(g)

Concur User i S E ki

13



~
D
o

BN Req ol
https://www. concursolutions. com/home.

asp

¥ L E 3% rgooledH

Go gle concur

=

288 = FiE HBE] HE - E=ETE

#9 48,000,000 =455 ( RS 0.35 #5 )

Concur: Business Travel & Expense Management

hitps:/fwww.concur.com/ ~ EFFEE

Concur's easy-to-use business travel and expense management software solution helps your business
save time, meney and gain control. Start vour test drive ...

Sign in to Concur | Concur Solutions

https-/fwww.concursolutions.com/ ~ EHZEILE

Welcome to Concur. Leg in to your world class Concur solution here and begin managing business
travel and expenses.
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Concur Training Toolkit

This link will provide information to utilise the Concur Expense System.
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weR 06 HKD 3,000.00 TWD 15,340.00
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TWD 8,120.40
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= FiEE

EE O, E
t - chao kuangte@namchow.com.tw
DB, EmE
liuruiying@namchow.com.tw
&E
EEEEIZRGERAT
Business Unit - B2 - Bi&E{TEEA

Group - &ETINAE
Department : &5H&C(Emi)

L, HE
t - chao kuangte@namchow.com.tw
DB, EmE
liwruiying@namchow.comtw
88
Company : BBEELIZEROBERLT

Business Unit - GiE3E - HETHENR

Group - &ETINAE
Department : &5HEC(EmI)

Line : 5t&
Team : &5t
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Group :
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Compan
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Business Unit :
Group :
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Frd
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==

- test, user
- testuser@na mchow.com.tw

- test, Line Manager
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: “Namchow Request Policy-TwW
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	Concur User 介紹與操作
	登入網址：�https://www.concursolutions.com/home.asp��亦可以直接在goole搜尋���
	輸入帳號密碼：
	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。***
	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
	設定檔設定：�如下圖所列各項，可依個人需要進行設定
	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
	費用代理人設定：代理人
	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)
	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
	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
	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。
	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
	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？
	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。
	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。
	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：
	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。
	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
	國外出差申請：填寫區段-航班資訊
	國外出差申請：填寫費用
	國外出差申請：填寫費用
	國外出差申請：列印報表(需要時)
	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
	暫借款：�  填寫預定產生之費用
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