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Du går ind på hjemmesiden https://www.zexpense.dk/auth/login og logger ind med din mail og 

kode, som du har modtaget fra zExpense. 

Ved spørgsmål/manglede loginoplysninger, kontakt da Tanja på tskj@pbu.dk eller telefon 24 80 

08 04.

Er du ansat i BUPL og har zExpense i 

forvejen, så logger du ind med dine 

nuværende loginoplysninger og vælger 

PBU BM/DGM på forsiden eller skifter her. 

Sådan gør du

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


Opret udlæg, kørsel og 

diæt

For at oprette et udlæg, kørsel og diæt, klikkes på 

‘Ubehandlede’ 

Sørg for at have gemt evt. billeder af kvitteringer 

på din computer inden.
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Udlæg

Vi starter med udlæg – du klikker på

‘Ny udgiftspost’.

Udfyld alle felterne og husk at vedhæfte et bilag –

klik på ‘Gennemse’ og derefter ‘Vedhæft bilag’.

• Bemærkningen skal være sigende for udgiften

• Bilaget skal være en kopi af kvitteringen/erne

• Afregning skal være DGM

Klik på ‘Gem’, når alt er udfyldt.

Hvis du har flere forskellige udlæg, tilføjes de på 

samme måde.
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Diæt

Du står nu under ‘Ubehandlede’ og kan tilføje 

diæt – klik på ‘Ny diætpost’.

Her udfylder du datoen, til/fra skal være den 

samme og fx 8-16.

I bemærkningen skriver du, hvilket møde du har 

deltaget i – og klik derefter ‘Gem’.
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Kørsel

Du står nu under ‘Ubehandlede’ og kan tilføje 

kørsel – klik på ‘Ny kørselspost’.

Her taster du til/fra adressen – afstanden udregnes 

automatisk. Husk gyldigt registreringsnummer, 

samt bemærkning. Afregning skal være DGM.

zExpense opretter en rute ad gangen - husk at 

oprette returrute. Sæt hak i ‘Kopier bemærkning’, 

så tager den det hele med.

Når returruten er oprettet, klikker du på ‘Gem’.
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Hvis du har oprettet alle 3 poster, så ser det 

således ud. Nu sætter du hak ved dem alle og 

vælger ‘Opret ny’ under afregning i højre hjørne. 

Har du fx kun kørsel og diæt, så sætter du hak ved 

dem osv.
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Opret afregning



Indsend

Her har du så en samlet oversigt over alle dine 

refusioner – er du enig i det hele, klikker du på 

‘Indsend’, og den bliver nu sendt til godkendelse i 

PBU.

8

OBS!

Afregningen  er først sendt til PBU, når den står som 

Indsendt/Verificeret.



Det vigtige

Under ‘Afregning’ kan du altid følge med i, hvor 

langt den er kommet i forløbet. Står den som 

‘Lukket’, er udlægget udbetalt.

Kørsel og diæter udbetales én gang månedligt 

via løn, da disse skal opgives til SKAT.

Perioden her er fra d.15 til d.14 i efterfølgende 

måned. Dvs., alt skal være indsendt og godkendt 

senest d.14 i måneden for at komme med til 

udbetaling d.1.
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Et lille tip, hvis du bruger kørsel hver gang

Klik på dit navn i øverste højre hjørne og vælg privatindstillinger 

og dernæst fanen ‘Kørsel’ og indsæt din bils reg.nr. Så slipper 

du for at taste det hver gang.
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