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Sådan logger du på Concur:
1. I feltet Brugernavn skal du indtaste dit brugernavn.
2. I feltet Adgangskode skal du indtaste din adgangskode.
3. Klik på Log på.
NOTER:
Log på Concur ved at følge din virksomheds logoninstruktioner.
Din adgangskode skelner mellem store og små bogstaver.
Hvis du ikke er sikker på, hvordan du logger på, skal du kontakte din virksomheds administrator.
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Startsiden indeholder følgende afsnit.
BEMÆRK: For at gå tilbage til startsiden fra en anden side skal du klikke øverst til venstre på skærmen. 
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Hvis din virksomhed kun bruger Expense, vises disse afsnit.
	Afsnit
	Beskrivelse

	Opgaveoversigt
	Dette afsnit viser hurtige opgaver (links), så du kan:
· Starte en ny afregning, anmodning, kontantforskud, betalingsanmodning, osv.
· Åbne afregninger og anmodninger
· Administrere tilgængelige udgifter

	Mine opgaver
	Dette afsnit viser dine tilgængelige udgifter, åbne afregninger og godkendelser, som kræver din opmærksomhed.
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Expense og Travel 
Hvis din virksomhed bruger Expense og Travel, vises disse afsnit.
	Afsnit
	Beskrivelse

	Rejsesøgning
	Dette afsnit viser de værktøjer, du har brug for til at reservere en rejse med en eller flere af disse: 
Flyrejse: Bruges til at reservere en flyrejse. Du kan også reservere hotel og bil på samme tid. 
Bil, Hotel, Limousine, eller Tog: Brug disse til at reservere hotel, udlejningsbil osv., hvis du ikke inkluderer disse, når du reserverer en flyrejse (fanen Flyrejse). 

	Advarsler
	Dette afsnit viser informative advarsler om Travel-funktioner.

	Interne noter
	Indholdet angives af din virksomheds administrator.

	Mine rejser
	Dette afsnit viser en liste over kommende rejser.

	Mine opgaver
	Dette afsnit viser en liste over Påkrævede godkendelser, Tilgængelige udgifter og Åbne afregninger.

	Fakta og statistikker
	Praktiske værktøjer til rejser.
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Anvend profilindstillingerne til at indstille eller ændre dine personlige præferencer. Disse omfatter: 
Godkendere 
Deltagere 
Bankoplysninger 
Biler: 
· Virksomhed 
· Privat
E-kvitteringer
Udgiftsstedfortrædere
Udgiftspræferencer: 
· E-mail-meddelelser 
· Ledetekster
BEMÆRK: Afhængigt af din virksomheds konfiguration er nogle af disse valgmuligheder muligvis ikke tilgængelige. Kontakt din Concur-administrator for yderligere oplysninger.
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Hvis du arbejder som en udgiftsstedfortræder for en anden medarbejder (ansvarsoverdrager):
Alle ændringer, du foretager på denne side, påvirker kun ansvarsoverdrageren, og ændrer ikke dine personlige oplysninger.
Du kan ikke få adgang til alle profilindstillinger for din ansvarsoverdrager, fx bankoplysninger. 
Sådan får du adgang til profiloplysningerne:
1. Klik på Profil > Profilindstillinger. Siden Profilindstillinger vises.
2. Klik på den relevante valgmulighed i venstre sidemenu. 
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Oprettelse af en ny udgiftsafregning
Sådan opretter du en afregning: 
1. Derefter skal du gøre et af følgende: 
I opgaveoversigten på startsiden skal du placere din musemarkør over Ny, og derefter klikke på Start en afregning. 
- eller - 
Klik på Administrer udgifter (i undermenuen), og klik derefter på flisen Opret ny afregning. 
2. Udfyld alle obligatoriske felter (markeret med røde bjælker) og eventuelt de valgfrie felter, der er tilpasset af din virksomhed. (Felterne, der vises på denne side, er defineret af din virksomhed). 
3. Klik på Næste. Tilgængelige Kontantforskud vises i et popup-vindue (tildel kontantforskud, eller klik på Næste). 
4. På dette tidspunkt skal du enten: 
Tilføje en kontantudgift til din udgiftsafregning 
Tilføje firmakorttransaktioner til din udgiftsafregning 
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Du kan tilføje korttransaktioner til en udgiftsafregning på følgende måder:
Fra den åbne udgiftsafregning 
Fra siden Kreditkortdebiteringer (Udgift > Vis transaktioner i undermenuen) 
Fra afsnittet Tilgængelige udgifter (Det kan være nødvendigt at rulle ned i listen) (Udgift > Administrer udgifter i undermenuen). 
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Sådan tilføjer du korttransaktioner i åbne udgiftsafregninger: 
1. I afsnittet Tilgængelige udgifter i venstre side af skærmen, skal du markere afkrydsningsfelt(erne) for de relevante udgifter.
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BEMÆRK: Afhængigt af din virksomheds konfiguration er det måske nødvendigt at klikke på Importer udgifter > Fra fil. 
2. Vælg hver af de transaktioner, som du vil tildele til den aktuelle udgiftsafregning.
3. Klik på Flyt (i afsnittet Tilgængelige udgifter). Udgiften flyttes og vises i venstre side af siden med eventuelle relevante ikoner, fx firmakort eller undtagelse. 
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Sådan tildeles en eller flere transaktioner til en udgiftsafregning: 
1. Markér afkrydsningsfeltet ud for hver af de relevante transaktioner.
TIP: Markér det øverste afkrydsningsfelt for at vælge alle transaktioner. 
2. Vælg en udgiftsafregning i listen Tilføj debiteringer til. 
3. Klik på Tilføj valgte. 
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Du kan få adgang til afsnittet Tilgængelige udgifter på følgende måder: 
Klik på opgaven Tilgængelige udgifter på Opgaveoversigt på startsiden. 
I menuen skal du klikke på Udgifter > Administrer udgifter i undermenuen. Afsnittet Tilgængelige udgifter vises (Det kan være nødvendigt at rulle ned i listen). 
Sådan tildeles transaktionen til en afregning:
1. Markér afkrydsningsfeltet ud for hver af de relevante transaktioner.
TIP: Markér det øverste afkrydsningsfelt for at vælge alle transaktioner. 
2. Klik på Flyt. 
3. Vælg navnet på den relevante udgiftsafregning eller Til ny afregning. 
Hvis du vælger en eksisterende udgiftsafregning, åbnes udgiftsafregningen, og de valgte transaktioner vedhæftes afregningen. 
Hvis du vælger Til ny udgiftsafregning, vises siden Opret ny udgiftsafregning. Indtast oplysningerne som normalt. 
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Tilføjelse af en kontantudgift til en udgiftsafregning
Sådan føjer du en udgift til en udgiftsafregning: 
1. Fra den åbne afregning skal du klikke på Ny udgift. (Hvis der ikke er andre udgifter i afregningen, er det måske ikke nødvendigt at klikke på Ny udgift). 
2. På fanen Ny udgift skal du klikke på den relevante udgiftstype. Siden opdateres og viser de påkrævede og valgfrie felter for den valgte udgiftstype. 
BEMÆRK: Din virksomhed definerer, hvilke felter er tilgængelige på denne skærm. 
3. Udfyld de obligatoriske og valgfrie felter som angivet af din virksomhed. 
Klik på en af følgende: 
Gem
Specificer (for at specificere udgiften)
Alloker (for at allokere udgiften)
Vedhæft kvitteringer (for at uploade og vedhæfte kvitteringsbilleder)
Annuller (for at afslutte uden at gemme denne udgift)
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Brug funktionen Specificer til at føre regnskab over kvitteringer, der både inkluderer virksomhedsudgifter og personlige udgifter, eller til at sikre, at der føres korrekt regnskab over dine udgifter. Antag fx, at du har en udgift fra en lokal butik, hvor du har fået lavet nogle kopier, og du har købt nogle ringbind. Du kan oprette en udgift for hele beløbet og derefter specificere udgifterne ved at oprette to specificeringer: en for det beløb, der er brugt på kopierne (måske med udgiftstypen for duplikering), og en for beløbet for ringbindene (måske med udgiftstypen for kontorartikler). 
[image: image]Sådan specificerer du en udgift:
1. Opret udgiften, som du plejer, og klik derefter på Specificer (i stedet for Gem).     
Udgiften vises til venstre på siden sammen med meddelelsen Tilføjelse af ny specificering. 
Navnet på fanen Ny udgift ændres til Ny specificering. 
2. På fanen Ny Specificering skal du vælge den udgiftstype, der gælder for den første specificering. Siden opdateres og viser de påkrævede og valgfrie felter for den valgte udgiftstype. 
3. Udfyld felterne i henhold til virksomhedens politikker. 
4. Klik på Gem. 
Den specificering, der netop er oprettet, vises til venstre på siden under udgiften. 
Det samlede beløb, det specificerede beløb og restbeløbet vises til højre på siden. 
5. For hver yderligere specificering skal du vælge den relevante udgiftstype og udfylde de relevante felter på fanen Specificering. BEMÆRK: Du kan også kopiere specificeringer med lignende poster for at spare tid. 
[image: image]Når du har specificeret Samlet beløb for udgiften, erstattes fanen Specificering med fanen Ny udgift.
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Sådan forhåndsviser og udskriver du en udgiftsafregning
1. På siden Udgiftsafregning skal du klikke på Udskriv/E-mail og derefter vælge en af valgmulighederne i rullelisten. Din virksomhed bestemmer selv, hvilke valgmuligheder der er tilgængelige. De tilgængelige valgmuligheder omfatter: 
Forside for faxkvittering: Udskriver en PDF-fil med en entydig stregkode, en afregningsoversigt og en tjekliste til de påkrævede afregningskvitteringer.
Detaljeret udgiftsafregning: Udskriver en afregning, der inkluderer alle oplysninger på afregningsniveau samt en oversigt over afregningen. 
Kvitteringsrapport: Udskriver en liste over udgifter, der kræver kvitteringer, samt den entydige kvitteringsstregkode og oplysninger på afregningsniveau og en oversigt. 
2. Gennemse detaljerne, og klik derefter på Udskriv. 
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Sådan indsender du udgiftsafregningen
1. På udgiftsafregningssiden skal du klikke på Indsend afregning. Vinduet Endelig kontrol vises. 
2. Kontroller oplysningernes nøjagtighed. Du kan Udskrive, Vedhæfte kvitteringsbilleder eller Vise kvitteringer.
3. Klik på Accepter og indsend. 
Hvis du ikke kan indsende afregningen, vises en meddelelse, der beskriver fejlen eller undtagelsen i afregningen. Ret fejlen, eller kontakt din Concur-administrator, hvis der er brug for hjælp til at udføre opgaven. 
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Rettelse og genindsendelse af en udgiftsafregning
Din udgiftsgodkender kan sende en afregning tilbage til dig, hvis der er fundet en fejl. Godkenderen inkluderer en kommentar, der forklarer, hvorfor afregningen blev returneret til dig. 
Sådan identificerer og retter du udgiftsafregninger, der kræver genindsendelse: 
1. For at åbne afregningen, skal du klikke på opgaven Åbne afregninger på Opgaveoversigten på hjemmesiden. I afsnittet Aktive afregninger på siden, vises afregningen med etiketten Returneret på afregningsdelskærmen. Godkenderens kommentar vises under beløbet. 
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2. Klik på afregningsdelskærmen for at åbne afregningen. 
3. Foretag de ønskede ændringer. 
4. Klik på Indsend afregning. 
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Tilføjelse af deltagere til et forretningsmåltid
Brug feltet Foretrukne (feltet til højre for knappen Foretrukne i området Deltagere):

[image: image]Mens afregningen er åben, skal du for at tilføje en individuel deltager til 
en udgift: 
1. I feltet med teksten Søg efter senest anvendte, 
skal du indtaste op til flere bogstaver af for- eller efternavnet. 
Der vises en liste over foretrukne. 
2. Vælg den relevante deltager.
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Sådan søger du efter en deltager, der ikke er i din liste over foretrukne: 
1. Klik på Tilføj. Rullelistemenuen åbnes.
2. Vælg Udvidet søgning. 
3. Vælg den relevante fane for søgespecifikationerne.
4. Vælg Deltagertype i rullelisten.
5. Indtast de relevante oplysninger i kriteriefelterne. 
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6. Klik på Søg. 
Søgeresultaterne vises. 
7. Marker afkrydsningsfeltet til venstre for den eller de relevante deltagere. 
8. Klik på Tilføj til udgift. 

[bookmark: mru][bookmark: create]Hvis du ikke kan finde den relevante deltager blandt dine foretrukne eller ved at søge, og hvis din virksomhed tillader, at du tilføjer deltagere: 
1. Klik på Tilføj. 
2. Vælg Ny deltager i rullelistemenuen.
3. Udfyld de obligatoriske oplysninger. 
4. Klik på Gem. Hvis du har brug for at tilføje flere nye deltagere, skal du klikke på Gem og tilføj ny.
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Allokering af udgifter
Med funktionen Allokeringer kan du allokere udgifter til projekter eller afdelinger, som skal betale for disse udgifter. Du kan allokere en eller flere udgifter. 
BEMÆRK: Din virksomhed anvender muligvis (ikke) denne funktion. Kontakt din Concur-administrator for yderligere oplysninger.
Sådan allokerer du: 
1. Mens afregningen er åben, skal du for at oprette eller redigere en enkelt udgift klikke på Alloker nederst på fanen Udgift. 
[image: SNAGHTML14eadd70]
Hvis du vil allokere flere udgifter, skal du vælge de relevante udgifter til venstre på siden, og derefter: 
Klikke på Alloker valgte udgifter til højre på siden.
- eller - 
Klik på Oplysninger > Allokeringer. 
Vinduet Allokeringer for udgiftsafregning åbnes. Det samlede udgiftsbeløb, det allokerede beløb og det resterende beløb vises i afsnittet Allokeringer.
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2. I rullelisten Alloker efter skal du vælge Procentsats eller Beløb. 
Din virksomhed bestemmer, om allokeringsfelterne er tekstfelter eller lister. Vælg på listerne, eller indtast de relevante oplysninger i felterne. 
BEMÆRK: Din virksomhed angiver muligvis standardoplysninger i nogle af felterne, fx virksomhedens navn. Hvis du ændrer standardoplysninger, vises der en rød trekant øverst til venstre i feltet. 
3. Tilføj så mange allokeringer som nødvendigt. 
Du kan tilpasse beløb og procentsatser. Det samlede beløb skal være 100 % allokeret, ellers markeres en revisionsregel, og du vil ikke kunne indsende afregningen.
4. Klik på Gem. 
5. Klik på OK i bekræftelsen. 
6. Klik på Færdig. Ikonet for allokering vises sammen med udgiften. 
Hvis udgiften er allokeret 100 %, vises ikonet [image: allocations] sammen med udgiften. 
Hvis udgiften ikke er allokeret 100 %, vises ikonet [image: partial-allocation] sammen med udgiften. 
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Sådan fører du regnskab for en udgift, der er afholdt i en anden valuta: 
1. Mens afregningen er åben, skal du klikke på Ny udgift, og derefter indtaste de relevante oplysninger i de obligatoriske og valgfri felter (obligatoriske felter angives med en rød bjælke). 
For feltet Beløb: 
Vælg udgiftsvalutaen i listen til højre for feltet Beløb. Feltet Sats vises. 
Indtast kursen. 
Concur Expense beregner beløbet i din refusionsvaluta. 
Valutaen kan konverteres ved at multiplicere med en specifik kurs eller dividere med en anden kurs. Det kan være nødvendigt at skifte mellem multiplicering af kursen og division med kursen, afhængigt af den kurstype, du har modtaget. Det gøres ved at klikke på symbolet over kursfeltet. 
2. Udfyld de resterende relevante felter. 
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Sådan føjer du en udgift til en udgiftsafregning: 
1. Mens afregningen er åben, skal du klikke på Hurtige udgifter. Der vises et gitter til hurtig indtastning (der vises eventuelt en dialogboks, der beder dig om at gemme ændringerne). 
2. I listen Udgiftsvaluta skal du vælge den relevante valuta. 
For hver række (udgift): 
Indtast den dato (eller brug kalenderen), som udgiften blev afholdt. 
Vælg den relevante udgiftstype. 
Indtast forretningsformålet.
Indtast By, hvis det er nødvendigt.
Indtast beløbet. Du kan ændre Udgiftsvaluta ved hjælp af rullelistemenuen.
3. Hvis du vil kopiere en række, skal du klikke på det blå plusikon til højre for rækken. 
4. Hvis du vil slette en række, skal du klikke på det røde X-ikon til højre for rækken. 
5. Hvis du vil tilføje flere rækker, skal du klikke på Tilføj række. 
6. Klik på Gem. 
Udgiften vises i afregningen. Der skal angives ekstra oplysninger for visse udgifter, fx deltagere eller allokeringer. Åbn en af disse udgifter til hurtig indtastning, og foretag de ønskede ændringer. 
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Kopiering af en udgift
Sådan kopierer du en udgift:
1. Med udgiftsafregningen åben skal du vælge den udgift, du vil kopiere. 
2. Klik på Kopier. 
Derefter tilføjes den nye udgift til listen Udgifter:
Der lægges en dag til den oprindelige udgiftsdato. 
Alle allokeringer, deltagere, kommentarer på udgiftsniveau og momsoplysninger fra den oprindelige udgift kopieres til den nye udgift. 
Kreditkortoplysninger, e-kvitteringer, mobilindtastninger og rejsesegmenter (der er knyttet til rejseplaner) fra den oprindelige udgift kopieres ikke til den nye udgift. 
BEMÆRK: Denne type oplysninger er generelt kun knyttet til én udgift, så den kopieres ikke til den nye udgift. 
Hvis betalingstypen for den oprindelige udgift er et kreditkort, så kan betalingstypen for den nye udgift redigeres ved hjælp af rullelisten. 
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Indtastning af kørselsudgift for privatbil
Afhængigt af din virksomheds politik skal du eventuelt registrere dine kørte kilometer for at blive refunderet. Du kan eventuelt bruge din privatbil til forretningsformål eller du kan eventuelt bruge en firmabil. Din virksomhed fastsætter de oplysninger, du skal angive (kilometertal, kilometertællerstand, etc.) samt refusionssatserne. 
Sådan opretter du en kørselsudgift: 
1. Mens udgiftsafregningen er åben, skal du vælge kørselsudgiftstypen på fanen Ny udgift.
BEMÆRK: Din virksomhed bestemmer navnet på udgiftstypen. Den kaldes måske Bil, Firmabil, Kørselsudgift til privatbil eller noget lignende. 
Afhængigt af virksomhedens konfiguration, sker der et af følgende: 
Siden opdateres og viser de obligatoriske og valgfrie felter, herunder linket Kilometertalsberegner, hvis din virksomhed har implementeret Google Maps-funktionen til beregning af kørte kilometer
- eller - 
Google-vinduet Kilometertalsberegner vises automatisk, og du kan indtaste til- og fra-punkterne for dine ruter 
2. Udfyld alle obligatoriske felter og valgfrie felter som angivet af din virksomhed. Hvis du har en privatbil, kan du indtaste de samlede antal kørte kilometer for virksomheden. Hvis du har en firmabil, kan du blive bedt om at indtaste kilometerstand fra start til slut. Når du er færdig, beregner Expense refusionsbeløbet baseret på kørte kilometer og den refusionssats, der er angivet af din virksomhed. 
3. Klik på Gem. 
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Specificering af udgifter pr. overnatning
En hotelregning består som regel af en række udgifter, herunder værelsesgebyrer, afgifter, parkering, forplejning, rengøring, telefonomkostninger og personlige genstande. Du skal specificere disse udgifter, så de kan refunderes korrekt. Logispecificering muliggør hurtig specificering af værelsespriser og afgifter. Du kan så specificere de resterende omkostninger på din hotelregning og tilpasse dem iht. prisændringer under dit ophold
Sådan opretter du en logiudgift: 
1. Mens udgiftsafregningen er åben, skal du vælge logiudgiftstypen på fanen Udgift. Siden opdateres og viser de påkrævede og valgfrie felter for den valgte udgiftstype.
BEMÆRK: Din virksomhed bestemmer navnet på udgiftstypen. Udgiftstypen kan kaldes Logi, Hotel eller noget lignende.
2. Udfyld felterne i henhold til virksomhedens politikker.
3. Klik på Specificer. Udgiften vises i venstre side af siden. Fanen Udgift pr. overnatning vises i højre side af siden. 
4. Brug kalenderen til at vælge indtjekningsdatoen. Antallet af overnatninger vises automatisk. 
5. Indtast Værelsespris, Værelsesafgift og Andre udgifter. 
6. Klik på Gem specificeringer. 
Hvis der er et restbeløb, der skal specificeres (øvrige udgifter, for eksempel småfornødenheder eller room service), vises restbeløbet i feltet Rest i højre side af ruden Ny specificering. Fortsæt med at specificere beløbene indtil saldoen er 0.00 USD.
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Aktivering af e-kvitteringer
E-kvitteringer er en elektronisk udgave af kvitteringsdata, der kan sendes direkte til Concur som erstatning for indscannede papirkvitteringer. Tilgængeligheden og indholdet af e-kvitteringer varierer afhængigt af leverandøren. Hotel-e-kvitteringer kan anvendes til automatisk at specificere hoteludgifter.
[bookmark: _Toc459792908][bookmark: _Toc482795947]Definitioner
E-kvitteringsdata anvendes af Smart Expense-funktionen til på intelligent vis at matche mulige dubletter af transaktioner. Forskellen mellem e-kvitteringer og Smart Expense er angivet nedenfor:
E-kvittering: Ordet e-kvitteringer henviser til data, der sendes til Concur gennem Concur Connect-programmet. Disse data kommer direkte fra leverandøren og giver brugeren et fuldstændigt kvitteringsbillede, der er knyttet til deres udgiftspost. E-kvitteringsoplysningerne indeholder muligvis ikke alle enkeltposterne, hvilket oftest skyldes kreditter eller returneringer. Det samlede beløb på e-kvitteringen vil altid være den korrekte transaktionstotal.
Smart Expense: Smart Expense er udgifter, hvor der er et match mellem to eller flere datapunkter (manuel indtastning, kreditkort, rejseplan og e-kvittering). Det bedste match er mellem kreditkortdata, rejsedata og e-kvittering, men et match mellem kreditkort og en manuel indtastning kan også anvendes. Hvis en e-kvittering matcher et datapunkt, vises brugeren Smart Expense-skærmbilledet for at bekræfte matchet.
Din virksomhed skal kunne acceptere e-kvitteringer, og du skal have tilvalgt funktionen under din Profil, før e-kvitteringer aktiveres i Expense. Visse leverandører kræver yderligere papirarbejde, før de kan sende e-kvitteringsdata. Kontakt din Concur-administrator for yderligere oplysninger. 
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Når din virksomhed har aktiveret e-kvitteringer, vises en meddelelse på startsiden, der opfordrer dig til at tilmelde dig. 
BEMÆRK: Afhængigt af din virksomheds konfiguration er denne valgmulighed muligvis ikke tilgængelig. Kontakt din Concur-administrator for yderligere oplysninger.
Sådan tilmelder du dig e-kvitteringer: 
1. Gør et af følgende: 
På hjemmesiden skal du klikke på Tilmeld dig her. Siden Aktivering af e-kvittering vises.
- eller - 
Klik på Profil > Profilindstillinger > Aktivering af e-kvitteringer (i afsnittet Andre indstillinger i venstre sidemenu). 
BEMÆRK: En af eller begge disse valgmuligheder kan være tilgængelige for dig. 
2. Klik på Aktivering af e-kvittering. Brugeraftale om aktivering af e-kvitteringer vises.
3. Klik på Jeg accepterer. Bekræftelsen af e-kvitteringer vises.
4. Når du har accepteret brugeraftalen, tilmeldes alle dine firmakort. Du kan vælge at framelde et bestemt kort i Profil > Kreditkort. Vælg ikonet Rediger for kortet, og fjern markeringen af afkrydsningsfeltet Modtag e-kvitteringer for dette kort.
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Upload af kvitteringer ved hjælp af Tilgængelige kvitteringer
Tilgængelige kvitteringer fungerer sammen med Concur Imaging Service og leverer kvitteringsbilleder, som brugeren enten kan sende via e-mail eller uploade billeder til, og derefter bruge dem til at vedhæfte billeder (kun) på niveauet for udgiftsindtastning for enkeltposter. Billeder i understøttede formater uploades ved hjælp af en Concur-bekræftet e-mail-adresse, der leveres af brugeren under tilmelding, og disse billeder er derefter (kun) tilgængelige for denne bruger, så de kan vedhæftes til udgiftsposter i afregningen.
Du kan vedhæfte et kvitteringsbillede til en udgiftspost ved hjælp af Tilgængelige kvitteringer:
1. Vælg en post for at åbne den i detaljeret visning.
2. Klik på Kvitteringer > Vis tilgængelige kvitteringer.
3. Derefter skal du gøre et af følgende: 
Klik på venstre pil-ikonet på det relevante billede
Træk billedet direkte hen over udgiftsposten.
4. Kvitteringsbilledet vedhæftes til udgiftsposten. Bekræft, at kvitteringen er vedhæftet ved at bemærke om ikonet Kvittering påkrævet er ændret til Kvittering modtaget, eller klik på fanen Kvitteringsbillede for posten for at vise miniaturebilledet. 

[bookmark: _Toc459792911][bookmark: _Toc482795950]Stedfortrædere og Tilgængelige kvitteringer 
Stedfortræderen kan ikke sætte en e-mail-konto op, når de repræsenterer en anden, og kan ikke bruge den bekræftede e-mail-konto, som de har sat op til deres egne udgiftsafregninger, til at udfylde en anden brugers galleri til Tilgængelige kvitteringer. Stedfortræderen kan dog uploade kvitteringsbilleder til Concur som vedhæftet fil til en enkeltpost i brugerens afregning, som de behandler. 
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Arbejde som en stedfortræder
Hvis du er blevet bedt om at arbejde som stedfortræder, definerer din ansvarsoverdrager, hvilke opgaver du kan udføre, fx udarbejdelse af afregninger, indsendelse af afregninger mv. 
Sådan arbejder du som stedfortræder:
1. Klik på Profil > Handl på vegne af en anden bruger. 
2. Vælg navnet på den relevante bruger. 
3. Klik på Start session. 
BEMÆRK: Bemærk, at der i menuen Profil nu står Handler som og navnet, som du lige har valgt, vises. 
4. Du arbejder nu officielt på vegne af denne person. Gennemfør de normale processer for udarbejdelse af afregninger, udskrivning mv. 
For at vælge en anden bruger følges samme trin, men du skal vælge et andet navn.
For at gå tilbage til dine egne opgaver skal du klikke på Handler som og derefter Handler ikke længere for andre. 
BEMÆRK: Bemærk, at menuen Profil nu vises.
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[bookmark: _Toc482795952]Kontrol og godkendelse af en udgiftsafregning
Sådan godkender du en betalingsanmodning ”som, den er": 
1. Klik på Udgiftsafregninger i afsnittet Påkrævede godkendelser under Mine opgaver på startsiden. Siden Udgiftsafregninger, der venter på din godkendelse viser en liste over afregninger, der venter på din godkendelse. Vælg den afregning, du vil åbne.
2. Gennemse afregningsoplysninger, og klik derefter på Godkend. 

[bookmark: _Toc459792914][bookmark: _Toc482795953]Tilbagesendelse af en udgiftsafregning
Sådan sender du hele udgiftsafregningen tilbage til medarbejderen til korrektion: 
1. Klik på Udgiftsafregninger i afsnittet Påkrævede godkendelser under Mine opgaver på startsiden. Siden Udgiftsafregninger, der venter på din godkendelse viser en liste over afregninger, der venter på din godkendelse. Vælg den afregning, du vil åbne.
2. Klik på Send tilbage til medarbejder. Vinduet Send afregning tilbage vises. 
3. Indtast en Kommentar til medarbejderen, der forklarer, hvorfor du sender afregningen tilbage. 
4. Klik på OK. 
[bookmark: _Toc459792915][bookmark: _Toc482795954]Tilføjelse af et yderligere kontroltrin
Afhængigt af virksomhedens konfiguration kan du også få vist knappen Godkend og videresend på en udgiftsafregning. Det giver dig mulighed for at sende afregningen til en anden godkender.
Sådan godkendes og videresendes en afregning: 
1. Klik på Udgiftsafregninger i afsnittet Påkrævede godkendelser under Mine opgaver på startsiden. Siden Udgiftsafregninger, der venter på din godkendelse viser en liste over afregninger, der venter på din godkendelse. Vælg den afregning, du vil åbne.
2. Gennemse afregningen, og klik derefter på Godkend og videresend. Indtast Brugertilføjet godkender, og tilføj eventuelt en kommentar.
3. Klik på Godkend og videresend for at godkende udgiftsafregningen, og sende den til den næste godkender. 
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