
Opstart af elektronisk rejseafregning i Dansk Socialrådgiverforening 
 

Fra 1. august 2023, opstarter DS brug af elektronisk afregning af rejseudgifter og udlæg. 

Vi opstarter processen trinvis: 

Medlemmer deltagende i vores TR-grundkursus, anvender nedenstående vejledning.  

Ved deltagelse i øvrige møder, kursus og andre arrangementer indberettes rejseafregning 

fortsat ved brug af blanketter, som findes på DS hjemmeside. 

 

 

Vejledning til rejseafregning i Dansk Socialrådgiverforening 
 

 

Når du har været til et TR-Grundkursus, som berettiger til refusion af rejseudgifter og andre 

udlæg i henhold DS-vedtægter og regler, så skal du fra 1. august 2023 foretage din afregning 

elektronisk. 

 

Du modtager en mail, når arrangøren af dit kursus har gjort klar til afregning, typisk samme 

dag, som kurset afholdes eller umiddelbart efter kurset er gennemført. Mailen fra DS 

indeholder et link til:  

 

https://zexpense.dk/auth/login 

 

Første gang du skal logge ind, trykker du på "Har du glemt din adgangskode?" og får derefter 

tilsendt et kodeord. 

Har du tidligere være logget ind og har et kodeord, kan dette anvendes. 

 

 
 

 

Du vil blive bedt om at ændre din adgangskode første gang du logger ind. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://zexpense.dk/auth/login


Sådan kommer du i gang med afregningen 
 

 
 

Klik på ”Åben” under ” Afventer din behandling” i højre side, for at åbne afregningen.  

Afregningen vil være for udfyldt med arrangementets dato og sted. 

Øverst under arrangementets navn, kan du se, hvem kontaktpersonen er, hvis du har nogle 

spørgsmål angående afregningen. 

 

 

 
  

 

Sørg for inden du går i gang, at have scannet dit bilag (pdf-format) eller gemt et billede på din 

telefon, så du kan hente det til din computer (JPEG eller Tif-format). 

 

 



Kørsel 
 

Klik på den grønne knap ”tilføj kørselsgodtgørelse”, hvis du har kørt i egen bil 

  

 
 
Tilføj Kørselspost 

 
Udfyld felterne. 

I feltet ” Fra” kan du vælge ”Indsæt hjemme adresse” og systemet vil så indsætte den 

adresse, du er registreret med i DS. Du har også mulighed for selv at tilføje den adresse du 

kører fra. 

I feltet ” Til” kan du vælge ”Indsæt arrangementsadresse” og den vil så komme ind 

automatisk. 

 

 



Der er også mulighed for at vælge et viapunkt – klik da på knappen ” Tilføj viapunkt” – her får 

du en ekstra linje, hvor du kan indsætte et viapunkt, hvis du f.eks. har hentet én på vejen. 

 

Når viapunktet er aktiveret, ser det således ud: 

 

 
 

Du kan slette et viapunkt, ved at klikke på det røde kryds. 

 

Når du har udfyldt fra og til, udregner systemet afstanden i km via opslag i Google. 

Du har også mulighed for at aktivere beregningen ved at vælge mellem punkterne ” Undgå 

færge”, ”Hurtigste rute” og ”Korteste rute”. 

 

Feltet ”Bilens registreringsnummer” er markeret med rød ramme, hvilket alle steder i systemet 

betyder, at feltet skal udfyldes for at komme videre. Her skal din bils registreringsnummer 

indtastes. Husk, at man kun kan få km-godtgørelse for kørsel i egen bil og ikke i en bil, du har 

lånt. 

 

I feltet ”Bemærkning” kan du skrive en besked til godkender, hvis du gerne vil forklare noget. 

F.eks. hvem du har hentet/haft med i bilen eller andre forklaringer. 

 

Hvis din retur-rute er den samme, sætter du flueben i ”Lav retur-rute”, så opretter systemet 

automatisk tilbageture. 

 

 
 

Afslut med at klikke på Gem. 

Du kommer nu tilbage til oversigten og kan se dine km er registreret. 

Hvis du ikke har mere at indberette, klikker du nu på knappen ”Indsend” i øverste højre hjørne 

og så er du færdig med afregningen. 

 

 

 

 



Udgiftsposter 
Hvis du har udlæg, skal du registrere dem, i området under overskriften ”Udgiftsposter”.  

I følgende har vi som eksempel klikket på ” Tilføj Transport - togbus” 

 

 
 

 
Her udfylder du beløb, bemærkning og vedhæfter dit bilag. Klik på knappen ”gennemse” og 

find frem til dit bilag på computeren. Marker filen og tryk på åben. Derefter skal du trykke 

knappen ”Vedhæft bilag” og det ses at bilaget er med. Til sidst tryk på ”Gem” 

 

 

 

 

 



Så kommer du tilbage til oversigten igen og kan evt. tilføje andre udgifter. Når du har lagt det 

hele ind, er du klar til at indsende afregningen. 

Klik derfor på ”Indsend” i øverste højre hjørne. 

 

 
 

OBS! 

Hvis du klikker på knappen ”Annuller”, så annullerer du det hele og skal begynde forfra på et 

andet tidspunkt.  

Hvis du gerne vil gemme det, du har lavet, og vende tilbage senere for at lave afregningen 

helt færdig, skal du blot forlade siden UDEN at klikke på ”Annuller” 

 

Udbetaling 
Der bliver normalt udbetalt indenfor 8 hverdage efter din indsendelse. 

 

Udbetalingen af rejseafregningen sker til din NEM-konto. 

 

Kontakt 
Når du logger ind på din afregning, kan du se kontaktperson og mailadresse. Teknisk hjælp 

kan også fås via mail til oekonomi@socialraadgiverne.dk 

 

 

 


