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日本の公共交通機関
セクション 1:  アクセス許可
ユーザーがこの機能へのアクセス権を持ってい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。この場合、Concur クライアント サポートにサービス リクエストしてください。 
セクション 2:  概要
日本における鉄道旅行の占める割合は、日本の旅行市場で消費された約 7.1 兆円の 28 パーセントです。日本には 160 の鉄道会社があり、9,000 以上の独立した駅を持っています。そのため鉄道を使用する移動に多くの選択肢があります。1 回の移動に電車を何度か乗り換え、あとでその払戻を受けるのが典型的な交通費精算です。このタイプの移動の経費精算のニーズに応えるため、Concur は日本の公共交通機関 (JPT) 機能を経費精算に組み込みました。 
この機能を使用すると、以下のような様々な方法で経費を計上することができます。
· ネットワーク IC カード リーダーを使用して IC カード インポート
· 経路の手入力
· 経路検索（出発駅や到着駅に基づく経路検索）
· [お気に入り] リストから経路を使用
この機能を使用すると、管理者が定期券経路を素早く管理できます。
· 確認の際に、従業員および使用経路のステータスで経路を検索
· ジョルダンのサービスを使って定期券経路を検証
· IC カードおよび定期券経路を追加するための、日本の公共交通機関の利用権限の付与
· Excel ベースの定期券経路インポートをオン デマンドで実行
機能の対象者
「日本の公共交通機関」機能は、日本を拠点とした企業と日本で従業員を雇用する多国籍企業に向けて設計されています。鉄道コンテンツの情報源は日本マーケットに固有のものですので、この機能は、日本以外の国の鉄道コンテンツと併用することはできません。
コーポレート カード ユーザーと [日本の公共交通機関] 経費タイプ
コーポレート カードは、[日本の公共交通機関] 経費タイプで使用できません。[IC カード] または [立替払] の支払タイプのみがサポートされています。これは、ユーザーが経路と行程を [経路検索] で入力し、明細が作成されて金額が再計算されるときに、コーポレート カードが明細レベルでの金額調整など必要な再計算調整をサポートしていないためです。
IC カード ユーザー
次のいずれかの方法で、IC カードから経費精算にデータをインポートします。
ネットワーク IC カード リーダーを使用すると、インターネット経由で経費精算へ IC カード データをインポートすることができます。Concur クライアント エグゼクティブのお客様は、ネットワーク IC カード リーダーの購入および導入プロジェクトの実行について、導入パートナーに直接お問い合わせください。
· IC カードの構成と使用についての詳しい情報は、ユーザー ガイド「経費精算: 日本の公共交通機関」をご参照ください。  
必須ロール
日本の公共交通機関機能を使用するための必須ロールはありません。経費精算ユーザー ロールをお持ちであれば使用できます。ただし、設定作業を行うにはサポートにサービス リクエストを提出する必要があります。
日本の公共交通機関機能で使用されるアイコン
日本の公共交通機関には、この機能特有のアイコンがいくつか使用されています。これらには、以下が含まれます。

	アイコン
	説明
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	手入力で作成: この経路は手入力での経路検索機能を使って追加されたもので、経路そのものを含むあらゆる要素をユーザーが編集することができます。
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	通勤定期券: この（区間の）移動には通勤定期券が使われています。 
例:
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	IC カードで作成: この経路は IC カードからダウンロードされたもので、[業務目的] などの限られた項目以外の経路情報を編集することはできません。
ヒント: このアイコンにマウス オーバーすると、その経路のダウンロード元となった IC カードを示します。
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経路検索結果で:  IC カード運賃で返された経路の検索結果によるものです。
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	経路検索で作成: この経路は経路検索を使って作成されたもので、[業務目的] などの限られた項目以外の経路情報を編集することはできません。
ヒント: このアイコンにマウス オーバーすると選択した経路の属性を示します。たとえば、下図の F C E は、この経路が最も短時間で（Fastest）かつ最も簡単（Easiest）、そして最も安い（Cheapest）ことを表しています（他の経路もこれらの属性の組み合わせを持っていることがあります）。
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	往復: この経路は往復の移動を含んでいます。

	[image: image9.png]



	領収書添付済: その他のレポート エントリと同様に、この経費エントリにも領収書イメージが添付されています。


セクション 3:  日本の公共交通機関機能へのアクセス
日本に拠点がある Expense ユーザーは誰でも、経費精算レポートを作成する時に [日本の公共交通機関] 経費タイプを選択すれば、この機能にアクセスすることができます。ただし、他の国にも関連付けられているユーザーがこの機能を表示するには、この経費タイプをアクティブ化する必要があります。
[日本の公共交通機関] 経費タイプを Expense で表示させるには、最初にアクティブなポリシーと関連付ける必要があります。
セクション 4:  ユーザーへの表示
従業員は、日本の公共交通機関（JPT）機能および経費精算の以下の領域のオプションへのアクセス権が付与されます。
· 経費精算レポート作成時: 経費タイプ [日本の公共交通機関] を選択すると移動経路を追加するためのオプションが表示されます。 
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· 自分のプロファイル: ユーザーのプロファイル ページにある  2つのリンクを使ってインポートした IC カードを管理したり、乗り替えした定期券経路の追加や削除を行います。
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セクション 5:  管理者への表示
経費構成管理者には全ユーザーの定期券経路を管理する権限が付与されています。また、ユーザーの代わりに経路のインポートを行ったり、ユーザーが [自分のプロファイル] を使って入力した定期券経路も管理できます。
[管理] > [会社] > [ツール] の順にクリックします。
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セクション 6:  日本の公共交通機関機能の設定
概要
設定エリアにアクセスするには特別なロールが割り当てられている必要があります。たとえば、[日本の公共交通機関] の経費タイプを割り当てるにはポリシー ツールにアクセスします。また、フォームとフィールドを取り扱うには、制限なしの従業員構成管理者ロールが必要です。 
ホスト管理コンソール
クライアント契約を締結したら、機能をアクティブ化するためにホスト管理コンソール（HMC）を使用します。
HMC へのアクセス権限がない場合は、Concur クライアント サポートにお問い合わせください。
 日本の公共交通機関の機能をアクティブ化するには:
1. ホスト管理コンソールで、アクティブ化が必要なエンティティを検索し、[エンティティ コード] の下にあるエンティティ リンクをクリックします。
2. [設定] をクリックします。
3. [日本の公共交通機関を有効化] までスクロールし、リストから [はい] を選択します。
4. [保存] をクリックします。
5. [コンソール センター] > [会社のエンティティ管理] に進み、検索文字を入力して [検索] をクリックしてエンティティを検索します。
6. [エンティティを管理] > [機能ウィザード] の順にクリックします。
7. [JPT の駅と路線を読込] のチェック ボックスを選択します。
8. すべての画面を通過するまで [次へ] をクリックし、最後に [完了] をクリックします。
上記のステップを繰り返すと、経路の読み込みおよびステータスを確認できます。
日本以外の国に対して、経費タイプ「日本の公共交通機関」をアクティブ化する
[日本の公共交通機関] 経費タイプは、日本のユーザーには自動的にアクティブ化されますが、他の国に関連付けられているユーザーにはアクティブ化する必要があります。ポリシー ツール（[管理] > [経費精算] > [ポリシー] > [経費タイプ]）を使用して、1 つ以上のポリシーに対して経費タイプ [日本の公共交通機関] をアクティブ化します。
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経費タイプ「日本の公共交通機関」をポリシーに追加する
IC カード機能のユーザーが使用するポリシーに [日本の公共交通機関] 経費タイプを関連させる必要があります（日本の部門向けの経費ポリシーなど）。
 経費タイプ「日本の公共交通機関」をポリシーに追加するには:
9. [管理] > [経費精算] に進みます。
10. [経費タイプ]（左側メニュー）をクリックします。
11. [日本の公共交通機関] 経費タイプを見つけます。
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12. [修正] をクリックし、[次へ] をクリックしてステップ 2 まで進みます。
13. 経費タイプ [日本の公共交通機関] を関連付けるポリシーを選択します。
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14. 必要に応じて [次へ] をクリックし、[完了] をクリックして経費タイプ ツールを終了します。 
経費タイプがポリシーに関連付けられると、このポリシー下で経費精算レポートを作成する際に選択できるようになります。 
· 詳しくは、設定ガイド「経費精算: 経費タイプ」をご参照ください。
ユーザーのプロファイルへの定期券経路リンクの表示
日本の公共交通機関の使用者が自分の IC カードを登録し、個人用のカスタム通勤経路を作成できる、2 つのリンクを利用可能にすることができます。リンクは経費精算のサイト設定機能で有効化できます。
 プロファイルに定期券経路リンクを表示するには:
15. [管理] > [経費精算] に進みます。
16. [サイト設定] をクリックします（左側メニュー）。
17. [出張者が定期券経路を追加できるようにする] 設定を選択（有効化）します。
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18. [保存] をクリックします。
ユーザーのプロファイルにリンクが表示され、[ユーザー管理] で IC カードと定期券経路を管理できるようになります。
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経費タイプの親と明細が一致するフォームを作成する
経費タイプ [日本の公共交通機関] に固有のエントリ フォームを作成します。作成の際は次の点に注意してください。
· 少数のフィールドのみを含むシンプルなフォームにできます。たとえば、経路が経費に追加される時に日付が取り込まれるため [取引日] フィールドは不要です。
· このフォームは、経費タイプの親および明細の両方を兼ねており、明細フォームが親フォームに一致するよう設定する必要があります。 
· 詳しくは、設定ガイド「経費精算: フォームとフィールド」をご参照ください。
これでユーザーが [日本の公共交通機関] 経費タイプを選択することができ、関連フィールドが表示されて駅や経路、お気に入りを入力できるようになります。
モバイル デバイスで表示の設定
管理者により [モバイル デバイスで表示] が設定されると、 経費は Concur Mobile ユーザーに対しアプリ上で選択可能な経費として表示されます。この設定により、管理者は日本の公共交通機関 (JPT) の設定を変更することができます。
·  重要: 管理者はこの設定をクリア （チェック ボックスをオフ） することをお勧めします。お客様が JPT の設定を変更/選択した場合、カスタマーサポートは設定をすぐにクリア (チェック ボックスをオフ）しなければなりません。
 管理者への表示
管理者に、[経費タイプ] ページで [モバイル デバイスで表示] という新しいフィールドが表示されます。
[image: image18.emf]
 ユーザーへの表示
SAP Concur Mobile アプリでは、経費精算レポートに選択可能な経費として表示されます。
 モバイル デバイスで表示の設定
19. [経費タイプ] ページで、[日本の公共交通機関] 経費タイプを選択します。
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20. [修正] をクリックします。
21. [モバイル デバイスで表示] がクリア（チェック ボックスをオフ）になっているか確認します。なっていない場合は、オプションをクリア (チェック ボックスをオフ) してください。
NOTE:  既定では、[モバイル デバイスで表示] 設定はクリア (チェック ボックスをオフ)　となっています。 
[image: image20.emf]
22. [保存] をクリックします。
セクション 7:  ユーザーの定期券経路をインポート
管理者はインポートによって定期券経路を追加できます。経費精算で以下の 2 つの方法を使用して行います。
· スプレッドシートを使用してオン デマンドで行う: 経費精算ツールの定期券インポートのオプションを使用すると、経路がジョルダンの検証後ただちにインポートされます。
· 従業員インポート ジョブを使用して夜間に行う: 
定期券経路データをインポートする 1300 レベルのレコード セットの従業員インポートを、指定どおりに追加または削除をするようスケジュールします。
どちらのインポートでも、[プロファイル] から定期券経路の追加または削除を実行できます。
[プロファイル] > [プロファイル設定] > [定期券経路]（[経費の設定] の下）をクリックします。
下図のページには、インポートした経路が表示されています。
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オン デマンドの Excel インポートを使用して定期券経路をインポートする
管理者は指定した従業員に対する通勤経路をインポートし、通勤経路を追加または削除することができます。また、必要に応じて開始日と終了日を設定することができます。下図はスプレッド シートです。
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· 詳しくは、「経費精算: Japan Public Transport – Commuter Pass Import」をお読みください。
従業員インポートを使用して定期券経路をインポートする
従業員インポートの 1300 レベル レコード セットは、従業員に関連する通勤経路を追加または削除するために使用します。経費精算にインポートする必要のあるレコードを決定する際は Concur にご相談ください。
· 詳しくは、ガイド「Employee Import Specification（製品共通）」をご参照ください。
セクション 8:  ユーザーの定期券経路の管理
管理者は、従業員が移動情報を提出する際に、それらの経路がレポートで払戻の対象にカウントされていないかどうかを確認するため、定期券経路を管理します。
定期券経路をインポートする
Excel ベースのスプレッド シートを使用して、オン デマンドで従業員ごとの定期券経路情報をインポートします。管理者は、従業員、鉄道経路、および任意で開始日と終了日を指定します。下図はユーザー「Erin Flecher」の経路と行程を追加するサンプル データを示しています。
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詳しくは、本ドキュメントの「オン デマンドの Excel インポートを使用して定期券経路をインポートする」をご参照ください。
定期券経路を管理する
管理者は [定期券管理] ページで以下の操作を行います。
· 従業員の定期券経路の追加または削除:
従業員ごとに経路を追加、または経路を選択して削除します。
· 従業員が入力した定期券経路の検証:
ユーザーが手入力で作成した [未定義] のステータスの定期券や、ステータスが [承認待ち] のインポート済の経路を検証します。この場合、管理者はジョルダンのサービスを使用して、定期券経路が有効かどうか確認することもできます。
利用可能な検証ステータスは、次のとおりです。
· 未定義: ジョルダンの検証サービスが組み込まれる（2014 年 1 月サービス開始）前に [自分のプロファイル] で作成された定期券
· 検証待ち: 夜間の従業員インポート ジョブで作成されたもの
· 検証済: 有効な経路として確認されたもの。通常、ユーザーまたは管理者が [自分のプロファイル] や [ユーザー管理] に通勤経路を追加する時にジョルダンの検証オプションを使って検証されたものを指します。 
· 無効: ジョルダンのサービスで、その経路が定期券の一部として認識されなかったもの
· 従業員の定期券の終了日の管理:
終了日をグリッドで管理することができます。従業員には表示されません。
定期券経路は [定期券管理] ページに従業員の [従業員 ID] の値ごとにリストされています。下図では、 Chris Collins に対して入力されたすべての経路がリスト形式で表示されています。
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ユーザーおよび検証ステータスで定期券経路を検索する
経費精算システム内にあるすべての定期券経路へは [定期券管理] ページからアクセス可能です。管理者は検索文字を使用して、従業員または定期券ステータス、あるいはその組み合わせで検索することができます。 
用意されている基準を選択するか、従業員の ID 情報を入力して検索します。下の例では、 Chris Collins に関連する [検証済] のステータスのついた通勤定期券が結果として返されています。 
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定期券経路を検証する
管理者はこのツールを使用して、ステータスが [未定義] の通勤経路を検索します（ジョルダンの検証サービスが 2014 年 1 月に導入される前に [自分のプロファイル] で作成された経路）。これらの定期券には無効な経路が含まれている可能性があります。特に従業員が [自分のプロファイル] から手入力した場合です。
検証では、経路に [検証済] のステータスがつけられるか、ジョルダンのサービスが認識する通勤経路に一致しない場合は [無効] のステータスがつけられます。
 従業員の定期券経路を検証するには:
23. [定期券管理] ページで、[未定義] を基準に検索を実行します。必要に応じて従業員名も使います。
ヒント: [検証済] または [無効] のステータスがついた定期券は無視できます。
24. このステータスの経路リストを表示するには、ステータスが [検証待ち] の経路を選択します。
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25. 経路を最大 10 件まで選択し、[検証] をクリックします。
26. システムが各経路をジョルダンに送信し、サービスによって検証されると、ステータスが [検証済] または [無効] に変更され（検証可能な結果のみ）、最新のステータスとともに経路が再度リスト表示されます。
管理者は検証結果を確認します。検証に合格したものは無視しても構いませんが、[無効] のステータスがついたものは再度確認し、無効の理由を突き止めます。考えられる原因としては、次のようなものがあります。
· 経路が論理的に存在しない:
駅、または駅間のつながりが存在し得ない
· 経路が定期券でサポートされなくなった:
経費精算に入力された経路が鉄道サービスで既に利用できなくなっている
定期券経路を追加する
定期券経路は駅と日付の必須データを手入力して追加することができます。手入力で追加する場合は [検索] をクリックすると検証サービスが起動します。 
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 従業員の経路を入力するには:
27. [定期券管理] ページで [追加] をクリックします。
28. [定期券経路] ダイアログ ボックスで、経路を作成する従業員の名前、メール アドレス、またはログイン ID を入力します。
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29. 必須情報を入力します。
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· 出発 / 到着駅: ユーザーが移動を開始する駅と終了する駅を指定して経路を入力します。
· 開始日: ユーザーが移動する開始日を入力します。
· 経由駅（任意）: 移動時に経由する駅を任意で指定します。この操作によって経路にもう 1 つの行程を追加することになります。
30. [検索] をクリックすると、ジョルダンのサービスによって検証された経路のリストが結果として返されます。
NOTE: 経路が返されない場合は、入力した駅に一致する経路をジョルダンが見つけられないということです。他の駅を試してみてください。
31. 経路リストから経路を 1 つ選び、[定期券を追加] をクリックします。
32. 経路がユーザーの検証済み経路のリストに追加されます。
33. （必要に応じて実行）: 管理者はグリッドの [終了日] を直接クリックして、通勤経路の終了日を選んで定義することができます。
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定期券経路を削除する
 定期券経路を削除するには: 
34. [定期券管理] ページで、従業員の名前、メール アドレス、またはログイン ID を入力します。
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35. 結果として返された経路リストから削除したい経路のチェック ボックスを 1 つまたは複数選択します。
NOTE:  経路を完全に削除するには、含まれる全行程を選択してください。
36. [削除] をクリックします。
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37. [削除] メッセージ ボックスで [はい] をクリックして経路の削除を完了します。
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ユーザーの定期券経路リストから経路が削除されます。
定期券経路を検証する
管理者は通常、このツールを使って検証待ちステータスの定期券経路を検索します。これらの経路はジョルダンのサービスによる検証が必要です。一般的に、管理者によって実行される定期券のインポートは正確であるとみなされます。しかし、従業員が手入力したものに対しては検証が必要です。 
検証では、経路に [検証済] のステータスがつけられるか、ジョルダンのサービスが認識する通勤経路に一致しない場合は [無効] のステータスがつけられます。
 ユーザーの定期券経路を検証するには:
38. [定期券管理] ページで、次の検索基準を実行します。
· 従業員ごと: 検索オプションを使って特定の従業員ごとに検索します。[検証ステータス] の値で [未定義] を選択します。
· すべての経路: [検証ステータス] の値で [未定義] を選択します。このステータスのすべての経路が返されます。
39. 経路を 10 件まで選択し、[検証] をクリックします。
[image: image34.png]Commuter Pass Admin

Find commuter passes where: | Employee First Name | [Begins win v

Valdation Status: an

o , ey P pere
T,

= R

[] chrisColins. Colins, Chris L. MUSASHINO LINE. MISHLFUNABASHI  TOKYO. 0282014

[] chriscotine cotins, Chris L S0BU LIERAPD) FUNABASHI  TOKYO. oumaz0ts





40. ジョルダンの検証サービスが各経路を検証し、検証ステータスを [検証済] に変更します。 
NOTE: 検証処理には時間を要します。検証が完了するまで他の操作は行わないでください。
経路を検証できない場合
検証できない経路には [無効] のステータスがつきます。経路の編集はできないため、そのような経路は削除し、ほかの経路を入力してください。 
セクション 9:  付録: 特殊な例と使用方法
このセクションは日本の公共交通機関に固有の機能について説明しています。
監査ルールおよび日本の公共交通機関 
監査ルールを利用して日本の公共交通機関（JPT）の使用にフラグを立てることができます。たとえば、管理者は日本の公共交通機関を利用したユーザーが移動経路の入力に使用したソースを基に、規定外フラグを生成できます。これは、特定のポリシー ルールで従業員の日本の公共交通機関の取引に対する精算方法（領収書が必要な場合もある）を制限している会社が使用します。規定外フラグを立てることで、会社のポリシー レベルでこれらの基準を強化することができます。
この機能をエンティティで有効化し、エントリ イブジェクトが選択されると、管理者は日本の公共交通機関固有のフィールドを選択できます。 
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選択肢は次のとおりです。

	フィールド名
	このフィールドで選択可能な値

	ソース/タイプ分類
	JPT 出張者が使用した経路データのソースに基づいた出張クラスを識別します。
· MANL = (Manual) 手入力された経路データ
· CARD = (IC Card) IC カードを使って入力された経路データ
· RSRC = (Route Search) ジョルダンなどの検索によって入力された経路データ


「経費」タブの「経路距離総計（km）」フィールド
日本の公共交通機関の経費には、[経路の距離総計（km）] フィールドを使用できます。[経路の距離総計（km）] フィールドは読取専用です。このフィールドに、日本の公共交通機関の経費に現在追加されているすべての経路について、経路の距離総計が表示されます。
[経路距離総計（km）] フィールドを有効にすると、[経費] タブに表示されます。フィールドが有効である場合、経路が日本の公共交通機関の経費に追加されると、このフィールドは自動的に設定されます。経路がどのように経費に追加されたか（手動、お気に入り、経路検索、または IC カードのインポート）は、この設定に関係ありません。
経路の距離はキロメートル（Km）で表示されます。経路の距離情報がない場合は [経路距離総計（km）] フィールドは空白になります。
ユーザーへの表示
ユーザーは [交通経路] タブで日本の公共交通機関の経費を追加します。
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[経費] タブの [経路距離総計（km）] フィールドに、その経費ルートの経路の距離総計が表示されます。
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フィールドの有効化
既定では、日本の公共交通機関の経費には [経路の距離総計（km）] フィールドが有効になっていません。[経路の距離総計（km）] フィールドを有効化するには、日本の公共交通機関の経費タイプに関連付けられた経費エントリ フォームにこのフィールドを追加します。
[経路距離総計（km）] フィールドは、[経費精算の管理] の [フォームとフィールド] ページにある経費エントリ フォーム タイプの、[フィールド] タブの選択肢として利用できます。 
[image: image38.png]Forms and Fields

FormType: [ Expense Entry =]

Forms || Form Fiekss || Fiekds || Connected Lists | Conaiionai Fietss || velcations

1] B
et Name | ste Requred_| oata ype [sutus | Tavieame Cotumn Name

"Payment Type Yes Text Active ‘CT_REPORT_ENTRY PAT_KEY -
e -5 R

e e — o o ey

s L L e i,

s T L L sty

bt — o o R

S 1L R

s — o e s

T — o e T
- - e ——
ek ut presnae
- L AN L.

Total Tax Adjusted Amount % No Amount Active CT_REPORT_ENTRY. TOTAL_TAX_ADJUSTED_AMOUNT
e s v
s s e SR e

iy T L L e T

o — o o o

e . R e

Vendor Name No Text Active CT_REPORT_ENTRY VENDOR_DESCRIPTION -




 
· フィールドの追加について詳しくは、設定ガイド「経費精算: フォームとフィールド」をご参照ください。
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


( Request�( Professional/Premium edition�( Standard edition
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設定ガイド
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