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1. Formal og anvendelse

. Denne vejledning viser, hvordan du far adgang til zExpense pa web, og hvordan du navigerer i
systemet.

Brug vejledningen, nar du skal logge ind, fa overblik over dine poster og afregninger og finde
de vigtigste funktioner.
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2. Adgang og overblik

Rolle: Rejsende

Sadan far du adgang til og overblik over zExpenses web version.

2.1 Log ind og forside
Nar du er logget ind i zExpense, ser du forsiden/dashboarded. Her kan du:
e oprette:
o afregning
o udgiftspost
o kerselspost
o diztpost
e se dine Ubebandlede poster
e sc afregninger, der Afventer din behandling
Fra topmenuen kan du:
e oprette nye poster via Ubebandlede
o tilga Afregninger
2.2 Sprogvalg, app og e-mail-bilag
Pa forsiden kan du:
o vazlge sprog (dansk eller engelsk) for zExpense
e finde vejledning til zExpense app
e finde vejledning til at sende bilag ind i zExpense via e-mail
2.3 Tilknyt app med QR-kode
1. Klik pa knappen Tilfej ny enhed.

2. Scan QR-koden med zExpense app’en pa din mobil.
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3. Yderligere hjeelp

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