ELEKTRONISK AFREGNING AF GRUND- OG VIDEREUDD
FINANSFORBUNDET - ZEXPENSE.

zexpense [x]
Download zExpense App til din mobiltelefon. Sgg i App Store eller Google Play efter —
zExpense. Deltagere med Windows telefoner ma enten loge p8 hjemmesiden =
www.zexpense.dk eller bruge det almindelige udgiftsbilag.

Konto informationer

E-mail: L°g ind
Adgangskode: Log p& med din E-mail. Det er den e-mail Finansforbundet har registreret som din
private E-mail, hvis den ikke er oplyst, er det din arbejdsmail. Adgangskoden er de 6
T fgrste cifre i dit CPR nr. Registreringskoden skal ikke anvendes. Tryk pé’] OK
Kode:
0K
6 (7 B AL & Hiem Indstillinger Log ud
o . . 4 Kontoinformation
Du er nu logget pa og kan afregne rejseudgifter. For at kunne Christant. Louty
anvende skaermbilleder af f.eks. elektroniske billetter skal du Finansforbundet
gd i Indstillinger (Det lille tandhjul oppe i hgjre hjgrne) og sld @Manuel genindizsning
Irma Kreditkor . . . . Genindlzs
Fmekdtet — myaelg billede fra Fotos” til, s& den bliver delvis gron.

#Personlige indstillinger

Anvend mobildata @)
Veelg billede fra Fotos

Refusion af omkostninger

Du kan afregne udleeg i forbindelse med din rejse, togbilletter, Bro-Bizz, parkering mv.
Hvis du har et fysisk bilag s& tryk pd Udleeg, veelg kamera og tag et billede af din

regning. Hvis du har regningen elektronisk, skal du tage et skaermbillede af dit bilag sa
du kan valge det fra dit billedkartotek via Fotos i stedet.

N&r du har taget et billede, "spgrger” appen om du vil bruge fotoet. Det er vigtigt at
data kan laeses af billedet, s38 man kan se hvad bilaget drejer sig om, belgbet og
datoen.

Kamera

Fotos

Herefter skal du identificere bilaget eller transaktionen. Vaelg k@gbsdato, indtast belgb og bemaerkning fx
deltager til omkostningen.

Veelg Eksisterende afregning - det aktuelle kursus. Har du flere omkostningsbilag til samme transaktion, kan
du blot tilfgje flere billeder.

Herefter tryk pd Gem i gverste hgjre hjgrne og ga tilbage til menuen.



http://www.zexpense.dk/

Refusion af karsel

Kgrselsrefusion ydes for kgrsel i egen bil. < Hiem Fra Neeste

Tryk pa Kersel pa forsiden

no. 2

Du skal angive adressen du har kgrt fra i gverste hvide felt, og trykke pd naeste og Keneadia

adressen du har kgrt til.

Tryk pa naeste igen oppe i hgjre hjgrne

Historik

Systemet beregner nu de kgrte km. og opretter en kgrselspost. @sterove] 2, 5800 Nyborg, Denmark

Applebys Plads 5, 1411 Kebenhavn, Denmark

Hvis du har hentet en kollega, og dermed har kgrt laengere kan du rette i kilometerantallet. Der skal angives i
bemaerkning, hvem der er medtaget p& turen. Tast din start adressen og adressen hvortil du har samlet en
kollega op. Klik p& GEM og klik pd fortseet ruten, sdledes kan du nu taste slut adressen ind.

Datoen kan ikke rettes til en fremtidig dato. Man skal have kgrt ruten for at kunne fa kgrselsgodtggrelse. Man
kan godt rette datoen tilbge i tiden.

Veelg afregning = det aktuelle kursus, benaevnes som EKSISTERENDE AFREGNINGER! og Omrade, vaelg den
aktuelle afd der skal komme automatisk.
Godtggrelsen = Grund og videreudd. Bilens registreringsnummer skal udfyldes.

Bemaerkning om turen skal udfyldes af alle. Hvis der ikke har veeret nogen med i bilen anfgres blot “alene”

Afslut med at trykke pd Gem og ga retur til menuen. Husk ogsa hjemturen. Opret retur-rute

( Afregninger  Se afregning Gem
Total: 899,37 DKK Aben
Til udbetaling: 899,37 DKK

Headerfelter

Fra dato: 26/09/2017
Til dato: 29/092017
Udgiftsposter

0B/09/2017

—i Tog m Thea og Cla... 429,00 DKK @
-

Karselsposter
5, 1411 Keben... 08/09/2017

2, 5800 Nybora.. 470,37 DKK

=

Indsendelse

N&r alle udgifter og kgrsler (bdde ud og hjem) er beregnet og gemt, kan
afregningen sendes til Finansforbundet.

Tryk p& ubehandlede pd menu forsiden. Tryk pd veelg gverst til hgjre og
marker de poster, der skal afregnes. Herefter tryk pa til opret afregning.
Veelg Eksisterende afregning

Indsaet fra og til dato for deltagelse i forbindelse med FFB Kursus og tryk
pa Indsend.

Afregningen med bilag bliver nu uploadet til Finansforbundet, hvor det skal
godkendes og herefter bliver det overfgrt via NemKonto.

Man kan rette og slette afregninger, indtil de er indsendt.

Er du i tvivl, kan du spgrge i sekretariatet, der vil have mulighed for at
hjeelpe.



