Vejledning til zExpense

(DM-politikere)
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1. Hvad er zExpense

Hvis du som politisk valgt i DM har haft udlaeg for DM i form af transportudgifter, forplejning, gaver eller
andet, som er aftalt, skal du oprette sit udlaeg i zExpense.

DM anvender zExpense til at handtere fglgende:

- Afregne udleg afholdt i DM-regi
- Afregne kgrselsgodtggrelse, som er aftalt med sekretariatet
- Afregne kgb med et DM Mastercard

Ved hjzelp af zExpense kan brugerne uploade kvitteringer via en internetbrowser eller en app pa mobil.

Denne vejledning viser primaert, hvordan du opretter via en internetbrowser. | afsnit 9 kan du sen mere om
App-lgsningen.

2. Oprettelse af bruger i zExpense

Hvis du ikke allerede er oprettet som bruger i zExpense under DM, skal du sende en e-mail til
@konomikontoret (OkonomiKontoret@dm.dk) med fglgende oplysninger: Fulde navn, e-mail og sit
bankregistreringsnummer og bankkontonummer.

Herefter bliver du oprettet som bruger, og du vil modtage et engangskodeord til at logge pa systemet med.

3. Fgr du opretter et udlaeg/afregner DM MasterCard forbrug

Inden du begynder at oprette dine udlzeg eller skal oprette en afregning for sit DM MasterCard forbrug i
zExpense, skal du sikre dig, at du har bilag for det, som du har kgbt.

Det er vigtigt, at du gemmer korrekt dokumentation/kvitteringer for kgbet — ogsa ved sma belgb, da det er
npdvendigt for os at kunne dokumentere ethvert kgb overfor revisionen. En kvittering fra
Dankort/Kreditkorttraek er ikke nok. Det skal vaere en kvittering/bon, hvor det fremgar hvor og hvad, der er
kgbt. En tro- og loveerklaering for bortkommet bilag ma kun benyttes i seerlige godkendte situationer, og
sammen med kvittering fra Dankort/Kreditkort eller bankkontoudskrift, hvor belgbet fremgar.

Hvis du har modtaget din kvittering i PDF-format pa din e-mail, kan du videresende den til bilag@zebon.dk.
Efter kort tid vil kvitteringen kunne ses i zExpense under ubehandlede poster.


mailto:OkonomiKontoret@dm.dk
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4. Log pa zExpense

zExpense finder du via dette link https://www.zexpense.dk/auth/login - indtast log-in oplysninger

ZExpense

by z=hon

E-mail

Kodeord

Har du glemt din adgangskode?

Login

5. Opret kontant udlzeg

Klik pa Ubehandlede enten i toppen af siden eller midt pa siden i det grgnne felt.
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afregninger
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Velkommen til zExpense

o (2] o
Kreditkort transaktioner Nye afregninger Fa afregningen godkendt
Nye kreditkort-transaktioner er tilgeengelige pa Nar du skal oprette en ny afregning, klik da pa Nar du skal have godkendt dine afregninger tryk da pa
Ubehandlede. Her vil eventuelle bilag opfanget af Ubehandlede i menuen i toppen af siden. Herefter vaelges Videresend i hejre hjerne af din afregning
zExpense app'en ogsa veere tilgaengelige. de poster, du vil have pa din afregning, og afregningen
gninger
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Ubehandlede

Du skal oprette dine udgiftsposter én ad gangen — én pr. kvittering.

Hvis du har sendt kvitteringer via e-mail, vil de fremga de af oversigten — disse afregnes pa samme made
som MasterCard — se pkt. 7 i vejledningen.

Klik pa den grenne knap ”Ny udgiftspost”


https://www.zexpense.dk/auth/login

Ubehandlede | Afregninger

P .
zExpgnEEg & nres oporier DM Medlemme!
egni

Afregning
Udgiftsposter

Korsel

Nedenstaende “Ret udgiftspost” billede abner, og du skal udfylde:

e Dato = Datoen, hvornar udgiften er afholdt

e Kategori = Hvad har du kgbt (klik pa pilen for at fa rullemenu frem med valgmuligheder)
e Bemaerkning = Kort forklaring pa, hvad du har kgbt

e Valuta belgb = Belgbet, som du skal have refunderet

e Valuta = £ndres kun, hvis det er anden valuta end DKK

e  Kurs = Z£ndres ikke

Husk at vedhaefte bilag. Fgrst skal du klikke pa den grgnne "Gennemse” knap, og nar filen er fundet, skal du
klikke pa den bla "Vedhaeft bilag”. Nar bilaget kan ses pa siden, sa er det uploadet.

Klik til sidst pa “Gem” nederst pa siden.

Ret udgiftspost
Detaljer Dimensioner Bilagjo
Dato

10-01-25 -~ x

-
Kategori -
Transportomkostininger ~ Rejsekort
Testkvittering. paf

Bemzzrkning

Togbillet - drsmade 12/12-24
Valuta belab

57,00
Valuta

DKK v
Kurs

100.00000

Belob

57.00 DKK
(oo T e

6. Opret kgrselsgodtggrelse

Hvis du har aftalt med din bestyrelseskonsulent i DM, at du kan fa kgrselsgodtggrelse, skal du ogsa oprette
det i zExpense. du kan kun fa kgrselsgodtggrelse, hvis du kgrer i din egen bil.

Klik pa den grgnne knap “Ny kegrselspost”



Udgiftsposter

Ny udgifispost

[ Datoa Type Bilag Bemaerkning Kategori
O 100125 s D Togbillet - drsmode 12/12-24 Transportomkostninger

Afregning

Opret ny

Kebssted Valuta belob Belob

57.00DKK [ X &

Indtast dato samt fra og til, som du gnsker kgrselsgodtggrelse for — den fulde adresse (nedenstaende er et
eksempel). Ruten beregnes automatisk. Udfyld bilens registreringsnummer og bemaerkningsfeltet.

Herefter klikker du pa “Gem”.

Tilfej korselspost

Korsel

Dato
10-01-25
Fra

Hjem Adresse

Haolbask
il
DM Peter Bangswej 30 2000 By
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83.47 B gl mrge (1Undga motorvsj
Godigerelse
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KM-godtg. Arsmede 12/12-24
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) —_—
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7. Opret DM MasterCard afregning
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Hvis du har DM MasterCard, skal du ogsa afregne dine udlaeg i zExpense. Det ggres pa naesten samme made

som ved kontant udlzaeg.



Nar du har brugt sit DM MasterCard, kommer posten automatisk ind i zExpense. Du kan se den under fanen
"Ubehandlede”.

Klik pa blyantsikonet ude til hgjre, og herefter abner billedet med ”Ret udgiftspost”, og du skal ggre, som
hvis det var et kontant udleeg med undtagelse af belgb og valuta, som for udfyldt i forvejen - dvs. udfyld
udgiftsposten i felterne "Kategori” og "Bemaerkning”.

Afregning
Udgiftsposter
) Datoa Type Bilag Bemarkning Kategori Kebssted Valuta belab Belab
0 02-11-24 E] [ ] DSB APP 381,00 DKK |
O 121124 = DSB APP 508,00 DKK| ]
O 0d1224 -3 DSE APP 704,00 DKK [
o 071224 [ 7] Transportomkestninger DSE APP 258,00 DKK |4 S

8. Opret og indsend en samlet afregning

Nar du har oprettet alle udlaeg, skal du oprette selve afregningen. Det ggr du ved at markere de udlaeg, som
skal med i afregning. du ma gerne markere flere bilag til samme afregning, men de skal vedrgre samme

arrangement.

Nar du har markeret de relevante linjer, skal du klikke pa den bla "Opret ny” knap i gverste hgjre hjgrne.

Afregning
Udgiftsposter — X
[] Datoa Type Bilag Bemzrkning Kategori Kebssted Valuta beleb Belob
& 10-01-25 e “1 Togbillet - arsmede 12/12-24 Transportomkostninger 57,00 DKK g X <
Korsel

Nu abner afregningen, og du skal her sikre dig, at du har faet alle bilag, som du gnsker at fa refunderet med.
Kontroller ogs3, at der er et bilag vedhaeftet pa alle udlaegslinjer. | dette eksempel kan du se et "PDF”-ikon.

Ikonet med handen, der baerer en mgnt under "Type”, betyder, at det er et kontantudleeg. Oppe i hgjre
hjgrne kan du se det samlede belgb, som du skal have udbetalt.
Hvis alt ser ok ud, sa klikker du pa den grgnne ”Indsend” knap, og udlaegget bliver nu sendt videre til

behandling hos medarbejderen i DM, som har med sit sektoromrade at ggre. Nar det er godkendt af DM-
medarbejderen, vil afregningen blive sendt til @konomiafdelingen, som vil udbetale det til dig i Igbet af 5-7

arbejdsdage.



Arbejd med afregningen [ T -

() Felg afregning gennem flowet
Afregningsheader

Afregningsnr.: 1376 Bruger: Sanne Schett Darfelt

Udgiftsposter - Egne udizeg 57,00 kr.
Oprettelses-  10-01-25 Initialer: SsD
dato: | alt omkosining 57,00 kr.
Enhed: 610
Status: [ Aben |
A Til udbetalin, 57,00 kr.
Venter pa: g

[ Dato Type Bilag Bemarkning
01 = =
o 100125 5 s

Tilfej ny udgiftspost

Kategori Kebssted
Transportomkostninger

Valuta belsb Belab

ST00k [ 3 o

Togbillet - arsmade 12/12-24
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9. zExpense - App-lgsning

zExpense fungerer ogsa som en app-lgsning.

App’en kan downloades i App Store eller Google Play.

& zexpense Q ¢
zExpense
& Installeret
4B% Mindst 10 t 3]
28 Downloads PEGI3 ©
anmeldelser

000

Hurtig og effektiv rejseafregning

Tilfg| enhed

For at du kan bruge app’en, skal du tilkoble din enhed (telefon eller tablet) pa websiden under dit navn,
privatindstillinger og Enheder. Klik pa den grgnne knap "Tilfgj enhed”.

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Korsel Rettigheder Indstillinger

Dine enheder @

=




Nedenstaende billede dbner, og QR-koden skal scannes med mobilen i zExpense app’en pa log-in billedet
under “Registreringskode”. Herefter kan du afregne udlaeg som i webversionen.

Nar du er logget ind, ser app’en ud som herunder — hvis du ikke har DM MasterCard vil kolonnen med

"Firmakreditkort” ikke kunne ses.

DM Ansatte

Udlaeg
Firmakreditkort

Karsel

Hvis der er spgrgsmal til brugen af zExpense eller spgrgsmal til, om du kan fa et udlaeg refunderet, er du
velkommen til at kontakte sekretariatet eller gkonomiafdelingen i DM.



	1. Hvad er zExpense
	2. Oprettelse af bruger i zExpense
	3. Før du opretter et udlæg/afregner DM MasterCard forbrug
	4. Log på zExpense
	5. Opret kontant udlæg
	6. Opret kørselsgodtgørelse
	7. Opret DM MasterCard afregning
	8. Opret og indsend en samlet afregning
	9. zExpense  - App-løsning

