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Pré requis 
Attention : Concur n’utilise que les navigateurs supportés par HPE, c’est-à-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 première fois, la mise à jour de ses données bancaires dans Word Day est 
impérative (cf. ci-dessous) 

Workday / View profile (en haut à droite) 

 

Attention l’IBAN doit être précisé sans espace. Si vous ne prenez pas soin de mettre à jour votre IBAN dans Workday 
vous ne serez pas remboursé de vos frais. 

Jeter un œil 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 première fois. Même si l’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 problèmes communs et éviter d’être bloqué lors de la création d’une dépense 

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

Première chose à faire, vous devez  mettre à jour votre profil Concur 

 

 

Même si cela va prendre un peu de temps, n’hésitez pas à 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…) 

https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#Trainings
https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#FAQs
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Accès à l’outil 
Vous avez plusieurs possibilités pour accéder à l’outil  

Accès global aux politiques de Voyages 

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

 

Accès direct 

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

 

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 être sélectionnées avant pour les adjoindre à la note de frais automatiquement. 

https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx
https://hpe.sharepoint.com/sites/F2/CFO/employee-expense-reimbursement/Pages/Home.aspx
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Les notes précédentes en cours de constitution ou d’approbation sont présentes sur cet écran. Vous pouvez en 
sélectionner une pour la visualiser ou la modifier. 

 

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

Les champs avec une barre verticale rouge sont obligatoires 

 

Cliquer sur 

 

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.  

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

 

Dépenses nécessitant des compléments d’informations 
Un point d’exclamation est une exception qui nécessite des compléments d’information ou des justificatifs à 
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 même cercle (avec un ticket de caisse) mais bleu précise qu’une facture a été fournie / attachée. 

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 à compléter 

 

 

Les dépenses hôtel sont décomposées (itemize) 

 

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

Ajouter des dépenses supplémentaires à une note de frais 
Dans le header de la note de frais, cliquer sur le bouton « +New Expense » (attention pas à partir du bandeau en haut 
de page) 
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Choisir le type de dépense 

 

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

Changement de cout d’allocation 
Allocation ligne par ligne en choisissant une ligne après l’autre 
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Ou allocation de plusieurs lignes, en choisissant plusieurs lignes avec les boites à cocher et sur la droite le bouton 
‘allocate the selected expenses’ 
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Décomposition d’une ligne dépense (itemize) 

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

 

 

Après avoir créé la ligne de dépense, on peut commencer à 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 à 
l’autre sous dépense.  
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La première sous dépense est sauvegardée, le montant restant à allouer est affiché en rouge en haut à droite. 
Sélectionner un nouveau type de dépense jusqu’à ce que le montant restant soit à zéro. 

A noter aussi que lors de la création d’une sous dépense, on peut l’allouer à 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 » 

 

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

 

 

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

Pour cela sélectionner dans le menu Details/Approval Flow 
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Rajouter le nom de cette personne en cliquant sur le + et recherche le nom dans l’annuaire 

 

Penser à cliquer sur « Save Workflow » 

Vérifier le rapport  

 

Une nouvelle fenêtre apparait avec le détail du rapport 

Ou sinon  

 

A noter que l’impression de la note de frais contient le bar code permettant de l’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 l’entête du rapport (erreur sur le nom par exemple) 
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Le menu Totals permet de connaître 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 à gauche sur le 

bouton  

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

 

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

 

N’oubliez pas de cliquer sur Upload pour charger la facture scannée dans la bibliothèque des justificatifs 

Vous avez confirmation de la prise en compte du chargement 

 

Tous vos justificatifs sont stockés dans Concur et peuvent être retrouvés à tout moment. 
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Suivi du status du report 
Sur la page d’accueil cliquer sur  

 

Puis sur  

En haut à droite. 

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

 

 

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

• Concur mobile app set-up for iPhone    
• Concur mobile app set up for Android phone 

Suivre les indications pour installer l’application. Ensuite à partir de l’application web, créer votre mot de passe d’accès 
pour l’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 l’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 l’application web. 

Un avantage de l’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. 

https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#Trainings
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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 problèmes sont actuellement remontés sur cette application 
mobile et notamment un problème de connexion au server (Network Connection Error).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un problème avec le code pin : 

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

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

Numérisation des reçus 
Dans le menu principal sélectionner Expenselt 

 

 

https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/documents/Lost_receipt-manual.pdf
mailto:00000@hpe.com
mailto:00000@hpe.com
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Sélectionner l’icône Appareil photo 

 

Si la photo est floue vous pouvez Recommencer 

 

Si la photo est acceptée sélectionner Utiliser 

Le justificatif est analysé (reconnaissance de caractères) 

 

Et chargé après 

 

Les reçus sont chargés dans Concur 

 

Une fois la transaction CitiCard chargée « l’association » est effectuée avec le justificatif  
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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) à utiliser sans modération. Plein de 
gens échangent sur leurs problèmes et une réponse peut déjà 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 reçus et factures si tout est déjà scanner et rattacher à une dépense ? 

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

Mailstop for entities 63 and 81: 
Trams 
CC 21 
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 être saisis (round trip) mais si en sortant de chez un client vous faite un détour 
pour déjeuner il faudra peut-être faire plusieurs segments en justifiant le trajet.. Après avoir utilisé Mileage Calculator 
(Google Maps) vous pouvez modifier les kilomètres parcourus pour ajuster le trajet 

Peut –être 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 kilomètres pour atteindre un bâtiment 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  

 

  

https://hpe.sharepoint.com/sites/F2/CFO/employee-expense-reimbursement/Pages/Home.aspx
https://hpe.sharepoint.com/sites/F2/CFO/employee-expense-reimbursement/Pages/Home.aspx
https://hpe.sharepoint.com/sites/f3/coo/concurE2E/sitepages/home.aspx#FAQs
https://www.yammer.com/hpe.com
https://eem.houston.hpecorp.net/eem/login.do
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Vos représentants CFTC et leurs spécialistes retraite sont là pour vous conseiller. 

Un syndicat fiable + des services + un réseau social : 
 Je me renseigne sur l’adhésion CFTC 
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