
Concur User 操作說明
使用APP
iPhone版
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會計處



下載 Concur APP：

點選 App Store
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下載 Concur APP：

1. 輸入 “ Concur ”尋找
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2. 搜尋後會找到Concur



下載 Concur APP：安裝

3.點選紅框內按鈕進行下載安裝
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使用 Concur APP：登入

1 .登入
輸入您的帳號(email add ress ) 和密碼
開始使用APP
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使用 Concur APP：記入費用

2 .發生費用時，請點選右下角Expense
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使用 Concur APP：記入費用

3 .輸入相關資訊
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Expense Type：選取適當費用性質
Amount：輸入交易金額
Currency：輸入交易幣別
Date：輸入發票或收據日期
Location：先輸”城市”再輸”國
家”
Vendor ：請輸入憑證單號(發票號
碼/收據號碼/車票號碼)
Comment：摘要說明



使用 Concur APP：附上收據

4 .附上收據
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點選

出現右列畫面
點選Attach via Camera
(透過相機附上收據)



使用 Concur APP：附上收據

4 .附上收據
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拍下收據或發票，按下完成(Done)即可上傳



使用 Concur APP：附上收據

5 .附上收據後，即可按儲存(Save)存入帳戶中
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使用 Concur APP：完成費用

收集費用後，點選Expense Reports(費用報告)產生報告
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使用 Concur APP：製作報告

每月20日將當月收集之費用，製做成一個報告後，送呈主管審核，正本
轉會計部門核准後付款
點選Create a report
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使用 Concur APP：製作報告

輸入報告標題各項資料：主要是報告名稱及摘要說明，部門資訊預設為
您的部門，若有需跨部門報帳，才需修改。
完成後儲存

December 1, 2016 13



使用 Concur APP：製作報告

將平日記入的費用加入到報告中，點選Add Expense(新增費用)
再點選Import Expenses(輸入費用)
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使用 Concur APP：製作報告

勾選要報支的費用後，按Add to Report
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費用加入報告完成



使用電腦版 Concur：製作報告

登入系統後，點選”費用”選項
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使用電腦版 Concur：製作報告

建立新的報告
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使用電腦版 Concur：製作報告

填寫報告標題後，，點選下一頁
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使用電腦版 Concur：製作報告

系統顯示可用費用
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使用電腦版 Concur：製作報告

勾選要加入報告的費用後按
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使用電腦版 Concur：製作報告

逐一點選每筆費用，補足所有欄位後，按
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使用電腦版 Concur：製作報告

提交完成
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使用 Concur APP：主管審核

主管登入APP後，可看到Approvals選項，
點選
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使用 Concur APP：主管審核

點選核准的報告
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使用 Concur APP：主管審核

點選逐筆費用檢核明細、附件，完成後可按Approve即可核准完成。
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