Nykredit

Nykredit

Expense
Manager

Miniguide - kom godt i gang

Del 1 — Information til brugere af app’en
Del 2 — Information til den gkonomiansvarlige

Marts 2018




Hvad indeholder NEM?

Nykredit

Brugervenlig oversigt over dine udgifter og
karsel

Liste med ubehandlede transaktioner

Oversigt med historik for alle transaktioner
herunder procesikoner

Mulighed for filtrering pa transaktionstype

Mulighed for individuelle indstillinger og genveje
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NEM - Sadan logger du ind i app’en

Nar dit firma har tilmeldt sig NEM, sa sender vi dig en
velkomstmail med login-informationer

For at logge ind | app’en skal du bruge
falgende:

Nykredit

1. Firma ID — (det far du tilsendt i din velkomstmail, men er typisk jeres CVR-nr.)

2. Brugernavn — (det far du tilsendt i din velkomstmail, men er typisk din firma-mail)

3. Kodeord — (det bestiller du i app’en — se nedenfor)

For at fa dit farste kodeord eller hvis du har glemt dit gamle, skal du trykke pa
"glemt kodeord” og rekvirere et nyt.

NB. App’en husker dit kodeord, nar det er indtastet, sa det skal du kun bruge ved farste login eller hvis du

skifter telefon.
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NEM - Ubehandlede transaktioner

Sadan finder du dine ubehandlede transaktioner, som venter pa registrering

wi| Telenor DK 4G 14.13

Nykredit

wil Telenor DK 4G 14.28

Nykredit

il Telenor DK 4G 14.28 71
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Soo0

@verst kan du se de
Du kan se og

.
S IBELANDEEDE ubehandlede UBEHANDLEDE 15 Veelg pilen... UDGIFTER sortere i alle dine
transaktlon?r, _ Firmakort transaktioner
som venter pa din ‘ dersti ,
; ; 12,00 DKK s - neaersti a en
L e kVIttenng e”er som SAS FLIGHT SHOP STONU STOCKHOLM... o 'Og se a”e i pp

SAS FLIGHT SHOP STONU STOCKHOLM...

ubehandlede ved
at swipe mod

—
venstre L vizor [

venter pa Mastercard-
transaktionen

Her kan du ogsa

(NB. Der kan ga 3-4 se de udestaende

Breendstof

arbejdsdage for at dit 200,00 DKK transaktioner,
billede af kvitteringen 0
bliver matchet med selve Forplejning som venter pa
Mastercard_transaktlon) FLYTOGET AS GMB 0sLo Norway 170,00 NOK godkendelse hos
Leje af bil din gkonomi-
HOTEL SAS ROYAL OSL 10.360,00 NOK ansvar“ge
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NEM - Status pa dine transaktioner

Sadan ser du status pa dine transaktioner

14.13

lkoner angiver status pa dine =7 nykraan
transaktioner:

« Timeglas = ‘afventer din
gkonomiansvarlige’ dvs. dit udlaeg
ligger klar til din gkonomiansvarlige pa 8
NEM-portalen

Under ‘Al historik’
fremgar alle dine
transaktioner

(vises nederst i app’en)

200,00 DKK

vay 170,00 NOK

* Flueben = ‘godkendt’ dvs. din V
gkonomiansvarlige har hentet dit bilag
pa NEM-portalen og er klar til at
behandle/udbetale dit udlaeg
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NEM - Sadan registrerer du et udlaeg

Sadan sender du kontantudleeg eller kab pa dit Mastercard Business til din gkonomiansvarlige

UBEHANDLEDE 15

Dato

12,00 DKK

Lan
SAS FLIGHT SHOP STONU STOCKHOLM... s FARUMHUS and

Beleb
Omkostningstype
Kommentar

160.00 DX

Annuller (
UDLEG FIRMAKORT
*

L
o .
"sagguann®®

Veelg kamera for at tage billede af Tag billede af Gem hvis billedet Tjek oplysningerne og Flueben bekreefter, at dit udlaeg
en kvittering kvittering opfylder alle krav for afslut din registrering er sendt til bogfaring
dokumentation ved at veelge ‘Udlaeg’ eller afventer korttransaktionen
(eller ‘Firmakort’) for at
sende til din (NB. Der kan ga 3-4 arbejdsdage far at dit
= ; ; billede af kvitteringen bliver matchet med
Nykredit gkonomiansvarlige

selve Mastercard-transaktion)



NEM - Sadan registrerer du din korsel

Sadan sender du dit karselsregnskab til din gkonomiansvarlige

Ved manuel
registrering kan du
o — indtaste din ~ —p
: firmakarsel, nar du
vil.

UDBAKKE

19,00 DKK
Privatkeb pa kre

ditkort

UDGIFTER

Firmakort

-— )
Udlag

KORSEL | ALT (ATD)

Ved automatisk
registrering starter
du GPS-tracking og
—p registrering ved ———p
pabegyndt tur. Du
afslutter din
registrering, nar
turen ender.

Registrér din karsel
(M=manuel og A=automatisk)
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NEM - Grafik, oversigt og prasferencer

Visninger pa forsiden Fordeling af udgifter delt

afheenger af dine valg for : - SR mellem firmakort og
opseetning i app’ens

dashboard.

kontantudlaeg.

12,00 DKK

SAS FLIGHT SHOP STONU STOCKHOLM...

Udestaende

Fordeling af dine Listevisning (historik) med

oriendstof

karselsudgifter og udlaeg N 200,00 DKK mulighed for filtrering pa

Forplejning

kan ses i diagrammet. et omo o 130,00 NOK transaktionstyper.

Leie of Lil

Visningen kan aendres eller fore.sssnowi o5t 10.360,00 NOK

flernes i dit dashboard. : .
Du kan tilpasse dine

L .
L .
"Saggpannns?®

genveje under "favoritter” i

app’ens dashboard.
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NEM - Portalen
Sadan far du adgang til de afstemte bilag

For at logge ind pa
portalen skal du bruge LOGIN TIL NEM PORTALEN
fgl g en d e: Company ID

Jsername

Password

Link til portalen (det far du tilsendt i din °

velkomstmail)

Company ID — (det far du tilsendt i din

velkomstmail, men er typisk jeres CVR-nr.) anner? ""'-.,.
0.... """

‘..

Username — (det far du tilsendt i din
velkomstmail)

Password — (tryk farste gang pa 'Forgotten

your password?‘ Du modtager herefter en

adgangskode pa e-mail, som du skal bruge

ved fremtidige logins.
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NEM - Portalen
Sadan henter du de afstemte bilag

En gang om ugen modtager du en e-mail, hvis der er medarbejderudlaeg i portalen, som er klar til eksport og afregning.

@verst kan du se, hvor

mange nye filer, der er Nykred i t

klar til eksport.

|
Tryk pé “klar til m @ Kiar til eksport

-~
L=
]
eksport” for at ) ) A
20-12-20147 13:42:36 blev qunereret 4 transaktioner klar til download
komme til filerne. Dannet:20-12-2017 Dannet:20-12-2017 Dannet:20-12-2017
CSV (0,93 KB) Excel (1,80 KB) | POF (1,06 MB)
Download fil Download fil Download fil

. 20-12-2017 12:35:49 blev genereret 18 transaktioner klar til download
| oversigten kan du se

: Dannet:20-12-2017 Dannet:20-12-2017 Dannet:20-12-2017
H CSV || CSV (3,48 KB) Excel (6,74 KB) PDF (4,67 MB)
de filer, som allerede =v] csv % | Iﬂa =

Download fil —— — vownload fil Dawnload fil

er gjOI’t klar til ekSport- 14-12-2017 13:46:21 blev genereret 6 transaktioner klar til download

| Dannet:14-12-2017 Dannet:14-12-2017 Dannet:14-12-2017
sV || CSV (1,49 KB) Excel (2,70 KB) PDF (1,61 MB)
Download fil Download fil Download fil

Filerne kommeri 3

formatter (CSV, Excel

0g pdf).
Nykredit
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NEM - Portalen
Sadan eksporterer du de afstemte bilag

Nar du har trykket pa

"klar til eksport” far du Nyk re d i t

en oversigt over de

medarbejdere, som

har indsendt bilag til Til Download [ -
bogfgring 0g som evt Til godkendelse (Fold alle ud ] [Fold alle ind
' Eksporter
skal refunderes for | Seskrivelse Dato Omkostning Belgb Omk.kommentar
4

deres udleeg. Casper

]esper Larsen

Patrick Christian

o N b1) Th F“ o B
Tryk pa "eksporter” for omas T
at fa filerne til
download (som CSV, Du kan veelge at folde
Excel og pdf.). filerne ud eller folde
dem ind.
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NEM Support

Laes om Nykredit Expense Manager
herunder FAQ og mere om support

pa

nykredit.dk/nemsupport
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