Rejseafregning med zExpense
- for eksterne brugere:

Palogning
pa PC og mobil

SDU&



0 Log pa zExpense fra din PC

Efter at have udfyldt og indsendt oprettelsesskema til det institut eller den
afdeling der skal daekke dine udgifter, vil du modtage en mail med adgangskode

ndr du er oprettet.

Q, zexpense.dk
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& | https://zexpense.dk/auth/iogin

Har Gu glemi din adgangskode?
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NEM OG EFFEKTIV UDLAGS- OG REJSEAFREGNING
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DASHBOARD  UDGIFTSPOSTER  AFREGNINGER
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Velkommen til zExpense

Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner godkendt
Nar du skal have godkendt

dine afregninger tryk da pa
Videresend i hejre hjerne af

Nar du skal oprette en ny
afregning, klik da pa
Ubehandlede i menuen i
toppen af siden. Herefter
veelges de poster, du vil have
pa din afregning, og

afregningen genereres.
Ubehandlede
Ubehandlede

Nye kreditkort-transaktioner er
tilgeengelige pa Ubehandlede.
Her vil eventuelle bilag

opfanget af zExpense app'en din afregning.

ogsa veere tilgeengelige.

I din browser indtastes adressen:

zexpense.dk

Du kommer herefter ind pa siden vist
her til venstre.

Her logger du pa med den e-mail-
adresse der er oplyst pa oprettelses-
skemaet og det kodeord du har faet
tilsendt.

Husk at gogre adgangskoden person-
lig efter forste gang.

Du kommer nu ind i zExpense syste-
met pa siden 'Dashboard’.

Du finder vejledninger til udfyldelse af afregning pa denne webadresse:

www.sdu.dk/rejseafregning



9 Privatindstillinger for PC
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I brugermenuen i gverste, hgjre hjor-
& B oy /’ . . e11° )
Privatindstillinger «——] ne veelges 'Privatindstillinger’.

@ Log ud

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Karsel Rettigheder Indstillinger Enheder

Veer opmerksom pa indstillinger under
disse punkter:
Brugeroplysninger:

Her bor du ikke udfylde noget i feltet

"Kontooplysninger’, da vi udbetaler
til NemKonto.

Lokale:
Under dette punkt kan du veelge
sprog.

Dimensioner:
Kun for ansatte.

Kort:
Kun for ansatte.

Keorsel:
Under dette punkt kan du indtaste
registreringsnummer pa op til to
biler. Der er ikke andet du kan/skal
udfylde under dette punkt.

Rettigheder:
- Ma kun benyttes af Rejsekontoret.


gisv
Gul seddel
Tilføjelse til pkt. 2

Indstillinger: 
    Kun for ansatte
Enheder: 
     Tilføj mobiltelefon, hvis du ønsker at brug app. Se punkt 3. 


Dine enheder

Hent app’en fra din telefon i Google
Play eller App Store.

Sog efter 'zExpense’.

Du kan her tilfgje din mobiltelefon

Tilfej enhed

Ingen enheder

Tilfej enhed

Registreringskode: XCFA757360

Koden er gyldig i 30 minutter

ved at klikke pa 'Tilfgj enhed’.

Du fér en aktiveringskode, du skal
indtaste pa din mobil.

—e Husk at klikke pa 'Feerdig’, nar du er

feerdig med at indtaste koden.



Privatindstillinger i mobil-app’en

9 Syddansk Universitet

Udlaeg Firma kreditkort

Korsel A Kontoinformation

Gitte Svendsen
Syddansk Universitet

C Manuel genindlasning

Genindlees
Genindlaeser kategorier, valutaer, osv.

Ubehandled| - Personlige indstillinger

Brug mobildata

Veelg fra fotobiblioteket
Vis afregningsnummer
Vis dimensionsnggler

Tillad OCR

WEHHME

Koretoj 1 registreringsnr. k\N45242

Heid Keretoj 2 registreringsnr.
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© Manuel genindlaesning

Genindlaes

Genindlzaeser kategorier, valutaer, osv.

*4Personlige indstillinger

Anvend mobildata
Veelg billede fra Fotos
Gem billede i Fotos
Vis afregningsnummer

Vis dimensionsnegler
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Tillad OCR

Keretoj 1 registreringsnr. EW46538

Keretej 2 registreringsnr.

Tryk pa tandhjulet for at komme til
Privatindstillinger

Indstillingerne ser lidt forskellige ud,
afhaengigt af, om du bruger versio-
nen til Android eller 10S.

Veelg billede fra Fotos:
Giver mulighed for at anvende
billeder fra telefonens billedgal-
leri. Funktionen er slaet fra som
standard. Slas den til, bliver man
bedt om at veelge, om man vil bru-
ge kameraet eller et eksisterende
billede, hver gang man skal tilfgje
et bilag.

Vis afregningsnummer:
Aktiverer at nummeret vises pa
hver enkelt afregning under Af-
regninger’.

Tillad OCR:
Nar aktiveret, forsgger app’en
automatisk aflaesning af bilagenes
dato og belgb, sa de ikke behgver
indtastes. - Check dog altid kor-
rektheden.

Keoretgj registreringsnumre:
"Karetgj 1 vil blive indsat som
standard.

Husk at trykke GEM, nar du har
eendret indstillinger.





