エラー! [ホーム] タブを使用して、ここに表示する文字列に Heading 2 を適用してください。エラー! [ホーム] タブを使用して、ここに表示する文字列に Heading 2 を適用してください。
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 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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改訂履歴
 
	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	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4月15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。

	2020年4月27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1月15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2月11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。

	2018年4月16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。表紙の日付に変更はありません。

	2018 年 2 月 5 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。 

	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。

	2015年5月6日
	スクリーンショットを現行の UI に更新して、コンテンツを更新しました。 

	2014年11月30日
	統合管理者がインポート/抽出管理者に変更されました。内容の変更はありません。

	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。内容の変更はありません。

	2014年1月23日
	表紙と著作権を更新しました。内容の変更はありません。

	2013年11月8日
	[グループ構成] – 明確にするために、[従業員] タブの承認の設定が [プロファイル内の既定の承認者の編集を従業員に許可] になりました。

	2013年4月3日
	Concur Expense の旧機能である [Authorization Request（事前申請）] 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。

	2013年2月27日
	名称を Travel Request から Request に変更 - その他の内容に変更はありません。 

	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9月
	[従業員に My Info の銀行口座の編集を許可する] を、[Expense ツール] ＞ [支払マネージャー] ツールに移動しました。

	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 2 月 25 日
	「製品共通: 機能階層およびグループ構成」を、本ガイドと設定ガイド「製品共通: 機能階層」に分割しました。

	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11月
	現行のユーザー インターフェースの機能階層に関する情報を追加しました（Expense のみ）。

	2009年12月
	単独の設定ガイドになりました。内容に変更はありません。

	2009年4月17日
	経費原価対象の承認者階層に関する情報を追加しました。

	2008年3月 (SU29)
	事前申請への出張申請のすべての参照を更新しました。

	2007年9月
	直接払戻に関連する [グループ構成の新規作成／編集] ページについて、フィールドの説明に詳細を追加しました。
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[bookmark: _Toc165365409][bookmark: _Toc226456985]従業員用グループ構成
[bookmark: _Toc245286949][bookmark: _Toc245634975][bookmark: _Toc245722241][bookmark: _Toc101948449]アクセス権
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。限定されたグループに対してのみ操作を実行することができたり、特定の操作のみ（閲覧はできても作成や編集はできない）実行できたりなど、限定的なアクセス許可を持っている場合もあります。 
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、このガイドに記されているいくつかの作業は、 Concur にて対応必須のものであることを管理者の方はご留意ください。作業が必要な場合は、Concur お客様サポートにサービスをご依頼ください。 
[bookmark: _Toc101948450]概要
従業員は、会社のさまざまなカテゴリー（グループ）に分類されます。このようなグループには以下の種類があります。
会社、部門、部、チーム
エグゼクティブ、管理職、非管理職
裁量労働者以外、裁量労働者、請負業者
頻繁に出張する社員、あまり出張しない社員、出張しない社員
これらのカテゴリーそれぞれに対して異なるポリシーおよびルールを適用できます。たとえば、エグゼクティブにはファースト クラスを許可し、交際費の予算を高額にするなどの出張ルールを適用できます。さらに、これらのグループには、同じ管理者を割り当てて各グループに適用するポリシーを判断できるようにしたり（一元化モデル）、個々のグループに異なる管理者を割り当てて責任を分割したりできます（分散モデル）。したがって、さまざまなグループに権限を付与することができます。
これらのニーズに対応するための従業員のカテゴリー化には、「階層グループ」を使用します。階層グループを使用することで、データへのアクセス、上位レベルから下位レベルへ伝搬する経費精算ポリシーの作成、およびグループごとに異なるルール セットの定義を行うためのさまざまな権限レベルを設定することができます。たとえば、会社の上位レベルから下位レベルに伝搬する、ルールのマスター セットを作成し、一方で、異なるルール セットを使用するグループのために別のルールセットを作成できます。 
[image: ]
グループには、会社で必要な任意の従業員セットを含めることができます。階層は降順で設定します。最上位レベル（グローバル グループ）を最初に定義してから、下位のレベルを定義していきます（グローバル グループには、組織全体が含まれます）。したがって、会社／部門／部構造を使用する場合は、「グローバル グループ-Concur-研究開発部門-部」という1つのグループになります（階層に従ってグループを一意に識別する名前です）。
管理者は、従業員、経費精算、請求書処理、および申請用の全般的な階層を設定します。税、出張手当、承認権限者など他の機能を使用する場合は、同様に別の階層を設定できます。これらの機能は、構成機能（従業員または経費精算など）で階層を使用する方法が異なるためです。
[bookmark: _Toc101242610][bookmark: _Toc165365410][bookmark: _Toc226456986][bookmark: _Toc101948451]利点
階層グループを使用する主な利点は次のとおりです。
機能ごとに異なる階層を作成できます。 
詳しくは設定ガイド「Shared: Feature Hierarchies」をお読みください。
グループは、グローバルで管理しながら任意のレベルで管理できます。組織に最適な形で、一元管理と分散管理を併用してください。
共有データは一度定義して、一か所で保守します。
従業員は、機能が異なる別のグループに属することができます。これらの機能の階層機能は、同じこともあれば異なることもあります。
継承を利用すると、管理者は、共有構成の定義を一度実行するだけで、下位の選択したグループに対して使用できます・そのため、組織内のそれぞれの場所で固有の構成を利用しつつ、構成データの全体的な保守作業を減らすことができます。
階層なしグループ構成にするか、多層のグループ構成にするか、必要に応じて選択できます。
[bookmark: _Toc101242612][bookmark: _Toc165365412][bookmark: _Toc226456988][bookmark: _Toc101948452]定義
	用語
	定義

	機能階層
	機能階層は、経費精算、請求書処理、事前申請などの機能領域を管理するためのものです。一部の機能には階層が関連付けられており、この階層によって従業員グループが定義されます。たとえば、従業員階層は、一連の従業員グループを管理し、特定の従業員グループが、各種の従業員フォームのうちのどの従業員フォームを使用するかを決定します。
機能階層ツールは、経費精算の管理、請求書処理の管理、または 事前申請の管理にあり、この共有ページからすべての階層を構成できます。 
注意: 勘定科目管理も階層を使用しますが、この階層は、機能階層ではなく、経費精算の管理および 請求書処理の管理の勘定科目管理ツールで定義します。

	階層 
	階層は、異なるレベルに項目を組織したもので、データの関係を定義します。「ツリー」の構造になっており、組織チャートに似ています。グローバル グループという1つの項目が最上位に位置し、その下に項目が1つ以上配置されます。 
会社ごとに1つまたは複数の階層を設定します。

	グループ 
	グループは、ポリシー情報や支払タイプなど、同じデータ構成を共有する従業員セットです。最上位のグループは、グローバル グループと呼ばれます。各グループは、上位のグループ~構成データを継承します。 

	継承
	継承とは、上位レベルから下位レベルへの構成データの伝搬です。監査ルールなど一部の機能では、構成データ自体に継承設定が含まれ、その特定の構成データが継承されるかどうかを決定します。
注意: 一部の機能では継承は利用できません。

	連結リスト
	連結リストは、フィールド間の関係のため、標準リストとは異なります。フィールドに利用できる有効なリスト項目は、以前のフィールドに対して選択した項目を基にフィルタリングされます。リスト構造により、従業員は、リスト項目の有効な組み合わせのみを選択できるようになります。 

	ソース リスト
	ソース リストは、連結リストに表示されるデータを提供し、その構成階層で使用可能なグループのリストを生成します。 

	使用中
	[bookmark: _Hlk100746716][使用中] は、グループ設定が全体設定内で直接参照され、関連する設定が更新されるまで削除できないことを示します。これは、ユーザがグループに割り当てられていることを示すものではありません。




[bookmark: _Toc101242613][bookmark: _Toc165365413][bookmark: _Toc226456989][bookmark: _Toc101948453]グループについて
[bookmark: _Toc32647749][bookmark: _Toc34548948][bookmark: _Toc61242380][bookmark: _Toc67470652]階層グループを設定する前に、グループとはなにか、社内のグループを決定する方法など、あらかじめ理解し、判断しておかなければならないことがいくつかあります。
[bookmark: _Toc101242614][bookmark: _Toc226456990][bookmark: _Toc101948454]グループとは 
グループは、同じ経費精算ポリシーを共有する（ポリシーの対象となる）従業員の集団、または同じ管理者によって管理される集団です。グループは、最上位のグローバル グループと、従業員の異なるセットを構成するサブグループにより、さまざまなレベルで構成されます。グループを利用することで、機能を実装する上で必要な、任意の従業員セットを構成できます。管理者は、以下を含むさまざまな要素を考慮してグループを定義することができます。
地理: 国ごとにグループを定義することがあります。 
組織単位: 特定の分類や部門でグループを定義することがあります。
支払タイプ: 法人カードの使用をグループ単位で許可できます。従業員ごとに個別のカード番号を割り当てますが、使用するカードの種類（Amex、Visa、Lloyds Bank など）はグループ単位で割り当てます。 
例: 英国の全従業員を1つのグループにすべきか考えてみましょう。全員が同じ国で勤務し、ポリシーを共有して、同じ管理者が管理しています。ただし、北アイルランドの従業員が使用するのは、イングランドの従業員が使用する法人カードとは異なります。この場合、階層の上位に英国のグループを作成し、北アイルランドとイングランドは、法人カード ポリシーが異なるサブグループとして作成します。
会社: 多数の会社で構成されるグローバル企業内の特定の会社を、個別のグループとして定義できます。
機能: 特定のグループのニーズを満たすために、固有のジョブ タイプや従業員機能が必要となることもあります。たとえば、営業部など、組織単位のグループを定義済みであるとします。そこで、特定の従業員が、一般の従業員は必要としないポリシーにアクセスする必要がある場合は、定義済みの組織単位グループをベースにしてサブグループを作成します。 
まとめると、特定の従業員グループ用のポリシー要件となる要因は無数にあります。ただし、グループを定義する上で重要な要素は2つです。
同じ経費精算ポリシーを共有する従業員
同じ管理者によって管理される従業員
[bookmark: _Toc101242615][bookmark: _Toc226456991][bookmark: _Toc101948455]組織内におけるグループの決定
グループ構成ツールの使用を開始する前に、管理者は、会社の組織構造を診断し、各グループの区分構造に基づいて、紙に階層を描く必要があります。一般的には、管理者は次の項目を分析する必要があります。
機能ごとの従業員の論理的な区分。たとえば、Expense 構成用に従業員を分割する構造は、請求書処理用の構造とは異なる可能性があります。これらの部門は、管理者がグループを設定する際のベースになります。 
監査ルール、領収書制限など、グループを作成するその他の特定の領域はなにか。階層グループを作成する要因はなにか。
各従業員に必要なデータはなにか。従業員を各階層に割り当てるために使用する人事（HR）レコードはなにか。たとえば、会社のシステムを対応付けるために必要な特定のデータ要素が HR システムに含まれていることがあります。従業員フォームを定義するときに、HR システムからの情報に基づいて行うことができます。
各データ項目をどのフィールドに格納するか。たとえば、部門の定義にカスタム フィールドが必要かを検討します。
それぞれの機能領域を区別する要因はなにか。たとえば、請求書処理や分析レポートとは異なり、経費精算で必要な情報はなにか。
それぞれのデータ ニーズで重なる点は何か。たとえば、同じ経費精算ポリシーおよびルールを共有する従業員はだれか。同じ管理者によって管理される従業員はだれかを検討します。
管理者が社内の論理的なデータ ポイントの包括的な分析を終えたら、機能階層とグループ構成の設定を開始する準備は完了です。
前述のとおり、グループは、作成する前に決定しておくことが重要です。各階層とレベルの概略図をあらかじめ描いておく必要があります。次の実装例で、従業員をグループ化する際に考慮する必要があるいくつかの項目について説明します。
例： 
この会社では、経費精算をグローバルで導入する必要があります。実装は、グローバルで段階的に実行することを計画しています。特定の実装は、主に3つの地域（北米、中南米、ヨーロッパ）が対象です。グローバル実装の第1段階は、米国（北米）とフランス（ヨーロッパ）が対象です。ただし、導入完了時には、以下の表にあるすべての地域が対象となります。この例では、管理者は地域グループの下に、各国のサブグループを作成します。

	グループ（地域）:
	サブグループ（国）

	北米 
	USA

	北米  
	カナダ

	中南米  
	メキシコ

	中南米  
	エクアドル

	ヨーロッパ 
	フランス

	ヨーロッパ  
	ドイツ

	ヨーロッパ  
	スペイン


すべてのグローバル実装の場合と同様、要件は国ごとに異なります。グループ設定における最初の検討事項は、複数のグループにわたって利用できるデータ オブジェクトの特定です。以下のような操作ができます：
グローバル Expense 構成管理者が、すべての共有オブジェクトを作成します。
複数のグループの管理は、グループ Expense 構成管理者が行います。
共有構成オブジェクトは、上位レベル（グローバル グループなど）で定義して下位レベルで使用されるようにすることができます。グループ構成管理者が、このようなオブジェクトを使用するかどうかを選択します。
[bookmark: _Toc32647751][bookmark: _Toc34548950][bookmark: _Toc61242382][bookmark: _Toc67470654][bookmark: _Toc101242616][bookmark: _Toc226456992][bookmark: _Toc101948456]他のグループ構成の考慮事項
従業員管理および経費精算レポートの事務処理についても、グループ構成の考慮事項があります。たとえば、すべてのグループにグローバル構成オブジェクトを利用できますが、グループ固有の処理や従業員管理が必要な場合もあります。グループ構成の特性を理解すると、このような状況がより明確になります。 
[bookmark: _Toc32647752][bookmark: _Toc34548951][bookmark: _Toc61242383][bookmark: _Toc67470655]グループ認識
1つのグループまたは一部のグループのメンバーだけがアクセス可能なタイプのデータがあります。これは、「グループ認識」と呼ばれます。グループ認識の特徴はいくつかあります。 
構成管理者はツールを使用して、自身が権限を持つグループやその下位のグループで定義されている項目をすべて編集できます。権限を持つグループより上にあるグループ（グローバル グループを含む）で定義された構成データは、表示することはできますが編集はできません。管理者は、グループの設定を構成するときに、現在のグループで定義された構成データおよび現在のグループで継承な上位グループで定義された構成データをすべて表示できます。
処理者は、自身が処理権限を持つグループに属している従業員から提出されたレポートのみを表示できます。
従業員管理者は、自身が割り当てられているグループ（1つまたは複数）の従業員で、グループに割り当てられている従業員がこれらのグループに属している場合にのみ、その従業員データへのアクセスや、従業員の新規作成が可能です。 
継承を使用しており、ユーザーが特定のグループのロール（処理者など）を持っている場合、そのグループ以下にあるすべてのグループにも自動的に同じロールを持つことになります。
経費精算ユーザーおよび承認者には、ポリシー、経費タイプ、支払タイプなど、自身のグループで使用するように構成された一部のみが表示されます。
エンド ユーザーについてのロールの継承はありません。構成データがグループにない場合、1階層上のグループにあるかどうかを確認します。1階層上のグループにない場合、有効な情報が見つかるまで（グローバル グループまで）、さかのぼります。
管理者は、経費精算/請求書処理/申請ユーザーのグループ認識と、例にあるその他グループ認識との違いを理解しておく必要があります。たとえば、経費精算ユーザーが1つのグループに割り当てられているとします。一方で、経費の処理者または従業員管理者のグループ認識は、管理者やプロセスに割り当てられているグループ、および自身のグループ以下のすべてのグループへのロールの継承によって決まります。これらのグループは、経費精算ユーザーとして属するグループとは異なります。
例
管理者は、経費の処理者ロールをグループ「北米－米国」と「北米－カナダ」に割り当てます。ただし、経費精算ユーザーとしてのロールでは、「北米-米国」のみを割り当てます。この経費の処理者は、「北米-米国」と「北米－カナダ」のすべてのユーザーからのレポートを確認できますが、経費精算ユーザーとしては「北米-米国」のポリシーのみを表示できます。
管理者は、従業員管理者ロールをグループ「北米-カナダ」に割り当てますが、「北米-米国」には経費精算ユーザーを割り当てます。この従業員管理者は、グループ「北米－カナダ」またはその下位のグループのユーザーの従業員データに対してアクセス、追加、修正を実行できますが、他のグループに対しては実行できません。
[bookmark: _Toc101242617][bookmark: _Toc226456993][bookmark: _Toc32647753][bookmark: _Toc34548952][bookmark: _Toc61242384][bookmark: _Toc67470656][bookmark: _Toc101948457]グループ認識のその他の機能
以下の機能はグループ認識です。 
監査ルール: グループに複数のルールを割り当てたり、グローバル ルールを割り当て、下位のすべてのグループにそのルールを適用したりすることができます。これは、経費精算階層または請求書処理階層に基づきます。
領収書制限: グループ単位で異なる領収書制限を割り当てることができます。たとえば、営業＞インサイド セールス グループには、経費精算レポートに領収書を添付するまでの制限を25ドルとし、営業＞アウトサイド セールス グループには100ドルとすることができます。制限を1回グローバル グループに割り当てることで、その制限を下位のすべてのグループに継承させて割り当てることができます。これは経費精算レポートに基づきます。
支払保留: 1つのグループ、複数のグループ、またはすべてのグループに領収書が添付されるまで保留して支払を行わない経費精算レポートを配置する場所に、支払保留構成を割り当てることができます。これは経費精算階層に基づきます。
車両設定: 車両設定はグループ認識ですが、国によっても決まるため、グループの作成時の検討は必須ではありません。これは経費精算階層に基づきます。
備忘メール: 備忘メールが送信されるタイミングは、グループ単位で設定できます。これは、経費精算階層または請求書処理階層に基づきます。
代理の委託: 代理の委託を構成するときに、アシスタントや代理が他の従業員に対して実行できるアクションを定義し、その構成にグループを割り当てます。これは従業員階層に基づきます。 
経費精算と請求書処理の代理構成は異なりますが、いずれも従業員階層に基づきます。
プロキシ ログオン: 経費精算階層または請求書処理階層に基づいて、プロキシを特定のグループに割り当てることができます。
[bookmark: _Toc101242618][bookmark: _Toc226456994][bookmark: _Toc101948458]グループ認識ではない領域
現時点ではグループ認識ではない機能もあります。たとえば、承認者は現在、任意のグループからの経費精算ユーザーのレポートを承認できます。同様に、承認者が属するグループは、経費精算ユーザーに対して利用可能な承認者のリストが制限されません。
[bookmark: _Toc101242651][bookmark: _Toc165365431][bookmark: _Toc226457028][bookmark: _Toc101948459]構成
グループは、同じポリシーや構成データを共有するユーザーの集団です。階層グループは3つのステップで作成します。
ユーザーをどのようにグループ化するかの方針と、これらのグループを区別するためのデータ フィールドを決定します。  
経費精算の管理、請求書処理の管理、事前申請の管理の [機能階層] セクションで、機能用の階層および関連付けるソース リストを定義します。
リスト管理ツールで、機能階層に関連付けられているソース リストをインポートします。リストのインポート手順はグループの作成手順と同じです。ソース リストの各項目は事実上グループであるためです。 
どの従業員フォームをグループに適用し、下位のグループでその従業員フォームを使用するかどうか（継承）など、構成データをグループに関連付けるには、グループ構成ツールを使用します。たとえば、グローバル グループ＞営業部門で既定の従業員フォームを使用し、下位のグループにその設定を継承させると、グローバル グループ＞営業部門＞インサイド セールスでも既定の従業員フォームが使用されます。ここでは、この構成について説明します。
グループ構成ツールは、共有構成管理者（制限付）ロールには表示されません。
[bookmark: _Toc101948460]手順について
以下の手順は経費精算用ですが、請求書処理と事前申請の場合もほぼ同じです。
[bookmark: _Toc101242652][bookmark: _Toc165365432][bookmark: _Toc226457029][bookmark: _Toc101948461]従業員用のグループ構成へのアクセス
ツール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。
1. 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。
[グループ構成] をクリックします（左側メニュー）。[グループ構成] ページが表示されます。
[image: ]
[従業員] タブをクリックします。[従業員] ページが表示されます。
[image: ]
[bookmark: _Toc101242653][bookmark: _Toc165365433][bookmark: _Toc226457030][bookmark: _Toc101948462]従業員グループ構成の追加
従業員フォームを従業員グループに関連付けてプロファイル オプションを設定することができます。
グループ構成を追加するには: 
1. [従業員] ページで、[新規] をクリックします。[グループの選択] ページが表示されます。
[image: ]
必要に応じて展開してグループを表示します。
[image: ]
グループをクリックします。 
[完了] をクリックします。[グループに対する構成] ページが表示されます。
[image: ]
必要に応じて入力または選択します。

	フィールド
	説明

	グループ
	読取専用。構成しているグループに対して継承可能なすべての値を含むグループです。

	グループ名
	グループの一意の名前を入力します。この名前は、他の構成領域、ユーザー管理ツールおよび処理者ツールに表示されるため、グループの内容がよくわかる名前を付けてください。

	従業員フォーム
	[従業員フォーム] リストから、グループで使用する従業員フォームを選択します。 
このフォームにより、取得する従業員情報が特定されます。従業員フォームは、プロファイルなどのページでユーザーに表示される情報を定義します。また、従業員のインポート中に含める必要がある情報や、従業員を追加するときに従業員管理者が入力する必要がある情報も定義します。

	[bookmark: _Hlk134005039]プロファイル内の既定の承認者の編集を従業員に許可
	オフにすると（既定）、従業員はプロファイルで既定の承認者を変更できません。このフィールドは読取専用です。 
従業員が既定の承認者を選択できるようにするには、このチェック ボックスと [経費精算レポートの承認者の選択をユーザーに許可] チェック ボックス（[管理] ＞ [経費精算] ＞ [ワークフロー] ＞ [設定]）両方を選択する必要があります。 


[保存] をクリックします。
[bookmark: _Toc101242654][bookmark: _Toc165365434][bookmark: _Toc226457031][bookmark: _Toc101948463]従業員グループ構成の編集
グループ構成を編集するには:
1. [従業員] ページから、いずれかを実行します。
目的のグループをクリックし、[修正] をクリックします。 
- または -
目的のグループをダブルクリックします。
[グループに対する構成] ページが表示されます。
[image: ]
必要な変更を加えます。
[保存] をクリックします。
[bookmark: _Toc101242655][bookmark: _Toc165365435][bookmark: _Toc226457032][bookmark: _Toc101948464]従業員グループ構成の削除
グループ構成を削除するには:
1. [従業員] ページで、目的のグループを選択します。
1. [削除] をクリックします。
[image: ]
[使用中] は、グループ設定が全体設定内で直接参照され、関連する設定が更新されるまで削除できないことを示します。これは、ユーザーがグループに割り当てられていることを示すものではありません。

関連する設定の一般的な例は、監査ルールの条件です。 
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