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Allgemeine Informationen

Allgemeine Informationen

SAP Concur kann tber den Computer (Browser) und mit der SAP Concur Mobile App verwendet werden.

Die Abrechnungen sollten im Abstand von 4 Wochen (unabhangig von monatlichen Limits) gemeinsam eingereicht werden.
Bitte fassen Sie verschiedene Ausgaben bzw. Reisen in einer Abrechnung zusammen.

Bitte beachten Sie die Spesenrichtlinie und stellen Sie sicher, dass jede Abrechnung den Vorschriften entspricht.

SAP Concur vereint alle Schritte einer Geschéaftsreise auf einer Plattform. Mdglicherweise hat Ihr Unternehmen nicht alle

Module aktiviert. Dieses Handbuch basiert auf einer Best-Practice-Konfiguration, weshalb Ihr System anders aussehen
konnte.

Antrag Buchung Reise Abrechnung Genehmigung Verbuchung Reporting



_ﬂR Cauafwy

Profileinstellungen



Profileinstellungen

Anmeldung bei SAP Concur

SAP Concur @

Anmelden

Benutzername

Passwort

] Benutzemamen auf diesem Computer speichem

Benutzemame vergessen?

Passwort vergessen?

& Sprache andem
Deutsch

&

SAP Concur ist Gber den Browser und die Mobile App verfligbar.
Einige Funktionen sind nur tber den Browser verfligbar.
Bitte andern Sie die Sprache, bevor Sie sich anmelden.

Sie konnen die App (genannt Concur) in lhrem App Store herunterladen.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Getting Started, Logging on to SAP Concur




Profileinstellungen

Entdecken der SAP Concur Startseite

o akve?

Verwaltung + | Hilfe

Profil ~ 3

Reisen Abrechnungen ‘Genehmigungen App-Center

I HR Camrwf . + 00 00 00 01
petats Abrechnung Belege Zu Reisen Verflugbare Abrechnungen
erstellen hochladen genehmigen Ausgaben

REISE BUCHEN UNTERNEHMENSHINWEISE Quick Task Bar

Hh = = @

Flug-iZugsuche

Nur
Hinreise

Verschiedene

| Hin- und
Stadte

Riickreise

vor@
| Abreisesta

J Weitere Informationen

= Offene -
Abrechnungen

17.01 test

Nach @

| Ankunfisstadt, Fugha Bahnho
Flughaien suchan | Wlehrers Flughaten suswsbien
Erforderliche - Verfligbare
Genehmigungen Ausgaben

Gutl Es liegen keine offenen Es liegen keine verfugbaren Ausgaben
Genehmigungen vor. VO,

Mehr anzeigen

MEINE REISEN (0) =%

Quick Task Bar: Dieser Abschnitt beinhaltet folgende Tatigkeiten:
Erstellung einer neuen Abrechnung, eines neuen Antrags etc.
Verwaltung offener Genehmigungen, Abrechnungen und Antrage
Verwaltung verfligbarer Ausgaben

Reise buchen: Dieser Abschnitt enthalt die Werkzeuge, die Sie bendtigen,

um eine Reise mit einer oder allen der folgenden Funktionen zu buchen:
Flug: Mit dieser Option kdnnen Sie einen Flug buchen. Gleichzeitig ist
auch eine Hotelbuchung oder Mietwagenbuchung maglich.

Hotel, Mietwagen: Falls das Hotel oder der Mietwagen nicht bei der
Flugbuchung inbegriffen war, kdnnen Sie dieses/diesen einzeln buchen.

Unternehmenshinweise: Die Inhalte werden von lhrem Unternehmens-

administrator bereitgestellt.

Meine Aufgaben: In diesem Abschnitt sehen Sie die erforderlichen

Genehmigungen, verfugbaren Ausgaben und offenen Abrechnungen.

Meine Reisen: Dieser Abschnitt listet alle Ihre bevorstehenden Reisen auf.

Es stehen keine Reisen an.

SAP Concur

Processor Pri Statement
Travel P

Contact Support

Sie konnen jederzeit auf die SAP Concur Startseite zuriickkehren. Klicken

Sie dafiir auf das SAP Concur Logo oben links auf der Seite.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Getting Started, Exploring the SAP Concur Home Page




Profileinstellungen

Aktualisieren des Profils
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Profileinstellungen

Abbrechen

Abmelden

7..: Filr einen anderen Benutzer agieren @)

&

Profil  Personiiche Angaben

Ihre Angaben
Persdniiche Angaben
Angaben zum Unternenmen

Passwort andem Conct

Profil-Optionen

Wahien Sie eine der

Optionen, um Ihe

Kreditkarten

Reiseeinstell

Reisepraferenzen
Austandsreisen
Programm fur Vielreisende

Angaben
Ihre Privatadresse und Kontaktinformationen fir den Notfall

Angaben zum Untemehmen

Name und Adresse Ihres Untemehmens oder Adresse ¢es
auBenliegenden Standorts.

Kreditkarteninformationen

Sie konnen Ihre Kreditkarieninformationen hier speichem, o dass
Sie sie nicht bei jedem Kauf von Artikeln oder Dienstieistungen
neu eingeben mussen.

Einstellungen fir
Abrechnungen
brechnungen
Abrechnungsinformationen
Abrechnungsstelivertreter

Bevorzugte Fluggeselischafien, Hotels, Mietwagen und andere
Praferenzen im Zusammenhang mil Reisen

Abrechnungsstelivertreter
Stellverireter sind Mitarbeiter, die im Auftrag anderer Mitarbeiter
handein dirfen,

nenfur g

Abrechnungen
Abrechnungsgenehmiger
Firmenwagen

Eigenes Fahizeug
Teilnenmerabersicht

Andere Einstellungen

Firmenwagen

Passwort dndern
Andem Sie Ihr Passwort

individuell

Systemeinstellungen
In welcher Zeitzone befinden Sie sich? Wiinschen Sie eine Uhr mit
12- oder 24-Stundentakt? Wann beginnt/endet |Ihr Arbeitstag?

Kontaktinformationen
Wie konnen wir Sie beziiglich Ihrer Refsereservierungen
ereichen?

Reiseassistenten einrichten
Sie kannen anderen Personen innerhalb des Unternehmens
erlauben, Reisen fur Sie zu buchen und Ausgaben fir Sie
einzutragen

fiir Rei: i
Sle sind eine Zelt iang nicht im BUro? Konfigurieren Sie ihren
stelventretenden Reisemanager

Benachr fiir

Hier konnen Sie verschiedens Bedingungen definieren, wenn Sie
per E-Mail informiert werden mochten. Des Weiteren kannen Sie
‘auch festlegen, bei welchen Aktionen (z.B. Senden oder Drucken)
weitere Eingabeaufforderungen angezeigt werden solien

Eigenes Fahrzeug
Eigenes Fahrzeug

Concur-Mobile-Registrierung

Zugriff auf Concur auf Inrem mobilen Gerat einrichten

Verwenden Sie die Profileinstellungen, um lhre personlichen Einstellungen
festzulegen oder zu andern. Um zu vermeiden, dass Sie persénliche und
dauerhafte Informationen Uber sich selbst (Telefonnummer, Kontakte,
Kreditkarteninformationen usw.) erneut eingeben missen, vervollstandigen
Sie lhr Profil nach der ersten Anmeldung bei SAP Concur und aktualisieren
Sie dieses bei jeder Anderung. Dazu gehdren:

Bankinformationen

Abrechnungsstellvertreter

Benachrichtigungsoptionen flir Abrechnungen

Abrechnungsgenehmiger / Bearbeiter

Firmenwagen / eigenes Fahrzeug

Teilnehmer

Reisepraferenzen

Concur-Mobile-Registrierung

Die Funktion ist in der Mobile App nicht verfiigbar.

Wenn Sie Fliige iiber SAP Concur buchen, stellen Sie bitte sicher, dass

der in SAP Concur angezeigte Vor-, Mittel- und Nachname mit dem auf
dem Personalausweis, den Sie am Flughafen vorweisen, identisch ist.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Updating Your Expense Profile




Profileinstellungen

Aktualisieren der personlichen Angaben

&

ave!
\'g CO(\O‘“T‘.“ ] Passwort andem Systemeinstellungen Concur-Mobile-Re iefung fr R jen = . H H Al
S : i Prazise Angaben: Vergewissern Sie sich, dass alle Ihre persénlichen Daten
SR Profil-Optionen korrekt sind und alle Details mit Inrem Reisepass Ubereinstimmen.
Persénliche Angaben
Angaben zum Uniemenmen - Waii e eins der actstsnsate Optoner, i ine oz Kontaktinformationen fiir den Notfall: Bitte geben Sie die Kontaktdaten

Personli Angaben Systemeinstellungen
E-Mail-Adressen Ihre und 1ationen fiir den Notfall In weicher Zeitzone befinden Sie sich? Wiinschen Sie eine Uhr mit
Kontaktinformationen fiir den 12- oder 24 Wann Ihr Arbeitstag?
Notfall Angaben zum Unternehmen = 9
Kreditkarten Name und Adresse |hres Unterehmens oder Adresse des Kontaktinformationen

Wie kénnen wir Sie bezlglich Ihrer Reisereservierungen
erreichen?

auBenliegenden Standorts.
Reiseeinstellungen

Reisepraferenzen
Auslandsreisen
Programm fir Vielreisende

Kreditkarteninformationen

Sie knnen Inre Kreditkarteninformationen hier speichem, so dass
Sie sie nicht bei jedem Kauf von Artikeln oder Dienstieistungen
neu elngeben mussen.

Reiseassistenten einrichten

Sie konnen anderen Personen innerhalb des Untemnehmens
erfauben, Reisen fur Sie zu buchen und Ausgaben fur Sie
einzutragen.

Bevorzugte Fluggeselischaften. Hotels. Mietwagen und andere Abwesenheitsvertretung fur Reisegenehmigungen

Kontaktinformationen Zum Seitenanfang

Tel-Nr. (geschaftl)[Erforderlich™]  Durchwahi Fax (geschafil) 2 geschafl. Tekhr./2. Biro

Pager Andere Tel-Nr.

| I |
Mobiltelefon (Land/Region) i

| | |

**Sie mussen eine private oder geschaftiiche Telefonnummer angeben.

Tel-Nr. (privat)[Erforderlich™]

einer vertrauenswurdigen Person an, die im Notfall kontaktiert werden kann.
Kostenmanagement fiir unterwegs: Unter «Concur-Mobile-Registration»
finden Sie die Details zur Registrierung auf lnrem Smartphone. Bitte beachten
Sie, dass die Mdéglichkeiten lhres Zugangs (SSO, PIN oder normales Login)
von lhrem Unternehmen festgelegt wurde.

Die Funktion ist in der Mobile App nicht verfiigbar.

Bestimmte Funktionalitdten wie z.B. Reisebuchungen funktionieren nicht

ohne gewisse personliche Angaben. Bitte gehen Sie Ihr Profil durch und
erganzen die erforderlichen Details.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Updating Your Expense Profile




Profileinstellungen

Zuweisen eines Bearbeiters / Abrechnungsstellvertreters

n et

[ “3“9"9\“;{\0“
P ontid Zsstellvertreter

stellvertreter | Siellverireler fur

Abrechnungsstellvertreter
Abrechnungsstellvertreter sind Mitarbeitende, die im Namen anderer
Mitarbeitenden handeln diirfen. Wenn Sie einen Abrechnungsstellvertreter
hinzufiigen, wahlen Sie bitte dessen Berechtigungen wie z.B. Erstellen von

Stellvertreter sind Mitarbeiter, die im Auftrag anderer Mitarbeiter handein darfen
Darf Kann Abrechnungen Darf Belege Erhalt Darf Darf voriibergehend Erhalt Genehmigungs-E-
] Name vorbereiten senden sehen E-Mails genehmigen genehmigen Mails
O O O O @ O
=

Abrechnungen, Ubermitteln von Abrechnungen etc. aus.
Falls Sie eine Checkbox nicht anklicken konnen, hat lhr Unternehmen diese

Berechtigung deaktiviert.

Die Funktion ist in der Mobile App nicht verfiigbar.

Bearbeiter und Reisekoordinatoren
Bearbeiter und Reisekoordinatoren dirfen Reisefunktionen austiben. Klicken

Sie auf Einen Bearbeiter hinzufiigen, um jemandem diese Berechtigung zu
erteilen.

Wahrend lhres Urlaubs kdonnen Sie auch eine voriibergehende

Stellvertretung einrichten.

10



Profileinstellungen

Handeln als Stellvertreter

Verwaltung » | Hilre -
Um als Stellvertreter zu handeln, wahlen Sie einen anderen Benutzer aus und

Ponl - & . . . O
klicken Sie auf Sitzung starten. Wenn Sie flir eine andere Person handeln,

wechselt das Profilsymbol in der oberen rechten Ecke auf griin und es wird

angezeigt: Handeln als.
Sie kdnnen jederzeit zu lhrem Profil zuriickkehren, indem Sie auf Arbeit fiir
2 rurcinen snderen senutzer ogeren @ andere abgeschlossen klicken.

Profileinstellungen | Abmelden

Abbrechen

Handelnd als !
A

Profileinstellungen | Abmelden

9 Derzeit handelnd als
&

x Fiir einen anderen Benutzer agieren 9

|"--=' izer suswahler v |

Abbrechen

Die Berechtigungen lhres Stellvertreters konnen Sie unter Profil -

Profileinstellungen - Abrechnungsstellvertreter einstellen.

Die Funktion ist in der Mobile App nicht verfiigbar.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Acting as a Delegate
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Abrechnung

Starten einer neuen Abrechnung

SAP Concur Reisen Abrechnungen

Abrechnungen verwalten

OFFENE ABRECHNUNGEN

L

Neue Abrechnung
erstellen

VERFUGBARE AUSGABEN

a Ausgabendetails

Abrechnungen verwalten

Genehmigungen App-Center

‘ Ausgabentyp Quelle Datum a

Abrechnungsibersicht — -

Betrag |

Zur Erstellung einer neuen Abrechnung haben Sie die folgenden
Méglichkeiten:

Auf der Startseite von SAP Concur in der Quick Task Bar klicken Sie auf

Neu und dann Abrechnung erstellen.

Im Mend Abrechnung klicken Sie auf Neue Abrechnung erstellen.
Fillen Sie alle Pflichtfelder (rot markiert) und die von Ihrem Unternehmen
angepassten optionalen Felder aus.

Offene Abrechnungen: In diesem Abschnitt finden Sie einige |hrer erstellten
Abrechnungen.

Verfiigba Ausgaben: Alle Kreditkartentransaktionen sind in diesem Abschnitt
aufgefihrt.

Verfiigbare Belege: Alle hochgeladenen und ungenutzten Belege sind in
diesem Abschnitt aufgeflhrt - auch die Belege, die Sie mit Ihrer Mobile App
fotografiert haben. Sie haben auch die Mdglichkeit, hier einen neuen Beleg
zur spateren Verwendung hochzuladen.

Keine Daten vorhanden

O Anvieren Sie den
VERFUGBARE BELEGE

und diese

werden fur Sie in eine Abrechnung eingefiilgt_Weitere Informationen

Sie kénnen eine Abrechnung kopieren und dann die Angaben
aktualisieren, um schnell einen neue Ausgabe zu erfassen. Kreditkarten-

informationen, E-Belege, mobile Zugangsinformationen und Reise-
segmente werden aus der urspriinglichen Abrechnung nicht kopiert.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Creating a New Expense Report

13



Abrechnung

Hinzufligen von zusatzlichen Ausgaben

@ wamungen: 2 v Um der Abrechnung zuséatzliche Ausgaben hinzuzufiigen, klicken Sie auf die
Test € 226.00 entsprechende Spesenart und fiillen Sie alle erforderlichen Felder aus (rot
Not Submitted markiert).

(ecmiERlaT ] Qs Bty Die Warnungen sind mit unterschiedlichen Farben / Zeichen gekennzeichnet
und unter Warnungen beschrieben, wenn etwas auftritt.
s L L Asashenye i il OO ki Abrechnungsdetails: In diesem Register kdnnen Sie zu lhrer Kopfzeile
o ety Hanee e s s e zuriickkehren, den Genehmigungsprozess einsehen oder etwas an lhren

O Cash Daily Allowance Bern, SWITZERLAND 07/03/2019 €62.00 Verpﬂegu ngspauscha|en andern.

O Cash Daily Allowance Bern, SWITZERLAND 07/02/2019 £62.00

[} S 07/01/2019 €41.00

Ausgabe hinzufligen x
(] o _—_— 07/01/2019 €20.00
” * € 226.00
Verfugbare Ausgaben Neue Ausgabe erstellen "
‘ Nach
#01. Unterkunft "
Hotel

Nebenausgaben
Reinigung

~02. Transport
Autovermietung
Bahn

Die Pflichtfelder konnen sich je nach Spesenart unterscheiden. Die

e T Pflichtfelder sind jedoch immer rot gekennzeichnet.

Flugkosten

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Creating a New Expense Report




Abrechnung

AufschlUsseln der Ausgaben

Neue Ausgabe
Details Aufschlisselungen
@ Zuweisen

Ausgabentyp *

* Weist auf erforderliches Feld hin

| Hotet

~

Check-In-Datum *

= \ 01.07.2019

Transaktionsdatum *

[® | 02072019

Lieferant

Check-Out-Datum * Nachte:
|® 02072019 | 1
Geschaftszweck

Ausstellungsort *

| All Suites International

| [0 4 ‘ Munchen, Bayern

Zahlungsart *

| Bar

Betrag *

Wahrung *

| 200,00

| Euro ‘ v ‘

Belegstatus *

I Beleg

Kommentar

[ Rechnung im Firmennamen

Betrag

200,00 €

Aufgeschiissel Restbetrag

0,00€ 200,00 €

Neue Aufschlisselung
Ausgabentyp *

Hotel ‘ v |

Eintragstyp

Wiederkehrende Aufschliisselung w HOL2009. 0087208 (Macne. 1)

hr Hotelzimmerpreis war

Alle Nachte gleich Nicht gleich

Zimmerpreis (pro Zimmersteuer (pro
Nacht) * Nacht)

175,00 25,00

Steuer 2 (pro Nacht)  Steuer 3 (pro Nacht)

(Betrage in EUR)
VAT Rate *

Ermabigt (7 %) ¥
\ |

Aufschliisselung speichern Abbrechen

Verwenden Sie Aufschliisselungen, um Belege zu berlcksichtigen, die
sowohl geschéftliche als auch personliche Ausgaben enthalten, oder um
sicherzustellen, dass alle lhre Ausgaben korrekt verbucht werden.
Um eine Ausgabe aufzuschlisseln, erstellen Sie die Ausgabe wie gewohnt
und klicken Sie dann auf Aufschliisselungen.
Wahlen Sie die Spesenart Hotel und fligen Sie den Zimmerpreis und die
Zimmerteuer pro Nacht hinzu. Wenn der Zimmerpreis pro Nacht variiert,
klicken Sie auf Nicht gleich.
Nach dem Speichern sehen Sie den Gesamtbetrag, den
aufgeschliisselten Betrag sowie auch den Restbetrag.
Wenn es einen Restbetrag gibt, der aufgeschlisselt werden muss (andere
Gebuhren z.B. fur Nebenkosten), wird dieser im Feld Restbetrag
angezeigt.

Betrag Aufgeschiiissalt @ Restbetrag

200,00 € 200,00 € 0,00 €
[0 Datuma Ausgabentyp Betrag
0O 01.07.2019 Hotel Tax 2500€
O 01.07.2019 Hotel 175,00 €

Bitte stellen Sie sicher, dass die Hotelrechnung auf den Namen lhres

Unternehmens lautet. Das ist notwendig, damit Ihr Unternehmen die
Steuer fiir Ihre Hotelkosten zuriickfordern kann.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, ltemizing Nightly Lodging Expenses
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Abrechnung

Hinzufligen von Teilnehmern zu einem Geschéaftsessen ‘

e ik Einige Ausgaben wie z.B. die Kosten fiir Geschéftsessen, erfordern, dass die

& Teilnehmer (1) | | @ Zuweisen sl i Teilnehmer hinzugefligt werden.
Ausgabentyp * Sie kdnnen Teilnehmer auf verschiedenste Weise hinzufiigen:
o B Letzte Teilnehmer - Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben dem
‘Tzzoj;:g | ‘G —— | entsprechenden Teilnehmer.

' Neuer Teilnehmer — Suchen Sie nach dem Geschaftsgast oder
A B Ausstallungsort * Mitarbeiter. Wenn Sie einen neuen Teilnehmer anlegen mussen, klicken
| | | 8| momcnen sagem Sie auf Neuen Teilnehmer erstellen, fillen die erforderlichen Felder aus
T : und klicken dann auf Speichern.
| Ba: 1 L Teilnehmergruppen - Wahlen Sie Teilnehmer aus Ihren Favoriten oder
i;f,o \ \WEC,,: B Mein Team aus (diese werden in lhren Profileinstellungen hinterlegt).
Belegstatus *
| Beleg H 01 Rechnung im Firmennamen

Teilnehmer hinzufiigen

9 s s

Letzte Teiinehmer Telinehmer Telinenmergruppen

‘BusmessGuestv Nach Vor- oder Na me suchen |hl' Unternehmen bestimmt, aus We|Chen Tei'nehmel'typen Sie auswa‘hlen

Waitere Suchoptionen Sie finden einen Teilnehmer nich ? Mewsn Teilnehmer erstellen ko nnen

Schliefien

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Adding Attendees to a Business Meal




Abrechnung

Zuweisen der Kosten

Zuweisen

oo | - Sie kdnnen Ausgaben anderen Projekten oder Abteilungen zuordnen. lhr
e Sotag ‘ Unternehmen bestimmt, ob es sich bei den Zuordnungsfeldern um Textfelder
B Canil i o oder Listen handelt. Wahlen Sie aus den Listen oder geben Sie die
entsprechenden Informationen in die Felder ein.
GHot-ce-202 ™o Um Kosten zuzuweisen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:
Mit der Ausgabe offen, klicken Sie Zuweisen um die Kostenzuweisung zu
0 ool bearbeiten.

[ Blue Carpet Films Holding Cost Center Einkaul CHD1-CC-202 50

Sie kdnnen auch mehrere Ausgaben gleichzeitig zuweisen. Wahlen Sie

die Ausgaben in lhrer Abrechnung aus und klicken Sie auf Zuweisen.
Sie konnen die Betrage oder Prozentsatze anpassen. Der Gesamtbetrag
muss zu 100% zugeordnet werden, da sonst eine Prifregel die Abrechnung
nicht Gbermitteln lasst.

[0 Blue Carpet Films Holding Cost Center Deutschschwesz CHO1-CC-311 50

Zuweisung hinzufiigen

+ *
Neue Zuweisung Bevorzugie Zuweisungen
* Weist auf erforderliches Feld hin
Company Code B Cost Object Type * e
| (CHO1) Blue Carpet Films Holding | | T~ \ (CC) Cost Center |

Sie haben die Moglichkeit, lhre erstellte Zuweisung als Favorit

Cost Object ID * [4]
| ¥ « | (202) Einkaut |

abzuspeichern.

Abbrechen Zu Liste hinzufiigen

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Allocating Expenses
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Abrechnung

Ruckfordern der zurtickgelegten

L aoia VO
' ab“a‘:\%\g\na‘m“

Kilometer

— W
(o]
_estationen - Karte 8 Ry
Schwarzwald L - Biberach
@ | zorcn, schweiz A Sigmaringer petisatl
] 30&;:':‘ Villingen-Schwenningen A aesge o
@ | inchen, Deutschiand 5 Bad Saulgau
%0 Tuttlingen
@® Donaueschingen
TitiseeNeustadt £ o Pfuliendorf Bad Waldsee
Routs chnen Hin- und Rickreise 31
7 w Kaufbeuren
31 Stackach 38 4
eltkirch L2
Abgezogene Pendeistrecke e * = i m @ Welngaren M 1 ek
Home Y Yy o Ravensburg Marktoberdorf 7
7 (Hohentwiel) Kempten =
5 m(, Pl = (Allgau)
e ] 5% schaffhaiden- 3 Weckenbeuren Iy im Allgais
P & e & Konstanz
[ ‘ A2 \ ot g, Friedrichshafen %
- Waldshut-Tiengen gen; Chg
alauT H\J [ oy 3
e 25 oo Lindadl i WLy i fang
G b Fraenied NG PO |
~ -
Vorgeschiagene Routen @ wilterthur o X Sonthofsr { Gameinde
Af und A96 309 km. ca. 3 Stunden, 24 Minuten JRadl Giden N s Balderschwang (i 1 Reuts
A3 und A96 344 km. ca. 3 Stunden, 38 Minuten - 3 L] . 5 A
= N Oberstdorf o
- viu g
cenetsrocke abmonen  SUMME PRIAT | SUNIE “BERUFLICH ZUEr o v o]
Transaktionsdatum * Grund der Reise *

Kilometer eigener Pkw

(8 oz07201

‘ | Test

Von (Standort) * Nach (Standort) * Zahlungsart
‘ Zrich, Schweiz ‘ ‘ Munchen, Deutschiand ‘ ‘ Bar
Kommentar
Kfz-Kennung km aus bereits erfassten Reisen Entfernung
[ 12345 Ml o | | | 300
Betrag Wahrung Erstattungssatze
hoher —E
‘ 92,70 ‘ ‘ N0 ‘ 0 und hoher — EUR 0.3 pro Kilometer

Pro Mitfahrer - EUR pro Kilometer

Ausgabe speichern Speichemn und weiteren Eintrag hinzufugen [NV

Anzahl der Mitfahrer

0

Abhangig von lhren Reiserichtlinien missen Sie moglicherweise die
zurlickgelegte Entfernung mit Ihnrem Fahrzeug verfolgen, um eine
Ruckerstattung zu erhalten. Méglicherweise nutzen Sie Ihr personliches

Fahrzeug flr geschéaftliche Zwecke oder Sie verwenden ein Firmenfahrzeug.

Mit dem Meilenrechner konnen Sie lhre Route berechnen. Bitte Gberprifen
Sie die Wegpunkte, fligen Sie Zwischenziele hinzu, ziehen Sie die
Pendelstrecke ab und Uberprifen Sie anschliessend die kalkulierte
Entfernung bevor Sie Kilometer der Abrechnung hinzufiigen klicken.

Die Entfernung erscheint unter Entfernung. Die Erstattungssatze stehen
direkt unter diesem Feld.

Sie miussen ein Fahrzeug in lhrem Profil registrieren, bevor Sie die

zuruckgelegten Kilometer riickfordern konnen.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Entering a Car Mileage Expense
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Abrechnung

Hochladen von Belegen

oV det

a9V n
%\‘\;‘;\%gu‘a“?.

\<ceipt is required for this expense. If you are missing your receipt please use this missing receipt affidavit.

Beleg erfordern.

Um eine Erklarung zu einem fehlenden Beleg zu erstellen, wahlen Sie die unten angegebenen Ausgaben aus, die einen

* Weist auf erforderliches Feld hin

Ausgabentyp *

| Autovermietung

Transaktionsdatum * Geschaftszweck

[® | 02072019 |

Lieferant * Ausstellungsort *

Fehlender Beleg - Car Rental

Ausgabendatum: 0710172018

Betrag 10000
Stadt Minghen Sayem

Maryiin Monroe
onisorzte

| Alamo ‘ v e~ ‘ Mnchen, Bayern
Zahlungsart *
| Bar ~|

Betrag * ‘Wahrung *
| 100,00 | [ Euo ‘ v
Belagstatus *

Kein Beleg -

Kommentar

Ausgabe speichern [N

@  Ausgabentyp Lieferant Datum~ Betrag
[0 Business Meals (Altendees) 07/01/2019 €50.00
A  CarRental Alamo 07/01/2019 € 100.00
@ Acceptance: | certify that | lost my receipt and this| Details Aufschiusselungen Fide Receipt ]
@ Zuweisen

Hochgeladen:07/30/2019

Um einen Beleg hochzuladen, haben Sie die folgenden vier Mdglichkeiten:
Fotografieren Sie den Beleg mit lhrer Mobile App ab
Mailen Sie den Beleg an receipts@concur.com
Mailen Sie den Beleg an receipts@eu.expenseit.com (mit OCR)
Laden Sie einen Beleg von lhrem Computer hoch
Wenn Sie Ihren Beleg verloren haben und Ihr Unternehmen es zulasst,
kénnen Sie einen Ersatzbeleg erstellen. Klicken Sie daflir auf Belege
verwalten und Erklarung fiir fehlenden Beleg, wahlen Sie die betreffende

Ausgabe aus und klicken Sie anschliessend auf Akzeptieren und erstellen.

Durch die Erstellung eines fehlenden Belegs muss der Belegstatus auf Kein
Beleg abgeandert werden.

Sie missen lhre E-Mail-Adresse in lhrem Profil verifizieren, bevor lhre

individuellen Belege (PDF) an receipts@concur.com oder
receipts@eu.expenseit.com weitergeleitet werden kénnen.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Working with Available Receipts
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Abrechnung

Uberpriifen und Genehmigen der Abrechnung

SAPcnncur@ e

Genehmigungen Antrége Abrechnungen
Genehmigungen

00 01
An‘h'agn

e Abrechnungen

Abrechnungen

Abrechnungsname Mitarbeiter Abrechnungsdatum

Hilfe

Profil ~ 8

Auszahlung Kosten fur Unternehmen

Test HR Gampus. User DE Demo 0300172018

£44.04 €44.04

Antrage

Te St [HR Campus, User DE Demo]

Zusammenfassung  Defails v Belege+  Drucken~

Ausgaben ansict s & Zusammenfssﬂmgl

G it

Als Genehmiger missen Sie die eingereichten Abrechnungen tberprifen und
zur Erstattung freigeben.
Auf der SAP Concur Startseite kdnnen Sie im Abschnitt Meine Aufgaben
eine Liste aller Abrechnungen sehen, die auf lhre Genehmigung warten.
Neben der Schaltflache Genehmigen haben Sie auch die folgenden beiden
Optionen:
Genehmigen & Weiterleiten: Mdglicherweise missen Sie die
Abrechnung an weitere Genehmiger weiterleiten, wenn der Betrag der
Abrechnung Ihre Genehmigungsgrenze tberschreitet oder wenn die
Abrechnung Zuordnungen zu einer Kostenstelle enthalt, die nicht in lhrer
Genehmigungsberechtigung enthalten ist.
Zuriicksenden an Mitarbeiter: Wenn etwas unvollstandig oder falsch ist,
konnen Sie die Abrechnung mit einem Kommentar an den Mitarbeitenden
zuricksenden.

02202019 Laun

dry €4408 €404 Abrechnungsdeteiis
Zurich, SWITZERLAND CHF 50.00

| Datum ¥ | Ausaabentve Betran | Anaefordert| |Abrechnungszusammentassung

Auszahiung |

£0.00

£44.04

GESAMTBETRAG  KOSTEN FUR UNTERNEHMEN

Als Genehmiger uiberpriifen Sie die eingereichten Abrechnungen und

genehmigen diese. Falls die Abrechnung Ausnahmen enthilt, werden
diese im Abschnitt Ausnahmen angezeigt.

Weitere Informationen (auf Englisch): www.concurtraining.com — Learn the Basics, Using Concur Expense, Reviewing and Approving an Expense Report
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Hilfe




Hilfe

Hilfe und Support

o akve?

., you
s

Reisen

Abrechnungen

‘Genehmigungen App-Center

I + ¥ 00
Abrechnung Belege Zu
erstellen hochladen genehmigen
REISE BUCHEN UNTERNEHMENSHINWEISE
B = = B3
Flug-iZugsuche
| Hin- und ‘ Nur Verschiedene
Riickreise Hinreise Stadte
von@
| Abreisesta g |
Flughaten suchen Mehrere Flughafen auswahien
Nach @ MEINE AUFGABEN
| Ankunftsstadt, Flughaten oder Bahnhiof |
Flughaten suchen | Wahrers Fiughaien suswabien
Erforderliche - Verfligbare
Genehmigungen Ausgaben
m Gutl Es liegen keine offenen Es liegen keine verfugbaren Ausgaben
Genehmigungen vor. VO,
Mehr anzeigen
MEINE REISEN (0) -

Es stehen keine Reisen an.

SAP

Processor Prix atement

Travel Policy
Contact Support

Verwaltung ~

01

Abrechnungen

00

Verfugbare
Ausgaben

Reisen

Schulung

Hilfe zur Reiseplanung

Hilfe zur Concur-Travel-Administration
Hilfe zur Reisekostenabrechnung

Hilfe zur Concur-Expense-Administration
Tool-Hilfe

Processor Privacy Statement

Kontakt mit Support aufnehmen

u Abrechnungen

17.01 test

SAP Concur .

Kontaktmaoglichkeiten bei benétigter Hilfe:

Ticket-System

Chat

Telefon
Hilfeportal mit Trainingsvideos und Anleitungen wie z.B. detaillierte
Dokumentationen.

Unter Training finden Sie kurze Trainingsvideos, Anleitungen und FAQ's

zu jedem Kapitel. Einige dieser Schulungsvideos sind in diesem
Handbuch angegeben.
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Impressionen aus
der Mobile App



Impressionen aus der Mobile App

Start einer neuen Spesenabrechnung - Beispiel «Kilometerentschadigung»
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