa den grgnne knap “Godkend”.

3. Du kan afvise udgiften ved at klikke pa den rgde knap ”Afvis”. Afviser du en udgift, skal du
begrunde dette i kommentarfeltet. Det kan f.eks. veere, fordi brugeren er kommet til at

afregne pa et forkert projekt eller udvalg.

Nar du har godkendt/afvist afregningen forsvinder den fra din oversigt, og du kan ga videre til den
naeste opgave.
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