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	移动应用用户指南
SAP Concur 发票助手
微信小程序
上次修订日期：2022 年 10 月 24 日
	注意：小程序用户界面可在 iOS 和 Android 平台中显示，响应机制类似。
	适用于以下移动设备： 
	iPhone
	iPad 
	Android

	重要提示：请注意，您公司的配置可能无法支持本文档描述的所有功能。通常，在 Web 版 SAP Concur 配置中不可用的功能，在移动应用中也不可用。

	微信*中的 SAP Concur 发票助手小程序支持用户根据中国的法规或政府机关的要求，捕获发票**并将其上传至 Concur Expense 解决方案。 

这款小程序能够为移动用户带来以下益处： 
处理符合中华人民共和国国家税务总局要求且由商务提供的发票 
快速、高效地完成报销和增值税报告流程 
捕获增值税发票和非增值税发票单据 
快速捕获多个单据，并合并到一张电子发票中
*微信是由腾讯开发的中文社交媒体、移动支付和消息应用程序。
**发票是业务交易、员工报销和增值税抵扣中需要的法定收据。发票由中华人民共和国国家税务总局出具，但由商户提供。

注意：如果公司管理员需要使用这项功能，但没有相应的权限，则应联系您公司的 SAP Concur 管理员。

注意：此功能目前仅适用于大中华区市场。
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[bookmark: _Toc118288906]登录
[bookmark: _Toc118288907]登录SAP Concur发票助手小程序
在手机中打开微信，然后在微信中搜索 SAP Concur 发票助手，即可登录 SAP Concur 发票助手小程序。
	屏幕
	说明/操作
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	登录 SAP Concur 发票助手小程序：
1) 在手机屏幕上，点击微信图标。
2) 在微信主页的搜索字段中，输入 SAP Concur 发票助手。
注意：如果之前使用过这款小程序，也可以从微信主界面的顶部向下滑动，查看小程序列表，找到这款小程序。
3) 在搜索结果屏幕，点击 SAP Concur 发票助手。
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	1) 在 SAP Concur 登录屏幕的用户名字段中输入您的用户名，然后点击下一步。
2) 点击单选按钮，接受最终用户协议


注意：此处使用的用户名与您 SAP Concur的用户名一致 
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	您可以选择通过输入密码或通过电子邮件发送验证码来登录。

使用密码登录：
1) 点击密码进入密码页面。
2) 输入您的密码，然后点击登录进入系统。

如果要使用其他用户名登录，请点击返回按钮。

注意：如果这是您首次登录 SAP Concur 发票助手小程序，将在 SAP Concur 发票助手屏幕上看到入门教程。





[bookmark: _Toc118288908]通过电子邮件验证码登录
	屏幕
	说明/操作
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	如果您不知道密码，还可以通过电子邮件验证码来登录，步骤如下：
1) 点击电子邮件验证码，您的收件箱将会收到一封包含验证码的电子邮件。该电子邮件将发送到您在Concur 配置文件中输入的第一个电子邮件地址。
2) 找到电子邮件中包含的验证码。
3) 在 SAP Concur 发票助手小程序中输入该验证码。 
4) 点击登录。
注意：该验证码有效期为 24 小时。
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	您还可以在邮件正文中点击这里获取二维码，二维码将显示在网页上。
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	然后，在手机上，点击使用二维码登录，扫描网页上的二维码。
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	注意：如果这是您首次登录 SAP Concur 发票助手小程序，将在 SAP Concur 发票助手屏幕上看到入门教程。
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您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中捕获支持的以下发票： 
纸质形式的增值税普通发票 
纸质形式的增值税普通卷票 
纸质形式的增值税专用发票 
PDF 形式的增值税专用发票 
微信钱包中存储的电子形式的增值税普通发票 
PDF 形式的增值税普通发票 
OFD 形式的增值税普通发票
区块链发票
正式的中国铁路车票 
中国航空出具的正式机票行程单 
正式的出租车发票
正式的定额发票
微信钱包中存储的电子形式的收据 
过路过桥费
[bookmark: _Toc99966278][bookmark: _Toc118288910]利用相机捕获发票
您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中使用 iPhone 的相机功能捕获发票。
	屏幕
	说明/操作
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	在 SAP Concur 发票助手小程序中捕获发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: ]（左下角）。
2) 在相机屏幕，点击[image: ]。
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	3) 在下一个相机屏幕，点击使用照片（右下角）。
4) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，发票助手从捕获的照片中提取发票信息并进行验证。
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	系统完成发票验证后，在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将显示通过验证的发票。 
对于增值税发票，加盖【验】戳表明已根据中华人民共和国国家税务总局规定进行验证。
5) 在待推送选项卡下，点击所需的已验证发票。
6) 在发票详情屏幕：
填写字段（如有）并根据需要进行选择。
点击推送至 Concur（屏幕底部）。
注意：对于增值税发票，只能编辑消费日期字段。对于非增值税发票（出租车发票、机票、火车票等），可以编辑所有字段。 
7) 完成后，点击推送至 Concur，将验证过的发票提交到 Concur Expense。


[bookmark: _Toc99966279][bookmark: _Toc118288911]从现有照片中捕获单张发票
您可以进入 SAP Concur 发票助手小程序，从手机的现有照片中捕获单张发票。
	屏幕
	说明/操作
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	从手机的现有照片中捕获单张发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: ]。
2) 在图库屏幕，您可以执行以下操作：
点击所需的现有照片
点击预览，预览选择的发票照片
点击完成，获取现有发票照片
点击取消，退出当前屏幕
注意：完成按钮的括号中显示了所选发票照片的数量。
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	3) 在图库屏幕上选择所需发票照片后，点击完成。
4) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，发票助手从捕获的照片中提取发票信息并进行验证。
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	系统验证发票后，在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将显示该发票信息。
5) 在待推送选项卡下，点击所需的已验证发票。
6) 在发票详情屏幕：
填写字段（如有）并根据需要进行选择
点击推送至 Concur（屏幕底部）。
7) 完成后，点击推送至 Concur，将验证过的发票提交到 Concur Expense。


[bookmark: _Toc99966280][bookmark: _Toc118288912]从现有照片中捕获多张发票
您可以进入 SAP Concur 发票助手小程序，从手机的现有照片中捕获多张发票。
	屏幕
	说明/操作
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	从手机的现有照片中捕获多张发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: ]。
2) 在图库屏幕，选择所需的照片，然后点击完成。
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	3) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，发票助手从捕获的照片中提取发票信息并进行验证。
系统完成多张发票验证后，在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将显示通过验证的发票。
4) 在待推送选项卡下，点击所需的多张发票。
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	5) 在多张发票屏幕，您可以：
点击照片（屏幕顶部），全屏查看已验证的多张发票照片
在发票详情屏幕，点击所需的已验证发票，查看/编辑发票明细
向左滑动所需的已验证发票，将其删除
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	6) 完成后，点击推送至 Concur，将验证过的多张发票信息提交到 Concur Expense。


[bookmark: _Toc99966281][bookmark: _Toc118288913]通过扫描二维码捕获增值税发票
您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中，通过扫描二维码捕获增值税发票。
	屏幕
	说明/操作
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	通过扫描二维码捕获增值税发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: ]。
2) 选择扫二维码导入。
3) 在相机屏幕， 
您可以执行以下操作：
扫描增值税发票二维码
点击[image: ]，转到图库屏幕
点击[image: ]，返回到 SAP Concur 发票助手屏幕
注意：二维码扫描选项不适用于非增值税发票。
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	3) 扫描完增值税发票二维码后，点击[image: ]，转到图库屏幕。
4) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，发票助手从捕获的照片中提取发票信息并进行验证。
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	系统完成发票验证后，在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将显示通过验证的发票。 
对于增值税发票，加盖【验】戳表明已根据中华人民共和国国家税务总局规定进行验证。
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	5) 在待推送选项卡下，点击所需的已验证发票。
在发票详情屏幕：
填写字段（如有）并根据需要进行选择
点击推送至 Concur（屏幕底部）。
6) 完成后，点击推送至 Concur，将验证过的发票提交到 Concur Expense。


[bookmark: _Toc99966282][bookmark: _Toc118288914]从微信钱包捕获增值税发票
您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中通过微信钱包捕获增值税发票。
	屏幕
	说明/操作
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	通过微信钱包捕获增值税发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: ]。
2) 在 SAP Concur 发票助手应用窗口，点击应用，从微信钱包获取电子发票。
注意：只有首次通过微信钱包捕获增值税发票时才会出现 SAP Concur 发票助手应用窗口。
3) 在发票列表 屏幕，选择所需发票。 
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	4) 在发票列表屏幕，点击确定（右下角）。
注意：确定按钮的括号中显示了所选发票的数量。
5) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，发票助手从捕获的原文件中提取发票信息并进行验证。
系统完成发票验证后，在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将显示通过验证的发票。 
对于增值税发票，加盖【验】戳表明已根据中华人民共和国国家税务总局规定进行验证。
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	6) 在待推送选项卡下，点击所需的已验证发票。
7) 在发票详情屏幕：
填写字段（如有）并根据需要进行选择
点击推送至 Concur（屏幕底部）。
8) 完成后，点击推送至 Concur，将验证过的发票提交到 Concur Expense。


[bookmark: _Toc99966283][bookmark: _Toc118288915]从微信聊天捕获增值税发票
您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中通过微信聊天捕获增值税发票。此程序适用于微信聊天中提供的 PDF 和 OFD 格式。
	
	说明/操作
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	通过微信聊天会话捕获增值税发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: ]。
2) 选择聊天导入(PDF/OFD)。
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	3) 选择所需的聊天会话。 
4) 选择所需的 PDF/OFD 文件。 
注意：可以在同一个聊天会话中选择多个文件。
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	5) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，发票助手从导入的 PDF/OFD 文件中提取发票信息并进行验证。
系统完成发票验证后，在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将显示通过验证的发票。 
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	对于增值税发票，加盖【验】戳表明已根据中华人民共和国国家税务总局规定进行验证。
6) 在待推送选项卡下，点击所需的已验证发票。
7) 在发票详情屏幕：
· 填写字段（如有）并根据需要进行选择
· 点击推送至 Concur（屏幕底部）。
8) 完成后，点击推送至 Concur，将验证过的发票提交到 Concur Expense。


注意：可以在 Concur Expense 中找到上载的 PDF/ODF 文件。有关详细信息，请参阅 Concur 文档。
[bookmark: _Toc99966284][bookmark: _Toc118288916]附件
[bookmark: _Toc99966285][bookmark: _Toc118288917]向发票添加附件 
您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中向发票至多添加四个附件。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	向发票添加附件：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，点击所需的已验证发票。
2) 在发票详情屏幕，点击[image: Add button.]（右下角）。
3) 在该窗口中，您可以点击：
拍照
-或-
相册
-或-
取消
注意：在本示例中，我们将点击相册，将发票以附件形式添加到发票事务中。
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	4) 在窗口上点击相册。
5) 在图库屏幕，选择所需附件。
发票助手处理附件。
发票助手处理完发票附件后，将在附件屏幕上显示一条消息，确认已添加附件。


[bookmark: _Toc99966286][bookmark: _Toc118288918][bookmark: _Hlk64227527]删除 
[bookmark: _Toc99966287][bookmark: _Toc118288919]删除发票 
您只能在将发票发送到 Concur Expense 之前，在 SAP Concur 发票助手小程序中将其删除。
	屏幕
	说明/操作
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	删除单张已验证的发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手的待推送选项卡下，向左滑动所需的已验证发票。
2) 点击删除。
SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将不再显示这张已删除的发票。


[bookmark: _Toc99966288][bookmark: _Toc118288920]删除多张选择的发票
您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中选择并删除已验证或未验证的多张发票。
	屏幕
	说明/操作
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	选择多张发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手的待推送选项卡下，向左滑动任何发票。
2) 点击选择。
左侧将显示所有已显示发票的多选框。
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	3) 在可选列表屏幕，选择任意需要删除或发送的发票。
4) 点击删除，将立即删除发票，或点击推送至 Concur，会立即将发票发送至 Concur。



[bookmark: _Toc99966289][bookmark: _Toc118288921]删除多张发票
您只能在将多张发票发送到 Concur Expense 之前，在 SAP Concur 发票助手小程序中将其删除。
	屏幕
	说明/操作
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	删除多张发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，点击所需的多张发票。
2) 在多张发票屏幕上，点击删除全部发票（左下角）。
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	3) 在删除全部发票？窗口，点击删除。
SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将不再显示这几张发票。


[bookmark: _Toc99966290][bookmark: _Toc118288922]异常
[bookmark: _Toc99966291][bookmark: _Toc118288923]未知发票类型异常 
	屏幕
	说明/操作
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	查看未知发票类型异常：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: Camera icon.]（左下角）。
2) 在相机屏幕，点击[image: Camera button.]。

	[image: ]  [image: ] 
	3) 在下一个相机屏幕，点击使用照片（右下角）。
4) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，发票助手尝试验证捕获的照片。
若系统无法验证发票，SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将显示*未知发票类型异常，表明这是一张未知类型的发票。
5) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，点击所需的发票类型。 
注意：在本示例中，未知发票是交通费发票。
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	6) 在手动填写屏幕，填写字段（如有），根据需要进行选择，然后点击保存（右下角）。
*未知发票包括：
机动车销售发票 
货运专用发票 
交通费发票 
二手车发票
注意：如果是未知发票，您可以手动输入信息，或向左滑动未知发票将其删除，然后通过移动应用或 Web 版应用提交。
注意：保存未知发票后，可将其发送到 Concur Expense。
7) 在发票详情屏幕，点击推送至 Concur。

	[image: ]  [image: ]
	8) 在菜单中点击推送。
将发票发送到 Concur Expense 后，您可以在 SAP Concur 移动应用中进行查看。
有关在移动应用中查看已提交发票的更多信息，请参阅本指南的在 Concur Expense 中查看已提交发票部分。


[bookmark: _Toc99966292][bookmark: _Toc118288924]数据错误的发票
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	查看出现数据错误异常的发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: ]（左下角）。
2) 在相机屏幕，点击[image: ]。
3) 在下一个相机屏幕，点击使用照片（右下角）。
4) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，发票助手无法验证捕获的照片。


	[image: ]  [image: ] 
	系统验证发票失败后，未通过验证的发票将显示在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下。
5) 在待推送选项卡下，点击所需的发票。
显示发票详情屏幕，屏幕顶部的警报会详细说明出现数据错误异常的发票。
注意：在本示例中，需要手动更新发票明细，更正数据。


	[image: ]  [image: ]
	6) 在发票详情屏幕，填写正确的明细。
7) 在发票详情屏幕，点击验证发票（屏幕底部）。
8) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，发票助手从捕获的照片中提取发票信息并进行验证。


	[image: ]
	系统完成发票验证后，在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下将显示通过验证的发票。 
对于增值税发票，加盖【验】戳表明已根据中华人民共和国国家税务总局规定进行验证。
9) 在发票详情屏幕，点击推送至 Concur，将验证过的发票提交到 Concur Expense。


[bookmark: _Toc99966293][bookmark: _Toc118288925]提交当日开具的发票
在开具当日上传的发票无法立即验证。发票数据通常次日才会出现在税务局的数据库中。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	处理当日开具的发票：
1) 在待推送选项卡下，点击所需费用。

注意：  待验证消息说明暂时无法验证当日开具的发票。  
2) 发票详情屏幕将显示警报，详细说明当日开具的发票无法验证。 

注意：系统将在第二天自动执行验证。验证结果将于第二天更新。

	[image: ]  [image: ]
	3) 在发票详情屏幕，点击推送，以便第二天执行自动验证。如果能够成功验证发票，系统会将其推送至 Concur。警告消息将相应更新。
4) 在推送当前发票至 Concur？窗口，点击推送。
5) 在待验证并自动推送流程窗口，您可以查看以下发票捕获流程步骤：
发票识别
自动验证
自动推送至 Concur
6) 在查看发票捕获流程步骤后，点击我知道了。 
注意：在点击推送之前，请确保已添加附件。推送发票后，无法修改或删除发票。


[bookmark: _Toc99966294][bookmark: _Toc118288926]税局平台的升级公告
税局的发票验证平台在升级维护之前，通常会提前发布公告消息。届时， SAP Concur 发票助手屏幕将会显示相应的信息。在升级维护过程中，发票验证服务将不可用。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	公告将显示在SAP Concur 发票助手屏幕的上半部分。

点击这里按钮可以查看更多信息。

注意：不同城市地区可能会执行不同的维护时间，建议您查看详情内容。





[bookmark: _Toc99966295][bookmark: _Toc118288927]提交
在将增值税发票发送到 Concur Expense 之前，SAP Concur 会执行以下操作： 
根据中华人民共和国国家税务总局规定进行验证。 
执行重复校验 
注意：如果您不是使用微信移动应用中的 SAP Concur 小程序捕获发票并将其上传到 Concur Expense，SAP 无法保证发票的合规性。

[bookmark: _Toc99966296][bookmark: _Toc118288928]将单张发票发送到 Concur Expense
您可以从 SAP Concur 发票助手小程序向 Concur Expense 发送单张发票。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	将单张发票发送到 Concur Expense：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，向左滑动所需的已验证发票。
2) 点击推送。
3) 在发票详情屏幕，点击推送至 Concur。

	[image: ]  [image: ]
	4) 在推送当前发票至 Concur？窗口，点击推送。
4) 在费用报销流程窗口，您可以查看以下发票捕获流程步骤：
发票识别
数据核对/添加附加
推送/生成费用
管理费用报告
5) 查看完发票捕获流程步骤后，点击我知道了。

注意：提交后，可在 Concur Web 应用中下载上传的原始文件 (PDF/OFD)。 


[bookmark: _Toc99966297][bookmark: _Toc118288929]将多张发票发送到 Concur Expense
您可以从 SAP Concur 发票助手小程序向 Concur Expense 发送多张发票。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	将多张发票发送到 Concur Expense：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕的待推送选项卡下，点击所需的多张发票。
2) 在多张发票屏幕，点击推送至 Concur。
3) 在推送全部发票至 Concur？窗口，点击推送。

	[image: ]  [image: ]
	4) 在费用报销流程窗口，您可以查看以下发票捕获流程步骤：
发票识别
数据核对/添加附加
推送/生成费用
管理费用报告
5) 检查完发票捕获流程步骤后，点击我知道了。


[bookmark: _Toc99966298][bookmark: _Toc118288930]查看发送到 Concur Expense 的发票
您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中查看之前发送到 Concur Expense 的已验证发票。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	查看之前发送到 Concur Expense 的已验证发票：
在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击已推送选项卡。
已推送选项卡中将显示之前发送到 Concur Expense 的发票列表。


[bookmark: _Toc99966299][bookmark: _Toc118288931]查看提交到 Concur Expense 的发票
您可以在 SAP Concur 移动应用中查看已提交到 Concur Expense 的发票。
注意：您需要登录 SAP Concur 移动应用，在移动应用内查看已提交到 Concur Expense 的发票。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	查看提交到 Concur Expense 的发票：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击费用。
2) 在费用屏幕，点击所需的发票。

	[image: ]
	出现费用屏幕，屏幕上方显示发票信息。


[bookmark: _Toc99966300][bookmark: _Toc118288932]查看已验证发票图标
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]
	发票通过验证后，您将在费用报告、费用和发票中看到一个已验证图标，表明发票已通过微信应用中的 SAP Concur 发票助手小程序内的原始记录进行验证。


[bookmark: _Toc99966301][bookmark: _Toc118288933]更多选项
[bookmark: _Toc99966302][bookmark: _Toc118288934]设置
[bookmark: _Toc99966303][bookmark: _Toc118288935]访问可用发票抬头 
配置可用发票抬头选项
您可以管理 SAP Concur 发票助手小程序的“可用发票抬头”配置选项。 
注意：只有具有“Expense Processor”或“Processor Manager”角色的用户才能管理该项小程序的配置。 
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	管理可用发票抬头选项：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击可用发票抬头。
2) 在可用发票抬头屏幕，您可以执行以下操作： 
阻止推送个人发票：启用此设置后，小程序不再将个人发票推送至 Concur Expense。 

注意：默认情况下，SAP Concur 发票助手小程序允许发票使用任何发票抬头名称。
从微信导入： 
您可以直接从微信导入现有发票抬头名称。添加到列表后，您仍然可以编辑发票抬头信息。 
添加发票抬头：您可以添加新的发票抬头。 
点击所需的发票抬头。

注意：需填写企业名称和纳税人识别号*字段，才能保存新的发票抬头详细信息。

	[image: ]
	随即显示发票抬头信息屏幕，其中包含发票抬头的详细信息。

注意：您可以点击删除（屏幕底部），删除小程序的发票抬头信息。


使用可用发票抬头选项
在配置中设置可用发票抬头后，系统将检查适用于所有员工的每张发票的相应信息。如果发票抬头名称不在可用列表中，则会显示错误消息。 
注意：用户无法在小程序中处理发票。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]
	使用可用发票抬头选项：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: More options button (upper-left corner).]（左上角）。
2) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击可用发票抬头。


[bookmark: _Toc99966304][bookmark: _Toc118288936]电子发票上传方式管理
您可以在SAP Concur 发票助手小程序内设置电子发票的上传方式。开启或关闭 “允许图片或扫码方式上传电票”的选项，即可设定用户是否必须上传电子发票原件。
注意：只有具有“Expense Processor”或“Processor Manager”角色的用户才能管理该项小程序的配置。 
配置电子发票上传方式
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	配置电子发票上传方式
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: More options button (upper-left corner).]（左上角）。
2) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击设置。


	[image: ]  [image: ]
	开启或关闭允许图片或扫码方式上传电票，相应的提示信息框会在操作时显示。

开启这个选项是指允许用户通过拍照、从相册中选取、扫描二维码的方式提交电子发票。

关闭这个选项是指用户必须通过上传原件（PDF或者OFD）提交电子发票。

注意：默认的选项是开启


使用原件方式上传电子发票
	屏幕
	说明/操作

	  [image: ]
	1) 一旦该选项被设置为关闭，系统将对电子发票的原件上传进行检查。
注意：如果该张发票未使用原件方式上传，系统将显示对应的错误提示。

2) 点击删除可以删除当前发票，或点击导入电子发票按钮，即可通过聊天导入的方式继续上传。




[bookmark: _Toc99966305][bookmark: _Toc118288937]访问常见问题
您可以访问常见问题，了解相关帮助
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	访问常见问题：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: More options button (upper-left corner).]（左上角）。
2) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击常见问题。

	[image: ]
	出现常见问题屏幕。


[bookmark: _Toc99966306][bookmark: _Toc118288938]访问功能更新 
您可以在 SAP Concur 发票助手小程序中访问功能更新。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	访问功能更新：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: More options button (upper-left corner).]（左上角）。
2) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击更新提示。

	[image: ]
	出现更新内容屏幕。


[bookmark: _Toc99966307][bookmark: _Toc118288939]注销 SAP Concur 发票助手小程序
您可以在微信中注销 SAP Concur 发票助手小程序。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]  [image: ]
	注销 SAP Concur 发票助手小程序：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: More options button (upper-left corner).]（左上角）。
2) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击登出当前用户。

	[image: ]
	3) 在登出当前账户？窗口，点击确定。
现在，您已注销 SAP Concur 发票助手小程序。


[bookmark: _Toc99966308][bookmark: _Toc118288940]退出 SAP Concur 发票助手小程序
您可以在微信中退出 SAP Concur 发票助手小程序。
	屏幕
	说明/操作

	[image: ]
	退出 SAP Concur 发票助手小程序：
1) 在 SAP Concur 发票助手屏幕，点击[image: ]（右上角）。
现在，您已退出发票助手小程序。
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