Quickguide til zExpense for undervisere

Keaere underviser.

zExpense er for alle undervisere tilknyttet Komponent. Du indberetter honorar, befordring og
rejseudgifter via dit cpr.nr. og Komponent indberetter til Skat. Dit tilgodehavende udbetales
via nemkonto.

Har du et CVR.nr. og er momsregistreret kan du ikke indberette via zExpense, men skal
fremsende en faktura via Komponents EAN nummer: 5790000380008.

Honorar/udgifter/kgrsel
1. Log pa www.zExpense.dKk.

2. Indtast din e-mail og password 123456 (den skal ndres ved fgrste login) -ved
loginproblemer kontakt Vibeke Nielsen, vn@komponent.dk.

3. Du skal vaelge mellem 9 forskellige indberetningsmuligheder. Du vaelger det skema som
passer til din undervisning.

KOMMUNORM - Lenindberetningsskema for KOMMUNOM - Lenindberetningsskema for KOMMUNOM - Leanindberetningsskema for censorer
undervisere vedr. undervisning undervisere vedr. eksamen vedr. eksamen

DOL - Rejseudgifter og honorar for undervisere KURSER og KONF - Rejseudgifter og honorar DIALOGTEATRET - Re|seudgifter og honorar for
. . skuespillere
Opret dberelningsskema

Opre dberetningsskema

4. Der @bnes nu et skema til udfyldelse af honorar, kgrsel og udlaeg. I afregningsheaderen
udfyldes informationer om kurset. Felter markeret med rgdt er obligatorisk. Husk at trykke pa
den grgnne knap "GEM”.

Afregningsheader

Afregningsnr.: 13802 Bruger: Lena Birch
Type: KURSER OG KONF - Rejseudgifter og honorar Initialer: Birch
Oprettelsesdato: 01-11-21 Enhed: underviser
Status Aben
ST e Dimensioner

Aktivitetsgruppe -
Fag/hold: 2 AKtivitet =
Rejse/kursus/msode (tid, sted og formal)

Afdeling -
Dato

Kontakiperson -

Sted:

Formai:
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5. Udfyldelse af det aftalte honorar. Tryk pa den grenne knap “INDTAST” Husk at indtaste
datoen for, hvor undervisningen har fundet sted.

KURSER og KONF - Rejseudgifter og honorar

Honorar (a-indkomst)
Dato Antal timer Sats/time 1 alt
Ki dernonora g 252 90
Si me (1 63225
Dato Antal kr. 1 alt
A Aftale 1
Dato Antal Timer Sats/time I alt

6. Udgiftsposter. Har du udgifter, som skal refunderes ex. Brobizz - skal du altid uploade et
billede og vedhzefte.

Udgifisposter
Tilfej ny udgifispost Tilfe] eksisterende udgifisposter

Tryk pd den grgnne knap "TILF@J EN UDGIFTSPOST” og et nyt billede 8bnes.
Du udfylder "kategori” og vedhaefter bilag ved at trykke pd den grgnne knap "GENNEMSE” -

veelger bilaget og trykker pa den bld knap "VEDHAFT BILAG".
Tryk til sidst pa den grgnne knap "GEM”

Tilfej ny udgiftspost
Detaljer Dimensioner Bilag

Dato Aktivitetsgruppe S S
01-11-21 -

[Hent fra afregning: ]
Tro og love
Kategori Aktivitet -

v [Hent fra afregning: ] pel

Bemaerkning Afdeling

[Hent fra afregning: ] -

Valuta belsb
0

Valuta
DKK v

Kurs
100

Belab
0.00 DKK

Coon T one”
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7. Kgrsel. Har du kgrte km indtastes de ved at du trykker pa den grgnne knap "TILF@J NY
K@RSELSPOST” og et nyt billede &bnes.

Kursel v

Du indtaster dato og til- og fra rute. Systemet beregner selv antal km efter Google-maps. Der
udbetales godtggrelse efter Statens lave sats (underviser) — der skal std “Underviser” i feltet.
Nar du er feerdig med at indberette, tryk pa den grgnne knap "GEM”

Tilfoj kerselspost

Kersel Dimensioner
Dato Aktivitetsgruppe
01-11-21 [Hent fra afregning: |
Fra Akdivitet

Sted Adresse Postnr. By Danmark [Hent fra afregning: |
Til Afdeling

Sted Adresse Postnr. By Danmark [Hent fra afregning: |
Afstand

0 km @ [JUndgé ferge (JUndgé motorvej

Godtgerelse
Underviser v

Keretejets registreringsnummer Bemeerkning
AZ55196 =

[J Kopier bemeerkning

o J o e ==

N&r du er feerdig med at udfylde skemaet, skal du trykke pa den grgnne knap "INDSEND” i
gverste hgjre.

Arbejd med afregningen 2"
[ Felg afregning gennem flowet

Afraaninacnr 12809 Rruaar | ana Rirch

Afregningen indsendes nu til den kontaktperson som du har valgt. Bilaget bliver kontrolleret og
aktivitetsnummer pafgres. Afregningen videresendes til Vibeke, som sgrger for udbetalingen.
Lgnnen udbetales hver 14. dag.

Har du spgrgsmal eller brug for hjaelp - tag gerne fat i Vibeke pr. tIf. 87796321 eller
vh@komponent.dk.
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