Udlegsafregning med zExpense
- for eksterne brugere:
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DASHBOARD AFREGNINGER A Log pa zExpense via zexpense.dk
Er du ansat kan du benytte
sdu.dk/rejser.

« Du er nu logget pa som John Test

e Klik pa ’Ubehandlede.

Velkommen |

o =
Kreditkort Nye ¢
transaktioner N&r du sk

Q Opret ny afregning

UBEHANDLEDE AFREGNINGER  ANDRES AFREGNINGER  RAPPORTER

Opret ny afregning ~

Rejseafregning
)} Udlaeg /Enkeltkab, forudbetalinger

sposter

Klik herefter pa 'Opret ny afregning’ og
derefter pa "Udleg/Enkeltkob, forudbe-
talinger’

"Udleeg" benyttes enkelt kb eller
forudbetalinger.



e Arbejd med afregningen

Afregningsheader

Udfyld alle neevnte felter:

Afregningsnr.: 223 Bruger: John Fiktiv Doe N .
Type: Udla=g /Enkeltkeb, forudbetalinger Enhed: 816 - Biblioteket Bes krlve I se:
retielsesdato: -U9- Slagelse . .
o gm Feltet udfyldes med detaljeret beskri-
: Dimensioner o .
Underkonts velse. Se eks. pa beskrivelsen under
Beskrivl Gaesteopleg pé BAI]
Detaloret) ’ dette felt.
(Detaljeret) #  Omk1 816 - Biblioteket, Sla | ~ . .
S SOU Kolding Det vil ikke vaere nok kun at skrive
Vi Formal
f.eks. Eksamen, kursus el. mode.
Projekt »
By/Stednavn:
Analyse o
Omk2 . Skriv den by eller det sted i en by du
ok T har besogt (Kraevet felt)
godkender . .
Projekt . Dimensioner:
godkender
Bilag Her er der normalt kun 2 felter du
° som ikke fastansat skal udfylde:
@ Omk. 1 eer 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. godken-
der ellers lander din afregning hos
en Institutleder eller Dekan.

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

Projekt godkender:

udfyldes kun, hvis du ved helt ngj-
agtig, at du har arbejdet under et be-
stemt projektnummer. I det tilfaelde
SKAL projektnummer ogsa udfyldes.



9 Opret ny udgiftspost

Udgifisposter

\ Klik pa den grenne knap
"Tilfgj ny udgiftspost”

Tilfej ny udgiftspost
Detaljer Dimensioner Bilag
Dato Underkonto
20-09-19 [Hent fra afregning: 10] --
Kategori Omk 1
Beger i ovrigt (148014) [Hent fra afregning: 907]
Bemeerkning Formél
[Hent fra afregning: 00]
Valuta beleb Projekt
‘ 120/ [Hent fra afregning: |
Valuta Analyse
DKK v [Hent fra afregning: ]
Kurs Omk 2
100 [Hent fra afregning: 000]
Beleb Omk godkender
120.00 DKK [Hent fra afregning: ]
Projekt godkender
[Hent fra afregning’ ]
o3

Husk altid at tilfoje rigtig kvittering,

faktura m.m.

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

on.

Udfyld felgende felter:
Dato:

Dato for udgiften
Kategori:

Hvis du klikker pa den lille sorte pil
vil du fa en drop-down menu med
forskellige muligheder.

Det er vigtigt, at du veelger den kor-
rekte kategori i forhold til din udgift
og ikke blander dem sammen.

Huvis du ikke kan finde en kategori
der passer til din udgift benyt da
”Udleaeg til senere omkontering”.
Skriv gerne folgende i kommentar-
feltet -

“Godkender bedes pifore rette arts-
konto”.

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

Valuta belgb:
Belob pa udgiften

Valuta:

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

Kurs:

Dagskursen. Du kan selv @ndre kur-

sen, hvis du har dokumentation for
det.

Vedheft kvitteringer under "Bilag”
Klik forst pa den grenne knap "Gen-
nemse’, find dine bilag og tryk
derefter pa den bla knap ”Vedheeft”

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



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.

Tilfej kerselspost

Korsel

Dato

04-09-19

Fra

‘Hi&m Langelinie 17 7100 | Veje Danmark
Al

Sted Adresse Postrr. | By Danmark
Afstand

12194 km | (81 B2 - urcg tmge 0 unagi motorve;

Godigareise

Standard v

Korelojets registreringsnummer
uv2r204

Bemamrining

1) Kopier bemaerkning

e

Dimensioner

Underkonto

[Hent fra afregning: 1
Omk 1

[Hent fra alregning: G50]
Formal

[Hent fra afregning: 1
Projeia

[Ment fra afregning: |
Analyse

[Hent fra atregning:1
Omk2

[Hent fra atregning: |

Omk godkender

[Hent fra afregning: Lene Vivi Peter | =

Projekt Godkender
[Hent fra afvegning |

Du far nu mulighed for at tilfeje en ny/
ekstra adresse.

Nar du er feerdig
klik da pa "Gem”.

Din afregning ser nu ud som felgende:

[ o | iy’

Dato  Type  Frs ] Bemarkning Distancekilde
oa0g19 P Hiem SDU Alsion Kort
Langeinie 17 Aion 1
7100 Vejie 6400 Sondervorg
0s0819 2 SDU Alsion Hiem Kort
aision 1 Langelinie 17
6400 Sonderborg 7100 Veje
040819 D Hjem Fredericia Gymnasium Kort
Langeiinie 17 Nomebrogade 88
7100 Ve 7000 Fredericia

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

‘ 1

Afstand  Sats Belob
12196km 198

12194km 198

2344km 195

a8k (£ x4+

w14k (£ % +

sk (£ x +

e Videresend til godkendelse

Arbejd med afregningen

Afregningsnr.: 221 Bruger: John Test Smith

Type: Rejseatrzgning/Settement Ennea 816 - Bbloteket
Opreticisesdato: 04-09.18 Shegelee
= = Bimensioner

Underkonto

Beskvelse Description  Garsteopimg pd B4 i journalstk
4 semester

(Detailed) 4 Omki 650 - Insiitut for Kultt | =

oK
Land/Country A ol

By/Stednavn - Place: | Odense
7 Projekt =

Dato - Framate - From | 19-03-19 08 v 00 v

Dato - TWDate - To. 20-08-19 [TREETRY

omk
‘godkender

Lene Vivi Petersen - |~

Godkender

]
[ES—W—

Udgiftsposter - Egne udig
Kersel (267,32 km)

13t omkostning

il udbetaling 101928 ke

Nar din afregning er feerdig, kan du
med fordel klikke pd "Home” el. "Page
up” knapperne pa din pc, sa du kommer
tilbage til toppen af din afregning.

\ Klik her pa den bla knap
"Videresend” og din afregning
sendes til godkendelse.




