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Vejledning til afregning af udlaeg i zExpense
Ved brug af app pd smartphone

OBS! Nar du skal afregne for et udlaeg, har du har brug for et foto af
kvitteringen/bonen pa dit keb!

Login
v' Hent zExpense-app til din mobil (App Store eller Google Play). Hvis din telefon er
eeldre end 55/5.0 skal du afregne via pc.
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.

Udlaeg
Klik pd knappen +Tilfgj ud for punktet
Udlaeg Udlzg

Firmakreditkort

1 ubehandlet
firmakreditkortpost

Karsel

5 ubehandlede
karselsposter

App'en dbner nu kameraet pa telefonen.
Det gor den for, at du kan tage et billede
af din kvittering. Tryk pd denne knap for
at tage billedet og tryk derefter OK.




Har du allerede taget et billede af din
kvittering? Tryk da pa Spring over i
nederste hajre hjerne, eller tryk pa Vaelg
for at veelge billedet af din kvittering i
din kamerarulle.

Veelg nu billedet af din kvittering og tryk
OK.

Folgende skaermbillede fremkommer:
Udfyld felgende:

Dato for keb

Beleb — Husk at veelge DKK

Afregning — Vaelg Afregning

Kategori — veelg Standard

Bemaerkning — udfyld her

information om dit kab; hvad, hvor,

og hvornar. F.eks. "Kaffe og meelk til
frivilligmede i Odense lokalforening

den 5. marts 2025"

v Tilknytning - Veelg fra listen, hvor du
er tilkknyttet som frivillig (F.eks. hvis
du er frivillig i kraeftrddgivning
Esbjerg, veelger du KRA-
kreeftrddgivninger. Er du tilknyttet
en lokalforening, vaelg da "L O -
Lokalforeninger og
omrddekontorer”)

v' Aktivitet - Veelg fra listen (Er du

f.eks. frivillig i kreeftrddgivning i

Esbjerg, veelg "KRA12 -

Kreeftradgivning Esbjerg”. Er du

frivillig i en lokalforening i

Hovedstaden, veelg da

"Lokalforeningsfrivillige

Hovedstaden”)
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Nar du har udfyldt alle felter, s& klik pa V i @verste hgjre hjerne af skaermen.



Send til godkendelse

Ubehandlede Klik pd Vaelg i @verste hgjre hjerne og

Udgifter seet herefter ¥ (flueben) i den lille boks
ved siden af den udgift, du ensker
godtgjort. Det ger du ved at trykke pa

21 5o} .
jan. . Kaffe og maelk frivilligme... 1,00 DKK den I|”e bOkS

Kerselsposter (0)

Udgiftsposter (1)

Har du flere udgifter, du @nsker
godtgerelse for, sd saetter du flueben ud
for dem ogsa ved at trykke pa den lille
boks.

Nederst pa skaermen skal du nu klikke pa
det orange felt Til afregning

Til afregning

] b
Hie Afregninger
Hjem
Nu fremkommer dette billede ——) sovaigate  Ubehandiede  Amuler

Udgifter  Kersel

Her klikker du pa "Ny afregning” (se den PR
rede cirkel pa billedet)

Korselsposter (1)

orgmester Ib Juls Vej 2, H.. )
~ Strandboulevarden, . 0,00 DKK

Nu kan du klikke pd den grenne tast dan:
“Indsend” nederst pa skaermen, og din

anmodning om godtgerelse er sendt

afsted til godkendelse.

Ny afregning

l Eksisterende afregning J

Annuller

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



