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REFUSION AF UDLAG

Nar du skal have refunderet dine udgifter pa vegne af en udgift til Spejdernes Lejr 2022 (forplejning,
transport, indkgb o. lign.) skal du bruge systemet zExpense.

KOM GODT | GANG

Hvis du har en mail, der ender pa @s12022.dk, burde du allerede veere oprettet som bruger og modtaget en
mail med login-oplysninger. Hvis ikke det er tilfaeldet skal du skrive en mail til bogholderi@spejderneslejr.dk

Du kommer ind i systemet her: www.zExpense.dk og kan registrere bilag via en app:

Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=dk.zebon.zexpense
iOS: https://itunes.apple.com/app/id895701517

Ferste gang du logger ind pa nettet med den tilsendte adgangskode, vil du blive bedt om at oprette en ny,
personlig kode.

Det fgrste, du skal ggre, er at ga ind under “Privatindstillinger” og ”Brugeroplysninger” ved at trykke pa
knappen med dit navn og indtaste dine bankinformationer. Dette kan kun gg@res via en computer.

Hvis ikke du ggr dette, har vi ikke mulighed for at overfgre penge til dig, nar du har afregnet.
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zExpense
» mwbon

Velkommen til zExpense

Kreditkort Nye afregninger
transaktioner Nar du skal opretie en ny afregning, kiik da

y fede | menuen i loppen af
Nye kredgitkort-iransaktioner er e

pa Ubeha

tigaengelige pa Ubet Her siden, Herefter vaelges de poster, du vil
"j' -4 o VO 3 < ery Y

- have pa din afregning. og afregningen
eventuede bllag opfanget af zExpense Hve o8 L Siregning. og altegringe

genereres

-v.s-w ol

app'en ogsa vaere tigangelige

[ oehandods |

Privatindstillinger

Ret dine brugeroplysninger

Formavn Adiesse

Eflemanm BAdresse 2

CPR-nr Phosingr

E-msul B IBAN

Tedefonnummer Stal Routing-numimer
Land
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()
Fa afregningen
godkendt

Nar du skal have godkendt dine

afregninger tryk da pa Videresend | hojre
hjerne af din afregning
==

Kodeord:

HuvErence Koceon

Nyl kadeord

Belre nyt kooson
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OPRETTELSE AF EN UDGIFT

1. For at oprette en udgift, vaelger du fgrst “Ubehandlede” pa forsiden eller i bjaelken gverst.

ZExpense
i rebon

Velkommen til zExpense

L 1] a 3 ]
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Mar du skal oprette en ny afregning, kik da g'ﬂdkendt

pa Ubehandlede | menuen | toppen al

Mye kreditkor-transaktioner er MNar du skal have godkendt dine

siden, Herefter vaeiges de poster, du vil
have pa din afregning, og afregningen

lilgaengelige pd Ubehandlede, Her v afregninger tryk da pa Videresend i hajre

eventuelle bilag opfanget af ZzExpense

app'en ogsa vasre tilgengelige, e

hj@me af din E'II'I'EI'J“ ng

2. Herefter vaelger du ”Ny udgiftspost”.

BB udgiftspaster - Expense x 4 - 7 ox
< C @ zexpensedk/expenses ¥ » O :

3 pps

ZExpense
by zmbon

Afregning

Udgiftsposter

Karsel

© 2013 - 2021 by ZeBon ApS. Alle rettighader forbeholdes:

3. Udfyld herefter alle data om udgiften og tilfgj bilag. Veer opmaerksom pa, hvilke krav bilaget skal
leve op til (afsnit 7 i gkonomivejledningen).

Udfyld "Bemaerkning” med mgdetype, antal og deltagernavne, hvis det fx er afregning for
forplejning.

Datoen er altid den samme som pa bilaget eller datoen for mgdet.
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B zExpense X  + = a %
< C @& zexpense.dk/expenses/add Q » e :

zExpense
oy zmbon

Tilfej ny udgiftspost

Detaljer Bilag

Hvis du har tilfgjet bilag via app’en, vil de allerede ligge under udgiftsposter.
For alle bilag skal der udfyldes en separat udgiftspost.

Man kan med fordel bruge app’en til fysiske bonner fra butikker, da der kan tages et billede af dem, som
kan bruges direkte. Hvis du har faet tilsendt PDF dokumenter via mail, kan de med fordel tilfgjes via en
computer. Det er selvfglgelig ikke et krav at ggre det pa denne made, men erfaring viser, at det er
hensigtsmaessigt med denne opdeling.

Det er selvfglgelig ogsa muligt at fotografere et PDF-dokument og vedhaefte flere billeder til samme
udgiftspost, men det skal vaere fra et printet dokument.

Det er ikke tilladt at tage billeder af en omkostning som vises pa en computerskeerm og vedhaefte som
dokumentation. Kvaliteten er for darlig til at omkostningen kan verificeres.

SADAN AFREGNER DU

Nar du har registeret alle dine udgifter og skal afregne, gar du ind under “Ubehandlede” igen.

Herinde markerer du de udgifts- og kgrselsposter, der skal afregnes ved at szatte hak til venstre for
posterne.

Derefter vaelger du "Opret ny”.
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B Udgifispaster - zExperse x4+ - 8 X

< C @ zexpensedk/expenses a » e H

zZExpense
waskon

Afregnin
Udgiftsposter @
Ny uagifspost

Qato & Type Bilag Bemzrining Kategori Kebssted Valuta beiob Belsb

2y T Afensimag 3 personer Forpiejning - planiezgning 300,00 0k% [ X o

°

Kersel

Du kommer nu videre til fglgende billede:

BB Arbejd med afregningen - zExpe X +
< C @& zexpense.dk/settlements/edit/22 Q * e $

i Apps

ZExpense

Arbejd med afregningen -

e

Eruoe: fngaise Breniutiony

Ervot 3000 o

o Type  Bisg  Gemerknng Kategers Kabasted Valuts beist beet.

- Her skal du vaelge "Dimensioner”, altsa hvilket projekt som din afregning hgrer under. Her vil du
kun have adgang til de omrader, som du er en del af:

Lejrplads og infrastruktur: LEI
Deltagere: DEL

Aktiviteter og events: AOE
Kommunikation: KOM
Frivillighed: FRI

@konomi: @KO

0O 0O O 0O O O

Lejrcheferne: LC
o Lejrledelsen: LL

O
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Kontakt din omradechef/udvalgsformand eller gkonomikoordinator, hvis du er tvivl om, hvilket
udvalg du hgrer til.

- Alle poster, der er i afregning, vil automatisk blive bogfgrt pa dette omrade.
- Ifeltet "Kommentarer” skal du starte med at indtaste dine initialer.

- Nar afregningen er faerdig, vaelger du “Indsend”.

Herefter bliver afregningen sendt til bogholderiet og til din omradechef/udvalgsformand/
gkonomikoordinator til godkendelse. Du kan ogsa printe en kopi til eget brug.

Hvis du veelger ” Afregninger” i bjaelken gverst, vil du fa et overblik over alle dine afregninger, hvor du
altid kan se status pa dine afregninger.

OPRETTELSE AF EN K@RSEL

1. For at oprette en kgrsel, vaelger du fgrst “Ubehandlede” pa forsiden eller i bjaelken gverst.

zExpenﬂa & @ 24 4

Ubehénd\ede Afregninger Spejderne A/S Hjzelp Maria
Jakobsen
N~—————

Velkommen til zExpense

o o o
Kreditkort Nye afregninger Fa afregningen
transaktioner Nar du skal oprette en ny afregning, klik da gOd kendt

Nye kreditkort-transaktioner er peleiaptiedeiineniznlfoptenta]

tilgaengelige pa Ubehandlede. Her vil
eventuelle bilag opfanget af zExpense

Nar du skal have godkendt dine

siden. Herefter veelges de poster, du vil afregninger tryk da pé Videresend i hajre

have pa din afregning, og afregningen hisme af din afregning.

genereres.

app'en ogsa veere tilgengelige.

Ubehandlede

2. Herefter veelger du "Kgrsel”.
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zExpense & B . (7] 5 §
by zmbon

Spejderne A/S

Ubehandlede | Afregninger Hjzlp Maria
Jakobsen
Afregning
Udgiftsposter

Karsel

3. Udfyld herefter alle felterne med data om kgrslen.
Vaer opmaerksom pa, hvilke krav bilaget skal leve op til (afsnit 10.1 i gkonomivejledningen).

BB Tilfaj kerselspost - zExpense X + = = - %
Gendan fra maks

& C @& zexpensedk/mileage/add Q ¥ » e :

zExpense T"'i‘ B

Tilfoj kerselspost

Kersel

] oounsgi resge Cumsgi motone

Kort over ruten

Kort

Datoen er altid den samme som datoen for mgdet.

III

Bemaerkning” skrives dine initialer, antal personer, der er med i bilen incl. fgrer + mgdetype
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BB Tilfo) kerselspost - zExpense x + (=] x

< C @& zexpense.dk/mileage/ad

zExpense B 2

Tilfe] kerselspost

Korsel

Kort over ruten

Tryk "Gem”.

SADAN AFREGNER DU

Nar du har registeret dine kgrsler og skal afregne, gar du ind under "Ubehandlede” igen.

Herinde markerer du de udgifts- og kgrselsposter, der skal afregnes ved at szatte hak til venstre for
posterne.

Derefter vaelger du "Opret ny”.

Udgiftsposter - zExpense X + = ju] X

< C @ zexpense.dk/expenses Q % » e :

zExpense ‘-/’f "B:

Afregning
Udgiftsposter ::m
e

Kersel
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Du kommer nu videre til fglgende billede:

BB Arbejd med afregningen - zExpe X + Pty a X

< C @& zexpensedk/settlements/edit/23 Q ¥ » e i

zExpense “‘

Arbejd med afregningen -

Alrsgringseades

Atvogringanc: 23 Bruger: Ingefise Brentedierg

Ehed 3000- Gkoncet

- Her skal du veelge "Dimensioner”, altsa hvilket omrade som din afregning hgrer under. Her vil du
kun have adgang til de omrader, som du er en del af:

Lejrplads og infrastruktur: LEI
Deltagere: DEL

Aktiviteter og events: AOE
Kommunikation: KOM
Frivillighed: FRI

@konomi: @KO

0O 0O O O O O

Lejrcheferne: LC
o Lejrledelsen: LL

O

Kontakt din omradechef/udvalgsformand eller gkonomikoordinator, hvis du er tvivl om, hvilket
udvalg du hgrer til.

- Alle poster, der er i afregning, vil automatisk blive bogfgrt pa dette omrade.

- Nar afregningen er feerdig, vaelger du ”Indsend”.

Herefter bliver afregningen sendt til bogholderiet og til din omradechef/udvalgsformand/
gkonomikoordinator til godkendelse. Du kan ogsa printe en kopi til eget brug.

Hvis du veelger ”Afregninger” i bjeelken gverst, vil du fa et overblik over alle dine afregninger, hvor du
altid kan se status pa dine afregninger.
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AFREGNINGSSATSER

Afsnit 10.1 Rejseudgifter med bil i @konomivejledningen

Karsel bliver godtgjort med statens laveste takst (2021: 1,90 kr./km)

Afsnit 10.2 Forplejning i @konomivejledningen

Vejledende takster i forbindelse med intern forplejning

Morgenmad:
Kaffe/brgd:
Frokost:

Aftensmad:

max. 25,00 kr. incl. moms/deltager pr. maltid
max. 25,00 kr. incl. moms/deltager pr. maltid
max. 50,00 kr. incl. moms/deltager pr. maltid

max. 50,00 kr. incl. moms/deltager pr. maltid

Opdateret: 21. februar 2021
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