medcom

Brug af zExpense

Log in med din e-mail og det password du har modtaget fra zExpense
Husk at skifte password ved fgrste login.

Fgrste skeermbillede efter login:

« Du er nu logget pa som Test Medlem

Keere mededellager
P& denne side kan du sege om godigereise for deltagelse | moder hoslaller arrangerat af MedCom

Du starter ansagningen om madegodtgereise, ved at vesige en af nedennavnte afregningstyper

Vigtigt! Laes dette, inden du gar i gang:

id dags dato Det er derfor vigligl, al du aklivi gér ind og vaslger mededalo, 0gsa nar du skifier sk billede til indtastning af udgiftsposter og kersel

Systemet vi

Husk at upioade bilag til de forskellige udgitstyper. Hvis ikke der uploades bilag, behandler systemel ikke afregningen

Har du brug for hjzlp

Har du spergsmal til udfyldelse af medegodigerelsen, kan du kontakte MedCom pa 8543 2030 aller medcom @refundering dk

1. Velg Fanen Ubehandlede

Herefter far du dette skeermbillede:

Afregning

Udgiftsposter e

Korsel



mailto:medcom%40medcom.dk?subject=Bestilling%20af%20tilg%c3%a6ngeligt%20dokument&body=Afsend%20denne%20e-mail%20for%20at%20bestille%20en%20sk%c3%a6rml%c3%a6ser-%20og%20tastaturvenlig%20udgave%20af%20f%c3%b8lgende%20dokument%3a%0D%0A%0D%0Azexpense-vejledning-medcom-medlem_privatpersoner.pdf%0D%0A%0D%0AMed%20venlig%20hilsen%0D%0AMedCom
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2. Valg herefter Opret ny

Naeste skeermbillede:

B Udoitsposter - zExpense x  + v
&« C @& zexpensedi/expenses e w »0O®

B Adcbe AcrobarHjem @ Fakturaer - Microso. [ Proforal-LeneTa.. @ Skmrm Venswe Ove.. @ SkeermVensve Ned. @Y Skeerm Hoje Overs.. @ Skasrm Moder-Me. @ Ny fane

Ny afregning

Vaelg en afregningstype
Praktiserend ¢ og tandisger
Praktiseren iallsmger
Prvatpe

Gvge mededellagere

Annulier

3. Velg Privatpersoner* i rullelisten.

*OBS: Deltager man i mgdefora som privatperson uden for normal ansattelse, kan der ske aflgnning
efter aftale med MedCom. Denne aftale laves dog kun i szaerlige tilfeelde.

Herefter far du dette skeermbillede:

BB ~rbejd med afregningen - 2Expe X 4 ~ = a X

€« C @ zexpensedi/sertiements/edit/22

B #dobe Acrobat Hiem [ Fakturasr - M @ Skeerm Venstre Ned.. @ Skrm Hojre @vers.. @ Skeerm Mader - Me.. @ Ny fane

ZExpense

Arbejd med afregningen b=

| Folg afreaning gennem flowel

Afregningsnr.; 22 Bruger: Test Mediem 1 alt omkostning 0,00 kr
Type: @vnge modedeltagere Enhed Default

Opretialses 27-08-22 Til udbetaling 0,00 kr
dato

Status | Apen |

Venter pa

GPRIGVR Nr.

Belobet overfores til personlig NemKonto.

@nskes pengene overfort til klinikken anfores dennes CVR nummer,

navn og adresse | felterne nedenfor

Navn

%
Adrasse.

“
Medetitel

%

Modested
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4, Indtast data i alle felterne. Det er vigtigt, at alle adresser er korrekt indtastet.
Mgdetitel: Dette er titlen pa det mgde, du deltager i, og som du finder i mgdeindkaldelsen.
Husk at trykke Gem.

VIGTIGT: Indtast knappen skal ikke anvendes.

[ Arbeid med sfregningen - zBpe X b = o X

Modetitel

Modested
Madedsto
Alrejse

Hjemkomst

Godigereisesblanket MedCom - @vrige madedeliagere

=

INDTAST KNAPPEN SKAL IKKE ANVENDES!

Befordringsgodtgerelse - refusion af egne udizg

Indberetning af udgiftsposter (udlaeg)

5. Vealg Tilfgj ny udgiftspost til refundering af honorar og/eller udlaeg. Vaelg kategori i drop-down listen.
Der er ingen begraensning pa antallet af udgiftsposter, men husk at trykke pa Gem efter hver
indrapportering.

B eopere x 4+ v - o X

€ C & zespensedk/expenses/add/0/settlements/2: 2w 0@ :

Tilfej ny udgiftspost

Detaljer Dimensioner Bilag

Dato

27-06.22

Kategori

DKK
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Vigtigt: Systemet viser altid dags dato. Husk at andre datoen til den dato, hvor udgiften har fundet sted.
Husk at tilfgje bilag ellers kan afregningen ikke behandles. Husk at trykke pa Gem.

Hvis du kun har udlaeg, og ikke skal indberette kgrsel, skal du nu scrolle op i toppen af afregningen og
vaelge Indsend. Afregningen bliver herefter sendt til godkendelse og udbetaling hos MedCom.

Indberetning af kgrsel

6. Veelg Tilfgj kerselspost for at indberette kgrsel.

Tilfoj kerselspost

Korsel Dimensioner

Dato

Vigtigt: Systemet viser altid dags dato. Husk at @ndre datoen til den dato, hvor kgrslen har fundet sted.
Systemet beregner selv afstanden. Hvis du kgrer frem og tilbage af samme rute, kan du oprette en
returrute. Vaer opmaerksom pa, at der kan vaere en lille forskel i km antal mellem de to destinationer.

Tryk pa Gem og scrol op i toppen af afregningen og veaelg Indsend. Afregningen bliver herefter sendt til
godkendelse og udbetaling hos MedCom.



