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[bookmark: _Toc385408032]Concur Invoice — это облачный инструмент, который интегрирует счета с платежами из модулей "Командировки" и "Платежи" в единую систему. Concur Invoice предоставляет вам единый ракурс для управления всеми бизнес-расходами – от заявки на покупку до платежа.
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	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. Войдите в систему Concur Invoice согласно установленным в вашей компании инструкциям.
	
	В случае появления вопросов по запуску Concur Invoice обратитесь к системному администратору компании. После запуска Concur Invoice сначала отображается страница Вход в систему.
При входе в Concur Invoice Service пароль вводится с учетом регистра.
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Раздел 2: Создание заявки на покупку
Функция "Заявка" в системе Concur позволяет компании контролировать расходы, обязав сотрудников получать утверждение до возникновения командировочных или иных расходов.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На вкладке Заявки нажмите Создать заявку.
	
	Появится страница Заявка.

	В раскрывающемся меню Заявка на покупку выберите Элементы заявки, а затем нажмите Добавить новый элемент.
	
	



	Щелкните стрелку Вид для выбора вида заявки — Товары или Услуги.
	
	

	Введите имя существующего поставщика для поиска, а затем выберите из сохраненного списка или щелкните Запросить нового поставщика для ввода подробных данных нового поставщика.
	
	При отправке заявки новому поставщику введите все подробные данные поставщика, а затем нажмите кнопку Применить для загрузки дополнительной документации или кнопку OK для сохранения информации поставщика без изменений.

	Заполните обязательные поля (с красными полосами) для существующего поставщика и нажмите Сохранить.
	
	Обязательные поля определяются компанией.
Ожидающие заявки на покупку элементы отображаются в разделе Элементы корзины.

	Нажмите Заявка в нижней части страницы.
	
	

	Введите Описание и нажмите Сохранить.
	
	

	Для использования Адреса доставки по умолчанию нажмите Отправить.
	
	Для изменения Адреса доставки по умолчанию нажмите ссылку Адрес доставки и внесите изменения.
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Раздел 3: Утверждение заявки на покупку
Утверждающий заявок может просматривать присланные ему на проверку и утверждение заявки. Он может выполнить следующие действия:
Утвердить заявку.
Утвердить заявку и перенаправить ее другому утверждающему (если конфигурация компании предполагает использование такой функции в потоке выполнения).
Вернуть заявку пользователю с комментарием (например, для изменения и повторной отправки заявки) или отклонить заявку.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На начальной странице Concur в разделе Мои задачи под заголовком Требуемые утверждения выберите пункт Заявки на покупку.
	
	Также можно открыть вкладку Утверждения в верхней части начальной страницы и выбрать Заявки на покупку.
Появится страница Утверждения со списком всех заявок на покупку, которые требуется проверить и утвердить.

	2. Выберите соответствующую ссылку Номер заявки, а затем выполните один из следующих трех шагов:
Проверьте заявку и нажмите Утвердить.
Проверьте отчет и нажмите Утвердить и перенаправить.
Для возврата заявки на исправление нажмите Вернуть.
	
	


Для прикрепления дополнительной документации к выбранной заявке нажмите Действия, а затем выберитеЗагрузить изображение.
Если компания использует процесс утверждения из нескольких шагов, выберите Утвердить и перенаправить для отправки заявки следующему утверждающему в потоке выполнения.
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[bookmark: _Toc458600329][bookmark: _Toc482107632]Раздел 4: Создание новой заявки на платеж от существующего поставщика 	
Основные шаги процесса обработки заявки на платеж:
1. Создание заявки на платеж; сначала выбор или добавление поставщика, затем ввод информации на уровне заявки (имя заявки на платеж, номер и дата счета на оплату, суммы и комментарии).
2. Детализация заявки на платеж; выбор вида расходов, например, "Компьютерное оборудование".
3. Распределение заявки на платеж между отделами.
4. Вложение изображения счета на оплату в заявку на платеж.
5. Проверка и отправка – проверка правильности информации в заявке на платеж и ее отправка на утверждение.
6. Отмена присвоения заявки (дополнительно) для переприсвоения ее сотруднику, связанному с этой заявкой.

Шаг 1: Создание заявки на платеж
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На вкладке Счет на оплату нажмите Создать заявку.
	
	Появится страница Создать заявку на платеж.

	4. Используйте поля Поиск, чтобы найти и выбрать соответствующего поставщика, или выберите его из полного Списка поставщиков с помощью пиктограммы Поиск [image: ].
	
	Появится страница Ввести подробные данные счета на оплату.

	5. Заполните все обязательные поля (с красными полосами) и дополнительные поля согласно требованиями компании, а затем нажмите Сохранить.
	
	Выполните прокрутку на странице Подробные данные счета на оплату для просмотра всех доступных полей.
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Шаг 2: Детализация заявки на платеж 
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. В разделе страницы Сводка по детализации нажмите Добавить элемент.
	
	

	2. Выберите релевантный вид расходов, например, Производственное и офисное оборудование.
	
	

	3. В разделе Добавить элемент заполните все обязательные поля (помечены красными звездочками) и дополнительные поля согласно установленным компанией инструкциям, а затем нажмите Добавить.
	
	Отображаемые на этой странице поля определяются компанией.

	4. Добавляйте элементы до тех пор, пока не будут отображаться все элементы (виды расходов), а затем нажмите Сохранить.
	
	После правильного добавления всех позиций сумма остатка для детализации будет равна $0,00.
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Шаг 3: Распределение заявки на платеж
После создания новой заявки на платеж можно выполнить распределение суммы расхода. Распределение позволяет разделить долю операции между разными МВЗ, отделами или местоположениями согласно требованиям бухгалтерского учета. 
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. В области Сводка по детализации на странице установите соответствующие флажки (в левой части страницы) для элементов, которые требуется распределить.
	
	

	2. Нажмите Распределить, а затем Распределить выбранные элементы. 
	
	Откроется страница Распределить выбранные элементы.

	3. Нажмите Распределить по и выберите тип распределения: Процент или Сумма.
	
	

	4. Нажмите Добавить.
	
	

	5. Заполните все обязательные поля (с красными звездочками) и дополнительные поля согласно требованиями компании.
	
	Отображаемые на этой странице поля определяются компанией.

	6. Повторите шаги 4–5 для добавления любого необходимого числа распределений, а затем нажмите Сохранить.
	
	С каждым дополнительным распределением система автоматически равномерно разделяет процентную долю между отделами. Значения в полях "Процент" и "Сумма" можно корректировать вручную при необходимости.
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Шаг 4: Прикрепление изображения к заявке на платеж
Компания может обязать сотрудников прикреплять изображение счета на оплату к заявке на платеж перед отправкой.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На странице Заявка на платеж нажмите Действия, а затем Загрузить изображение.
	
	Появится окно Загрузить изображение.

	2. Нажмите Обзор.
	
	

	3. Перейдите к файлу изображения и нажмите Открыть.
	
	Дополнительно: Повторите шаг 3 для дополнительных изображений (до 10 для данного сеанса).

	4. Нажмите Загрузить, а затем нажмите Закрыть.
	
	Время загрузки изображений зависит от размера каждого файла и скорости подключения.
Чтобы позднее просмотреть изображение, откройте заявку и нажмите Просмотреть счет на оплату в правом верхнем углу страницы.
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Шаг 5: Проверка и отправка заявки на платеж 
Ели компания использует централизованный процесс, отдел бухгалтерии кредиторов (AP), возможно, создал заявки на платеж для сотрудников перед их присвоением корректному владельцу счета на оплату. В этом случае владелец счета на оплату может просмотреть и отправить заявку (при отсутствии ошибок) или снова присвоить заявку AP, если требуется внести изменения.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На вкладке Счет на оплату выберите заявку на платеж, которую требуется отправить на утверждение.
	
	Заявки отображаются в Списке заявок на платеж. В раскрывающемся меню Ракурс можно выбрать виды заявок для просмотра. Для определения текущего статуса заявки может потребоваться выбрать Все заявки.

	2. Проверьте правильность данных в заявке на платеж, внесите необходимые изменения и нажмите Сохранить.
	
	Если изменения в заявку на платеж не вносились, нажимать Сохранить не требуется.

	3. Нажмите Подать заявку. 
	
	Если заявку не удается отправить, появится сообщение об ошибке. Исправьте ошибку или обратитесь за помощью к администратору счетов на оплату, если вам необходима помощь.
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Шаг 6: Отмена присвоения заявки на платеж (дополнительно)
Если заявка не относится к вашей очереди или является недействительной, можно отменить ее присвоение и отправить сотрудникам на доработку, например, для переприсвоения соответствующему владельцу счета на оплату.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На странице Список заявок на платеж выберите требуемую заявку на платеж и нажмите Действия.
	
	

	2. В меню Действия выберите Отменить присвоение.
	
	Откроется окно Отменить присвоение заявки. 

	3. В поле Комментарий введите описание причины отмены присвоения заявки на платеж, а затем нажмите кнопку OK. 
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Раздел 5: Создание периодической заявки на платеж	
Можно с легкостью настроить обработку заявки на платеж по установленному графику.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. Откройте соответствующую заявку на платеж, щелкните по раскрывающемуся меню Действия, а затем выберите Создать повторяющуюся заявку.
	
	После создания повторяющейся заявки для изменения графика ее обработки нажмите Редактировать повторяющуюся заявку.

	Выберите Периодичность обработки заявки в раскрывающемся меню.
	
	Система дублирует повторяющуюся заявку, которая отображается на странице Повторяющиеся заявки (для перехода откройте меню Ракурс на странице Неотправленные заявки и выберите Повторяющиеся заявки). Такое дублирование происходит регулярно с учетом указанного значения смещения (по умолчанию 14 дней до даты платежа).

	7. Выберите В какие дни месяца наступает срок платежа по этой повторяющейся заявке? из раскрывающегося списка.
	
	

	Выберите Начальную и Конечную даты срока действия повторяющейся заявки, а затем нажмите Сохранить.
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Раздел 6: Утверждение заявки на платеж
Утверждающий счета на оплату может проверить полученную заявку, а затем выполнить следующее:
Утвердить заявку на платеж.
Прикрепить дополнительные изображения квитанций или документацию к заявке.
Вернуть заявку сотруднику на изменение с повторной отправкой.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На начальной странице Concur в разделе Мои задачи под заголовком Требуемые утверждения выберите пункт Заявки на платеж.
	
	Также можно открыть вкладку Утверждения в верхней части начальной страницы и выбрать Заявки на платеж.
Появится страница Ожидающие утверждения заявки со списком всех заявок, которые требуется проверить и утвердить.

	9. Выполните один из следующих трех шагов:
Для утверждения заявки как есть (без открытия и проверки подробных данных) выберите заявку и нажмите Утвердить.
Для проверки подробных данных заявки дважды щелкните по ней, проверьте правильность информации, а затем нажмите Утвердить или Утвердить и перенаправить.
Для возврата заявки на исправление дважды щелкните по заявке и выберите Вернуть.
	
	Для прикрепления дополнительной документации к выбранной заявке нажмите Действия, а затем выберите Загрузить изображение.

Если компания использует процесс утверждения из нескольких шагов, выберите Утвердить и перенаправить для отправки заявки следующему утверждающему.
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Раздел 7: Запрос нового поставщика
Если поставщик для заявки в системе отсутствует, можно отправить заявку новому поставщику.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На вкладке Счет на оплату нажмите Создать заявку.
	
	

	1. На экране Создать заявку на платеж нажмите Запросить нового поставщика.
	
	

	В разделе Общая информация поставщика заполните обязательные поля (помечены красной полосой), а затем выберите следующие опции:
Нажмите кнопку OK для отправки заявки новому поставщику без дополнительных действий.
Для прикрепления документации перед отправкой заявки новому поставщику нажмите кнопку Применить, а затем нажмите Загрузить изображения в меню Действия.
	
	




После нажатия кнопки Применить активируется меню Действия. Теперь вы можете прикрепить документацию к заявке поставщику.



[image: ]

[bookmark: _Toc458600333][bookmark: _Toc482107636]
Раздел 8: Присвоение заказа на покупку заявке на платеж
Если данные заказа на покупку отправлены в систему Concur Invoice Capture через сканирование, ему можно присвоить заявку на платеж.
	Как сделать...
	
	Дополнительная информация

	1. На вкладке Счет на оплату нажмите Создать заявку.
	
	

	1. Введите Номер заказа на покупку для присвоения.
	
	

	1. Откройте вкладку Заказ на покупку и в разделе Подробные данные счета на оплату заполните обязательные поля (помечены красной полосой), а затем нажмите Сохранить.
	
	Можно указать Вид расхода, Описание строк и Сумму для каждой отдельной позиции. Далее нажмите Сохранить. Либо можно скопировать отдельные позиции из заказа на покупку, как показано в шагах 4 и 5.

	1. Откройте вкладку Сводка по сопоставлению и нажмите Копировать элементы из заказа на покупку.
	
	

	1. Установите флажок для элементов, которые требуется добавить, и нажмите Копировать.
	
	Теперь отдельные позиции присвоены заявке на платеж.

	1. Откройте вкладку Заявка на платеж и нажмите Отправить заявку.
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