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Afregning af kersel - zExpense for frivillige

Afregning af kersel pa computer

Kreeftens Bekeempelse er gaet over til digital afregning af kaersel og udlaeg for frivillige.

Find mere information om godtgerelse ved kersel eller udlaeg i retningslinjerne for omkostningsgodtgerelse
pa frivillig.dk under 'dokumenter - Kaersel og udlaeg - retningslinjer. Husk du skal oprettes som bruger i zEx-
pense. Anmod om oprettelse pa frivillig.dk under 'dokumenter - Karsel og udleeg'.

Login pa computer
Login via www.zExpense.dk

G4 ind pa zExpense.dk og log ind med email og adgangskode (som du har faet pd mail ved oprettelse i
zExpense-systemet)

udfyldes felterne: ‘Mailadresse’ og 'Kodeord' og klik pa knappen ‘Login’.
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e Ubehandlede,/ Afregninger

Klik pa ‘Ny kerselspost’

Korsel

Du skal nu udfylde felgende oplysninger til brug for afregningen

Tilfoj kerselspost

Pa denne side skal du udiylde alle informationer vedrerende den kersel du ensker godigjort. Serg for at udfylde alle tomme felter.
| feliet "Bemaerkning" er det vigtig du skriver anledningen for kereturen til den senere behandling.
Du kan oprette den omvendte Karetur ved at trykke "Opret returrute”

Med knappen "Forszet rute” kan du oprette en ny keretur, der forsaetier fra adressen, hvor den akiuelle keretur slutter

Korsel Dimensioner
Dato Tilknytning
23-12-21 -
Fra Aktivitet
Til
Afstand
0 km [JUndga feerge []Undga motorvej

Gomgcre\se

Standard v

Kuremjels reglslreriﬂgsnummer Eemaeerng

[J Kopier bemzerkning

Registrér korsel:
Indtast oplysninger i felterne:

'Fra’ og 'Til' adresser. Antal km udregnes automatisk
'Keretgjets registreringsnummer’

Tilknytning’ - Vaelg tilkknytning for den aktivitet du ensker refusion for.
Som hjeelper i Hverdagshjeelp skal du vaelge "PAT—Patientstotteprojekter”.

'‘Aktivitet’ - Veelg "HVE—Hverdagshjeelp”.

‘Bemaerkninger’ - Beskrivelsen skal veere uddybende: Hvad, hvor, hvornar og hvorfor. Eks. '31. aug., ind-
keb i Aalborg”. Skriv hellere for meget end for lidt.
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Gem:
Afregningen er nu udfyldt, og kan gemmes.

Opret retur-rute
Kgrer du samme rute hjem skal du saette hak i 'Kopier bemaerkning’ fer du klikker pa '‘Opret retur-rute’ knap-
pen og derefter klikke pa ‘Gem'’ knappen.

Fortsaet ruten
Skal du videre til en anden aktivitet skal du veelge ‘Fortsaet ruten’, udfylde ny ‘Til' adresse og ‘Bemaerkninger’
og derefter klikke pa ‘Gem’ knappen.

Send til godkendelse:
Kearselsafregningen skal nu indsendes til godkendelse og udbetaling

Afregning e Szt Vi feltet til venstre for karselsafregningen og klik pa ‘Opret ny’
afregning i overste hgjre hjerne.
e Klik p& knappe 'Indsend’ i averste hgjre hjgrne.

Du skal ikke gere mere herefter:

Karselsafregningen er nu sendt videre til en administrativ medarbejder, der udfylder resten af blanketten
(konto-/projekt & formalsnummer) og sender afregningen til endelig godkendelse og udbetaling.

Brug for mere hjzelp til din afregning?
Kontakt den administrative medarbejder pa omradekontoret,
pa radgivningen eller din primeere kontaktperson i Kraeftens Bekaempelse
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