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Husk at tilfoje din bopal og afstanden til din arbejdsplads, hvis
det er forste gang, du laver en rejseafregning.

Pa forsiden skal du vaelge privatindstillinger.

Syddansk Universitet Simeone Stahr Nehr Andersen L ~

Sekretaer

Privatindstillinger

Velg korsel og udfyld felterne "koretoj 1" og afstand fra hjem til arbejde.

Tryk gem.

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kot Karsel Rettigheder Indstillinger Enheder

Kerselsindstillinger @

Standard kerselstype Kersel 4r til dato (Behandiet)
Standard v 0,00 km
Karetoj 1 registreningsnummer Afstand fra hjem til arbejde
K

Kareta 2 registreningsnummer



0 Opret rejseafregning
SDU+&

UBEHANDLEDE

DASHBOARD AFREGNINGER  ANDRES AFREGNINGER  RAPPORTER

Velkommen til zExpense

Change language

1. Press box with your name

2. Choose “Privatindstilling” — Choose “Lokale™ — Set language — Press "Gem” — Choose dashboard

Afregning/UdIaec

INFO i forbindelse med ny afreghing. Gaelder ikke hvis du benytter app’en pa mobil

1. Tryk her "Ubehandlede” eller vielg "Ubehandlede” pa sverste linje.

2. Veelg den bl boks i hejre hjerrle "Opret ny — vaelg type”

3. Hvis du er i tvivl om type af afregning tjek “I” (Info boks)

4. Nu er du Klar til at afregne dine yidgifter — Nar du er faerdig HUSK at trykke "Videresend" i gverste hgjre hjgme.

Vejledninger: https://www.sdu.dk/dd/rejseafregning

Instructions: hitps://www.sdu.dk/en/§ettlement

Kreditkort- og udgiffsposter dannet pa zExpense app’en

Kreditkort- og udgiftsposter dannet vid app’en pa mobil finder du her: "Ubehandlede”

Husk at de forst er faerdigbehandlet par de er markeret, fojet til en afregning og du har trykket pa "Videresend” i sverste hgjre hjgrne.

Nyheder om zExpense: hitps://sdunet.dk{da/servicesider/oekonomi/rejser/zexpense-it-system-til-afregning/nyheder_zexpense
News about zExpense: https://sdunet.dk/gn/servicesider/oekonomi/rejser/zexpense-it-system-til-afregning/nyheder_zexpense

Ved tekniske spergsmal kan henvendelse\ske pa tif.: 6550 2020 eller pa mailadr.: rejser@sdu.dk

Klik pa fanen ”Ubehandlede”\‘

Udgiftsposter Seetne ([ )
Korsel

KLk

Klik pd “Opret ny - veelg type” '/



Vaelg "Rejseafregning”

Se mere information
om definition under o

Ny afregning

Foj poster til en ny afregning af den valgte type. For poster med en anden
afregningstype end den valgte skal dimensioner mv. muligvis revideres

Veelg en afregningstype

S Rejseafregning

Udlzg /Enkeltkeb, forudbetalinger

Annuller




Arbejd med rejseafregningen

Arbejd med afregningen =3 -
[J Felg afregning gennem flowet
Afregningsnr.: 84097 Bruger: Dianne Solvang I alt omkostning 0,00 kr
Type: Rejseafregning Medarbejdemummer: 104268
Oprettelses-  22-03-23 Enhed: 907 - @konomiservice Til udbetaling 0,00 kr.
dato: Lokation: Odense
Status: [ Aben |
Venter pa: Dimensioner
Underkonto
Beskrivelse (Detaljeret): ‘ ‘
v,
Omk. 1 90704 - Regnskab -
Land:
2 Formal v
By/Stednavn: ‘ ‘
v,
Projekt o
Dato - Fra: | dd-mm-yy 08 v: 00 v
Analyse
Dato - Til: [ da-mm-yy ‘ 16 v 00 v Y 2
Oomk. 2 -
Godkender -
Bilag
Gem

Beskrivelse (Detaljeret):
Uddybende forklaring pa formalet
med tjenesterejsen.

Land:
Skriv det land, der rejses til.

By/Stednavn:
Skriv den by eller det sted, der
rejses til.

Dato - Fra:
Dato og starttidspunkt for rejsens
pabegyndelse.

Dato - Til:
Dato og starttidspunkt for rejsens
afslutning.

Dimensioner:

Underkonto = 10 - almindelig virksomhed
Ombkostningssted = din afdelings omkostningssted
Formal = 00 - Ingen (til senere fordeling)

Projekt = 0000000 Ingen

Analyse = din afdelings analysenr.
Ombkostningssted 2 = 000 -

Ingen Godkender = veelg din afdelingsleder

Bilag:
Alle bilag, der ikke direkte refe-
rerer til en udgift, skal vedheeftes
her. (Program, invitation, mailkor-
respondance og lignende).

Omkostningssteder SDU Uddannelse

90602 Uddannelsesstrategi

90603 Operations

90604 SDU Uddannelse Kolding

90605 SDU Uddannelse Esbjerg

90606 SDU Uddannelse Senderborg/Flensborg
90607 SDU Uddannelse Slagelse

90608 Preboarding

90610 Studenterservice

Analysenr. SDU Uddannelse

93021 Uddannelsesstrategi
93022 Operations

93025 Kolding

93026 Esbjerg

93027 Senderborg/Flensborg
93028 Slagelse

93029 Preboarding

93038 Studenterservice

Husk at trykke "Gem” pa den
gronne knap i venstre hjogrne.

Ellers mistes dine data!



9 Opret keorselspost

1) Scroll ned til den gronne bjaelke "Korsel”.
2) Klik pa ”Tilfej ny kerselspost”
Hvis du allerede har lavet en karselspost, men ikke har knyttet den til en
afregning, s skal du klikke pa
- "Tilfgj eksisterende karselsposter”.
- Ving den/de poster af, du vil have med ind pa afregningen.

- Tryk pa "Tilfgj kerselspost”.

Tilfej ny kerselspost Tilfg eksisterende kerselsposter

3) Udfyld felter

Tilfej kerselspost

Korsel Dimensioner
Dato Underkonto
26-09-24 10 - Almindelg virksomhed -
Afregning omk. 1
Rejseafregning v -
Fra Formal
Sted Adresse Postnr. By Danmark 00 - Ingen (il senere fordeling) -
il Projekt
Trinity Hotel & Konference Gl. Faergeve) 30 7000 Fredencia Danmark 0000000 - Ingen o
Analyse
Afstand 2
0 km [DUnaga faerge (JUndga motarve)
Omk. 2
Godigoretse -
Standard v
Godkender
Keretejets registreringsnummer Bemeaerkning =

Modregn afstand fra hjem til arbejde (3,50 km)

[0) Kopier bemaerkning

oo I rort e | o J e

Kort over ruten



Alle felter udfyldes:

Dato:
Rettes til den dato kerslen fandt
sted.

Fra:
Adressen der er kort fra.
Huvis systemet foreslar et andet
postnummer, sa skriv det foresla-
ede, for at kunne komme videre.
Det har ikke nogen stor betydning
for de udregnede km.

Til:
Adressen der er kert til.

Afstand:
Systemet udregner selvkm ud fra
de adresser, der er tastet.

Sats:
Satsen er lagt fast ind i systemet,
og systemet udregner selv, hvor-
nar der skiftes fra lav til hgj takst
og omvendt iht. SDU’s regler.

Koretgjets registreringsnummer:
Skriv din bils registreringsnum-
mer eller veelg, hvis du pa forhand
har lagt din bils registreringsnum-
mer ind under ”Private indstillin-

”»

ger”.

Beregn:
Tryk pa knappen ”Beregn” hvis
km ikke beregnes og taksten ikke
kommer frem i feltet ”Sats”.

Godtgerelse:
Star default til ”Standard”.

Bemcerkning:

Skriv her navne pa medrejsende
med relevans for tjenesterejsen.

Modregning af km:

Kryds afi ’Modregn afstand fra
hjem til arbejde”.

Ser saledes ud pa forsiden af afregningen, nar korselsposten er feerdig og gemt:

Omk.
Formal Projekt Analyse 2

OomKk.
Afstand Underkonto 1

90704 00

Godkender  Sats Belob

219kt 6634k (& X ==

[) Dato Distancekilde

a
O 130323 3

Type Fra Til

SDuU sbu Hentet xxxxx i Kolding pa vej til
Campusvej 55 Universitetsparken  SDU Senderborg
5220 Odense S@ 1

Bemazrkning

Kort 30,29 km 10

# +46,30 km



Gem: Kopier bemcaerkning:
Tryk "Gem” for at gemme dine Kryds af'i ”"Kopier bemaerkning”, hvis du
indtastede oplysninger. har skrevet noget i feltet "Bemeerkning”

Fortscet ruten: pa forste rute.

Tryk ”Fortsaet ruten”, hvisduhar ~ Opret returrute:

kort via en anden adresse for at Tryk pa ”"Opret returrute” for at
hente en medrejsende og fortsat lave din returrute.

ruten derfra.

Ser saledes ud pa forsiden af afregningen:

Omk. OomkK.
(] Dato Type Fra il Bemzrkning Di: ilde Afstand L 1 Formal Projekt Analyse 2 Godkender Sats Belob
m] 13-03-23 ? SDU SDU Hentet xxxxx i Kolding pa= vej til SDU Kort 76,59 km 10 90704 00 219 kr. 167,73 kr. \ﬁ X +
Campusvej 55 Universitetsparken ~ Ssnderborg
5220 Odense S@ 1
6000 Kolding
O 13-03-23 ? SDU SDU Hentet xxxxx i Kolding pé vej til SDU Kort 92,34 km 10 90704 00 219 kr. 202,22 kr. \! X +
Universitetsparken ~ Alsion 2 Senderborg
1 6400 Senderborg
6000 Kolding
O 140323 Sbu sSbu Kort 91,65km 10 90704 00 219kr. 200,71 k. [£ X ==
Alsion 2 Universitetsparken
6400 Senderborg 1
6000 Kolding
O 140323 sSbu sbu Kort 76,49 km 10 90704 00 219kr. 167,51k (£ X ==
Universitetsparken ~ Campusvej 55
1 5220 Odense S@
6000 Kolding
N N . .
Dimensioner: Kort over ruten:
Dimensionerne fra afregnings- Viser ruten pa Google Maps ud fra
headeren traekkes som standard de indtastede adresser.

med ned under kgrselsposten.



e Indsend afregningen

Arbejd med afregningen

Afregningsheader

GER RAPPORTER

Afregningsnr.: 84097 Bruger: Dianne Solvang Udgiftsposter - Egne udizg 150,00 kr.
Type: Rejseafregning Medarbejdermummer: 104268 | att omicostri —
alt omkostning .00 kr.
Oprettelses-  22-03-23 Enhed: 907 - @konomiservice
dato: o
e CizER Til udbetaling 150,00 kr.
Status:
Venter pa: Dimensioner
Underkonto 10 _ Aimindelig virksomhed -
Beskrivelse (Detaljeret): Xxx
Y
Omk. 1 90704 - Regnskab -
Land:
Y -
Formal 00 - Ingen (til senere fordeling) -
By/Stednavn: XX
4 §
Projekt 0000000 - Ingen '
Dato - Fra: 03-03-23 08 v: 00 v
Analyse
Dato - Til: 09-03-23 16 v 00 v ly: 93504 - [A] Regnskabsafdeling el
Omk. 2 000 - Ingen -
Godkender | jk@sdu.dk - Jens V. Kierkegaard | ~
Bilag
==
Gem

[ Felg afregning gennem flowet

Indsend afregning:
Nar afregningen er udfyldt og feer-
dig, tryk "Indsend” pa den grenne
knap gverst til hgjre.
Din afregning sendes nu i flow til
godkendelse.

Status:
P4 afregningen kan du folge med
i, hvilken status din afregning har
og hvem den venter pa for videre
behandling (se markering med
gult).

Ved status "Behandlet” er afreg-
ningen godkendt og med i neeste
udbetaling.



DASHBOARD  UBEHANDLEDE AFREGNINGER ANDRESAFREGNINGER RAPPORTER
- - = - -
Arbejd med afregningen (- Tibagerins BURCHRg 020
Afregningsheader
Afregningsnr.: 84097 Bruger: Dianne Solvang Udgiftsposter - Egne udiag 150,00 kr.
Type: Rejseafregning Medarbejdernummer: 104268
| alt omkostning 150,00 kr.
Oprettelses-  22-03-23 Enhed 907 - Gkonomiservice
dato.
Lokation: Odense )
Til udbetaling 150,00 kr.
status Vericore] ¢
Venter pa: Jens V. Kierkegaard Dimensioner
Underkonto 10 - Aimindelig virksomhed v
Beskrivelse (Detaljeret) TEST til vejledingitiit
Vi
Omk. 1 90704 - Regnskab v
Land
2 :
Formal 00 - Ingen (til senere fordeling) v
By/Stednavn xx
2 5
Projekt 0000000 - Ingen v
Dato - Fra: 03-03-23 08 v|[| 00 v
Analyse 504 - fdeling
Dato - Til 09-03.23 16 vI] 00 v ly: 93504 - [A] Regnskabsafdeling v
Omk. 2 000 - Ingen v
Godkender  jyk@sdu.dk - Jens V. Kierkegaard v
Bilag
=

Tilbagerulning:
Afregningen kan tilbagerulles,
hvis der er behov for at rette eller
endre noget efter den er ind-
sendt.
Tryk pa "Tilbagerulning” - den
rogde knap gverst til hgjre.

Nederst pa afregningen efter udgifts-
poster, korselsposter og dieeter (sidst-
naevnte hvis det er en rejseafregning)
finder du Historik og Kommentar
felterne.

Historik Kommentarer

Maybrit Beje 13-03-23 11:49 Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning

Offentlig kommentar

Historik: Kommentar:
Feltet viser hvem, der sidst har Her skrives en generel forklaring
gjort noget med afregningen/ud- til afregningen, som godkenderne

leegget. kan have brug for at vide for at
fa forstaelsen af afregningen, og
dermed undga afvisning af afreg-
ningen.
Her star ogsa begrundelsen, hvis
din afregning er blevet afvist.

10





