Rejseafregning med zExpense:
Opret udgiftspost
pa PC
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Log pa zExpense

—e Klik pa 'Ubehandlede’

Velkommen til zE

o ©
Kreditkort Nye afregning
transaktioner

Nar du skal oprette en ny
Nye kreditkort-transaktioner er Slne il

tilgeengelige pa Ubehandlede. R

Her vil eventuelle bilag B
opfanget af zExpense app'en

ogsa veere tilgaengelige.

veelges de poster, du vil h
pa din afregning, og
afregningen genereres.

Ubehandiede
Ubehandlede

Q Opret rejseafregning
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Afregning
Udgiftsposter vt typet

Klik pa 'Opret ny - veelg type’ /

OBS: Hvis du har ubehandlede ud-
giftsposter, der endnu ikke er tilknyttet
en afregning, vil disse ligge her under
“ubehandlede”. Dette kan f.eks. veere,
hvis du har oprettet udgiftsposten via
din app. Laes mere om hvordan du kan
gore dette i en separat vejledning.
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Afregning

Opret ny -
veelg type

Opret med
valgte type(r)

] Dato A Type Bilag  Afregningstype B ing Kategori Kebssted Valuta belsb
O 01-04-20 = Rejseafregning Forplejning ifm. rejser (141001) 45,00 DKK [ 3 o
Korsel

-/
Hvis du ensker at tilknytte udgifts-
posten til din nye rejseafregning, ving
posten af i venstre side og tryk derefter
“Opret ny - veelg type”
Ny afregning

Foj poster til en ny afregning af den valigte

afregningstype

Veelg en afregningstype

Rejseafregning

Udizeg /Enkeltkab, forudbetalinger

end den valgte skal dimens:

type. For poster med en anden

ner mv. muligvis revideres

—e Veelg "Rejseafregning”




6 Arbejd med afregningen

Arbejd med afregningen

Afregnings nr.: 229
Type: Rejseafregning

Oprettelsesdato: 31-05-18

Bruger: Rejsekontoret

Enhed: Rejsekontoret

Dimensioner

Udgiftsposter - Egne udieg

lalt omkostning

Til udbetaling

295,00 kr

295,00 kr

295,00 kr

Status: [ Aben |
Underkonto 10 - Alm.virksomh
Anledning: Konference
Omk 1 907 - @konomiser
Destination: Stockholms Universitet, Sverige
) Formal 00 - Ingen (til sene
Beskrivelse: Konference for Rejsekontoret
Rejse dato - Fra: | 31-05-18 08[v] - o0[v] Projekt 00000 - Ingen
Rejsedato-Ti: | 01-06-18 16[v| - 0oV Analyse 93804 - [A] Regns
Omk 2 000 - Ingen
Omk Jens V. Kierkegaa
godkender
Projekt
Godkender
Bilag
[ C]
Alle felter udfyldes
o
Anledning:

Overordnet forklaring

Destination:
Sted, by og evt. land

Beskrivelse:
Uddybende forklaring pa anlednin-
gen

Dimensioner:
Underkonto, Omk 1, Formal,
Projekt, Analyse, Omk 2:
Udfyldes, hvis du som rejsende selv
skal udfylde kontering. Omk 1 skal
dog altid veere udfyldt.

Omk. godkender:
Velg en godkender fra listen, hvis du
rejser pa Underkonto 10.

Projekt godkender:
Velg en godkender fra listen, hvis du
rejser pa et projektnr.

Hvis omkostningsstedet har valgt at
benytte attestant/kontrollant, skal
ingen af de to felter udfyldes.

OBS: Du skal kun veelge enten Omk
godkender eller Projekt godkender,
ikke begge!

Bilag:
Alle bilag, der ikke direkte refererer
til en udgift, kan med fordel vedhaef-
tes her (Programmer, invitationer,
mailkorrespondance og lignende).

Husk at trykke ‘Gem’ pd den
grenne knap i venstre hjerne.
Ellers mistes dine data!




G Opret ny udgiftspost

o - Nar afregningen er udfyldt, tryk pa
—* "Tilfej ny udgiftspost”

0
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Udgifisposter

Tiffa] ny udgiftspost

e Tilfgj ny udgiftspost
Ret udgiftspost
Detaljer Dimensioner Bilago
Dato Underkonto I
01-04-20 [Hent fra afregning: 10] - ' - -
Kategori Omk 1 -
Toghilletter (141001) v [Hent fra afregning: 907] - PRNIDS01 Pk

Bemeerkning Formal
[Hent fra afregning: 00] -

Valuta beleb Projekt L J
295.00 [Hent fra afregning: 00000] yel -
Valuta Analyse
DKK v [Hent fra afregning: 93804] Fel
Kurs Omk 2
100.00000 [Hent fra afregning: 000] -
Beleb Omk godkender
29500 DKK [Hent fra afregning: Jens V. Kierkegaard] -
Projekt godkender

[Hent fra afregning: ] -

Udfyld felgende felter:
Dato for udgiften

Dimensioner:
Dimensionerne fra afregningsheaderen
traekkes som standard med ned under

Kategori: udgiftsposten. Hvis udgiftsposten skal

Velg den rigtige udgiftstype fra
drop-down menuen

Bemcerkning:
Evt. bemerkning til udgiften

Valuta belgb:
Belgb pa udgiften
Valuta:

Er som standard sat til DKK, men
kan eendres i drop-down menuen

Kurs:
Dagskursen. Du kan selv @ndre kursen,
hvis du har dokumentation pa den.

have en anden kontering end resten af
afregningen, kan dimensionerne sag-
tens overskrives. Tjek altid at alle felter
er udfyldt korrekt, hvis det er dig som
rejsende der skal udfylde konteringen.

Vedheft bilag ved at klikke pa den
gronne knap ‘Gennemse; find bilaget pa
din PC og tryk derefter pa den bld knap
"Vedheft bilag’

Klik pad ‘Geny



e Videresend afregningen
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Arbejd med afregningen

Afrmgrmgene: 241 Brugar: John Test Emith

000 - Ingan

Ok gockaander

Prjaki
podandar

Erzg
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Dato Tyoe Bilag Faoccing

raem & T

T =

Bemarning  Habagan

ToghilaBer (123001} a7 —

John. Test Emith
Hisidi Bich Harsen)

090420 1832

Jans W Kierkagaard - Jers V. K0 | =

Unoerkonbe  Omi 1 Pormll Promit  Anaiyes

20500k

UaMsposhar - Egra Lokng

Ty Rupeaimgnrg Erra H1E - Bbboinist Bagake
I ait omkastning 20500k
Oprefeisesdatn. 110420
e Dlsman clanr
Umgarionts TP T w—— = T uchataing 20500k
EANEmadn vads. 2Exponse
Basirivasa (Detajenct
Ha i jRrats A Ok 1 S07 - SRonomisanice -
oe
Land
4 Fomal 00 - irgen [l senere lordaling) | =
Ey'Stecrawn: 80U Sandadtioeg 2
r Pkt 000K - Ingan 8
Dala - Fra 0140420 e Wi ¥
Anclysa 53804 - [A] Ragrskabszideling | 0
Dalo - T 5 1 200 Wil ¥
Omk 2 -

xS

Dar er pt. ingen kammentaner il derre akegaing

Udgiftsposten er nu tilfojet rejseafreg-
ningen.

Eventuelle andre udgiftsposter tilfgjes
pa samme made.

Hvis der skal tilfojes korsel- og/eller
dizetposter er fremgangsmaden den
samme. Lees evt. separate vejledninger
omkring disse poster.

!
Nar afregningen er udfyldt, tryk "Vide-
resend’ pa den bla knap overst.
Din afregning sendes nu videre til god-
kendelse.




