Formal: Denne vejledning har til formal, at
hjeelpe brugeren godt igennem
afregningssystemet og have en forstaelse
for, hvor i processen afregningen er efter
uploade af udgifts bilagene.
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Hvordan afregner jeg mine udlzeg

Alle medlemmer af DP er oprettet i afregningssystemet, men kan fgrst afregne nar medlemmet er tilknyttet
en afregning til brug til, at fa afregnet udgifter. Bemaerk, at det fgrst er muligt, at afregne til et kursus fra
kursets startdato, fgr vil denne afregning ikke vaere synlig.

Pa nuvaerende tidspunkt skal der logges ind pa zExpense.dk og du er oprettet med din personlige mail, som

du har oplyst i mitDP. P4 sigt vil det blive muligt at logge ind direkte via mitDP. Er du i tvivl om din mail skriv
til regnskab@dp.dk.

1. Login pa zExpense.dk (Fgrste gang skal glemt kode funktionen benyttes)

ZExpense

by z=hon

E-mail
Kodeord

Har du glemt din adgangskode?

Login

2. Herefter kommer du ind pa fglgende oversigt, hvor vejledninger og sma videoer kan tilgas for
yderligere hjzelp.

@p DANSK
v PSYKOLOG Dans
FORENING

DASHBOARD  UBEHANDLEDE  AFREGNINGER  ANDRES AFREGNINGER ~ ARRANGEMENTER AN

Velkommen til afregningssystem

Nye afregninger

Nar du skal oprette en ny afregning, klik da pa afregninger i menuen i toppen af siden. Herefter vil du kor
over de arrangementer du kan afregne til.

Vejledninger til brugen af afregningssystemet

Nedenfor er link til vejledninger og videoer til brugen af systemet
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3. Tryk pa fanen afregninger gverst for at komme til oversigten over de aktiviteter, som du har
mulighed for at afregne til. Har du deltaget pa et kursus, som ikke fremgar pa listen bedes du sende
en mail til regnskab@dp.dk

DANSK .
v PSYKOLOG Dansk Psykologforening arrangement ‘
FORENING

DASHBOARD UBEHANDLEDE AFREGNINGER JANDRES AFREGNINGER ARRANGEMENTER ANDRES ARRANGEMENTER RAFFORTER

Afregninger

Beleb
Dato Type DEPARTMENT PROJECT  Arrangementstitel (Udb./Indb.) Status Venter pa
11-11-23  Arrangement- 5200 Psykolog Fagligt Uddannelses Udvalg / 0,00kr. =D P x
Deltagere Ad hoc arbejdsgrupper specialpsykologuddannelen 2023 11-11-23
02-11-23  Arrangement - 6100 GF21-24. 8. Workshop/Made 0,00kr. ) b =lV. &
Deltagere Specialistuddannelsesnaevnet/udvalg 2.november for SPU, fagnaevn og 02-11-23

forpersoner for faglige selskaber

4. Tryk herefter pa pennen udfor den aktivitet der skal afregnes til.

DANSK .
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DASHBOARD UBEHANDLEDE AFREGNINGER ANDRES AFREGNINGER ARRANGEMENTER ANDRES ARRANGEMENTER RAFFORTER

Afregninger

Beleb
Dato Type DEPARTMENT PROJECT  Arrangementstitel (Udb./Indb.) Status Venter pa
11-11-23  Arrangement- 5200 Psykolog Fagligt Uddannelses Udvalg / 0,00kr. D
Deltagere Ad hoc arbejdsgrupper specialpsykologuddannelen 2023 11-11-23
02-11-23  Arrangement - 6100 GF21-24. 8. Workshop/Made 0,00kr. 3 by olV. &b ¢
Deltagere Specialistuddannelsesnaevnet/udvalg 2.november for SPU, fagnaevn og 02-11-23

forpersoner for faglige selskaber

5. Nuer du kommet ind pa selve afregningen og skal nu ggre flg.:
Udfyld dato for aktiviteten (Se pkt. 1 nedenfor) og tryk gem
Veelg passende kategori (Se pkt. 2 nedenfor)

NUPs//WWW.Ap.aK/ MeaiemsKkan/oidnkes-ui-
rejseafregning/godtgoerelse-af-honorar/

Startdato: Arrangementsdato
) 01-01-23 - 31-12-23 u?;
Slutdato: Arrangementssted
Danmark
Gem
lalt 0,00 DKK

_— =]
Tilfa] Karselsgodtgarelse

Udgiftsposter
Tilfa] Forplejning ved mgder Tilfgj Gaver/Blomster Tilfg] Hotel overnatning Tilfg] Lokale leje Tilfgj Tog, parkering & transport mm. Tilfig] @i gdeudgifter
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6. Har trykket pa kategorien kgrselsgodtggrelse, vil du komme til nedenstaende billede

Tilfej kerselspost

Dato

EFra
Til

Tilfgj viapunkt
Afstand

0 km D Undga feerge @ Hurtigste rute O Korteste rute
Keretejets registreringsnummer Bemaerkning

Udfyld til og fra adresse herefter beregnes afstanden. Har du bade kgrt frem og tilbage samme rute
seet her hak i Lav retur rute. Tryk gem efter data er udfyldt. Er din adresse tastet ind under
privatinstillinger kan denne vaelges under sted. (se pkt. 1 markeret pa ovenstaende bilelde)

7. Har du valgt en anden kategori end kgrselsgodtggrelse vil du blive mgdt med nedenstdende billede
Tilfej udgiftspost

Tog, parkering & transport mm.

Dato Bemarkning

Beloh

0 .
) Cr—
Udfyld felterne markeret med rgdt og vedhaeft bilag, som anvist. (Fgrst gren for at finde

dokumentet og herefter tryk pa den bla vedhzaeft bilag)
Efter udfyldelse tryk pa gem

8. Nar alle udgifter er registreret, er afregningen klar til indsendelse, tryk pa den bla knap i hgjre
hjgrne af afregningen

NUPS/ WWW.Gp-aR/ M QIS TS KA/ DIANKEL- U=
rejseafregning/godrgoerelse af honarar/

Afregningsheader Oversigr annfiier
Cpe

Arrangementsdato
01-01-23 - 31-12-23

Startdato:

slutdato: Arrangementssted
Danmark

[
lalt 0,00 DKK

e ]

9. Afregning er nu indsendt til godkendelse og det vil fremga pa din oversigt, at den venter p3, at en
medarbejder godkender.
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Hvad er status for mit udleeg

Det er hele tiden muligt at fglge, hvor i flowet afregningen er. Se eksempler nedenfor pa forskellige

statusser.

Er din afregning ikke godkendt vil det fremga, hvem den afventer godkendelse af (Se eksempel nedenfor)

og med status VERIFICERET
Afregninger

#w Dato Type DEPARTMENT PROJECT

9976 13-11-23 Arrangement - Deltagere 4300

AKUT-midler
9928 13-11-23 Arrangement - Deltagere 4300
AKUT-midler

20230511

9780 09-11-23 Arrangement - Deltagere 4300

AKUT-midler

Behandlede afregninger

Arrangementstitel

20231109 Velkommen som TR i DP 9/11-23

TR/AMR &rsmede 2023 - Deltager

20231109 Velkommen som TRi DP 9/11-23

(Udb./Indb.)

0,00 kr.

0,00 kr.

Status Venter pa

[ Aben ] xE [ x
13-11

[Aben] - X x

794,00 kr.
(794,00 kr

I Vibeke Hjulmand I' Q
1 11

Har afregningen status LUKKET betyder det, at den er sendt til betaling. Regnskab betaler tirsdage og

torsdage. (Se eksempel nedenfor)

Behandlede afregninger
#VY Dato Type DEPARTMENT PROJECT

8927 14-09-23 Arrangement - Oplaegsholdere 4300

AKUT-midler
7845 11-05-23  Arrangement - Deltagere 4300 20230511 TR/AMR érsmede 2023 - Deltager 858,00 kr.
AKUT-midler (858,00 kr.)

Arrangementstitel

20230912 BASIS Introduktion til TR-arbejdet

Godkendelsesdato
19-00-23 BN Q

15-05-23 2 Q

Har afregningen status BEHANDLET betyder det, at den er godkendt, men mangler at blive ekspederet af
regnskab til betaling. Sa snart dette sker vil afregningen aendre status til lukket. (Se eksempel nedenfor)

Afregninger

# v Dato Type DEPARTMENT  PROJECT Arrangementstitel

9840 12-11-23  Arrangement - Deltagere 4300 20231109 Velkommen som TR i DP 9/11-23

AKUT-midler
9509 231023 Arrangement - Deltagere 4300
AKUT-midler

KLUB670 Klubmade 2023 - ATT Odense

Behandlede afregninger

# Vv Dato Type DEPARTMENT  PROJECT Arrangementstitel

9839 12-11-23  Arrangement - Deltagere 4300 20231109  Velkommen som TR i DP 9/11-23
AKUT-midler

9786 09-11-23 Arrangement - Deltagere 4300 20231109 Velkommen som TRi DP 9/11-23
AKUT-midler

Beleb
Udb./Indb.) Status Venter pa
000k =3 oV &'
0,00kr. iV g ¢
B
Udb/ingib.) Status Godkendelsesdato

12165 CEETS 13-11-23

121,63kr. DI 131123

>
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Hvor kan jeg henvende mig, hvis jeg ikke kan afregne

Fremgar det mgde, kursus eller aktivitet ikke under afregninger bedes du sende en mail til regnskab@dp.dk
med hvilken aktivitet der ikke fremgar sa vil vi sgrge for du knyttes til den korrekte afregning sa du kan fa
afregnet.

Privatindstillinger

Husk at opdatere dine bankopysninger og cpr nummer under privatindstillinger

1. Tryk pa dit navn i gverste hjgrne og herefter privatindstillinger

Psykologforening arrangement Louise Frydenlund Loubani L Qe —

Sekretzr

Eksporter

Privatindstillinger I

Firmaindstillinger

Afregninger G S«ift bruger

[Versiceret | © tezue

Mie Juul Harregaard (686.05 kr.}
2. Deteren god ide at udfylde bade adresse og evt. din bils registreringsnummer til mere automatisk
udfyldelse til kgrselsgodtggrelser.

Forkert afregnet eller afvist afregning

Det sker, at en afregning afvises. Der kan veere flere grunde til dette. Er din afregning blevet afvist vil der
altid vaere knyttet en kommentar pa afregningen for, hvorfor der er sket en afvisning.

1. Gain pa afregningen og se kommentarerne, som er knyttet til afvisningen ved at trykke pa pennen
til hgjre pa den afviste afregning

ARU I-micier

9670 021123 Arangement-Deltagere  DCS15 10 Pazdiatrick Selskabs Arsmade 000k [ TAX
Selskab for Padiatriske Paykologer 02-11-23

0667 021123 Amangement-Deltagere 4300 KLUBG73  Klubmpde 2023 - OH Somatisk Afdeling 403154 -
AKUT-midler (40315kr) p2-11-21
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2. Kommentaren kan ses nederst pa afregningen

- Arrangementsdato
Startdato: 25-10-23 01-01-23 - 31-12-23
Slutdato: 25-10-23 Asrangementssted
Danmark
Udgiftsposter
1alt
Kersel
Udgiftsposter
Dato Type Bilag Bemaerkning
25-10-23 @vrige omkostninger o forplejning til fyraftensmede

Bemazerkninger

Mette Binding Der mangler:
1. Dokumentation (i form af kvittering) pa det anmodede belab
2. Navnene pa mededeltagerne (skal fremga i kommentarboksen)

3. tilret det der evt. matte mangle og indsend afregningen igen.



