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	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2016 年 12 月 15 日
	著作権と表紙を更新しました。そのほかの内容の変更はありません。

	2016 年 1 月 8 日
	経費精算のガイドから製品共通のガイドへと変更しました。その他の内容の変更はありません。

	2015 年 2 月 11 日
	旧 UI への参照を削除しました。そのほかの内容の変更はありません。

	2015 年 1 月 16 日
	新 UI のスクリーン ショットを更新しました。内容の変更はありません。

	2014 年 10 月 14 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。

	2013 年 6 月 14 日
	同席者の管理ロールで構成済の同席者を操作できるようになり、レポートに手動で追加できなくなりました。この変更以前は、このロールはこれらの同席者タイプの管理ができませんでした。

	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、文脈によって [Request （申請）] 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 8 月 17 日
	提出済みのレポートに含まれていなければ同席者タイプの値が変更可能です。

	2012 年 3 月 23 日
	初版発行


同席者管理者
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。
セクション 2:  概要
同席者管理ツールを使用すると、システムに存在するどの同席者レコードに対しても閲覧、編集、アクティブ化または非アクティブ化することができます。このツールは、レコードを即時に更新および修正することができます。例として、次のような状況が考えられます。
· インポートした同席者のレコードを素早く修正する必要があり、次回のインポートの機会では間に合わない
· ユーザーの入力した同席者のレコードに誤りがある、または情報が不足している
· レコードが重複しており、いずれかを非アクティブにする必要がある
この機能を使用できる 2 つのロールは以下のとおりです。
· 同席者の管理: このロールを割り当てられたユーザーは、インポートされたレコードか個別に入力されたレコードか、および、私的か共有リスト上の同席者かに関わらず、システム内のすべての同席者の情報を表示および編集することが可能です。同席者の管理ロールでは、同席者をアクティブ化または非アクティブ化することもできます。
· 同席者の管理（読取専用）: このロールを割り当てられたユーザーは、インポートされたレコードか個別に入力されたレコードか、および、私的か共有リスト上の同席者かに関わらず、システム内のすべての同席者の情報を表示および編集することが可能です。ただし、このロールは同席者の情報を編集することはできません。
セクション 3:  同席者の管理
同席者管理ページへのアクセス  
[同席者管理] ページへは [管理] メニューからアクセスできます。
 [同席者管理] ページにアクセスするには：
1. [管理] > [会社] > [ツール] の順にクリックします。
2. 左側メニューの [同席者管理] をクリックします。
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· 事前定義した条件で同席者を検索するには、[検索] タブを使用します。
· [詳細な検索] タブを使用すると、さらに条件を絞り込んで同席者を検索できます。
· 同席者に変更を加えるには [修正] をクリックします。
· 選択した同席者のステータスを変更するには [アクティブ化] または [非アクティブ化] を使用します。
NOTE: 同席者の管理（読取専用）ロールのユーザーは、表示のみ可能です。
同席者の検索
 簡単な検索条件で同席者を検索するには：
3. [検索] タブで、検索する条件（たとえば、[姓] や [名] など）を選択します。さらに詳しい検索には、追加条件（たとえば、[外部 ID] や [姓] など）を 2 つめの検索行に加えます。
[image: image3.png]Attendee Admin

Search || Advanced Search

Find atfenciees where:

Status:

s [ |

Created By

External D+ AttendeeName | Attendee Title Company

A

A

Attendee Type

Status | Created By





4. さらに的を絞って検索するには、次のリストから 1 つを選び、必要な検索テキストを入力します。 
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5. [ステータス] リストから、[アクティブ] または [非アクティブ] のいずれかを選択します。
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6. 同席者を作成したユーザーを見つけるには、まず [作成者] フィールドに名前を入力します。
名前のリストが表示されます。適切な名前を選択してください。
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[検索] をクリックします。同席者のリストが表示されます。
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 同席者の高度な検索を行うには：
7. [高度な検索] タブで、目的の同席者タイプを選びます。
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8. 検索結果を絞り込むため、適切な同席者レコードの追加情報を入力します。すべての同席者のフォーム フィールドは検索基準に利用することができます。
9. [ステータス] リストから、[アクティブ] または [非アクティブ] のいずれかを選択します。
10. 同席者を作成したユーザーを見つけるには、まず [作成者] フィールドに名前を入力します。
名前のリストが表示されます。適切な名前を選択してください。
[image: image9.png]Attendee Admin

Search || Advanced Search

Atendes Type Last Name.
Business Guest

attendes Thle Company

Status: active

=) () (=)

First Name.

reoted B [aen, e easten@randomverts.com - saser| RN

[l Bea (hesalen@randamvers com - BeaAllen@Randrmverbs com) ]
Bertrand, Claude (ClaudeBertrand@Randormerbs.com - ClaudeBertrand@A_idomverbs,
Boyce, Phllp

Brown, Terry (terrybrown@randamverbs com - TerryBrown@Random\erbs com)

External D+ AttendeeHome | Attendee Tile | Geto, Baley (haleygeto@randomyerhs.com - BaleyGato@Randamverbs.com)

‘Swedish, Belinc (bsinda@randomyerbs.com - belindag@yandomverbs.com)
w, il llw@Randomerbs.cam - Bllw@Randomverbs.com)

Zervter, Ben (benzander@Randomverbs.com - benzander@RendomYerbs com)





11. [検索] をクリックします。同席者のリストが表示されます。
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同席者の修正
 同席者を修正するには：
12. 次のいずれかの操作を行います。
· 目的の同席者を選択し、[修正] をクリックします。 
- または -
· 同席者の名前をダブル クリックします。
[同席者を修正] ウィンドウが表示されます。
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13. 必要な変更を加えます。
NOTE: 管理者は、レポート、申請、または支払申請に追加された同席者のタイプの値を変更することができます。変更することができるのは、システムに値が取り込まれてからレポート、申請、または支払申請が提出される時点までです。それ以降はシステムにより値がロックされます。
14. [保存] をクリックします。
同席者のアクティブ化または非アクティブ化
経費に使用されたことのある同席者はシステムから削除することができません。ただし、非アクティブ化して選択できないようにすることは可能です。
 同席者をアクティブ化または非アクティブ化するには：
15. 目的の同席者を選択します。複数選択も可能です。
16. [アクティブ化] または [非アクティブ化] のうち、適用するほうをクリックします。
同席者の表示 
 同席者を表示するには：
17. 次のいずれかの操作を行います。
· 同席者の管理ロールを持っている場合は目的の同席者を選択して [修正] を、同席者管理（読取専用）ロールを持っている場合は [表示] をクリックします。 
- または -
· 同席者の名前をダブル クリックします。
付与されたロールによって、[同席者を表示] または [同席者を修正] のいずれかのウィンドウが表示されます。
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18. 同席者の確認が終了したら、[完了] をクリックします。
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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