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1. Formal og anvendelse

Denne vejledning gennemgiar, hvordan du opretter en afregning og tilfejer poster i zExpense.

Brug vejledningen, nar du skal starte en ny afregning, oprette eller tilfoje udgifter, korsel eller
dizter og gore afregningen klar til indsendelse.
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2. Opret afregning

Dette afsnit anvendes, nar du starter med at oprette en afregning.

3.1 Start en ny afregning
e G4 til forsiden/dashboardet.
e Kilik pa Opret ny afregning.
e Valg den relevante afregningstype.
Du bliver nu sendt ind pa en ny afregning.
3.2 Udfyld afregningsheader
Udfyld felgende felter:
o Beskrivelse— hvad afregningen handler om (obligatorisk)
o Dimensioner — hvor udgiften skal bogfores (fx delregnskab, aktivitet, projekt og sted)
Hyvis du har alias
e valg alias
¢ dimensioner udfyldes automatisk
Hyvis du ikke har alias
¢ udfyld dimensioner manuelt
Det er vigtigt, fordi alle poster kan arve disse oplysninger.

Klik pa Gem.
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3. Tilfgj poster til afregning

Rolle: Rejsende

Dette afsnit anvendes, nar du tilfejer poster til en eksisterende afregning.

4.1 Tilfej nye poster direkte pa afregningen
Du kan oprette poster direkte pa afregningen:
o Kilik pa Tilfej ny udgiftspost
o Kilik pa Tilfej ny kerselspost
o Klik pi Tilfej ny dietpost

Poster oprettet her arver automatisk kontering.

4.2 Tilfej poster du allerede har lavet

1. G4 til Ubehandlede

2. Sat flueben i boksen til venstre for den post (dato-linjen), du vil satte pa en afregning.

3. Kilik pa den bla knap Tilfej til eksisterende

4. Vezlg din afregning

4.3 Lad afregning sta aben
Hyvis du vil tilfeje flere poster senere:
e Lad afregningen sta dben.

e TFind den igen under Afregninger i det sorte band.

e Eller find den pa forsiden under Afventer din bebandling og klik pa afregningen.

4.4 Indsend afregning

Nir alt er klar:
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1. Kontrollér dine poster
2. Tijek formal

3. Klik pa Indsend

OBS Formil skal altid udfyldes, for du kan indsende afregningen.

OBS: Du kan ikke indsende uden poster.
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4. Yderligere hjeelp

Ved behov for yderligere hjzlp kan Statens Administrations support kontaktes pa folgende link:
https://serviceportal.statens-adm.dk/
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