Rejseafregning med zExpense
- for eksterne brugere:
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pa PC
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Log pa zExpense via zexpense.dk

Er du ansat kan du benytte
sdu.dk/rejser.

e Klik pa ’Ubehandlede.

Q Opret ny afregning

e Klik herefter pa "Opret ny - vzlg type”

VIGTIGT:

Afregning
Udgiftsposter i | R
Korsel
Diaater

* Tryk IKKE pd de grgnne bokse,
"Ny udgiftspost”, "Ny kersels-

X

post”, "Ny dicetpost” !

Ny afregning
Foj poster til en ny afregning af den valgte type. For poster med en anden
afregningstype end den valgte skal dimensioner mv. muligvis revideres
Veelg en afregningstype
Rejseatregning (standart ./e
Udlzg /Enkeltkab, forudbetalinger (i ]

Annuller

_—e Velg "Rejseafregning”

Rejseafregning benyttes til afregning af
udgifter, nar din rejse er afsluttet.




e Arbejd med afregningen

Afregningsheader

Afregningsnr.: 207 Bruger: John Fiktiv Doe
Type: Rejseafregning Enhed: 816 - Biblioteket,
Oprettelsesdato: 20-05-19 $I5EE
S m Dimensioner
) Underkonto
Beskrivelse Meeting at MCI about the travel
9 . system zExpense
LEzEEY, s Omk1 816 - Biblioteket, Sla | =
Land: Denmark .
4 Formal
By/Stednavn SDU Senderborg
V2 Projekt o

Dato - Fra: 17-05-19 05 v:00 v

Analyse o
Dato - Til: 17-05-19 12 v 00 v

Omk 2

Omk John Test Smith - Jo | =

godkender

Projekt

godkender

Bilag

Husk at trykke "Gem” pd den
gronne knap i venstre hjorne.
Ellers mistes dine data.

Udfyld alle neevnte felter:

Beskrivelse/
Description (Detailed):

Feltet udfyldes med detaljeret beskri-
velse. Se eks. pa beskrivelsen under
dette felt.

Det vil ikke veere nok kun at skrive
f.eks. Eksamen, kursus el. meode.

Land/Country:

DK for Danmark og ved besog i
udlandet skal hele landenavn skrives.

By/Stednavn -Place:

Skriv den by eller det sted i en by du
har besogt (Kraevet felt)

Dato - Fra/Date —From
Dato -Til/Date -To

Disse er kraevede felter og skal udfyl-
des.

Dimensioner:

Her er der normalt kun 2 felter du
som ikke fastansat skal udfylde:

Omk. 1 er styret af, hvilket institut/
afdeling du arbejder for og vil ved
forste oprettelse veere udfyldt.

Rejser du sidenhen for et andet

omrade er det vigtigt, at du har faet
oplyst et nyt nummer og sendre det-
te, s& du kan velge rette godkender.

Godkender:

Der SKAL velges omk. 1 godkender,
ellers lander din afregning hos en
Institutleder eller Dekan.

Projekt godkender udfyldes kun,
hvis du ved helt nejagtig, at du har
arbejdet under et bestemt projekt-
nummer. I det tilfeelde SKAL pro-
jektnummer ogsa udfyldes.



9 Opret ny udgiftspost

Udgifisposter

Tilfaj ny udagifispost

A

Klik pa den grenne knap
"Tilfgj ny udgiftspost”

Udfyld felgende felter:
Tilfej ny udgiftspost
e Dato:
Detaljer Dimensioner Bila .
! g Dato for udgiften
Dato Underkonto -
04-09-19 [Hent fra afregning: ] - i il thegori :
Kategori Omk 1
Togbilletter (141001) v [Hent fra afregning: 650] - HViS du klikker Pé den hlle sorte pll
Bemazerkning Formal . o
et afeonng | . vil du fa en drop-down menu med
e Pkt forskellige muligheder.
490 [Hent fra afregning: ] Pl
vata i Det er vigtigt, at du veelger den kor-
[Hent ira afregning: ] A P . . .
e - rekte kategori i forhold til din udgift
" entiestesnvs 1 : og ikke blander dem. Sé f.eks. togbil-
Beleb Omk godkender » I . .
490.00 DKK [Hengllla afregning: Lene Vivi Peterst ~ letter under Tog Og taxa letteI'll’l—
Projekt Godkender ger under ”Taxa”
[Hent fra afregning: ] v
| pe=m Bemcerkning:

Udfyldes, hvis du har en tilleegsbe-
meerkning til din udgift.

Valuta belgb:
Belob pa udgiften
Valuta:

Er standard sat til DKK, men kan
endres i drop-down menuen.

Kurs:

Dagskursen. Du kan selv eendre kur-
sen, hvis du har dokumentation for
det.

Vedheft kvitteringer under "Bilag”.
Klik forst pa den grenne knap

“Gennemse” find dine bilag og tryk
derefter pa den bla knap ”Vedheeft”

Til sidst klikker du pa den grenne
knap "Gem” nederst til venstre.

Husk altid at tilfoje rigtig kvittering,
faktura m.m.

Dankort slip, ordrebekraeftel-
se, kontoudtog el. lignende er
ikke godkendt dokumentati-
on.



e Opret ny kerselspost

Tilig] ny kerselspost

\ Klik pa den grenne knap
"Tilfaj ny kerselspost”

Tilfej kerselspost

Korsel Dimensioner
Date Underkento

040519 [Hent ra atvegning ]
Fra Omk 1

Hiem Langesmie 17 7100 | veje [Hent 12 ateegning: 650)

T Formal
SOU Alsion Alsion 1 8400 | Sanderborg Danmark [Hent fra afregning: ]
Projekt
Afstand
[Hent fra atvegning ]
12194 kkm [ Undgs feerge = Undgd matorvej
@ [ o= | —
Godigareise [Hent fra afregning: ]
Standard v
Omk 2
Koretojets Bemerkning [Hent fra afregning ]
Uv27204 - 1 J
Omk godkender
[Hent 1 atvegning: Lene viv Peter | -
Projekt Godkender
[ent fra atveqning |
Kopier bemerkning.
= e
+ Kersslspost opdateret korrekt
Korsel Dimensioner
Dato Underkonto
04-08-19 [Hent fra atregning |
Fra ‘Omk 1
BOU Alsion Alsion 1 6400 | Senderborg Danmark [Hent fra alregning 650)
Ti Formdl
Hjem Langelinie 17 7100 | Vejle Danmark [Hent fra afregning ]
Projekt
phimd [Hent fra atregning: ]
2194 wm | (8 ) Undgd feerge [ Undgd molorvej
Analyse
Goctgereise. [Hent fra atregning: ]
‘Standard
Omk 2
Koratojets registraringsnummer Bemsrining [Hent fra akteging ]
uvar2os =
Omk godkender
[Hent fra afregning: Lene Vivi Pefer | =
Projekt Godkender
[Hent fra afregning ]
Kopier bemaerkning
Gem Fortsge! nuten Opret returute ‘Annulier

Udfyld dato:
Dagen korslen er foretaget.
Fra:
Udfyldes med det sted du kerer fra

og derefter adressen.
Til:
Udfyldes med stedet du kerer til og

adresse pa stedet.

Systemet beregner nu selv afstand i
henhold til Google Maps.

Godtgerelse:

Star default til "Standard” for alm.
korsel i bil i Danmark. I drop-down
menuen kan du ogsé vaelge korsel
med knallert/cykel eller korsel i ud-
land.

Keretgjets registreringsnummer:

Hvis du under dine privatindstillin-
ger har tilfojet et registreringsnum-
mer, vil det allerede std der, ellers
udfylder du feltet nu.

Skal du lave en returrute klikker du pa
“Opret returrute”

Systemet har nu selv eendret dine data
til hjemkersel.

Klik herefter "Gem"”



e Opret ny kerselspost - fortsat

|| Kopier bema=rkning

m Forisst ruten Opret returrute

Du har ogsa mulighed for at trykke pé Fortsaet ruten”

Denne funktion benyttes, hvis du f.eks. skal rundt pa forskellige adresser, inden du ender pa din
slutdestination.

Du far nu mulighed for at tilfeje en ny/

Tilfej kerselspost
ekstra adresse.

Kersel Dimensioner
Nar d feerdi
Dato Underkonto
[t . ar du er taerdig
. o
klik d "Gem"
e 7 [rerr— . 1 a pa em .
T Formal
DU Alion asion 1 5400 | Sandernorg Danmar [Hent ra atregning |
Projekt
Afstand
[Hent fra atregning: ] r
12194 Kkm () Undgd feerge [ Undgd molorvej
® == —
Godigereise [Hent fra afregning. | 2
Standard v
Omk 2
Koretojets Bemeerkning [Hent fra afregning ]
uv27204 - 1 )
Omk godkender

[Hent fra afregning: Lene Vivi Peter | =

Projekt Godkender
[Hent fra afregning ]

Kopier bemasrkning

(] et

Din afregning ser nu ud som felgende:

omk Omk Omk Projekt  Valuta
Dato  Type Bilag Bemmrkning Kategor Kebssted Underkonto 1  Formél Projekt Analyse 2  godkender Godkender belsb  Belsh
o 00815 & O Togbiletter 650 LENE VIVI 49000ks [ ¢
(141001) PETERSEN

[ o | iy’
4 1 »

Dato  Type  Fra ] Bemarkning Distancekilde Afstand  Sats Belob
os0019 Hiem SDU Alsion Kort 12190km 188 218w (£ X +
Langeiiie 17 Alson 1
7100 Vejie 6400 Sonderborg
os0819 P SDU Alsion Hiem Kort 12194km 198 24184k (£ 3 +
aision 1 Langeinie 17
8400 Sanderborg 7100 Veje
040019 3 Hjem Fredericia Gymnasium Kort Baskm 198 464k [(# X+
Langeiinie 17 Homebrogade 5
7100 Veje 7000 Fredericia

e Videresend til godkendelse

Arbejd med afregningen s Nar din afregning er feerdig, kan du
med fordel klikke pd "Home” el. "Page
E:mm:»em o 35 s — up” knapperne pa din pc, sd du kommer
- o e tilbage til toppen af din afregning.
?;::; ::::.’zm,::wm"m' = 816 - Biblioteket Sla o
tond Dermark /o Fomdl . \
M e : Klik her pé den bla knap
I R ER| i "Videresend” og din afregning
T sendes til godkendelse.
‘godkender
Projekt
‘godkender
Bilag
]
===




