AP

Teknisk Landsforbund

Kort intro og vejledning til elektronisk afregning af
klubmidler

Teknisk Landsforbund tilbyder nu opbevaring af de faglige klubbers klubmidler.

Det betyder, at du fremover som klubformand skal udfylde dine klubudgiftsbilag elektronisk via
MitTL eller ved at logge direkte pa hjemmesiden www.zexpense.com, nar klubben har haft et
udlaeg til klubudgifter.

Kort vejledning:

1. N3r TL klubben har haft et udlaeg, som skal haeves fra klubbens klubmidler, logger du pa
portalen zExpense via MitTL med NemlID eller PIN-kode. Klik p% "Mine
rejseafregninger”. Du kan ogsa logge pa direkte pa hjemmesiden www.zexpense.com
med din mailadresse og det unikke password, du har faet tilsendt fra Zebon.

2. Klik pa feltet "Opret rejseafregning” pa forsiden og udfyld relevante felter og upload
dokumentationen pa klubudgifterne.
Sgrg for at have bilagene klar i enten pdf-format eller billedformaterne JPEG/Tiff.
Brug en scanner eller din smartphone til at tage billeder af dine bilag.

3. Nar du har udfyldt det relevante for dig og vedhaeftet bilag, klikker du pa "Indsend”.
Afregningen gar derefter videre til udbetaling, der normalt vil ske indenfor ca. 5
hverdage efter godkendelsen.

4. Hvis du vil have overblik over din faglige klubs udgifter, kan du til enhver tid vende
tilbage til “Mine rejseafregninger” pa MitTL eller logge p& www.zexpense.com, hvor du
kan se 8bne afregninger, som venter pa at blive udfyldt og afregninger, du tidligere har
faet udbetalt. Du kan se aktuel status pa tidligere indsendte afregninger - dvs. om de
er behandlet (godkendt) og lukket (udbetalt).

5. Du har ligeledes selv mulighed for at folge med i din faglige klubs indestdende, ndr du
indsender et udgiftsbilag, da der pa indtastningsbilledet vil vaere en angivelse af din
saldo.

Der henvises i gvrigt til en mere udfgrlig vejledning, som ligger pa https://tl.dk/om-
os/opbevaring af klubmidler)

Har du spgrgsmal til ovennaevnte, er du velkommen til at kontakte @konomiafdelingen pa
mailen: tloekonomi@tl.dk.

@konomiafdelingen februar 2022
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