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	2023年10月6日
	セクション 3: 利用可能なアクセス許可およびロールの Expense タブの表から [Verify Event Auditor] を削除しました。

	2023年6月17日
	利用可能なアクセス許可およびロール] > [Invoice] タブセクションに、支払解除マネージャー ロールが追加されました。


[経費] タブセクションのイベント監査人照合ロールに関する説明が更新されました。

	
	

	2022年11月28日
	利用可能なアクセス許可およびロールセクションの出張予約タブトピックが更新されました。

	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5月26日
	組織管理者がアクセスできるツールのリストに認証管理を追加しました。

	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。

	2021年4月5日
	「ユーザー管理ページ」セクションの「新規ユーザーの追加」トピックで「パスワードおよびパスワードの確認」の定義を更新しました。

	2021年3月23日
	「ユーザー管理ページ」セクションを更新して、「パスワードおよびパスワードの確認」の全般設定の定義を更新しました。

	2021年3月19日
	「利用可能なアクセス許可およびロール」セクションを更新して、[経費精算] タブの 3 つの新しいロールを追加しました。

	2021年2月11日
	サービスが広く提供されるようになるまで、Expense の構成管理者（制限付）ロールの説明から、「課税および控除計算サービス」の記述を削除しました。

	2020年7月31日
	「経費精算タブ」セクションで給与支払管理者ロールを追加しました。 

	2020年5月1日
	請求書の AP ユーザー ロールを持つユーザーができることに「削除」を追加しました。

	2020年4月27日
	[Authorization Request] チェック ボックスの名前を、ガイドのタイトル ページの [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。表紙の日付は更新されていません。

	2019年12月7日

	従来の予算の見通し機能への参照を削除しました。予算機能を使用する必要のあるお客様は、昨年リリースされた SAP Concur の新しい Budget 製品を実装することをお勧めします。

また、「Concur Insight（旧 Analysis/Intelligence）」へのすべての参照を「Analysis/Intelligence」に変更し、「Concur Insight Essentials（旧 Analysis）」への参照を「Analysis」に変更しました。

	2019年11月14日
	ロール管理者が、その他のすべてのタブと同様、[分析レポート] タブから割り当て操作を行うことができることを明確化しました。

	2019年10月8日
	28 ページの表で請求書 AP ユーザーの説明を更新しました。

	2019年9月16日
	ロール ビルダー ロールの定義を変更しました。 

	2019年8月29日
	ロールおよびアクセス許可の一部を明確化しました。 

	2019年7月9日
	表内の請求書の処理者の説明を更新しました。

	2019年6月12日 
	「請求書処理の Intelligent Capture 検証」のインスタンスを「お客様管理の取り込み検証者」に置換しました。

	2019年5月06日
	「出張予約タブ」の表のユーザー ロール情報を更新しました。

	2019年4月02日
	必要に応じ、「請求（request）」という用語を「請求書（invoice）」に変更しました。

	2019 年 3 月 21 日
	請求書処理の構成管理者（制限付）ロールに経費タイプを追加しました。

	2019年3月04日
	以下に注意点が追加されました：
· [分析レポート] タブのダッシュボード ユーザー - 使用できません
· Expense のみのユーザーは、プロファイルが省略版で、勤務先住所や自宅住所はありません
廃止された以下のレポートへの参照を削除しました。
· ユーザープロファイルの変更バージョン 1
· ユーザー優先設定の変更バージョン 1

	2019 年 2 月 19 日
	「ロール管理者」ロールが請求書処理の表に追加されました。英語表記の「payment request」が「invoice」に更新されました。「Concur」と表記していたものを「SAP Concur」に更新しました。旧 Concur ロゴを最新版に差し替えました。

	2019 年 2 月 12 日
	著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。

	2018 年 9 月 22 日
	「既存のユーザーの修正」セクションに、新しい手順「既定の言語の更新」を追加しました。

	2018年9月14日
	9 月のリリース日が 2018 年 9 月 22 日に変更されました。

	2018 年 9 月 15 日
	「デジタル コンプライアンス管理者」ロールを追加しました。
「共有構成管理者（制限付）」および「事前申請の構成管理者（制限付）」の領域にアクセスできるロールを更新しました。

	2018 年 5 月 31 日
	「Web サービス管理者」および「組織管理ユーザー」ロールの定義を更新しました。

	2018 年 5 月 29 日
	以下のアクセス許可についての情報を追加しました。
· ユーザー管理 (読取専用)
· 仮想支払管理者

	2018 年 5 月 12 日
	経費精算および請求書処理で、ロール名を「予算承認者」から「予算承認者 / マネージャー」に更新しました。「領収書ユーザー」を請求書処理のロール表に追加しました。
[出張予約] タブ、[経費精算] タブ、[事前申請] タブ、および [請求書処理] タブの表に、「データ保持」のアクセス許可を追加しました。

	2018 年 4 月 16 日
	表紙のチェック ボックスを変更しました。そのほかの変更および表紙の日付の更新はありません。

	2018 年 3 月 22 日
	「予算」ロールについての情報を追加しました。

	2018 年 2 月 23 日
	一意のログイン名についての注記を追加しました。
Locate & Alert についての情報を削除しました。

	2018 年 2 月 10 日
	経費精算のアクセス許可のリストに「データ保持管理者」を追加し、ガイド「従業員インポート（製品共通）」への参照を更新しました。

	2018 年 1 月 25 日
	著作権を更新しました。その他の変更はありません。表紙の日付は更新されていません。 

	2017 年 12 月 18 日
	出張予約のアクセス許可のリストに「データ保持管理者」を追加しました。

	2017 年 11 月 4 日
	経費精算の構成管理者（制限付きと制限なし両方）に対する説明に、「課税および控除の計算サービス」の箇条書きを追加しました。

	2017 年 8 月 21 日
	ロールで、[社用ゴースト カード] を [出張ポリシー管理者] から [組織管理] に移動しました。

	2017 年 6 月 19 日
	出張予約のアクセス許可を明確化しました。

	2017 年 5 月 8 日
	「会社からのお知らせ管理」ロールを明確化しました。

	2017 年 2 月 17 日
	「請求書の処理者」ロールに関する情報を追加しました。

	2017 年 2 月 6 日
	出張予約に仮想支払管理者のアクセス許可を追加しました。この機能はまだアクティブ化されていないため使用できません。

	2016 年 12 月 15 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 28 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。

	過去の改訂履歴を削除しました。


ユーザー管理 
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 SAP Concur サポートにご依頼ください。 
セクション 2:  概要
[組織管理] の [ユーザー管理] セクションは Travel 、Expense 、Invoice、及び Request の管理者が新規ユーザーを追加するとき、およびそのプロファイルを編集するときに使用されます。Expense の [ユーザー管理] ページには [従業員プロファイル] フォームで使用されるフィールドがあり、Travel の [ユーザー管理] ページには [出張の優先設定] フィールドがあります。新規ユーザーに表示されるフィールドは、割り当てられるユーザー ロールによって異なります。 
NOTE: ユーザー管理者は自分のプロファイル編集を制限されている場合もあります。この設定を有効にするには、SAP Concur サポートにお問い合わせ頂き、モジュールのプロパティを適切に更新してください。
管理者は [ユーザーのアクセス許可] 機能を使って Travel、 Expense、 Invoice、Analysis/Intelligence および Request のユーザーロールを割り当てることができます。この機能は、ロール管理者（経費精算) 、アクセス許可管理者、組織管理者（出張予約）のうちいずれかのロールを割り当てられたユーザーが使用できます。 
NOTE: 本ガイドはユーザー管理の機能 [ユーザーの追加]、[ユーザーのアクセス許可] リンクについて説明しています。ユーザー管理における他の機能についての詳細は、ユーザーガイド「出張予約: 組織管理」  をご参照ください。
出張予約、経費精算、請求書処理、事前申請のユーザー管理
出張予約ユーザーのみにアクセス可能な管理者や、経費精算、請求書処理、または事前申請ユーザーにのみアクセス可能な管理者など、ユーザーの「タイプ」によってユーザー管理を制御できるようになりました。 
NOTE: この機能は 1 つのロールで一度にすべてのタイプのユーザー管理をすることを制限するものではなく、管理者ユーザーがユーザー管理範囲を分担することができる追加機能です。
ユーザー管理に関連するロールおよびアクセス
従業員管理者ロールに割り当てられたユーザーには [ユーザー管理] メニュー項目へのアクセス許可、経費精算、請求書処理、および事前申請のユーザーへのアクセス許可、さらに下記の機能へのアクセス許可が付与されます。
· 経費精算 / 請求書処理 / 事前申請のユーザー検索
· 経費精算 / 請求書処理 / 事前申請のユーザー ロールのチェック ボックス*
· 経費精算 / 請求書処理 / 事前申請の承認者ロールのチェック ボックス*
· 経費精算 / 請求書処理 / 事前申請の設定
· ユーザーの詳細ページの基本フィールド
· 経費精算の詳細フィルターを使用して割り当てられた従業員グループや従業員グループの構成からユーザーを表示可能 
· ユーザーの代わりに、車両の表示が可能、さらに必要に応じて編集および登録が可能
· 監査のために読取専用に制限することが可能
* ロールによる割り当てを防ぐため、チェック ボックスを非表示にすることもできます。詳しくは本ガイドの「ユーザーの詳細セクションのチェック ボックスによるロールの割り当てを制御」をお読みください。
ユーザー管理者ロールを割り当てられたユーザーには、[ユーザー管理] メニュー項目へのアクセス許可と出張予約に関連した以下の機能へのアクセス許可が付与されます。
· 出張予約のユーザー検索
· 出張ウィザード ユーザー ロールのチェック ボックス
· 出張の設定 
· ユーザーの詳細ページの基本フィールド
· 部門表示設定で自分のグループ メンバーのみに制限していない限りは、すべてのグループのユーザーを表示可能 
· 監査のために読取専用に制限することが可能
ヒント: 出張予約、経費精算、事前申請、および請求書処理ユーザーへのアクセスが必要な管理者には、従業員管理者とユーザー管理者の両方のロールを割り当ててください。
ロールの階層
それぞれのユーザー管理ロールがユーザー アカウントに対して保持する管理範囲は様々あります。複数のユーザー管理ロールに割り当てられている場合、最も管理権限の多いロールによってユーザー アクセスが決定され、最も権限の少ないロールは採用されません。 
ユーザー管理ロールの階層の管理権限は以下のとおりです（上から高い順）。
1. ユーザー管理 / 従業員管理者
2. 従業員の保守
3. ユーザー管理（読取専用） / 従業員管理者（読取専用）
4. パスワード管理者 
ロールの割り当て: アクセス許可および関連製品の割り当て
ロール管理者またはアクセス許可管理者ロールのうちいずれかを割り当てるときは、下記に注意してください。これらは、ロールを割り当てるためにシステムが使用している論理で、他のモジュール内でも同様です。
· ロール管理者: ロール管理者ロールを持つユーザーは、[ユーザーのアクセス許可] メニューへのアクセス許可と、[経費精算]、[請求書処理]、[事前申請]、および [分析レポート] タブへのアクセス許可を持っています。
· 割り当て:  [経費精算]、[請求書処理]、または [事前申請] タブから割り当てます。指定のユーザーに [ロール管理者] ロールを割り当てます。出張予約ではアクセス許可管理者ロールも割り当てます。
· 削除:  [経費精算]、[請求書処理]、または [事前申請] タブから削除します。出張予約では [アクセス許可管理者] ロール以外のロールを解除します。
· アクセス許可管理者: アクセス許可管理者ロールを持つユーザーは、[ユーザーのアクセス許可] メニューへのアクセス許可と、[出張予約] タブへのアクセス許可を持っています。
· 割り当て: [出張予約] タブから割り当てます。アクセス許可管理者ロールを指定のユーザーに割り当てます（出張予約のみ）。
· 削除: [出張予約] タブから削除します。アクセス許可管理者ロールを指定のユーザーから解除します（出張予約のみ）。
ヒント: 出張予約、経費精算、事前申請、および請求書処理ユーザーへのアクセスが必要な管理者には、従業員管理者とユーザー管理者の両方のロールを割り当ててください。
ユーザー管理業務の分担
ユーザー セキュリティに関する業務分担のベスト プラクティスは次のとおりです。
· ユーザーの作成
· ユーザーへのロールの割り当て
· ロールおよび優先設定のメンテナンス
· 読取専用ロールでレコードを監査
· 重要: 管理者はユーザーの作成および拡張ロールの割り当てはできません。基本のユーザー ロール（経費精算ユーザー、請求書処理ユーザーなど）は、従業員管理者およびユーザー管理者が [ユーザーの詳細] ページで割り当てることができます。
これらのロールを使用して、次のように業務分担することができます。
· 従業員管理者 / ユーザー管理者: ユーザー管理機能へのアクセスが割り当てられます。このロールを持つユーザーは、ユーザー管理ページを開いた時にユーザーの詳細セクションに表示される基本的なユーザー ロール（経費精算ユーザー、出張予約ユーザー）を割り当てることができます。
ヒント: これらのチェック ボックスを非表示にして、ロールの割り当てを防ぐこともできます。詳しくは本ガイドの「ユーザーの詳細セクションのチェック ボックスによるロールの割り当てを制御」をお読みください。
· ロール管理者 / アクセス許可管理者: ユーザーのアクセス許可機能へのアクセスが割り当てられます。
· ユーザーの保守 / 従業員の保守（出張予約および他すべてに個別）: ユーザーのアクセス許可機能へのアクセスを割り当てます。ただし、新しいユーザー アカウントを作成することはできません。
2 種類のロール管理構造
ロール管理の名付け方法と管理方法はモジュールによって異なります。
· アクセス許可: 出張予約と Meeting に関するロールを「アクセス許可」と呼び、[ロール管理] セクションの [出張予約] タブで管理します。 
· ロール: Expense、Invoice、 Analysis/Intelligence、および Request 関連は「ロール」と呼び、[ロール管理] セクションの [経費精算]、[請求書処理]、[事前申請]、[分析レポート] タブで管理します。
「ユーザーの詳細」セクションのチェック ボックスを使用したロール割り当ての制御
ユーザー割り当てのチェック ボックスを削除してロール割り当てのセキュリティ管理を強化することができます。これにより、詐取の意図を持ったロール割り当てや、多額の発注および経費を承認することを防ぎます。
この機能はチェック ボックスの表示を制限して使用します。これを行うには、SAP Concur サポートにお問い合わせ頂き、[経費精算および請求書処理のロール追加 / 更新をユーザー管理者に許可] コンソール（HMC）の設定を [いいえ] にするようご依頼ください。
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「ロール管理」でロールを管理する 2 つの方法
ロールは次の 2 つの方法で管理することができます。
· ユーザー名別: 管理者は目的のユーザーを検索し、ユーザーを選択してロールを割り当てます。 
· ロール別: 管理者は目的のロールを検索し、ロールを割り当てるユーザーを選択します。
[ロール管理] セクションの画面は、選択した方法によって異なりますが、必ず以下の内容が含まれます。
· 方法選択ボックス
· 検索エリア
· ユーザー / ロール選択ボックス
· ロールまたはユーザーの二重リスト
· グループ エリア
パスワード マネージャー ロール
その他のユーザー管理権限が必要なく、パスワード更新のアクセス許可のみを持つロールが必要なケースもあります。その場合、「パスワード マネージャー」という 2 つの標準ロールが利用できます。そのうち 1 つのロールは、出張予約をお使いのお客様、もう 1 つは経費精算、請求書処理、および事前申請をお使いのお客様向けです。 
出張予約に加えて、経費精算、請求書処理、または事前申請をお使いのお客様は、これらのロールをユーザーに割り当てることにより、アクセス許可を制限することができます。
· [ロール管理] セクションの [出張予約] タブにあるこのロールで出張予約ユーザーへのアクセスを割り当てます。[出張の設定] が [部門アクセス] に設定されている場合、ユーザーは自分の部門に限り表示と更新ができます。
· [ロール管理] セクションの [経費精算]、[請求書処理] または [事前申請] タブにあるこのロールで、経費精算、請求書処理、または事前申請のユーザーへのアクセスを割り当てます。管理者は、このロールを割り当てたユーザーが経費精算または請求書処理グループ（事前申請は経費精算グループを使用）のどちらにアクセス許可を持つか選択することができます。 
· 両方のロールが割り当てられた場合、出張予約の部門アクセス（有効の場合）と、経費精算または請求書処理のうち選択されたいずれかに合致するユーザーの表示と更新ができます。 
NOTE: 出張予約ユーザーであり、かつ経費精算、請求書処理、および事前申請のいずれかのユーザーでもある場合は、すべてのアプリケーションに共通のパスワードを 1 つ持っています。パスワード マネージャーがパスワードを変更した場合は、すべてのアプリケーションに影響します。
これらのロールを割り当てられたユーザーの [組織管理] ページには、[パスワード マネージャー] のリンクが表示されます。[パスワードマネージャー] 画面では以下へのアクセスができます。
· ユーザー管理セクションにあるユーザー検索機能
· ユーザーの詳細ページの [パスワード] フィールドの編集
· ユーザーの詳細ページの、[役職]、[名]、[ミドル ネーム]、[ニックネーム]、[姓]、[サフィックス] および [メール] フィールドの読み取り専用表示
ユーザーの詳細のその他のすべてのフィールドは非表示になっています。
パスワード機能へのアクセス制限
SAP Concur でのパスワード変更を完全に禁止するモジュール プロパティが利用できます。プロパティ設定が [オン] の場合、[組織管理]（ユーザー管理またはパスワード管理ツール）ページのすべてのパスワード フィールドが編集不可（非アクティブ）になります。
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新しいユーザーが追加されると（インポートによって追加された場合でも、[ユーザー管理] ページから手動で追加された場合でも同様）、システムはランダムに生成した 20 文字のパスワードを発行します。 
この機能は、シングル サインオン (SSO) を使用するユーザーに便利です。ほとんどの場合、ユーザーが自分のパスワードを把握したり、会社が管理者に適当なパスワードへの変更権限を付与したりすることはありません。ユーザーがパスワードへアクセスできないように設定する既存の設定と組み合わせて使用することによって、SSO 検証を介さないサインオンを完全にブロックすることができます。
セクション 3:  利用可能なアクセス許可およびロール
次の表は Expense、Invoice、Travel、および Analysis/Intelligence へのアクセス許可とロールを説明しています。表のロールは、[ロール管理] ページの各タブに基づいて分かれています。
出張予約タブ
出張予約のアクセス許可は、いずれもグループに割り当てられていません。

	出張予約タブ
	

	アクセス許可
	説明

	App Center リスト管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、App Center のリストを提出することができます。このロールは SAP Concur によって特定の App Center パートナーに割り当てられます。 

	承認順番待ちを管理
	このロールを割り当てられたユーザーは、申請の承認を再割り当てすることができます。
このアクセス許可は自分に割り当てることができます。

	代理店請求管理者
	代理店請求管理にアクセスできます。

	請求管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、SAP Concur からの請求を表示することができます。
このアクセス許可を割り当てるには、別の管理者としてのアクセス許可が必要です。

	組織管理
	このロールを割り当てられたユーザーは、以下にアクセスできます。
· 承認順番待ちを管理
· 認証管理
· 請求管理者
· 会社の所在地管理
· 社用ゴースト カード
· グループおよび共有リソース管理
· Meeting Center 管理者（サードパーティ会議モジュールが有効の場合のみ）
· 組織単位管理
· アクセス許可管理者
· リスク管理担当者（Concur リスク マネジメントで使用）
· 出張ポリシー管理者
· ユーザー管理
· [ユーザーを管理アプリ] ページ（会社のユーザーに対して SAP Concur App Center のユーザー アプリケーションを制限します。このユーザーは、SAP Concur App Center で Enterprise パートナー アプリケーションを有効化することもできます。） 
詳しい情報は、ユーザー ガイド「App Center 管理者（製品共通）」をご参照ください。
注意: ユーザー管理権限を選択した場合も同様に、法人管理ページに[ユーザー管理] リンクが表示されます。

	法人割引管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張予約のサイト レベルの割引を追加できます。
このアクセス許可を選択し、[会社の出張構成] でこの機能が有効になっている場合に、ユーザーがこの機能を利用できるようになります。
· 「Discount Travel Service Guide」をご参照ください。
このアクセス許可は、出張ポリシー管理者のアクセス許可と併せて割り当てる必要があります。

	会社リンク管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張ツール ページへのリンクの追加や除外、リダイレクト、および新規追加を実行できます。
· Company Link Administrator Travel サービス ガイドをご参照ください。

	会社の所在地およびマップ
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張者がホテルまたは空港以外のレンタカーを検索する際に使用する場所を入力できます。

	Concur Meeting 会計係
	このロールを割り当てられたユーザーは、会議へのクレジット カードの追加、および支払ファイルをダウンロードすることができます。
注意: このアクセス許可は、新しいサイト設定の作業依頼によって Concur Meeting を有効にしている場合にのみ使用可能です。

	Concur Meeting 管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、SAP Concur 登録モジュールを含む  Concur Meeting の管理にアクセスできます。 
注意: このアクセス権は、新しいサイト設定の作業依頼によって Meeting を有効にしている場合にのみ使用可能です。

	Concur Meeting プランナー
	このロールを割り当てられたユーザーは、以下を除くすべての Meeting ページにアクセスできます。
· [出張予約] > [旅行会社の設定]
· [出張予約] > [支払形式]
· [追跡] > [支払] （ [編集] リンクは [支払] ページでは非表示です）


注意: [会社グループ] リンクおよび [グループ管理] セクション内のリンクは、管理者権限を持つすべてのユーザーに対して常に表示されています。ただし、グループおよび共用リソースの管理権限を持っていない場合は、自分のグループの編集のみできます（追加はできません）。

スタンドアロンの [コーポレート ゴースト カード管理者] アクセス権では、新しいカ

	
ードを追加するオプションのみが提供されます。既存のゴースト カードを表示および編集するには、コーポレート ゴースト カード管理者とともに、以下のいずれかのアクセス権も必要です。

• 組織管理

• グループおよび共有リソース管理
NOTE: 注意: 詳細については、Divisional View Travel Service Guide の Relationship Between Company Admin, Ghost Card Admin, and Card Owner トピックを参照してください。

	

	カスタム フィールド管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、[組織管理] ページの [カスタム フィールドを管理] リンクにアクセスできます。
注意: [会社グループ] リンクおよび [グループ管理] セクション内のリンクは、管理者権限を持つすべてのユーザーに対して常に表示されています。ただし、グループおよび共用リソースの管理権限を持っていない場合は、自分のグループの編集のみできます（追加はできません）。
· Custom Text Travel Service Guide をご参照ください。

	データ保持管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、[組織管理] ページの [データ保持] リンクや、[ユーザー管理] にある [ユーザー保留] および [ユーザー管理] ボタンにアクセスできます。
· 設定ガイドデータ保持 (製品共通) およびユーザー ガイド データ保持(製品共通) をご参照ください。

	従業員の保守
	このロールを割り当てられたユーザーは、従業員を管理することができます。これには、ロールや代理の割り当て、および優先設定が含まれます。ただし、新しいユーザー アカウントを作成することはできません。
· ロールの割り当てについてのさらに詳しい情報は、本ガイドの 「出張予約、経費精算、請求書処理、事前申請のユーザー管理」セクションをお読みください。

	グループおよび共有リソース管理
	このロールを割り当てられたユーザーは、グループの表示および編集ができます。
このアクセス許可は自分に割り当てることができます。
注意: ユーザーがグループを持っている場合や、ユーザー自身もそのグループに含まれている場合は、このアクセス許可がないとグループを修正することができません。グループの所有者であっても、その他のアクセス許可は割り当てられません。

	ゲスト予約
	このロールを割り当てられたユーザーは、プロファイル未設定の出張者の予約を作成することができます。
· 出張予約サービス ガイド「保証ゲスト ユーザー」および「プロファイル未設定の出張」をご参照ください。

	インポート データ管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、旅行会社のサイトにログインして [管理] > [出張予約] > [出張予約のシステム管理] > [データをインポート] を選択する代わりに、会社のサイトからデータをインポートすることができます。

	翻訳管理者 / 翻訳ユーザー
	翻訳管理者は SAP Concur の従業員にのみ割り当てられます。 
翻訳ユーザーは翻訳管理者によってのみ割り当てられます。

	乗客名簿管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、複数のユーザーを複製することができます。
このロールでは、大きなグループを代表して出張を管理する個人を指定できます。

	サードパーティ会議センター開発者
	このロールを割り当てられたユーザーは、XML 統合のあるサード パーティ会議製品の画面や文書をテストすることができます。
注意: このアクセス許可は、新しいサイト設定の作業依頼によってConcur Meetingを有効にしている場合にのみ使用可能です。

	オンライン注文フォームへのアクセス
	このロールを割り当てられたユーザー（TMC）は、旅行会社にオンライン注文フォームへのアクセスを許可することができます。
注意: このアクセス許可は SAP Concur から TMC に出張予約のリセラー モジュールが割り当てられている時のみ表示されます。
· 出張予約サービス ガイド「オンライン注文フォーム」をご参照ください。

	組織単位管理
	このロールを割り当てられたユーザーは、組織単位を作成および編集することができます。
このアクセス許可は自分に割り当てることができます。

	パスワード マネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張予約ユーザーのパスワードを更新することができます。
[ユーザー管理] のユーザー詳細ページにある、[敬称]、[名]、[ミドルネーム]、[ニックネーム]、[姓]、[サフィックス]、および [メール] フィールドへの読み取り専用のアクセス許可があります。
アクセス制限: このロールに対してパスワード変更を制限するモジュール プロパティが使用できます。「パスワード アクセス制限」機能をアクティブ化するには、SAP Concur へ直接お問い合わせください。
注意: 出張予約ユーザーであり、かつ経費精算または請求書処理のうちいずれかのユーザーでもある場合は、すべてのアプリケーションに対し共通のパスワードを 1 つ持っています。パスワード マネージャーがパスワードを変更した場合は、すべてのアプリケーションに影響します。

	アクセス許可管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、[ロール管理] メニューおよび [出張予約] タブにアクセスすることができます。
注意: 経費精算、 請求書処理、 および事前申請で [ロール管理者] ロールが割り当てられている場合は、このロールが自動的に割り当てられます。

	プロファイル同期管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、[プロファイル同期構成] ページからパスワードを更新および取得することができます。

	プロファイル ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、自分のプロファイルのみ更新することができます。出張ウィザードにはアクセス許可がありません。
注意: サイトが作成されると、出張ウィザード ユーザーのアクセス許可に [すべて] のグループが追加されます。出張者による自分のプロファイルへのアクセスおよび予約の両方を禁止する場合は、すべてのグループを手動で解除する必要があります。
そのチームにほかのグループを作成して適切なアクセス許可を割り当て、プロジェクト チームへテストのための予約ウィザードへのアクセス許可を付与してください。

	分析レポート管理
	このロールを割り当てられたユーザーは、経費精算レポートにアクセスできる人物を定義することができます。
· Travel Reporting User Guide をご参照ください。
このアクセス許可は自分に割り当てることができます。

	レポート ユーザー

	このロールを割り当てられたユーザーは、レポートを表示できます。
社用レポートの表示を許可するためにはこのアクセス許可を割り当てる必要があります。ただし、[レポート管理者] で個々のレポートも割り当てる必要があります。 
· ユーザー ガイド「出張予約の分析レポート」をご参照ください。
このアクセス許可は自分に割り当てることができます。

	リスク管理担当者

	このロールを割り当てられたユーザーは、Concur リスク マネジメント機能を使用することができます。
· 詳しくはユーザーガイド「Request: Risk Management」をご参照ください。

	自己割り当てアシスタント
	このロールを割り当てられたユーザーは、自分をアシスタントとして割り当てることができます。
このアクセス許可をユーザーまたはグループに割り当てると、ユーザーは自分がアシスタントとしてサポートする出張者を選択することができます。 

	自己登録承認者
	このロールを割り当てられたユーザーは、自分の会社内で自己登録の承認を行うことができます。
· 出張予約サービス ガイド「自己登録」をご参照ください。

	保証者
	このロールを割り当てられたユーザーは、ゲスト ユーザーの保証者として割り当てることができます。
· 出張予約サービス ガイド「保証ゲスト ユーザー」をご参照ください。

	旅行会社
	このロールを割り当てられたユーザーは、[組織管理] へのアクセス許可も保持している場合に Expert Agent (XA) にアクセスすることができます。
このアクセス許可では以下のようになります。
· [出張システム管理者] リンクが表示されます。ただし、バックエンド設定に基づくデータのみを提供します。 
· [法人管理] 画面に [データをインポート] のリンクを表示します。

	サードパーティ出張 Meeting Center 管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは XML 統合管理画面のあるサードパーティの Meeting 製品を使用することができます。また、SAP Concur 登録モジュールのない Concur Meeting の管理をすることができます。
注意: このアクセス許可は、新しいサイト設定の作業依頼によって Concur Meeting を有効にしている場合にのみ使用可能です。

	出張会議センター ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、自分が招待されている会議にアクセスすることができます（サードパーティ製品と Concur Meeting の両方）。
注意: このアクセス許可は、新しいサイト設定の作業依頼によって Concur Meeting を有効にしている場合にのみ使用可能です。

	出張ポリシー管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張ポリシーを管理することができます。
このアクセス許可は自分に割り当てることができます。 
このアクセス許可によって、以下にアクセスできます。
· E-Receipt 管理
· 出張予約の管理
· 出張ルール ビルダ
· 出張レポート
· 出張テンプレート（すべてのユーザーを管理）
· クレジット カード BIN 制限
· 未使用チケット
· Meeting Center 管理者
注意: Meeting 管理者はサードパーティ出張 Meeting Center 管理者のアクセス許可を持つ場合にリンクが表示されます。
· 法人割引を管理
注意: このアクセス許可と法人割引管理者の両方を持つ場合にリンクが表示されます。

	出張ウィザード ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張プロファイルおよび出張ウィザードにアクセスしてオンライン予約をすることができます。
このアクセス許可は自動的にすべてのグループに割り当てられます。

	UI プレビュー
	このロールを割り当てられたユーザーは新ユーザー インターフェースをプレビューすることができます。 

	ユーザー管理
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張予約ユーザーの編集および追加ができます。
このアクセス許可によって、以下にアクセスできます。
· ユーザーを追加
· 自己登録設定
· 自己登録承認
· Concur Mobile の説明を送信
· 会社グループ 
注意: 「ユーザー管理」のアクセス許可を割り当てられたユーザーは、[会社グループ]（左メニューの [ユーザー管理] セクション）を表示できますが、ユーザーが「グループおよび共有リソース管理」のアクセス許可も同時に割り当てられていなければ使用することができません。
注意: このアクセス許可を割り当てられたユーザーは、会社グループおよびルール クラスに従業員を割り当てることができます。この結果、その会社グループおよびルール クラスに対して有効なロール管理を従業員に付与することになります。

	ユーザー管理 (読取専用)
	このロールを割り当てられたユーザーは、パスワードなどのあらゆるユーザー情報を表示できますが、変更を行うことはできません。[ユーザー管理] ページを使用して表示はできますが、ユーザーのプロファイルにアクセスすることはできません。
注意: ユーザーが「従業員の保守」または「保証者」のアクセス許可も保持している場合、それらはこのアクセス許可より優先されます。

	仮想支払管理者
	ユーザーは仮想支払を管理することができます (Conferma)。
· 出張予約サービス ガイド「仮想支払 (Conferma)」をご参照ください。

	Web サービス管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、次の操作ができます。
· [パートナー アプリケーションの管理] ページにアクセスしてパートナー アプリケーションの登録や有効化を行い、SAP Concur の Web サービスを使用して会社のデータにアクセスすることができます。パートナー アプリケーションは一部の統合に必要ですが、SAP Concur App Center には表示されません。  
· [ユーザーを管理アプリ] ページにアクセスして、会社のユーザーに対して SAP Concur App Center のユーザー アプリケーションを制限します。
· SAP Concur App Center で Enterprise パートナー アプリケーションを有効化することができます。。
· 詳しい情報は、ユーザー ガイド「App Center 管理者（製品共通）」をご参照ください。

	z自動キャンセル ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張予約の全般的な機能をテストすることができます。
このアクセス許可を持つユーザーが作成した予約は、次のようになります。
· カスタム完了処理の注釈は追加されません
· 旅行会社の構成で定義された順番待ちの列には入りません
· レポートに表示されません
· 4 時間後に GDS で自動キャンセルされます

	zDemo/トレーニング/
プラクテス ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、出張予約とその他の SAP Concur 製品の統合をテストすることができます。
このアクセス許可を持つユーザーが作成した予約は、次のようになります。
· 「デモ」の電子チケットと E-Receipt を生成します
· カスタム完了処理の注釈は追加されません
· 旅行会社の構成で定義された順番待ちの列には入りません
· レポートに表示されません
· 4 時間後に GDS で自動キャンセルされます
ログイン ID に適用された場合は、非請求ポリシーを使用しない限り、SAP Concur 標準プラクティスが適用されます。
SAP Concur サポート ポータルからその他の情報にアクセスできます。
注意: 緊急の場合は「旅行会社請求」の注釈をつけて Z Demo による予約を自動キャンセルされないようにすることができます。 


[Expense] タブ

	[Expense] タブ
	
	

	ロール
	説明
	製品エリア

	App Center リスト管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、App Center のリストを提出することができます。このロールは SAP Concur によって特定の App Center パートナーに割り当てられます。 
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	同席者管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、システム内のすべての同席者レコードに対して、表示、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。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	同席者管理者（読取専用）
	このロールを割り当てられたユーザーは、読取専用の監査者とみなされます。システム内の同席者レコードの表示はできますが、編集、アクティブ化または非アクティブ化することはできません。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	承認権限者
	これは特別な承認者ロールで、その他のロールとは異なる方法で割り当てます。
· 設定ガイド「経費精算: ワークフロー（承認権限者）」をお読みください。
	Expense

	予算管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、会計カレンダー、予算カテゴリ、予算追跡フィールド、予算項目、および予算設定を設定します。予算管理者は予算項目で設定された予算金額を確認できますが、ダッシュボードに表示される実予算は確認できません。予算管理者はエンティティ内のすべての予算項目にアクセスできます。
· 予算の文書については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	予算承認者 / マネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、請求書、購入申請、および経費精算レポートを承認し、予算ダッシュボードで予算を確認できます。予算承認者には予算の設定情報へのアクセス許可はありません。
· 予算の文書については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	予算所有者
	このロールを割り当てられたユーザーは、予算を所有し、ダッシュボードで予算を確認できます。予算所有者には予算の設定情報へのアクセス権限はありません。
· 予算の文書については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	予算閲覧者
	このロールを割り当てられたユーザーはダッシュボードで予算を表示することができます。予算閲覧者は 1 人から複数人を選択できます。予算閲覧者には予算の設定情報へのアクセス権限はありません。
· 予算の文書については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	カード プログラム管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、会社の購入カード プログラムと取引明細書の期間を管理します。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	Expense

	突合処理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、事前申請で生成された申請に関連する請求書の取引を処理（一致）します。 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	Expense

	経費精算管理者
	このカスタム ロールはすべてのお客様に対して有効化されていません。お客様の設定によってご利用いただけます。
これは経費精算の構成の管理者ロールおよび共有構成管理者のアクセス許可の組み合わせです。
ユーザーがこのロールに割り当てられると、これらのオプションにアクセスできます（追加や編集が可能なものや、表示のみ可能なものがあります）。
· 勘定科目管理 
· 監査ルール 
· 車両走行構成
· 備忘メール
· 規定外フラグ
· 経費タイプ
· 場所
· ポリシー
· 出張手当
· ワークフロー 
	Expense

	会社請求の取引明細書の承認者
	このロールを割り当てられたユーザーは、取引明細レポートを承認します。このユーザーには経費承認者ロールも割り当てる必要があります。
· 設定ガイド「経費精算: 会社請求の取引明細書レポート」をお読みください。
	Expense

	会社請求の取引明細書の処理者 
	このロールを割り当てられたユーザーは、経費の処理者ページで取引明細レポートの表示と更新をします。このユーザーには経費の処理者ロールも割り当てる必要があります。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· 設定ガイド「経費精算: 会社請求の取引明細書レポート」をお読みください。
	Expense

	会社請求の取引明細書の処理者 (監査)
	このロールを割り当てられたユーザーは、経費の処理者ページで取引明細レポートを読取専用として表示できます。このユーザーには経費の処理者 (監査) ロールも割り当てる必要があります。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· 設定ガイド「経費精算: 会社請求の取引明細書レポート」をお読みください。
	Expense

	会社請求の取引明細書の処理者のマネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、経費の処理者ページで取引明細レポートの表示、更新、削除ができます。このユーザーには経費の処理者のマネージャー ロールも割り当てる必要があります。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· 設定ガイド「経費精算: 会社請求の取引明細書レポート」をお読みください。
	Expense

	会社請求の取引明細書ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、取引明細レポートで購入カード取引の表示と提出ができます。このユーザーには経費精算ユーザーロールも割り当てる必要があります。
· 設定ガイド「経費精算: 会社請求の取引明細書レポート」をお読みください。
	Expense

	会社からのお知らせ管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、ホーム ページの [会社からのお知らせ] セクションを更新することができます。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	Concur Mobile ユーザー
	SAP Concur Mobile アプリと連携していないため、ご利用いただけません。
	

	原価対象の承認者
	これは特別な承認者ロールで、その他のロールとは異なる方法で割り当てます。
· 詳しくは設定ガイド「Concur Expense: ワークフロー（原価対象の承認者）」をお読みください。
	Expense

	データ保持管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、会社のデータ保持ポリシーの表示および設定ができます。また、個別のユーザーの保留や消去ができます。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	デジタル コンプライアンス管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、e-文書タイムスタンプ検証ツールを表示できます。
	Expense

	従業員管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、従業員の追加および管理ができます。これには、ロールや代理人の割り当て、および優先設定が含まれます。 
ユーザー詳細ページのチェック ボックスを使用して基本ロール（経費精算ユーザー、出張予約ユーザー）を割り当てることができます。ユーザーの代わりに車両を表示したり、オプションで編集と登録をしたりすることもできます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· ロールの割り当てについてのさらに詳しい情報は、本ガイドの 「出張予約、経費精算、請求書処理、事前申請のユーザー管理」セクションをお読みください。
· 車両の構成と取り扱いについての情報は 設定ガイド「経費精算: 車両走行構成」 をご参照ください。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	従業員管理者 (読取専用)
	このロールを割り当てられたユーザーは、読取専用の監査者とみなされます。従業員レコードを表示することはできますが、追加や編集はできません。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· ロールの割り当てについてのさらに詳しい情報は、本ガイドの 「出張予約、経費精算、請求書処理、事前申請のユーザー管理」セクションをお読みください。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	従業員の保守
	このロールを割り当てられたユーザーは、従業員を管理することができます。これには、ロールや代理の割り当て、および優先設定が含まれます。ただし、新しいユーザー アカウントを作成することはできません。
· ロールの割り当てについてのさらに詳しい情報は、本ガイドの 「出張予約、経費精算、請求書処理、事前申請のユーザー管理」セクションをお読みください。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	経費承認者
	このロールを割り当てられたユーザーは、割り当てられたグループ内で経費精算レポートの承認を行うことができます。
注意: 従業員が出張予約ユーザーである場合は、この承認者は自動的に出張承認者としても割り当てられます。
	Expense 

	経費精算の仮払管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、仮払の表示、発行、および管理を行うことができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	Expense

	経費精算の法人カード管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、次の操作ができます。 
· 法人カードの割り当てと解除 
· 経費タイプを取引先カテゴリ コードへ割り振り 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	Expense

	経費精算の構成管理者
	このロールは SAP Concur の社内担当者のみに割り当てられ使用されます（ごく少数の例外除く）。
このロールを割り当てられたユーザーは、次のすべての操作（追加、編集、削除）ができます。 
· 経費グループ構成 
· ポリシー 
· 経費精算ベースのフォームとフィールド、および支払先リスト 
· 経費精算レポートと承認権限者のワークフロー 
· 監査ルール 
· 経費タイプおよび経費カテゴリ 
· 支払タイプ 
· 勘定科目コード 
· 規定外フラグ 
· 車両走行構成および払戻タイプ 
· 支払保留、スキャン構成、領収書制限、および領収書のイメージングを含む領収書の取扱い 
· 備忘メール 
· 払戻通貨 
· オフライン設定 
· 構成変更ログ（表示専用） 
· 課税および控除計算サービス
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
注意: 通常このロールは共通構成管理者ロールと一緒に割当てられます。
	Expense

	経費精算の構成管理者 (制限付)
	このロールを割り当てられたユーザーは、次のすべての操作（追加、編集、削除）ができます。 
· 支払先一覧項目 
· 承認権限者 
· 監査ルール 
· 勘定科目コード 
· 規定外フラグ 
· 私有車および社用車料金 
· 領収書制限、支払保留およびスキャン構成を含む領収書の取扱い 
· 備忘メール 
· 構成変更ログ（表示専用） 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。 
注意: 通常このロールは共通構成管理者（制限付）のロールと一緒に割当てられます。
	Expense

	経費の処理者
	このロールを割り当てられたユーザーの権限は次のとおりです。 
· 経費の処理者ツールで経費精算レポートの表示および更新が可能 
· 経費精算レポートの削除は不可 
[処理者のアクセス] フィールドでは、次のオプションによって処理者が表示できるレポートを制限します。
· 戻したレポートを除外したすべてのレポートの表示 
· 戻したレポートを含むすべてのレポートの表示 
· 処理者ステップが保留中およびそれ以降のレポートのみの表示 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
注意: このユーザーには経費の処理者ロールのうち 1 つのみを割り当ててください。このユーザーに複数の経費の処理者ロールを割り当てた場合、最高レベルのアクセスのあるロールが適用されます。アクセス レベルの順序は次のとおりです（最高から最低）。
1. 経費処理者のマネージャー
2. 経費の処理者
3. 経費処理者（監査）
	Expense

	経費処理者（監査）
	このロールを割り当てられたユーザーの権限は次のとおりです。 
· 経費の処理者ツールで経費精算レポートの表示が可能 
· 経費精算レポートの更新や削除は不可 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
注意: このユーザーには経費の処理者ロールのうち 1 つのみを割り当ててください。このユーザーに複数の経費の処理者ロールを割り当てた場合、最高レベルのアクセスのあるロールが適用されます。アクセス レベルの順序は次のとおりです（最高から最低）。
4. 経費処理者のマネージャー
5. 経費の処理者
6. 経費処理者（監査）
	Expense

	経費処理者のマネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、経費処理ページで経費精算レポートを表示、更新、および削除することができます。
[処理者のアクセス] フィールドでは、次のオプションによって処理者が表示できるレポートを制限します。
· 戻したレポートを除外したすべてのレポートの表示 
· 戻したレポートを含むすべてのレポートの表示 
· 処理者ステップが保留中およびそれ以降のレポートのみの表示 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
注意: このユーザーには経費の処理者ロールのうち 1 つのみを割り当ててください。このユーザーに複数の経費の処理者ロールを割り当てた場合、最高レベルのアクセスのあるロールが適用されます。アクセス レベルの順序は次のとおりです（最高から最低）。
7. 経費処理者のマネージャー
8. 経費の処理者
9. 経費処理者（監査）
	Expense

	経費精算プロキシ ログオン
	このロールを割り当てられたユーザーは、割り当てられたグループ内の他の従業員のプロキシ ユーザーとして経費精算にログオンすることができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	Expense 

	経費領収書処理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、経費精算レポートの領収書のステータスを更新することができます。
	Expense

	経費精算ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、会社がその機能を使用している場合、経費精算レポートと仮払の作成と提出ができます。
	Expense 

	抽出管理者
	Standard 版から Professional 版に移行したお客様を対象に SAP Concur の導入部門から割り当てられる特別なロールです。
このロールによってファイル エクスポート構成ツールにアクセスできます。
	Expense

	付加給付税管理者
	税管理者ロールを割り当てられたユーザーは、付加給付税を管理することができます。
	Expense

	インポート/抽出管理者（旧統合管理者）
	このロールは SAP Concur の社内担当者のみに割り当てられ使用されます。
このロールを割り当てられたユーザーは、次の操作ができます。 
· 連結ジョブのインポート、展開、アーカイブおよび分析レポート 
· ジョブのスケジュール 
· システム ログの表示 
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	インポート/抽出監視（旧統合管理者 - 制限付）
	このロールを割り当てられたユーザーは以下を表示できます。 
· 連結ジョブのインポート詳細、展開の詳細、アーカイブの詳細および分析レポート 
· ジョブ スケジュール 
· システム ログ 
設定によっては、次の操作もできます。 
· インポート ファイルのアップロード
· 抽出ファイルのダウンロード
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	パスワード マネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、経費精算ユーザーのパスワードを更新することができます。
ユーザー管理のユーザー詳細ページにある、[敬称]、[名]、[ミドルネーム]、[ニックネーム]、[姓]、[サフィックス]、および [メール] フィールドへの読み取り専用のアクセス許可があります。
アクセス制限: このロールに対してパスワード変更を制限するモジュール プロパティが使用できます。「パスワード アクセス制限」機能をアクティブ化するには、SAP Concur へ直接お問い合わせください。
注意: 
· 経費精算ユーザーであり、かつ出張予約または請求書処理のどちらかのユーザーでもある場合は、すべてのアプリケーションに対し共通のパスワードを 1 つ持っています。パスワード マネージャーがパスワードを変更した場合は、すべてのアプリケーションに影響します。
· グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	給与支払管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、給与計算統合ツール（SAP ECC、SAP S/4HANA、および SAP S/4HANA クラウドの給与計算統合で使用）で次の操作を行うことができます。
· 給与計算設定の管理
· ウェイジ タイプの管理
· 失敗した給与支払ドキュメントの再送信
	Expense

	払戻監査
	このロールを与えられたユーザーは次の Expense Pay 機能の閲覧ができます。
· 資金管理口座
· バッチ構成
· カード プログラム
· Expense Pay の各種設定
· 現在および過去のバッチ リスト
· 日次の資金移動および返納済金額
· 支払要請リスト
· レポートの支払先リスト
· 従業員の銀行情報ステータス
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	払戻マネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、Expense Pay の機能のすべての操作（追加、編集、削除）ができます。 
· 資金管理口座
· バッチ構成
· カード プログラム
· Expense Pay の各種設定
その他、このロールを割り当てられたユーザーは、次の Expense Pay の詳細を表示することができます。
· 現在および過去のバッチ リスト
· 日次の資金移動および返納済金額
· 支払要請リスト
· レポートの支払先リスト
グローバル払戻マネージャーのみが電子決済支払要求記録を作成および表示できます。
· 従業員の銀行情報ステータス
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	ロール管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは [ロール管理] ツールから [経費精算]、[請求書処理] および [事前申請] タブにアクセスできます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· さらに詳しい情報は、本ガイドのセクション「出張予約、経費精算、請求書処理、および事前申請のユーザー管理」をご参照ください。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	ロール ビルダー
	このロールは SAP Concur の社内担当者のみに割り当てられ使用されます（ごく少数の例外除く）。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	共通構成管理者
	このロールは SAP Concur の社内担当者のみに割り当てられ使用されます（ごく少数の例外除く）。
このロールを割り当てられたユーザーは、次のすべての操作（追加、編集、削除）ができます。 
· 経費精算レポートおよび支払先の請求書の機能階層 
· 従業員フォームの割り当てを含む従業員グループ構成 
· 従業員フォームとフィールド、検証、およびカスタム リストと連結リスト 
· 経費および支払の代理構成 
· 払戻通貨 
· イメージング設定 
· 勘定科目構造（元帳） 
· 翻訳作業 
· 構成変更ログ（表示専用） 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	共有構成管理者 (制限付)
	このロールを割り当てられたユーザーは、次の操作ができます。 
· アクセス場所（追加または編集）
· カスタム リスト項目の表示、追加、編集、削除 
· 構成変更ログの表示 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	税管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、付加価値税に関するすべての操作（追加、編集、削除）ができます。 
· 税の構成 
· レート 
	Expense

	トレーニング管理
	このロールを割り当てられたユーザーは、トレーニング管理ツールにアクセスし、コンテンツと連絡先情報を記載した会社専用のトレーニング ページを設定することができます。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	Verify 管理者
	Concur Verify アプリケーションを設定できます。 
	Expense


Concur Verify の [レポート監査照合] ページ内で、監

	
査タスクを実行できます。
	Expense
	

	出張予約および経費精算のパイロット ユーザー
	運用終了したロールのため、使用できません。
	

	出張予約および経費精算ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、SAP Concur にアクセスできます。ユーザーが SAP Concur 製品にアクセスするには、ロール（経費精算ユーザーや出張予約ユーザーなど）を追加する必要があります。
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	UI プレビュー
	このロールを割り当てられたユーザーは新ユーザー インターフェースをプレビューすることができます。 
	2 つ以上の SAP Concur 製品で共通

	Web サービス管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、次の操作ができます。
· [パートナー アプリケーションの管理] ページにアクセスしてパートナー アプリケーションの登録や有効化を行い、SAP Concur の Web サービスを使用して会社のデータにアクセスすることができます。パートナー アプリケーションは一部の統合に必要ですが、SAP Concur App Center には表示されません。  
· [ユーザーを管理アプリ] ページにアクセスして、会社のユーザーに対して SAP Concur App Center のユーザー アプリケーションを制限します。
· SAP Concur App Center で Enterprise パートナー アプリケーションを有効化することができます。
· 詳しい情報は、ユーザー ガイド「App Center 管理者（製品共通）」をご参照ください。
	SAP Concur Connect


事前申請タブ 

	事前申請タブ 

	[事前申請] タブでは、下記以外にも他の SAP Concur 製品と共通で使用可能なロールが複数あります。それぞれの定義は 経費精算のロールをご参照ください。

	ロール
	説明

	事前申請の管理者
	申請処理者ロールの 1 つです。
このロールを割り当てられたユーザーは、システム上ですべての申請の表示および包括的な管理を行うことができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· ユーザー ガイド「事前申請: 処理者」をお読みください。

	申請の承認者
	このロールを割り当てられたユーザーは、自分が割り当てられたグループ内で申請の承認を行うことができます。

	申請監査人
	申請処理者ロールの 1 つです。
これは読取専用ロールです。SAP Concur をお使いのお客様は、TMC、社内の旅行会社、または申請に読取専用のアクセスを必要とするいずれかのユーザーにこのロールを割り当てることができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· ユーザー ガイド「事前申請: 処理者」をお読みください。

	事前申請の構成管理者
	このロールは SAP Concur の社内担当者のみに割り当てられ使用されます（ごく少数の例外除く）。
このロールを割り当てられたユーザーは申請管理メニューで申請に関連するすべての機能を管理（追加、編集、削除）することができます。 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。 
注意: 通常このロールは共通構成管理者ロールと一緒に割当てられます。

	データ保持管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、会社のデータ保持ポリシーの表示および設定ができます。また、個別のユーザーの保留や消去ができます。

	申請構成管理者（制限付）
	このロールを割り当てられたユーザーは、次のすべての操作（追加、編集、削除）ができます。 
· リスト管理
· 場所
· セグメント タイプ 
· 旅行会社のオフィス 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
注意: 通常このロールは共通構成管理者（制限付）のロールと一緒に割当てられます。

	申請イベント マネージャー:

	このロールを割り当てられたユーザーは、複数のイベント同席者に対してイベント申請の「マスター」を作成できます。
このロールには申請のプロキシ ログオン ロールを割り当てる必要があります。

	申請プロキシ ログオン

	このロールを割り当てられたユーザーは、割り当てられたグループ内の他の従業員のプロキシ ユーザーとして 申請にログオンし、作業することができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	事前申請ユーザー

	このロールを割り当てられたユーザーは、申請を作成して提出することができます。 

	リスク マネージャー
	このアクセス許可は事前申請がリスク マネジメントと統合されている時のみ表示されます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· 詳しくはユーザーガイド「事前申請: Risk Management」をご参照ください。

	TMC の旅行会社
	申請処理者ロールの 1 つです。
SAP Concur をお使いのお客様は、出張手配会社（Travel Management Company = TMC) または社内の旅行会社にこのロールを割り当てます。地域によっては、ユーザーが申請を提出し、承認者が受け取る前に TMC の旅行会社が申請にアクセスすることが適切である場合もあります。その場合、申請の承認者へ正確な金額を提出するために、TMC の旅行会社がセグメントの追加や編集をすることができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
· ユーザー ガイド「事前申請: 処理者」をお読みください。


[Invoice] タブ

	[Invoice] タブ
	
	

	それぞれの定義は 経費精算のロールをご参照ください。

	ロール
	説明

	予算管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、会計カレンダー、予算カテゴリ、予算追跡フィールド、予算項目、および予算設定を設定します。予算管理者は予算項目で設定された予算金額を確認できますが、ダッシュボードに表示される実予算は確認できません。予算管理者はエンティティ内のすべての予算項目にアクセスできます。
· 予算の文書については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。

	予算承認者 / マネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、請求書、購入申請、および経費精算レポートを承認し、予算ダッシュボードで予算を確認できます。予算承認者には予算の設定情報へのアクセス許可はありません。
· 予算の文書については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。

	予算所有者
	このロールを割り当てられたユーザーは、予算を所有し、ダッシュボードで予算を確認できます。予算所有者には予算の設定情報へのアクセス権限はありません。
· 予算の文書については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。

	予算閲覧者
	このロールを割り当てられたユーザーはダッシュボードで予算を表示することができます。予算閲覧者は 1 人から複数人を選択できます。予算閲覧者には予算の設定情報へのアクセス権限はありません。
· 予算の文書については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。

	ロール管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、領収書および領収書イメージを追加、編集、および削除できます。ただし、発注や請求書の送信や処理を行うことはできません。 

	お客様管理の取り込み検証者
	このロールを割り当てられたユーザーは、読み込み処理のお客様管理バージョンで請求書の出力を検証することができます。

	データ保持管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、会社のデータ保持ポリシーの表示および設定ができます。また、個別のユーザーの保留や消去ができます。

	請求書処理の AP ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、表示、および削除請求書の作成、割り当て、および再割り当てを行うことができます。また、請求書に別のポリシーを割り当てたり、削除された請求書を復元したりすることもできます。
グループ ロール: このロールをユーザーに割り当てる場合、1 つ以上のグループもそのユーザーに割り当てる必要があります。
注意: 従業員の支払先へのアクセス権機能で支払先グループが設定されている場合、設定されている支払先グループに請求書 AP ユーザーを割り当てることができます。支払先グループが設定されていない場合は、AP ユーザーは既定ではグローバル グループに割り当てられます。

	請求書の承認者
	このロールを割り当てられたユーザーは、割り当てられたグループ内で請求書の承認を行うことができます。

	請求書処理の構成管理者
	このロールは SAP Concur の社内担当者のみに割り当てられ使用されます（ごく少数の例外除く）。
このロールを割り当てられたユーザーは、次のすべての操作（追加、編集、削除）ができます。 
· 請求書処理のグループ構成 
· ポリシー 
· 請求書処理ベースのフォーム、フィールド、および検証 
· 請求書および承認権限者のワークフロー 
· 監査ルール 
· 経費タイプ 
· 勘定科目コードおよび勘定科目コード階層 
· 規定外フラグ 
· スキャン設定、請求書のイメージング、支払先のイメージングを含むイメージの取扱い 
· 備忘メール 
· 会社情報 
· 構成変更ログ（表示専用） 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。
注意: 通常このロールは共通構成管理者ロールと一緒に割当てられます。

	請求書処理の構成管理者（制限付）
	このロールを割り当てられたユーザーは、次のすべての操作（追加、編集、削除）ができます。 
· 承認権限者 
· 監査ルール 
· 勘定科目コード 
· 規定外フラグ 
· 経費タイプ 
· スキャン構成 
· 備忘メール 
· 構成変更ログ（表示専用） 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。 
注意: 通常このロールは共通構成管理者（制限付）のロールと一緒に割当てられます。

	お客様管理の取り込み検証者
	このロールを割り当てられたユーザーは、読み込み処理で作成された請求書の出力を検証することができます。


このロールが割り当てられているユーザーは、Invoice Pay 機能を完全管理 (追

	
加、編集、削除) できます。このユーザーは、 Invoice Pay のバッチおよび支払予定の請求書を監視かつ調整することができます。また、支払に使用する当座（小切手）と ACH 資金管理口座を定義することもできます。
	

	支払解除マネージャー
	このロールを持つユーザーは [バッチの監視] ページの [アクション] メニューから [支払の解除] オプションにアクセスすることができます。
Invoice Pay バッチのために [バッチの解除が必須] 設定がされた場合、支払解除マネージャーは、処理のために支払プロバイダに送信される前、解除保留ステータスになっている Invoice Pay バッチを、手動で承認/解除することができます。 
必要に応じて、このロールは1人以上のユーザーに割り当てることが可能です。このロールのユーザーは、支払マネージャー ロールも必要です。

	請求書イメージの処理者
	このロールを割り当てられたユーザーは領収書および請求書イメージを更新できます。


注意: このユーザーには請求書の処理者ロールのうち 1 つのみを割り当ててください。ユーザーに複数の請求書の処理者ロールが割り当てられている場合、最低アクセス

	
レベルのロールが適用されます。アクセス レベルの順序は次のとおりです（最高から最低）。
10. 請求書の処理者のマネージャー
11. 請求書の処理者
12. 請求書の処理者（監査）
	

	請求書の処理者（監査）
	このロールを割り当てられたユーザーの権限は次のとおりです。 
· [請求書の処理者] で請求書の表示が可能 
· 請求書の更新または削除は不可 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	請求書の処理者のマネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、[請求書の処理者] で請求書を表示、更新、および削除することができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	請求書処理へのプロキシ ログオン
	このロールを割り当てられたユーザーは、割り当てられたグループ内の他の従業員のプロキシ ユーザーとして支払先の請求書処理にログオンし、作業することができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	請求書処理の購入ユーザー
	注意: このロールは請求書処理ユーザーにのみ使用できます。
このロールを割り当てられたユーザーは、請求書の作成および提出はできませんが、請求書処理の発注において合計金額などを調整するために、フォーム フィールドの値を変更することはできます。

	請求書の処理者
	このロールを割り当てられたユーザーの権限は次のとおりです。 
· [請求書の処理者] でステータスが [請求書を受領済] である請求書の表示および更新が可能 
· 請求書の削除は不可 
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	請求書処理の税管理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、[税管理] ツールの設定およびアクティブ化ができます。

	請求書処理ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、申請を作成して提出することができます。

	請求書支払先マネージャー
	このロールを割り当てられたユーザーは、新しい支払先の承認や、マスター リストの管理、支払先の対応付けなどを行うことができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	発注の処理者
	このロールを割り当てられたユーザーは、購入申請モジュールで発注を処理することができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	発注の処理者（監査）
	このロールを割り当てられたユーザーは、発注の処理者で発注を表示したり、領収書を表示したりすることができます。ただし、発注の更新や削除、領収書の更新や削除はできません。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	購入申請の承認者
	このロールを割り当てられたユーザーは購入申請モジュールで購入申請を承認することができます。

	購入申請処理者
	このロールを割り当てられたユーザーは購入申請モジュールで購入申請を処理することができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	購入申請処理者ロール（監査）  
	このロールに割り当てられたユーザーは、発注の処理者内で発注を閲覧できますが、購入申請の更新や削除はできません。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	購入申請プロキシ ログオン
	このロールを与えられたユーザーは、割り当てられたグループ内の他の従業員の代プロキシ ユーザーとして購入申請にログオンし、作業することができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	発注申請ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、購入申請モジュールで購入申請を作成することができます。

	領収書ユーザー
	このロールを割り当てられたユーザーは、自分の購入申請の領収書データへの入力、更新、および削除ができます。


分析レポート タブ

	分析レポート タブ
	
	

	ロール
	説明

	Cognos の予算ロール
	このロールを割り当てられたユーザーは  Analysis/Intelligenceの予算モジュールにアクセスすることができます。
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	CAS アナリスト
	運用終了したロールのため、使用できません。

	Cognos ビジネス オーサー
	このロールを割り当てられたユーザーの権限は次のとおりです。 
· Analysis/Intelligence を使用して、割り当てられたグループ内のすべての階層に提出されたレポートデータを閲覧することができます（グループに紐づいていないほかのデータも同様に閲覧できます）。 
· アクセス許可のある機能を制限する「ビジネス」のライセンス タイプが割り当て済  
· 次の操作ができます。 
· 既存の分析レポートの実行
· 基本的なツール Query Studio を使った分析レポートの新規作成と既存の標準レポートの修正
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	Cognos コンシューマー
	このロールを割り当てられたユーザーの権限は次のとおりです。 
· Analysis/Intelligence を使用して、割り当てられたグループ内のすべての階層に提出されたレポートデータを閲覧することができます（グループに紐づいていないほかのデータも同様に閲覧できます）。 
· アクセス許可のある機能を制限する「コンシューマー」のライセンス タイプが割り当て済  
· 既存の分析レポートを読み取り専用のアクセス許可で実行可能
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	Cognos プロフェッショナル オーサー
	このロールを割り当てられたユーザーの権限は次のとおりです。 
· Analysis/IIntelligence を使用して、すべての階層に提出されたレポートデータを閲覧することができます（グループに割り当てられている必要はありません）。 
· すべての機能にアクセス可能な「プロフェッショナル」のライセンス タイプが割り当て済  
· 次の操作ができます。
· 既存の分析レポートの実行
· 基本的なツール Query Studio を使った分析レポートの新規作成と既存の標準レポートの修正
· 高度なツール Report Studio を使った分析レポートの新規作成と既存の標準レポートの修正
· 自動分析レポートの実行のスケジュール
グループ ロール: このロールを割り当てる時は 1 つ以上のグループを選択する必要があります。

	統合構成管理者
	分析レポート データべースを使っている会社が、過去と現在のバージョンのデータを統合する場合にこのロールを使用します。
このロールを割り当てられたユーザーの権限は次のとおりです。 
· 統合された定義 1 つに対し、経費タイプとカスタム フィールドの設定が可能 
· その他の統合設定の調整が可能 
注意: このロールには Analysis/Intelligence へのアクセスは含まれません

	ダッシュボード ユーザー
	運用終了のため、使用できません。


セクション 4:  ユーザー管理 ページ 
この機能を使用するにはユーザー管理者ロールが必要です。 
ご利用の前に
ユーザー管理セクションを使用する前に、従業員プロファイル フォームを設定する必要があります。 
従業員フォームの設定についての詳細は、設定ガイド「フォームとフィールド（製品共通）」をお読みください。
ユーザー管理ツールへの アクセス
5. [管理] > [会社] > [組織管理] をクリックします。
6. [ユーザー管理] （左側メニュー）をクリックします。 
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既存のユーザーの検索
ユーザー管理者は、既存の出張予約および経費精算ユーザーを検索することができます。両方のアプリケーションにアクセス許可のあるユーザーは、どちらの検索結果にも表示されます。
マネージャーが割り当てられていない従業員の検索
検索オプションの [承認者] フィールドは、マネージャーや承認者が割り当てられていない従業員を検索する際に使用します。
· [経費精算ユーザー フィルター] が選択されている場合、[承認者] フィールドの [マネージャー登録なし] オプションを選択すると、結果に検索条件に当てはまる経費マネージャーや承認者が割り当てられていないユーザーが表示されます。 
· [出張予約ユーザー フィルター] が選択されている場合、[承認者] フィールドの [マネージャー登録なし] オプションを選択すると、結果に検索条件に当てはまる経費マネージャーや承認者が割り当てられていないユーザーが表示されます。
· マネージャーが割り当てられているかどうかに関わらず、ユーザーを表示するには [承認者] フィールドで [フィルターしない] を選択します。
テスト ユーザーの検索
検索オプションの [経費のテスト ユーザー] フィールドは、「テスト ユーザー」のタイプのユーザーがシステムに存在しない（システムが 1 人以上のテスト ユーザーを検知しないために表示されない）場合に、このタイプの従業員を追加や除外するために使用します。 
· すべてのユーザー: フィルターを無視し、すべてのテストユーザーを検索結果として返します。
· テスト ユーザーを除外: テスト ユーザーを含まない検索結果を返します。
· テスト ユーザーのみ: 検索結果内のテスト ユーザーのみを返します。
 経費精算ユーザーを検索するには: 
7. [ユーザー管理] ページで [フィルターを表示] チェック ボックスを選択（有効化）して検索フィールドを表示します。
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8. [経費精算ユーザー フィルター] を選択します。
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NOTE: 経費精算の検索フィルターを表示するには、経費精算の従業員管理者ロールが必要です。
9. 検索文字を入力します。
10. 表示する列のチェック ボックスを選択（有効化）します。
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11. [検索] をクリックします。
 出張予約ユーザーを検索するには：
12. [ユーザー管理] ページで [フィルターを表示] チェック ボックスを選択（有効化）して検索フィールドを表示します。
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13. [出張予約ユーザー フィルター] を選択します。
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14. 検索文字を入力します。
15. 表示する列のチェック ボックスを選択（有効化）します。
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16. [検索] をクリックします。
新規ユーザーの追加
ユーザー管理者は [会社のユーザーを確認] ページで出張予約や経費精算の新規ユーザーを追加することができます。従業員の保守ロールでは新規ユーザー アカウントを作成することはできません。
次の点にご注意ください。
· システム設定によって、表示されるチェック ボックスが異なります。SAP Concur 製品全体でロールのチェック ボックスが表示されていない場合は SAP Concur サポートにお問い合わせ頂き、モジュールのプロパティを更新するようご依頼ください。
· 従業員フォームの必須フィールドのうちいずれかが読み取り専用に設定されている場合は、このフォームで新規ユーザーを作成することはできません。その場合はユーザー インポートを使用します。そのようなフォーム設定になっている場合、管理者がユーザーを作成しようとすると「この UI ではユーザーを作成できません。新規ユーザーをインポートしてください。」というエラーが表示されます。
新規ユーザーの追加 
 新規ユーザーを追加するには：
17. ユーザー管理ページで [新規ユーザーを追加] または 左側にあるメニューから [ユーザーを追加] をクリックします。ユーザーの詳細ページが表示されます。
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NOTE: ロールのチェック ボックス（[経費精算ユーザー] や [請求書の承認者] など）は割り当て防止のため管理者が非表示にしている場合があります。詳しくは社内の SAP Concur 管理者にお問い合わせください。
18. 必須フィールドにすべて入力します。

	ユーザー ロール
	

	フィールド
	説明

	出張ウィザード ユーザー
	ユーザーは出張予約モジュールにアクセスし、出張予約をすることができます。

	事前申請ユーザー 
	ユーザーは事前申請にアクセスし、申請を提出することができます。

	申請の承認者 
	ユーザーは事前申請にアクセスし、申請を承認することができます。この承認には制限を伴う場合があります。

	経費精算ユーザー
	ユーザーは経費精算にアクセスし、経費精算レポートを提出することができます。

	経費承認者
	ユーザーは経費精算にアクセスし、経費精算レポートを承認することができます。この承認には制限を伴う場合があります。

	請求書処理ユーザー
	ユーザーは請求書処理にアクセスし、支払要請を作成することができます。

	請求書の承認者
	ユーザーは請求書処理にアクセスし、支払要請を承認することができます。

	会社請求の取引明細書ユーザー
	ユーザーは会社請求の取引明細書にアクセスできます。

	会社請求の取引明細書の承認者
	ユーザーは会社請求の取引明細書を承認できます。

	経費グループ構成
	ユーザーに適用するグループ構成を選択します。このフィールドは経費精算ユーザー、 経費承認者、 請求書処理ユーザー、または請求書の承認者ロールが選択されているときのみ使用できます。 

	全般設定セクション

	フィールド
	説明

	ログイン名
	ログイン時のユーザー名です。
注意: ログイン名は、SAP Concur 製品全体で一意でなければなりません。SAP Concur 製品で使用中のログイン名は、もとの製品で変更しない限り、別の製品に割り当てることはできません。たとえば、ログイン名が誤って割り当てられている場合、管理者がその製品で（手入力またはインポートにより）名前を変更した後にのみ、別の製品でそのログイン名を変更できるようになります。

	パスワードおよびパスワードの確認
	ログイン時のパスワードです。
パスワードのリセットをするときも同様にこのフィールドを使用します。
注意: パスワードの有効期限を設定し、ユーザーにパスワードのリセットを求めるようにするには、SAP Concur サポートにチケットを送信して、会社の  [パスワードの有効期限を管理者が設定]
 モジュール プロパティを有効にする必要があります。
アクセス制限: パスワード変更を制限するモジュール プロパティが使用可能になりました。パスワード アクセス制限機能を有効にするには、SAP Concur へ直接ご連絡ください。

	タイトル
	ユーザーの敬称です。

	名、ミドルネーム、姓
	ユーザーの名前です。
出張関連の目的のため、ユーザー名は常に個人を識別できる名前にする必要があります。 

	ニックネーム
	ユーザーのニックネームです。

	サフィックス
	ユーザーのサフィックスです（ある場合）。

	アカウント開始日
	レコードが作成された日付です。
重要: 未来の日付にすることはできません。アカウントの無効化を防ぐため、作成日またはそれ以前にする必要があります。

	アカウント終了日
	ユーザーが出張予約または経費精算の使用を終了する予定日です。
退職または今後出張がない場合は、ユーザーがシステムを使用する最後の日を設定します。過去の日付に設定することもできます。また、直ちに非アクティブ化することもできます。

	従業員 ID
	ユーザーの従業員 ID 番号です。
注意: 経費精算ユーザーまたは請求書処理ユーザーが選択された場合、必須フィールドになります。

	メール アドレス
	ユーザーのメール アドレスです。


選択されているユーザー ロールと会社の設定によって、ページの残りの部分にその他のフィールドが表示または非表示になります。 
従業員以外の設定: 会社が [保証ゲスト ユーザー] 機能を使用している場合、管理者には [ユーザー詳細] ページに [従業員以外の設定] セクションが表示されます。 



詳細については、設定ガイド Expense: Sponsored Guest User をご参照ください。

出張予約ユーザー: 出張ウィザード ユーザー ロールが割り当てられた新しいユーザーには、[出張の設定] セクションが表示されます。
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NOTE: Expense のみのユーザーの場合、最小限の情報のみが必要です。たとえば、自宅住所と勤務先住所のセクションは表示されません。
経費精算と請求書処理ユーザー: 経費精算ユーザーまたは請求書処理ユーザー ロールが割り当てられた新しいユーザーには、[経費精算と請求書処理の設定] セクションが表示されます。



次の点にご注意ください。
· メール ログインまたは複合ログインの方法を使用している会社のサイトでは、[経費精算と請求書処理の設定] セクションに [ログオン ID] フィールドが表示されます。このフィールドは、旧ユーザー インターフェースのログイン ID を維持するために使用します。従業員フォームの設定によって、このフィールドのラベルが異なる場合があります。
· 事前申請ユーザーで、かつ経費精算ユーザー ロールを割り当てられている場合は、[既定の旅行会社] フィールドが表示されます。
· これらのフィールドの入力について、詳しくは後述のフィールドの定義をご参照ください。
事前申請ユーザー: 事前申請ユーザー ロールが割り当てられた新しいユーザーには、[申請の設定] セクションが表示されます。



NOTE: ユーザーに事前申請ユーザー ロールが割り当てられていて、経費精算ユーザー ロールが付与されていない場合、このエリアは [申請の設定] （上図）と [経費精算と請求書処理の設定] （既出の図）とで併用されます。
· これらのフィールドの入力について、詳しくは後述のフィールドの定義をご参照ください。
19. 必要に応じてほかのフィールドも入力します。 
NOTE: 承認者や代理を追加したり、優先設定を更新したりするには、先にユーザーを保存します。その後、本ガイドの「既存のユーザーの修正」セクションの手順に進みます。
20. この時点で可能な操作は以下のとおりです。



· 情報を保存するには、[保存] をクリックします。
· 情報を保存して別の新しいユーザーを追加するには、[保存および新規] をクリックします。
· 新規ユーザーにメールで通知するには、次の操作を行います。
· [メッセージ本文] エリアで必要に応じて変更します。
· [保存してユーザーに通知] をクリックします。
· 以下の「新規ユーザーへのメール」をお読みください。
新規ユーザーへのメール
新規ユーザーを追加すると、次のようになります。
· ページの上部および下部に [保存してユーザーに通知] ボタンが表示されます。
· ページ下部に [メール パラメータ] セクションが表示されます。
管理者が [保存してユーザーに通知] をクリックすると、 [メール パラメータ] セクションに新規ユーザーに送信するメールの既定のテキストが表示されます。
次の点にご注意ください。
· ボタンとメール セクションは新規ユーザー作成時のみ表示されます。管理者が既存のユーザー情報を修正する時には表示されません。
· 既定のメール情報が表示、されますので、管理者はメールの [差出人]、 [件名]、 [メッセージ本文] を必要に応じて編集します。 
次の点にご注意ください。 
· 編集したメール本文を初期値として表示する設定はありません。変更が必要な場合は、ユーザーを新規作成する度に変更を加える必要があります。 
· 重要: このメールはスペース、改行、句読点などを含む 1000 文字までのメッセージ本文を表示しますが、このフィールドにはそれ以上の入力はできません。メッセージ本文を合計 1000 文字以内に収めるようにしてください。
既存のユーザーの修正
全般情報の更新
 全般情報を更新するには：
21. [ユーザー管理] ページで目的のユーザーを探します。
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22. ユーザー情報を確認し、必要な更新を加えます。
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NOTE: ロールのチェック ボックス（経費精算ユーザーや請求書の承認者など）は割り当て防止のため管理者が非表示にしている場合があります。詳しくは社内の SAP Concur 管理者にお問い合わせください。
· フィールド定義については本ガイドの「新規ユーザーの追加」をご参照ください。
既定の言語の更新
 既定の言語を更新するには:
23. [ユーザー管理] ページで目的のユーザーを探します。
24. [既定の言語] リストから目的の言語を選択します。
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NOTE: [既定の言語] 画面で行った変更は、ユーザーがサインアウトし、再度サインインしたときに表示されます。
25. [保存] をクリックします。
· フィールド定義については本ガイドの「新規ユーザーの追加」をご参照ください。
Mobile の設定の更新
 Mobile の設定を更新するには：
ユーザー情報の編集時に [Mobile の設定] セクションが表示されます（新規ユーザー追加時には表示されません）。
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必要に応じてチェック ボックスを選択します。
次の点にご注意ください。
· [モバイル デバイスのリモート ワイプ] チェック ボックス（[Mobile の設定] セクションにあります）は [Mobile の登録] ページ（PIN 入力済）を完了しているユーザーに対してのみ表示されます。
· 管理者がこのチェック ボックスをオンにすると、ユーザーの PIN は null （空白）に設定されます。ユーザーが次にログインする時、デバイス データのキャッシュはすべて消去されます。
· ユーザーが間違った PIN を 5 回入力すると、システムは自動的にこのフラグを設定します。連続して失敗すると、デバイスに記録されます。5 回を超えると、PIN は null（空白）に設定され、すべてのキャッシュ データが消去されます。
経費精算および請求書処理の承認者の追加または変更
 承認者を追加または変更するには：
26. ユーザー管理ページで経費精算および請求書処理の承認者を追加するには、[承認者]（[経費精算と請求書処理の設定] セクション内）をクリックします。[承認者] ウィンドウが表示されます。
NOTE: [仮払承認者] フィールドは、会社がこの機能を有効にしている場合にのみ表示されます。 
· 詳しくは設定ガイド「Expense 仮払申請」をご参照ください。
27. 目的の承認者の情報を [経費精算レポートの既定の承認者] の下に入力します。候補リストが表示されます。 
28. 目的の承認者を選択します。
29. 必要に応じて [コピー] をクリックします。経費精算レポートの承認者を、他のすべての承認者フィールドにコピーします。承認者が適切な承認者ロールを割り当てられていない場合、フィールドは更新されません。
30. 必要に応じてほかの承認者をクリックします。
31. [保存] をクリックします。
事前申請の承認者の追加または変更
 事前申請の承認者を追加または変更するには:
32. ユーザー管理ページで、[事前申請の承認者] をクリックします（[事前申請の設定] セクション内）。 
33. 目的の承認者を選択します。
34. [保存] をクリックします。
経費精算の優先設定の追加または変更
 経費精算の優先設定を追加または変更するには：
35. ユーザー管理ページで、[経費精算の優先設定] をクリックします（[経費精算と請求書処理の設定] セクション内）。[経費精算の優先設定] ウィンドウが表示されます。 
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36. 必要に応じてチェック ボックスを選択（有効化）または解除（無効化）します。
37. [保存] をクリックします。 
請求書処理の優先設定の追加または変更
 請求書処理の優先設定を追加または変更するには：
38. [プロファイル] > [プロファイル設定] > [請求書処理の優先設定] をクリックします。[請求書処理の優先設定] ページが表示されます。
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39. 必要に応じてチェック ボックスを選択（有効化）または解除（無効化）します。
40. [保存] をクリックします。 
事前申請の優先設定の追加または変更
 事前申請の優先設定を追加または変更するには:
41. ユーザー管理ページで、[事前申請の優先設定] をクリックします（[事前申請の設定] セクション内）。 
42. 必要に応じてチェック ボックスを選択（有効化）または解除（無効化）します。
43. [保存] をクリックします。 
経費精算と事前申請の代理の追加
代理の委託は経費精算と事前申請で共通です。経費精算で行った追加、削除、または変更は事前申請にも影響します。逆も同様です。
割り当ての最大数および経費精算プロキシ ロールの使用
代理とは、指定された特定のユーザーに代わって処理を行うユーザーのことです。適切なユーザーの割り当て数は、代理あたり 250 名であるため、SAP Concur においてもこの人数をサポートしています。  共有サービス センターに関してアクセス許可を割り当てる場合は、経費精算のプロキシ ロールを使用します。経費精算のプロキシ ロールは、個別のユーザーが経費精算グループ全体をサポートできるように設計されています。
 経費精算と事前申請の代理を追加するには：
44. ユーザー管理ページで [経費精算と事前申請の代理] をクリックします。[経費精算と事前申請の代理] ウィンドウが表示されます。 
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45. [追加] をクリックします。
46. [従業員名、メールアドレス、またはログオン ID で検索します] フィールドに目的の代理人の情報を入力します。候補リストが表示されます。
[image: image23.png]Expense Delegates for Pat Davis

Delegates are employees who are alowed to perform work on behalf of other employess.

oo roores e eret s o

Expense and Request share delegates. By assigning permissions to 2 delegate, you are assigning permissions for Expense and Request.





47. 目的の代理人を選択し、必要に応じて設定します。
48. [保存] をクリックします。
49. ユーザーの詳細ページで、[保存] をクリックします。
ユーザーへの代理割り当ての削除
代理の委託は経費精算と事前申請で共通です。経費精算で行った追加、削除、または変更は事前申請にも影響します。逆も同様です。
 経費精算および事前申請の代理の割り当てを削除するには：
50. [ユーザー管理] ページで [経費精算と事前申請の代理] をクリックします。[経費精算と事前申請の代理] ウィンドウが表示されます。 
51. [代理の受託]（タブ）をクリックします。
52. 50 名未満のユーザーを削除する場合、名前をそれぞれ個別に選択するか、[すべて選択] チェック ボックスをクリックしてから [削除] をクリックします。
53. 50 名以上のユーザーを削除する場合、必要に応じて [すべて削除] を繰り返しクリックします。
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54. [保存] をクリックします。
請求書処理の代理の追加
以下の手順に沿って、請求書処理の代理を追加します。
割り当ての最大数および請求書処理プロキシ ロールの使用
代理とは、指定された特定のユーザーに代わって処理を行うユーザーのことです。適切なユーザーの割り当て数は、代理あたり 250 名であるため、SAP Concur においてもこの人数をサポートしています。共有サービス センターに関してアクセス許可を割り当てる場合は、請求書処理のプロキシ ロールを使用します。請求書処理のプロキシ ロールは、個別のユーザーが請求書処理グループ全体をサポートできるように設計されています。
 請求書処理の代理を追加するには:
55. ユーザー管理ページで [請求書処理の代理] をクリックします。[請求書処理の代理] ウィンドウが表示されます。 
56. [追加] をクリックします。
57. [従業員名、メールアドレス、またはログオン ID で検索します] フィールドに目的の代理人の情報を入力します。候補リストが表示されます。
58. 目的の代理人を選択し、必要に応じて設定します。
59. [保存] をクリックします。
60. ユーザーの詳細ページで、[保存] をクリックします。
払戻方法の追加または変更
[払戻方法] フィールドで、会社が従業員に払戻す際に使用する方法を管理者に示します。経費精算レポートの Web サービスは、特定の従業員の払戻方法のレポートを探す際に、これを検索語句として使用します。勘定抽出には影響しません。これは、従業員フォームに払戻方法を追加した時のみ表示されます。 
 払戻方法を追加または変更するには：
61. ユーザー管理ページの [経費精算と請求書処理の設定] のセクションで [払戻方法] フィールドに目的の値を選択します。
62. [保存] をクリックします。 
承認権限者または原価対象の承認者の追加
· 重要: 下記のようなチェック ボックスやリンクを表示させるには、ユーザーはユーザー管理権限と経費精算の管理権限の両方を保持している必要があります。従業員は標準の承認ロールを保持している必要があります。
経費精算の承認権限者
会社が経費精算で承認権限者機能を使用している場合、設定に基づいて次のうちのいずれかを表示します。両方表示することはできません。
· [承認権限者] チェック ボックス



チェック ボックスをオンにすると [マネージャー承認限度額] フィールドと [承認限度額の通貨] リストが表示されます。適切なものを選択し、[保存] をクリックします。
NOTE: この方法は、限度額ベースの承認権限者のみが使用できます。規定外フラグ ベースの承認権限者を使用することはできません。 
· [承認可能な限度額] リンク
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このリンクをクリックすると、[承認可能な限度額] ウィンドウが表示されます。
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左側の階層から適切なレベルを選択します。
右側のエリアで次の操作を行います。
· 規定外フラグ ベースの承認者は [規定外フラグを承認可能] チェック ボックスを選択（有効化）します。（実際の規定外フラグ レベルはワークフローの [承認権限者1] タブで定義されます。）
· 限度額ベースの承認者は目的の通貨を選択し、金額を入力します。
· 両方のタイプの承認権限を持つ場合は、どちらも定義しておきます。
経費精算の原価対象の承認者 
· 重要: 下記のようなリンクを表示させるには、ユーザーはユーザー管理権限と経費精算の管理権限の両方を保持している必要があります。従業員は標準の承認権限を保持している必要があります。
原価対象承認者 機能が有効になっている場合は、[承認可能な限度額] リンクが表示されます。
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このリンクをクリックすると、[承認可能な限度額] ウィンドウが表示されます。
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左側の階層から適切なレベルを選択します。
右側のエリアで次の操作を行います。
· 限度額を基準に原価対象の承認を行うには、通貨を選択して金額を入力します。
· レベルに基づく原価対象の承認を行うには、レベルを入力します。
注意: 原価対象の設定が、限度額かレベルのいずれかのタイプを定義します。[承認限度額] および [レベル] フィールドの両方に入力した場合、経費精算では設定に適切な方を使用し、他方を無視します。
請求書処理 / 購入申請承認権限者または原価対象の承認者の追加
· 重要: 下記のようなチェック ボックスやリンクを表示させるには、ユーザーはユーザー管理権限と経費精算の管理権限の両方を保持している必要があります。従業員は標準の承認ロールを保持している必要があります。
請求書処理 / 購入申請承認権限者
会社が請求書処理で承認権限者機能を使用している場合、会社の構成に基づいて次のうちのいずれかを表示します。両方表示することはできません。
· [承認権限者] チェック ボックス



チェック ボックスをオンにすると [マネージャー承認限度額] フィールドと [承認限度額の通貨] リストが表示されます。適切なものを選択し、[保存] をクリックします。
NOTE: この方法は、限度額ベースの承認権限者のみが使用できます。規定外フラグ ベースの承認権限者を使用することはできません。 
· [承認可能な限度額] リンク
[image: image31.png]) ) 4 Approvers 1 Expense Preferences € Invoice Preferences
Expensedinyorce tina> 9] Expense Delegates YE Tvoics Delegates i Company Car
Country of Resitence Stateprovice Ledger Renbursement Curtency
[ineo swaes <] [wesnnoum ) (o O oo 9
Cash Advance Account Code oerD [ iaTestuserr rg Unit 1-Dwsin
10752 J | J (
rg nit2-Department org Unit -Region Custom 15-Payrol D Chosse vendor Access Group 1
( -~ ¥ J | 9
Choose Vendor Access Grop2  Chooss Vendor Access Group 3 Blanager
( -~ ¥
Dsaut Language
[enotsn rtea sy [<]
- Manager Approval it ApprovalLimt Currency





このリンクをクリックすると、[承認可能な限度額] ウィンドウが表示されます。
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左側の階層から適切なレベルを選択します。
右側のエリアで次の操作を行います。
· 規定外フラグ ベースの承認者は [規定外フラグを承認可能] チェック ボックスを選択（有効化）します。（実際の規定外フラグ レベルはワークフローの [承認権限者1] タブで定義されます。）
· 限度額ベースの承認者は目的の通貨を選択し、金額を入力します。
· 両方のタイプの承認権限を持つ場合は、どちらも定義しておきます。
請求書処理 / 購入申請原価対象の承認者 
· 重要: 下記のようなリンクを表示させるには、ユーザーはユーザー管理権限と経費精算の管理権限の両方を保持している必要があります。従業員は標準の承認権限を保持している必要があります。
原価対象承認者 機能が有効になっている場合は、[承認可能な限度額] リンクが表示されます。
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このリンクをクリックすると、[承認可能な限度額] ウィンドウが表示されます。
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左側の階層から適切なレベルを選択します。
右側のエリアで次の操作を行います。
· 限度額を基準に原価対象の承認を行うには、通貨を選択して金額を入力します。
· レベルに基づく原価対象の承認を行うには、レベルを入力します。
注意: 原価対象の設定が、限度額かレベルのいずれかのタイプを定義します。[承認限度額] エリアおよび [レベル] フィールドの両方に入力した場合、システムは設定に適切な方を使用し、他方を無視します。
申請承認権限者の追加 
· 重要: 下記のようなチェック ボックスやリンクを表示させるには、ユーザーはユーザー管理権限と経費精算の管理権限の両方を保持している必要があります。従業員は標準の申請承認ロールを保持している必要があります。
会社が申請で承認権限機能を使用している場合、会社の構成に基づいて次のうちのいずれかを表示します。両方表示することはできません。
· [承認権限者] チェック ボックス
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チェック ボックスをオンにすると [マネージャー承認限度額] フィールドと [承認限度額の通貨] リストが表示されます。適切なものを選択し、[保存] をクリックします。
NOTE: この方法は、限度額ベースの承認権限者のみが使用できます。規定外フラグ ベースの承認権限者を使用することはできません。 
· [承認可能な限度額] リンク
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このリンクをクリックすると、[承認可能な限度額] ウィンドウが表示されます。
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左側の階層から適切なレベルを選択します。
右側のエリアで次の操作を行います。
· 規定外フラグ ベースの承認者は [規定外フラグを承認可能] チェック ボックスを選択（有効化）します。（実際の規定外フラグ レベルはワークフローの [承認権限者1] タブで定義されます。）
· 限度額ベースの承認者は目的の通貨を選択し、金額を入力します。
· 両方のタイプの承認権限を持つ場合は、どちらも定義しておきます。
ユーザーの再アクティブ化
管理者はユーザー詳細ページにて過去に非アクティブ化されたユーザーをアクティブ化することができます。以下のような 2 点の共通要件があります。
· 既存のユーザー アカウントを再アクティブ化する必要があります。この場合、従業員の出張予約および経費精算アカウントは 1 つになります。
· もとのログイン名およびメール アドレスを使用して、新しいユーザー アカウントを作成する必要があります（ただし、現在は非アクティブ化されているもとのアカウントは残す）。この場合、従業員の出張予約および経費精算アカウントは 2 つになります。
 ユーザー アカウントを再アクティブ化するには：
63. [ユーザー管理] ページで目的のユーザーを探します。
[image: image38.png][E) Company Bl Statement User

General Settings
Logi tame®
(mustbe suffixed with vl omsin)

Request User

Expense User
[E] Authorized Support Contact
Invoice Approver

[) company B Statement Approver

Passwore”
(Blank o lesve

Very Passwora

[PatDavis @Randomverbs.com

THe Festhame*

e Name. Nckname

Last Name:

Suttoc

[

’ [

[IE

‘Accoun Acbaton Date
joemszons ]
Empoyeed

(requird for Expense, Inoice o Reguest User)
Paoave ]

Cm..nvm.-nm )

[rooavsuansomersscom




NOTE: ロールのチェック ボックス（経費精算ユーザーや請求書の承認者など）は割り当て防止のため管理者が非表示にしている場合があります。詳しくは社内の SAP Concur 管理者にお問い合わせください。
64. [アカウント終了日] フィールドの値を削除します。 
夜間処理 (ONP) 期間中にユーザーをアクティブ化する処理が行われます。処理が終わり次第、ユーザーはログインできます。
NOTE: Concur 標準ユーザー インポートを使ってアカウント使用停止済のユーザーを再アクティブ化することはできません。再アクティブ化はユーザー管理ツールでのみ可能です。Concur 標準ユーザー インポートを使って再アクティブ化しようとした場合でも、アカウント使用停止済のユーザーと同じログイン ID、メール アドレスがインポート データに含まれているとインポート処理は失敗します。ユーザー管理ツールで再アクティブ化を行った後に、Concur 標準ユーザー インポートを使ってユーザー情報を更新することができます。
 同じログイン名とメールアドレスを使って新しいユーザーアカウントを作成するには：
65. [ユーザー管理] ページで目的のユーザーを探します。
[image: image39.png]Travel Wizard User
Request Approver
Expense Approver
nvoice User

[E] Company Bil Statement User

General Settings.

Login Name®

(must be suffxed with a valid domain)
PatDavis@RandomVerbs.com

e Py
e

Accont o o

canezone

Emporee

(required for Expenss, Invoice or Request User)

PatDavis

Request User

Expense User
[E] Authorized Support Contact

Invoice Approver

[E] Company Bil Statement Approver

Password®
(Blank o leave unchanged)

Midde Name Nickname
‘Account Termination Date.

Email Address.
PatDavis@randomverbs.com

Verity Password

Last Name*
Davis

Change Picture

suffx





NOTE: ロールのチェック ボックス（経費精算ユーザーや請求書の承認者など）は割り当て防止のため管理者が非表示にしている場合があります。詳しくは社内の SAP Concur 管理者にお問い合わせください。
66. [ログイン名] フィールドの値を変更します。
NOTE: ログイン名は、SAP Concur 製品全体で一意でなければなりません。SAP Concur 製品で使用中のログイン名は、もとの製品で変更しない限り、別の製品に割り当てることはできません。たとえば、ログイン名が誤って割り当てられている場合、管理者がその製品で（手入力またはインポートにより）名前を変更した後にのみ、別の製品でそのログイン名を変更できるようになります。
67. [メール アドレス] フィールドの値を一致させます。
68. [保存] をクリックします。 
69. 目的のログイン名とメール アドレスを使って、新しいユーザーを作成します。手順は本ガイドの「新規ユーザーを追加する」セクションに従ってください。
· 抽出の仕様の「従業員インポート（製品共通）」をご参照ください。
セクション 5:  ロール管理
ユーザー管理者は [ユーザー詳細] ページにある [ユーザー ロール] チェック ボックスを使って、基本的なロール管理を割り当てることができます。管理者は [ロール管理] ページで、全種類のアクセス許可を割り当てることができます。 
[ロール管理] ページへのアクセス
[ロール管理] ページには、出張予約、経費精算、請求書処理などの設定済の SAP Concur 製品のタブがすべて表示されています。
 [ロール管理] ページにアクセスするには: 
70. [管理] > [会社] > [組織管理] をクリックします。
71. 左側メニューの [ロール管理] をクリックします。
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ユーザー名によるロールの管理
アクセス許可管理者はユーザーを名前で選択し、使用可能なロールを割り当てたり解除したりすることができます。
 ユーザー名でロールを割り当てるには:
72. [ロール管理] セクションで [ロールの修正基準] から [ユーザー名] を選択します。
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73. [検索] エリアに必要なユーザー情報を入力します。フィールドに 1 文字入力すると、システムがその文字から開始するデータを検索します。検索文字をコンマで区切ると、いずれかの値を含むデータを検索できます。
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74. [検索] をクリックします。
75. [ロールを割り当てるユーザー名] フィールドで、目的のユーザーを選択します。
76. [利用可能なロール] から目的のロールを選択します。グループ向けのロールでなければ複数のロールを選択して割り当てることができます。グループ向けのロールは、一度に 1 つしか割り当てることができません。
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77. グループ向けロールの場合は、[このロールを割り当てるグループ] リストが表示されます。 
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既定では、グローバル グループの構成名のリストになっています。修正する場合は、[グループ] エリアの [修正] をクリックし、ロールを適用するグループを選択します。[グループの選択] ウィンドウが表示されます。 
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ウィンドウは、ロールを割り当てできるグループ構成名のリストになっています。 
グループ構成には、その構成を使用する複数のグループを含むことができます。これは、このロールがどのグループに適用されるかを実際に制御するグループ構成です。
78. 目的のグループ構成名を選択します。
79. [完了] をクリックします。
80. ユーザーにロールを割り当てるには、[追加] をクリックします。
 ユーザー名でロールを解除するには:
81. [ロール管理] セクションで [ロールの修正基準] から [ユーザー名] を選択します。
82. [検索] エリアに必要なユーザー情報を入力します。フィールドに 1 文字入力すると、システムがその文字から開始するデータを検索します。検索文字をコンマで区切ると、いずれかの値を含むデータを検索できます。
83. [検索] をクリックします。[ロールを割り当てるユーザー名] フィールドにデータが返されます。
84. [ロールを割り当てるユーザー名] フィールドで、必要なユーザーを選択します。
85. [このユーザーのロール] から必要なロールを選択します。
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86. ユーザーからロールを解除するには、[削除] をクリックします。
 ロールのグループ割り当てを変更するには：
管理者は、ロールを解除せずにロールが割り当てられているグループを変更することができます。 
87. [ロール管理] 画面で目的のロールを選択します。 
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88. グループ エリアにある [修正] をクリックします。グループ選択ウィンドウが表示されます。
[image: image48.png]Select Groups x

[[] Groups to be Assigned to User(s) for the Selected Role(s)
[7] Development

7] Global

[7] Glbararketing





89. 適切なグループを選択します。
90. [完了] をクリックします。 
91. [修正] をクリックします。
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92. [保存] をクリックします。
ロールによるロールの管理
アクセス許可管理者は名前でロールを選択したり、そのロールが割り当てられたすべてのユーザーを表示させたり、ユーザーにロールを割り当てたりすることができます。
 ロールでロールを割り当てるには：
93. [ロール管理] セクションで、[ロールの修正基準] から [ロール] を選択します。
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94. [ユーザーに割り当てるロール] エリアから必要なロールを選択します。 
95. [検索] をクリックします。[このロールを付与されていないユーザー] および [このロールを付与されているユーザー] フィールドが入力されます。
96. [このロールを付与されていないユーザー] から必要なユーザーを選択します。ロールを割り当てる際は、複数のユーザーを選択することができます。
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97. グループ向のけロールの場合は、[選択したロールのユーザーに割り当てるグループ] リストが表示されます。既定では、グローバル グループの構成名のリストになっています。修正する場合は、[グループ] エリアの [修正] をクリックし、ロールを適用するグループを選択します。[グループの選択] ウィンドウが表示されます。ウィンドウは、ロールを割り当てできるグループ構成名のリストになっています。グループ構成名には、その構成を使用する複数のグループを含むことができます。これは、このロールがどのグループに適用されるかを実際に制御するグループ構成です。
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98. 目的のグループ構成名を選択します。
99. [完了] をクリックします。 
100. ユーザーにロールを割り当てるには、[追加] をクリックします。
 ロールでロールを解除するには:
101. [ロール管理] セクションでは、[ロールの修正基準] から [ロール] を選択します。
102. [ユーザーに割り当てるロール] フィールドから目的のロールを選択します。
103. [検索] をクリックします。[このロールを付与されていないユーザー] および [このロールを付与されているユーザー] フィールドが入力されます。
104. [このロールのユーザー] から必要なユーザーを選択します。 
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105. ユーザーからロールを解除するには、[削除] をクリックします。
 ロールのグループ割り当てを変更するには：
管理者は、ロールを解除せずにロールが割り当てられているグループを変更することができます。 
106. [ロール管理] 画面で目的のユーザーを選択します。 
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107. グループ エリアにある [修正] をクリックします。[グループの選択] ウィンドウが表示されます。
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108. 適切なグループを選択します。
109. [完了] をクリックします。 
110. [修正] をクリックします。
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111. [保存] をクリックします。
セクション 6:  従業員に対する変更履歴の確認
ユーザー変更のレポート
ユーザーの詳細およびロールに加えた変更は、ログが記録されレポート対象となります。Analysis に作成されるレポートで変更履歴を確認することができます。 
· ユーザーの詳細に加えた変更を確認するには、[Expense] ＞ [リスト] ＞ [出張従業員の履歴] にあるフィールドを使ってレポートを作成します。 
· ユーザーロールに加えた変更を確認するには、[Expense] ＞ [リスト] ＞ [従業員ロールの履歴] にあるフィールドを使ってレポートを作成します。 
詳細は Analysis / Intelligence ガイドの データモデル- 経費フォルダ の章をご参照ください。
従業員に対する変更の詳細レポートの確認
パスワードの変更などのユーザーに対する変更は、出張予約のレポートを実行すると確認できます。このオプションは、出張予約でレポートを割り当て、実行、および表示する管理者アクセス許可が必要であるため、統合された出張予約および経費精算をお使いのお客様のみご利用いただけます。
次のようなレポートが利用できます。
· ユーザー プロファイル変更バージョン 2: プロファイル レベルの変更に関する詳細レポート
· ユーザー優先設定変更バージョン 2: 優先設定レベルの変更に関する詳細レポート
表示レポートの割り当ておよび実行
レポートを割り当てるには、出張予約のレポート管理者ロールで [管理] > [会社] > [レポート管理者] にアクセスします。レポートの割り当て方法（ユーザー 1 人に絞るか、グループで一括実行するか）を選択します。 
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下図は、ユーザーを選択後、そのユーザーに [追加] ボタンでレポートが割り当てられています。
[image: image58.png]Administer Report Permissions

Hodify Reports by: User Name.

(e [7] [srown. Ty -

Avalable Reports. Reports Assigned to Groups to which the User Belongs

‘Concur TrpLink — Concur TripLink Travel Polcy Exceptions. 2
‘Concur TripLink — Concur TripLink Users wih Valitated Email

‘Concur TrpLink — Price-to-Beat by Knerary.

‘Concur TripLink — Travel Points by Hinerary

‘General — Admin Password Changes.

Reports Assigned drectly fo ths User

‘Concur TripLink — Concur TripLink By A Supplier
‘Concur TrpLink — Concur TripLink By Car Supplier

‘Concur TrpLink — Concur TripLink By Hotel Supplier

‘Concur TrpLink — Concur TripLink By Rail Supplier

‘Concur TripLink — Concur TripLink Supplier Summary by User
‘Concur TripLink — Concur TripLink Travel Policy Exceptions.
‘Concur TripLink — Concur TripLink Users wih Valitated Email
‘Concur TrpLink — Price-to-Beat by Knerary.

‘Concur TripLink — Travel Points by Hinerary

‘General — Concur Best Practices Dashboard

B e





レポートを割り当てられたユーザーは [分析レポート] > [出張予約のレポート] へ移動して実行するレポートを選択して実行します。下図では、[管理者パスワードの変更]  レポートが選択されています。
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既定のレポート表示の設定
レポートを開き、[このレポートをデフォルトで表示] をクリックして選択したレポートが次に自動的に開くようにします。下図では、[管理者パスワードの変更] のレポートが自動的に表示されるよう指定されています。
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セクション 7:  特殊なケース
このセクションでは特殊なケースについての情報を記載しています。 
払戻処理中に支払先が停止した場合
支払先が停止され、未解決の経費精算レポートがある場合は次の操作を行います。
· 経費精算のプロキシ ログオン ロールがあるユーザーが、その従業員の未提出の経費精算レポートを提出します。
· [ユーザー管理] でその従業員を [非アクティブ] にします。
· 支払要請が Expense Pay で通常どおりに処理されます。
以下の SAP Concur ソリューションに適用されます。


( 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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