Workday | Create an Expense Report

NOTA: Workday no le permitira enviar un pago de gastos hasta que haya configurado su depdsito directo en Workday..

1. Desde la pagina de inicio, haga clic en "Ver todas las aplicaciones" >y seleccione "Gastos".
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2. Haga clic en "Crear informe de gastos".
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| Click on "Create Expenss Report”

3. Seleccione "crear un nuevo informe de gastos".
- Nota: puede crear un informe de gastos para todos los gastos previos a la contratacion

(LiveScan, prueba de TB y/o ServeSafe) a la vez o individualmente



4. Agregue una nota a su informe de gastos. Aqui es donde ingresara el tipo de gasto que esta enviando
dentro de esta solicitud (LiveScan, TB Test y/o ServeSafe)
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5. Se requiere ingresar una tarea de proyecto. Siempre seleccionara la celda junto a la tarea del proyecto
> Seleccione "Mis etiquetas de trabajo" > Seleccione "Fundacion Chef Ann > Costos del proyecto > Todos
los costos". Selecciona "Aceptar".
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6. Haga clic en "Agregar" para agregar una nueva linea de gastos y se agregara una nueva linea de
gastos.

7. Deje o adjunte una copia o foto de su(s) recibo(s). Una vez que los cargue, se le pedira que
ingrese un comentario. Ingrese el comentario como: "LiveScan, prueba de TB y/o recibo(s) de
ServeSafe" . Se requieren recibos para todos los pagos de gastos.

Comment LiveScan, TB Test and/or ServeSafe Receipt(s)

8. Ingrese una fecha para la transaccion de gastos.

9. Seleccione un elemento de gasto. Escriba "Gastos previos a la contratacién" y
apareceran detalles adicionales en el lado derecho de la pantalla. Seleccione "Recibo
incluido"

Instructions

This expense item is used to record pre-hire costs such as background checks and fingerprinting.

Expenses to be charged to a project requires a project task to be selected.
In the project task section:

« First, select the project the expense will be charged.

« Second, select the task for the project related expense.
Item Details
Missing Receipt D

Itemization

Remaining Amount to ltemize  0.00/0.00 USD
Add 0items

Receipt Included ||



10. Ingrese el monto total reembolsable de los articulos de gastos. Asegurese de que este total
coincida exactamente con los recibos que esta enviando. Si envia varias solicitudes de gastos en
una sola, sume todos los recibos e ingrese el monto total (no redondee).
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Total Amount * | 0.00
z [Enter exact amount as shown on your receipt]

11. Ingrese una descripcion del elemento de gasto en el campo de memo. "LiveScan, prueba
de TB y/o recibo(s) de ServeSafe". Presiona "Enviar".
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12. Sus gastos se enviaran a su supervisor de cronometradores para su aprobacién. Su

X Pre-Hire Expenses

LiveScan, TB Test and ServeSafe Receipts

supervisor revisara para asegurarse de que todo se haya enviado correctamente y que los
recibos coincidan con el monto total que se esta reembolsando. Si no es asi, sera enviado de
vuelta a su bandeja de entrada de Workday para corregirlo.

- Una vez aprobado, el pago fuera de ciclo se completara en funciéon de cémo haya
configurado su método preferido para "Pagos de gastos" en "Elecciones de pago" en su perfil
de Workday.





