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

Login

v

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.

Log ind med din e-mail og den adgangskode, du har faet tilsendt pa mail i
forbindelse med, at du blev oprettet i zExpense.

Ny kersel
Klik pd knappen +Tilfgj ud for punktet =
K@rse/ Kraeftens Bekaempelse - Frivillige

Folgende skaermbillede fremmkommer:

Udlaeg

Firmakreditkort

o

& Korsel

€ Kerselspost v
Dato

27-09-22

Fra
[Strandbnulevardcn 49, Kebt -

ull
@stergade 14, Hillerad, 3401 -
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Alregning
[ Afregning

Tllkenytring

L4

[ Aktivitet

Bemamrkning
[ x

L4

Udfyld felgende:
v' Dato for kersel
v" Hvor du har kert fra og til (app’en udregner selv kilometerantal for din rute)
v' Tilknytning - Veaelg fra listen, hvor du er tilknyttet som frivillig (F.eks. hvis du er

frivillig i kraeftradgivning Esbjerg, veelger du KRA-kraeftradgivninger. Er du
tilkknyttet en lokalforening, vaelg da “LO - Lokalforeninger og omradekontorer”)
Aktivitet — Vaelg fra listen (Er du f.eks. frivillig i kreeftradgivning i Esbjerg, veelg
"KRAT12 - Kreeftrddgivning Esbjerg”. Er du frivillig i en lokalforening i
Hovedstaden, vaelg da "Lokalforeningsfrivillige Hovedstaden”)

Keretgjets registreringsnummer (nummerplade)

Bemaerkning — udfyld her information om din kersel; hvad, hvor, og hvornar.
F.eks. "Frivilligmeade i radgivningen Esbjerg den 17. januar 2024"



Nar du har udfyldt alle felter, sd klik pa v
i gverste hgjre hjerne af skaermen.

Herefter fremkommer dette 4 )
skaermbillede Informationes vedrarende dan kaveel S
onsker gm];m‘ Hl‘o:' ll udfylde alle

| feltet “Bemeerkning~ er det vigtig du
skriver anledningen for koreturen til den
senere behandling.

Du kan oprette den omvendte koretur ved
at trykke ~Opret returrute~.

Med ~Forsaet rute~ kan du
oprette en ny koretur, der forsamtter fra
adressen, hvor den aktueile koretur
slutter.

Gem
Opret retur-rute

Fortszet ruten

k Annuller J/

Nu skal du veelge naeste skridt. Er du feerdig med kerslen, skal du kare retur eller skal du
kare videre? Herunder finder du vejledningen til de forskellige muligheder.

Hvis du ikke har flere kersler den pageeldende dato og vil anmode om
godtgerelse, gor du sddan:

Klik pd "Gem"

Du kommer nu til felgende skaermbillede Ubehandlede

Korsel

o

Klik pd "Veelg” i @verste hgjre hjerne

Udgiftsposter (0)

Korselsposter (1)

9 000 Runddyssen 18, Herlev, 2730, Denm.. fag)
jan km  Strandboulevarden 49, Kebe... 0,00 DKK

Klik pa den lille hvide firkant ud for den/de ~ "¢  Ubehandiede  Amuler
karsler, som du vil anmode om o
godtgerelse for, s& der kommer flueben i Udgiftsposter (0)

den lille firkant (se billede)

glsposter (1)

0,00 Runddyssen 1B, Herlev, 273.. E
km = Strandboulevarden 4..0,00 DKK



Nederst pa skaermbilledet skal du nu
klikke pa "Til afregning”

Nu fremkommer felgende billede
Her klikker du pad “Ny afregning” (se den
rede cirkel pa billedet)

I Annuller ’

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

afsted til godkendelse hos Kraeftens

Bekaempelse.

Hvis du skal oprette retur-rute, gor du sadan:

Klik pa "Opret retur-rute” A N
du

< Opret retur-rute ,

Fortszet ruten

\ Annuller J




Nu fremkommer dette skaermbillede ¢ Kerselspost v
igen. Dog med omvendt til- og fra [;“;"og 5 /CT
adresse. (App'en sarger selv for at skrive [ Com— %:9 ebe 7]
til og fra-adresse, nar du opretter (i ayrm——— ‘
returrute). Serg for at alle felter er %f:( ' '
udfyldt. 4 o] ll

]

froo 3
Klik pad Vv i @verste hgjre hjgrne pa naeste i) ‘
skaermbillede.

Klik pd “Gem” i vinduet, der popper op.

+ Ny udgll!spost

. Ubehand
Du kommer nu til felgende skaermbillede -
arse
w:‘a

Klik pd "Veelg”i @verste hgjre hjerne

Kerselsposter (1) + Ny kerselspost

9 (0,00 Runddyssen 18, Herlev, 2730, Denm... G}
jan. | km  Strandboulevarden 49, Kebe... 0,00 DKK

Klik p& den lille hvide firkant ud for Fravelgale  Ubehandlede Annuller
den/de karsler, som du vil anmode om
godtgerelse for, s& der kommer flueben i
den lille firkant

Udgifter Korsel

Udgiftsposter (0)
Kerselsposter (1)

0,00 Runddyssen 1B, Herlev, 273... a
km  Strandboulevarden 4..0,00 DKK

Nederst pa skeermbilledet skal du nu
klikke pa "Til afregning”.




Nu fremkommer felgende billede

Usgiftef  Karsel
Udgiftsposter (0) Ny

Her klikker du pa Ny afregning

Kerselsposter (1)

9 Borgmester Ib Juuls Vej 2, H... GR)

¥ -smnannmevmen.ﬂ. 0,00 OKK

d

Annuller

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

afsted til godkendelse.

Hvis du skal kere videre fra den adresse, du er kert til, gor du sadan:

Klik da pd “Fortsaet ruten” = )

1 feltet “Bemeerkning~ er det
skriver anledningen for koreturen til den
senere behandling.

Du kan oprette den omvendte koretur ved
at trykke “Opret returrute~.

Gem

Opret retur-rute

<_ Fortszet ruten D
\ Annuller J

Nu kommer du ind i felgende
skaermbillede, hvor du kan skrive en ny
"t“'adresse” {09_01_25

< Karselspost

Fra

{Strandboulevarden, Kebenhavn, 2100, </

o il

J o

Klik herefter pa fluebenet i gverste hajre
hjerne af skaermen.



Nu fremkommer dette skaermbillede o )

. Pa denne side skal du udfyide alle

igen e By vy e i ke
tomme felter.

Klik denne gang pa "Gem”
Gem

Opret retur-rute

Fortsaet ruten

\ Annuller J

) ) Ubehandl
Du kommer nu til dette skaermbillede -

Udgifter Kersel

Udgiftsposter (0)
Korselsposter (1)

9 0,00 Runddyssen 18, Herlev, 2730, Denm... B
jan. km = Strandboulevarden 49, Kebe... 0,00 DKK

Klik pd "Veelg”i @verste hgjre hjerne

Fravalg alle Ubehandlede Annuller
Klik pa den lille hvide firkant ud for
den/de karsler, som du vil anmode om e
godtgerelse for, sa der kommer fluebeni e
den lille firkant Kerselsposter 1)

m 0 Runddyssen 1B, Herlev, 273... a
2 ‘m  Strandboulevarden 4..0,00 DKK

Nederst pa skaermbilledet skal du nu
klikke pa "Til afregning”




Nu fremkommer fglgende billede
Her klikker du pa “Ny afregning” e

Ny afregning

fregning

Annuller

Nu kan du klikke pa den grenne tast

anmodning om godtgerelse er sendt

afsted til godkendelse.

Du beheover ikke logge ud af appen efter brug.



