SAP Concur

Son Kullanicilar Tarafindan Sik Sorulan Sorular
SAP Concur Uygulamasindaki Expenselt

THE BEST RUN EI?



Expenselt nedir? SAP Concur mobil uygulamasindaki Expenselt, belgeleri gider girislerine
doénustirup sizinicin dogrudan Concur Expense’e gonderen katma degerli
bir hizmettir. Belge gbnderme, gider raporu olusturma ve geri 6deme alma
islemlerinin daha hizl ve kolay gergeklesmesine olanak saglar.

Expenselt’in sundugu  Expenselt’i kullanarak belgelerinizi hareket halindeyken dijitallestirebilirsiniz.

avantajlar nelerdir? Boylece kagit belgelerinizin tumund takip etmeniz gerekmez. Bu belgeler
dijitallestiginde gider girisleri olusturulur, siniflandirilir, dokumleri alinir ve
sizinicin Concur Expense'e gdnderilir. Bu otomasyon, gider raporlariigin
harcadiginiz sureyi azaltir ve Uretkenliginizi artirir.

Expenselt’i nasil SAP Concur mobil uygulamasindaki Expenselt’i kullanarak bir belgenin

kullanirhm? fotografini cekmeniz veya dogrulanmis bir e-posta adresinden dijital
belgeleri receipts@expenseitw.com (concursolutions.com’u
kullaniyorsaniz) ya da receipts@eu.expenseit.com
(eul.concursolutions.com’u kullaniyorsaniz) adresine
yénlendirmeniz yeterlidir.

Expenselt bir gider girisi olusturur, gider turint secer, 6deme turuna
eslestirir ve hatta karmasik otel faturalarinizin dékimuna alir ve bunlari
dogrudan Concur Expense'e gonderir. Expenselt, belge resimlerinden
dogru bir sekilde gider olusturmak icin bir dizi teknolojiden faydalanir.
Ayrica size yol boyunca giderlerinizi gbzden gecirme ve degisiklik
yapma olanagi sunar.
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Nasil e-posta adresi
eklerim ve e-posta
adreslerimi nasil
dogrularim?

Expenselt ile belge
yakalamaya yénelik
en iyi uygulamalar
nelerdir?

K

E-posta adreslerinizi dogruladiginizda SAP Concur, s6z konusu e-posta
adresinden hesabiniza génderilen belgeleri iliskilendirebilir.

E-posta adresi eklemek ve dogrulamak igin:
« concursolutions.com’da oturum agin.
* Profil > Profil Ayarlari > E-posta Adresleri'ni segin.
« E-posta adresi ekle'yi secin.
 E-posta adresinizi girin ve Tamam’i secin.
» Dogrula'yi secin.
+ Gelen kutunuzu kontrol edip Concur Dogrulama E-postasini bulun
ve size gdonderilen kodu kopyalayin.
» Kodu, Kod Gir kutusuna yapistirin ve Tamam’i secin.

Bu adimlari, belge génderebileceginiz diger tUm e-posta adresleriicin
tekrarlayin.

Hareket halindeyken Expenselt'ten en iyi sekilde yararlanmak icin
belgelerin fotografini ¢ekin.

Belgelerinizin fotograflarinin kalitesi cok 6nemlidir. Karanlik veya bulanik
fotograflari okumak zor olabilir. Bu nedenle, asagidakilere dikkat edin:

» Mobil cihazinizdaki kamera lensinin temiz oldugundan emin olun.

« Kameranin belgeye odaklandigindan emin olun.

« Kameranin belgeye mumkin olabildigince yakin oldugundan emin

olun ve arka plani dahil etmemeye calisin.

« Fotograflari, dikey yonde olacak sekilde cekin.

 Fotograflari, iyi aydinlatiimis bir alanda ¢ekin. Aksi halde flas kullanin.

* Belgede golgeler olmamasina dikkat edin.

Belgeyi gondermeden dnce giderin dogru olup olmadigini mutlaka her
zaman iki kez kontrol edin. Belgelerin fotografini cekerken bekliyorsaniz

uygulamada fotograf ¢cekilirken Sonraki Belge dugmesine dokunabilirsiniz.

Daha ayrintili bilgi i¢cin Expenselt Kaynak sayfasinda yer alan, iOS ve
Android’e yonelik ipucu sayfalarimiza bakabilirsiniz.
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Expenselt,
belgeleri nasil
gidere dénistiirir?

Expenselt’in
tahminlerini
dizenleyebilir
miyim?

K

Expenselt, belgelerdeki bazi kritik degerleri okumak icin makine 6grenimi,
bireysel kullanici gecmisi, optik karakter tanima (OCR) ve bilgisayar gérusu
gibi cesitli tekniklerden yararlanir. Expenselt bu teknikleri kullanarak tutar,
para birimi, tarih, konum, gider tura, 6deme turd, satici ve otel dokimuni
belirlemeye calisir. Ardindan, bu bilgileri gidere donustarar.

Expenselt bir belgenin fotografi cekildikten sonra hemen bir tutar
tahmininde bulunur. Dogruysa tutari kabul edebilirsiniz. Dogru degilse
Yanlis'a dokunun ve dogru tutari girin.

Belgenin kalan kismi analiz edildikten sonra, belgenizin gbzden gecirilmeye
hazir oldugunu belirten bir bildirim alirsiniz.

Gider Yardimcisi etkin degilse, olusturulan gideri gider kitapliginizda
goruntuleyebilirsiniz. Web versiyonundaysaniz veya dokumleri gbzden
gecirmek ve ayarlamak istiyorsaniz 6ncelikle gideri bir rapora tasiyin;
aksi halde, gider kitapligindan diizenleme yapilabilir.

Gider taru, tarih, satici ve konum bilgilerini gdzden gecirmek istediginiz
bir kaleme dokunun. Gerekirse bu alanlari diizenleyebilirsiniz. Doldurulan
bilgiler eksiksiz ve dogruysa gideri bir rapora tasiyabilirsiniz (henuz
yapmadiysaniz).

Gider Yardimcisi etkin oldugunda Expenselt ile fotografi cekilen kalemler
dogrudan bir rapora aktarilir ve burada gbézden gecirilebilir.

Bir kredi karti harcamasinin Expenselt tarafindan olusturulan bir giderle

eslesmesi durumunda, bu bilgilerin Expenselt'in tahminlerini ve gerekirse
yapilan dazenlemeleri gecersiz kilacagini Ittfen unutmayin.
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Expenselt girisleriyle
Concur’e yiklenen
kredi karti
harcamalarini nasil
birlestirebilirim?

Expenselt,
Gider Yardimcisi
ile nasil calisir?

Expenselt tarafindan
olusturulan giderlere
Concur Expense’in
web versiyonundan
erisebilir miyim?

Expenselt, e-posta
yoluyla delege
islevlerini
destekler mi?

K

Girisleri mantel olarak birlestirmeniz gerekiyorsa Concur Expense'in
web versiyonunda asagidaki adimlari uygulayarak bu islemi
gerceklestirebilirsiniz:
« Concur Solutions'da oturum agin ve ana sayfanin tst kismindaki
Gider sekmesini tiklayin.
* Kullanilabilir Giderler bélumune giderek veya mevcut bir raporu
acarak giderlere ulasin.
« Birlestirmek istediginiz iki gideri secin.
« Giderleri Birlestir'i tiklayin.

Gider Yardimcisi etkinken Expenselt ile yakalanan 6geler dogrudan
bir gider raporuna aktarilir ve burada gézden gecirilip diizenlenebilir.

Expenselt resminizi isledikten sonrailgili gider hem SAP Concur mobil
uygulamasinda hem de Concur Solutions’'in web versiyonunda gérunar.

Evet. Buislevi ayarlamak icin Concur Solutions'da oturum acip Profil >
Profil Ayarlari > Gider Delegeleri'ni tiklayin. Burada, Ekle'yi tiklayin,
eklemek istediginiz delegeyi bulun ve Ekle'yi tiklayin. Delege eklendiginde
Belgeleri Gorinttileyebilir kutusunu isaretleyin.

Delegenin, sistemdeki dogrulanmis bir kullanici olmasi ve Concur Travel &
Expense'te delege olarak konfiglire edilmesi gerektigini unutmayin.

Delegeler, belgeleri e-postayla Expenselt'e gonderirken konu satirina,

kendilerini delege eden kisinin e-posta adresini eklemelidir. Diger sorular
icin latfen sirket yoneticinizle iletisime gecin.
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Cok sayfali belgeleri
nasil gidere
doénistiaririm?

Birden fazla belgenin
tek bir fotografini
cekebilir miyim?

Otel dokimiim
kullanilamiyor.
Ne yapmam gerekir?

K

Asagidaki adimlari uygulayarak Expenselt ile cok sayfali belgeleri
(hem 6zet hem dokum kopyasiyla otel folyosu veya restoran fisi gibi)
yakalayabilirsiniz.

« SAP Concur mobil uygulamasinin ana sayfasinda Expenselt'e
dokunun.

« Ekranin en Gstinde yer alan ¢oklu sayfa ikonuna dokunun.

Ikon, coklu sayfa ézelliginin etkin oldugunu belirtmek icin
sariya doner.

« Ik sayfanin fotografini gekin. Belgeniz ézet iceriyorsa 6nce bu kisim,
daha sonra dokim iceren sayfalar islenir. Fotografi yeniden cekmeniz
gerekirse ¢cop kutusu ikonuna dokunun ve tekrar deneyin.

« Kaliteli bir fotograf elde ettiginizde Sayfa ekle'ye dokunun.

« Belgenin tim sayfalarinin fotografini cekene kadar devam edin
ve ardindan Bitti'ye dokunun.

Dokuz sayfaya kadar fotograf gekebilirsiniz ancak Expenselt'inilk iki
sayfa ve son sayfa olmak Uzere en fazla ti¢ sayfayi analiz edeceginiz
unutmayin.

Expenselt yalnizca tek bir gidere karsilik gelen belge resimlerini isleyebilir.

Expenselt, Gzerine birden fazla belgenin tutturuldugu bir sayfa gibi birden
fazla belgenin tek bir kare olarak ¢ekilmesi durumunda giderleri tek tek
aylramaz.

Tek gidere karsilik gelen cok sayfali bir belgeniz varsa lutfen yukaridaki Cok
sayfali belgeleri nasil gidere déndstdrdrdm? sorusuna goz atin.

Belgeniz zaten dijital bicimdeyse (e-postayla alindiysa veya tarandiysa)
|Utfen belgeyi receipts@expenseit.com (concursolutions.com’u
kullaniyorsaniz) ya da receipts@eu.expenseit.com
(eul.concursolutions.com’u kullaniyorsaniz) adresine yonlendirin.

Bu ise yaramazsa lutfen Concur Destek ekibiyle veya sirket
yoéneticinizle iletisime gegin.
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Expenselt,
ucak modunda
kullanilabilir mi?

Belgelerimi cihazimin
fotograf albiimiine
nasil kaydedebilirim?

Expenselt resim
boyutuyla ilgili
bir sinir var mi?

E-postayla belge
géndermek icin hangi
bicimler kabul edilir?

Expenselt hangi
dilleri destekler?

K

Expenselt, ucak modundayken resim ¢cekmenize olanak saglar. Resimler,
ucak modu devre disi birakilir birakilmaz islenmek Gzere bir kuyruga
eklenir.

Fotografini cektiginiz belgelerinizi cihaziniza kaydetmek igin ayarlar
sayfaniza gidin ve Belgeleri Fotograflara Kaydet ayarini etkinlestirin.
iOS cihazlarinda, ayarlar sayfasinin sag tst kosesindeki Kaydet
dugmesine dokunmaniz gerekir.

Expenselt'te belge boyutu siniri vardir. Sistemde izin verilen maksimum
dosya boyutu 5 MB'dir. Belge dijitallestirme 6zellikli Expenselt veya
e-Bunsho belgeleriigin sinir 20 MB'dir.

Concur Expense'e e-postayla gondermek icin kabul edilen bicimler
sunlardir: png, .jpg, .jpeg, .pdf, .html, .tif veya .tiff. Mobil cihazla yiuklenen
belgeler icin su bicimler kabul edilir: jpg., jpeg. ve pdf.

Expenselt, yakalanan tum belgeleri isleyebilir. Expenselt bircok dilde
belgeleri taniyabilir ancak dusuk kullanim hacimli Ulkelerde/bdlgelerde
daha az glvenilir tahminlerle karsilasabilirsiniz. Diger sorular igin [Utfen
sirket yoneticinizle iletisime gecin.
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Gonderdigim belgeler
Expenselt tarafindan
taninmiyorsa ne
yapmam gerekir?

Sirketim Expenselt
satin aldi ancak

SAP Concur mobil
uygulamasinda
géremiyorum.

Ne yapmam gerekir?

K

Suarekli hatal sonuclar aliyorsaniz |Utfen daha fazla destek icin sirket
yoneticinizle iletisime gecin.

Alternatif olarak, dilerseniz Expenselt islevlerini devre disi birakma
segenegini kullanabilirsiniz. SAP Concur mobil uygulamasinda devre
disi birakmak icin menuyuU secin, Ayarlar'a dokunun ve Expenselt
anahtarini devre disi birakin.

Expenselt’i gremiyorsaniz SAP Concur mobil uygulamasinin en

yeni versiyonunu kullandiginizi dogrulayin ve gerekirse uygulamayi
guncelleyin. Expenselt'i hala uygulamanin ana sayfasinda géremiyorsaniz
etkinlestirmeniz gerekebilir. Bunun icin meniye dokunun, Ayarlar'i secin
ve Expenselt anahtarini acik duruma getirin.
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SAP Concur

Daha fazla bilgi icin su sayfayi
ziyaret edin:

SON KULLANICILAR TARAFINDAN SIK SORULAN SORULAR SAP CONCUR
UYGULAMASINDAKI EXPENSEIT (07/2020)

© 2020 SAP SE veya bir SAP bagh kurulusu. Tum haklan sakhdir.
Bu yayinin higbir béliimii, herhangi bir amagcla veya herhangi bir sekilde,

SAP SE'nin veya bir SAP bagh kurt acik izni
veya iletilemez.

Burada verilen bilgiler 6nceden bildirilmeksizin degistirilebilir. SAP SE ve
dagiticilari tarafindan satilan bazi yazilim ariinleri diger yazihim saticila
miilkiyetinde olan yazihim bilesenleri erir. Ulusal Uriin 6zellikleri cesitlilik
gosterebilir.

Bu materyaller SAP SE veya bir SAP bagl kurulusu tarafindan, herhangi bir
taahhiit veya garanti olmaksizin, sadece bilgilendirme amaciyla saglanmistir.
SAP veya bagli kuruluslari, bu materyallerle ilgili hata veya eksikliklerden
sorumlu tutulamaz. SAP veya SAP bagli kurulusu driinlerinin ve hizmetlerinin
tek garanti, eger varsa, triinlerin ve hizmetlerin beraberinde sunulan garanti
bildirimlerinde acikca belirtilenlerdir. Bu belgede gecen higbir bilgi veya ifade,
ek bir garanti verildigi seklinde yorumlanamaz.

SAP SE veya bagh kuruluslarinin, ézellikle bu belgede veya ilgili sunumlarda
belirtilen is akislarini ve stireclerini kullanma, takip etme veya burada
bahsedilen bir iglevi gelistirme ya da piyasaya sunma yikiml| yoktur.
Bu belge veya ilgili sunumlar ile SAP SE veya bagl kuruluslarinin stratejileri
ve gelecekteki olasi gelistirmeleri, triinleri ve/veya platform yonelimleri ve
islevleri degisime tabidir ve SAP SE veya bagh kuruluslari tarafindan herhangi
bir zamanda ve herhangi bir nedenden dolayi 6nceden haber verilmeksizin

i bilir. Bu belgedeki bilgiler; herhangi bir materyalin, kodun veya
sunulmasina veya teslim edilmesine dair bir taahhit, s6z veya hukuki
yukiumliluk teskil etmez, bu sekilde yorumlanamaz. Gelecege yonelik tim
ifadeler, gercek sonuclarin beklentilerden ciddi oranda farkli olmasina
neden olabilecek gok cesitli risklere ve belirsizliklere tabidir. Okuyucularin
bu gelecege yonelik ifadelere gereginden fazla glivenmemesi ve bunlara
dayanarak satin alma karari vermemesi gerekir.

SAP ve burada adi gecen diger SAP uriin ve hizmetleri ile logolari, SAP SE'nin
(veya bir SAP bagli kurulusunun) ticari markalari veya Aimanya'da ve diger
tlkelerde tescilli ticari markalaridir. Ad1 gegen diger tiim Griinler ve hizmetler,
ilgili sirketlere ait ticari markalardir.

Ticari markalar hakkinda daha fazla bilgi ve uyarilar igin litfen

https:/www.sap.com/turkey/about/legal/trademark.html adresini ziyaret edin.

THE BEST RUN
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