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1. Indledning

zExpense er Leegeforeningens system til brug ved godtggrelse af honorarer, udlaeg og rejseafregninger.

Vejledningen her henvender sig til de PLO-medlemmer, som skal have godtggrelse i forbindelse med kvalitets-
klyngerne i PLO-regi.

Du har faet tilsendt en godtggrelsesblanket, og denne kan hentes pa ”"Min side” pa Leeger.dk.
Alle udlaeg skal indberettes elektronisk, og alle godkendelser sker 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 vedhafte det, nar du udfylder dit godtg@relsesskema.

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 og udfylder dette.

Er der spgrgsmal til indholdet i denne vejledning eller spgrgsmal i gvrigt, bedes du venligst kontakte Susanne
Schmidt Hansen, som er sekreteer i PLO vedrgrende kvalitetsklyngerne. Susanne kan kontaktes pa mailadressen
klyngesekretariat.plo@dadl.dk

Denne vejledning er udarbejdet af

Pia Verner
Marts 2023



2. Sadan finder du godtggrelsesblanketter pa ”Min side”

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

&« =-> 0 0 B httpsy/wwwlaeger.dk/ ¢ = L oe
@ LEGEFORENINGEN Presse  Abonner  Kontakt En;h fi\mmemem
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Gledelig jul og godt

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

disse oplysninger.

Min side )

Bliv medlem

MitlD | medlemsnr eller CPR

Login med:

Der er to indgange til zExpense. Enten kan du klikke pa “Mgdegodtggrelse” i den gra bjalke foroven, eller du kan

klikke pa ”S@G M@DEGODTG@RELSE” i boksen "Mgdegodtggrelse”.

E3
Min side &) L ea

Mit mediemstab Personlige oplysninger Kurser og amangementer Legedebarten

Indbakke Mpdegodtgarelse Medlemskaber

snge madegodtgarcise for meder Lmgeforeningen

jan Laegefoeers

Personlige oplysninger



http://www.laeger.dk/

Du vil fa fglgende billede uanset, hvilken af de to, du klikker pa:

Min side )

Mit medlemskab Personlige oplysninger Kurser og arrangementer Leegedebatten Tillidsrepreesentant

=]

Gt lrgerds Logud  Pia\emer ‘

Mpadegodtaprelse

Mgdegodtggrelse

Mpdegodtgprelse

ik pdi kmappen “Login® | boksen for at udfylde blanketton til medegodigorcdse. m g gm

Husk, at dine bilag shal vaore tydelige og leshan. ki du har udlzg i forbind else

\i anbefaler, at du gemmier de originale bitag, indtil du har modtaget din betaling. med tillidshuers cller udualg,
kan du |ogge ind i zExpense ag

[ vil modtage betalingen ambring v dage eftor, 2t din afregning or biewet godkiendt indborette dine udlzs.
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Klik pa i boksen "Mgdegodtggrelse, og du kommer nu direkte ind i XxExpense.

| boksen “Vejledning” er der et link til en stgrre og mere general vejledning.



3. Udfyldelse af en afregning vedrgrende PLO Kvalitetsklyngemgde

Du ser nu velkomstbilledet til zExpense og kan i kolonnen til hgjre se de blanketter, du har liggende og er klar til at
blive udfyldt. Inden du gar i gang, ber du laese teksten i boksen herunder “Velkommen til zExpense”.

Velkommen til zExpense

ZExpense er La=geforeningens system til brug ved udiz=g, rejseafregninger og honorarbetaling, og skal anvendes af udvalgsmedlemmer,
kursusledere, kursusundervisere mm

Seneste nyt: (til dig, der snsker udbetaling til et CVR-nr)

« Hvis du vil have din udbetaling til et CVR-nummer, skal du vaere opmeerksom pa. at der nu vises 2 CVR-nummerfelier — CVR-nr.:
Primaert og CVR-nr.: Sekundzert. Tiek venligst, at de anferte CVR-numre er korrekte

Der er to afkrydsningsfelter, og det er vigtigt, at du vaeslger det CVR-nummer felt, du ensker udbetalingen il

Betingelsen for, at der kan udbetales til CVR-nummer er, at vi har registreret det/disse i vort medliemssystem

Nar der szettes hak ud for et CVR-nummer, fordi godtgerelse enskes overfert til dette, er det vigtigt, at der er en gyldig
NemKento tilknyttet CVR-nummeret, da det er den konto, vi overferer belgbet til. Hvis der ikke er en NemKonto tilknyttet, kan vi
ikke udbetale belgbet.

« CVR-nr.: Primeert — er det CVR-nummer, der er tilknyttet dit ydernummer

« CVR-nr.: Sekundaert — er et andet CVR-nummer, som du har oplyst til os

Generelt:

« Nar du skal udfylde en blanket il afregning, skal du klikke pa blanketten for det mede eller kursus, du skal have godtgarelse for Du
finder blanketten i kolonnen “Afventer din behandling” / "Afregninger” yderst til hajre

« Udvalgsmediemmer, som har vaeret til et made, vi ikke har kendskab til, og som skal have godigerelse for dette, skal bruge en aben
blanket. Denne finder du i samme kolonne og hedder f eks. #et nummer], Afregning PLO — Abne, PLO &ben blanket

Vejledning til udfyldelse af blanketterne findes pa Laeger dk/Min side

| dette eksempel ligger der kun en afregningsblanket vedrgrende Kvalitetsklyngemgde — Allergd-Lynge Klyngen.
Hvis der er flere afregningsblanketter, er det vigtigt at vaelge den korrekte.

Den afregningsblanket, der ligger, er en ”Afregning PLO — Abne”, som skal anvendes i forbindelse med et mgde i
Kvalitetsklyngen, som vi ikke har kendskab til, men som du kan fa godtggrelse for.

Nar du har udfyldt og indsendt den dbne blanket, vil der automatisk laegge sig en ny aben blanket, som du kan
anvende ved naeste kvalitetsklyngemgde i PLO-regi.

” Afregning PLO abne” er en blanket, som anvendes til et for os ukendt mgde/arrangement, hvorimod feltet | Abeny
betyder, at blanketten er tilgeengelig og kan anvendes.

Nar klyngemgdet er overstaet, og du gnsker at lave din afregning, klikker du pa == , og selve blanketten abnes.

Du bgr laese teksten i den lysebla faktaboks, inden du gar i gang.



PLO Kvalitetsklyngemeade - Allerad-Lynge
Klyngen

Arrangementskontaki: Susanne Schmidt Hansen - klyngesekretarial plo@dadl.dk

oo e p— -
Armangementodato
EuRnr Frmat 010123 - 311223
CVR-nr: Sakundzz 17EE0508 AdTEngsmeniccted
Darmark
Hvls du ancksr udbetaling Hl #t CVR-nr., skal du waige snten Primmrt slier 3akundmsr
(B.114 0,00 DEK
Udbataling 6l CWF-: Primant
Udbetaling 8 CVR-r: Sakurdart:
Mededaio
Afroisatidsprkt: WD oon W
Madobespurkt stat WD oon W
Madabdspurkt slut: WO 0D W
Hiesmkaimes Hics punkt: W 00 w*
Modiashad: |
P
Madabeskrivalsa: |
-B )
Udgftsposier
i . ] i . o] s ] e ] U ] e ] s ] e i ] s e ] e s ] et ]
T Togeset
Bamamkningar
P

3.1. Udbetaling til CVR-nummer

Hvis ud gnsker, at udbetalingen skal udbetales som B-indkomst, skal du saette hak i “Udbetaling til CVR-nr.” i bok-
sen ”Afregningsheader”. Betingelsen for, at du kan fa udbetalingen som B-indkomst, er dog, at du har et CVR-
nummer registreret i vores medlemssystem.

Du kan vzelge at saette hak i “CVR-nr. Primaert”, som er det CVR-nummer, som vi har registreret tilknyttet dit yder-
nummer, eller du kan vaelge at saette hak i "CVR-nr. Sekundzert”, som er et andet CVR-nummer, du har oplyst til
0s.

Det/de CVR-numre vi har registreret pa dig, vil vaere anfgrt i boksen ”Afregningsheader”, og det er vigtigt, at du
kontrollerer, at de anfgrte CVR-numre er korrekte.

Hvis der ikke er anfgrt et CVR-nummer i ”Afregningsheader”, og du gnsker udbetaling til dette, skal du kontakte
sekretaeren, som er anfgrt pa blanketten som arrangementskontakt lige under titlen gverst. Sekretzaeren kan sa

registrere CVR-nummeret i vort medlemssystem, og dette CVR-nummer vil efterfglgende blive overfgrt til blan-
ketten, sa du kan veaelge dette.



Nar der sattes hak ud for et CVR-nummer, fordi godtggrelse gnskes overfgrt til dette, er det vigtigt, at der er
en gyldig NemKonto tilknyttet CVR-nummeret, da det er den konto, vi overfgrer belgbet til. Hvis der ikke er en
NemKonto tilknyttet, kan vi ikke udbetale belgbet.

Er du ikke registreret med et CVR-nummer eller vaelger ikke at seette hak i udbetaling til CVR-nummer, vil du fa
dine udlaeg udbetalt og indberettet som A-indkomst. Belgbet udbetales her til den NemKonto, der er tilknyttet dit
CPR-nummer.

Du skal udfylde de felter, som er markeret med en rgd ramme: "Mgdedato”, "Mgdested” og "Mgdebeskrivelse”.

Bemeerk: | ”Afregningsheader” skal du IKKE udfylde felterne: Afrejsetidspunkt, Mgdetidspunkt start, Mgdetids-
punkt slut og Hiemkomsttidspunkt.

Husk at klikke pa ”"Gem”, nar du er feerdig med at udfylde felterne i afregningsheaderen.

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

3.2. Godtggrelse for kgrsel

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

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

Udfyld “fra” og "til” -adressen. Udfyld “Kgretgjets registreringsnummer”.

Tilfoj kerselspost

Afstand
km Undga f=rge @ Hurtigste rute Korests rute

Karetejets registreringsnummer Bemarkning
Lav returrute

Gem Annuller

I nedenstaende eksempel har klyngekoordinatoren i Allergd-Lynge Klyngen kgrt fra en adresse i Allergd til et
mgde i Domus Medica og samme vej tilbage igen.



Tilfoj korselspost

- || Pinievangen, 58 3450 Allerad Danmark )

Domus = | Kristizniagade 12 2100 Kebenhawn & Danmark )

km IJ?L Ll-:gg fmge ® Hurtigste rute Korests rute

Haorstgjets registreringsnummer Bemazrkning

AA1Z 345

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

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

Klik pa “Gem”.

Hvis ud- og hjemturen ikke er ens, skal du ikke saette hak i “Lav returrute”, men blot klikke pa “Gem”, nar du har

°

oprettet turen til mgdet. Herefter klikker du endnu engang pa "Tilfgj Kgrsel i egen bil” og taster nu turen fra mg-
det.

Klik pa "Gem”.

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

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



= Korselspasien blev Slfejet komekt

H Husk venligst, af dine bilag skal were frdelge of lesbara
PLO Kvalitetsklyngemeade - Allerad-Lynge e e
KI Husk ogsd at arfane ankedning tl den atholdia udgift | bemaEdningsieiet.
y “g en Du kan paregna at modtage betalingen inden T dage after, at din afregning ar biovet
godiandl.

Arrangementskentakt: Susanne Schmidi Hansen - klyngesekretariat plo@d adl.dk

Tladedain” skal udtyides. Er madet ower lera dage. udfyides med madets Tersie dag
Denne dabo kommer pd overferselshilaget lonseddal) | dine-Boks, o du kan harved <o
hvilket made, det ar godigensdse for.

e =3 - -

. Arrangemisnbsdata
i 010123 - 344223
CVR-nr: Sehunds 1TEGDE0A R e
Darimark
Hls du ancker wdbetaling 1l et CWR-ne. skal du vadge enton Primeort eller dokundart
Karsal (59,58 km 260,46 DEK
Udbetaling | SR~ Primaedt: e 269,48 DKK

Udbetaling 8 CVR-: Sekurciart: @

Madadai 0E0E-23

Afraisolidspankl: (LT 00 W o 00 W
Madalaspurkl start (- 00 WD 00 W
Madabdspurkt slut: Ty 00 WD 00 W
Hipemames s punkt: I 00w 0o W

Domis Medicka
Miadasho:

Kiyngamads - Tas
Mizdi biskri i yrgamea e

Data Fra T Esm=rning Afgtamd
0203-23 Pinkwangaen, 58 34,78 km
3450 Adenad niagadia 13
2100 Kebanhawn B
02-03-22 Daomus Pinivangen, 58 34,78 km
Krislizriagace 12 3£50 Allerad

2100 Kabenhawn @

==
eSS ——
Tl Tesgaliat:

Det skal her bemeerkes, at “Kgrsel” kun er selve de kgrte kilometer, mens alle udgiftsposter vedrgrende kgrslen,
som f.eks. parkering, broafgift m.m. er udgiftsposter.



3.3. Oprettelse af udgiftsposter
Du skal nu udfylde de udlaeg, du har haft i forbindelse med arrangementet/mgdet. | dette tilfaelde har der vaeret
udleeg for parkering, og der klikkes derfor pa “Tilfgj parkering”, og fglgende billede kommer frem:

Tilfoj udgiftspost

Parkering

Dato Bilag

L] Marts 2023 -]

Uge Ma T On To Fr La S&

Valg datoen for parkeringen i kalenderen, der kommer frem. Tast herefter belgbet for parkering og vedhaft 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
"Vedhaeft bilag”, og til slut klikkes pad “Gem”. Det er ikke ngdvendigt at udfylde "Bemaerkning”.

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

Afregning vedrgrende parkering ser nu saledes ud:

Ret udgiftspost

F'ark:ering
Dato Bilag
02-03-23 k

Beleb )

F4.00

fil kiik pa filen og

he=ft bilag™ og dit blag er nu vedhesftef

Du kan tjekke, om det er det rigtige bilag, du har vedhaeftet ved at dobbeltklikke pa dette. Selve bilaget vil
abnes. Du kan ogsa fierne bilaget ved at klikke pa det rgde x, hvis du har tilfgjet et forkert bilag.
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Din samlede afregning ser nu saledes:

H Husk venligst, af dine bileg skal wiere fydelge og lesbare.

P LD KvaIItEtsklyngem ﬁde - A-I Ierﬁd-Lyn ge Wi anbefslar, at du gemmaer _': o"oﬁ.\c’t ag, inctl du har modtaget din bataing.
Husk ogest at artare aniedning il den athodin uigift i bemakningsiuat.

Klyngen Du kan pansgna at modtage hetslingen inden T dage after, at 4 afregning ar biavat

. . godienot.

Arrangementskontakt Susanne Schmidi Hansen - klyngesekretariat plod@dadl dk . o , ,
Madedain® skal udyldes. Er madet ovar flere dage. udfyldes med madets fersin dag.
Danne dato kommer pd overlerselshilaget Jansedda) | dine-Boks, og du kan hermd e
hvikat made, det ar godigercise for.

spinganaser [ owe ndsend [

R E Arrangsmantcdato
cRnn 010123 - 391223
CVR-r Sokundm 17EE0E0R Y

Danmark
Hvic du @ncker udbstaling 11l et CVR-nr, ckal du vaige snten Primert slisr 2ekundsrt

Karsal (55,56 260,45 DKK
Udbataling 81 CWR- Primaadt. Udgitspasinr 54,00 DRK,
Udbataling il CVFRor: Bekuncart: @ I att 213,48 DKK

Madedaic 02-03-23

Afnjselids punk:

Madalicspunkt start

Madatcspuril slul:

<||<|ll</l| <
<l <lll</ll <

Hjemkomsitidspunkt:

Domus Madicka
Madasss -

Khngamads - Test
Mada sk e: ymgamada - T2

| £

Dato Fra hl EBammsrining Afstand Balab | Eats)
020323 Pinkvangan, 58 Damus 34, THkm 129,730 _,’ K
3450 Alarad Kristaniagace 12 3,73

2100 Kebanhawn &

020323 Domus Finievangsn, 58 34,78km 1ze 73w M X
Kristiariagads 12 3450 Alleraad 372 m
2900 Baenhavn @

Lagspostor
Dato Type Ellag Esmmrkning Eslab
0203-23 Parkering [+ ] Parkaring =400k M3

———eS e EE——————
Tt Tl

Har du flere udlaeg, tilknytter du blot disse pa samme made, som udlaegget for parkering.
Ogsa her i den feerdig afregning har du mulighed for at dbne bilaget ved at dobbeltklikke pa det.
Nar afregningen er feerdig, klikker du pa den bla knap “Indsend” enten @gverst eller nederst i hgjre side. Du vil nu

se, at din afregning venter pa godkendelse, og du kan se, hvem der skal godkende den.

Afregninger

Eeleb
=¥  Dato Type FUFELE-E Arrangementcitel Madadais (Ugtuindb.)  Sdsfus warer o
IGETY  OE-OE-23 Adregring PLO - Abne PLO Kalinisklngemacs - Aemac-Lynge Kyngan 02-03-23 A2 L6 ke m Susanne Schmidt Hansan -\ .\__l



4. Afvisning af en afregning

Nar din afregning er sendt til en sekretaer til godkendelse, vil sekretaeren kontrollere alle oplysninger i afregnin-
gen. Nogle fejlregistreringer kan sekretaeren selv rette, det gaelder f.eks. hvis datoen pa afregningen ikke er lig
med datoen pa bilaget.

Sekretaeren dbner ogsa vedhaeftede bilag for parkering og andre udlaeg og tjekker dette. Er bilaget ikke let laese-
ligt, eller mangler noget af kvittering, sa ikke alle oplysninger er med pa bilaget, vil sekretaeren afvise din afreg-
ning. Du vil i dette tilfeelde modtage en mail med beskeden:

”Du har indsendt en blanket vedrgrende godtgadrelse af udgifter i forbindelse med et m@de. Afregningen er des-
veerre afvist.

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

Med venlig hilsen

PLO

Er din afregning blevet afvist, gar du blot ind pa "Min side”, abner den afviste afregning og retter fejlen. | det
navnte tilfaelde ma du slette det vedhaeftede bilag og vedhaefte 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 de er naet. Klik pa ”Afregninger” i den sorte
bjeelke, og der abner sig nu en liste alle dine afregninger

ZEXpense E Laegeforeningen - LF 0 L

by z=hon Afregninger Medlem Hjzelp

Belob
#v Dato Type Kursus-nr. Arrangementstitel Modedato Udb./Indb. Venter pa
26058 07-03-23 Afregning PLO - Abne PLO Kvalitetsklyngemade - Allerad-Lynge Klyngen 0,00k [ = X X
25871 06-03-23 Afregning PLO - Abne PLO Kuvalitetsklyngemode - Allerad-Lynge Klyngen 02-03-23 31346k (ECEEE) Susanne Schmidt Hansen O

31346 kr

Behandlede afregninger

] Belob
#v Dato Type Kursus-nr. Arrangementstitel Mededato Udb./Indb.) Status Godkendelsesdato
kr 25-02-22 - Q

12432 25-02-22 Afregning - Test Testmade - sekundeert CVR-nummer 21-02-22 1,00
1,00k

Her er to lister. | den fgrste liste ”"Afregninger” kan du se de blanketter, som ikke er faerdige, 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 aben blanket liggende, som skal bruges, naeste gang du har vaeret til et mgde i PLO
Kvalitetsklyngemgde regi.

"Verificeret” betyder, at det er en afregning, du har indsendt, men at sekretaeren endnu ikke har godkendt denne.
Du kan se under “Venter pa”, hvem der skal godkende afregningen.
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Nar sekretaeren har godkendt din afregning, vil den fa status ”"Behandlet” og vil flyttes ned i “Behandlede afreg-
ninger”. Belgbet ligger nu klar til udbetaling.

Nar din afregning er sendt videre til udbetaling, vil status eendret til “Lukket”:

Afregninger

Beleb
#v Dato Type Kursus-nr. Arrangementstitel Modedato (Udb./Indb.) Status Venter pa
26058 07-03-23 Afregning PLO - Abne PLO Kvalitetsklyngemade - Allerad-Lynge Klyngen 0,00kr [ - x
Behandlede afregninger
Belob
v Dato Type Kursus-nr. Arrangementstitel Mededato (Udb./Indb.) Status Godkendelsesdato
25871 06-03-23 Afregning PLO - Abne PLO Kvalitetsklyngemade - Allerad-Lynge Klyngen 02-03-23 31346 kr 07-03-23 ™ C “
313,46 kr -
12432 25-02-22 Afregning - Test Testmede - sekundzert CVR-nimer 21-02-22 1,00 kr. 2502-22 '“d C ‘\
1,00 kr.

t
Datoen under forteeller, 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.

Har du faet belgbet udbetalt som B-indkomst via et CVR-nummer, vil Ignsedlen ligge i den e-Boks, som er tilknyt-
tet dette CVR-nummer.

Har du faet belgbet udbetalt som A-indkomst via dit CPR-nummer, vil Ignsedlen ligge i den e-Boks, som er tilknyt-
tet dit CPR-nummer.

6. Personlige oplysninger

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

2] 4

Hizlp = Dragan Test

zExpense -

oy Zmbon Afregninger

Privatindstillinger

Velkommen til zExpense

#26077, Afregning PLO - Abne, PLO
Kvalitetskiy - AllergdLynge Kivngen
zExpense er Laegeforeningens system til brug ved udlzeg, rejseafregninger og honorarbetaling, og skal anvendes af udvalgsmedlemmer, A 2 RS = A E T SRS

kursusledere, kursusundervisere m.m.

Seneste nyt: (til dig, der ensker udbetaling til et CVR-nr.)

e Hvis du vil have din udbetaling til et CVR-nummer, skal du vaere opmaerksom pa, at der nu vises 2 CVR-nummerfelter — CVR-nr.: I}
Primzert og CVR-nr.: Sekundaert. Tjek venligst, at de anferte CVR-numre er korrekte

Der er to afkrydsningsfelter, og det er vigtigt, at du vaslger det CVR-nummer felt, du ensker udbetalingen til

Betingelsen for, at der kan udbetales til CVR-nummer er, at vi har registreret det/disse | vort medlemssystem

Nar der sattes hak ud for et CVR-nummer, fordi godtgerelse enskes overfort til dette, er det vigtigt, at der er en gyldig

NemKonto tilknyttet CVR-nummeret, da det er den konto, vi overforer belsbet til. Hvis der ikke er en NemKonto tilknyttet, kan vi

ikke udbetale belobet.

e CVR-nr.: Primaert — er det CVR-nummer, der er tilknyttet dit ydernummer

s CVR-nr.. Sekundzert — er et andet CVR-nummer, som du har oplyst til os

Generelt:

« Nar du skal udfylde en blanket til afregning, skal du kiikke pa blanketten for det made eller kursus, du skal have godtgarelse for Du
finder blanketten i kolonnen "Afventer din behandling” [ "Afregninger” yderst til hajre

« Udvalgsmedlemmer, som har vasret til et made, vi ikke har kendskab til, og som skal have godtgarelse for dette, skal bruge en ben
blanket Denne finder du i samme kolonne og hedder f eks_ #[et nummer], Afregning PLO — Abne, PLO aben blanket

Vejledning til udfyldelse af blanketterne findes pa Laeger di/Min side
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Veelg "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
bopaelsadresse, vil du ved efterfglgende kgrselsafregninger kunne hente adressen automatisk.

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Korsel Rettigheder ndstillinger Enheder

Ret dine brugeroplysninger e

Fornavn Adresse Bank reg. nr.
Dragan Pinievangen 58

Efternavn Adresse 2 Bankkontonr.
Test

CPR-nr Postnr. SWIFT

3450

E-mail By IBAN
pvhBE@privat.dk Allersd

Telefonnummer Stat Routing-nummer

+45 12345678

Land
Dl

Du skal ikke udfylde bankdata, da alle belgb udbetales til den NemKonto, som er tilknyttet enten dit CPR-nummer
eller dit CVR-nummer.

Du skal heller ikke at udfylde CPR-nummeret, da dette hentes via oplysningerne i dine medlemsoplysninger i Lae-
geforeningens medlemssystem.

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

Privatindstillinger

Brugeroplysninger Lokale Dimensioner Kort Rettigheder Indstillinger Enheder

Korselsindstillinger ©

[ Standard kerselstype ] Kersel ar til dato (Behandlet)
Standard v 0,0C km

Karetoj 1 registreringsnummer

AA12 345

Keretoj 2 registreringsnummer
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”Standard kerselstype” — "Standard” betyder, at du far den standardtakst pr. kgrt kilometer, som SKAT har fast-
sat. Belgbet reguleres arligt.

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 bopeelsadresse ind under ”"Brugeroplysninger” i "Privatindstillinger”, og du senere skal lave
en kgrselspost fra bopaelsadressen, valges ”Indszaet hjemme adresse” i rullegardinet, og bopalsadressen vil auto-
matisk blive sat ind i felterne.

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

Tilfej kerselspost

Safremt du ikke anvende den foreslaede Google-maps beregning (som ogsa er godkendt af SKAT), bedes du venligst begrunde fravalget

Dato
02-03-23

Fra

il Indsast hjemme adresse
Indsat arrangementsadresse

Afstand

0 km [ﬂ] EEC-Ll [ Undgd ferge @ Hurligste rute (O Korteste rute
Keretajets registreringsnummer Bemzerkning

AA12 345

[ Lav returrute

Gerr Annuller

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. Klik pa adressen og felterne udfyldes automatisk.

Tilfoj kerselspost

Safremt du ikke anvende den foreslaede Google-maps beregning (som ogsa er godkendt af SKAT), bedes du venligst begrunde fravalget
Dato
02-03-23
Fra
~ | Pinievangen 58 3450 Allerad Dk
Tii
Domug -

Domus, Kristianiagade 12, 2100 Ksbenhavn &, Danmark

Afstand

0 km [_ﬁ] CoSUl [ Undgd ferge @ Hurtigste rute O Korteste rute
Koretojets registreringsnummer Bemasrkning

AA12 345
W Annuller

Har du kert frem og tilbage fra samme adresser, klikkes pa ”Lav returrute”, som tidligere beskrevet.

Det skal her bemeerkes, at den naevnte automatik kun gaelder, hvis afregningsblanketten abnes fra samme brow-
ser, hvor der tidligere er oprettet kgrselsafregninger.
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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
bjeelke. Du klikker nu pa ”“Log ud” i rullegardinet.

Expense 2

oy ZmBON Afregninger

Privatindstillinger

.
Velkommen til zExpense

zExpense er Lasgeforeningens system til brug ved udlzeg, rejseafregninger og honorarbetaling, og skal anvendes af udvalgsmedlemmer, kursusledere, kursusundervisere m.m.

Seneste nyt: (til dig, der ensker udbetaling til et CVR-nr.)

Hvis du vil have din udbetaling til et CVR-nummer, skal du vaere opmeerksom pa, at der nu vises 2 CVR-nummerfelter — GVR-nr.: Primaert og CVR-nr.: Sekundzert. Tjek venligst, at de
anferte CVR-numre er korrekie

Der er to afkrydsningsfelter, og det er vigtigt, at du vaelger det CVR-nummer felt, du ensker udbetalingen til

Betingelsen for, at der kan udbetales til CVR-nummer er, at vi har registreret det/disse i vort medlemssysiem

Nar der sz=ttes hak ud for et CVR-nummer, fordi godtgerelse enskes overfert til dette, er det vigtigt, at der er en gyldig NemKento tilknyttet CVR-nummeret, da det er den
konto, vi overferer belebet til. Hvis der ikke er en NemKonto tilknyttet, kan vi ikke udbetale belobet.

+ CVR-nr.: Primeert — er det CVR-nummer, der er tilknyttet dit ydernummer

s CVR-nr.: Sekundeert — er et andet CVR-nummer, som du har oplyst til os

Generelt:
« Nar du skal udfylde en blanket til afregning, skal du klikke pa blanketten for det mede eller kursus, du skal have godtgerelse for. Du finder blanketten i kolonnen "Afventer din behandling™ /
Afregninger” yderst til hejre

» Udvalgsmedlemmer, som har veeret il et made, vi ikke har kendskab til, og som skal have godtgarelse for dette, skal bruge en aben blanket. Denne finder du i samme kolonne og hedder
feks. #fet nummer], Afregning PLO — Abne, PLO &ben blanket

Vejledning til udfyldelse af blanketterne findes pa Laeger.dik/Min side.
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