7
#‘
Syndicat \"‘--.;__

CFTC a4

La Ve a péffqu"ﬁe.

Contents
PrE FROUIS ceeeieeiiiiieee e e e eecctie et e e e e ettt e e e e e e e e e tttaaeeaeeeeaaabesaaaaaaasaansssaseaaasaaassesessaesasaasstsaaeaeesaaansssaeseeaaseaasssaaseeeesssanssssanaaeanans 2
LYool T I o 10 1 1 TP P TP PRURORO 3
Création d'UNE NOLE e FraiS ..ceuiiiiiiierieeeee ettt ettt e b e bt e s b e e s bt e s heesanesatesabesabe e be e beenbeenreens 3
Dépenses nécessitant des compléments d'iNfOrmMations .........ooocciiii et e e e e erae e 5
Ajouter des dépenses supplémentaires a Une NOtE de FraiS .....covvcciiiiiiii i 5
(O oY a¥={<T o aT=T oY e [ olo U1 o M- | Lo Yot | Lo o ISP UEURN 6
PN [ 10N LT QU T  RR Q- Vo] o1 o V=T S SRR 9
RV g (T TS Yo oo AR UPURPRE 10
Yo 18] g Y=y A = U T I =T o] Lo o PP 11
JUSEITICATIES ettt b et e st e e s bt e e s bt e e s a bt e s bt e e he e e eabe e e are e e b et e eatee s beeebeeeaneee s reeereean 11
S VA (VI =Y A0 Lo (U o] o To] o U UUUTPPU 12
Application pour tEIEPNONE MODIIE .......coceiiie e e e et e e e s b e e e e ataeeesastaeeessseeeeannreeeans 12
NUMEITISATION S FEEUS ..vvieiiiiiieiiiiie e ettt e e ecttee e e ettt e e estteeeeettaeeesattaeeeabteeeaaataseesastaeeeassaeesansasessansasessassaeesanssnsessnseneenns 13
AN Lo LT =Y o TN T o TSRS 15
QUESTIONS / REPONSES ...t eeetee ettt e ettt e et e eeteeeetteeeeteeeeteeeetaeeseteeeeseeeesteeeateseaseeesaseeeseeasesensseesnbeseseeeasseeetesensseessneeans 15

Page 1 of 16
Date de mise a jour : Décembre 2018



Pré requis

Attention : Concur n’utilise que les navigateurs supportés par HPE, c’est-a-dire Internet Explorer (IE) 7, 8, 9, 10, 11,
Chrome et Vista. Il ne fonctionne pas avec Firefox. Attention aussi au pop-up et cookies bloqueurs, il est préférable de
les désactiver et de réessayer si quelque chose ne fonctionne pas

Le prérequis avant d’utiliser Concur pour la premiére fois, la mise a jour de ses données bancaires dans Word Day est
impérative (cf. ci-dessous)

Workday / View profile (en haut a droite)

hange Contact Information
View Contact Information
Actions Change Emergency Contacts
ew My Emergency Comacts
Benefis » View My Primary Address Changes
Business Process » Change My Personal Infarmation
Compenszation b Edit Personal Information
Change MMy Photo
Recruiting »
Change My Legal Name
Talent »
i O Infoema
Time and Leave »
Workday Account »
= : Delete My Phe
Worker History »

Attention I'IBAN doit étre précisé sans espace. Si vous ne prenez pas soin de mettre a jour votre IBAN dans Workday
vous ne serez pas remboursé de vos frais.

Jeter un ceil aussi sur les formations existantes
https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#Trainings avant de vous lancer dans une
note de frais pour la premiere fois. Méme si I'application se veut intuitive, elle est différente de EEM et nécessite un
petit apprentissage.

Lire les FAQs https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#FAQs dans un premier
temps pour s’'imprégner des problémes communs et éviter d’étre bloqué lors de la création d’une dépense

Malheureusement I'interface Web Concur n’existe qu’en anglais ou en russe !!!!

Premiére chose a faire, vous devez mettre a jour votre profil Concur

Help =

Profile - &

Profile Settings

Méme si cela va prendre un peu de temps, n’hésitez pas a balayer toutes les options. Certaines d’entre-elles
permettent de débloquer des fonctionnalités (taux d’indemnisation des km avec voiture personnelle par exemple)
ou de faciliter les réservations (passeport, permis de conduire, TSA, etc...)

Page 2 of 16
Date de mise a jour : Décembre 2018


https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#Trainings
https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#FAQs

SAP Concur

Profile

Your Information

Personal Information
Company Information
Contact Information
Email Addresses
Emergency Contact
Credit Cards

Travel Settings
Travel Preferences
International Travel
Frequent-Traveler Programs
Assistants/Arrangers

Request Settings
Request Information
Request Delegates
Request Preferences
Request Approvers
Favorite Attendees

Expense Settings
Expense Information
Expense Delegates
Expense Preferences
Expense Approvers
Personal Car

Requests

Persanal Information

Travel Expense Approvals Reporting ~

System Settings Concur Mobile Registration

Profile Options

Select one of the following to customize your user profile

Personal Information
Your home address and emergency contact information

Company Information
Your company name and business address or your remote
location address.

Credit Card Information
‘You can store your credit card information here so you don't have
te re-enter it each time you purchase an item or service.

E-Receipt Activation
Enable e-receipts to automatically receive electronic receipts from
participating vendors.

Expense Delegates
Delegates are employees who are allowed to perform work on
behalf of other employees.

Expense Preferences

Select the options that define when you receive email nofifications.

Prompts are pages that appear when you select a certain action,
such as Submit or Print

Password Security Questions
Update security questions for password retrieval.

Help ~

Profile ~ &

System Settings
Which time zone are you in? Do you prefer to use a 12 or 24-hour
clock? When does your workday start/end?

Contact Information
How can we contact you about your travel arrangements?

Setup Travel Assistants
You can allow other people within your companies to book trips
and enter expensas for you

Travel Profile Options
Carrier, Hotel, Rental Car and other travel-related preferences.

Request Preferences

Select the options that define when you receive email notifications.
Prompts are pages that appear when you select a certain action
such as Submit or Print

Personal Car
Personal Car

Concur Mobile Registration
Set up access to Concur on your mobile device

Acces a l'outil
Vous avez plusieurs possibilités pour accéder a I'outil

Acces global aux politiques de Voyages

https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx

Useful links
» myHPEtravel
» Expense Reimbursement

» Corporate T&E Card
» Citi Card specific instructions

» Procurement Card Matrix

» Global Travel Policy

» Global Amenities Policy

P Mobility Policy

Acces direct

https://hpe.sharepoint.com/sites/F2/CFO/employee-expense-reimbursement/Pages/Home.aspx

Cencur Expense Go-Live MUST KNOWS herel
Frequently Asked Questions (FAQs)

Reimbursement
Procedures

Launch
Concur Expense
Q Launch
Q_) serviceCentral
iii

Création d’une note de frais

En sélectionnant Expense dans le bandeau de la page puis Create New Report pour créer une nouvelle note de frais. A
noter que les factures Citi Bank non encore attribuées sont affichées sur la page dans la liste ‘Available expenses’ et
peuvent étre sélectionnées avant pour les adjoindre a la note de frais automatiquement.
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Les notes précédentes en cours de constitution ou d’approbation sont présentes sur cet

sélectionner une pour la visualise

SAP Concur

r ou la modifier.

Expanss Agpucraals

écran. Vous pouvez en

Mariags Eupdiss View Trangachons

Manage Expenses
ACTIVE REPORTS

]

Create Mew Report

AVAILABLE EXPENSES
Expense Detal

L USRS

SUBMITTED RN 12018

CE du BM1/2018 LES ULIS

Eubmiied & Fending Appeoral
Schiansxy, Catharing

Expanse Type

Undefned

COFIROUTE 4223528 02RUEIL MALMA Tolls/Road Charges

MERCURE ULIS S1LES ULIS

Loshging

COFIROUTE 4223528 02RUEIL MALMA, Tolls/Road Charges

| COFIROUTE 4223528 O2RUEIL MALMA, Tolls/Foad Charges

Datir =

12112018

1211172018

131112018

1212018

151112018

Report Library

-~

Amcant

L
£ -
. —
¢ au

En créant une nouvell enote de frais, une nouvelle page s’ouvre pour donner un nom a la note de frais.

Les champs avec une barre verticale rouge sont obligatoires

Create a New Expense Report

Report Header
Paolicy Report Name Report Date Business Purpose Comment
HPE - France E olicy || || 19(11/2018 |
Report Key *Org Unit 1-Legical System *Org Unit 2-Country *Org Unit 3-Company Code *0rg Unit 4-Cost Object Type *Org Unit 5-Cost Object ID
Dev { no master data (DCPCLNT30( France (FR) FR40 Hewlett-Packard Fran (FR40) Cost Center (CC) HPE Next - Field HR (FR40501219)

Cliquer sur

Pour chaque nouvel import des compléments d’information seront necessaires.

Si vous n’avez pas associer les dépenses citibank avant la création vous pouvez encore les adjoindre en cliquant sur le
bouton « import expenses » dans le header de la note de frais.

Date de mise & jour : Décembre 2018

Available Expenses x
| All Cards [~]]
| |:| Expense Detail Expense Type | Source Date Arnount|
[0 LA BOUCHERIE $1VILLEJUST Undefined e 12112018 L
[[] COFIROUTE 4223528 92RUEIL MALMA Tolls/Road Charges e 121112018 €-
[ MERCURE ULIS S1LES ULIS Lodging e 13112018 <9
[[] COFIROUTE 4223528 92RUEIL MALMA Tolls/Road Charges e 13M11/2018 oy
[[] COFIROUTE 4223528 92RUEIL MALMA Tolls/Road Charges e 13112018 <
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Dépenses nécessitant des compléments d’informations
Un point d’exclamation est une exception qui nécessite des compléments d’information ou des justificatifs a
associer.Vous ne pourrez soumettre une note de frais qu’en éliminant toutes les exceptions.

Un triangle jaune est un avertissement

Un cercle jaune avec un ticket de caisse précise qu’une facture est nécessaire.

Le méme cercle (avec un ticket de caisse) mais bleu précise qu’une facture a été fournie / attachée.

Cliquer sur

Le cercle bleu avec deux traits horizontaux (carte bleu ?) précise que des commentaires ont été saisis

En passant la souris sur chacun des sigles vous avez une prévisualisation de ce qu’ils veulent dire.

Sélectionner la ligne de dépense a compléter

] 131172018

00O

131172018

131172018

121172018

O O O O

121172018

000

000
000
000

Expenses CHEDED - «
O | Date » | Expense Type | Ammmt| Requested |
131172018 Tolls/Road Charges €11.10 €11.10
e COFIROUTE 4223528
‘ Missing required field: City of Purchase, Receipt Status. |
O 131172018 Tolls/Road Charges €720 €720
o e GOFIROUTE 4223523

Expense ‘

Ayailable |

Expense Type

Tolls/Road Charges v|

Amount Receipt Status

1110 EUR T|

Les dépenses hotel sont décomposées (itemize)

W 1312018

Q00

1211218

Q

13112018

Q

Attention la décimale est prédédée d’un point et pas d’une virgule

Ajouter des dépenses supplémentaires a une note de frais

Lodging

MERCURE ULIS, Les Ulis, Essonr

Lodging

Lodging

(Tax)

£ 153413

£ 154.00

€0.13

Transaction Dats
131112018

City of Purchase

Les Ulis, Essonne
Saint-Amoult-en-Yvelines, Yvelines
Vierzon, Cher

| All Countries/Regions e |

Payment Type

Business Purpose

| Internal Travel - Personal Dev | v |

Dans le header de la note de frais, cliquer sur le bouton « +New Expense » (attention pas a partir du bandeau en haut

de page)

Date de mise a jour : Décembre 2018
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SAP Concur Reguests Travel Expense Approvals Reporting ~ App Center

Profile -

Manage Expenses View Transactions

Internet telephony Nov-2018

Delete Report Submit Report

[ + Mew Expense ] [ + Cwick Expenses ] Import Expenses Details » Receipts » Print » Hide Exceplions

Choisir le type de dépense

New Expense |

Expense Type |

side of the page.

To creale a new expense, click the appropriate expense type below or type the expense type in the fi

9 Recently Used Expense Types
Tolle/Road Charges
All Expense Types

01. Air Travel
Agency Fees
Airfare Employee
Airline Fees
02. Travel Expenses
Commercial Sector Customer Travel
Lodging
Tips/Gratuities
03. Ground Transportation
Auto Rental
Company Car Maintenance/Repairs
Fusl - Auto Rental
Parking
Personal Car Mileage
Public Transport
Sedan Service
Taxi

Personal Car Mileage

.05, Office Expenses
On Demand Office Space
06. Connectivity
Connectivity
Mobile Hardware
Mobile Services — Business Funded
07. Travel Fees
Bank Fees
Curmrency Gain/Loss
Pazsports/visa Fees
08. Small Meetings
Small Meeting Rooms
Small Mestings Other
09. Gifts
Gifts - Commercial Sector Customer

Gifts EmployeesiLife Events
Giftz Puhlic Secfor

Remplir les champs obligatoires de la nouvelle ligne de dépense et la sauvegarder. Recommencer jusqu’a épuisement
des frais

Changement de cout d’allocation
Allocation ligne par ligne en choisissant une ligne aprés I'autre
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Expenses View * € | Expense | Receipt Image | Available Receipts
0 | Date » ‘ Expense Type Amounl| Requested |
Iz‘ 081172018 Tolls/Road Charges £20.4D £20.40 Expense Type Transaction Date City of Purchase Payment Type o
[]  @aw12015  Tolls/Road Charges £2040 €2040 Amount - Receipt Status Comment Business Purpose

e COFIROUTE 4223528, Vierzon, G _

< 2040 EUR ;‘ IReceipt v| || | | intermal Trave: - Meetings, Pre | v |
O ewinois ey - L] S —
O gmma L - ] - -—

TOTAL AMOUNT TOTAL REQUESTED
£ €- [ Itemize ][ Allocate l[ Aftach Receipt ][ Cancel ]

Allocations Total€ 483.03 Allocated€ 483.03 (100%) Remaining=€ 0.00 (0%)

Allocate By: » Il Add Mew Allocation Delete Selected Allocations Add to Favorites

E| Percentage * Country = Company Code | * Cost Object T... | * Cost Object ID | WES Element « | Code |
|z| 100 France (FR) FR40 Hewletf-... Cost Center (... HPE Next - Fi... | SMNCODDDOMNGoD | -FR-FR40-CC-F ..

Type to search by:

(® Text () Code () Either

{Code) Text
Ou allocation de plusieurs lignes, en choisissant plusieurs lignes avec les boites a cocher et sur la droite le bouton
‘allocate the selected expenses’

Expenses ERED 0 e «

You have selected multiple expenses. What would you like to do?

O ‘ Date » ‘ Expense Type ‘ Amount ‘ Requested
@] 11202018 Connectivity €40.00 €40.00 1. Delele the selecled expenses
oy 0 Crange, Paris, Paris 2. Allacate the selected expenses
o] 1122018 Personal Car Mileage €12837 €12837 3. Edit one or more fields for the selecled expenses
¥ v 11012018 Lodging €1.250.00 €1.250.00

Crowne Plaza, St Pieme, 5T PIE

|This itemized entry has sub-entr with one or more

D 11/01/2018 Lodging € 68000 € 68000
D 11/01/2018 Individual Meals €350.00 €350.00
D 11/01/2018 Maobile Services — Business | €120.00 €120.00
O 1/01/2018 Tips/Gratuifies €100.00 €100.00
TOTAL AMOUNT TOTAL REQUESTED
€1.418.37 € 1,418.37
https://uwww.concursolutions.com/Expense/Client/default asp2

Please Confirm

Some of the selected expenses have already been allocated. Allocating them again will overwrite the
previous allocations. Do you want to proceed?
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Allocations Total:€ 483.03  Allocated-€ 483.03 (100%) Remaining=< 0.00 (0%)

Allocate By: = Il Add Mew Allocation Delete Selected Allocations Add to Favorites

|z| Percentage * Country *= Company Code | * Cost Object T... | * Cost Object ID | WES Element & | Code |
|z| 100 France (FR) FR40 Hewleti-... | | Cost Center (... HPE Mext - Fi_.. | SNCODDDOMGOD | -FR-FR40-CC-F ...

Type to search by:

(®) Text (O Code () Either

(Code) Text
Décomposition d’une ligne dépense (itemize)

Si vous devez décomposer une ligne de dépense, vous devez utiliser le bouton Itemize apres avoir sélectionné une
ligne de dépense ou lors de sa création.

New Expense ‘ Available Receipts
Expense Type Transaction Date Vendor
= I Lodging [ | v l | 1012018 ‘] I Crowne Plaza | v l
City of Purchase Payment Type Amount
IST PIERRE AND MIQUELOM | ICash |v] ‘ EUR | v
Receipt Status Comment Business Purpose

I Receipt v

Do not accept credit card | | Non Travel Expenses -

[ ltemize H Allocate H Afiach Receipt H Cancel ]

Expenses view & | Expenss | ighty Lodging Expenses |

Available Receipts
O ‘ Date v ‘ Expense Type ‘ Amount ‘ Requested ‘

Check-in Date Check-out Date Humber of Nights
1112012018 c tivi €40.00 €40.00
. e L . | 012018 E o2z = [
ADQ
[m] 11122018 Personal Car Mileage £12837 £12837 Recurring Charges (each night)
Room Rate Room Tax
1012018 Lodging £1.250.00 €1.250.00 EE—
Crowne Plaza, St Pieme, 5T. PIE 630.00 | | |
Other Room Tax 1 Other Room Tax 2

selected Ihe right expense fype and change as nesded. If Ihe expense is for several
days or multiple transactions, please ilemize.
ltemizations are required for this entry.

The amount exceeds what is customary for this expense type. Ensure that you have ‘7‘ |_ |

¥/ Combine room rale and faxes info a single entry

Additional Charges (each night)

Expense Type Amount
| Choose an expense type ‘ n] | |
Expense Type Amount
‘ Choose an expense type ‘ v] | |

TOTAL AMOUNT TOTAL REQUESTED

€1,418.37 €1,418.37

Apres avoir créé la ligne de dépense, on peut commencer a la scinder en plusieurs sous dépenses. L'image ci-dessus
montre une facture pour 1250€ globalement avec 680€ affectés pour une chambre. Appuyez sur Save pour passer a
I"autre sous dépense.

Expenses View * € | Mew Itemization ‘ Available Receipls
Date » Expense T Amount Requested
O ‘ ‘ E L= = ‘ Total Amount: € 1,250.00 | ltemized: € 630 00 | Remaining: € 570.00 |
(] 112072018 Connectivity €40.00 €40.00
AQO Orangs, Paris, Paris e Type
(] 1MM12/2018 Personal Car Mileage £128.37 £128.37 | Choose an expense type v
[] s 11012018 Lodgin, €1.250.00 €680.00

'a
Crowne Plaza, 5t Pieme, 5T PIE

Adding New ltemization

O 110172018 Lodging €680.00 €680.00

TOTAL AMOUNT TOTAL REQUESTED

€ 848.37 €848.37

w.concursolutions.com/Expense/Client/default. asp®

https://
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La premiére sous dépense est sauvegardée, le montant restant a allouer est affiché en rouge en haut a droite.
Sélectionner un nouveau type de dépense jusqu’a ce que le montant restant soit a zéro.

A noter aussi que lors de la création d’une sous dépense, on peut I'allouer a un cost center spécifique et différent de
toutes les autres dépenses ou sous dépenses sur la note de frais en appuyant sur le bouton « Allocate »

Expenses View * € | New Nemization ‘ Available Receipts
] ‘ Date v ‘ Expense Type Amount Requeeted‘ i
D D UTE = vty il e Total Amount: € 1.250.00 | ltemized: € 1,030.00 | Remaining: € 220.00
! onnectivi
o Paris, Pari
A 0 e Expense Type Transaction Date Device Type
] 111272018 Personal Car Mileage £12837 £12837 I Mobile Services — Business F | | | 11012018 ‘:” I Voice Only | v
D v 110172018 Lodging . £1.250.00 £1.030.00 Enter Vendor Name City of Purchase Payment Type o
Crowne Plaza, St Pieme, ST PIE Crowne Plaza St Pierre, ST. PIERRE AND MIGU Cash ~ |
Adding New ltemization Amount . Receipt Status ~ Comment
lwzo 00 | eur [v] Receipt v | [ponotaccept crecit cara
] 110172018 Lodging £630.00 £630.00 — |
O 1110172018 Individual Meals £350.00 £350.00 JEIED =
00 | Other Travel - Awaras and Re | v |
TOTAL AMOUNT TOTAL REQUESTED Allocate
€1,198.37 €1,198.37

En sélectionnant une sous dépense avec la boite a cocher a sa gauche, on peut la copier, la supprimer ou la modifier

Exceptions
Expense Type ‘ Date
11720/2018

Amoum| Exception
Connectivity

Individual Meals  11/01/2018

€40.00 i\ All employees may not be sligibls to get reimbursed. please check the mobility policy

€350.00 0 YYou have exceeded the maximum for this expense type. Please either change the amount if it's a cash expense or itemize if several meals. If paid for by your corporate card you can mark the overage personal and
reimburse the card provider personally.

https:// ncursolutions.com/Expense/Client/default.asp2

Ajouter un « approver »

Expenses View s € | wemization |
(] ‘ Date - ‘ Expense Type Amount Requested .
Total Amount: € 1.250.00 | ltemized: € 1.250.00 | Remaining: € 0.00
] 112012013 Connectivity £40.00 £€40.00
[ Paris, Pari
& O LR I B Expense Type Transaction Date Vendor
| 1122013 Personal Car Mileage £126.37 £12837 I Lodging | vl I 1/01/2018 ‘:” Crowne Plaza ~ |
O w 012018 Lodging €1.250.00 €1.250.00 City of Purchase Payment Type Amount S
Crowne Plaza, St Piere, ST. PIE St Pierre, ST. PIERRE AND MIQU Cash v] lsao 00 | EUR | w ‘
10172018 Lodging £680.00 £650.00
Receipt Status Gomment Business Purpose
O 1170172018 Individual Meals €350.00 €350.00 Receipt v | Do not aceept credit card ‘ | Other Travel - Awards and Re | v |
| 10172018 Wobile Services — Business | £120.00 £120.00
| 110172018 Tips/Gratuities £100.00 £100.00
TOTAL AMOUNT TOTAL REQUESTED Allocate
€ 1,418.37 €1,418.37

Il est parfois nécessaire d’ajouter un « approver » dans votre rapport.

Pour cela sélectionner dans le menu Details/Approval Flow

Date de mise & jour : Décembre 2018

Details v

Report

Receipts ~

Report Header

Totals
Audit Trail

Approval Flow

Comments

| Allocations
| Allocations
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Rajouter le nom de cette personne en cliquant sur le + et recherche le nom dans I'annuaire

Approval Flow for Report: ff x

Manager Approval:

ol 4+

(this step may be skipped)

Approval for Processing:

(this step may be skipped)

Save Workflow Cancel

Penser a cliquer sur « Save Workflow »

Veérifier le rapport
Print »

"HPE - Report - Detailed with Itinerary w Barcode

= "L T
Une nouvelle fenétre apparait avec le détail du rapport

Ou sinon

Details ~ Receipts -

Report
Heport Header
. Totals L
Audit Trail
. Approval Flow t
Comments
Allocations

Allocations

A noter que I'impression de la note de frais contient le bar code permettant de I’enregistrer manuellement. C’'est ce
document que vous devez (apriori) transmettre avec la copie originale des factures au centre de traitement des
notes de frais.

Le choix Report header permet de modifier I’entéte du rapport (erreur sur le nom par exemple)

Page 10 of 16
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Le menu Totals permet de connaitre la ventilation des remboursements

Le menu Comments permet d’apporter des précisions sur les frais engagés

Soumettre un rapport
Une fois la note de frais terminée, vous devez la soumettre pour approbation, en cliquant en haut a gauche sur le

Submit Report
bouton

Attention toutes les exceptions (point d’exclamation dans un cercle rouge) doivent étre corrigées avant la soumission.

Final Review O x

User Electronic Agreement

~
By clicking on the 'Accept & Submit' button, | certify that:
1. All submitted expenses are for approved HPE business purposes and are in accordance with all applicable
policies. There are no expenses claimed as reimbursable which relate to personal or unallowable expenses.
2. All required receipt images hawve been attached to thiz report.
3. | have not received, nor will | receie, reimbursement from any other source(s) for the expenses claimed.
4. In the event of overpayment, or if payment is received from ancther source for any poriion of the expenses
claimed, | assume responsibility for repaying HPE in full for those expenses.
Please make sure you input your bank details in Workday in order to get reimbursed for cash expenses
(excludes employees in Bulgaria, Czech Republic, Greece and Morocco)
Reminder: Receipts Required! v

According to company policy, you must provide receipts for the expenses listed below.

Print *HPE - Report - Detailed with Itinerary w Barcode Attach Receipt Images View Receipi=

| Expense Type | Date a | Amount |
... Tolls/Road Charges 08/11/20158 £20.40
COFIROUTE 4223527, aumie e
... Tols/Road Charges 08/11/20158 £20.40
COFIROUTE 422252, JINEEE

Accept & Submit Cancel

Justificatifs

Vous pouvez joindre vos justificatifs a chaque ligne de dépense ou sous dépense en sélectionnant le bouton « Attach
Receipt » puis en navigant sur votre PC avec le bouton browse

Files Selected for uploading:

N’oubliez pas de cliquer sur Upload pour charger la facture scannée dans la bibliothéque des justificatifs
Vous avez confirmation de la prise en compte du chargement

ZifakepathMercure nuités 12 au 13 novembre 2018 pdf Atftached

Tous vos justificatifs sont stockés dans Concur et peuvent étre retrouvés a tout moment.
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Suivi du status du report

Sur la page d’accueil cliquer sur

Puis sur

Open Reports

Report Library -

—

En haut a droite.

Une nouvelle fenétre apparait avec tous les rapports en cours et leur « status »

Reports for last 90 Days
a

Report Name

&Tms report has one or more entry level exceptions
a @ REE——
A\ This report has one or more entry level exceptions.

i\ This report has one or more entry level exceptions.

Report ID
9013ATEIC1AZ4TEDSEES

7C37DSE30CE24EDBAF3D

SEEAS22E30204553A4390

Comments Status

e :-0r0ved & In Accounting Review
—

Expense Report Rejected due tothe Approved & In Accounting Review

Second approver has to be added to al
allocated expense. Please provide
manager's name as the approver o
explain in the comment field in case you
direct manager is the one authorized to
approve for Cost Location chosen
Reason Codes: Rejected by Processor/
Ops

Approved

Application pour téléphone mobile

Voir les deux formations https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#Trainings

Payment Status

Net Paid

Not Paid

Sent for Payment

Report Date Total | Requested Amo...

261172018 - —
1911172018 L o—
1901172018 < onlll < —

e Concur mobile app set-up for iPhone

e Concur mobile app set up for Android phone

Suivre les indications pour installer I'application. Ensuite a partir de I'application web, créer votre mot de passe d’accés
pour "application mobile en allant sur“Log in to Concur = Go to your Profile = Go to Profile Settings = Concur Mobile
Registration” dans le menu de navigation. Suivre les instructions « Set up PIN for Concur Mobile ».

A partir de I'application mobile vous pouvez utiliser comme nom d’utilisateur votre adresse mail professionnel HPE ou
« votre numéro d’employé »@hpe.com et entrer ensuite le code pin que vous aurez initialisé dans I'application web.

Un avantage de I'application mobile est que vous pouvez scanner les factures tout de suite au payement et donc en
cas de perte en avoir toujours une copie.

Date de mise a jour : Décembre 2018
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https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#Trainings

Si vous avez perdu une facture, il vous faut suivre la procédure suivante
https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/documents/Lost receipt-manual.pdf

Attention, pas mal de problémes sont actuellement remontés sur cette application
mobile et notamment un probléme de connexion au server (Network Connection Error).

Network Connection
Error
Please check your network

connections.

OK

Un probleme avec le code pin :

- Aller dans votre profil sur le web cliquer en bas a gauche sur : Concur Mobile Registration ; Apparait une
donnée 00000@hpe.com

- Cliquer sur : Forgot Concur Mobile PINdonner le 00000@hpe.comcréer un code PIN

Numeérisation des recus

Dans le menu principal sélectionner Expenselt
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Sélectionner I'icGne Appareil photo

(O A

Appareil photo Galerie

Si la photo est floue vous pouvez Recommencer

Si la photo est acceptée sélectionner Utiliser

Le justificatif est analysé (reconnaissance de caracteres)

Et chargé apres

Les regus sont chargés dans Concur

[[] Expense Detail Expense Type ‘ Source Date « Amount
[] COFIROLITE Bourges, FRANCE Tolls/Road Charges @ 04/12/2018 €2220
[1 COFIROUTE Bourges, FRANCE Tolls/Road Charges @ 04/12/2018 €2220

Une fois la transaction CitiCard chargée « I'association » est effectuée avec le justificatif

Page 14 of 16
Date de mise & jour : Décembre 2018



Aides en ligne

Employee Expense Reimbursement https://hpe.sharepoint.com/sites/F2/CFO/employee-expense-
reimbursement/Pages/Home.aspx

FAQs https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#FAQs

Trainings: https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#Trainings

Yammer group : Concur Travel and Expense (https://www.yammer.com/hpe.com) a utiliser sans modération. Plein de
gens échangent sur leurs problémes et une réponse peut déja exister. Utiliser le moteur de recherche (search) ou
poser une question si elle n’existe pas encore

Questions / Réponses
Q: Dois-je toujours envoyer les recus et factures si tout est déja scanner et rattacher a une dépense ?

A: Le scan des factures est obligatoire et d’apres le site la procédure en vigueur avec EEM est toujours effective. Donc
scan des factures attachées a la note de frais et envoi des originaux a

Mailstop for entities 63 and 81:
Trams

cc21

5, avenue Raymond Chanas
38053 Grenoble Cedex 9

Mailstop for HPES (ex EDS):
Hewlett Packard

TRAMS CC21 ou Notes de Frais
4 avenue Pablo Picasso

92024 Nanterre Cedex

Q: Remboursement frais kilométriques voiture personnelle

A: Concur utilise Google maps pour calculer les distances. Il faut donc retenir les adresses exactes et les trajets
effectués. Plusieurs segments peuvent étre saisis (round trip) mais si en sortant de chez un client vous faite un détour
pour déjeuner il faudra peut-étre faire plusieurs segments en justifiant le trajet.. Aprés avoir utilisé Mileage Calculator
(Google Maps) vous pouvez modifier les kilometres parcourus pour ajuster le trajet

Peut —étre une question DP. Si je rentre une adresse postale du client pour calculer les frais kilométriques mais
que dans le site du client je parcours plusieurs kilométres pour atteindre un batiment ou je travaille ou trouver
une place de stationnement, je facture comment ? J’entre les valeurs GPS du point d’arrivée ?

Q : ou sont mes anciennes notes de frais ?

A : si vous n’avez pas pris soin de sauvegarder vos anciennes notes frais, il est encore temps de le faire. EEM est
toujours accessible pour le moment https://eem.houston.hpecorp.net/eem/login.do alors si vous en avez besoin c’est
le moment

Q : J'ai perdu une note de frais, que faire ?

A: Pas de panique il y a une procédure pour cela
https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/documents/Lost_receipt-manual.pdf
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Vos représentants CFTC et leurs spécialistes retraite sont la pour vous conseiller.

Un syndicat fiable + des services + un réseau social :

<& Je me renseigne sur I'adhésion CFTC

Courriel : cftchp@hpe.com Téléphone : 06 7577 4368

La CFTC HPE est 100% a votre service !
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