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改訂履歴  

日付 注意事項 / コメント / 変更内容 

2023 年 3 月 31 日 以下のセクションを削除しました。 

• 機能および設定情報: クイック経費グリッド機能 

• 機能および設定情報: クイック走行経費機能 

2022 年 11 月 9 日 Bombora (現在は Worldline）および Western Union （現在は Convera） への参照を更

新しました。 

2022 年 9 月 20 日 既存 UI および新 UI において、[結合] ボタンの機能が異なるということを明らかにしました。 

2022 年 6 月 3 日 お気に入りの配賦セクションで、読取専用および非表示の配賦フィールドは構成されたコピーダウン値を

使用し、お気に入りの配賦に保存された値を使用しないという注意を追加しました。 

2022 年 3 月 22 日 概要セクションに、[経費勘定抽出のレポート番号の有効化] オプションおよび説明を追加しました。 

2022 年 1 月 21 日 著作権の年を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付に変更はありません。 

2021 年 8 月 27 日 概要セクションの[経費の結合を許可する] オプションに、「新 UI での日本の公共交通機関(JPT)」ガイ

ドを参照するようにという記載を追記しました。 

以下の 3 つの（新しい）設定を追加しました。  

• Expense Pay Global (Bambora) の有効化 

• Expense Pay Global (Western Union USD) の有効化 

• Expense Pay Direct File (Western Union) の有効化 

2021 年 6 月 19 日 新しい設定、[課税および控除計算サービスの有効化] を追加しました。 

2021 年 1 月 7 日 著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付に変更はありません。 

2020 年 7 月 1 日 新 UI に関する情報を追加しました。全体的な修正を行いました。表紙の日付を更新しました。 

2020 年 6 月 8 日 Concur Request 製品のブランドに合わせて、Request ガイドの参照の「事前申請

（Authorization Request）」を「事前申請（Concur Request）」に変更しました。 

2020 年 4 月 9 日 ガイドのタイトル ページで [Authorization Request] チェック ボックスの名前を [Request] に変更

しました。表紙の日付に変更はありません。 

2020 年 1 月 2 日 著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付に変更はありません。 

2019 年 9 月 20 日 概要セクションに、[非国内税の有効化] オプションおよび説明を追加しました。 

2019 年 5 月 11 日 ヘッダーの開始日が新しくなった場合のオフセットについて、レポートのコピーに関するセクションを更新しま

した。既定のオフセットは 1 日でなくなりました。 

2019 年 1 月 4 日 著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付に変更はありません。 
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日付 注意事項 / コメント / 変更内容 

過去の改訂履歴を削除しました。 
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サイト設定 

セクション 1:  アクセス許可 

この機能へのアクセス許可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、適切なアクセス許可がない場合は、社内の SAP Concur 

管理者にお問い合わせください。 

さらに、このガイドに記載されている作業は SAP Concur にのみ許可されているものもあります。必要に応じてサ

ポートにご依頼ください。  

セクション 2:  概要 

[サイト設定] ページでは、管理者が特定の Concur Expense の機能を有効化または無効化できます。  

以下の表でページについて説明しています。設定の詳細な説明は、一部が本ガイドの後半に記載されており、そ

れ以外はその他のガイドに記載されています。その情報についても同様に下表をご覧ください。 

! 重要: 「設定の影響先」列では、関連する SAP 製品がリストされています。つまり、以下を意味します。 

  - ここで設定を有効化すると、リストに示されている製品で有効化されます。  

  - ここで設定を無効化すると、リストに示されている製品で無効化されます。 

オプション 説明 設定の影響先 

PDF 形式のレポートのメー

ル送信およびレポートの印

刷をユーザーに許可 

有効の場合、ユーザーは自身の経費精算レポートの PDF コピー

を生成できます。ユーザーはこの PDF コピーをメールの受信者

（複数可）に送信できます。 

 詳しくは、設定ガイド「Concur Expense: PDF and 

Email Reports」をご参照ください。 

Concur Request 

および Expense 

個人用カード請求のインポ

ートを有効化 

個人用請求カードの手動インポート機能は廃止され、Concur Expense の 

Professional Edition に含まれてません。個人用カード インポート機能は、経費の払い

戻しが可能な個人用カードを持っているユーザーの経費データを事前に入力するために使用

されていました。 

プロファイル ページで経費用クレジットカードを登録するか、ExpenseIt を使用することがで

きます。お客様は、自動個人カードインポート機能とこの機能を入れ替えることができます。こ

の方法を有効にするには、SAP Concur サポートにチケットをあげてください。 
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オプション 説明 設定の影響先 

経費アシスタントへのオプト

インをユーザーに許可する 

無効の場合、ユーザーに [プロファイル] ページの [経費精算の優

先設定] の [経費アシスタント] をオンにするオプションがありませ

ん。 

Concur Expense 

true に設定されている場

合、単一のレポートに複数

の事前申請を割り当てるこ

とができます。 

有効の場合、単一の経費精算レポートに複数の事前申請を割り

当てることができます。 

Concur Expense 

経費を作成しない E-

Receipt の削除をユーザ

ーに許可する 

有効の場合、関連する経費を作成することなく、Concur 

Expense から E-Receipt を削除することができます。 

Concur Expense 

経費を作成しない出張セ

グメントの削除をユーザーに

許可する 

有効の場合、関連する経費を作成することなく、Concur 

Expense から出張セグメントを削除することができます。 

Concur Expense 

申請配賦データ（第一）

と Concur Expense デ

ータ（第二）を使用して、

配賦フィールドを事前入力

する 

有効の場合、Request からの配賦が Concur Expense の配

賦にどのようにコピーダウンされるかを定義します。 

 設定要件についてのさらに詳しい情報は、設定ガイド

「Concur Request : 配賦」をご参照ください。 

Concur Expense 

車両走行構成の名前付き

グループを使用 

有効の場合、ユーザーはグループ レコードを設定し名前を付与す

ることができます。このグループ レコードはその後、特定のグループの

走行距離設定を適用します。 

 詳細情報は、設定ガイド「Concur Expsense: 車両走

行構成」をご参照ください。 

Concur Expense 

非国内税が有効 有効の場合、財務システムで「非国内」取引であると認識される単

一のコードを持つことができます。   

[非国内税フィールド] では、選択されたカスタム フィールドは抽出

のエントリ行に一致します。これが選択されていない場合、抽出のこ

れらの経費に税の行が表示されません。  

詳細は、「製品共通: SAP Integration with Concur 

Solutions for SAP ECC and SAP S/F HANA」をご参照くだ

さい。 

Concur Expense 
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オプション 説明 設定の影響先 

経費勘定抽出のレポート

番号を有効化する 

有効化されると、[レポート番号] フィールドが [レポート キー] と

同じ列に表示され置換されます。レポート キーのデータがレポート

番号のデータに置換され、抽出の結果にはどちらか１つが含まれる

ようになります。   

 詳細は Expense Professional リリースノート、Enable 

Report Number in Concur Expense Accounting 

Extracts をご参照ください。 

Concur Expense 

税率レベルでの還付申請

の抽出係数を使用（カナ

ダの税のみ） 

有効の場合、ユーザーは新しい抽出係数の税率タイプを追加する

際に、[算出方法] メニューから [抽出係数] を選択することができ

ます。 

 さらに詳しい情報については、設定ガイド「Concur 

Expense: 付加価値税/税管理」をご参照ください。 

Concur Expense 

課税対象および控除対象

の計算サービスの有効化 

有効化されると、 [経費精算の管理] ページに、[国] 、[経費タ

イプ] 、[ポリシー] などの考慮事項に基づいて従業員の課税およ

び会社控除の計算構成を設定するためのリンクが表示されます。 

 詳細については、設定ガイド「Concur Expense: 従業員

課税および会社控除をご参照ください。 

注意: この設定は新しいサービス用です。本来の T&D ソリューショ

ンには UI がありません。 

Concur Expense 

および SAP ICS 給

与計算統合 

出張者が定期券経路を追

加できるようにする 

有効の場合、ユーザーは [経費の設定] 下にあるユーザーのプロフ

ァイル ページにリンクを追加し、プロファイルに定期券経路を追加す

ることができます。 

この機能は、「日本の公共交通機関」機能を有効にしてご使用く

ださい。 

 詳しい情報は、ユーザー ガイド: 「Concur Expense: 日

本の公共交通機関」をご参照ください。 

Concur Expense 

経費精算レポートのコピー

をユーザーに許可 

有効の場合、ユーザーはレポートが未提出か、既に支払済か、また

はその他のステータスであるかに関わらず、すべてのレポートを選択

しコピーすることができます。また、必要に応じて編集およびコピーす

ることができます。 

 この機能についての詳細は、本ガイドで後述される「その他

の情報」をご参照ください。 

Concur Expense 

クイック経費でグリッドによる

経費の追加をユーザーに許

可 

クイック経費の入力グリッドは、Concur Expense 新 UI に含まれていません。 

 



 

4 Concur Expense:  サイト設定 

 最終更新日: 2023 年 3 月 31 日 

 © 2004 - 2023 SAP Concur All rights reserved. 

オプション 説明 設定の影響先 

走行距離グリッドによる走

行経費の追加をユーザーに

許可する 

走行距離のクイック経費入力グリッドは、Concur Expense 新 UI に含まれていません。 

 

代理で承認したレポートの

表示を承認者に許可 

有効の場合、承認者の代理は自分が承認したすべてのレポートを

同じ場所で確認することができます。承認者の代理が自分の承認

したレポートのリストを表示させると、すべての承認済レポートが表

示されます。これには、代理として承認したものも含まれます。 

 この機能についての詳細は、本ガイドで後述される「その他

の情報」をご参照ください。 

Concur Expense 

お気に入りの配賦の管理を

ユーザーに許可 

有効の場合、ユーザーはお気に入りの配賦のリストを作成できま

す。そうすることで、経費に一連の配賦を素早く適用することができ

ます。 

注意: 読取専用および非表示の配賦フィールドは構成されたコピ

ーダウン値を使用し、お気に入りの配賦に保存された値を使用しま

せん。リスト フィールドは、プロジェクト コードまたはその他のリスト フ

ィールドが有効であるか確かにするため、そしてデータの修正が必要

な場合にユーザーに警告をするために検証されます。これにより、配

賦に使用されるフィールド値が新しい経費に対し適したものになりま

す。 

 さらに詳しい情報は、設定ガイド「Concur Expense: 配

賦」をご参照ください。 

Concur Request 

および Concur 

Expense 

仮払申請管理者に現金

前貸しの作成と発行を許

可する 

有効の場合、仮払申請管理者は仮払管理ツールを使用して、仮

払の作成と発行を行えるようになります。 

 詳しい情報は、ユーザー ガイド「Concur Expense: 仮払

申請管理」をご参照ください。 

Concur Request 

および Concur 

Expense 

仮払申請管理者に返納

金額の記録を許可 

有効の場合、仮払申請管理者はユーザーが手入力で返納した発

行済の仮払すべてまたは一部の返納を記録できます。 

 詳しい情報は、ユーザー ガイド「Concur Expense: 仮払

申請管理」をご参照ください。 

Concur Request 

および Concur 

Expense 

限度額ベースの規定外フラ

グ メッセージに金額の表示

を許可 (使用する場合の

み有効) 

有効の場合、管理者は金額の変数を含む指定の規定外フラグ メ

ッセージで特定の監査ルールを作成することができます。 

注意: 規定外フラグ メッセージに変数を表示しない場合は、このチ

ェック ボックスを有効にしないでください。Concur Expense の処

理速度が遅くなる原因になります。 

 詳しくは、設定ガイド「Concur Expense: 規定外フラグ」

をご参照ください。 

Concur Expense 
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オプション 説明 設定の影響先 

仮払発行に既定の為替レ

ートを提供する 

有効の場合、仮払申請管理者が仮払を外国通貨で発行する時

に既定の為替レートが提供されます。 

 詳しい情報は、ユーザー ガイド「Concur Expense: 仮払

申請管理」をご参照ください。 

Concur Request 

および Concur 

Expense 

追加の従業員フィールドを

選択してユーザーの検索結

果に表示 

有効の場合、管理者はユーザーの検索結果に表示するために、そ

の他の従業員フィールドを追加や削除をすることができます。 

 この機能についての詳細は、本ガイドで後述される「その他

の情報」をご参照ください。 

Concur Request、 

Concur 

Expense、および 

Concur Invoice 

従業員 ID による検索を

ユーザーに許可 

有効の場合、ユーザーは従業員の ID で検索することができます。 

 この機能についての詳細は、本ガイドで後述される「その他

の情報」をご参照ください。 

Concur Request、 

Concur 

Expense、および 

Concur Invoice 

検証ルールを有効化 有効の場合、管理者は監査ルールの [検証ルール] タブのオプシ

ョンを使用することができます。  

注意: このチェック ボックスをクリア（無効化）する場合は、以下の

点に注意してください。 

• [検証] タブは監査ルール ツールから削除されます。 

• この機能は使用できなくなります。 

• 既存の検証ルールは今後実行できなくなります。 

 検証ルールについての詳しい情報は、設定ガイド「Concur 

Expense: 監査ルール（検証ルール）」 をご参照くださ

い。 

Concur Request、 

Concur 

Expense、および 

Concur Invoice 

経費精算レポート内の複

数の経費エントリに対して

同じ領収書を複数使用す

ることを許可 

 この機能についての詳細は、本ガイドで後述される「その他

の情報」をご参照ください。 

Concur Expense 

Expense Pay グローバル

有効化 (Worldline) 

このオプションは 2021 年 8 月移行に導入され、Worldline を支

払プロバイダに設定されている Expense Pay グローバルのお客

様に使用されます。  

Expense Pay 機能を有効にしてから、この機能をご利用くださ

い。 

注意: この設定は [資金管理口座] ページの [プロバイダ] リス

トを作成します。 

Concur Expense 
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オプション 説明 設定の影響先 

Expense Pay グローバル

有効化 (Convera USD) 

Expense Pay から Expense Pay Flex with Convera for 

USD に移行する際にこのオプションを使用します。 

Expense Pay 機能を有効にしてから、この機能をご利用くださ

い。 

注意: この設定は [資金管理口座] ページの [プロバイダ] リス

トを作成します。 

Concur Expense 

Expense Pay 直接ファイ

ル有効化 (Western 

Union/Convera) 

Expense Pay から Expense Pay Flex with Western 

Union Convera for other (non-USD) に移行する際にこの

オプションを使用します。 

Expense Pay 機能を有効にしてから、この機能をご利用くださ

い。 

注意: この設定は [資金管理口座] ページの [プロバイダ] リス

トを作成します。 

Concur Expense 

セクション 3:  「サイト設定」ページへのアクセスおよび操作 

 [サイト設定] にアクセスするには： 

1. [管理] > [経費精算] 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。 
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2. [サイト設定] （左側メニュー）をクリックします。[サイト設定] ページが表示されます。  

 

NOTE: このページに表示される項目の順序は設定によって異なります。設定の全リストは、このガイド

の概要セクションにある表をご覧ください。 

3. 各オプションの詳細に対して必要に応じた変更を行うには、本ガイドの「概要」セクションの表をご参照く

ださい。 

4. [保存] をクリックします。 

セクション 4:  追加情報 

機能および設定情報: レポートのコピー 

[レポートのコピーをユーザーに許可] 設定を有効化すると、ユーザーはすべての経費精算レポートを選択し、新

しいレポートのテンプレートとしてコピーすることができます。このオプションは、レポートが未提出、既に支払済、また



 

8 Concur Expense:  サイト設定 

 最終更新日: 2023 年 3 月 31 日 

 © 2004 - 2023 SAP Concur All rights reserved. 

はその他のステータスの場合でも利用可能です。ユーザーは必要に応じて、コピーしたレポートを編集することがで

きます。  

レポートをコピーする際は次の点にご注意ください。 

• 新しいレポートの名前は [<レポート名> のコピー] となります。 

• コピーされた経費エントリは、ユーザーが定義した間隔に自動的に調整されるか、またはレポートの開始

日（ヘッダーで設定されている場合）に基づいて調整されます。 

• 同席者および配賦は新しいレポートにコピーされます。 

• イメージ、監査証跡、支払確認履歴などの、各経費に固有の情報はコピーされません。  

• 固定食費や固定宿泊費などの出張手当エントリは新しいレポートにコピーされません。 

操作性 

 レポートをコピーするには: 

1. 目的のレポートを開きます。 

2. [その他のアクション] > [レポートをコピー] をクリックします。 
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[レポートをコピー] ウィンドウが表示されます。 

 

3. 必要に応じて [新規レポート名] フィールドを変更します。 

4. [コピーされた経費の開始日]  フィールドに、目的の新しいレポート エントリの開始日を入力します。こ

のシステムは、新しい開始日（つまり、日数の差異、そして、同じ日数による新しいレポート上の各エン

トリに対する日付の増加）を基に新しいレポートの残りのエントリを計算します。 

NOTE: [以前の日付] フィールドは、元のレポートのエントリ リスト内で、一番古い取引日を表示しま

す。  

5. [新規レポートを作成] をクリックします。このレポートは新しい名前および情報とともにコピーされます。

また、自動で開き、すぐに編集開始できます。 

次の点にご注意ください。 

• エントリがコピーされない場合、ユーザーはその問題についてのメッセージを受信します。  

• エントリが 1 つもコピーできない場合（たとえば、出張手当の固定経費）、レポート ヘッダーはコピーさ

れますが経費エントリはありません。 

機能および設定情報: 新しい従業員検索  

新しい従業員検索設定では、以下の検索能力および検索結果表示が改善されました。 

• 従業員管理者による代理や承認者の検索 

• ユーザーによる代理や承認者の検索（プロファイルおよび承認フローで） 

• 経費精算プロキシによるユーザーの検索 
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初期設定では、次のように表示されます。 

 

以下のような 2 つの追加オプションがあります。 

• 検索基準として [従業員 ID] を使用: これらの検索タイプは、既定で従業員の名前、メール アドレ

スを使用して検索できます。この設定では、管理者が [追加の従業員フィールドを選択してユーザー

の検索結果に表示] フィールドに [従業員 ID] を追加することで、[従業員 ID] を検索基準として

使用できます。 

 

 

• 検索結果に追加フィールドを使用: 管理者は適切なユーザーが選択されているか確認するため、検

索結果にさらに多くの情報を表示させることができます。  

 管理者は以下のフィールドを最大 3 つまで追加することができます。  

• 従業員 ID 

• ログオン ID 

• 組織単位フィールド（組織単位 #） 

• カスタム フィールド 
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 表示されるフィールド ラベルは翻訳済のフィールド レベル ラベルです。 

 

 

次の点にご注意ください。 

• 管理者がこれら 2 つのうちいずれかを使用する場合、Concur Expense、Concur  Request、お

よび Concur Invoice に影響します。  

• 初期設定では、検索または検索結果に [従業員 ID] を含める設定は無効化されています。これは、

この値に使用されている可能性のある機密情報（たとえば、従業員の税 ID）を表示しないようにする

ためです。 

機能および設定情報: 経費アシスタント 

経費アシスタント機能は、提出前の経費精算レポートにユーザーの [レポートに追加できる経費] リストからすべ

ての経費を追加する機能です。提出前の経費精算レポートとは、ユーザーが作成したレポートや経費アシスタン

トが自動作成したレポートを指します。経費アシスタントは常に、経費精算レポートと同月の日付を持つ新しい

経費をすべてその経費精算レポートに追加します。 

提出前の経費精算レポートが複数ある場合、経費アシスタントは新しい経費を追加するレポートを選択する基

準として以下のロジックに従います。 

1. 経費の取引日が、経費アシスタントの自動作成による提出前の経費精算レポートと同月にある場合

は、そのレポートに追加します。 

2. 経費の取引日が経費アシスタントの自動作成による提出前の経費精算レポートと同月にない場合は、

ユーザーが作成した同月の経費精算レポートに追加します。 
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3. ユーザーが作成した未提出の経費精算レポートが複数ある場合、最新の日付のレポートに追加します。 

4. ユーザーが作成した未提出の経費精算レポートがない場合は、自動的に新しいレポートを作成してそ

のレポートに追加します。 

経費アシスタントは、[グループに対する構成] ページ ([管理 > [経費精算] > [グループ構成] > [経費

精算] タブ]) でされた選択により、各月（会計カレンダーではなく暦月）につき、または出張ごとに経費精算レ

ポートを 1 件作成します。選択肢は次のとおりです。 

• [月次または出張別] – グループのユーザーは経費アシスタントを有効にできます。グループのユーザー

は、経費アシスタントを有効にする場合に、カレンダー ベースと出張ベースのどちらの経費精算レポート

を経費アシスタントで自動的に作成するか選択できます。ユーザーはこれらいずれかのオプションしか使

用できず、両方を使用することはできません。 

• [月次のみ] – グループのユーザーはカレンダー ベースの経費アシスタントを有効にできます。グループの

ユーザーが経費アシスタントを有効にした場合、経費アシスタントはカレンダー ベースの経費精算レポー

トを自動的に作成します。 

• [出張別のみ] – グループのユーザーは出張ベースの経費アシスタントを有効にできます。グループのユ

ーザーが経費アシスタントを有効にした場合、経費アシスタントは出張ベースの経費精算レポートを自

動的に作成します。 

• [なし] – グループのユーザーは経費アシスタントを使用できなくなります。 

NOTE: 経費アシスタントは代理も使用できます。代理の委託元のユーザーが Concur Expense または [経

費精算の優先設定] で経費アシスタントを有効にしておく必要があります。 

会社単位で経費アシスタントを有効化した後、ユーザーは自分で経費アシスタントを有効化する必要があります。  

残余の出張セグメント（旅程）が 1 つ以上 [レポートに追加できる経費] にある場合、[経費アシスタント] 

ページが表示されます。 

ユーザーが経費アシスタントを有効にする方法は 3 つあります。[レポートに追加できる経費] がある場合、[レポ

ートに追加できる経費] がない場合、そして [プロファイル] を使用する場合です。 

• Concur Expense にログオンして、Concur Expense のホーム ページを開くと、次のような画面が

表示されます。この機能の動作を試すには、経費精算にレポートが追加できる経費および経費残余出

張セグメント（旅程）がいくつかある必要があるため、最初にログインした際にこの画面が表示され、使

用するレポートに追加できる経費が表示されます。 
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 グループ構成（上記の説明参照）で管理者が [経費アシスタントについて、ユーザーにオプト 

アウトまたは使用を許可します] リストで [出張別のみ] を選択すると、[経費アシスタント] ペー

ジが表示され、この機能をするかどうか選択できます。 
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 グループ構成（上記の説明参照）で管理者が [経費アシスタントについて、ユーザーにオプト 

アウトまたは使用を許可します] リストで [月次または出張別] を選択すると、[経費アシスタン

ト] ページが表示され、出張ベースまたはカレンダー ベースを選ぶか、どちらも選ばないかを選択で

きます。 

 

- または - 

• レポートに追加できる経費や経費残余の出張セグメント（旅程）がない場合は、[レポートに追加で

きる経費] セクションに以下のメッセージが表示されます。 
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経費アシスタントの使用を開始するには、[詳細はこちら] をクリックして、次に [今すぐ試す] をクリック

します。 

- または - 

• 経費アシスタントの有効化を試みても以下のページが自動で表示されない場合、ユーザーは [プロファ

イル] からこの機能を有効化できます。[経費精算の優先設定] ページ（[プロファイル] > [プロファ

イル設定]）で、[この方法を使用する経費アシスタント] から [月ごと] または [出張ごと] を選択し

て [保存] をクリックします。 

 

- または - 
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• iPhone では以下のように操作します。 

• Andriod では以下のように操作します。 

        

機能および設定情報: 経費の結合  

[結合] リンクは、経費精算レポートで、ユーザーが複数の似ている経費エントリを選択した際に表示されます。

[結合] をクリックすると、2 つの経費が 1 つのエントリに統合されます。これにより、仮に 1 つが間違って作成さ

れた場合でも、ユーザーは 2 つの経費を簡単に結合することができます。このオプションは常に利用可能であり、

無効にすることはできません。 

ユーザーは以下の項目を手動で結合することができます。 

• カード取引 

• E-Receipt 

• 経費エントリ（オンライン入力、または Mobile での入力のいずれか） 

• ExpenseIt の領収書 

• 出張セグメント 

NOTE: 2 つのカード取引など、同じタイプの項目を一致させることはできません。 



 

Concur Expense:  サイト設定 17 

最終更新日: 2023 年 3 月 31 日 

© 2004 - 2023 SAP Concur All rights reserved. 

 

操作性 

同時に選択された同一の取引の経費に伴って、項目を組み合わせるオプションが経費精算レポートに表示され

ます。 

 

結合を解除するときは、経費精算レポートから削除します。これにより 2 つの経費は再度 [レポートに追加でき

る経費] に表示されます。 

 一致ロジックについての詳しい情報は、ファクト シート「Concur Smart Expenses Matching」をご

参照ください。 
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機能/設定情報: 複数の経費に対する１枚の領収書イメージ 

同一レポート上の複数の経費に１枚の領収書を添付することが可能です。 

操作性 

1 枚の領収書イメージを複数回使用するには、最初の経費を通常どおり作成して領収書を添付します。その領

収書に関連するほかの経費を追加するには、次の手順で行います。 

1. 通常どおり経費を作成します。 

1. [領収書イメージを添付] をクリックします。[領収書の添付] ウィンドウが表示されます。 

 

2. [レポートの領収書] タブをクリックします。 
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3. 目的のイメージをクリックし、[添付] をクリックします。 

NOTE: レポートページに領収書イメージを添付する場合も手順は同様です。2 番目以降の経費エントリーに

は [レポートの領収書] タブから目的のイメージを選択することができます。 

 

 

機能および設定情報: 代理で承認したレポートの表示を承認者に許可 

既定で、承認者の代理がレポートを承認した後にレポートを表示する場合、再度同じ承認者の代理として操作

する必要がありました。これは、承認済のレポートが承認者の承認済レポートのリストに表示されますが、代理の

承認済レポート リストには表示されないためです。 
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[代理で承認したレポートの表示を承認者に許可] 設定が有効の場合、代理の承認者は自身が承認したす

べてのレポートをひとつの場所で確認できます。承認者の代理が自分の承認したレポートのリストを表示させると、

すべての承認済レポートが表示されます。これには、代理として承認したものも含まれます。 

この例では、 Chris Collins が Pat Davis の代理となります。Chris は Terry Brown が提出した会議経

費のレポートを承認しました。 

 

その後、 Chris Collins は代理ではなく自分自身として自分が承認したレポートを見ます。Pat Davis の代理

にならずとも、 Terry Brown のレポートが Chris の承認済のレポートのリストに表示されています。 

 

 


