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	Cómo…
	
	Información adicional

	1. Inicie sesión en Concur Invoice siguiendo las instrucciones de inicio de sesión de su empresa.
	
	Si no está seguro de cómo se inicia Concur Invoice, póngase en contacto con el administrador de sistemas de su empresa. Al iniciar sesión en Concur Invoice, la primera página que aparecerá será la página de inicio de sesión.
Al iniciar sesión en el servicio Concur Invoice, recuerde que la contraseña hace distinción entre mayúsculas y minúsculas.
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Sección 2: Crear una solicitud de compra
La función Concur Request está diseñada para ayudar a que las empresas controlen los gastos. Para ello, los empleados deben obtener una aprobación antes de realizar gastos de viaje u otros.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la ficha Solicitudes, haga clic en Nueva solicitud.
	
	Aparece la página Solicitud.

	Desde el menú desplegable Solicitud de compra, seleccione Elementos de solicitud y, a continuación, seleccione Añadir elemento nuevo.
	
	



	Haga clic en la flecha desplegable Tipo para seleccionar si esta solicitud es para Bienes o Servicios.
	
	

	Indique el nombre de un proveedor existente para buscarlo y seleccionarlo desde la lista guardada o haga clic en Solicitar nuevo proveedor para indicar los detalles de un proveedor nuevo.
	
	Si solicita un nuevo proveedor, indique los detalles adecuados del proveedor y haga clic en Aplicar para cargar documentación adicional o en OK para guardar la información del proveedor tal cual está.

	Rellene los campos obligatorios para el proveedor existente indicados con una barra roja y haga clic en Guardar.
	
	Su empresa define qué campos son obligatorios.
Los elementos que están pendientes de una solicitud de compra aparecen en la sección Elementos del carrito.

	Haga clic en Solicitar en la parte inferior de la página.
	
	

	Indique una Descripción y haga clic en Guardar.
	
	

	Para utilizar la ubicación de Envío predeterminada, haga clic en Enviar.
	
	Para cambiar la ubicación de Envío predeterminada, haga clic en el enlace Envío y modifique la dirección.
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Sección 3: Aprobar una solicitud de compra
Usted como Aprobador de solicitud, puede revisar una solicitud de compra que le han enviado para su revisión y aprobación, y a continuación:
Aprobar la solicitud.
Aprobar la solicitud y reenviarla a otro aprobador (si su empresa está configurada para usar esta función de flujo de trabajo)
Devolver la solicitud al usuario con un comentario para que tal vez modifique la solicitud y la vuelva a enviar o para que rechace la solicitud.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la página de inicio de Concur, en la sección Mis tareas, debajo del encabezado Aprobaciones requeridas, seleccione Solicitudes de compra.
	
	También puede hacer clic en la ficha Aprobaciones en la parte superior de la página y seleccionar Solicitudes de compra.
Aparece la página Aprobaciones con una lista de todas las solicitudes de compra que requieren revisión y aprobación.

	2. Seleccione el enlace Número de solicitud correspondiente y realice uno de los siguientes tres pasos:
Revise la solicitud y seleccione Aprobar.
Revise la solicitud y haga clic en Aprobar y reenviar.
Para enviar una solicitud para que se corrija, haga clic en Devolver.
	
	


Para adjuntar documentación adicional a una solicitud seleccionada, haga clic en Acciones y seleccione Cargar imagen.
Si su empresa tiene varios pasos en el proceso de aprobación, seleccione Aprobar y reenviar para enviar la solicitud al siguiente aprobador en el flujo de trabajo.
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[bookmark: _Toc458600329][bookmark: _Toc468713172]Sección 4: Crear una solicitud de pago nueva a partir de un proveedor existente 	
Los pasos básicos en el proceso de solicitud de pago son los siguientes:
1. Crear la solicitud de pago. Primero debe seleccionar o agregar un proveedor y, a continuación, proporcionar la información de nivel de solicitud (como el nombre de la solicitud de pago, el número y la fecha de la factura, los importes y los comentarios).
2. Desglosar la solicitud de pago. Para ello debe seleccionar el tipo de gasto, como "Equipo informático".
3. Distribuir o asignar la solicitud de pago en los departamentos.
4. Adjuntar una imagen de la factura para la solicitud de pago.
5. Revisar y enviar: revisar la información de la solicitud de pago para comprobar que es correcta y enviarla para su aprobación.
6. Desasignar la (opcional) solicitud para reasignarla al empleado relacionado con la solicitud.

Paso 1: Crear una solicitud de pago
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la ficha Factura, haga clic en Crear nueva solicitud.
	
	Aparecerá la página Crear solicitud de pago nueva.

	4. Utilice los campos de Búsqueda para encontrar y seleccionar el proveedor adecuado, o selecciónelo de la Lista de proveedores completa haciendo clic en el icono Buscar [image: ].
	
	Aparece la página Introducir detalles de factura.

	5. Rellene los campos obligatorios marcados con barras rojas y los campos opcionales según indique su empresa, y haga clic en Guardar.
	
	Desplácese por la página Detalles de factura para ver todos los campos disponibles.
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Paso 2: Desglosar una solicitud de pago 
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la sección Resumen de desglose de la página, haga clic en Añadir elemento.
	
	

	2. Seleccione el tipo de gasto adecuado, como Muebles y accesorios.
	
	

	3. En la sección Añadir elemento, rellene todos los campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo) y los campos opcionales, según indique su compañía, y haga clic en Añadir.
	
	Los campos que aparecen en esta página están definidos por su empresa.

	4. Continúe añadiendo elementos hasta que todos los elementos (tipos de gasto) estén representados y haga clic en Guardar.
	
	El saldo del Importe restante pendiente de desglosar debe ser 0,00 $ cuando todos los elementos se han añadido correctamente.
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Paso 3: Distribuir una solicitud de pago
Después de crear una nueva solicitud de pago, puede distribuir el importe del gasto. La distribución le permite asignar una porción de la transacción a distintos centros de costes, departamentos o ubicaciones según los requisitos de contabilidad. 
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En el área Resumen de desglose de la página, marque las casillas de selección correspondientes (en la parte izquierda de la página) para los elementos que desee distribuir.
	
	

	2. Haga clic en Distribuir y luego en Distribuir los elementos seleccionados. 
	
	Aparece la página Distribuir los elementos seleccionados.

	3. Haga clic en Distribuir por y seleccione Porcentaje o Importe como tipo de distribución.
	
	

	4. Haga clic en Añadir.
	
	

	5. Rellene todos los campos obligatorios (marcados con un asterisco rojo) y los campos opcionales según indique su empresa.
	
	Los campos que aparecen en esta página están definidos por su empresa.

	6. Repita los pasos 4-5 para añadir tantas distribuciones como necesite y haga clic en Guardar.
	
	Con cada asignación individual, el sistema automáticamente distribuye el porcentaje de manera equitativa entre los departamentos. Puede ajustar los campos Porcentaje o Importe manualmente según sea necesario.
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Paso 4: Adjuntar una imagen a una solicitud de pago
Es posible que su empresa necesite que se adjunte una imagen de la factura de solicitud de pago a la solicitud de pago antes de enviarla.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la página Solicitud de pago, haga clic en Acciones y luego en Cargar imagen.
	
	Aparece la ventana Cargar imagen.

	2. Haga clic en Examinar.
	
	

	3. Navegue hacia el archivo de imagen y, a continuación, haga clic en Abrir.
	
	Opcional: Repita el paso 3 para agregar hasta 10 imágenes adicionales (para esta sesión).

	4. Haga clic en Cargar y luego en Cerrar.
	
	La cantidad de tiempo necesaria para cargar las imágenes depende del tamaño de cada archivo y de la velocidad de la conexión.
Después puede ver la imagen si abre la solicitud y hace clic en Ver factura en la parte superior derecha de la página.
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Paso 5: Revisar y enviar una solicitud de pago 
Si la empresa utiliza un proceso centralizado, el departamento de Cuentas por pagar puede crear solicitudes de pago para empleados antes de asignarlas al Propietario de facturas correcto. En este caso, usted como Propietario de facturas, puede revisar y enviar la solicitud si es correcta, o asignarla de vuelta al departamento de Cuentas por pagar si es necesario hacer cambios.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la ficha Factura, seleccione la solicitud de pago que desea enviar para su aprobación
	
	En la Lista de solicitud de pago se muestran sus solicitudes. Desde el menú desplegable Vista, puede seleccionar los tipos de solicitud que desea ver. Es posible que sea necesario seleccionar Todas las solicitudes para determinar el estado actual de la solicitud.

	2. Revise que la solicitud de pago es correcta, haga los cambios necesarios y haga clic en Guardar.
	
	Si no realiza cambios en la solicitud de pago, no es necesario que haga clic en Guardar.

	3. Haga clic en Enviar solicitud. 
	
	Si la solicitud no se puede enviar correctamente, aparecerá un mensaje que describe el error de la solicitud. Corrija el error o, si necesita ayuda para completar la tarea, consulte a su administrador del módulo Factura.
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Paso 6: Desasignar una solicitud de pago (opcional)
Si una solicitud no debe estar en su cola o no es válida, puede desasignarla para que el personal administrativo pueda trabajar en ella y, por ejemplo, reasignarla al propietario de facturas adecuado.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la página Lista de solicitud de pago, seleccione la solicitud de pago adecuada y haga clic en Acciones.
	
	

	2. En el menú Acciones, seleccione Desasignar.
	
	Aparece la ventana Desasignar solicitud. 

	3. En el campo Comentario, explique el motivo por el que está desasignando la solicitud de pago y haga clic en Aceptar. 
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Sección 5: Crear una solicitud de pago recurrente	
Puede configurar fácilmente una solicitud de pago para que se ejecute según la programación recurrente que haya especificado.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. Abra la solicitud de pago correspondiente, haga clic en el menú desplegable Acciones y seleccione Crear solicitud recurrente.
	
	Después de crear una solicitud recurrente, puede modificar la programación del pago haciendo clic en Editar solicitud recurrente.

	Seleccione Cuál es la frecuencia de esta solicitud recurrente desde el menú desplegable.
	
	El sistema duplica la solicitud recurrente, que aparece en la página Solicitudes recurrentes (para acceder vaya al menú Vista en la página Solicitudes no enviadas y seleccione Solicitudes recurrentes). La duplicación ocurre de forma habitual y está especificada por el valor de compensación (el valor predeterminado es 14 días antes de la fecha de pago).

	7. Seleccione en qué días del mes se va a realizar el pago correspondiente a esta solicitud recurrente de la lista del menú desplegable.
	
	

	Seleccione las fechas de Inicio y Fin en las que será efectiva está solicitud recurrente y haga clic en Guardar.
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Sección 6: Aprobar una solicitud de pago
Usted, como Aprobador de facturas, puede revisar una solicitud que ha recibido y, a continuación:
Aprobar la solicitud de pago.
Adjuntar documentación o recibos en imágenes adicionales a la solicitud.
Devolver una solicitud al empleado para que la modifique y vuelva a enviarla.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la página de inicio de Concur, en la sección Mis tareas, debajo del encabezado Aprobaciones requeridas, seleccione Solicitudes de pago.
	
	También puede hacer clic en la ficha Aprobaciones en la parte superior de la página y seleccionar Solicitudes de pago.
Aparece la página Solicitudes pendientes de aprobación con una lista de todas las solicitudes de compra que requieren revisión y aprobación.

	9. Realice uno de los siguientes tres pasos:
Para aprobar una solicitud tal cual (sin abrirla y revisar los detalles), seleccione la solicitud correspondiente y seleccione Aprobar.
Para revisar los detalles de la solicitud, haga doble clic en la solicitud correspondiente, revise que es correcta y haga clic en Aprobar o Aprobar y reenviar.
Para enviar una solicitud de vuelta para que se corrija, haga doble clic en la solicitud correspondiente y seleccione Devolver.
	
	Para adjuntar documentación adicional a una solicitud seleccionada, haga clic en Acciones y seleccione Cargar imagen.

Si su empresa tiene varios pasos en el proceso de aprobación, seleccione Aprobar y reenviar para enviar la solicitud al siguiente aprobador.
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Sección 7: Solicitar un proveedor nuevo
Si el proveedor de su solicitud de pago no se encuentra dentro del sistema, puede enviar una solicitud de nuevo proveedor.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la ficha Factura, haga clic en Crear nueva solicitud
	
	

	1. En la pantalla Crear nueva solicitud de pago, haga clic en Solicitar nuevo proveedor.
	
	

	Debajo de Información general del proveedor, rellene los campos obligatorios marcados con una barra roja y complete una de las siguientes opciones:
Haga clic en Aceptar para enviar la nueva solicitud de proveedor sin realizar más acciones.
Para adjuntar documentación antes de enviar la nueva solicitud de proveedor, haga clic en Aplicar y luego en Cargar imágenes en el menú Acciones.
	
	





Después de hacer clic en Aplicar, se activa el menú Acciones y puede adjuntar documentación a la nueva solicitud de proveedor.
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Sección 8: Asignar una orden de compra a una solicitud de pago
Si una orden de compra se ha escaneado en el sistema con Concur Invoice Capture, puede asignarla a una solicitud de pago.
	Cómo…
	
	Información adicional

	1. En la ficha Factura, haga clic en Crear nueva solicitud.
	
	

	1. Escriba el Número de orden de compra que desea asignarle.
	
	

	1. Haga clic en la ficha Orden de compra y en la sección Detalles de factura, rellene los campos obligatorios marcados con barras rojas y haga clic en Guardar.
	
	Puede indicar Tipo de gasto, Descripción de la línea e Importe para cada elemento de línea y luego hacer clic en Guardar o puede copiar los elementos de línea a partir de la orden de compra como se muestra en los pasos 4 y 5.

	1. Haga clic en la ficha Resumen de coincidencia, haga clic en Copiar elementos de la orden de compra.
	
	

	1. Seleccione las casillas de verificación para los elementos que desea añadir y, a continuación, haga clic en Copiar.
	
	Los elementos de línea ahora están asignados a la solicitud de pago.

	1. Haga clic en la ficha Solicitud de pago y en Enviar solicitud.
	
	



[image: ]
[image: ]

[image: ]
				
Guía de inicio rápido de Concur Invoice
Versión 1.5 | 18 de octubre de 2016
Página 1
image3.png
CONCUR | Solicitudes.

Viaje

Gasto  Factra  Aprobaciones.

Administrar solicitudes  Crear nuevo +

Solicitudes pendientes

Niimero de solicitud 35
100,008

ninguno

Elementos activos

Buscar.

Descripcitn

Procesar solicitudes  Biisqueda répida

Cambiar vista v

Empezacon || |

Y

Descripeion Fecha ... | Fecha dee.. | Cantiadip. Tota |
Offce Ghars Tonazots  oaua0ts  2Each 250005
ais ~
Nimero gesoictuc: 14 (Aprabade)  Nimero e orden oe compra: 13 (Perciert de
ansmisr)
Offce Ghars Stapies tonamots  2Ean 56005
@
pigna 1]ae1 o Wostando 113 de 13

Solicitudes de compra +

Elementos en el carrito

+ Afiadir elemento nuevo

Total: 0,00





image4.png
CONCUR fudes | Vigie  Gasto  Factra  Aprobaciones

Administrar solicitudes  Nueva solictud  Bisqueda rdpida  Informacién sobre presupuestos  Solicitudes de compra ~

Ver galeria de imégenes | Comentarios | Registro de auditoria | Flujo de aprobacién

NUMERO DE SOLICITUD 31

” Elementos

Revisicn de procesador pendiente

Direccion de envio . o

s | [] Office Chairs 5Each o 445008 ]
o de gasto. Fumiture and Fixures unidad: 39

1234 Fake St I R T

Seatte, WA 98149 US Staples

667 Beast Dr
Bellevue, 98007

[ Gonverti esta ubicacién en la predeterminada 1 (10) United States
ado para CES: (3030)

nid
Market

(300) Sales

=

Detalles | Editar

Politica Purchase Request Policy
Empleado:  Never, William N.
Descripcién:  Replacement Office Chairs
Comentario

Perearalzao ) Unked St
Personalizado. (300) Sales

Personalizado  (3030) Mid Market
03: reservado
para CES:

Volver aa pantalla anterior Total: 445,008




image5.png
CONCUR | Solicitudes  Vile  Gasto  Factura

Aprobaciones

Inicio de aprobaciones Solicitudes Solicitudes de compra
Aprobaciones

00 01

Solicitudes Solicitudes de
compra

Solicitudes de compra

Nimero de solicitud Solicitante

Fecha de envio

Total

) Smith, John

100212017

150,00 EUR





image6.png




image7.png
CONCUR | Solicitudes Aprobaciones  Centro de aplicaciones

Administrar solicitudes ~  Crear nueva solicitud

Crear nueva solicitud de pago

Tpo d zoistua 2e psge: Nimero de padido da compre:
. -omen

Transferencia electrinica: Diectve [v | - (

Lista de proveedores

o T o R - ]

Wombre depr.. | Coio d ca.. | Cigo de pra..| Direcein 1 | pobacion | Esmsserovi | Costgo por | Remre ae o | pethies e | Wamerooe | menteador .|
e Zapaarseecn

A T s
Fere 5 55 emeree:

N T e Loy e e e
[ o wmoimnae seews v coooe eve Soen esszen amcrzs
St cene cosseosere i icnae s e coooe eve Soen amsszeey amcizs
St cene Tserseris A Comamo & Bes rarmerie somedss s ez

Offca Dot . searezee

Vendor & vendvendor VENA





image8.png
Importe restante pendiente de desglosar: €100.00

| Desorpeén

| preciodemia. | suvo]

Anadi el

[r—
seninery snd Equpment
Management Developmen Tavel
Managers Meetngs

Membership Dues.

o dsfnc

Ofice Cisaning

Ofca Equprment insiaiaion
Oficars Nesings

Otner Rent s

Otner Teres

Outsce Semiess

Ovemignt Mai

PG Hordware Equpment

P Sofare Equipment

oty Maretng Maters!





image9.png
Distribuir los elementos seleccionados

Distribuciones || Resumen de

Distribuciones Total: 250,008 | Distribuido: 250,008 (100%) | Restante: 0,008 (0%)

) Porcenaie | pesonataado 1 | ersonaizad.. |- Personlzad... | Cédigodo ditbucin

[0 (10) United States | (300) Sales. (3030) Mid Ma... | 10-300.3030

[0 (10) United States | (400) Markeing | | (4040) Magazi... | 10-400-4040

Gancelar

| Svrear |





image10.PNG
CONCUR

Solicitudes

Gasto | Factura

Viaje

Aprobaciones  Centro de aplicaciones

Administracion ~ |

Perfil

Mis solicitudes

‘Solictud de pagos

Electrical Work

Crear nueva solicitud

Acciones v Datos +
Anular asignacién
«| Detalles de factura Ver factura [
Es una siecucion de fa comprobacion
Eliminar imagen Tipo de solctud de pago Nombre de solciud s Nimero de factura
Eliminar solctud Poica do solcud de pago [ecreawon ] [ooosss ]
Imprimi g Fecha derecepcion de I factura Fecha de factura Fecha de vencimiento de pago imero de orden de compra
Amplar fecha limite [ B [omems E [ ER ]
Cambiar politica » s
Crear solicitud recurtente
€SI UE Uesguse v
EEZR | 4 vostar astucionss | Impore restante pendiete de desglosar: 50,00
Ow | | | |Tedegsso Descrpion d lalinea Preci porundad Tot
o Equpment Repair and Expense Eectical g 30000 30000
‘Cadigo de cuenta éigo ge ditibucion Porcentaie Impore nefo Importe buto
1 Preceterminado delsistema] 10-300-3030 00 30000 S30000

“Volver alatsta




image11.png
Centro de aplicaciones

CONCUR | Soliciides Vi Gaso | Facra  Aprobaciones

Administrar solicitudes ~  Crear nueva solicitud

Lista de solicitudes de pagos

Solicitudes no enviadas

[rer==m] e D T

1 Wombre e soieog [ Nombre e proveeder | Wimero e L. | Fecha de1a... | Esado deapro..| Esadoderp | Tot] mo comeniane | Gonusuaro.|
T Ores o VendorAc s Gnemis Nowmass.  Nossses  Ua5ses
B

Tioos de gasto: Fumiture and Ficures

] Mobiter s buresu Vendor ABC. ss321 03142015 Noenvado-  Nopagsdo  €495.50
[
Tioos de gasto: Fumiture and Ficures
ss321 08142015 Noenvado-  Nepagsdo  €495.50

] Wobiter s buresu Vendor ABC.
[




image12.png
CONCUR | Solicitudes

Administrar solicitudes ~  Crear nueva solicitud

Lista de solicitudes de pagos

Solicitudes no enviadas
=00 sura e ae o] [comerzer V][ [Q)

) womw  Enviarsoliciua or | Wimerode1.. | echa de .. | Esado de apron..| Estadosep o] oo somentars | con usari -
© omei  vermagen s Gnemis Nowmads.  Nessss G5 =
)

7 Abrirsolicitud

[ wobiel  Solicitud de copia ses21 03142015 Noenvado-  Nopagsdo  €495.50
Petarson. Sue

Eliminar solicitud

|
Anular asignacion
£ wosie sas21 08142015 Noenvado-  Nepagsdo  €495.50

Cambiar poliica » Petarson. Sue
ki mbiar a Si .
[ Newo!  Crear solicitud recurrente 1238502 03012018 Nosnvado-  Nogagsds  USD 3

Petarson. Sue

Tivos de gasto: Fumiture and Fxtures, Offce Equipment nstatation




image13.png
Anular asignacion de solicitud

xpicar s 25 por s Que dese anuir s asgnacén

Comantri:

Historial de comentarios





image14.png
CONCUR | Solicitude Factra | Aprobacior e aplicaciones

Administrar solicitudes ~  Crear nueva solicitud

Lista de solicitudes de pagos

Solicitudes no enviadas
slemd Susar tomoe deson[ V] [comemzarr _[V][ 10

womw|  Envar soliciua or | Wimerode1.. | Fecha de ... | Esado de aprob..| Esiadodep..| Tom] Gimo somentars | con usario - |

[u]
@] ofice{  Verimagen a3z 08182015 Noenasa-  Nopsgsdo  USDSES. <
Petarson, Sue.

| Abrisolicitua
[ o] Soliitud de copia £ 142015 Nowads-  Nopagses  €s3saD
e Soe
Eliminar solctud
Anular asignacién
[mr= " £ 14015 Nowwads-  Nopagses | €s3saD
Gambiar poitca , e Soe

1238502 03012018 Noenvado-  Nepagsdo  USD 35
Petarson. Sue

£ New

Tioos de gasto: Fumiture and Fitures, Offce Equipment nstatation

] "New Offcs Chais. Offe Dapot 11X 123450z 03012018 Noenvado-  Nepagsdo  USD 35
vl




image15.png
e

Gasto

Factra ~  Aprobaciones

Mis solicitudes  Crear nueva solicitud

Lista de solicitudes de pagos.

Solicitudes no enviadas

| @ Solicitudes no enviadas

Buscar.

Solicitudes de pedido de compra sin envi

Todas las solicitudes
Solicitudes enviadas este mes

Solicitudes enviadas el iimo mes
Solicitudes enviadas este trimestre

Solicitudes enviadas el ilimo trimestre

Solicitudes recurrentes

or | Nimerodet.. | Fechadetat.._|Etadodeaproba..
w0sss Toazets o eniado
e

wosss toazers oo
e

wosss toazers oo

Never, Wilam N




image16.png
Factura | Aprobaciones | Centro de aplicaciones

Inicio e aprobaciones  Solicitudes  Informes  Anicipos en efectivo  Solicitudes de compra | Solicitudes de pagos

Lista de s

Solicitudes pendientes de aprobacion

itudes de pagos.

] Nombredet empl.. | Nombre de soictua | inim comentari | Estadode sprobacion | Fech de... | Fecha ... | Tota| Tien ... Nombre .. | Nimero
] Never, WillamN.  Electrical Work Aprobacién pendiente - 11022015 18/032015 300008  No  AMEInc 000999
Fenon s ~
Tioos do ast: Eaupmont Fpairand Expense
[] Wever, WillamN.  Electrical Work Aprobacién pendiente - 110212015 18/042015 300008 No  AMElnc 000999
Fenon s
Tioos do ast: Eaupmont Fpairand Expense
[] Wever, WillamN.  Electrical Work Aprobacién pendiente - 110212015 18/062015 300008 No  AMElnc 000999
Fenon s
Tioos do ast: Eaupmont Fpairand Expense
[] Wever, WillamN.  Electrical Work Aprobacién pendiente - 110212015 18/082015 300008 No  AMEInc 000999
Fenon s

Tipos de gasto: Equipment Repair and Expense




image17.png
CONCUR | Solicitudes Factra | Aprobaciones  Centro de aplicaciones

Administrar solicitudes ~  Crear nueva solicitud

Crear nueva solicitud de pago

Tpo d zoistua 2e psge: Nimero de padido da compre:
. -omen

Transferencia electrinica: Diectve [v | - (

Lista de proveedores

[r—— T — Buscar: Nomore e provesdor | v

Comnzs por

S| Y] - ]

Nombre depr.. | Coigo d co | Cotgode pra| ieceén 1 | Pobiacion | EstadlProv.. | Coigo posa | Nembr deo.. | Apetides de.. | Nimero e .| denador..|
e Zapaarseecn

A T s
Fepes(m 35 emeree:

. . T T e =] ez
[ o wmoimnae seews v coooe eve Soen esszen amcrzs
St cene oescre 1o A seewe v coooe eve Soen amsszeey amcizs
St cene Tserseris A Comamo & Bes rarmerie somedss s ez

Offca Dot . searezee

Vendorn venhvendsvena

Wostrando 1-9d 8





image18.png
CONCUR | Solicitudes Factra | Aprobaciones  Centro de aplicaciones

Administrar solicitudes ~  Crear nueva solicitud

Crear nueva solicitud de pago

Tpo d zoistua 2e psge: Nimero de padido da compre:
. -omen

Transferencia electrinica: Diectve [v | - (

Lista de proveedores

P T P o — -

Nombre depr.. | Coo d ca.. | Cigo de pra..| Direceén1 | pobacion | EstadlProv.. | Coigo posa | Nembr de .. | Apetides de.. | Nimero e .| dentador..|
e Zapaarseecn

A T s
Fepes(m 35 emeree:

. . T T e =] ez
[ o wmoimnae seews v coooe eve Soen esszen amcrzs
St cene oescre 1o A seewe v coooe eve Soen amsszeey amcizs
St cene Tserseris A Comamo & Bes rarmerie somedss s ez

Offca Dot . searezee

Vendorn venhvendsvena

16 Wostrando 1-9d 8





image19.PNG
CONCUR | Soiicitudes  Visie  Gasto | Factua | Aprobaciones  Centro de apiicaciones

Administrar solicitudes ~  Crear nueva solicitud

Crear nueva solictud

Introducir detalles de factura

hecines + Datos -
Informacion del proveedor _ «| Detalles de factura 0
ABC Vendor . R
(snaronar) Tiode sololn s pago —— s s T e
1234 Fake et ot desolciud d pag0 [ [
Jrtsot
se000 Fecha de recepcion de la factura Fecha de factura Fecha de vencimiento de pago. Niimero de orden de compra.
Caodigo de.
[ S —— g 1 = I )
Company Neneda Inporte tlalde factira con S8T)  Em
(1) Unied saes | U50-Etades nios, otr [o00 | [os0
npuestos Comentares
3 ‘ ‘
Ver o .- |
Resumen de desglose v
T S ST T D
Ow | | | [‘eodegsst Descrpeion d alinea Precio por nidad Tot

No'se han encontrado elementos.

“Volver alatsta




image20.png
CONCUR | Solicitudes  Vigle  Gasto | Factua  Aprobaciones  Centro de aplicaciones

Administrar solicitudes ~  Crear nueva solicitud

Sillas de oficina [“sssmr | v 1a oo |
fedores+ Dat+

Sofcitud de pagos | Orden de compra | @ Resumen caincidente

Resumen coincidente Verfacura )

Solicitud de pagos  coser temenioscea orsen decompra ot en vl

Coincide c...

Al orden de con]

Descripeidn de a linea Cantidad | Precio por

| tmen..

Tou | impeso

Orden de COMPra  vertodss as soeiudes e pagopar et rden e compra

9 IMPORTE DE VIDA HASTA LA FECHA: Bruto: S6,470.47 Nelo: S4,617.76

Offe Chairs pedido 5 ssg99  S44995 5000
Facturado 5 5224975 5000

o 1

« Voveralalista




image1.png
CONCUR




image2.png
Iniciar sesion

[

Estado de servicio © Copyright 2016 - Concur - All Rights Reserved




