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改訂履歴 


	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2016 年 12 月 9 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 9 月 23 日
	[レコード数] と [前回のファイル実行レコード数] の違いについての注記を追加しました。[レコード数] はジャーナル キーに基づいており、[前回のファイル実行レコード数] は抽出ファイルの総合項目数に基づいています。

	2016 年 4 月 15 日
	[スケジュール ジョブ] タブに表示される勘定抽出に適用できる新しい [今すぐ実行] リンクの情報を追加しました。

	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。内容の変更はありません。

	2015 年 5 月 15 日
	「ファイルのアップロードおよびダウンロード」セクションを更新しました。

	2015 年 5 月 1 日
	「抽出ダウンロードの取得」セクションを更新しました。

	2015 年 4 月 17 日
	Concur Insight の名称を Analysis/Intelligence に変更しました。内容の変更はありません。 

	2015 年 2 月 6 日
	クレジット カード フィードのオンデマンド アップロードについての情報を追加しました。

	2016 年 12 月 9 日
	抽出ダウンロードについての情報を追加しました。これは、現行の改善されたユーザー インターフェイスで新たにご利用可能です（従来版では不可）。

	2014 年 12 月 2 日
	アップロードとダウンロードに関する概要を追加しました。

	2014 年 12 月  1日
	ドラフト版から確定版に変更しました。

	2014 年 11 月 21 日
	この機能は現行の、改善されたユーザー インターフェイスに移動しました。 
ツールおよび関連するユーザー ロールの名前が、統合管理者（制限付）からインポート/抽出監視に変更されました。

	2014 年 10 月 10 日
	2種類のユーザー インターフェイ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 3 月 10 日
	Analysis/Intelligence の名称を Concur Insight に変更しました。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。

	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。

	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7月16日
	製品共通ユーザー ガイドを新規作成しました。


インポート/抽出の監視
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許可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。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 2:  概要
インポート/抽出監視ツールは、Concur とお客様の社内システムを統合する目的で使用します。通常、統合の作業には、外部ソースからのデータのインポート（HR データベースからの従業員情報）、分析レポート データベースとのデータの統合や移動（Analysis/Intelligence（旧 Concur Insight）で使用するため）、経理システムにインポートするためのデータの抽出などが含まれます。 
インポート/抽出監視ツールでは、ユーザー（通常はお客様）が以下の操作をすることができます。
· インポート／抽出／アーカイブ実行情報の表示（閲覧は対象外）
· お客様の構成に応じて、以下の操作が可能です。
· インポート データのアップロード
· 抽出データのダウンロード
· 本ガイドの「ファイルのアップロードおよびダウンロード」の説明を参照してください。
インポート/抽出監視とインポート/抽出管理の比較
インポート/抽出監視ツールは、インポート/抽出管理ツールで利用できるオプションの一部を含んでいます。
インポート/抽出管理ツールを使用すると、インポート/抽出監視のすべてのタスクに加えて、ジョブやスケジュールの作成、編集、および削除を行うことができます。 
NOTE: インポート/抽出管理ツールは、通常、システムの実装、および継続的なサポートを行うために、Concur の社内スタッフのみが使用します。  
さらに詳しい情報は、ユーザー ガイド「インポート/エクスポート管理者（製品共通）」をご参照ください。
必要なロール
インポート/抽出監視ツールにアクセスするユーザーには、インポート/抽出監視ロールを割り当てる必要があります。ロール管理の [経費精算]、[事前申請]、[請求書処理] タブで行います。
ユーザーガイド「ユーザー管理（製品共通）」をご参照ください。 
セクション 3: ファイルのアップロードおよびダウンロード
お客様の構成に応じて、インポート ファイルをローカル マシンから Concur にアップロードしたり、Concur からローカル マシンに抽出ファイルをダウンロードしたりすることができます。この処理は、暗号化が必要な FTP 処理の代わりに使用することができます。
会社の構成によって、インポート/抽出監視ユーザーはアップロード、ダウンロード、または両方の権限を付与されている場合があります。このユーザー ロールは、必要に応じてアップロードのみまたはダウンロードのみのアクセスで構成される場合があります。  
インポート/抽出監視ユーザー ロール設定を変更するには、Concur クライアント サポートにお問い合わせください。 
作業の開始
ファイルを転送する前に、必要な機能を Concur の実装コンサルタントがアクティブ化しておく必要があります。申請を提出する際には、テスト環境と運用環境で個別に作成する必要があることに注意してください。SIMPEX 処理によりサイト設定の変更を別の環境に移すことはできません。
ガイドライン - インポート ファイルのアップロード
インポート ファイルのアップロードについては、次のことに注意してください。
· この処理では、アップロードするファイルを暗号化する必要はありません。
· インポート ファイルは、所定の形式およびレイアウトにする必要があります。
· インポート ファイルの形式およびレイアウトについてのさらに詳しい情報は、インポートおよび抽出ファイルの仕様をご参照ください。
· アーカイブ処理のため、インポート ファイルの命名は、一貫性のある規則に従って行う必要があります。
· 1つの ZIP ファイルに複数のファイルを含めることができますが、以下の点に注意してください。
· 複数のファイルを含める場合、それぞれのタイプは（リストなど）同じでなければなりません。
· ZIP ファイルをパスワードで保護しないでください。
· ファイルの転送には、Web ベースのプロトコル HTTPS (SSL) を使用します。そのため、ファイル サイズは最大 20 MB という制限があります。
· ダブルバイト文字（中国語、日本語など）をインポートする場合、インポート ファイルのエンコードは、UTF-8 (Unicode) にする必要があります（ANSI も対応）。
· クレジット カード フィードのオンデマンド アップロードは既定では無効になっています。カード フィードはカード会社と Concur が管理しているため、お客様がアップロードすることはできません。テストおよびトラブルシューティングの目的でカード フィードをアップロードする必要がある場合は、Concur クライアント サポートにお問い合わせください。
ガイドライン - 抽出ファイルのダウンロード
抽出ファイルのダウンロードは、次のガイドラインに従ってください。
· スケジュールによる夜間処理（Over Night Processing; ONP）を利用する場合、抽出ファイルは翌日の 5:00 AM 以降にダウンロードします。 
· ファイルは一度ダウンロードしたら、それ以降はダウンロードできません。ファイルをダウンロードできるのは 1 回だけです。
· この処理では、お客様が受け取るファイルは暗号化されません。
· 受け取るファイルは、正しい形式およびレイアウトになっています。
· ダブルバイト文字のファイルは、UTF-8 (Unicode) で提供するように Concur に連絡がない限り ANSI 形式で提供されます。
インポートのアップロードおよびインポート ジョブの開始推定時刻
インポート ファイルのアップロードに関する推定時間およびアップロードをいつ実行すべきか（時刻）は、ファイルのアップロード先である環境に応じて異なります。
· テスト環境: ファイルのアップロード処理には、アップロードするファイルのサイズに応じて平均して 2～30 分かかります。インポート ジョブは、インポート ファイルのアップロードが完了して数分後に開始されます。
· 運用環境: ファイルのアップロード処理には、アップロードするファイルのサイズに応じて平均して 2～30 分かかります。インポート ジョブは、6:00 PM 以降の標準の夜間処理（ONP）の一環として開始されます。つまり、インポート ジョブをファイルのアップロードと同じ日に実行する場合は、6:00 PM までにファイルをアップロードしておく必要があります。
セクション 4:  インポート/抽出監視へのアクセス
 ツール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. [インポート/抽出監視] （左側メニュー）をクリックします。[インポート/抽出管理者] ページが表示されます。
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このページにはタブが 2 つあります（[スケジュール ジョブ] および [インポート]）。
セクション 5:  インポート データの表示とアップロード
[インポート] タブは次の目的で使用します。
· インポート実行の詳細の表示
· インポート データのアップロード（構成に基づく）
インポート実行の詳細の表示
 インポート実行の詳細を表示するには:
3. [インポート/抽出管理者] ページで [インポート] タブをクリックします。
[image: image3.png]Import Name Import Type Last Run Date Last Run Status. Run History | Upload History
‘Company Card for Training  Credit Card Feed 077102014 1238 PM Success (No File) View
Employee Import Employee Import View
Exchange Rate Exchange Rates View
Invoice Pay Feedback Import _ Invoice Pay Feedback Import 0212672014 0300 AM  Success (No File) View View
List import List import 073120140546 A Success View View
LocATION Location 090042014 0321PM  Completed with Erors  View View
Travel Allowance Import Travel Allowance Import 090420140329 P1  Success View View





4. [実行履歴] 列で、目的のジョブの [表示] をクリックします。 
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[インポート実行履歴] ページが表示されます。
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このページには以下の情報が表示されます。

	列
	説明/操作

	実行番号
	一意の実行 ID

	ファイル名
	インポートされたファイルの名前

	実行日
	実行の開始日
注意: データは、この列を基準として最新のものから並べられます。

	実行ステータス
	実行のステータス

	レコード数
	この実行のレコード数の詳細

	概要
	概要を表示するには [表示] をクリックします。

	実行の詳細
	実行の詳細を表示するには [表示] をクリックします。


5. 概要情報を表示するには、[インポート実行履歴] ページの [サマリー] 列の [表示] をクリックします。 
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[インポート実行のサマリー] ページが表示されます。
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このページに表示される情報は、インポートのタイプに応じて異なります。 共通して表示される情報は、以下のとおりです。


	フィールド
	説明/操作

	実行の構成

	インポート名
	インポートの名前

	インポート定義ファイル名
	インポートを定義するファイルの名前

	インポート ファイル名
	インポート ファイルの名前

	アプリケーション サーバー
	アプリケーション サーバーの名前（通常は非表示）

	実行者
	インポートを実行した管理者の名前

	実行の統計

	実行番号
	一意の実行 ID

	開始時刻
	実行の開始日時

	終了時刻
	実行の終了日時

	実行時間の合計
	実行の所要時間

	ステータス
	実行のステータス

	レコード数
	インポート ファイルの詳細セクションに含まれるレコード数（エラーになったレコードは含まれません）

	エラー数
	この実行中に記録されたエラー数

	警告数
	警告が発生したレコード数


終了したら [閉じる] ボタンをクリックします（画面右上隅）。[インポート実行履歴] ページが表示されます。
6. 実行の詳細情報を表示するには、[インポート実行履歴] ページの [実行の詳細] 列 3 の [表示] をクリックします。 
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[インポート実行の詳細] ページが表示されます。
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	列
	説明/操作

	レベル
	参考、エラー、警告

	レコード ID
	エラーのレコード

	メッセージ
	エラーについてのテキスト メッセージ


NOTE: インポートが成功した場合は、詳細情報はありません。
リストが長く、情報を Excel で表示したい場合は [Excel に出力] をクリックします。
終了したら [閉じる] ボタンをクリックします（画面右上隅）。[インポート実行履歴] ページが表示されます。
7. [インポート ジョブへ戻る] をクリックします。[インポート] タブが表示されます。
インポート データのアップロード
この機能は、構成によっては利用できない場合があります。
アップロード
 インポート データをアップロードするには:
8. [インポート] タブで、[出張手当のインポート] など、目的のインポートをクリックします。
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[アップロード] ボタンが利用可能になります。
NOTE: クレジット カード フィードのオンデマンド アップロードは、既定では無効になっています。カード フィードはカード会社と Concur が管理しているため、お客様がアップロードすることはできません。テストおよびトラブルシューティングのため、カード フィードをアップロードする必要がある場合は、Concur クライアント サポートにお問い合わせください。
9. [アップロード] をクリックします。[ファイルのアップロード] ウィンドウが表示されます。
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10. 目的のファイルを探します。
11. [アップロード] をクリックします。ファイルのアップロードが成功すると、確認メッセージが表示されます。
12. 確認メッセージを選択し、前述のとおりにステータスと実行履歴を確認します。
アップロード履歴の表示
 アップロード履歴を表示するには:
13. [インポート] タブで、[アップロード履歴] 列の [表示] をクリックします。 
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[ファイルのアップロード履歴] ページが表示されます。
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このページでは次の情報を確認することができます。


	列
	説明/操作

	開始日
	実行の開始日

	ファイル名
	インポートされたファイルの名前

	実行ステータス
	実行のステータス

	開始ユーザー
	ジョブを開始した管理者

	メッセージ
	エラーについてのテキスト メッセージ（ある場合）


14. [インポート ジョブへ戻る] をクリックします。[インポート] タブが表示されます。
セクション 6:  抽出およびアーカイブ ジョブ データの表示
抽出およびアーカイブ実行情報の表示
[スケジュール ジョブ] タブにすべてのジョブ実行情報（インポート、抽出、アーカイブ）が表示されます。 
NOTE: インポートの場合、[インポート] タブも使用できます。
 実行履歴を表示するには:
15. [インポート/抽出管理者] ページで [スケジュール ジョブ] タブをクリックします（選択されていない場合）。
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16. [実行履歴] 列で、抽出ジョブなど目的のジョブの [表示] をクリックします。 
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[抽出実行履歴] ページが表示されます。
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このページには以下の情報が表示されます。

	列
	説明/操作

	実行番号
	一意の実行 ID

	ファイル名
	（このフィールドは、抽出およびアーカイブでは空欄です。）

	実行日
	実行の開始日
注意: データは、この列を基準として最新のものから並べられます。

	実行ステータス
	実行のステータス

	レコード数
	この実行のレコード数の詳細

	概要
	概要を表示するには [表示] をクリックします。


17. 概要情報を表示するには、[サマリー] 列の [表示] をクリックします。 
[image: image17.png]Scheduled Jobs | Imports.

Extract Run History For: AP/GL Extract V.2.1

€ Retum to Scheduled Jobs

Find every run wnelel Run Date ‘ - [ Equak ‘ - ] [ mm/ddiyyyy l
Run Number | File Name Run Date Run Status Record Count | Summary
©: 10007/2014 0407 P Success 30 ey
o1 0400412014 10:44 A Success 2 vehd





[抽出実行のサマリー] ウィンドウが表示されます。
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このページには以下の情報が表示されます。


	フィールド
	説明/操作

	実行の構成

	抽出名
	抽出の名前

	抽出ファイル名
	（空白）

	アプリケーション サーバー
	アプリケーション サーバーの名前（通常は非表示）

	実行者
	インポートを実行した管理者の名前

	実行の統計

	実行番号
	一意の実行 ID

	開始時刻
	実行の開始日時

	終了時刻
	実行の終了日時

	実行時間の合計
	実行の所要時間

	ステータス
	実行のステータス

	レコード数
	抽出ファイルの詳細セクションに含まれるレコード数（エラーになったレコードは含まれません）

	エラー数
	この実行中に記録されたエラー数

	警告数
	警告が発生したレコード数


終了したら [閉じる] ボタンをクリックします（画面右上隅）。[抽出実行履歴] ページが表示されます。
18. 出力ファイルの詳細情報を表示するには、目的の実行の左側にある展開 [image: image19.jpg]


 ボタンをクリックします。 出力ファイル名が表示されます。
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NOTE: [レコード数] と [前回のファイル実行レコード数] の違いは、[レコード数] はジャーナル キーに基づいており、[前回のファイル実行レコード数] は抽出ファイルの総合項目数に基づく点です。
目的の出力ファイルの [詳細の表示] 列の [表示] をクリックします。
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[抽出実行履歴] タブが表示されます。
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次のいずれかの操作を行います:
· 概要情報を表示するには、[サマリー] 列の [表示] をクリックします。
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· 実行の詳細情報を表示するには、[実行の詳細] 列の [表示] をクリックします。
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リストが長く、情報を Excel で表示したい場合は [Excel に出力] をクリックします。
19. [抽出実行履歴に戻る] をクリックします。
20. [スケジュール ジョブに戻る] をクリックします。
抽出ダウンロードの取得
ほとんどの財務の抽出はオーバーナイトで実行します。 
 抽出ダウンロードにアクセスするには:
21. [インポート/抽出管理者] ページで [スケジュール ジョブ] タブをクリックします（選択されていない場合）。
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22. [実行履歴] 列で、抽出ジョブなど目的のジョブの [表示] をクリックします。 
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[抽出実行履歴] ページが表示されます。
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23. 目的の実行の左側にある展開 [image: image28.jpg]


 ボタンをクリックします。 出力ファイル名が表示されます。
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NOTE: [レコード数] と [前回のファイル実行レコード数] の違いは、[レコード数] はジャーナル キーに基づいており、[前回のファイル実行レコード数] は抽出ファイルの総合項目数に基づく点です。
目的の出力ファイルの [詳細の表示] 列の [表示] をクリックします。
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[抽出実行履歴] タブが表示されます。
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24. [抽出実行履歴] タブで、[ファイルのダウンロード] 列の [ダウンロード] をクリックします。
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25. ブラウザに応じて、開く、保存などのオプションが表示されます。必要な作業を完了します。
26. [抽出実行履歴に戻る] をクリックします。
27. [スケジュール ジョブに戻る] をクリックします。
セクション 7:  今すぐ実行（勘定抽出のみ）
抽出を即座に実行する必要がある場合があります。たとえば、帳簿を閉じる場合や、従業員に早急に支払う必要がある場合などです。[アクセス許可管理者] で [インポート/抽出監視] ロールをお持ちのユーザーは、[今すぐ実行] 列がご利用いただけます。 
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[今すぐ実行] リンクは、勘定抽出ジョブでのみ表示できます。その他のジョブ タイプでは、この機能を手動で実行できません。
[今すぐ実行] 列を有効にするには、Concur クライアント サポートにお問い合わせください。 
FTP データ交換処理を介してデータ交換に関与し、かつ Concur によるオンデマンドの抽出の FTP への送信を希望する場合は、同時に [File Mover API] を有効にするようご依頼ください。 
突合
日中に [今すぐ実行] を使用しても、夜間ジョブの実行を止めることはできません。しかし、支払バッチの突合をするには、複数の抽出を含むことが必須になる場合があります。
インポート/抽出の監視


（製品共通）


ユーザー ガイド
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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








ii
インポート/抽出の監視（製品共通）
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