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Vejledning til afregning af kearsel i zExpense
Ndar du bruger computer

Login — sadan ger du
v' Ga til siden https://zexpense.dk/auth/login
v" Log ind med din e-mail og den adgangskode, du har faet tilsendt pa mail i
forbindelse med, at du blev oprettet i zExpense.

Sadan opretter du kersel
Klik p& fanebladet Ubehandlede i averste
venstre hjerne.

/ [
ZExpense & &

Ubehandlede | Afregninger

by Z=hor,

Klik herefter pa det grenne felt Ny
korselspost K@ rsel

Nu fremkommer dette skaermbillede:

Tilfej kerselspost

Kersel Dimensioner

Dato Tilknytning

23-01-25
Aktivitet

Fra
I
il

Udfyld felgende felter:

v' Dato for karslen



Fra — adressen du har kert fra

Til — adressen du har kert til

Afstand — udregnes automatisk, ellers
Godtgerelse — vaelg Standard

Keretgjets registreringsnummer —
nummerpladen

Bemaerkning - udfyld her information
om din kersel: hvad, hvor, og hvornar.
F.eks. “Transport til Frivilligtreef i
Middelfart den 18. januar 2025”

Tryk herefter pa Gem

Ga til afsnittet Send til godkendelse i
denne vejledning (s. 4).

Sadan opretter du returrute

Har du kert retur, kan du oprette
returruten ved at klikke pd Opret
returrute.

Hvis du vil undga at skrive
bemaerkningen (hvor, hvornar og h€7ad)
igen, sd seet v (flueben) i den lille hvide
boks, hvor der star Kopier
bemeaerkning

Systemet vender automatisk ruten
om og a&ndrer til- og fra-adressen

o

Tilknytning - Vaelg fra listen, hvor du
er tilknyttet som frivillig (F.eks. hvis
du er frivillig i kraeftradgivning
Esbjerg, vaelger du KRA-
kraeftradgivninger. Er du tilknyttet en
lokalforening, veelg da "LO -
Lokalforeninger og omrddekontorer”)

Aktivitet — Veelg fra listen den
kraeftrddgivning, du er frivillig i, eller
vaelg den region, hvori din
lokalforening herer til (f.eks. er du
frivillig i en lokalforening pa Sjeelland,
veelger du aktiviteten LOKF-SJ —
lokalforeningsfrivillige Sjselland)

Kaopier bemazrkning

(==

Kaopier bemzrkning

Fors=t nuten

Ga nu til afsnittet Send til godkendelse i denne vejledning (s. 4).



Sadan fortsaetter du ruten

Hvis du har kert videre fra
din ferste destination (og
ikke retur endnu), skal du
klikke pd knappen Fortsaet

Kopier bem=rkniph

Fortsmtruten ) Opret returmute

Annuller

ruten.

Hvis du vil undga at skriv
bemaerkningen (hvor,
hvornar og hvad) igen, sa
seet V (flueben) i den lille
hvide boks, hvor der star
Kopier bemeaerkning

Du kommer nu til dette skaermbillede, hvor du kan tilfgje endnu en til-adresse. Fra-

adressen (dit ferst stop pa turen) er forhdndsudfyldt, og det er keretojets
registreringsnummer ogsa.

Korsel
Dato

23-01-25
Afregning

Afregny v
Fra

Sted Strandboulevarden 49 2100 Kebenhavn @ Danmark
Til

Sted Adresse | Postnr By Danmark
Afstand

0 km [JUndga faerge (JUndga motorve]

Godigerelse
J, Standard v
Keretojets registreringsnummer Bemaerkning

ds 21 458 - |

[ Kopier bemzerkning

Coon X i o

Nar du har tilfgjet endnu en til-

. o "] Kopier bemazrkning
adresse, klikker du p& Gem S p——

Annuller

Se naeste side for at finde vejledning til, hvordan du sender din kaersel til godkendelse.



o

Nar du har trykket Gem skal du oprette en afregning og sende til godkendelse. Du star
pa dette skaermbillede, hvor du kan se en linje med den udgiftspost, du netop har
oprettet.

Send til godkendelse

« Kerselspost opdateret korrekt

Afregning

Udgiftsposter
R
Korsel

Godtgaralse Bemazrkning Afstand Belab
Standard Test, Kobenhaun den 23.1.2025 15,68 km 3402 DKK (& % 4

Seet | (flueben) i den lille hvide boks yderst til venstre for karselsposten. Det gar du
ved at klikke pa boksen.

Klik pa den bld knap Opret ny, som du

finder oppe i hgjre hjerne (se red cirkel
pa billedet ovenfor)

Klik pa den grenne knap /Indsend pa

naeste skaeermbillede. Du finder den i
overste hajre hjorne.

Nu er din afregning sendt til godkendelse hos en ansat i Kraeftens Bekaampelse.




