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Nykredit Expense
Manager

Miniguide — kom godt i gang

Del 1 — brugere af app’en

Del 2 — finans- og gskonomimedarbejdere
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Hvad indeholder Nykredit Expense Manager

v" Registrér bade udleeg, kab pa firmakort og karsel
v" Automatisk match med korttransaktioner

v Oversigt over ubehandlede transaktioner
med overskuelige procesikoner

v Mulighed for at treekke rapporter 2.635.84

UDESTAENDE

v Integration til e-conomic og Dinero for
automatisk synkronisering af bogfgringsdata

1115,84
Kersel

1.500,00
Udgilter
e -—m—

v" Til andre gkonomisystemer kan transaktionernes
bogfaringsgrundlag ogsa eksporteres og
iIndlaeses i CSV, XML eller fast leengde format

’ Nykredit

v Mulighed for tilpasning af dimensioner,
kontoplan, godkendelsesflow
og for at arbejde med brugere

Nykredit 2



Nykredit

DEL 1 -
Brugere af app’en



Sadan logger du ind i app’en

Nar din virksomhed har tilmeldt sig Nykredit
Expense Manager, sender vi dig en
velkomstmail med login-informationer.

Nykredit

Du skal bruge folgende for at logge ind i app’en:

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 firmamail

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

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

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

Sadan finder du dine ubehandlede transaktioner, som venter pa registrering

o

Nykredit Nykredit
NANNA EA MOLLER (NEM) KABAA VMR Mo / Tryk pé pilen
@verst kan du se de S 7800DKK ...0og se alle KORSEL PR. WANED Du kqn se og sortere |
‘ ubehandlede B ubehandlede alle dine transaktioner
L transaktioner, som transaktioner ved at nederstiappen
venter pa din swipe mod venstre
Sl kvittering eller som e Her kan du ogsa se
1 venter pa de udestdende
Mastercard- — transaktioner, som
WGIAER transaktionen i) venter pa

godkendelse hos din
g Udimg 480,00 DKK . .
gkonomiansvarlige

UDGIFTER

«. Parkering
Udizg 37,12 DKK

Firmakort
C

Forplejning

Udleg Morgenmad 366,50 DKK
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Status pa dine transaktioner

Nykredit

lkoner angiver status pa dine transaktioner:

m Timeglas = ‘afventer godkendelse’
- dvs. dit udleeg, kab pa firmakort eller karsels-
registrering ligger klar til godkendelse hos godkender. Z
Godkenderen kan opseettes efter eget valg.

m Flueben = ‘godkendt’ - dvs. din godkender har : 109730 KK
godkendt bilaget. Og den efterfglgende \/ o 48000 0KK
behandlings- eller refusionsproces er gaet i gang. 3712 KK

366,50 DKK
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Sadan registrerer du udlaeg og kob pa firmakort

Nykredit

MOLLER (NEM)

Kvitteringer @

k A Dato

15736 Gaf, |
UDESTAENDE N (1’/ I Land
i Beleb

Omkostningstype
1.097,36

BORD NR: 20 Kommentar

UDGIFTER 832.00
EUR111.68
Firmakort

T1 WM
Udlzeg

KORSEL PR. MANED

fudiid 4 - RO
T — e————

A

Veelg kamera for at tage Tag et billede af Gem hvis billedet opfylder Tjek oplysningerne og  Flueben bekreaefter, at dit udlaeg
billede af en kvittering kvitteringen alle krav for dokumentation afslut din registrering er sendt til godkendelse eller
ved at veelge ‘Udleeg’ afventer korttransaktionen
eller ‘Firmakort (NB. Der kan ga 3-4 arbejdsdage for at

} dit billede af kvitteringen bliver matchet
Nykredit med selve Mastercard-transaktion) 7



Sadan registrerer du din korsel

Sadan sender du dit karselsregnskab til din gkonomiansvarlige

Ved manuel
registrering kan
du indtaste din = @
firmakarsel, nar

du vil.

1.097,36

o Ved automatisk
registrering starter
du GPS-tracking
0g registrering
ved pabegyndt
tur. Du afslutter
din registrering,
nar turen ender.

Registrér din karsel
Vejkort: manuel
Bil: automatisk
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Grafik, oversigt og praeferencer

Visninger pa forsiden
afhaenger af dine valg
for opseetning i app’ens
indstillinger.

Ga til menuen og tryk

pa tandhjulet for at
komme til indstillinger.

Nykredit

&= Udgifter

Tag billede

Upload billede

o Korsel

Track korsel

Indtast korsel

= Rapporter

48 Partnere

UDGIFTER

Firmakort

Nykredit

Taxi

g Udleg

Kundemede

g Arhus Danmark

. Broafgift og

g Udieg

Parkering
Udizg

S Forplejning
Morgenmad

247,00 DKK

1.097,36 DKK

Brobizz

480,00 DKK

37,12 DKK

366,50 DKK

Fordeling af udgifter
4= delt mellem firmakort
og kontantudleeg.

Listevisning (historik) med
<+— mulighed for filtrering pa
transaktionstyper.

Genveje til registrering af
4 dleeg, kab pa firmakort
og karsel.



DEL 2 -
Finans- og skonomimedarbejdere
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Nykredit Expense Manager - Webapplikation
an logger du ind

Sad

Du
log

Nykredit

skal bruge fglgende for at

geind: NYKredit

Link til portalen - det far du tilsendt i din
velkomstmail

Firma - ID — det far du tilsendt i din Velkommen til Nykredit Expense Manager
velkomstmail, men er typisk jeres CVR-nr.

Brugernavn — det far du tilsendt i din
velkomstmail

Kodeord — tryk fgrste gang pa ‘Ny

adgangskode?’ Du modtager herefter en
adgangskode pa e-mail, som du skal
bruge ved fremtidige logins.
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Nykredit Expense Manager - Webapplikation
Oversigt over funktioner

Arbejd med dimensioner,

kontoplan og brugere ved
- Udleeg der ligger klar at trykke p& personen og
Nykredit wolg Admin
EMS
Kvitteringer Til godkendelse Finansgodkendelse e Klar til eksport  Q
Ubehandlede
[ Send til godkendelse}] ( Slet] I Seet di sioner pa valgte dokumenter |
Type Dato Rstning Belgb
Nykredit Mastercard 01-02-2018 AIR AS SOENDERBORG DENMARK v 737,00 DKK i= zi]l
Nykredit Mastercard 01-02-2018 AS SOENDERBORG DENMARK v 535,00 DKK = ‘ilz
Nykredit Mastercard 01-02-2018 KA AALBORG SV DENMARK Kontanth L pa kreditkort 324,00 DKK i= @)
) ) 01-02-2018 153 NOERRESUNDBY DENMARK 4.206,00 DKK i= @)
Transaktioner der endnu ikke er
behandlet af bruger/kortholder. Transaktioner der er

Transaktioner der afventer
din godkendelse. Du kan
godkende eller afvise

klar til at blive
eksporteret

Du kan her se de udestéende

transaktioner, som afventer en
handling fra

dleeg. Du k A skri
brugeren/kortholderen HEE, P Al BY5a SKIVE

en besked til bruger/
kortholder, hvis du afviser
en transaktion
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Nykredit Expense Manager - Support

Find kontaktinformationer, laes vores
FAQ og fa svar pa dine spgrgsmal
om Nykredit Expense Manager pa

nykredit.dk/nemsupport
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