	
Concur – A kezdeti lépésekről szóló útmutató

	




	

Concur Technologies – 
1.4-es verzió

2017. január 23.


A dokumentum módosítási előzményei
	Dátum
	Leírás
	Verzió
	Szerző

	2016.05.12.
	Concur – A kezdeti lépésekről szóló útmutató – új sablonba konvertálva
	1.2
	Concur

	2016.11.30.
	Concur – A kezdeti lépésekről szóló útmutató – frissített tulajdonosi nyilatkozat
	1.3
	Concur

	2017.01.23.
	Frissített képernyőképek
	1.4
	Concur



Proprietary Statement (Tulajdonosi nyilatkozat)
This document and any attached materials (including videos or other media) contain Concur Technologies, Inc. (“Concur”) proprietary information and are not to be used by you other than to customize your internal training materials. This document and any attached materials are not to be disseminated, distributed, or otherwise conveyed throughout your organization to employees without a need for this information or to any third parties without the express written permission of Concur. The Concur name and logo and all other names identifying Concur services are trademarks or registered trademarks of Concur or its affiliates in the United States and/or other countries. Any other trademarks and service marks are the property of their respective owners.  Concur disclaims any warranties, express or implied, and assumes no liability for damages incurred directly or indirectly from any error, omission, or discrepancy with respect to the information contained in these documents and/or materials.

©2004 – 2017 Concur. All rights reserved.
Concur® is a trademark of Concur Technologies, Inc. 
Published by Concur Technologies, Inc.
601 108th Avenue, NE, Suite 1000
Bellevue, WA 98004

Tartalomjegyzék
Üdvözli a Concur!	4
1. rész: Bejelentkezés a Concurba	4
2. rész: A jelszó lekérése és módosítása	5
3. rész: Navigálás a Concur rendszerben	8
4. rész: A profil frissítése	9
5. rész: A Concur Travel használata	12
6. rész: Költségelszámolás létrehozása	20

[bookmark: _Toc472584585][bookmark: _Toc484530430][bookmark: _Toc339015250][bookmark: _Toc341950003][bookmark: _Toc340145580][bookmark: _Toc340145588]Üdvözli a Concur!
[bookmark: _Toc385408032]A Concur a költségelszámolást egy teljes körű utazásfoglalási megoldással integrálja. Ez az átfogó webalapú szolgáltatás minden, az utazásfoglaláshoz, valamint a költségelszámolások létrehozásához és beküldéséhez szükséges eszközt biztosít..
[bookmark: _Toc384880639][bookmark: _Toc472584586][bookmark: _Toc484530431]1. rész: Bejelentkezés a Concurba
	Hogyan?
	
	További információk

	1. Menjen a https://www.concursolutions.com oldalra.
	
	

	2. Jelentkezzen be a Concur rendszerbe a vállalat bejelentkezésre vonatkozó utasításai szerint.
	
	Ha nem biztos abban, hogyan kell elindítani a Concur rendszert, kérje a céges rendszeradminisztrátor segítségét. A Concur elindításakor elsőként a Bejelentkezés képernyő jelenik meg.
A Concur szolgáltatásba történő bejelentkezéskor ne feledje, hogy a jelszóban különbözőnek számítanak a kis- és a nagybetűk.

	3. A Felhasználónév és Jelszó megadása után válassza ki az aktuális munkamenethez megfelelő nyelvet, majd kattintson a Bejelentkezés lehetőségre.
	
	

	



[bookmark: _Toc472584587][bookmark: _Toc484530432][bookmark: _Toc384880642]
2. rész: A jelszó lekérése és módosítása
Ha elfelejtette jelszavát, kérheti az e-mailben történő elküldését.
A jelszó lekérése
	Hogyan?
	
	További információk

	1. A Bejelentkezés oldalon kattintson az Elfelejtette jelszavát? hivatkozásra.
	
	

	

	Válassza ki, hogy az e-mailben jelszó-emlékeztetőt, vagy a jelszó visszaállítására szolgáló hivatkozást szeretne kapni, majd kattintson a Küldés gombra.
	
	

	




A jelszó módosítása
	Hogyan?
	
	További információk

	1. A bejelentkezést követően az oldal jobb felső sarkában kattintson a Profil, majd a Profilbeállítások lehetőségre.
	
	

	

	A Profilbeállítások oldalon kattintson a Jelszó módosítása lehetőségre.
	
	

	




	Adja meg, majd erősítse meg új jelszavát.
	
	Vegye figyelembe, hogy a jelszónak legalább 7 karakterből kell állnia, és tartalmaznia kell legalább egy számot és egy betűt.

	

	2. Adjon meg egy jelszó-emlékeztetőt, majd kattintson Küldés gombra.
	
	




[bookmark: _Toc472584588][bookmark: _Toc484530433]
3. rész: Navigálás a Concur rendszerben	
A Concur kezdőlapján a következő, a navigálást és a szükséges információk megtalálását megkönnyítő részek találhatók.
· Gyorsfeladatok sáv – Közvetlen hozzáférést nyújt a költségekhez, elszámolásokhoz, kérelmekhez és más Concur-funkciókhoz.
· Riasztások – Tájékoztató figyelmeztetéseket jelenít meg a Travel modul funkcióival kapcsolatban.
· Saját feladatok – A nyitott kérelmeket, költségeket, jóváhagyásokat stb. megjelenítő irányítópult.
· Út keresése – Egy út foglalásához szükséges eszközöket biztosítja (ha a Concur Travel aktivált).

[bookmark: _Toc472584589][bookmark: _Toc484530434]
4. rész: A profil frissítése 	
A Profilbeállítások oldalon szabhatja személyre felhasználói profilját.
· Saját adatok - Kiválaszthatja a kéreleminformációkat, hozzáadhat és eltávolíthat megbízottakat, megadhatja az e-mail-beállításokat, kiválaszthatja a jóváhagyókat, illetve hozzáadhat és eltávolíthat résztvevőket.
· Utazási beállítások - Megadhatja a költségpreferenciákat, a banki adatokat, valamint a vállalatikártya-adatokat. Megadhatja továbbá a költségmegbízottakat és -jóváhagyókat is.
· Igénylés beállításai - Kiválaszthatja az igénylésinformációkat, hozzáadhat és eltávolíthat megbízottakat, megadhatja az e-mail-beállításokat, kiválaszthatja a jóváhagyókat, illetve hozzáadhat és eltávolíthat résztvevőket.
· Az Expense beállításai - Megadhatja a költségpreferenciákat, a banki adatokat, valamint a vállalatikártya-adatokat. Megadhatja továbbá a költségmegbízottakat és -jóváhagyókat is.
· Invoice-beállítások – Itt adhatja meg a számlabeállításokat, valamint a számlamegbízottakat és -jóváhagyókat.
1. lépés: A profiloldal elérése 
	Hogyan?
	
	További információk

	· A Profilbeállítások oldalon nézze át az adatait, majd válassza ki a megfelelő hivatkozásokat profiladatai frissítésére.
	
	

	

	
	
	




2. lépés: Az adatok kiegészítése
	Hogyan?
	
	További információk

	· Szükség esetén kattintson a Saját profil – Személyes adatok oldalon található megfelelő hivatkozásokra a profiladatok kiegészítéséhez.
	
	A saját személyes és állandó adatok (telefonszám, elérhetőségek, bankkártyaadatok stb.) ismételt megadásának elkerülése érdekében egészítse ki profilját a Concur rendszerbe történő első bejelentkezést követően, és végezzen frissítést adatváltozás esetén. 
Frissítse Travel- és Expense-preferenciáit, és minden más szükséges adatot.


3. lépés: Meghatalmazott hozzáadása 
	Hogyan?
	
	További információk

	1. Az Az Expense beállításai szakaszban kattintson a Költség-meghatalmazottak lehetőségre. 
	
	A Költség-meghatalmazottak oldalon hatalmazhat meg további Expense-felhasználókat bizonylatok létrehozására, beküldésére, jóváhagyására, megtekintésére, elszámolások jóváhagyására, valamint e-mailek fogadására az Ön nevében.

	

	2. Kattintson a Hozzáadás gombra.
	
	

	3. A Keresés az alkalmazott neve, e-mail címe vagy bejelentkezési azonosítója szerint mezőben adja meg a hozzáadni kívánt meghatalmazott vezetéknevét.
	
	Ahogy elkezdi begépelni a nevet, az Expense rendszer megjeleníti azon felhasználók listáját, akik közül választhat.

	4. Kattintson a meghatalmazott nevére a listából.
	
	

	5. Válassza ki a megfelelő feladatok jelölőnégyzeteit.

	
	A meghatalmazott csak a kiválasztott feladatokat hajthatja végre. A meghatalmazottnak az elszámolások Ön nevében történő jóváhagyásához jóváhagyónak kell lennie.

	6. További meghatalmazottak hozzáadásához ismételje meg a 2-5. lépéseket.
	
	




	7. Kattintson a Mentés gombra.
	
	A Meghatalmazottja lehetőségre kattintva tekintheti meg, hogy mások hozzáadták-e Önt meghatalmazottjukként.

	


4. lépés: A költségjóváhagyók áttekintése
	Hogyan?
	
	További információk

	1. [bookmark: _GoBack]Az Az Expense beállításai szakaszban kattintson a Költségjóváhagyók lehetőségre.
	
	

	2. Tekintse át költségjóváhagyóit.
	
	Ha a vállalat lehetővé teszi a Jóváhagyó kiválasztását, gépelje be a jóváhagyó nevét részben vagy egészben a megfelelő mezőben, válassza ki a jóváhagyót, majd kattintson a Mentés lehetőségre.
Ha a vállalat nem teszi lehetővé jóváhagyó kiválasztását, ellenőrizze, hogy a felsorolt jóváhagyó megfelelő. Ha javítás szükséges, lépjen kapcsolatba a rendszeradminisztrátorral.
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5. rész: A Concur Travel használata
A Concur Travel használatával foglalhat repülő-, vonat- és autóutat és/vagy intézhet szállodai foglalásokat.
1. lépés: Repülőút foglalása 
	Hogyan?
	
	További információk

	1. A Concur kezdőlapján, az oldal bal oldalán található Repülőjárat lapon válasszon a következő lehetőségek közül.
· Menettérti
· Egy út
· Több várost érintő
	
	Ha repülőjegy nélkül szeretne autót, szállodai szobát, limuzint vagy vonatutat foglalni, használja a megfelelő lapokat.

	

	Az Indulás és Érkezés mezőkben adja meg az utazás során érintett városokat, majd kattintson a Keresés gombra.
	
	Ha beír egy várost, a repülőtér nevét vagy a repülőtér kódját, a Travel rendszer automatikusan elindítja a keresést.

	Kattintson az Indulás és a Visszaút dátummezőkre, majd válassza ki a megfelelő dátumokat a naptárból.
	
	

	Válassza ki az indulást vagy érkezést, a napszakot, amikor utazni kíván, valamint a dátumtartományt a legördülő menüben.
	
	A Travel rendszer a kiválasztott időpont előtt és után keres.

	Ha autóra van szüksége, kattintson az Autó átvétele/leadása: reptéren jelölőnégyzetre.
	
	A vállalat konfigurációjától függően automatikusan is foglalhat autót, kikerülve ezzel a gépjárműkeresés eredményeinek megtekintését. Miután kiválasztott egy szállító- és gépjárműtípust, a rendszer automatikusan hozzáadja a járművet a foglalásához.

	Ha szállodai szobára van szüksége, kattintson a Szállodakeresés jelölőnégyzetre.
	
	A következő szempontok szerint kereshet szállodát:
· Repülőtér 
· Cím
· A vállalat helye
· Hivatkozási pont / Irányítószám (város vagy környék)

	Válassza ki az Időpontok vagy Ár lehetőséget a Keresési szempont legördülő menüben.
	
	

	Ha csak teljesen visszatéríthető jegyárakat szeretne keresni, kattintson a Csak visszaváltható repülőjegyek jelölőnégyzetre.
	
	

	Ha nem szeretne kettős csatlakozású járatot, válassza ki a Közvetlen és egy átszállásos járatok jelölőnégyzetet.
	
	

	Kattintson a Keresés gombra.
	
	A találatok szűréséhez jelölje ki az eredményképernyő felett megjelenő légitársaság táblázat egyik oszlopát, sorát vagy celláját, vagy használja a csúszkákat a bal oldalon.  Könnyedén válthat a Válogatás jegyárak alapján lap és a Válogatás menetrendek alapján lapok között az adott lapokra kattintva.

	Nézze át a keresés eredményeit, és válassza ki a legmegfelelőbb járatopciót.
	
	Ülőhely foglalásához kattintson az Ülőhelyek megtekintése ikonra a járat mellett. Az oldal alján megjelenik egy jelmagyarázat az elérhető, foglalt és preferáltként megjelölt ülőhelyekről.




	A járat kiválasztásához:
· A Válogatás menetrendek alapján lapon kattintson az Opciók árazása lehetőségre, majd a Kiválasztás gombra a megfelelő járat kiválasztásához.
– VAGY –
· A Válogatás jegyárak alapján lapon kattintson a Kiválasztás gombra a megfelelő járatok mellett.
	
	A Kiválasztás gombok színkódoltak:  
· A zöld Kiválasztás gomb azt jelzi, hogy a jegyár megfelel a szabályzatnak.
· A sárga Kiválasztás gomb azt jelzi, hogy a jegyár nem felel meg a szabályzatnak. Ha ezt a jegyárat választja, további információkat kell megadnia. A sárga gombok nem jelennek meg, ha a vállalata a Concur Standard verziót használja.
· A piros Kiválasztás gomb azt jelzi, hogy a jegyár nem felel meg a szabályzatnak. Ha ezt a jegyárat választja, további információkat kell megadnia, és várnia kell a vezetői jóváhagyásra. A jegy vásárlása és kiadása csak a vezető általi jóváhagyás után történik meg.

	




	13. A Járat ellenőrzése és lefoglalása oldalon nézze át az adatokat, válassza ki a fizetési módot, majd kattintson a Repülőjegy lefoglalása és folytatás lehetőségre.
	
	Adjon hozzá vagy válasszon másik törzsutasprogramot.  A Travel rendszer automatikusan kiválasztja a megfelelő törzsutasprogramot a profiljáról, ha van.


	

	14. Nézze át a repülőjárat részleteit, majd kattintson a Következő gombra.
	
	




2. lépés: Járműválasztás 
	Hogyan?
	
	További információk

	1. Ha az Autó átvétele/leadása: reptéren lehetőséget választotta a Repülőjárat lapon, megjelennek a járműkeresés eredményei.
	
	Ha a Jármű automatikus lefoglalása mellett döntött, a Travel rendszer hozzáadja a járművet, majd megjeleníti a szállodatalálatokat.

	1. Kattintson a megfelelő bérautó melletti Összköltség gombra.
	
	A megfelelő jármű kiválasztásához rendezheti is az eredményeket.

	

	1. Nézze át a járműbérlés részleteit, majd kattintson az Autó lefoglalása és folytatás gombra.
	
	

	1. Nézze át az utazás részleteit, majd kattintson a Következő gombra.
	
	




3. lépés: Szállodaválasztás 
	Hogyan?
	
	További információk

	1. Ha kiválasztotta a Szállodakeresés lehetőséget a Repülőjárat lapon, a bérautó kiválasztása után megjelennek a szállodatalálatok.
	
	

	

	2. A szűrők használatával leszűkítheti a keresést Szolgáltatás vagy Lánc szerint.
	
	

	3. A szobaárak megtekintéséhez kattintson a Szobaválasztás gombra.
	
	

	4. Ha készen áll a szobafoglalásra, kattintson a kívánt szobatípus melletti választógombra, majd a Kiválasztás lehetőségre. 
	
	A Kiválasztás gombok színkódoltak:  
· A zöld Kiválasztás gomb azt jelzi, hogy a szobaár megfelel a szabályzatnak.
· A sárga Kiválasztás gomb azt jelzi, hogy a szobaár nem felel meg a szabályzatnak. Ha ezt az árat választja, további információkat kell megadnia. A sárga gombok nem jelennek meg, ha a vállalata a Concur Standard verziót használja.
· A piros Kiválasztás gomb azt jelzi, hogy a szobaár nem felel meg a szabályzatnak. Ha ezt az árat választja, további információkat kell megadnia, és várnia kell a vezetői jóváhagyásra. A jegy vásárlása és kiadása csak jóváhagyás után történik meg. 
Értesítés jelenik meg, ha a szálloda nem felel meg a szabályzatnak. Megtekintheti az ár és szoba típusát, valamint az iroda rendszeréből rendelkezésre álló egyéb információkat.

	5. Nézze át a Szállás ellenőrzése és lefoglalása oldalon található információkat, kattintson az Elfogadás lehetőségre, majd a Szállás lefoglalása és folytatás gombra.
	
	

	


4. lépés: A foglalás befejezése 
	Hogyan?
	
	További információk

	1. Nézze át a foglalás részleteit, majd kattintson a Következő gombra.
	
	Itt további adatokat adhat meg, módosíthatja a jármű- vagy szállásfoglalást, és megváltoztathatja a repülőjárat dátumait. A vállalati konfigurációtól függően itt adhat hozzá parkolást, taxit és étkezést is.

	2. Az Útfoglalási információk képernyőn adja meg az utazás adatait az Út megnevezése és az Út ismertetése mezőkben. 
	
	Az út megnevezése és ismertetése a későbbi könnyebb azonosításra szolgál. Az utazási ügyintézőnek szánt különleges kérések és rendelkezések az Utazási ügyintézőnek szánt megjegyzések szakaszban fogalmazhatók meg. Bizonyos kérések magasabb díjat eredményezhetnek.

	3. Kattintson a Következő gombra.
	
	Megtekintheti a megnevezést és az útitervet, valamint a repülőjegyár-ajánlat végösszegét. 

	4. Az út véglegesítéséhez kattintson a Foglalás visszaigazolása lehetőségre.
	
	


[bookmark: _Toc273604231]

5. lépés: Repülőjárat, járműbérlés vagy szállásfoglalás törlése vagy módosítása
	Hogyan?
	
	További információk

	1. A Saját Concur oldal tetején kattintson az Utazás elemre.
	
	

	2. A Jövőbeni utak lapon kattintson a módosítani kívánt út nevére.
	
	A járatmódosítás csak az egyetlen légitársaságot érintő e-jegyek esetén vehető igénybe. 
Ha már megtörtént a jegy megvásárlása és kiállítása, de még nem került rá sor, a járat időpontja és/vagy dátuma módosítható. A módosítás nem terjedhet ki a légitársaságra és útvonalra.
Ha nem a Travel rendszer használatával foglalta le az utat, lépjen kapcsolatba az utazási irodával, a megfelelő weboldallal vagy szállítóval.




	3. Utazás módosításához a Művelet oszlopban kattintson az Utazás módosítása lehetőségre.
	
	

	4. Az Útiterv oldalon válassza ki a módosítani kívánt útszakaszt.
	
	

	5. A teljes út törléséhez a Műveletek oszlopban kattintson az Út lemondása, majd az OK lehetőségre.  
	
	Út lemondása esetén – attól függően, hogy a jegyár visszatéríthető-e – a jegy érvénytelenítésre vagy visszatérítésre kerül. Ha a jegyár nem visszatéríthető, és a lemondás a légitársaság szabályai szerint történik, a fennmaradó e-jegyet felhasználhatja jövőbeli utazásai során.


[bookmark: _Toc273604232][bookmark: _Toc273604241][bookmark: _Toc472584591][bookmark: _Toc484530436]
6. rész: Költségelszámolás létrehozása
[bookmark: _Toc273604242]1. lépés: Új elszámolás létrehozása
	Hogyan?
	
	További információk

	1. A Concur kezdőlapján, a Gyorsfeladatok sávon kattintson az Új feladatra, azután az Elszámolás indítása lehetőségre. 
	
	

	2. A Költségkezelés oldalon kattintson az Új elszámolás létrehozása lehetőségre.
	
	

	3. Az Új költségelszámolás létrehozása oldalon töltsön ki minden (piros színnel jelölt) kötelező mezőt, valamint az opcionális mezőket a vállalat útmutatásainak megfelelően, majd kattintson a Következő gombra.
	
	

	

	4. Ha új költséget kíván létrehozni, kattintson az Új költség elemre.
	
	

	

	

	5. Válasszon költségtípust.
	
	A kiadástípus kiválasztása után a Kiadástípus mezőket automatikusan kitölti a rendszer.

	6. A vállalat útmutatásai alapján töltse ki az összes kötelező és opcionális mezőt.
	
	Be nem küldött elszámolás törléséhez kattintson a jelölőnégyzetbe, majd az Elszámolás törlése lehetőségre.

	7. Kattintson a Költségek importálása gombra.
	
	Töltsön ki minden kötelező mezőt. Ha rendelkezik a költséghez tartozó bizonylatokkal, kattintson a Bizonylat csatolása lehetőségre. Kattintson a Tallózás elemre, válassza ki a megfelelő fájlt, majd kattintson a Csatolás gombra.

	8. A részletezést igénylő költségek esetén kattintson a Részletezés lehetőségre.
	
	Töltse ki a kötelező és szükség szerint az opcionális mezőket.

	9. Kattintson a Részletezések mentése elemre.
	
	


2. lépés: Költségelszámolás küldése jóváhagyásra
	1. Ha elkészült a költségelszámolás, kattintson az Elszámolás elküldése lehetőségre a jóváhagyónak történő elküldéshez. 
	
	

	

	2. Hajtson végre egy utolsó ellenőrzést, majd kattintson az Elszámolás elküldése gombra.
	
	




3. lépés: A részletek megtekintése és a bizonylatok kezelése
	1. Kattintson a Részletek elemre, és válassza ki a megfelelő műveletet.
	
	Megtekintheti az elszámolás fejlécét, a végösszegeket, az ellenőrzésnaplót, a jóváhagyási folyamatot, a költségfelosztásokat és a megjegyzéseket.

	

	2. A szükséges bizonylatok megtekintéséhez kattintson a Bizonylatok, majd Kötelező bizonylatok lehetőségre.
	
	Ellenőrizheti a bizonylatokat, bizonylatképeket csatolhat, megtekintheti a rendelkezésre álló bizonylatokat, valamint bizonylatpótló nyilatkozatokat hozhat létre.


4. lépés: Költségelszámolás kinyomtatása
	1. Kattintson a Nyomtatás/e-mail, majd a Részletes elszámolás elemre. 
	
	

	2. Kattintson a Nyomtatás gombra.
	
	Opcionálisan az elszámolást megtekintheti PDF-formátumban, elküldheti e-mailben, valamint dönthet az elszámolás bezárása mellett.
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