Afregning af kersel - zExpense for frivillige

Afregning af kersel i app

Kraeftens Bekaeempelse er gaet over til digital afregning af kaersel og udlaeg for frivillige.
Find mere information om godtgerelse ved kaersel eller udlaeg i retningslinjerne for om-
kostningsgodtgerelse pa frivillig.dk under ‘'dokumenter - Karsel og udlaeg - retningslinjer’.
Husk du skal oprettes som bruger i zExpense. Anmod om oprettelse pa frivillig.dk under
'dokumenter - Karsel og udlaeg'.

Login via mobil-app:
e Hent zExpense’ app ned pa din mobil.

e Logind med din email og adgangskode (som du har faet pa mail ved oprettelse i zExpense-systemet)

e NB - du behaver ikke logge ud efter brug af app’en - blot lukke app’en.
Afregning af kersel i app’en
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Du skal nu veelge, om du vil registrere turen samtidig med, at du kerer fra
‘A’ til 'B" eller om du vil registrere en faerdigkert tur.

Udgifter til bro skal afregnes som udlaeg

< Hiem Fra

Registrér tur i realtid:

JLsenwoite

e Afgang
lev Sl b Klik pd ‘Brug aktuel placering’

Bronshoj o App'en udfylder automatisk feltet ‘Fra’ med din placering.
Ker til din gnskede destination.

e Ankomst
Abn app’en og klik pa ‘Naeste’ i averste hajre hjerne.
ShFe w e Klik pd ‘Brug aktuel placering’ (red bjaelke)
Klik pad ‘Naeste’' i gverste hgjre hjerne igen.
Du skal nu udfylde oplysninger til brug for afregningen
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it i e Registrér kersel pa et senere tidspunkt:
O e Indtast ‘Fra’ adresse i feltet overst pa skaermen
rlev sl Klik pa ‘Neeste' i gverste hgjre hjgrne
it 5O « Indtast ‘Til' adresse i feltet @verst pa skaermen
Kavn Klik pa ‘Neeste’' i gverste hgjre hjgrne.
g sl pcarg Du skal nu udfylde oplysninger til brug for afregningen




Annuller Korselspost

Dato: 23.12.2021
Fra: Nordre Frihavnsgade 7... 7
Til: Nordre Frihavnsgade 7... 7
Afstand: 0.00 8 km
Tilknytning:
Aktivitet:
Registrering:
Bemaerkning:
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Pa denne side skal du udfylde alle
informationer vedrorende den korsel du
onsker godtgjort. Sorg for at udfylde alle
tomme felter.

| feltet “Bemaerkning~ er det vigtig du
skriver anledningen for koreturen til den
senere behandling.

Du kan oprette den omvendte koretur ved
at trykke ~Opret returrute”.

Med knappen ~Forsaet rute~ kan du
oprette en ny koretur, der forsatter fra
adressen, hvor den aktuelle koretur
slutter.

Gem
Opret retur-rute

Fortsaet ruten
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Veelg alle Ubehandlede Annuller

Kerselsposter

Oplysninger til brug for afregningen:

¢ 'Tilknytning' - Veelg tilknytning for den aktivitet du @nsker refusion for.
Er du hjeelper i Hverdagshjeelp skal du veelge "PAT—
Patientstotteprojekter”.

e 'Aktivitet' - Veelg HVE—Hverdagshjeelp.
o 'Registrering’ - Skriv bilens registreringsnummer

¢ Bemeerkninger - Beskrivelsen skal veere uddybende: Hvad, hvor, hvornar
og hvorfor. Eks. '31. aug. Stafet For Livet Kick-off i Horsens'. Skriv hellere
for meget end for lidt.

Veelg ‘Gem’, hvis du ikke skal kere mere
Afregningen er nu udfyldt, og du skal klikke pd ‘Gem' i @verste hgjre hjerne, fer
du kan sende den til godkendelse.

Veelg 'Opret retur-rute’, hvis du skal retur
Karer du samme rute hjem, skal du veelge ‘Opret retur-rute’ og herefter 'Gem'i
overste hgjre hjerne, fer du kan sende den til godkendelse.

Veelg ‘Fortseet ruten’, hvis du kerer videre
Skal du videre til en anden aktivitet skal du vaelge 'Fortsaet ruten’, udfylde ny

‘Til' adresse og ‘Bemeerkninger’ og derefter klikke pa ‘Gem’ i gverste hajre hjor-
ne og igen pa 'Gem’ i tekstboksen, far du kan sende den til godkendelse.

Nar du er helt faerdig - send til godkendelse:

e Klik pa 'Veelg'i @verste hgjre hjerne.
Der kommer nu et felt med 'Opret afregning’ nederst pa skaermen

e Saet i kassen til venstre ud for kerselsposten (og evt- andre udlaeg) og klik
pa Til afregning’ nederst pa skaermen. Vaelg ‘Ny afregning’

e Kilik pa gren knap 'Indsend’ nederst pa skeermen

Du skal ikke gere mere herefter:

Afregningen 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 hjeelp til din afregning?

Kontakt den administrative medarbejder pa omradekontoret,

pa radgivningen eller din primaere kontaktperson i Kraeftens Bekaempelse



