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1. Formal og anvendelse

Denne vejledning viser, hvordan du handterer kreditkorttransaktioner i zExpense.

Brug vejledningen, nar du skal ferdiggere og dokumentere transaktioner fra dit firmakreditkort.
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2. Firmakort og transaktioner

Dette afsnit anvendes, nar din zExpense-losning er sat op med firmakreditkort, og du som rejsende skal
handtere kreditkorttransaktioner.

Kreditkorttransaktioner oprettes automatisk 1 zExpense og skal efterfolgende faerdiggores af dig.

5.1 Sadan vises kreditkorttransaktioner

Hyvis du har et firmakreditkort:
o kreditkorttransaktioner vises som udgiftsposter i webversionen
e transaktionerne kan kendes pa et kort-ikon

e Hyvis du vil have mere information om transaktionen, skal du hover over kort ikonet

5.2 Find og abn en kreditkorttransaktion
1. Ga til Udgiftsposter eller Ubehandlede.
2. Find den relevante kreditkorttransaktion 1 listen.
3. Kilik pa blyanten ud for den transaktion, du vil handtere.

Du dbner nu kreditkorttransaktionen, som skal ferdiggores.

5.3 Felter der er last

Ved kreditkorttransaktioner er nogle felter automatisk udfyldt fra kreditkortudbyderen og kan ikke zn-
dres.

Det kan fx vare:
e visse dato- og belobsfelter
o visse valuta- og tekstfelter

Disse oplysninger er last for at sikre korrekt registrering af transaktionen.
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5.4 Felter du selv skal udfylde
e Du skal selv udfylde eller kontrollere folgende felter:
o Afregningstype

o Valg en eksisterende afregning (anbefales)

Rolle: Rejsende

o Eller valg kun en afregningstype (fx DK, EU m.fl.), hvis posten skal vare ubehandlet

o Kategori

o Valg hvad udgiften vedrorer (fx hotel, transport, reprasentation)
¢ Bemarkning

o Skriv kort, hvad udgiften dekker
e Alias

o Valg alias (hvis muligt), hvis du vil bruge dimensionsforslag

o Du kan xndre de foresliede dimensioner ved at:

= klikke pa pilen ved den enkelte dimension og valge i liste

= fremsoge en vardi ved at indtaste de forste 2 tal eller bogstaver

5.6 Vedhzft bilag til kreditkorttransaktion
1. Klik pa Gennemse og vzlg bilag
o eller trek bilaget over i “trek og slip”-omradet
2. Klik pa Vedhzft bilag

OBS: Du skal som udgangspunkt altid vedhafte bilag (fx kvittering).

Hvis du ikke har et bilag, kan din institution have regler for, hvordan udgiften dokumenteres, fx via en

tro- og loveerklaring.

5.7 Gem kreditkorttransaktion
Du har to muligheder:

¢ Gem



Vejledning til zExpense Emne: Opret afregning med udgifter, korsel og dizter Rolle: Rejsende
Version: 1

o Gemmer den aktuelle kreditkorttransaktion

¢ Gem og nxste

o Gemmer transaktionen og abner den nzste kreditkorttransaktion i listen
Nir du gemmer en kreditkorttransaktion, ligger den enten under Ubehandlede eller direkte pa en af-
regning, athaengigt af om du har valgt en eksisterende afregning eller en afregningstype (fx DK, EU
m.fl.) under Afregningstype.
5.8 Saml flere kreditkorttransaktioner pa en afregning

Hyvis du har flere kreditkorttransaktioner, kan du samle dem pa en eksisterende eller en ny afregning di-
rekte fra Ubehandlede.

1. Ga til Ubehandlede.
2. Marker de relevante kreditkorttransaktioner.
3. Valg én af folgende muligheder:
o Kilik pa Tilfej til eksisterende og valg den relevante afregning.
o Klik pa Opret ny — vaelg type og valg den relevante Afregningstype.
Kreditkorttransaktionerne tilfojes nu til afregningen.
Herefter kan du:
e udfylde manglende felter pa transaktionerne (fx kategori og bemarkning)
o fardiggore posterne pa samme made som ovrige udgiftsposter

OBS: Hvis du vzlger en cksisterende afregning, vil dele af konteringen blive nedarvet fra afregnings-
headeren.
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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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