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Guide général pour soumettre une demande
de RDP dans Concur

Ce guide général' s’adresse a quiconque peut soumettre une demande de remboursement des dépenses
professionnelles (RDP) dans Concur. Il renferme les informations nécessaires pour accéder & Concur,
explorer la page d'accueil, mettre a jour votre profil d’utilisateur et obtenir du soutien aupres de diverses
ressources. Les personnes désignées dans le systéme Concur comme membres de 'APUO trouveront de
plus amples détails dans le Guide RDP - membre APUO pour soumettre une demande de RDP dans Concur,
et les délégués d'un membre de 'APUO, dans le Guide du délégué pour soumettre une demande RDP dans

Concuir.

Comment se connecter a Concur

Vous pouvez vous connecter a Concur de 'une des fagons suivantes :

1. Ouvrez votre navigateur Web.

2. Allez a la page du Remboursement des dépenses professionnelles OU

3. Tapez RDP dans la barre de recherche sur la page d’accueil du site Web de 'Université.

Comment faire une demande et se connecter a
Concur

Toutes los demandes do remboursemont dos déponses prolessonneios (RDP) se fort on
hgne a l'ade de Concur. Vous pouver facidement y soumetire vos demandes el en fare le
sumM

Se connecter 3 Concur

Pour toutes quesbons, écnver au secteur Avantages sociaux des RH

1. Sélectionnez : Se Connecter a Concur

Avis - langue du systeme : Veuillez noter que Concur est une société internationale. Il est donc possible que
la terminologie Concur soit différente de celle a laquelle vous étes habitué (orthographe/termes américains,

francais européen).

2. Utiliser le nom d'’utilisateur et le mot de passe de votre compte Outlook.

' Si ces documents ne répondent pas a vos besoins en matiére d'accessibilité, priere d'envoyer un courriel aux
Ressources humaines ou de téléphoner au 613-562-5832.

uOttawa.ca | Guide général pour soumettre une demande de RDP dans Concur
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uOttawa Ouvrir une session

Connectez-vous a votre compte facilement et en toute
sécurité grace a une seule et unique connexion.

Nom d'utilisateur

@uottawa.ca

Mot de passe

Connexion

Vous ne pouvez pas accéder 3 votre compte?

» Découvrez comment vos renseignements personnels
peuvent étre partagés.

Explorer la page d’accueil

La page d’'accueil est le premier écran qui apparait lorsque vous ouvrez une session dans le systéme. Ces
différentes sections facilitent I'acces a toute l'information dont vous aurez besoin:

. - 4
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Vous pouvez

- revenirala Aesistaecn | Ade |
- © 7 pagediaccueila 9
\ tout momenten Pof =
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" cliquant sur le
I [@ uottawa I“"““"”"“\ +# 00 00 00 00 00

Nanea Agprtaions Demades Frais Nows 62 Avance en
Bomour! Kanne ounes Casrsaion  _enponbics mas ales eptes

ol \
Barre de taches

les plus courantes

«  Créer une nouvelle note de frais, téléverser des
regus
NOTES DE LA SOCIETE e Gérer les notes de frais

& Cette section fait apparaftre : I
uriez votre profil avant de créer une demande ou dépense. Lien vers le guide ici.

Je vous indiquez le « Banner ID » de votre faculté/service dans votre profil.

® Vosnotesdefraisouvertes | Questions? Consultez ce guide de ressources.

A une soeck rtematonzle | est don: pessile e ke verbiage Concur vane des emes que wous pooves dre habrué

=i =
SN

* Vos dépenses disponibles

MES TACHES
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Comment personnaliser votre profil
Le systéme Concur vous permet de modifier, de confirmer ou de mettre & jour les éléments de votre profil
d'utilisatrice ou d'utilisateur. Pour accéder a la section appropriée, allez dans Profil, puis cliquez sur

Configuration du profil.

Administration ~ | Aide ~
[« CONCUR Demandes Dépense Approbations App Center - ?:
Profil L i‘i
| - |
Fe— O, Georgette La Carotte
uOttawa + 00 0 < =
Nouveau Approbations Dema rofil 1] Déconnexion
Bonjour! Georgette requises d'autor
:,‘: Agissant comme un autre utilisateur 0
NOTES DE LA SOCIETE |cm-'s'=mmeu <
BIENVENUE Soner

** ATTENTION : 1er accés au systéni<

1l est impératif que vous configuriez votre profil avant de créer une demande ou dépense. Lien vers le guid:
Vous devez vous assurer que vous indiquez le « Banner ID » de votre faculté/service dans votre profil. |
DNuactinned O Itar ca auida da 7

Nous vous conseillons d’examiner chacun des éléments qui se trouvent a gauche des options de profil afin de

valider I'information qui s’y trouve. Vous trouverez ci-dessous les éléments importants a mettre a jour.

\(Votre information OptiOﬂS de proﬂl

Renseignements personnels
Information sur la société

Coordonnées R g per 1 Paramétres du systéme

Adresse électronique Renseignements personnels Dans quel fuseau horaire vous trouvez-vous? Préférez-vous
utiliser une horloge de 12 ou de 24 heures? Quand commencez-

vousfterminez-vous votre journée de travail?

Sélectionnez l'une des options suivantes pour personnaliser votre profil d'utilisateur.

Délégués aux dépenses

Parametres de Les délégués sont des employés qui ont la permission d'effectuer -
du travail pour le compte d'autres employés. Préférences de demande
demande
Préférences Expense Sélectionnez les options permettant de définir la réception des
Demander des Sélectionnez les options permettant de définir la réception des Aavm par.:cn:lrnel_ Lea 'm".:-ﬁ Hon tes pages el s aﬂﬂ‘:hent forsgue
renseignements avis par courriel. Les invites sont des pages qui s'affichent lorsque rrf_’l"s Bt 18 Scecn L SOMmG o
Délégués de la d d vous sélecti une action dé ée, comme S ttre ou gLt
I T Imprimer. Changer le mot de passe
rei nces de demande
Pl il e Inscription & Mobile Modinez votre mot da passe.
e B Config: l'accés & Concur sur votre appareil mobile
Participants préférés
Voyages a ['‘étranger
Paramétres dépenses
Informations sur la dépense
Délégués aux dépenses
Préférences Expense
Approbateurs de dépense
Participants préférés

Autres parametres
Paramétres du systéme
Concur Connect
Changer le mot de passe
\Inscripljon 4 Mobile )

uOttawa.ca | Guide général pour soumettre une demande de RDP dans Concur
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Mise a jour des renseignements personnels
RENSEIGNEMENTS PERSONNELS

Mon profil - Renseignements personnels

Les tharps désatvis () re pevvert pas e moddds. S cos charps comporient des erveurs, cortactes ladmmntrstes de e T . |

Py IS 06 votre 3004 hmage
Les champs marqués{Obligatoire] ot [Obligatoire™] (vérfié ot requs) dorvert e rerplis 3vat Jerregstrer votre profil

Information sur by socee Haud Oe page

o S i ‘

Haut 02 page

g‘
ﬂ

Tistpnore cohbiet

|I

Adrosse Socronique Haut oe page
Vegalal monled sy mors e alress Sedoreg -

P Camment 3outicr ure adresse Sloctorygue?

[#] Ayoubet Liee g s lonc b ragm

Vérifiez que tous les renseignements déja dans les champs (en gris) sont exacts. Si vous voyez une erreur,

envoyez un courriel au secteur Avantages sociaux des Ressources Humaines a avantagesrh@uOttawa.ca

pour la faire corriger.

Note: Il n’est pas obligatoire de fournir des renseignements personnels comme votre numéro de téléphone a
domicile ou les informations figurant dans votre passeport. Nous avons inscrit le numéro de téléphone de

I'Université dans le champ Téléphone résidentiel puisque ce champ est obligatoire.

uOttawa.ca | Guide général pour soumettre une demande de RDP dans Concur
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ADRESSE ELECTRONIQUE

Validez au moins une adresse électronique. Pour ce faire, appuyez sur le bouton Valider. Un courriel vous
sera envoyé avec un code que vous pourrez ensuite inscrire dans la case appropriée.

[+] Ajouter une adresse électronique

Courriel 1 Contacter?
etravel@uottawa.ca O Non vérifié O‘J ( \.ﬂériﬁcrﬁ , Oui &
esse électronique
| Couniel 1 Contacter?
etravel@uottawa.ca ) Consultez vos courriels pour oblenir le code Envoyer de nouveau | Annuler Oul &

“Entreziecote| 1 @) m@J
Inscrire le code regu dans
le courriel qui vous a été
envoyé

Si vous validez plus d’une adresse électronique, vous pouvez indiquer a laquelle vous souhaitez recevoir les
courriels de notification.

|+] Ajouter une aaresse electronique

Entrer une adresse électronique / Contacter pour les nolifications de Travel?

Ielraver@uonawa.ca ® ouiDNon OK | Annuler

AJOUTER UN DELEGUE

Sous Délégués de la demande, vous pouvez désigner quelqu’'un comme votre déléguée ou délégué. La
personne ainsi désignée pourra agir a votre place pour préparer les demandes de remboursement de frais de
voyage. Elle ne pourra toutefois que s’acquitter des taches que vous lui aurez spécifiquement autorisée a

accomplir en votre nom.

e Cliquez sur le bouton Ajouter.

Délégués aux dépenses

Ditguis  Déiégué do
—

e Utilisez la fonction recherche pour trouver le nom de la personne que vous souhaitez avoir comme
délégué.

e Cliquez sur le nom de la personne.

5 4
L
Peut Peut amicher les Hegon dey Pewt Peul grevinualines pour Rt des coumiels
v peapaei niles g & ps Cniele Post agy 7\ AP oo Aapgentutioen
--
Dotein, Karine L L i |

douvnQursse e ¥ W 4] (m —| +

0

LS
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e Cochez les cases correspondant aux permissions que vous souhaitez donner a cette personne.

Cliquez sur Enregistrer.
Note : Vous pouvez choisir plusieurs délégués et confier des taches différentes a chacune de ces personnes.

voweinformation  [)élégués de la demande
Renseignements personnels

Information sur la société Détégués  Diligui do

Coordonnées
Adresse élecironique

Paramétres de
dEw e ot e L] L] du travai pout ke comgte Fauties erpioyés.
demande 3 PR -
Les dépenses et les demandes ont les mdmes déligués En afirbusat des permmsons § un daidqué, vous atrbues des permmssons pour des dépenses ef des demandes.
Demander des
fenseionements Peut Peut afficher les Regoit des Peat Peut approaver Peut prévisualiser pour  Regolt des courniels
— 0 wom préparer  nofes de frais courriels approuver  femporaire approbateur d'approbation
Déléguis de la demande
Préférences de demande 1 Andecson, Pamele ]|
Approbateuts do demande straveiguotawaca [0 el el el e O (a]
Participants préfénés
Voyages & Métranger 1 vaveie, Dariel ] "
strsveiGuonswaca [0 o] @ o - o 0
Paramétres dépenses
X B StPiarra, ]
nformations sur la dépense B Georges n o O I __| .
Délégués aux dépanses straveiBuotawa ca

Pritirences Exponse

Approbatews de dépense
Patticipants prifénés

Autres parameétres
Paramitres du systéme
Cancur Connect
Changes le mol de passe
Inscrigtion & Mobile

NOTE : Les personnes déléguées ne peuvent pas soumettre de demande; ils ne font que les préparer. Une

fois les documents préts, les délégués avertissent habituellement les professeurs.

L'onglet Délégué de montre l'identité du déléguant et les permissions accordées au délégué.

Parametres des notifications que vous désirez recevoir par
courriel

NOTIFICATION DES DEMANDES DE REMBOURSEMENT DE
DEPENSES PROFESSIONNELLES

Sur I'écran Préférences Dépense, vous pouvez choisir quel avis par courriel vous souhaitez recevoir

concernant les dépenses (ou notes de frais).

Cochez Pour un approbateur lorsqu’une demande est soumise, sous Invite....Si vous étes un

approbateur, vous recevrez des courriels vous indiquant que vous avez des documents en attente de votre
approbation.

uOttawa.ca | Guide général pour soumettre une demande de RDP dans Concur



Votre information
Renseignements personnals
Information sur la société
Coordonnées
Adresse électronique

Paramétres de
demande

Demander des
renseignements.
Délégués de la demande
Préférences de demande

Université d'Ottawa | University of Ottawa

Préférences Expense
=3

les options de définir la des as par courriel, Les invites sont des pages qui s'afichent lorsque vous sélectionnez une action

déterminde, comme Soumettre ou Imprimer.

Envoyer courriel quand...

[&] Modification de fétat dune avance de voyage

[F] un rappen est soumis pour approbation

[F] Modification de Fétat Fune demands de remboursament

[7] Wouvebes transactons par carte de sockité amivent

Approbateurs de demande [] Télkcopies de recus bien recues
Participants préférés [ Une demande de 8 soumise poar
Voyages d Métranger
Param@tres dépenses  Invite...
Informations sur la dépense B pourun orsq -~ e L)
Délégués aux dépenses
Afficher...

Préférences Expense

Approbateurs de dépense [7] Faire de la page Rinérares dun seul pur ma page par défaut dans fassistant dndemnté de déplacement
Participants préférés
Autres paramétres

Paramétres du systéme
Concur Connect
Changer le mot de passe
Inscription & Mobile

NOTE: Votre Approbateur est désigné automatiquement. Si vous pensez voyager, consultez la politique de E-

voyage pour créer votre profil.

Apprenez comment créer votre profil.

COMMENT UTILISER VOS APPAREILS MOBILE AVEC CONCUR

Pour pouvoir utiliser les applications mobiles (Concur ou ExpenselT), vous devez créer un NIP mobile.

& concur
|

Changer ke mol o passe Paramétres du o

Profl  Renseignements personnets

Votre information

Inscription a Mobile

Renses ignements personneis
N SUF 13 SOCiede .
onnées Numérisez vos regus et gérez v

Adresse Slecirongue voyages sur le pouce!

Paramétres de

demande
Demander des
renseignements
Délégués de ka semande

e

Préférences ¢

demande
VERIFIEZ VOS RENSEIGNEMENTS TELECHARGER L'APPLICATION

Voyages & Péranger DE CONNEXION

Paramétres dépenses . g
o = Renseignements de connexion

Hem
S dutlisateur: 20MinQuatiawa.ca Ou enveyez un lien & votre appared. Entrez votre adresse
Préférences Eipense Mot de Utihsez be méme mol de passe que sur le Elecironsque ou vatre numéro de Wiéphone cellulaine
Approbateurs 8¢ dépense passe: sfe Web de Concur. Si vous ne (incluant le code de pays pour les numeéros non
américains) et nous vous envemons un lien pour obtenir

Sar S0B0E connaissez pas votre mot de passe. vous
Partiipants prétéés - Fapplication

ermgvornc: | (N

1e mol de passe ou

erdar un NIP mobile

Autres parametres

Inscripbion 3 Mobile 3

. " 10
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Inscription a Mobile

Numérisez vos recus et gérez w
voyages sur le poucel!

DEFINIR UN NIP POUR MOBILE

Pour vous connecter & Concur depuis votre appareil
mobile ou & l'application Concur Connect, vous devez
entrer votre nom d'utilisateur et un NIP.

Entrez un nouveau NIP dans les champs ci-dessous pour
en définir un nouveau

Le NIP peut &z
Créer un NIP: ‘ |cunsmue de lettres,
—dechiffresetde
caractéres spéciaux
— comme!$, ou# mais
[Entrez le NIP & nouveau:‘ |'m‘1u caractire

espace

Définissez le NIP

Retournez a votre nom d utilisateur et votre mot de passe

TELECHARGER L'APPLICATION

0020

Ou envoyez un lien & votre appareil. Entrez votre adresse
électronique ou votre numéro de téléphone cellulaire
(incluant le code de pays pour les numéros non
américains) et nous vous enverrons un lien pour obtenir
I'application :

Allez a la configuration de votre profile, sous la rubrique Inscription a Mobile. Appuyer sur Créer un NIP

mobile.

Lorsque vous étes sur la page d’Inscription a Mobile, le systéme vous demander de créer un NIP mobile.

Entrez le NIP de votre choix. Une fois celui-ci confirmé, appuyez sur Définissez le NIP pour pouvoir accéder

aux applications mobiles a partir de votre appareil mobile.

Si vous avez oublié votre code, a tout moment vous pouvez aller dans la configuration de votre profil sur

I'ordinateur et appuyer sur Mot de passe (NIP) mobile oublié. Le systéme vous demandera alors de confirmer
votre adresse d’acces a Concur (I'adresse courriel compléte selon vos Infos pour Outlook Exchange

xxx@uOttawa.ca). Un courriel vous sera ensuite envoyé avec les instructions pour réinitialiser votre NIP

mobile.

Vous avez oublié vote mot de passe mobile
seulement (auparavant NIP)?

Vous avez oublié vote mot de passe mobile seulement (auparavant NIP)?
Veuillez entrer votre ID de connexion ci-dessous et nous vous enverrons un courriel comprenant un lien pour réinitialiser

votre mot de passe mobile seulement.

REMARQUE : Celui-ci est différent de votre mot de passe. Ce mot de passe est pour appareil mobile seulement pour les
sociétés qui utilisent I'authentification SSO sur le Web, mais pas sur un appareil mobile.

ID de connexion -

uOttawa.ca | Guide général pour soumettre une demande de RDP dans Concur
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COMMENT UTILISER VOTRE APPLICATION MOBILE EXPENSEIT

Transformez vos regus en rapport de dépenses! L'application ExpenselT congu par Concur facilite cette tache
en créant, en détaillant et en catégorisant automatiquement votre dépense, selon 'image de votre recu.

Expenselt from Concur
O =
» Google play
£ Available on the
¢ App Store
1. Téléchargez I'application.

2. Accédez a I'application en utilisant votre nom d’utilisateur et votre NIP mobile, que vous avez
préalablement créés dans votre profil d’utilisateur (voir la section Comment utiliser vos appareils

mobiles avec Concur).

ISP

Sign In With Concur

CONFIGURATION DE VOTRE COMPTE

Exporter automatiguement vos dépenses dans Concur:

ON: Les charges sont exportés automatiguement a votre compte Concur ou vous pouvez faire des

modifications si nécessaire.

OFF: Modifiez vos dépenses dans ExpenselT avant qu'ils ne soient envoyés a Concur.

NOTIFICATION
Aimeriez-vous étre informé une fois que vos recus ont été analysés, par message électronique ou directement

sur votre appareil mobile?

* ExpenselT Pro envoie des recus aux fins d'analyse en utilisant une combinaison de technologie et d'une
équipe qui travaille ensemble pour créer vos dépenses a partir de vos regus. Une fois le recu analysé, vous

pouvez apporter des modifications si nécessaire, soit dans l'application directement ou dans Concur.

. . 12
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a 20 ¥ &zas

< E Account Settings

Automatically export
expenses to Concur

Email Notifications

Push Notifications

Sign Out

PRENDRE EN PHOTO VOS RECUS
En suivant les 3 étapes faciles suivantes, vous pourrez soumettre votre rapport de remboursement

rapidement:

1. Ouvrir 'application et prendre une photo de votre recu (ou télécharger les images de votre galerie

d’image).
2. Reéviser I'image et s'assurer qu’elle est claire et lisible.

3. Appuyer sur exporter.

3O w . Bo032

« [ Edit Expense B

k_;u 21,2015 ]
The Best Coffee

Sa“n Francisco, CA

.I‘ndmdual Breakfast

1511 uso

Add a Note

Customer Copy 5

. " 13
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ITEMISATION DE FACTURES D'HOTEL
Soumettre votre regus tel que décrit ci-dessus et Expenselt Pro s’occupera de l'itémisation de votre regu pour

vous, séparant les taxes, les tarifs de chambre par nuit, les repas, etc.

RECUS ELECTRONIQUES
Vous avez un recu qui vous a été envoyé par message électronique? Transférez-le a

receipts@expenseit.com. C’est la maniére la plus rapide de joindre un recu électronique tel que votre facture

d’hétel.

. " 14
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RESSOURCES
COMMENT OBTENIR DE L’AIDE

Vous trouverez les informations sur l'utilisation du systéme de remboursement de dépenses sur la page Web

du programme de Remboursement de Dépenses Professionnelles.

https://hrdocrh.uottawa.cal/info/fr-ca/apuo/expenses-reimbursement.html

Vous pouvez également obtenir de I'aide en appuyant sur le bouton Assistance directement dans votre profil

d’utilisateur.
[ FAssistance || | Aide ~
CONCUR Demandes Dépense Approbations App Center .
Profil =
L=
@ 00 00 00 00
mm +
u Ottawa Nouveau Approbations Demandes Frais Notes de
Bonjour! Daniel requises d'autorisation disponibles frais actives

Vous serez dirigé vers le soutien technique de Concur, accessible 24 heures par jour et 7 jours par semaine

[seulement en anglais].

C. Concur Support My Pt | i Clavardez

avec un

expert
Knowledge Base Create a Case %2::3;3:'
aider a
_ résoudre
Inscrivez votre VoS
Guick Search: Find answers in the Knowledge B question ou des r. Chat with support difficultés
mots clés, et technigues
chercher la
base de

données pour

savoir si cette

question est
déja répertoriée

Support hotline:

D 1-866-793-4040
United States and Canad
Avaiabie 247

Welcome to Concur

We're here to help in the way that works best for you.

View global phore numbers
# Use search to find answers to the most frequently asked questio

Téléphonez

« Browse the Knowledge Base to find interesting bits of information,

* Online chat with 8 suppon representative during our chat hour, la llgne sans
= Call us! A support representative is available by phone 24/7 to help you; or Ouvrez un frais et
« Create a case and we'll notify you with the answer to your question cas et vous recevez une
recevrez une réponse
notification rapide vous
lorsque vous permettant

recevrez une
réponse a
votre question

de
poursuivre
votre travail

No cases found

Pour toute question sur la formation offerte, n’hésitez pas a communiquer avec nous.

Avantages sociaux, Ressources humaines
Université d’Ottawa

550, rue Cumberland, piéce TBT 019
Ottawa (Ontario) K1IN 6N5
avantagesrh@uOttawa.ca

Tél. : 613-562-5800, poste 2651
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Annexe A : Choisir un FOAP

Pour chercher un fonds par le nom du gestionnaire de fonds :
e Appuyez sur le bouton de menu déroulant.
e Sélectionnez I'option de recherche par « texte ».
e Tapez un astérisque (*) puis écrivez les premiéres lettres du nom de famille (voir ci-dessous).

e Sélectionner votre fond RDP qui contient votre nom.

Fonds [y Organisation
*heau| ~ ] v

Type a rechercher :

APl @ Texte () Code
vy 1exte (Code) RTINE

4001 - Engeign.excl.méd./Teach.excl.Med. (36504-170409- =
4001 - Enseign.excl.méd.Teach.excl.Med. IEEED'[—'ITEEB'B—-D
4001 - Engeign.excl.méd./Teach.excl.Med. (36640-220199-
141 - Services administratifs/Admin.Senv (1000-350101-
1300 - Service aux etudiants/5tud. Services (10006-650601

210144 - Beauchemin/MSERC/H 04721 (210144} -
< | T | r
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