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改訂履歴 


	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2018 年 3 月 26 日
	以下を更新しました。
· Analysis / Intelligence と新しい予算機能との間で共有される会計カレンダーに関する注意事項を追加しました。
· 会計カレンダーと会計期間のアクティブ化と非アクティブ化に関する注意事項に新しい予算機能への参照を追加しました。

	2018 年 1 月 29 日
	著作権を更新しました。そのほかの内容の変更はありません。表紙の日付の更新はありません。 

	2017 年 8 月 19 日
	強化された新しい会計カレンダー機能について更新しました。

	2017 年 7 月 26 日
	[レポート優先設定] セクションに言及した注意事項を更新しました。

	2017 年 7 月 8 日
	[BI (Business Intelligence) マネージャーの設定] タブの名前を [優先設定] タブに変更しました。タブの参照とイメージを更新しました。

	2016 年 12 月 14 日
	著作権と表紙を変更しました。そのほかの内容の変更はありません。

	2016 年 10 月 27 日
	コンテンツを新様式に更新しました。内容の変更はありません。

	2016 年 1 月 25 日
	インポート/抽出ガイドへの参照を変更しました。そのほかの内容の変更はありません。

	2015 年 4 月 16 日
	実用的分析に関する情報を追加しました。

	2014 年 10 月 30 日
	設定ガイド「経費精算: Match Category」から本ガイドに情報を移動しました。「Match Category」ガイドを削除しました。 

	2014 年 10 月 3 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。そのほかの内容の変更はありません。

	2014 年 3 月 5 日
	Analysis / Intelligence の名称が Concur Insight に変更されたことを記載しました。そのほかの内容の変更はありません。


	2014 年 1 月 23 日
	表紙と著作権を変更しました。そのほかの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 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 1 月 24 日
	[会計カレンダーの設定] タブについての情報を追加しました。

	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 10 月 24 日
	· 従来のユーザー インターフェースから現行のユーザー インターフェースに移行しました。
· Cognos 設定から分析レポート構成に名前を変更しました。

	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 10 月 17 日
	初版発行


分析レポート構成
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 1:  概要
このページには次のタブがあります。
· 優先設定
· 会計カレンダー
· カテゴリーの一致 - 経費精算でのみ使用可能で、請求書処理では使用不可
· 実用的分析の設定
· これらの機能がどのように動作するかについての情報は、Cognos のクライアント サポート ポータルまたは [Launch] リンクから利用可能な「Analysis / Intelligence: 概要」ガイドをご参照ください。
セクション 2:  分析レポート構成ページへのアクセス
会社で Analysis / Intelligence を使用している場合、[分析レポート構成] ページを利用できます。 
ページにアクセスするには:
1. [管理] ＞ [経費精算]（または [請求書処理]）の順にクリックします。
2. [分析レポート構成]（左側メニュー）をクリックします。[分析レポート構成] ページが表示されます。
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セクション 3:  優先設定タブ
 BI マネージャーとレポート優先設定を定義するには:
3. [分析レポート構成] ページで、[優先設定] タブをクリックします（未選択の場合）。
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4. 次の情報を適宜変更します。
	フィールド
	説明

	従業員フォームで [BI マネージャー] フィールドが空白の場合、BI マネージャーで既定のレポート承認者を使用する 
	このチェック ボックスを選択（有効化）し、かつ:
· 従業員インポートで [BI マネージャー] フィールドに従業員 ID が入力されている場合、その従業員が、ユーザーの BI マネージャーとして指定されます。 
· 従業員インポートの [BI マネージャー] フィールドが空の場合、そのユーザーの経費精算レポートの承認者の従業員 ID が [BI マネージャー] フィールドに自動的にコピーされます。（そのため、ユーザーの経費精算レポートの承認者が、ユーザーの BI マネージャーになります。） 
このチェック ボックスを選択（有効化）せず、かつ従業員インポートの [BI マネージャー] フィールドが空の場合、このユーザーに対して BI マネージャーは指定されません。[ユーザー管理] で指定されている可能性のある BI マネージャーは、インポートによる影響を受けません。
このチェック ボックスは既定では選択（有効化）されています（オプションがオンの状態）。
注意: このオプションにより、従業員インポートを操作することができます。[BI マネージャーの [レポート] メニュー オプションを表示する] チェック ボックスが選択（有効化）されるまで、BI マネージャーは Cognos データにアクセスできないことにご留意ください。

	BI マネージャーの [レポート] メニュー オプションを表示する 
	BI マネージャー機能を有効にするには、このチェックボックスを選択（有効化）します。 
このチェック ボックスを選択（有効化）すると、以下のようになります。
· （従業員インポートまたはユーザー管理のいずれかにおいて）[BI マネージャー] フィールドに従業員 ID が表示されている従業員は、出張予約および経費精算の適切なリンクから Cognos にアクセスできます。 
· ユーザーの [BI マネージャー] フィールドに従業員 ID が表示されている従業員は、そのユーザーのマネージャーであるかのように Cognos のデータを受信します。 
BI マネージャーとして指定されている従業員が、分析レポート階層内でロールと役職も定義されている場合、分析レポート階層のロールは、BI マネージャーとしてのロールよりも優先されます。
このチェック ボックスは、既定では解除（無効）（オプションがオフ）になっています。

	レポートのデフォルト設定を会計年度にする
	会計カレンダーをサポートするレポートとダッシュボードを会計年度に合わせる場合は、このチェック ボックスを選択（有効化）します。


5. [保存] をクリックします。
セクション 4:  会計カレンダー タブ
· 重要: 会計カレンダーへの追加とアップデートは、分析レポート データベースで即座に利用可能にはなりません。この情報を利用できるようにするには、アーカイブを正常に完了しておく必要があります。分析レポートのアーカイブは毎晩実行されます。
[会計カレンダー] タブで定義された会計カレンダーは、レポートおよびダッシュボード用に Analysis / Intelligence で使用されます。会計カレンダーは、BI マネージャーが [予算のレポート] ページ（[プロファイル] > [プロファイル設定] > [レポートの設定] > [予算のレポート]）で予算を定義する場合にも使用されます。 
会計カレンダーでは、暦年から独立した組織の会計期間を定義できます。多くの組織は競合と比較するため、そして年末の繁忙期を避けるために会計期を元に財務レポートのモデルを作り、独自のカレンダーを定義しています。
会計カレンダーには単一または複数の会計年度があり、会計年度にも単一または複数の会計期間があります。 
会計年度には開始日および終了日があります。うるう年、および短縮会計年度や延長会計年度に対応するため、期間は毎年異なる場合があります。（会計年度の開始日を変更した場合、組織は短縮会計年度や延長会計年度を使用します。）会計年度は前の会計年度と重複したり、会計年度間に間をあけたりすることはできません。
会計期間は会計年度の長さによって様々ですが、一般的には月で示します。バックグラウンドでは、3 つの会計期間ごとに会計四半期が作成され、その年に対し会計年度期間が作成されます。
NOTE: BI マネージャーが予算を追加して管理するには、経費精算の管理者が [予算のレポート] ページに予算を追加する必要があります。
NOTE: 分析レポートに使用される会計カレンダーは、新しい予算機能に使用される会計カレンダーと共有されます。会計カレンダーの作成と管理は、[分析レポート構成] ページの [会計カレンダー] タブと [予算設定] ページの [会計カレンダー] タブで行います。

組織で Analysis / Intelligence および新しい予算機能を使用している場合、一方の [会計カレンダー] タブで会計カレンダーを変更すると、もう一方の [会計カレンダー] タブの内容が自動的に更新されます。 
会計カレンダーの追加
会社の会計期間を定義する会計カレンダーを追加できます。会計年度には単一または複数の期間を設定できます。
NOTE: 会計年度は前の会計年度と重複したり、会計年度間に間をあけたりすることはできません。
 会計カレンダーを追加するには:
6. [分析レポート構成] ページで、[会計カレンダー] タブをクリックします。
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7. [新規] をクリックします。
 [会計年度追加] ウィンドウが表示されます。
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8. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明 / 操作

	会計年度名
（必須）
	会計年度の名前を入力します。これは任意の文字の組み合わせを使用できますが、一意でなければなりません。実際のカレンダーの年名を使用することをお勧めします。2 つの会計年度がこのルールに準拠している場合（短縮会計）は、2 年目に接尾辞を使用します。
既定では、[会計年度名] フィールドには会計年度の開始日に基づく会計年度名が指定されます。開始日が 7 月 1 日より前の場合は、開始日の年が既定の会計年度名になります。開始日が 7 月 1 日以降の場合は、終了日の年が既定の会計年度名になります。

	開始日
（必須）
	会計年度の開始日を入力します。この日付は、前年度の終了日の翌日でなければなりません。会社の会計年度を初めて作成する場合は、任意の開始日を設定できます。
注意: 開始日は事業体の時間帯に基づき、Concur によって管理されます。

	終了日
（必須）
	会計年度の終了日を入力します。これは、開始日後の任意の日付にできます。既定では、開始日から起算して 1 年から 1 日引いた日付になります。
注意: 開始日は事業体の時間帯に基づき、Concur によって管理されます。


9. [会計期間生成] をクリックして、会計年度のすべての会計期間を作成します。
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生成された会計期間がページに表示されます。
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10. [保存] をクリックします。会計年度が [会計カレンダー] タブに表示されます。
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· 重要: 会計カレンダーへの追加とアップデートは、分析レポート データベースで即座に利用可能にはなりません。この情報を利用できるようにするには、アーカイブを正常に完了しておく必要があります。
会計カレンダーの修正
既存の会計年度を修正することで、間違いを修正したり、合併や業界標準に従う必要があるなど組織における変更を反映したりできます。
今月の終了日を今日または今日より前の日付に変更することはできません。また、今月の開始日を変更することはできません。さらに、当年または当年より前の年の過去の月の開始日または終了日を変更することはできません。
· 重要: 会計年度を修正すると、BI マネージャーの予算が失われる可能性があります。
 会計カレンダーの年を修正するには:
11. [会計カレンダー] タブで会計年度を選択し、[修正] をクリックするか、または修正する会計年度をダブルクリックします。
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[会計年度修正] ウィンドウが表示されます。
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12. 必要な変更を加えます。 
フィールド情報については、このドキュメントの「会計カレンダーを追加するには」の手順をご参照ください。会計年度を 12 ヶ月未満にする、または 12 ヶ月より長くする必要がある場合は、終了日を変更しますが、会計年度が重複したり間があかないようにしてください。
13. [会計期間生成] をクリックします。
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14. [保存] をクリックします。 
会計カレンダーのアクティブ化
NOTE: [会計カレンダー] タブのアクティブ化機能は、Analysis / Intelligence の分析レポートでは認識されません。本機能は、新しい予算機能でのみ使用されます。Analysis / Intelligence の分析レポートでは使用されません。
会計カレンダーの年をアクティブ化するには、[会計カレンダー] タブで会計年度を選択し、[アクティブ化] をクリックします。
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会計カレンダーの非アクティブ化
NOTE: [会計カレンダー] タブの非アクティブ化機能は、Analysis / Intelligence の分析レポートでは認識されません。本機能は、新しい予算機能でのみ使用されます。Analysis / Intelligence の分析レポートでは使用されません。
会計カレンダーの年を非アクティブ化するには、[会計カレンダー] タブで会計年度を選択し、[非アクティブ化] をクリックします。
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会計カレンダーの削除
会計年度を削除して、使用可能な会計カレンダーのリストを整理し、古い会計年度を再アクティブ化できないようにすることができます。
· 重要: 会計年度を削除すると、[予算のレポート] ページ（[プロファイル] > [プロファイル設定] > [レポートの設定] > [予算のレポート]）でその会計年度に定義された BI マネージャーの予算も削除されます。
 会計カレンダーの年を削除するには:
15. [会計カレンダー] タブで会計年度を選択し、[削除] をクリックします。
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16. 表示される [会計年度削除] ウィンドウで [はい] をクリックします。
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NOTE: 会計年度と、[予算のレポート] ページでその会計年度に定義された BI マネージャーの予算は削除済みとしてマークされ、ユーザーは取得できなくなります。
会計期間のアクティブ化
NOTE: [会計カレンダーの修正] ウィンドウのアクティブ化機能は、Analysis / Intelligence の分析レポートでは認識されません。本機能は、新しい予算機能でのみ使用されます。Analysis / Intelligence の分析レポートでは使用されません。 
 会計期間をアクティブ化するには:
17. [会計カレンダー] タブで会計年度を選択し、[修正] をクリックします。 
[会計年度修正] ウィンドウが表示されます。
18. 会計期間を選択し、[アクティブ化] をクリックします。 
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19. [保存] をクリックします。
NOTE:  アクティブ化できるのは、非アクティブになっている会計年度の会計期間です。変更を保存すると、会計年度がアクティブになります。
会計期間の非アクティブ化
NOTE: [会計カレンダーの修正] ウィンドウの非アクティブ化機能は、Analysis / Intelligence の分析レポートでは認識されません。本機能は、新しい予算機能でのみ使用されます。Analysis / Intelligence の分析レポートでは使用されません。
会計期間はいつでも非アクティブ化できます。会計年度が非アクティブ化されると、その年に属するすべての会計期間が非アクティブになります。会計年度に属するすべての会計期間が非アクティブになると、その年は非アクティブになります。
 会計期間を非アクティブ化するには:
20. [会計カレンダー] タブで会計年度を選択し、[修正] をクリックします。 
[会計年度修正] ウィンドウが表示されます。
21. 会計期間を選択し、[非アクティブ化] をクリックします。 
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22. [保存] をクリックします。
会計期間の削除
会計期間を削除することで、会計年度の会計期間を変更できます。会計期間はいつでも削除できます。
削除済みとしてマークされている会計期間は、会計カレンダーには表示されません。
· 重要: 会計期間を削除すると、BI マネージャーの予算が失われる可能性があります。
 会計期間を削除するには:
23. [会計カレンダー] タブで会計年度を選択し、[修正] をクリックします。 
[会計年度修正] ウィンドウが表示されます。
24. 会計期間を選択し、[削除] をクリックします。 
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会計期間が会計年度から削除されます。
NOTE: 会計期間は削除済みとしてマークされ、ユーザーは取得できなくなります。Concur は、削除済みとしてマークされたレコードを完全に削除するか決めることができます。
セクション 5:  カテゴリーの一致タブ - 経費精算のみ 
NOTE: [カテゴリーの一致] タブは、経費精算の管理にのみ表示され、請求書処理の管理には表示されません。
[カテゴリーの一致] タブでは、カスタム経費タイプを新しいカテゴリーの一致に関連付けることができます。関連付けが行われると、分析レポート アーカイブでは、その経費タイプが含まれるすべての経費を、対応する出張予約と一致させる処理を試行します。 
カテゴリーの一致に対応付けられているカスタム経費タイプがない場合、アーカイブでは、特定の標準経費タイプを出張予約に一致させる処理のみを試行します。これにより、誤った予約漏れレポートが発生する可能性があります。
たとえば、お客様が、出張予約または出張管理会社 (TMC) を介した航空券の予約が完了していないことについて心配しているとします。お客様は、標準経費タイプである航空運賃と、カスタム経費タイプであるエグゼクティブ航空出張という、2 つの航空固有の経費タイプを利用しています。既定では、分析レポート データベースへの読み込み時に予約済の出張に一致させる処理が試行されるのは、航空運賃の経費のみです。ただし、お客様がカスタム経費タイプであるエグゼクティブ航空出張を「航空券」カテゴリーの一致に対応付ける場合は、一致の識別を試行する際に両方の経費タイプが評価されます。
カテゴリーの一致へのカスタム経費タイプの割り当ては必須ではありませんが、多くのカスタム経費タイプを使用し、予約漏れレポートを正確にする必要がある Intelligence / Insight Premium をご使用のお客様には強くお勧めします。
定義
	用語
	定義

	標準経費タイプ
	標準経費タイプは、Concur により作成され、すべてのお客様が利用できます。標準経費タイプのラベルは変更できますが、Analysis / Intelligence 標準レポートでの経費の識別に使用される、一貫した固有の値が存在します。 
標準経費タイプは、経費を出張予約に一致させる場合にも使用されます。 
すべての標準経費タイプは、[カテゴリーの一致] ページの [経費タイプ] 列に含まれます。

	カスタム経費タイプ
	カスタム経費タイプはお客様によって作成され、作成したお客様に固有のタイプです。一貫した固有の値は使用できません。このため、カスタム経費タイプが Analysis / Intelligence 標準レポートで使用されることはありません。 
すべてのカスタム経費タイプは、[カテゴリーの一致] ページの [経費タイプ] 列に含まれます。

	カテゴリーの一致
	カテゴリーの一致とは、お客様の予約漏れを識別するために出張予約と一致させる経費タイプ（標準経費タイプとカスタム経費タイプの両方）の集まりです。 
カテゴリーの一致には次の 8 つがあります。
· 航空券: このカテゴリーの一致には、航空券への出費に関連する経費タイプを含める必要があります。これは実際のチケットへの出費に限定する必要があり、またこれに航空料金や付加料金に関連する経費タイプを含めることはできません。
· 朝食: 多くのお客様が、宿泊料金の一部として朝食を無料とするように交渉しています。このカテゴリーの一致には、親であるホテルに対して朝食が子エントリである経費タイプを含める必要があります。これにより、Concur Insight では、無料の場合でも朝食料金が含まれるインスタンスを識別できます。
· レンタカーの金額: このカテゴリーの一致には、レンタカーに関連する経費タイプを含める必要があります。これは実際のレンタカーへの出費に限定する必要があり、またこれに走行距離や、GPS や燃料などの追加に関連する経費タイプを含めることはできません。
· ホテルの部屋の金額: このカテゴリーの一致には、ホテルの部屋への出費に関連する経費タイプを含める必要があります。これは実際のホテルの部屋への出費に限定する必要があり、またこれに宿泊税や室内料金に関連する経費タイプを含めることはできません。
· 宿泊税の金額: このカテゴリーの一致には、客室税に関連する経費タイプを含める必要があります。Concur Insight では、すべての宿泊税の経費タイプを識別することで、（経費精算からの）ホテルの部屋料金と、（出張予約からの）ホテルの予約料金をより適切な方法で比較し、予約漏れを正確に識別することができます。
· インターネット: 多くのお客様が、宿泊料金の一部としてインターネット アクセスを無料とするように交渉しています。このカテゴリーの一致には、親であるホテルに対してインターネット アクセスが子エントリである経費タイプを含める必要があります。これにより、Concur Insight では、無料の場合でもインターネット アクセス料金が含まれるインスタンスを識別できます。
· 駐車場代: 多くのお客様が、宿泊料金の一部として駐車場代を無料とするように交渉しています。このカテゴリーの一致には、親であるホテルに対して駐車場代が子エントリである経費タイプを含める必要があります。これにより、Concur Insight では、無料の場合でも駐車料金が含まれるインスタンスを識別できます。
· なし: すべてのカスタム経費タイプ用の既定の一致コードです。カスタム経費タイプが上記のカテゴリーのいずれにも適合しない場合は、「なし」のままにします。

	予約漏れ
	対応する出張予約（出張予約モジュール経由で、または旅行会社により入力されたもの）がない経費精算は、予約漏れとみなされます。


カテゴリーの一致の処理
経費タイプをカテゴリーの一致に対応付ける
 経費タイプとカテゴリーを対応付けるには:
25. [分析レポート構成] ページで [カテゴリーの一致] タブをクリックします。
26. 目的の経費タイプの [カテゴリーの一致] 列をクリックします。利用可能なカテゴリーの一致のリストが表示されます。 
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27. 複数の経費タイプをカテゴリーの一致に対応付けることができることを念頭に置きつつ、目的のカテゴリーの一致を選択します。
28. 完了したら [保存] をクリックします。
アーカイブの次回実行時に、システムは対応付けられたすべての経費タイプを出張予約に一致させる処理を試行します。
セクション 6:  実用的分析の設定タブ 
管理者および BI マネージャー向けのすべての設定ステップは、ユーザー ガイド「Analysis / Intelligence: Actionable Analytics」で説明しています。
· Cognos のクライアント サポート ポータルまたは [Launch] リンクからご利用いただける Analysis / Intelligence のガイドをご参照ください。
以下の Concur ソリューションに適用されます。


( Expense�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Travel�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Travel�    ( Stand-alone


( Travel �( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Integrated with Professional/Premium Request�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone


( Invoice Management�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone


( Authorization Request (formerly Travel Request)�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Integrated with Professional/Premium Travel�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone
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