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App einrichten

Neben dem Zugriff auf die Webansicht (yokoy.fhnw.ch) bietet Yokoy auch die Méglichkeit, Spesenbelege via App zu fotografieren, zu
erfassen, einzureichen und in der Rolle als Manager allenfalls auch zu genehmigen.

Um die App auf das eigene Smartphone herunterzuladen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Beieinem Android-Betriebssystem 6ffnen Sie Ihren «Google Play Store»; bei einem iOS-Betriebssystem (iPhone) 6ffnen Sie lhren
«Apple App Store» auf dem Smartphone. (weiterfilhrende Informationen zu App-Versionen im Yokoy Helpcenter ganz unten)

2. Suchen Sie dort nach der App «Yokoy», laden Sie diese herunter und 6ffnen Sie die App im Anschluss.

3. Lesen Sie die ersten Hinweise in der App und klicken Sie jeweils auf «Weiter».

4. Sobald die Aufforderung erscheint, geben Sie lhre Arbeits-E-Mail-Adresse ein und folgen Sie Schritt fur Schritt den Anweisungen auf
lhrem Screen. Loggen Sie sich dabei mit Hilfe der Authenticator-App ein. Oder, wenn Sie die Zweifaktorauthentifizierung via SMS

eingerichtet haben, bekommen Sie eine Nachricht. Anschliessend klicken Sie bitte auf den Button "Login mit Single Sign-On (FHNW)".

Die App ist nun eingerichtet.
Sollten Sie Unterstiitzung bei der App-Einrichtung benétigen, wenden Sie sich bitte an lhren Servicedesk.
App nutzen

Offnen Sie die Yokoy-App und loggen Sie sich via Arbeits-E-Mail-Adresse und Single Sign-On (SSO) ein.
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Anmelden Werde Kunde

Passwort vergessen?

yokoy

Anmelden Werde Kunde

& Login mit Single Sign-On (FHNW)

& Zurick

L\

Login mit Passwort

Passwort vergessen?

Offene Spesen

Meine Aufgaben Eingereicht Reisen

Es ist leer hier!

Beginne, indem Du eine neue Spese hinzuflgst.

Spesen hinzufligen

/

5 > ©

Spesen

Im Folgenden werden Funktionen und Useranleitungen anhand von Beispielen im Web dargestellit.

https://help.thnw.ch/4871/yokoy-spesen-kreditkarten-useranleitungen/

Es 6ffnet sich die Startseite der Yokoy-App und Sie konnen liber «Spesen hinzufligen» oder direkt liber das Foto-Symbol beginnen, einen
Beleg zu fotografieren, diesen zu erfassen und einzureichen.

Da die App intuitiv zu bedienen ist, wird die App-Nutzung an dieser Stelle nicht weiter beschrieben. Mochten Sie dennoch etwas nachlesen,
findet man im Yokoy Helpcenter weiterfiihrende Artikel zur App. Ubrigens: Wird eine Spese via App erfasst, so findet man diese danach auch
bei sich in der Webansicht wieder und umgekehrt.

Einstieg in die Spesenerfassung (Yokoy
Helpcenter)
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Yokoy - Spesen einreichen
Help - FiCo

0:00/ 1:12 1x

Es existieren vier verschiedene Maoglichkeiten zur Speseneinreichung. Diese kdonnen liber die Topleiste unter "Meine Aufgaben" oder liber das
Schnellmenu auf der linken Seite erreicht werden.

Datei: Uber den Upload einer Datei (Yokoy Helpcenter)
Fahrtpauschale: Eingabe Start- und Zielort mittels Google Maps (Yokoy Helpcenter)
Kein Beleg: In wenigen Ausnahmen existieren Spesen ohne Belege (Yokoy Helpcenter)

PN PR

Reise: Erfassen einer gesamten Reise inklusive Hotel, Flug usw. (Yokoy Helpcenter)

< .
|/h\ Meine Aufgaben @J (=] n/ ’)‘

Datei Fahrtpauschale Kein Beleg Reise

Submitter A

q Einzelspesen -q Einzelspesen ')- Reisespesen Q Genehmigungen

-
=]

)-)- Reisespesen

Seite 1

G )

/2 Analytics

O Be g / Besct D e (] R
’)’ @ Assistenz )
Keine Dokumente vorhanden

Manager A

Jede Spese muss entsprechend des Kontierungsleitfadens erfasst werden. Das System erkennt durch OCR Technologie den Grossteil des
Beleges bereits und dank der Kl im Hintergrund, wird das System mit jedem Beleg verbessert.

Erfassen Sie eine entsprechende Beschreibung der Spese im Feld "Begriindung / Beschreibung" nach dem Format "Lieferant, Produkt oder
Lieferung, Zweck". Dies vereinfacht den Freigabeprozess als auch administrativen Prozess enorm und beugt Riickfragen vor.

CHF 1240 Schliessen
SBB - Reise flir BRM Meeting 17.01.2025
Begriindung / Beschreibung* Kategorie*

SBB - Reise fiir BRM Meeting 17.01.2025 & 500 Transfer (Eigenbeleg) (Transfer (Own Receipt)) 4
Land* Belegwéahrung*

Schweiz (CH) v CHF - Schweizer Franken v
Totalbetrag* Trinkgeld, Zuschlage,...

CHF 12.4 CHF 0

1/1 Q Q &] Spesendatum*
| = 1701 2n0E v

Wichtig: Es handelt sich bei den vorerfassten Informationen ausschliesslich um eine Empfehlung. Die erfassende Person ist immer
verantwortlich fiir die finale Einreichung!
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Reisespesen

Yokoy ermdglicht die vollstandige Erfassung einer Reise als einzelne Spesenabrechnung. So konnen Autofahrten mit Zwischenstopps,
Verpflegungsbelege und Ubernachtungen gebiindelt eingereicht werden. Dies schafft eine Transparenz und Vereinfachung fiir alle Beteiligten.

< .
/ﬁ\ Meine Aufgaben 1 Relsespesen
Submitter ~
@ Status

5 Einzelspesen
Mehrfach ausgewahit (13) v

(=]
l)- Reisespesen

o
/' Analytics o

»- @ Assistenz o= Ziirich - Basel - Brugg - Zrich Fr 0111.2024 Fr 0111.2024 CHF 128.83 Bereit Reise kopiere
Manager A

0 Genehmigungen

Mit einem Klick auf die selbst oder als Assistenz erfasste Reise kann der zugehorige Reiserapport (via dem Button "PDF herunterladen")
heruntergeladen werden.

Fir das Hochschulcontrolling: Zu anderen Reise-PDFs hat man jedoch keinen Zugang. Sollte das Hochschulcontrolling Reise-PDFs fiir die
Projektiibersicht benoétigen, wenden es sich bitte zunachst an die jeweiligen Projektleiter*innen, um an die Reiserapporte zu gelangen. Ist dies
jedoch nicht moglich, da die/der Projektleiter*in z.B. nicht mehr da ist, darf das Hochschulcontrolling sich per E-Mail an
yokoy.services@fhnw.ch wenden und entsprechende Reise-PDFs anfordern.

Ubersicht der eingereichten Spesen (Yokoy Helpcenter)

Der Status aller eingereichten Spesen konnen liber den Menupunkt "Submitter" - "Einzelspesen" eingesehen werden. Damit ist eine
transparente Ubersicht der Spesen gewabhrleistet.

r

<
@ Meine Aufgaben Einzelspesen

Submitter A

@ Status Datum von Datum bis
| 5 Einzelspesen
"2 B Datum vo O Datum bis

(=]

))- Reisespesen
>
& /v Analytics Stats @
,* € Assistenz 5 Extraktion Abgelehnt

in

Manager A Exportiert

' a Kein Beleg Exportiert
0 Genehmigungen
x In Genehmigung Raymond Weisskopf, Yokoy...
Q Suche
“ sortiert
.' Exportiert
{‘B Kostenobjekte
a Exportiert

/v Analytics

» Info / Warnung (rote Box): Hier werden allféllige Warnungen wie fehlerhafte OCR Verarbeitung, doppelte Erfassung eines Beleges usw.
angezeigt
¢ Status (violette Box):
o Entwurf: Spese wurde vom Submitter (Erfasser*in) zunachst nur gespeichert, aber noch nicht eingereicht. Dies kann zu einem spateren
Zeitpunkt nachgeholt werden oder bei Bedarf kann der Entwurf auch wieder geléscht werden.
¢ In Genehmigung: Spese befindet sich bei nachst hoherer Instanz zur Kontrolle und Freigabe.
« In Priifung: Spese wurde von den zustandigen Manager(n) genehmigt und befindet sich nun aktuell in der finalen Priifung beim Finance.
o Zur Korrektur: Spese wurde vom Manager oder Finance-User an den Submitter zur Korrektur zuriickgesendet daeinige Teile Fehler
enthalten, die korrigiert werden miissen. Welche Anpassungen notwendig sind, sind i.d.R. im Kommentar genannt.
o Exportiert: Betrag wurde zur Zahlung im nachsten Zyklus freigegeben (in der App findet man solch Spesen auch unter dem Reiter
"Auszahlung" gelistet).
* Abgelehnt: Dieser Beleg kann fiir keine Spese mehr verwendet werden und wurde ultimativ abgelehnt.
o Aktueller Genehmiger (griine Box): Wenn eine Spese noch im Genehmigungsprozess ist, kann hier eingesehen werden, bei welcher Person
die Kontrolle hangig ist.

4 von 9 13.06.2025, 14:38


mailto:yokoy.services@fhnw.ch
https://help.yokoy.ai/de/articles/14761-wie-kann-ich-den-status-meiner-eingereichten-spesenabrechnung-einsehen
https://help.yokoy.ai/de/articles/14761-wie-kann-ich-den-status-meiner-eingereichten-spesenabrechnung-einsehen

Yokoy Spesen & Kreditkarten - Useranleitungen | FHNW Help

5von9

Die Assistenz-Funktion (Yokoy Helpcenter)

Uber die Assistzenz Funktion kénnen Sie jemanden berechtigen, Spesen fiir Sie zu verwalten und erlauben dieser Person eine vollstiandige

Ubernahme lhrer Ansicht.

https://help.thnw.ch/4871/yokoy-spesen-kreditkarten-useranleitungen/

Yokoy - Assistenz Einrichten

Help - FiCo

0:00/ 0:41

Assistenz einrichten

Uber lhr Profil kdnnen Sie eine Assistenz auswiahlen und speichern. Fortan kann diese Person lhre Spesen verwalten. (Beispiel: Nicola Elsener

tragt bei sich Merle tom Dieck als seine Assistenz ein)

1x

A Analytics

@ Assistenz
Manager A
Q Genehmigungen
Q Suche

n/.

{8 Kostenobjekte
/' Analytics
Finance v
HR A
23 User-Verwaltung
Admin ~
Hj Firmeneinstellungen

Transaktionseinstellungen

{8 Integrationen
O Firmenkarte
me Kategorien (Spesen)
'} Tags

fm Fahrtpauschalen

Spesenregeln

@ Hilfe

: Mein Profil |

gmelden

hanz/HR - Rollen

Kostenobjekte

5? Workflow Designer

Assistenz iibernehmen und Spesen flir Drittperson erfassen

Mein Profil

Vorname*

Nicola

Sprache - Datumsformat

Deutsch (CH) - DD.MM.YY

Biroadresse

Biiroadresse

Privatadresse

Privatadresse

Einstellungen fiir die Kostenzuweisung

Assistent & Delegierter

Spesen

Glaser, Flavio (flavio.glaeser@fhnw.ct v

Name*

Elsener

Y100 - Finanzen+Controlling (Flavio Gléser

Mein/e Assistent/in

Merle Tom Dieck - merle.tomdieck@fhnw.ch

Passwort &ndern

Aktuelles Passwort

Aktuelles Passwort

Neues Passwort

Neues Passwort o

| Enthalt mindestens einen Kleinbuchstaben.

v | Enthalt mindestens einen Grossbuchstaben.

Neues Passwort bestétigen

Neues Passwort bestatigen
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Uber den Menupunkt "Assistenz" kann per Dropdown die Person ausgewahlt werden, fiir welche Sie die Asstenzrechte haben.

Diese erlaubt Ihnen Spesen fiir diese Person einzureichen und auch 1:1 dieselbe Ansicht einzusehen. Sprich Sie sehen wo die Spese sich im

Prozess befindet usw.

(Beispiel: Merle tom Dieck kann als Assistenz fiir Nicola Elsener in seinem Namen Spesen einreichen)

<
/h\ Meine Aufgaben 9 ASSiStenz

Submitter A~

Nicola Elsener v

0
5 Einzelspesen
E .
»= Reisespesen 1] m G .)-
>
€] A/ Analytics
& cinzeispese »>
')' | @ Assistenz
m Neue Einzelspesen Seite 1
lanager A~
O Begriind Beschreib Dat Anspruc fo / Warnunge status @ Reise ’9
9 Genehmigungen 3 H

m Keine neuen Einzelspesen verfligbar
Q Suche

Wichtig ist, dass fiir die Erfassung von Spesen mittels Assistenz, diese Giber den Tab "Assistenz" erfolgen und nicht tiber den Mentpunkt links

< .
/ﬂ\ Meine Aufgaben 2 ASSIStenZ

Submitter A
@ Armin Battig v
5 Einzelspesen
M= Reisespesen 0] o G -
/' Analytics
5 Einzelspese ))' Reisespeser

')' | @ Assistenz

Neue Einzelspesen

Manager A

Spesen als Manager kontrollieren / freigeben
(Yokoy Helpcenter)

Yokoy - Delegation
Help - FiCo

0:00/ 1:04 1x

Fiir Mitarbeitende mit Kostenverantwortung erscheint der Meniipunkt "Manager". Uber diesen kdnnen Sie samtliche Spesen aller lhnen
zugeteilten Kostenobjekte inklusive Stellvertretung einsehen und freigeben, zuriicksenden und final ablehnen.
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<
/ﬁ\ Meine Aufgaben 1 Genehmigungen
Submitter v
@ 5 Einzelspesen ’)‘ Reisespesen
Manager A
= | 0 Genehmigungen Mitarbeiter/in
A v
L Q Suche
’* {& Kostenobjekte )
Seite 1
/v Analytics
O Mitarbeiter/in Begriindung / Beschreib spruc Anspruch (Belegwahru Kostenobjekt Datu
Finance v . . .
Keine offenen Einzelspesen zu genehmigen
HR v
Admin A

ﬁ] Firmeneinstellungen

Die verschiedenen Optionen zur Spesenkontrolle

Als Manager verfiigen Sie liber drei verschiedene Optionen wie mit einer Spese verfahren werden soll.

o Genehmigung der Spese (Yokoy Helpcenter): Wenn alles zu Ihrer Zufriedenheit ist, kénnen Sie den Beleg genehmigen und der Betrag wird

im nachsten Zahlungszyklus ausbezahit

e Zuriicksenden zur Bearbeitung (Yokoy Helpcenter): Wenn es Punkte zur Beanstandung gibt miissen Sie dies entsprechend kommentieren

und den Beleg zur Bearbeitung zuriickzusenden.

¢ Ablehnen einer Spese (Yokoy Helpcenter): Diese Funktion ist mit grosster Vorsicht zu verwenden! Eine abgelehnte Spese ist permanent
abgelehnt und kann nicht mehr Bearbeitet werden!

Die Stellvertreter-Funktion (Yokoy Helpcenter)

Die Stellvertreter-Funktion erlaubt es, die Rolle "Manager" einer anderen Person zu tibertragen. Sprich, eine andere Person kann Belege an
lhrer Stelle freigeben. Beispielsweise, weil Sie im Urlaub sind etc. (oder einfach langere Zeit geplant abwesend).

Stellvertretung einrichten

Yokoy - Delegation Einrichten
Help - FiCo

0:00 / 0:45 1x

Unter der "Manager"-Funktion muss dazu das jeweilige Kostenobjekt ausgewahlt und die Person, welche die Stellvertretung libernimmt,
angewahlt werden (sofern Sie eine Kostenobjektverantwortung innehaben). Sie kdnnen zudem ein automatisches Enddatum erfassen.
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Die Person, welche die Stellvertretung erhalt, sieht fortan die Belege unter dem Menuipunkt "Manager", fiir welche sie die Rechte als
Stellvertretung erhalten hat.

Y100-0009-100 - Subito grenzungsportal Schliessen

Stellvertretung Ablaufdatum Stellvertretung

Tom Dieck, Merle (merle.tomdieck@fhnw.ch) v [ Ablaufdatum Stellvertretung

Speichern

Fiir Spesen, welche in lhrer Rolle als vorgesetzte Person an Sie gehen, miissen Sie die Delegation einrichten (sofern Sie vorgesetzte Person

sind).

Dazu gehen Sie ganz links unten auf lhr Kiirzel:

@ e

& Mein Profil

- Mein Profil
B> Abmelden

und unter Linenmanger-Einstellungen kdonnen Sie die Vertretung einpflegen:

Linienmanager-Einstellungen

Mein Delegierter

Mein Delegierter

In Kiirze:

 Sie sind vorgesetzte Person und haben Kostenobjektverantwortung? -> Delegation im Profil hinterlegen und Stellvertretung auf die
entsprechenden Objekte einstellen

« Sie sind "nur" vorgesetzte Person? (und haben keine Kostenobjektverantwortung) - Delegation im Profil hinterlegen

¢ Sie sind "nur" Kostenobjektverantwortliche*r? (und sind keine vorgesetzte Person) - Stellvertretung auf die entsprechenden Objekte
einstellen

Allgemein: Es gehen alle Rechte und Pflichten liber an die eingetragene Person.

Die Stellvertretung kann in Ausnahmefallen auch zentral eingerichtet werden. Dazu wenden Sie sich bitte an yokoy.services@fhnw.ch

Wo erhalte ich Unterstutzung?

siehe Supportwege

I publiziert: 11. November 2024 08:36 | I Service: I I S0016 - SAP Finanzen I I S0122 - SAP Spesenprozess

8 von 9 13.06.2025, 14:38


mailto:finanzen.services@fhnw.c
https://help.fhnw.ch/4900/

Yokoy Spesen & Kreditkarten - Useranleitungen | FHNW Help

9 von 9

Kontakt

Fachhochschule Nordwestschweiz FHNW
Corporate IT

Multimedia & Communications
Bahnhofstrasse 6

5210 Windisch

E-Mail: webmaster@fhnw.ch

Uber diese Webseite

Zentrale IT-Plattform fiir Dokumentationen,
Support und Hilfe fiir Studierende und
Mitarbeitende der Fachhochschule
Nordwestschweiz.
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Quicklinks

FHNW

Standorte
IT-Servicedesk
FHNW Inside
Handbuch
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