ZExpense po
Delegeret




Sadan ger du

Du gdr ind pd hjiemmesiden https://www.zexpense.dk/auth/login og logger ind med din mail og

kode, som du har modtaget fra zExpense.
Ved spergsmdl/manglede loginoplysninger, kontakt da Tanja pd tski@pbu.dk eller telefon 24 80

08 04.

Er du ansat i BUPL og har zExpense |

PBUBM/DGM = ,,. )
y 4 Expe nse Hielp  Mana Larsen forvejen, s& logger du ind med dine
by z=hon nuvcerende loginoplysninger og veelger
Sekreteer PBU BM/DGM pd& forsiden eller skifter her.
E-mail Eksporter

- Privatindstillinger

Kodeord _ _ -
Firmaindstillinger

luta belab
Administratorindstillinger

Har du glemt din adgangskode?
[l Skift bruger

Login

PLU


https://www.zexpense.dk/auth/login
mailto:tskj@pbu.dk

Opret udiceg, karsel og
dicet

f Ly —TL
zExpense & 2 = all

Ubehandlede = Afregninger Andres Rapporter
afregninger

® For at oprette et udlceg, karsel og dicet, klikkes pd

‘Ubehandlede’ .
Velkommen til zExpense

(1) % ©
D S@rg for at have gem’r evt. billeder af kviTTeringer Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Nar du skal oprette en ny afregning, klik da godkendt

oA din computer inden.

pa Ubehandlede i menuen i toppen af

Nye kreditkort-transaktioner er tilgaengelige Nar du skal have godkendt dine

siden. Herefter vaeslges de poster, du vil

pa Ubehandlede. Her vil eventuelle bilag afregninger tryk da pa Videresend i hajre

have pa din afregning, og afregningen hjerne af din afregning.

opfanget af zExpense app'en ogsa veere

gencreres.

tilgaengelige.

" Ubehandlede




"" L
zExpense & 2

an Ubehandiede | Afregninger

Ud ICeg Udgiftsposter

....

» Vistarter med udlceg — du klikker pd

'‘Ny udgiftspost’.
» Udfyld alle felterne og husk at vedhoefte et bilag — Ret udgiftspost

klik pd ‘Gennemse’ og derefter ‘Vedhoeft bilag’. Detaljer Bilag
. Bemaerkningen skal veere sigende for udgiften o0 - =
 Bilaget skal vcere en kopi af kvitteringen/erne ot : T
. Afregning skal vcere DGM oot v
» Klik pd ‘Gem’, ndr alt er udfyldt. 1o00e

Valuta
DKK v

®» Hvis du har flere forskellige udlceg, tilfgjes de pd

Kurs
100.00000

samme made.

Beleb
100.00 DKK




ZExpense
vy Z=hon

: 1
Ubehandlede @ Afregninger

D i CEi' l{?gjftsposter

LR L

® Du stdar nu under ‘Ubehandlede’ og kan filfgje e
. o . Korsel
dicet — klik pa ‘Ny dicetpost’. Wse

Diaeter

» Her udfylder du datoen, til/fra skal voere den

samme og fx 8-16.
Tilfe) disetpost

Afregning
® | bemcerkningen skriver du, hvilket mgde du har Arregning "
deltaget i — og klik derefter ‘Gem’. Destination Varighed
Land Fra
Alle W 11-08-23 08 »: 00
By Til

11-08-23 16 v 00 v

Bemasrkning
Mede d.11.08.23

oy
ol



Kaorsel

®» Du stdr nu under ‘Ubehandlede’ og kan tilfgje
karsel — klik pd ‘Ny kgrselspost’.

® Her taster du til/fra adressen — afstanden udregnes
automartisk. Husk gyldigt registreringsnummer,
samt bemaerkning. Afregning skal voere DGM.

B zExpense opretter en rute ad gangen - husk at
oprefte returrute. Scet hak i ‘Kopier bemcaoerkning’,
sa tager den det hele med.

» Narreturruten er oprettet, klikker du pa ‘Gem'.

/ I
zExpense g
by zshon Ubehandlede | Afregninger

* Digetpost blev opdateret

Udgiftsposter

Ved afregning af kersel erklaerer jeq pa tro og love at karsel er foretaget i egen bil

Korsel
Dato

11-08-23
Afregning

Afregning v
Fra

Hjem Tuborg Boulevard 3 2900 Hellerup
Til

PBU Sundkrogsgade 13 2100 Kabenhavn &
Afstand

3,77 km | (8] [(Jundga faerge  [1Undga motorvej
Sats Godtgarelse

DKK/km Standard v

Karetajets registreringsnummer Bemaerkning

DCO0000 - Made d.11.8.23

Kopier bemasrkning

umute Annuller

Kort over ruten

Filagards?= K
o I
I ~rt Catallit L He erup

Danmark

Danmark



Opret afregning

®» Hvis du har oprettet alle 3 poster, sa ser det
sdledes ud. Nu scetfter du hak ved dem alle og tExpense ,f
veelger ‘Opret ny’ under afregning | hajre hjgrne.
Har du fx kun karsel og dicet, s scetter du hak ved Afregning
dem osv. Udgiftsposter

-~ h =Tis
Eﬁ E ndres apporter PBU BM/DGM 9 l

Hjzlp @ Mana Larsen

ndlede = Afregninger

Dato & Type Bilag Bemazrkning Kategori Kehssted Valuta belsb Belsb

11-08-23 |. T Mgde d.11.08.23 Busbillet 124,50 DKK [# X

Dato & Type Fra Til Godtyorelse Bemazrkning Afstand

11-08-23 Tuborg Boulevard 3 Sundkrogsgade 13 Standard Mede d.11.8.23 377km [ X 4=
2900 Hellerup 2100 Kebenhavn @

11-08-23 Sundkrogsgade 13 Tuborg Boulevard 3 Standard Made d.11.8.23 317km [ X ==
2100 Kebenhavn @ 2500 Hellerup

Fra A il Land By Dage Timer Type

11-08-23 08:00 11-08-23 16:00 Alle 0 8:00 § A X



Indsend

ZExpense

by Z=hon

o) B

Ubehandlede Afregninger

Rapporter

Arbejd med afregningen

®» Her har du s& en samlet oversigt over alle dine

Afregningsnr.: 15

refusioner — er du enig i det hele, klikker du p&

Status:

Venter pa:

'Indsend’, og den bliver nu sendt fil godkendelse |
PBU.

[ Dato Type Bilag
[ 11-08-23

Dato  Type
OBS! 11-08-23 2
Afregningen er forst sendt til PBU, ndr den stdr som wao 2

Indsendt/Verificeret.

Fra

Hjem

Tuborg Boulevard 3
2900 Hellerup

PBU
Sundkrogsgade 13
2100 Ksbenhavn &

Fra Til

Land

11-08-23 08:00 11-08-23 16:00 Alle

Initialer:

Enhed:

Mede d.11.08.23

Til

PBU
Sundkrogsgade 13
2100 Kegbenhavn @
Hjem

Tuborg Boulevard 3
2300 Hellerup

By Dage

Afregningsheader

Bruger: Maria Larsen Udgiftsposter - Egne udlazg

Kersel (6,94 km)
Diaster

| alt omkostning

Til udbetaling

Busbillet

Kategori Kobssted
Karsel
Bemaerkning Distancekilde Afstand
Mede d.11.8.23 Kort 3,77 km
Made d.11.8.23 Kort 3.17 km

Timer Type

8:00 §

Valuta beleb

PBU BM/DGM

(2 5 §

Hjzelp Maria Larsen

[] Felg afregning gennem flowet

Sats
3,73 kr.

3.73 kr.

124,50 kr.

25,88 kr.

890,00 kr.

1.040,38 kr.

1.040.38 kr.

Bemszrkning

Belesb

124,50 kr. ﬁ’ )(’ S

Beleb

1406 kr [ X =+

182k (& XK =+

Beleb

890,00 kr [& ¢




Delll Viglllig e Et lille tip, hvis du bruger karsel hver gang

Klik pd dit navn i gverste hgjre hjgrne og veelg privatindstillinger
og derncest fanen ‘Karsel’ og indscet din bils reg.nr. SA slipper

» Under ‘Afregning’ kan du altid felge med i, hvor
du for at taste det hver gang.

angt den er kommet i forlgbet. Stdr den som
‘Lukket’, er udlcegget udbetalt.

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Kort Korsel Rettigheder

» Korsel og diceter udbetales én gang manedligt
via lgn, da disse skal opgives fil SKAT.

® Perioden hererfra d.15 1l d.14 | efterfelgende
maAned. Dvs., alt skal veere indsendt og godkendt
senest d.14 i maneden for at komme med Hil

Korselsindstillinger ©

Standard kerselstype

Standard W

Korets) 1 registreringsnummer

udbetaling d.1.

L T R T e
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