Opstart af elektronisk rejseafregning i Dansk Socialrddgiverforening

Fra 1. august 2023, opstarter DS brug af elektronisk afregning af rejseudgifter og udlaeg.
Vi opstarter processen trinvis:

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

Ved deltagelse i gvrige mgder, kursus og andre arrangementer indberettes rejseafregning
fortsat ved brug af blanketter, som findes pa DS hjemmeside.

Vejledning til rejseafregning i Dansk Socialrddgiverforening

N&r du har veeret til et TR-Grundkursus, som berettiger til refusion af rejseudgifter og andre
udlaeg i henhold DS-vedtaegter og regler, sa skal du fra 1. august 2023 foretage din afregning
elektronisk.

Du modtager en mail, nar arranggren af dit kursus har gjort klar til afregning, typisk samme
dag, som kurset afholdes eller umiddelbart efter kurset er gennemfgrt. Mailen fra DS
indeholder et link til:

https://zexpense.dk/auth/login
Farste gang du skal logge ind, trykker du pa "Har du glemt din adgangskode?" og far derefter

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

ZExpense

by z=bon

E-mail

Kodeord

Har du glemt din adgangskode?

Login

Du vil blive bedt om at sendre din adgangskode fgrste gang du logger ind.


https://zexpense.dk/auth/login

S3adan kommer du i gang med afregningen
Q Dansk Socialradgverforeming

DASHBOARD  AFREGNINGER

Afventer din behandiing

- o - - q A
Dansk Socialradgiverforenings rejseafregning Afregninger
0,00kt
#168, 01-03-23, TR-grunduddannelse
8 .  Aven | 0,00 kr.
Sadan kommer du i gang #140, 01-03-23, TR-grunduddannelse
Klik pa aben afregning i feltet il hajre og udfyid felterne i afregningen og kiik pa indsend  Aven | 0.00 kr
#85, 01-03-23, TR-grunduddannelse
For alle andre udgifter end kersel, skal du vednzfie bilag som dokumentation. Brug en scanner eller din smartphone til at tage billeder af dine bilag
[ Aen | 0.00 kr.
Se uddybende vejledning her. #58, 01-03-23, TR-grunduddanneise
[ Aen | 0.00 kr.

#4, 01-03-23, TR-grunduddanneise

Udbetaling

Udbetaling af rejseafregning sker til din NemKonto senest en uge efter afregningen er blevet godkendt i systemet

Kontakt

Under afregning kan du se, hvem kontaktpersonen for kursus/arrangement er, hvis du har nogle spergsmal angaende afregningen.

Evt. teknisk spargsmal kan sendes fil pa mail oekor le.dk

Klik pd "Aben” under ” Afventer din behandling” i hgjre side, for at bne afregningen.
Afregningen vil veere for udfyldt med arrangementets dato og sted.

@verst under arrangementets navn, kan du se, hvem kontaktpersonen er, hvis du har nogle
spgrgsmal angaende afregningen.

Q Dansk Socialradgwerforeming

DASHBOARD  AFREGNINGER

R-grunduddannelse hold 2302

Arrangementskontakt: Kasper Rofelt, kr@socialraadgiverne.dk, 33386185

= - -
Arrangementsdato Korsel (485.38 kr 1.062.98 DKK

24-04-23 10:00 — 26-04-23 15:00 X Intet at indsende
Udgiftsposter 120,00 DKK

Arrangementssted
Homstrup Kursuscenter, Kirkebyvej 33, 7100 Vejle, Danmark lalt 1.182,98 DKK

Dato Fra Til Bemarkning Afstand Belgb (Sats)

24-04-23 DS Hornstrup Kursuscenter Test 242,69 km 531,49 kr. /] )(
Toldbodgade 198 Kirkebyvej 33, Hornstrup Kirkeby 2,19 kr./km
1253 Kebenhavn K 7100 Vejle

24-04-23 Hornstrup Kursuscenter Ds Test 242,69 km 531,49 kr. ! )(
Kirkebyvej 33, Hornstrup Kirkeby Toldbodgade 198 2.19 Kr./km;
7100 Vejie 1253 Kebenhavn K

Tilfej Kerselsgodigerelse
Udgiftsposter

Dato Type Bilag Bemzrkning Belob
24-04-23 Transport - tog/bus by - Test 12000k [# X

Tilfej Forplejning 7 Tilfej Transport - fly Tillej Transport - P-billeVbroffzrge Tillej Transport - taxa Tiltej Transport - tog/bus |

Sgrg for inden du gdr i gang, at have scannet dit bilag (pdf-format) eller gemt et billede p& din
telefon, s& du kan hente det til din computer (JPEG eller Tif-format).



Kgrsel
Klik p& den grgnne knap "tilfgj korselsgodtggrelse”, hvis du har kert i egen bil

& Dansk Socialridewerforening

DASHBOARD AFREGNINGER

TR-grunduddannelse hold 2302

Kasper Rofelt, kr@socialraadgiverne.dk, 33386185

Annuller %
Arrangementsdato lalt 0,00 DKK .
24-04-23 10:00 - 26-04-23 15:00 X Intet at indsende

Arrangementssted
Homstrup Kursuscenter, Kirkebyvej 33, 7100 Vejle, Danmark

Tilfej Kerselsgodigerelse

A

Udgiftsposter
-

Tiffej Forplejning | Tilfe] Transport-fly | Tilfaj Transport - P-billetbrofeerge | Tilfoj Transport-taxa | Tilfe) Transport - togibus

Bemaerkninger

Tilfgj Korselspost

Dato /
Fra

Til
Sted v || Agresse Post n BY Da
\
Afstand ‘
0 km =Ll [/ Undga faerge ® Hurtigste rute ) Korteste rute
Bilens registreringsnummer Bemaerkning

[[] Opret retur-rute

Gem Annuller

Udfyld felterne.

I feltet ” Fra” kan du vaelge “Indsaet hjemme adresse” og systemet vil s indsaette den
adresse, du er registreret med i DS. Du har ogsa mulighed for selv at tilfgje den adresse du
kgrer fra.

I feltet ” Til” kan du veelge “Indsaet arrangementsadresse” og den vil s& komme ind
automatisk.



Der er ogsa mulighed for at vaelge et viapunkt - klik da pa8 knappen ” Tilfgj viapunkt” - her far
du en ekstra linje, hvor du kan indsaette et viapunkt, hvis du f.eks. har hentet én pa vejen.

Nar viapunktet er aktiveret, ser det saledes ud:

Fra

~ | Ved Gadekeeret 10 8520 Lystrup Dk

Du kan slette et viapunkt, ved at klikke pa det rgde kryds.

N&r du har udfyldt fra og til, udregner systemet afstanden i km via opslag i Google.
Du har ogs@ mulighed for at aktivere beregningen ved at veelge mellem punkterne ” Undga
faerge”, "Hurtigste rute” og "Korteste rute”.

Feltet “Bilens registreringsnummer” er markeret med rgd 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 f& km-godtggrelse for kgrsel i egen bil og ikke i en bil, du har
|&nt.

I feltet "Bemaerkning” 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, saetter du flueben i “Lav retur-rute”, sd opretter systemet
automatisk tilbageture.

ra

;

T

Afstand /

- = B2 o uncot imge © Hurtigste rute O Korteste rute

Koretajets registreringsnummer Bemakning

s O Lovrelumute
H Annuller

Afslut med at klikke pd Gem.

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

Hvis du ikke har mere at indberette, klikker du nu pa knappen “Indsend” i gverste hgjre hjgrne
og sa er du faerdig med afregningen.



Udgiftsposter
Hvis du har udlaeg, skal du registrere dem, i omradet under overskriften “Udgiftsposter”.

S

I fglgende har vi som eksempel klikket pa ” Tilfgj Transport - togbus”

Q Dansk Socialradgiverforening

DASHBOARD AFREGNINGER

TR-grunduddannelse hold 2302

Arrangementskontakt: Esben Weiergang Larsen, TIf.: 87243578

Arrangementsdato Kersel (485,38 km) 1.062,98 DKK ]
24-04-23 10:00 - 26-04-23 15:00 X Intet atindsende
lalt 1.062,98 DKK
Arrangementssted
Hornstrup Kursuscenter, Kirkebyvej 33, 7100 Vejle, Danmark
Kersel
Dato Fra Til Bemzrkning Afstand Beleb (Sats)
24-04-23 DS Hornstrup Kursuscenter Test 242,69 km 53149k [£ X
Toldbodgade 19B Kirkebyvej 33, Homnstrup Kirkeby 2,19 kr./km)
1253 Kebenhavn K 7100 Vejle
24-04-23 Hornstrup Kursuscenter Ds Test 242,69 km 531.49kr. (£ X
Kirkebyvej 33, Hornstrup Kirkeby Toldbodgade 198 (2,19 kr/km)
7100 Vejle 1253 Kebenhawn K

Titfej Kerselsgodtgarelse

Udgiftsposter

Tilfaj Forplejning | Tilfe] Transport-fiy | Tilfej Transport - P-billetbroferge | Tilfe) Transport-taxa | Tilfe) Transport - tog/us

|

Tilfgj udgiftspost

Transport - tog/bus

Beleb Bemaerkning Bilag
100 P-billet, Vejle x

# =

doc-11.pdf

Her kan du vedhaeite dokumentation for udgiften. Kiik pa "Gennemse...", find det sted du
har gemt din fil, kiikc pa filen og klik derefter pa "Aben". Nar den rigtige fil er valgt, skal du
kitkke pa "Vedheeft bilag" og dit bilag er nu vedheeftet.

s

Her udfylder du belgb, bemaerkning og vedhaefter dit bilag. Klik pd knappen "gennemse” og
find frem til dit bilag pd computeren. Marker filen og tryk pd aben. Derefter skal du trykke
knappen “Vedhaeft bilag” og det ses at bilaget er med. Til sidst tryk pd "Gem”




S8 kommer du tilbage til oversigten igen og kan evt. tilfgje andre udgifter
hele ind, er du klar til at indsende afregningen.
Klik derfor pa “Indsend” i gverste hgjre hjgrne.

£7 Dansk Socialradgwerforening

TR-grunduddannelse hold 2302

Arrangementskontakt: Esben Weiergang Larsen, TIf.: 87243578

Arrangementsdato Kersel (485 38 kr 1.062,98 DKK
24-04-23 10:00 - 26-04-23 15:00
Udgiftsposter 100,00 DKK
Arrangementssted
Hornstrup Kursuscenter, Kirkebyvej 33, 7100 Vejle, Danmark lait 1.162,98 DKK

. N&r du har lagt det

Seren Serensen & ~

X Intet at indsende

Afstand Beleb (Sats)
242,69 km 531.49kr (£ X
(2.19 kr/kr

242,69 km 53149k (£ X
(2,19 kr./km

Belob

Dato Fra Til Bemzrkning
24-04-23 DS Homstrup Kursuscenter Test
Toldbodgade 198 Kirkebyve] 33, Hornstrup Kirkeby
1253 Kebenhavn K 7100 Vejle
24-04-23 Homnstrup Kursuscenter DS Test
Kirkebyvej 33, Hornstrup Kirkeby Toldbodgade 198
7100 Vejle 1253 Kebenhavn K
Dato Type Bilag Bemazrkning
24-04-23 Transport - tog/bus - P-billet, Vejie

Tilfsj Forplejning Tilfej Transport - fiy Tilfej Transport - P-billetbroffeerge Tilfej Transport - taxa Tillej Transport - tog/bus

oBS!

100,00kr. |4 X

Hvis du klikker pa knappen “Annuller”, s annullerer du det hele og skal begynde forfra pa et

andet tidspunkt.
Hvis du gerne vil gemme det, du har lavet, og vende tilbage senere for at
helt faerdig, skal du blot forlade siden UDEN at klikke pa “Annuller”

Udbetaling

Der bliver normalt udbetalt indenfor 8 hverdage efter din indsendelse.
Udbetalingen af rejseafregningen sker til din NEM-konto.

Kontakt

lave afregningen

Nar du logger ind pa din afregning, kan du se kontaktperson og mailadresse. Teknisk hjzelp

kan ogsa fas via mail til oekonomi@socialraadgiverne.dk



