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改訂履歴 
	日付
	注意事項 / コメント / 変更内容

	2018 年 4 月 18 日
	「利用可能な通貨」セクションを追加しました。

	2018 年 4 月 4 日
	表紙のチェック ボックスを変更しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。

	2018 年 2 月 16 日
	インポート / 抽出の仕様ガイド「為替レート インポート（製品共通）」の名前を更新しました。

	2018 年 1 月 4 日
	著作権とその他の変更を更新しました。内容の変更はありません。 

	2017 年 7 月 26 日
	[現在読み込まれている為替レートを使用] フィールドの説明（箇条書きおよび注釈）の詳細を追加しました。

	2016 年 12 月 14 日
	著作権と表紙を更新しました。その他の内容の変更はありません。

	2016 年 5 月 13 日
	英語版の三人称単数（he/she）を三人称複数（they）に更新しました。

	2016 年 1 月 4 日
	現在の日付（レポート）および取引日（エントリ）が同じ場合にのみ、レポートによって使用されるローカルにインポートされたレートは明細化された経費エントリで一致するという情報が追加されました。
インポート/抽出ガイドへの参照を変更しました。

	2015 年 2 月 19 日
	ユーザー インターフェースについての情報を削除し、著作権を更新しました。内容の変更はありません。 

	2014 年 12 月 12 日
	カード取引に対する為替レートの日付について明確化しました。 

	2014 年 9 月 24 日
	2 種類のユーザー インターフェースについての情報を追加しました。その他の内容の変更はありません。 

	2014 年 4 月 15 日
	著作権と表紙を更新しました。その他の内容の変更はありません。

	2014 年 2 月 7 日
	為替レートの上乗せ機能のアプリケーションに、ユーザーが入力した経費のみに適用されるという注釈を追加しました。

	2013 年 5 月 17 日
	[為替レート ペアの逆換算を許可する] を設定タブに追加しました。

	2012 年 4 月 3 日
	経費精算の旧機能である [Authorization Request （購買申請）] への参照をすべて削除しました。 
Concur の [Travel Request （出張申請）] サービスへの参照を状況によって [Request （申請）]、 [Concur Request]、または [Authorization Request （購買申請）] への参照に変更しました。 
内容の変更はありません。

	2012 年 12 月 28 日
	商標を変更し、著作権を更新しました。内容の変更はありません。

	2012 年 7 月 13 日
	通貨管理者は外部（のみ）の為替レート計算に対して、レート上乗せを % 値で指定できるようになりました。

	2012 年 5 月
	外部為替レート サービスが OANDA であることを明記しました。

	2012 年 2 月
	著作権を変更しました。内容の変更はありません。

	2011 年 8 月 12 日
	[現在読み込まれている為替レートを使用] チェック ボックスの使用について明確化しました。
残りのスクリーンショットを現行のユーザー インターフェースに変更しました。

	2011 年 5 月 20 日
	本機能は事前申請の承認機能でも使用されます。

	2010 年 12 月 31 日
	著作権を更新し、商標を変更しました。内容の変更はありません。

	2010 年 8 月 20 日
	現行のユーザー インターフェースの情報に更新しました。

	2010 年 4 月 29 日
	OANDA レート情報について、[OANDA 銀行間ビッド レート] が [平均アスク レート] に変更されました。

	2009 年 12 月
	単独の設定ガイドに変更しました。内容の変更はありません。

	2008 年 8 月 15 日 (SU 34)
	OANDA レート フィードについての注釈を追加しました。

	2008 年 7 月 (SU 33)
	お客様は為替レートのソースを内部か外部、またはその両方のいずれかから選択できるようになりました。

	2008 年 1 月 （SU32）
	使用可能な 2 つの UI についての情報を追加しました:
· 従来の UI
· 現行の UI

	2008 年 3 月 (SU29)
	Authorization Request（旧事前申請）への Travel Request（旧出張申請）のすべての参照を更新しました。


通貨管理
セクション 1:  アクセス許可
この機能へのアクセス権があるかどうかは場合によります。たとえば、特定のグループに対してのみアクセス権がある、または読取専用で作成や編集はできないなど、限定的なアクセス権を持っている場合があります。 
管理者はこの機能を使用する必要がありますので、適切なアクセス権がない場合は、社内の Concur 管理者に連絡してください。
さらに、このガイドに記載されている作業は Concur にのみ許可されているものもあります。必要に応じて Concur クライアント サポートにご依頼ください。 
セクション 2:  概要
通貨には、以下の 2 つの構成要素があります。
· 払戻通貨
· 為替レート 
払戻通貨
お客様は、従業員に払戻すために使用する通貨のリストを定義することができます。たとえば、米国在住の従業員に米ドル (USD) 、ドイツ在住の従業員にはユーロ (EUR)、そしてカナダの従業員にはカナダ ドル (CAD) で払戻すことが可能です。
複数の払戻通貨を使用することは必須ではありません。必要に応じて、払戻に使用する通貨を単一にするか複数にするかを決定できます。  
利用可能な通貨
経費精算には、既定の設定の一部としていくつかの通貨を提供しています。管理者は通貨を追加または削除できますが、最低 1 つの払戻通貨を定義する必要があります。
SAP Concur は国際標準化機構が公開する ISO-4217 通貨標準を受信し更新を行っているため、いずれかの変更が承認された場合に通知を受けとります。Concur ソリューションで利用可能な通貨はこれらの通知を基に維持されています。 
· 重要: Concur 製品内で従業員に割り当てられた払戻通貨に対する変更は自社の財務チームの IT プロジェクトの管理の一部となるため、慎重に調整する必要があります。
為替レート
複数の払戻通貨を設定している場合、ワークフロー ルール、領収書制限、承認限度額、法人カード インポート、および出張手当などの金額に関連する機能に対し特殊な状況が生じます。 
たとえば、監査ルールの場合、管理者が 10,000 USD を超えるすべての経費精算レポートを監視するが、その従業員への払戻は米ドル、ユーロ、およびカナダ ドルで行うとします。管理者は次のいずれかの項目を選択できます。
· 為替レート機能オフ: 3 つのルールを別々に作成（米ドル、ユーロ、カナダ ドルに各 1 つずつ）するか、1 つのルールを作成し、これに 3 つのパート（米ドル パート、ユーロ パート、カナダ ドル パート）を設けます。

- または –
· 為替レート機能オン: 為替レート機能を使用します。これにより、システムが 10,000 USD 相当の額を超えるレポートを監視します。 

そうするには、それらの払戻通貨の 1 つを共通通貨として選択します（この場合、米ドル）。そして、インポートした為替レートを使用して、システムがほかの払戻通貨（この場合、ユーロおよびカナダ ドル）を共通通貨に変換し、ルールと照らし合わせて変換後の金額を確認します。 
NOTE: 従業員の実際の払戻はこの変換の影響を受けません。従業員の通貨で払戻されます。
これと同様のロジックがワークフロー ルールおよび承認限度額に適用されます。お客様は、それぞれ影響する通貨に対してルールか制限のいずれかを作成するか、または為替レート機能を使用することができます。 
その他の金額に関連する機能について、次の点にご注意ください。 
· 為替レートは以下で使用しません。
· 経費の処理者の照会
· 請求書の処理者の照会
· 抽出
· 備忘メール
· 法人カードの仮払: 仮払が従業員の払戻通貨以外の通貨で発生した場合、次が満たされない限りインポートされません。
· 為替レート機能がアクティブになっている。
· 仮払取引通貨が従業員の払戻通貨に変換され為替レート インポートに含まれている。
仮払が未割当のカードで行われた（かつ、そのために払戻通貨が未特定の）場合、仮払はインポートされます。カードが従業員に割り当てられると、システムは仮払（取引通貨）を払戻通貨に変換するための適切な通貨を探します。 
· 為替レート機能がアクティブで、かつシステムが為替レート インポートで適切な通貨を見つけると、カードの割り当てが発生して仮払がカードに適用されます。 
· 為替レート機能が非アクティブ、または適切な通貨がインポートされていない場合は、カードは割り当てられません。為替レート機能がアクティブ化され、正しい通貨がインポートされると、割り当て処理が発生します。
· 法人カード取引: 従業員の払戻通貨以外の通貨で請求された法人カード取引はインポートされます。ただし、従業員が経費精算レポートにその取引を割り当てようとする時、システムは換算に適切な為替レート（請求通貨から払戻通貨への）を特定しようとします。 
· 為替レート機能がアクティブで、かつ請求通貨が為替レートのインポートに含まれており、従業員の払戻通貨に換算される場合は、取引を経費精算レポートに割り当てることができます。
· 為替レート機能が非アクティブ、または適切な通貨がインポートされていない場合は、取引をレポートに割り当てることはできません。為替レート機能をアクティブ化され、正しい通貨の為替レートがインポートされると、割り当て処理が実行できます。
NOTE: ユーザーがレポートに取引を割り当てた日に、Concur は適切な換算レートの検索を試みます。適切な換算レートは、取引日ではなく取引がユーザーのカード口座に掲示された日付のレートであることにご注意ください。取引がレポートに割り当てられた日付ではありません。
· 出張手当: 出張手当レートで定義した通貨が従業員の払戻通貨と異なる場合、以下の条件が満たされない限り出張手当はシステムによって計算されません。
· 為替レート機能がアクティブになっている。
- および - 
· 次のいずれかになります。
· 出張手当が定義されている通貨が、インポート済レートのいずれか 1 つで、ユーザーの払戻通貨に変換されている。
- または -
· OANDA レート サービスが有効化されている。
OANDA 為替レート フィードが、エンド ユーザーの現金経費で為替レートを入力可能な日次（営業日や平日のみ）フィードである。読み込まれたレートは、日次の [平均アスク レート] である。
監査ルール、ワークフロー ルール、領収書制限、および承認限度額について、以下の状況で作成されていない限り、ルールや制限は通貨でのみ評価されます。
· 為替レート機能がアクティブになっている。
· すべての払戻通貨がルールや制限にて特定された通貨に変換済で、為替レート インポートに含まれている。
ユーザーへの表示 - 手入力の経費
ユーザーが自身の払戻通貨と異なる通貨を選択した場合、経費精算レポートに [レート] および [USD の金額]（ユーザーの払戻通貨の適切な 3 文字の通貨コード）フィールドが表示されます。 
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為替レート機能を使用して、現在読み込み済の会社の為替レートを自動で [レート] フィールドに入力します。これはユーザー手間の削減およびエラーの軽減に繋がります。
[レート] フィールドの入力方法
手入力された経費の場合に [レート] フィールドに表示される通貨の値は、以下の一連のルールに則しています。
· フィールドに対してコピーダウンが設定された場合、その値は以前の（連結された）エントリに基づきます。以前のエントリが見つからない場合（初回の使用）、値は表示されません。
· 為替レート機能がアクティブでレートが正常にインポートされている場合、会社のレートから既定の値が使用されます。
· サマリー: 次の場合、レートが提供されません。
· コピーダウンに以前のエントリ値がない場合
– または –
· 為替レート機能が非アクティブの場合
– または –
· 為替レート機能がアクティブであるが、読み込まれたレートがない場合
これらのルールは、[レート] フィールドに表示される演算子（掛け算または割り算）にも影響します（コピーダウンが使用された箇所は、演算子が以前のエントリから繰り越されますのでご注意ください）。 
· 掛け算記号: 既定の為替レートが会社のレートから提供された場合に表示されます。
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· 割り算記号: 為替レートが新しいエントリに対する既定の値として提供されていない場合に表示されます。特に、コピーダウンが設定されておらず、かつ為替レート機能が非アクティブまたはアクティブであるが、値（レート）が存在する場合が該当します（インポート失敗や値の未提供）。 
[image: image4.png]City Payment Type

\ [ ) [v]
— = Rt (AD-1 USD) _ —smountinUSD
[1ss o [~ |[ossson0 | 1536

I Personal Expense (do not reimburse)




切り替えるには（必要に応じて）、演算子をクリックします。金額の変更および再計算が自動で行われます。
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· 重要: コピーダウン操作は、会社のレート表より既定の値を優先します。表示される値が常に会社の既定のレートを反映する必要がある場合、このフィールドに対してコピーダウン機能を使用しないようにしてください。
通貨の選択
複数の払戻通貨および為替レート機能の使用を決める際は、以下の点を考慮してください。 
· 使用する払戻通貨の数: 多数（10 点など）の払戻通貨を使用する場合、10 点の異なる通貨に対して類似のルールおよび限度を作成するより、インポートされた為替レート リストを維持する方が簡単である場合があります。逆に、2 つの払戻通貨を使用する場合、インポートを維持するより、2 つのルール（または 2 つのパートのルール）を維持する方が簡単である場合があります。
· グループの構造および機能: グループ レベルで金額に関連する監視を実行し、かつそのグループが払戻通貨を 1 つだけ使用している場合、為替レート機能を使用する必要がない場合があります。逆に、このタイプの監視をグローバル レベルで行い、グループ間で複数の通貨が使用されている場合、管理者は為替レート機能をすべてのグローバル ルールに対して選択することがあります。
· 従業員の出張: 従業員が出張し、従業員の払戻通貨以外の通貨で経費が発生した場合、為替レート機能を使用することで、その他の機能（ルール、限度、法人カード インポート、出張手当など）を正しく評価することができます。
共通通貨
複数の払戻通貨が使用された場合、お客様は世界のどの通貨を会社の払戻通貨とし、どの通貨を「共通」通貨とするか決定します。 
どの払戻通貨が「共通」通貨とみなされているかを示すシステム設定はありません。これは、ルールや限度を作成する管理者による使用頻度が最も高い通貨です。 たとえば、お客様の本社がドイツにあり、ドイツで金額関連の監視をグローバル レベルで完了した場合、ユーロを使用してルールを作成することが多くなります。よって、ユーロが共通通貨となり、ルールの処理および領収書制限の監視目的で、その他の払戻通貨はユーロに変換されます。
インポート済の為替レート
為替レート機能で使用される為替レートは、インポートによって維持されます。インポートは Concur が行います。 
NOTE: この機能を使用する場合、為替レートの上乗せ機能が無視され、インポートされたレートが使用されるためご注意ください。
推奨

その他の機能を正しく評価するためには、すべての払戻通貨を含めて、その他すべての払戻通貨と比較することをお勧めします。  
お客様の責任
お客様は複数の払戻通貨を使用する必要はありません。 
また、複数の払戻通貨の使用を選択された場合、為替レート機能を使用する必要はありません。
為替レート機能を使用することを選択された場合、正しいレートがインポートされ維持されているかを確認することはお客様の責任において行って頂くことになります。 
NOTE: Concur と連携しているお客様は、レート フィードが用意され、インポートがスケジュールされているか実行されているかを確認します。
セクション 3:  設定手順 - 概要
払戻通貨の追加や変更、および為替レート機能のアクティブ化を行う方法は以下のとおりです。
· 複数の払戻通貨を使用することに決めたが、為替レート機能は使用せず、さらに目的の通貨がデフォルトの通貨リストに既に表示されている場合、お客様による変更は必要ありません。
· デフォルトの通貨以外の払戻通貨を使用すること、または 1 つ以上のデフォルトの通貨を削除することを決めた場合、お客様は [払戻通貨] タブでその他の通貨を追加し、不必要な通貨を必要に応じて削除します。
· 複数の払戻通貨および為替レート機能の使用を決定した場合は、以下の点を考慮してください。
· 払戻通貨: [払戻通貨] タブでその他の通貨を追加し、不必要な通貨を必要に応じて削除します。
· 為替レート: 
· 管理者が [設定] タブで為替レート機能をアクティブ化します。
· Concur がインポートを設定します。
セクション 4:  設定
通貨管理へのアクセス
 払戻通貨のリストにアクセスするには:
1. [管理] > [経費精算] （サブメニュー）をクリックします。
NOTE: アクセス許可によっては、[管理] をクリックしてすぐにこのページが表示されることもあります。
2. [通貨管理]（左側メニュー）をクリックします。[通貨管理] ページが表示されます。
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このページには、[通貨管理] と [設定] の 2 つのタブがあります。
払戻通貨の追加および削除
通貨の追加
お客様ごとに、最低 1 つの払戻通貨を設定する必要があります。
 払戻通貨をリストに追加するには:
3. [通貨管理] ページで [払戻通貨] タブをクリックします（選択されていない場合）。
4. [通貨の追加] をクリックします。[通貨リスト] ページが表示されます。
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5. 追加する各通貨のチェック ボックスを選択します。
6. [追加] をクリックします。[払戻通貨] タブに新しく選択した通貨が表示されます。
通貨の削除
 通貨をリストから削除するには:
7. [払戻通貨] タブで、削除する各通貨に関連するチェック ボックスを選択します。
8. [通貨の削除] をクリックします。
為替レート機能のアクティブ化およびその他の設定の管理
[設定] タブで以下の操作を行います。
· [レート] フィールドを事前入力するために、為替レート機能をアクティブ化
· 警告: 為替レート機能を使用する前に、必ずインポートを設定し、レートをインポートしてから、アクティブ化する必要があります。 
· 設定および為替レートのインポートについての詳細情報は、インポート / 抽出の仕様ガイド「為替レート インポート（製品共通）」をご参照ください。
· 為替レートのソースを選択する
· レートが逆転できる場合に定義する
· レートの上乗せ機能を定義する
仮払機能におけるインポートされたローカル レートの使用
特定の料金が仮払申請の作成日と同日にインポート（および適用）されない限り、システムではローカル レートを仮払申請に適用しません。
設定の使用
 設定を使用するには:
9. [通貨管理] のページで、[設定] タブをクリックします。 
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10. 適切な項目を選択します。


	フィールド
	説明

	現在読み込まれている為替レートを使用
	この機能をアクティブ化して以下を提供するには、このチェック ボックスを選択（有効化）します。
· ユーザーが経費に国外の通貨で入力する際に使用する既定の為替レートです。または、ほとんどのユーザーは出張中に逐一為替レートを見ることはなく Web で確認します。
· ルールで定義された金額に経費と異なる通貨がある監査ルールに対する取扱いです。複数のグループに適用されるルールがあり、かつ金額に限度のある 1 つ以上の払戻通貨を使用する企業に一般的です。
· ユーザーの払戻通貨と異なる通貨で手当のレートが発行される際の出張手当レートに対する取扱いです。
· その条件内の金額が評価されるデータと異なる通貨である場合の、条件エディターを利用するその他すべてのエリアに対する取扱いです。
注意: このオプションが選択されていない場合、為替レートは手入力で作成された経費精算レポートのエントリに対して事前入力しません。

	為替レートのソース
	定義する為替レートのソースを選択します。
· 内部の後外部ソースを検索: システムは為替レート表を最初に確認します。レートが見つからない場合、システムは為替レートを外部サービス (OANDA) から取得します。
· 内部の為替レートのみ使用: システムは為替レート表（為替レート インポートにより入力済の）からのみ為替レートを引っ張ってきます。
· 外部の為替レートのみ使用: システムは外部サービス (OANDA) からのみ為替レートを引っ張ってきます。

	為替レートの上乗せ (％)
	為替レートのアクティブ化と外部ソースの使用を選択した場合、Concur が（OANDA 経由で）提供する為替レートの数値を上回る追加の上乗せのパーセント値を指定できます。2% などの変数を含めることで、通貨を比較した時や規定の外貨レートで振出した時の最終的な計算は OANDA＋2% となります。
クレジットカードや両替所、ホテル、その他の取引先では外貨レートを割増することがあります。そのような場合にこの機能が役立ちます。
注意: これらの上乗せはユーザーが入力した経費にのみ適用されます。手当がユーザーの払戻通貨と異なる通貨で記載されている場合、固定出張手当には適用されません。

	為替レート ペアの逆換算を許可する
	このチェック ボックスを選択（有効化）して、為替レート ペアの逆換算を許可します。 
たとえば、ABC から DEF へ換算するために内部の為替レート ペアが読み込まれている場合、システムは DEF から ABC へ換算するための為替レート ペアの逆換算を許可または禁止します。 
これは、為替レートを逆換算せずに正確な通貨ペアを使用する必要のあるお客様をサポートするための設定です。 
この設定は、初期設定で有効になっており、通貨の逆換算を許可します。チェック ボックスを空欄にすると、逆換算のために通貨ペアを逆転させないようにします。また、 OANDA を使用する場合は代わりにそのレートが使用されます。


11. [保存] をクリックします。
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以下の SAP Concur ソリューションに適用されます。


( Expense�( Professional/Premium edition�( Standard edition


( Travel �( Professional/Premium edition �( Standard edition


( Invoice�( Professional/Premium edition �( Standard edition


( Authorization Request�( Professional/Premium edition�( Standard edition
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