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會計處



登入網址：
https://www.concursolutions.com/home.
asp

亦可以直接在goole搜尋
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https://www.concursolutions.com/home.asp
https://www.concursolutions.com/home.asp


輸入帳號密碼：

1. 帳號：請輸入員
工的email

2. 密碼：首次登入
預設”welcome”

3. 變更語言：請下
拉選取您慣用的
語言
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小叮嚀：請記得勾選”在此電腦上記住使用者名稱”。



變更密碼：
1.首次登入後系統會要求變更密碼，請更正為您熟悉使用的(系統預設密碼
WELCOME)
2.密碼至少必須有 7 個字元。至少必須包含一個不是字母或數字的字元，還可以
包含數字 (0-9)、大小寫字元 (A-Z、a-z) 及符號 (例如 ^%*@#)。但不得包含空
格。 全部都是必要欄位。
***注意: 密碼會區分大小寫。***
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設定檔設定：
依個人喜好設定自己的資料檔

1.點選右上角
2.選取
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設定檔設定：
如下圖所列各項，可依個人需要進行設定
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我的設定檔-個人資訊
可設定個人基本資料、公司資訊、連絡資訊….等
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費用代理人設定：代理人
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費用代理人設定：代理人
指定人員作為您於Concur系統之代理人

1.點選
2.於下列紅框處輸入您的代理人名字(名+姓)
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費用代理人設定：代理人
依需要情形勾選欲授權給職務代理人的項目
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費用代理人設定：委託給
此選項可看到誰設定其代理人為您以及授權代理的項目
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費用喜好設定：
選取選項以定義您何時會收到電子郵件通知。提示是指會在您選取特定動作

(如 [提交] 或 [列印]) 時出現的頁面。
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變更密碼：
密碼至少必須有 7 個字元。至少必須包含一個不是字母或數字的字元，還可

以包含數字 (0-9)、大小寫字元 (A-Z、a-z) 及符號 (例如 ^%*@#)。但不得包含
空格。 全部都是必要欄位。
注意: 密碼會區分大小寫
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系統設定：
您位在哪一個時區？您偏好使用 12 或 24 小時制的時鐘？您的工作天是何時

開始/結束？
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較長使用的是變更使用語言：中文、英文



申請喜好設定：
選取選項以定義您何時會收到電子郵件通知。提示是指會在您選取特定動作

(如 [提交] 或 [列印]) 時出現的頁面。
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自用車登記：
須先登記自用車號方可申請私車公用哩程補助。
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公司規定，非外勤人員使用自用車出差時，得報支私車公用哩程補助，目前
機車1.1元/公里、汽車4.7元/公里。
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什麼時侯用Concur：

1.國外出差申請(申請介面)

2.暫借款(申請介面)

3.個人支付費用請款(費用介面)

4.暫借款沖銷(費用介面)

5.主管核准



國外出差申請：
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1.點選 ，

2.公司規定，國外出差須依於出差前取得權責主管核准，方可辦理，出差後之報
支亦據此申請,方可申請差旅費。



國外出差申請：
填寫申請標題及預支旅費金額，欄位左側有紅色直線者為必填欄位，不可空白。
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申請類型：請確認為國外出差或現金預支
標題：請依預計出差行程填寫出差起、迄日期及出差目的。
暫借款：若須預支旅費，請填入預支金額。



國外出差申請：填寫區段

依出差需求寫預訂交通及住宿資訊，至少須填一項
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國外出差申請：填寫區段-航班資訊
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填寫預計之航班時間、機場資訊、機票(團費)預算，完成後按儲存



國外出差申請：填寫費用
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確認是否有其餘旅費預算，可選擇各費用類型填入預算金額，完成後即可提交申請



國外出差申請：填寫費用
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確認是否有其餘旅費預算，可選擇各費用類型填入預算金額，完成後即可提交申請



國外出差申請：列印報表(需要時)
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點選右上角
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操作說明：

1.國外出差申請(申請介面)

2.暫借款(申請介面)

3.個人支付費用請款(費用介面)

4.暫借款沖銷(費用介面)

5.主管核准



暫借款：因公務所需要先預支時使用
填寫申請標題及暫借款金額
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暫借款：
填寫預定產生之費用
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暫借款：
填寫預定產生之費用
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暫借款：
檢視報告
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什麼時侯用Concur：

1.國外出差申請(申請介面)

2.暫借款(申請介面)

3.個人支付費用請款(費用介面)

4.暫借款沖銷(費用介面)

5.主管核准



個人支付費用請款：
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點選 ，會列示所有費用報告

現有報告為目前仍在編輯、退回或已送簽但未完成的報告
已完成的報告可於報告文件庫內搜尋



個人支付費用請款：
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點選建立新的報告後可進入以下畫面
1.填寫報告標題：報告名稱、日期、摘要。
2.系統顯示您在企業內的預設部門，若您此次報支要掛在您管轄的其他部門時，請
更改您的部門資訊。
3.AC組：分成製造/管理/銷售/研發，請依部門性質選取，若有不了解，請洽會計。



個人支付費用請款：(國外出差請款)
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按公司規範國外出差時應事前申請，並於請款時附上申請。
若需要對應以往國外出差申請，可點選申請框內的新增，
並於下圖”可用的申請”內點選需要對應之國外出差申請。



個人支付費用請款：(預支現金沖銷)
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若以往曾有預支現金申請，點選下一頁時會列出下圖”預支現金”。
可勾選以往預支現金，並指派給報告進行沖銷。
若無需沖銷可點下一頁。



個人支付費用請款：(出差津貼計算)
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若有出差需要計算出差津貼時，可於以下畫面點選”是”。
若無，則可點選“否”。



個人支付費用請款：(出差津貼計算-非當日)
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非當日來回時：於新的行程站內輸入去程出發地、到達地、出發時間、到
達時間，按儲存後會自動新增回程資訊，輸入完成後按儲存，即可點選下
一頁。



個人支付費用請款：(出差津貼計算-非當日)
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非當日來回時：可於可用旅程內確定剛剛輸入的時間確認是否無誤，
若正確即可點選下一頁



個人支付費用請款：(出差津貼計算-非當日)
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非當日來回時：若公司已有提供餐點，請勾選已提供的部分，系統會自動計算正確應領津貼
，完成後請點選建立費用。
注意：協理級以上主管為實報實銷制(不需使用出差津貼)，其餘員工則以公司規章申報津貼
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個人支付費用請款：
選取要報支的費用
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於費用類別欄位輸入”費用”關鍵字或移動滑鼠找到符合的費用。



個人支付費用請款：
選取欲報銷的費用
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個人支付費用請款：
依實際發生及取得交易憑證填寫
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輸入費用及取得之憑證的各項資訊。



個人支付費用請款：
依實際發生及取得交易憑證填寫
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1.選取正確之發票格式，各式發票格式樣本請點選連結。
2.填寫完成請儲存並檢查稅金的金額是否與取得之發票相同，若有不同，請修正為
發票上之金額，`完成後按儲存。



個人支付費用請款：
依實際發生及取得交易憑證填寫
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1.輸入完成後，點選
2.核對憑證上稅額與系統計算是否相同，若不相同，務必修正為憑證上所列稅額。



個人支付費用請款：
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1.輸入完成後，點選
2.將收據影像檢附。



個人支付費用請款：
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按一下 [瀏覽]，然後選取要上載的 .png、.jpg、.jpeg、.pdf、.html、.tif
或 .tiff 檔案。 每個檔案的上限為 5 MB。



個人支付費用請款：
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1.按一下 [瀏覽]，然後選取要上載的 .png、.jpg、.jpeg、.pdf、.html、.tif
或 .tiff 檔案。 每個檔案的上限為 5 MB。
2.選取您的相片後按



個人支付費用請款：
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在此頁面點費用選項上方右邊收據影像，檢視發票或收據是否正確。



出席者：

December 1, 2016 49

交際、部門聚餐、會議等費用須填寫出席者時



出席者：交際出席者
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報支交際費時，系統會預設您為出席者外，另須提供其他出席者，請點選
填寫完整資訊後，儲存即可。



出席者：交際出席者
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完成如下



出席者：會議及員工聚餐
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會議及員工聚餐對象全為員工時，請於出席者項下
點選 後，選擇出席者類型—employee，輸入姓、名…查詢，再勾選參加
人員



出席者：會議及員工聚餐
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勾選參加人員後，按



會議費用
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為減少會議餐費列入交際費造成公司交際費用超限被扣除及增加會議餐費進項稅額
扣扺的效益，我們鼓勵各部門會議餐費，檢附完整會議記錄即可扣扺營業稅。
於Concur 中選取會議費時，強制須上傳附件：發票或收據及會議記錄，並列出與會
者



個人支付費用請款：分離收據
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當癹票或收據附錯時，可點收據影像後，再點右下方”從項目分離”，即可重新附
加正確發票或收據



個人支付費用請款：費用分攤
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欲將費用分攤給其他部門時，點選右下角分攤



個人支付費用請款：費用分攤
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系會帶出申請費用人員的部門，請修正為費用歸屬部門



個人支付費用請款：費用分攤
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系會帶出申請費用人員的部門，請修正為費用歸屬部門後儲存即可。



個人支付費用請款：費用分攤
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欲將一筆費用分攤給多個部門時，點選 可選擇金額分攤或百分比攤，分
攤金額為憑證總金額(含稅)，完成後按儲存。



各式原始憑證樣本
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由於國內交易憑證種類繁多，為協助大家判斷所取得的憑證格式，故將各式憑證樣
本置於concur系統，大可點選查看與手上憑證對照選取正確格式



各式原始憑證樣本
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由於國內交易憑證種類繁多，為協助大家判斷所取得的憑證格式，故將各式憑證樣
本置於concur系統，大可點選查看與手上憑證對照選取正確格式



各式原始憑證樣本
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由於國內交易憑證種類繁多，為協助大家判斷所取得的憑證格式，故將各式憑證樣
本置於concur系統，大可點選查看與手上憑證對照選取正確格式



個人支付費用請款：
複製相同的費用
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相同費用有多筆不同的憑證時可使用複製費用的功能
1.勾選要複製的費用
2.點選



個人支付費用請款：
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1.修正日期、憑證號碼、金額…等不同的資訊後儲存
2.附加收據影像後儲存。
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個人支付費用請款：列印報表

請列印本表檢附交易憑證送主管進Concur審核



個人支付費用請款：提交報告
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點選



個人支付費用請款：提交報告
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提交成功畫面如下
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什麼時侯用Concur：

1.國外出差申請(申請介面)

2.暫借款(申請介面)

3.個人支付費用請款(費用介面)

4.暫借款沖銷(費用介面)

5.主管核准



暫借款沖銷：
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自申請清單中找出預借的申請



暫借款沖銷：
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點選該筆申請後，建立費用報表
因IT處理cash advance 沖銷轉入oracle時，受Oracle系統限制，一個report 僅能
沖銷一筆借支



暫借款沖銷：
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點選該筆申請後，建立費用報表



暫借款沖銷：
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填寫報告標題，並勾選欲沖銷的預借現金



暫借款沖銷：
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填寫費用明細，並檢附憑證



暫借款沖銷：
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將多借之預借現金歸還，並檢附出納收款收據



列印報告：
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提交報告：
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預借現金或國外出差申請須附文件時
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此時即可瀏覽要附加的資料



預借現金或國外出差申請須附文件時
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預借現金或國外出差申請時，若有附件要放在申請中，便於主管審閱時使用
於申請頁面中點選
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什麼時侯用Concur：

1.國外出差申請

2.暫借款

3.個人支付費用請款

4.暫借款沖銷

5.主管核准



主管審核：
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主管登入系統後，可看見必要的審批選項



主管審核：
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點選後可看到待核准清單



主管審核：
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確認費用沒問題時，按 ，不同意則按



主管審核：

December 1, 2016 83

核准後會看到



主管審核：
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點選進入可看到待審核報告或申請，請一點選審閱後核准



主管審核：
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登入系統即可看到顯示 必要審核筆數,點選進入審核



主管審核：
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審核無誤後按



提交報告規定：
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1. 提交報告頻率：因為本系統計價係以報告份數計算，因此訂定報告提交
頻率
1.1 廠/處級(含)以上主管：每月1次。
1.2 業務及外勤同仁：每月1次、
1.3 廠/處級以下同仁：原則上每月1次，墊付金額累計達新台幣3,000

元以上，得提交報告。

2. 提交申請及報告名稱：請依下列規則填寫
報告/申請名稱： 部門代碼-姓名-日期(8碼西元年月日)-摘要
例 如： 12215-劉瑞英-20161101-天津出差旅費

3.輸入CONCUR時，有红線的是必填欄位，必須填寫完整才能提交報告

4.報告輸入完成提交後，請列印報告，並將憑證粘貼於橫向A4轉往會計。
(不重疊黏貼為原則)



Q&A：
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同仁提問 會計處回覆

1.提出一筆報告，申請人何時收到錢？
5個工作天
會計審核當天晚上資料進SAE，第二天入
Oracle AP， 第4天轉出納付款。

2.匯入銀行(薪資戶)，新市無彰銀，可否有第
三家銀行，匯費該由公司負担？

公司負擔
目前一銀網銀匯款免匯費

3.該何時提出報告？

1、廠、處級以上主管及業務人員，每月一次，
其餘人員每月一次或個人墊付累計滿3000元得
提出報告。
2、每月21日至次月20日為一個週期，每月21
日提交報告，預留時間給主管審核，確保費用
來得及在結帳前入帳。

4.公用間接單位因業務屬公務及總務性質，常
有較 大金額支付，如全廠機械緊急搶修、婚
喪奠儀、餐費、拜拜費用等等，可否申請借支
一筆零用金方式，各單位自行管理？

1. 同上
2. 若有緊急性大筆支付得申請借支。
3. 借支限於交易發生後一個月內取據沖銷並
退回溢借金額。

5.承上第4點，如有溢借金額需匯回總公司出
納，匯費誰負担？

匯費由公司支付
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