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1. Indledning

zExpense er Leegeforeningens nye system til brug ved godtggrelse af udlaeg og rejseafregninger, og skal anvendes
af alle, som skal have daekket diverse udlaeg, honorarer og rejseomkostninger.

o

Det kan vaere udlaeg til et kursus eller et mgde, hvor der er sendt en godtggrelsesblanket, som kan hentes pa "Min
side” via Laeger.dk.

Har du faet tilsendt en godtggrelsesblanket i forbindelse med kursus eller mgde, vil du modtage en mail med
oplysning om, at du har modtaget blanketten, og at denne kan hentes pa "Min side”.

Generelt gelder det, at kursusledere, undervisere og konsulenter m.m. skal indberette alle udlaeg elektronisk,
og alle godkendelsersker elektronisk.

Alle bilag skal sendes elektronisk, idet bilagene vedhaftes godtggrelsesbilaget. Dette kan ggres ved at tage et bil-
lede af bilaget, gemme det pa din pc’er og vedhaefte det, nar du udfylder dit godtggrelsesskema.

Vi anbefaler, at du gemmer det fysiske bilag, indtil du har modtaget dit tilgodehavende belgb. Fgrst her ved du, at
bilaget er godkendt.

Dit tilgodehavende udbetales inden for 7 dage efter, at dine udlaeg er godkendt.

| denne vejledning er beskrevet, hvordan du henter godtggrelsesskemaet bade til et for os kendt og et ukendt
mgde/arrangement og udfylder disse.

Er der spgrgsmal til indholdet i denne vejledning eller spgrgsmal i gvrigt, bedes du venligst kontakte den sekre-
teer, som er ansvarlig for det kursus eller mgde du har deltaget i.

Mvh. PLO-E



2. Sadan finder du godtggrelsesblanketter pa “Min side”

For at komme ind pa ”"Min side” skal du logge ind pa www.laeger.dk

< G (0 8 laegerd/plo * » 0 :
i Apps (@ LFM4 - mediemssy.. & Gemini @ TEST-M4 Conferance Manag.. P Semviceportsl @ Lagens ansvar og.. § Brug sfkiinikperson... @ F3en gratis mailadr.. g Sogiautorisationsr.. () Modegodtaorelsei.. &8 Bank - LagernesPe..  gfs CVR pd Virk » Leeseliste
PRAKTISERENDE Presse  Abonner Kontakt PLO gEd?hattEn Bliv medlem
LAGERS
ORGANISATION Q = }Da &
N Sog Mail Findkollega  Logind

PLO FAS

Leegeforeningen Yngre Leeger

Overenskomster og aftaler ~ Efteruddannelse  Praksisdrift ~Bliv praktiserende lege  Politik og nyheder  Om PLO

Klik pa ”Min side” gverst til hgjre, og du kommer nu til log ind siden. Du kan vaelge at logge ind med NemID eller
med dit medlems- eller CPR-nummer og den adgangskode, du normalt bruger, nar du logger pa ”Min side”.

Min side @

Bliv medlem

Log ind med NemID | LOg ind med Medlemsnr eller CPR

Glemt medlemsnummer?
Glemt adgangskoden?


http://www.laeger.dk/

Mit miedlemskakb Personlige oplysninger Kurser of amangementer Leegedehatten Tiflidsrepraesentant

Mpdegodtgerelse

Indbakke Madegodtgarelse Medlemskaber
@ 9.jan Lrgrforcningen Hier kan dus spge madegodtgancize for meder Lmgeforeningen

[iin gruppeiwsforsikring | Legeforeningen -
B 13.=ug 2020 jahanne Mosdal _
Hursussitmelding SPG MBDEGDOTGRARELSE
B 14 an 2020 Legeforeningen

DOin gruppefvsforsikring | Legeforeningen

Personlige oplysninger

Pi Vemer

Der er to indgange til zExpense. Enten kan du klikke pa “Mgdegodtggrelse” i den gra bjaelke foroven, eller du kan
klikke p& ”S@G M@DEGODTG@RELSE” i boksen "Mgdegodtggrelse”. Du vil fa fglgende billede uanset, hvilken af de

to, du klikker pa:

Mit mediemskab Personlige cplysninger Hurser og arrangementer Lengedabattan

Mpdegndtgprelse

Mgdegodtggrelse

Madezodigprelse

ik pdi Imappen “Login™ i boksen for ar udfylde blanketten 1l modegodtgoreise. @ g gm

Hush, at dine blag skal vaore tydelige og fedhar: R du har udlzg | forbind else

Vi anbiefaler, at du gemmior de originale bitag, indtil du har modtaget din betaling: med tillidshuers clier udualg,
kan du logge ind | zExpense og

D wil modtage betalingen aombring =yw dage efter, at din afregning or bievet godiendt indborette dine udlzs.

1 Tilbage tl fomige side

Klik pa i boksen "Mgdegodtggrelse, og du kommer nu direkte ind i zExpense.



3. Udfyldelse af en afregning fra et kendt arrangement/mgde

Du ser nu velkomstbilledet til zExpense og kan i kolonnen til hgjre se de afregninger, du har liggende og afventer
din behandling.

Velkommen til zExpense

Afventer din behandling

zExpense er Leegeforeningens nye system il brug ved udleg, rejseairegninger og honorarbetaling, og skal afvendes af mmer, ‘ isere m.m., som skal
have daskket diverse udi2g, hoNOrarer og rejseomKostinger. ATTEgI'Ii nger
Nar du skal oprette en blanket til afregning, skal du kiikke pa afregningen for det mede eller kursus, du skal have godigerelse for. Du finder afregningen i kolonnen yderst il hajre.
Udvalgsmediemmer, som har veeret til et made, vi ikke har kendskab til, og som skal have godtgerelse for defte, skal bruge en blanket til &ben afregning. Denne finder du ligeledes i kolonnen @ 0,00 kr.
yderst til hajre. X
#1313, Afregning PLO-E, Astma hos voskne

Vejledning til udfyldelse af afregningen findes pa Min side

Nar dit kursus eller mgde er overstaet, og du gnsker at lave din afregning, klikker du pa 50 over kurset/mgdets
navn og selve blanketten abnes.

Husk venligst, at dine bilag skal veere tydelige og lsesbare.

Astma h OS VOS k ne Vi anbefaler, at du gemmer de originale bilag, indtil du har modtaget din betaling.

Du kan paregne at medtage betalingen inden 7 dage efter, at din afregning er blevet

Segrg venligst for at alle bilag er tydelige og at alle oplysninger er med. Du skal kun udfylde de P

felter, som er relevante for din afregning.
Arrangementskontakt: Zandra Kia Christiansen, 35448463

oot e e =

. . Arrangementsdato
Udbetaling til CVR-nr- (] 01-01-21 —31-12-21 X Intet at indsende
Afrejsetidspunkt: dd-mm-yy 00 v 00 v Arrangementssted
Danmark
Hjemkomsttidspunkt: dd-mm-yy 00 w[ 00 v
lalt 0,00 DKK
Medetidspunkt start: dd-mm-yy 00 v 00 v~
Medetidspunkt slut: dd-mm-yy 00 w00 v

Tilfej Karsel i egen bil

Udgiftsposter
Tilfaj Broaigift Tifiej Flybillet | Tifiej Ferge | Tilfej Honorar - kursusleder | Titfej Medefimer 110 2020-1/4 2021 | Tiliej Medetimer efter 1742021 || Tiffoj Parkering

Tilfe] Bespisningfforplejning - Meder | Titfej Bespisning/forplejning - Rejse
Tilfe] Tabt arbejdsforfieneste | Tilfej Taxikersel | Tifiej Togbillet

Har du intet at indberette, klikker du pa den rgde knap ”X Intet at indsende”. Ved at ggre dette undgar du, at vi
senere sender dig en pdmindelse om, at du endnu ikke har indsendt en afregning.

Blanketten er allerede udfyldt med hensyn til mgdets art (overskriften), mgdedato og mgdested i feltet “Over-
sigt”.



Som kursusleder, underviser og konsulent kan du kun fa udbetaling som A-indkomst via zExpense. Hvis du
gnsker at fa udbetaling til et CVR.nr. skal du indsende en faktura til kursuskoordinator.

Du skal nu udfylde de udlaeg, du har haft. Under den grgnne bjzelke kan indberettes kgrsel i egen bil, og under
den bla bjaelke indberettes diverse udlaeg.

Hvis du skal have godtggrelse for kgrsel, klikker du pa "Tilfgj Kgrsel i egen bil” og udfylder de felter, som abner sig.
De felter, som er markeret r@de, nar du abner blanketten, er felter, der skal udfyldes.

Det er vigtigt, at du udfylder "Dato” med kgrselsdatoen.

Udfyld “fra” og "til” -adressen.

Tilfej kerselspost

Kersel Dimensioner

O Hapier bemas 9
Hvis du har tastet din hjemmeadresse i systemet, vil denne kunne hentes automatisk, hvis du veelger ”“Indszet

hjemme adresse” (se senere i denne vejledning). Er du kgrt fra en anden adresse, er det den, du skal indtaste.

Ved “til” -adressen kan du vaelge ”“Indsaet arrangementsadresse” i rullegardinet, og mgdestedets adresse indsaet-
tes.

Systemet beregner nu selv antallet af kilometer, som er en beregning ud fra Google-Maps, og som er godkendt af
SKAT. Indtast din bils registreringsnummer.

Har du ogsa ret til at fa din kegrsel hjem godtgjort, seetter du hak i “Lav returrute”. Denne funktion skal dog kun
anvendes, hvis ruten til mgdet og ruten fra mgdet, er den samme.

Klik pa "Gem”.

Hvis ud- og hjemturen ikke er ens, skal du ikke saette hak i ”Lav returrute” blot klikke pa "Gem”, nar du har opret-
tet turen til mgdet. Herefter klikker du endnu engang pa "Tilfgj Kgrsel i egen bil” og taster nu turen fra mgdet.

Klik pa ”"Gem”.



Der kan vaere en mindre forskel i antal km pa ud- og hjemturen, selvom der er kgrt samme rute. Dette skyldes at
til- og afk@rselsramper er placeret forskelligt.

Den feerdige kgrselsafregning ser nu saledes ud (her er ud- og hjemtur ens):

Dato Fra Til Bemazrkning Afstand Belab | Sats)
11-02-21 Pinisvangen 58 Domus 33,53 km 11534 kr. [ X
3450 Allerad Kristaniagads 12 3,44 for.fham]
2100 Kebenhawn &
11402-21 Domus Pinievangen 58 33,53 km 11534 kr. | & X
Kristaniagads 12 3450 Allzrod 3,44 for. ko]
2100 Kabsnhawn &
===
Udpifisposter

Du skal nu udfylde de udlaeg, du har haft i forbindelse med kurset/mgdet. | dette tilfaelde har der vaeretudlaeg

o

for parkering, og der klikkes derfor pa "Tilfgj parkering”.

Tilfej udgiftspost

Parkering

Belab Bemzerkning Bilag
| | =

~ Her skal du l:ED'l‘Ii'TE :Ic\.lcumen!anorl fgr uu’giﬂep. ik p3 Gennemse .~ find det sted m.u har gemt
din i, kik pa filen og kil gerefier pa “Aben” Nar den rigige i er valgh, skal du kifke pa "Vedhsef
P F

— —]

Annuller

Indtast belgbet for parkering og vedhaeft en kvittering for belgbet.

For at kunne vedhaefte bilaget, kan du enten tage et billede af din parkeringskvittering og gemme den pa din
pc’er, eller du kan sende en mail med kvitteringen vedhaftet og gemme denne. Nar du skal vedhaefte kvitterin-
gen, klikker du pa “Gennemse...”, finder billedet eller kvitteringen pa din pc, dobbeltklikker pa billedet. Klik nu pa
"Vedhzeft bilag”, og til slut klikkes pa “Gem”. Det er ikke ngdvendigt at udfylde “Bemaerkning”, da mgdet er

kendt.

Det er vigtigt, at du husker at klikke pa ”"Vedhaft bilag”, ellers kommer bilaget ikke med selv om du kan se, at det
ligger pa afregningen.



Afregning vedrgrende parkering ser nu saledes ud:

« Bilag blev uploaded korreki
« Udgifispost opdateret korrakt

Tilfoj udgiftspost

Parkering

Dato Bemeerkning Bilag

W Annuller

Du kan tjekke, om det er det rigtige bilag, du har vedhaeftet ved at dobbeltklikke pa dette. Selve bilaget vil sa ab-
nes.

Har du flere udlaeg, tilknytter du blot disse pa samme made, som udlaegget for parkering.

Ogsa her i den faerdig afregning har du mulighed for at abne bilaget ved at dobbeltklikke pa det.

Nar afregningen er feerdig, klikker du pa “Indsend” enten gverst eller nederst i hgjre side. Du vil nu se, at din af-
regning venter pa godkendelse, og du kan se, hvem der skal godkende den.

= Afregningen blev gemt
= Afregningen blev indzendt

Afregninger
Eelab
#7¥ Dato Type Kursus-nr. Arrangemeantstitel Madedato WdbJindb.) Sfatus Venter pi
586 25-02-21 Afregning LF Bestyrelsesmads LF 1-02-21

.E_ _.3 kr =S Anette Degner Lundsteen b » S

4. Afvisning af en afregning

Nar din afregning er sendt til en kursuskoordinator til godkendelse, vil kursuskoordinator kontrollere alle
oplysninger i afregningen. Nogle fejlregistreringer kan kursuskoordinator selv rette, det gaelder f.eks. hvis datoen
pa afregningen ikke er lig med datoen for kurset/mgdet eller pa bilaget. Det kan ogsa vaere konteringen, der skal
rettes. Disse rettelser foretager kursuskoordinator blot, uden at du bliver gjort bekendt med det.

Kursuskoordinator dbner ogsa vedhaftede bilag for parkering og andre udlaeg og tjekker dette. Er bilaget ikke
let lzeseligt, eller mangler noget af kvittering, sa ikke alle oplysninger er med pa bilaget, vil kursuskoordinator
afvise din afregning. Du vil i dette tilfeelde modtage en mail med beskeden:

“Du har indsendt en blanket vedrgrende godtggrelse af udgifter i forbindelse med et mgde. Afregningen er des-
veerre afvist.

Gd venligst ind pa "Min side" og se den afviste afregning. Under bemaerkninger kan du se, hvorfor afregningen er
afvist.



Med venlig hilsen
(din forening)

o

Er din afregning blevet afvist, gar du blot ind pa ”Min side”, abner den afviste afregning og retter fejlen. | det
naevnte tilfaalde ma du slette det vedhaeftede bilag og vedhafte et nyt billede af kvitteringen. Indsend blanketten

pa ny.

5. Liste over dine afregninger

Du kan altid se, hvilke afregninger du har indsendt, og hvor langt det er naet. Klik pa ”Afregninger” i den sorte
bjeelke, og der dbner sig nu en liste alle dine afregninger

3 a . -
zExpense & & = all i
by ZmbON Ubehandlede =~ Afregninger Andres Rapporter Andres

afregninger arangementer

—
Belsb
#v Dato Type Kursus-nr. Arrangementstitel Udb.indb.)f Status Venter pa \
48  08-01-21 Afregning PLO - Abne PLO-Midtjylland - &ben blanket 0,00 kr| [ ““7 £ x
41 080121 Afregning PLO - Abne PLO-Midtjylland - dben blanket 959,90 k| Marie Hartmann - f\
959,90 kr} 08-0 .
Behandlede afregninger
Belohy
#v Dato Type Kursus-nr. Arrangementstitel Udb./Indb, Status Godkendelsesdato
47 08-01-21 Afregning PLO - Abne PLO-Midtjylland - &ben blanket 959,90 k| 08-01-21 ;-0
959,90 ki 0 -
46 08-01-21 Afregning PLO - Abne PLO-Midtjylland - ben blanket 959,90 k| 08-01-21 - f‘
45 08-01-21 Afregning PLO - Abne PLO-Midtjylland - aben blanket 959,90 kr| EEEed 08-01-21 - A
44 080121 Afregning PLO - Abne PLO-Midtiyliand - ben blanket 950,90 kr} 08-01-21 - ‘\
959 90 kr 0 -
43 08-01-21 Afregning PLO - Abne PLO-Midtjyliand - aben blanket 959,90 k| 03-01-21 - “
ORO ON kr -

Her er to lister. | den fgrste liste ”Afregninger” kan du se de blanketter, som ikke er feerdige, mens den anden liste
"Behandlede afregninger” indeholder de afregninger, som er godkendt.

Under ”Status” kan du se, hvor langt din afregning er naet.

”Rben” betyder, du har en dben blanket liggende, som skal bruges, naeste gang du er til et mgde, vi ikke har kend-
skab til, men som du har ret til at fa godtggrelse for.

"Verificeret” betyder, at det er en afregning, du har indsendt, men at sekretzeren endnu ikke har godkendt denne.
Du kan se under "Venter pa”, hvem der skal godkende afregningen.

"Behandlet” betyder, at kursuskoordinator for det kursus eller mgde du har deltaget i, har
godkendt afregningen. Nar din afregning er sendt videre til udbetaling, vil status sendret til
”Lukket”:

Datoen under fortzeller, hvornar afregningen er sendt til udbetaling, og du har pengene pa din konto i
Igbet af en til to dage. Samtidig far du en Ignseddel / afregningsbilag i din e-Boks.

9



6. Personlige oplysninger

Nar du er logget ind i zExpense kan du se dit navn yderst til hgjre i den sorte bjzelke. Hvis du klikker pa dit navn,
far du mulighed for at registrere personlige oplysninger.

Avvuniar din bal ® Logua

Afregninger

Nar du skal o
sfregningen i kolo
godigerslse for det

Veaelg "Privatindstillinger” fra listen, og du kommer ind i "Brugeroplysninger”. Dit navn og mailadresse vil vaere re-
gistreret allerede, og du kan sa selv udfylde din adresse og telefonnummer her, hvis du vil. Hvis du udfylder din
bopalsadresse, vil du ved efterfglgende kgrselsafregninger kunne hente adressen automatisk.

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Karsel Rettigheder ndsfillinger Enheder
Ret dine brugeroplysninger
Fornavn Adresse Bank reg. nr.
Pia Kodeord:
Efternavn Adresse 2 Bankkontonr /N Kodeordet kan ikke sndres. Dette kan vaere pga.
Verner s Du har flere konti i zExpense og defte er ikke
din standardkonto. Skift venligst til din
CPR-nr Postnr. SWIFT standardkonto ferst
s Du har ikke rettigheder til at logge ind, kontakt
venligst supportafdelingen
E-mail By IBAN
pv@dadl.dk Allerad
Telefonnummer Stat Routing-nummer
Land

Du skal ikke udfylde bankdata, da alle belgb udbetales til den NemKonto, som er tilknyttet hhv. dit cpr-nummer.

Du behgver ikke at udfylde cpr-nummeret, da dette hentes via oplysningerne i dine medlemsoplysninger i Laege-
foreningens medlemssystem.

Du kan nu klikke pa fanebladet “Kgrsel” og kan her indtaste din bils registreringsnummer.

10



Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensicner Kort Karsel Rettigheder Ind=tillinger Enheder

Korselsindstillinger

Slandard kerselstype Kersel ar fil date (Behandlet)

Standard o L0 krm

Kerefaj 1 registreringsnummer

Keretaj 2 registreringsnummer

o

Husk at klikke pa “Gem”, nar du har pafgrt oplysninger eller foretaget rettelser.
Hvis du har tastet din nummerplade under ”private indstillinger” her, huskes denne ved fremtidige kgrselsposter.

Du kan indtaste 2 nummerplader, men det er altid nummer 1, der automatisk bliver anfgrt. Dette skal andres pa
afregningen, hvis der er kgrt i bilen med nummerplade nr. 2.

Hvis du har tastet din bopaelsadresse ind under "Brugeroplysninger” her i ”Privatindstillinger”, og du senere skal
lave en kgrselspost og vaelger "Hjemme adresse” i rullegardinet i fra- eller til-adressen, vil bopaelsadressen
komme frem automatisk som en valgmulighed, nar du starter med at skrive adressen. Du klikker sa blot pa adres-
sen fra den liste, der kommer frem, og hele adressen skrives ind i felterne.

"Kgrsel ar til dato (Behandlet)” skal du ikke udfylde. Dette felt opdateres automatisk.

11



Tilfej kerselspost

Kersel
Dzt
L=
W
Hijiz rmimiara, Pinearngan DH, 3850 Mkred, Danmas
I ounss: ravge Olindga motoree
CGoolgencd s
a L
P b gesirar ngsnismm | —— 3
Y =

Det samme gaelder til-adressen. Hvis denne én gang er tastet tidligere, vil den automatisk komme frem som en
valgmulighed, nar du starter med at skrive i feltet.

Tilfej kerselspost

Karsel
Db
o
i fragning
e
=.I..
il Al 4 o
F Mt d, Fra Torw 2 B, BOOx 5 O, Danimark
OUincas farge [ Undgé mckors
Godigeradsa
Efaandars L

Bl orpiajols e iner NS T Bermamrining

O Kanipier bameeikning

Det skal dog bemaerkes, at denne automatik kun geelder, hvis der abnes fra samme browser, hvor der tidligere er
oprettet kgrselsafregninger.

12



7. Sadan logger du af zExpense

Nar du er feerdig med at oprette dine afregninger, logger du af ved at klikke pa dit navn yderst til hgjre i den sorte

o

bjeelke. Du klikker nu pa “Log ud” i rullegardinet.

ZExpense

. msbon

Atwmnier dini bi

Velkommen til zExpense Aininger

&fregning LF, LF8-made dan 11. februar

zExpense =r Legeforsningens nye system til brug ved udiz=g. rejseafregninger op honorarbetaling, op skal afvendes af udvalgsmediammer, =
(S
kursusledere, kursusundervisers mom., som skal have d=kket diverse vdl=g, honorarer og rejseombostninger. #70E Afragring LR, LF - Spen manks!

tte en blanket til afregning, skal du klikke pa afregningen for det mede eller kursus, du skal have godigerelse for, Du finder
rst til hejre. Uidvy

Nar du skal of

afregningen i ko mrrer, som har vaeret 6 et made, wi ikike har kendskab t, og som skal have

fil Sben afregning. Denne finder du kgeledes i kolonnen yderst Bl hajre

godigersise for dette, skal bruge =n blankst

‘ejledning til wdfyldelse sf sfregningen findes pa Min side
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