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Teknisk hjeelp

Nar du har haft et udleeg i din TL klub, som skal haeves fra klubbens klubmidler, skal du
foretage din afregning elektronisk via Mit TL eller via www.zexpense.com.

Log ind

Du skal logge ind p& Mit TL med dit login til TL klubben. Du kan ogsa logge ind direkte via
hjemmesiden www.zexpense.com og logge pa med den e-mailadresse, du anvender hos TL
samt dit unikke password til TL klubber, som du har f3et udleveret fra Zebon.

B Mine rejseafregninger mv.

Sadan kommer du i gang med afregningen

Teknisk Susan DybroHansen & ~
Landsforbund

Andres afregning

Sadan kommer du i gang med afregning af udleeg til klubudgifter

Udbetaling
Kontakt

Klik pa feltet “Opret Rejseafregning (TL klubber)”, som fremkommer pa forsiden ved login.
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Teknisk Landsforbund

Sgrg for, inden du gar i gang, at have scannet dine bilag (pdf-format) eller gemt et billede fra
din telefon, sa du kan fa fat i det fra computeren (JPEG eller Tiff-format).

Arbejd med afregningen = -

[ Felg afregning gennem flowet

Afregningsheader

Afregningsnr.: 1 Bruger: Susan Dybro Hansen |aitomkostning 0,00k,
Oprettelsesdato: 22-02-22 Initialer: SHA
Status: = Enned: Default Til udbetaling 0,00k
venter pa: Saldo: 0,00

Saldo opdateret:

Klub: kikk

Udgiftsposter
Tilfgj ny udgiftspost

[Aben] Susan Dybro Hansen 22-02-22 10:07 Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning
)
Offentlig kommentar

Veelg feltet "Tilfgj ny udgiftspost”.

Oversigtsbilledet vil endvidere kunne vise dig, den saldo, der er til radighed pa din konto samt
fortaelle dig, hvornar saldoen senest er opdateret.

Udgiftsposter

Hvis du har nogle udlaeg, skal du nu registrere dem i omradet under overskriften
"Udgiftsposter”.

Tilfgj ny udgiftspost
Detaljer Dimensioner Bi]ag0
==
Kategori
Klubudgifter v
Bemaerkning
Valuta belgb
a
Valuta
DKK v
Kurs
100
Belab
0.00 DKK
[l |

Her udfylder du felterne dato, bemaerkning og belgb.

Nu skal du vedhaefte dit bilag. Klik pa knappen “Gennemse” og find frem til bilaget p& din
computer. Marker filen og klik pa Aben. Klik p& knappen "Vedhaeft bilag” og klik pa "Gem”.
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Teknisk Landsforbund

Systemet fortaeller dig foroven, at bilaget er blevet uploadet korrekt:

« Bilag uploaded korrekt
« Udgiftspost opdateret korrekt

Ret udgiftspost

Detaljer Dimensioner Bi]ago
Dato
o~ x<
22-02-22
.
'~

Kategori

Klubudgifter v Brev til

klubformandene om

Bemzrkning opbevaring af
divindken klubmidler i TL.pdf
Valuta belgh

100.00 e

=3

valuta

DKK ~
Kurs

100.00000
Belgb

100.00 DKRK

E Annuller

Du kan ikke komme videre med afregningen, hvis du ikke vedhaefter dit bilag.
Afslut med GEM.

Har du flere udlaeg - gentager du proceduren.

S8 vender du tilbage til "Oversigten” igen og er nu klar til at indsende afregningen.

Klik derfor pa “Indsend” i gverste hgjre hjgrne.

Arbejd med afregningen =3 - -
O Falg afregning gennem flowet

Afregningsnr.: 1 Bruger: Susan Dybro Hansen Udgiftsposter - Egne udlazg 100,00 kr.
Oprettelsesdato: 22-02-22 Initialer: SHA

I alt omkostning 100,00 kr.
Status = Enhed Default
Vi [ SEIE DD Til udbetaling 100,00 kr.

Saldo opdateret
Kiub: Kkkkk

[] Data Type Bilag Bemaerkning Kategori Kabssted Valuta belgb Belsb
g 220222 8 - divindkab Klubudgifter w000k [# X &G

Tilfg] ny udgiftspost Split udgiftsposter

[ Aben | Susan Dybro Hansen 22-02-2210:07 Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning

Offentlig kommentar
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N&r afregningen er indsendt, far du beskeden:

« Afregningen blevindsendt

Belgb
#Vv Dato (Udb./Indb.) Status Venter p&
1 e '11’U’GDDDDkr‘ (E==D controller Kontrollersen 2Q
00,00kr) 22-02-22

Og sa ved du, at afregningen er indsendt korrekt.

Skulle du have indtastet et forkert belgb eller vedhaeftet et forkert bilag, kan du under fanen
"Afregninger” klikke pa luppen ude til hgjre, for at komme tilbage til din afregning.

Her kan du Tilbagerulle din afregning ved at klikke pa feltet "Tilbagerulning” i gverste hgijre
hjgrne:

Teknisk LK Susan Dybro Hansen & ‘
Landsforbund '
Dashboard  Ubehandlede  Afregning Andres afregninger  Rapporter
N 1 - Tilbagerulni =~ s
Arbejd med afregningen
ogiftsposter - Egne uaizg 100,00 k
Dato Type Bilag Bemarkning Kategori Kebssted Afdeling Valuta belsb Belob

Herefter fremkommer der en ny boks hvor du har mulighed for at skrive en kommentar. Du
kvitterer med JA, hvis du gnsker at zendre i afregningen eller Nej hvis du ikke vil a&andre noget:

(R [ hitps//zexpense.com/settiem rollba 8 = @

Teknisk ooer | Susan Dybro Hansen & +
Landsforbund '

Dashboard ~ Ubehandlede  Afregninger  Andres afregninger  Rapparter

Tilbagerulning af afregning #1

] A 0l ibagerul i n il st
(5] e

Hvis du klikker pa Ja, sa8 kommer du tilbage til felterne med indtastning af udgifterne.
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Teknisk Landsforbund

Skal du foretage en aendring i udgiftsposterne, sa klikker du blyanten ude til hgjre under
kategorien “Udgiftsposter”:

Arbejd med afregningen = -

[0 Falg afregning gennem flowet

Afregningsheader

Afregningsnr: 1 Bruger: Susan Dybro Hansen Ungiftsposter - Eone udlzg 10000 kr
Oprettelsestato: 22-02-22 Initialer: SHA

I alt omkostning 100,00 kr.
Status { Aben | Enhed Default
venter pa Susan Dybro Hansen Saldo: 0,00 Til udbetaling 100,00 kr

Saldo opdateret:

Klub: kkkk

[ Dato Type Bilag Bemarkning Kategori Kabssted Valuta belab Belab
O 220222 (8 ':’_ divindkeb Kiubudgifter 10000k [ X @
Tilfgj ny udgiftspost

[ Aben | Susan Dybro Hansen 22-02-2210:07 Der er pt. ingen kommentarer til denne afregning
Susan Dybro Hansen 22-02-2210:20
Tilbageruining Susan Dybro Hansen 22-02-22 10:40

Offentlig kommentar

Herfra kommer du tilbage til start, hvor du kan aendre dine oplysninger:

Tilfgj ny udgiftspost

Detaljer Dimensioner Bi]r:lgo

Dato

s
22-02-22

Kategori

Klubudgifter v

Bemaerkning

Valuta beleb
o

Vvaluta
DKK ~

Kurs
100

Belab
0.00 DKK

Coon oo
Du fglger derefter blot proceduren igen.

Print af afregning og hvor langt er afregningen i processen?

P& det lille PDF-ikon, kan du printe en kopi af din afregning, hvis du har brug for det. Det er
dog ikke ngdvendigt, da den bliver ved med at ligge i din oversigt. Afregningen bliver blot
flyttet fra omrédet “Afregninger” til “Behandlede afregninger”.
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Kursus Arrangements Mgdedato Mededato
# Dato Type nr. titel fra Mede/Kursus/Sted il Belgb Status Venter pa
798 11-09-17 Rejseafregning Medlemsmede 11-09-17  medlemsmade 11-09-17 375,40 kr Charlotte Jean Olsen ™ Q

N

Behandlede afregninger

Her kan du altid fglge med i, hvor langt din afregning er i processen.

Ovenfor er status "Verificeret”, hvilket betyder, at du har gjort, hvad du skal. Nar afregningen
er godkendt af den budgetansvarlige, skifter den status til "Behandlet”.

Behandlede afregninger

Kursus Arrangements Mededato Mgdedato
it Dato Type nr. titel fra Mgde/Kursus/Sted il Belgh Status Godkendelsesdato
798 11-09-17 Rejseafregning Medlemsmgde  11-09-17 medlemsmade 11-08-17 37540kr CEEINEY 12-08-17 “_ Q

N&r afregningen er udbetalt, skifter den status til “Lukket”.
Afregningen kan veere i fglgende status:
Aben Du kan udfylde og indsende din afregning.

Afvist Du har indsendt en afregning, som er blevet afvist af godkenderen. Abn
afregningen og laes arsagen. Ret og indsend igen.

Verificeret Din afregning afventer, at godkenderen ser pa den.
Behandlet Din afregning er godkendt og afventer naeste udbetalingskgrsel.

Lukket Din afregning er udbetalt og lukket.

Udbetaling og sendring af bankkontonummer

Der bliver normalt udbetalt indenfor 5 hverdage efter godkendelsen.

Udbetaling af rejseafregning sker som udgangspunkt til din NemKonto - du har dog mulighed
for at aendre dette til en anden bankkonto.

Dette ggres ved at kgre musen hen over dit navn gverst i hgjre hjgrne og vaelge "Private
indstillinger”.
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Teknisk Landsforbund

TEanSk Teknisk Landsforbund Medlem TEST Medlem Medlemsen 4 ~

Landsforbund

Dashboard Udgiftsposter Afregninger

Private indstillinger
Skift bruger

O Logud

Sadan kommer du i gang

Klik pa aben afregning i feltet til hgjre, og udfyld felterne i afregningen og klik pa Indsend.
For alle andre udgifter end karsel skal du vedhafte bilag som dokumentation. Brug en scanner eller din smartphone til at tage billeder af dine bilag, jf. vejledning.
Ligger der ikke en aben afregning klar, benyt da knapperne nederst pa siden til at oprette en afregning med.

Du har ogsa mulighed for at printe rejseafregningsblanketten fra TL dk/Om TL/Rejseregler i stedet for at udfylde den elektronisk. Der vil dog ga leengere tid, fer du far dine
penge pga. lengere ekspeditionstid.

Udbetaling

Udbetaling af rejseafregning sker som udgangspunkt til din Nemkonto - du har dog mulighed for at ndre dette til en anden bankkonto, jf. vejledning.

Udbetaling af Tabt arbejdsefortjeneste og Tilskud til Barnepasning bliver udbetalt til den konto, du har pafert afregningen.

Kontakt

Eventuelle spgrgsmal kan rettes til @konomiafdelingen pa mail: tioekonomi@tl.dk

TEanSk Teknisk Landsforbund Medlem TEST Medlem Medlemsen £ ~

Landsforbund

Dashboard  Udgiftsposter  Afregninger

Private indstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Karsel Rettigheder Indstillinger Enheder

Ret dine brugeroplysninger

Fornavn Adresse Bank reg. nr.
Medlem Mellemve] Kodeord:
Efternavn Adresse 2 Bankkonto nr. Nuveerende kodeord
Medlemsen
CPR Postnr. SWIFT/IBAN Nyt kodeord
1234567890 4632
. By
Email Bekreeft nyt kodeord
med@tl ok Bjeeverskov
Stat e
Telefon nummer skift kodeord
Land
danmark

=3

Indtast dit reg.nr. i feltet "Bank reg.nr.” og kontonummeret i feltet “Bankkonto nr.” og klik pa
IlGemll.
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Teknisk hjzelp

Har du brug for teknisk hjzelp til din afregning, er du velkommen til at kontakte
@konomiafdelingen pa mail: tloekonomi@tl.dk.
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