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改訂履歴

	日付
	注意事項 / コメント / 変更内容

	2023年7月28日
	インポートを使用したパスワードのプロビジョニングはサポートされなくなったことを明確にするため、パスワードの情報を更新しました。パスワード フィールドに提供された値はすべて無視されます。新しくインポートされたユーザーはランダムに生成されたパスワードを提供され、最初のログイン時に変更をする必要があります。この変更は2023年8月2日より有効となります。
この変更により、以下のセクションを更新しました:
· 使用可能なフィールドの書式 – ユーザー インポート

	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5月16日
	対応言語のロケール表にタイ語を追加しました。

	2020年4月27日
	ガイドのタイトル ページで [Authorization Request] チェック ボックスの名前を [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。中国の用語を香港、中国、台湾、中国、およびマカオ、中国向けに更新しました。

	2019年8月10日
	[XML プロファイル同期 ID] フィールドに注釈を追加しました。これは更新のみで、既存のデータの削除ではありません。

	2019年5月31日
	利用できなくなった複合ログインへの参照を削除しました。 

	2019年5月11日
	[AmadeusUser] フィールドに、「このフィールドはまだ表示されていますが、アクティブではなくなり、列に含まれる値はシステムから無視されます。」という注釈を追加しました。 
[パスワード] フィールドに、「パスワード フィールドは引き続き、ダウンロード可能な Excel テンプレートで利用可能ですが、ファイルの初回インポート中、またはシステムで新しいユーザーを作成しているときに限り読み込まれます。以降のフィールドの使用は、システムによって無視されます。」という注釈を追加しました。

	2019年3月28日
	国コードの定義を明確にし、付録のリストを更新しました。 

	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。表紙の日付に変更はありません。

	2018年11月13日
	TRAVEL_WIZARD_USER は空欄のままにしないでください

	2018年10月20日
	ロケール リストにインドネシア語を追加しました。

	2018年6月21日
	ロケール リストにトルコを追加しました。

	2018年3月17日
	手順１の「インポート詳細を確認するには」を修正しました。

	2018年2月27日
	以下の注記を追加しました。
 
私的、機密、またはカスタム フィールドの一意的に識別される情報については、許可しないことがベスト プラクティスです。

	2018年2月23日
	ログイン ID に関する注記を追加しました。ログイン ID は、すべての Concur 製品間で一意でなければなりません。また、使用済みのログイン ID を再利用することはできません。

	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。表紙の日付に変更はありません。 

	2017年10月14日
	Invoice の新しい「領収書ユーザー」ロールに関する情報を追加しました。

	2017年7月29日
	「ロール管理（Central Receiving）ロール」から「ロール管理者（Central Receiver）ロール」へ変更しました。

	2017年7月08日
	Invoice の「ロール管理者」ロールに関する情報を追加しました。

	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11月4日
	以下を追加しました。
· 既存のログイン ID の変更に使用される [新規ログイン ID] フィールド
· お客様のエンティティの保守と安全のために使用される Concur 内部専用の「システム」ロールについての説明（およびそれらのロールがお客様に対し利用不可であることについての説明）

	2016 年 4 月 21 日
	購入申請ロールをテーブルに追加しました。

	2015年11月20日
	Excel の従業員インポート テンプレート スプレッドシートで利用可能なものに合わせて、ユーザー インポート フィールドを追加しました。

	2015年9月18日
	「フィールドに使用できる書式 - ユーザー インポート」セクションに出張予約のカスタム フィールド を追加しました。

	2015年8月14日
	350 フィールド [マネージャーの従業員 ID] を [出張承認者の従業員 ID] に変更しました。

	2015年5月10日
	TRIP_USER ロール名を TRAVEL_WIZARD_USER に変更しました。このロールの機能には変更はなく、明確化の目的で名前のみを変更しました。

	2015年4月13日
	旧 UI への参照を削除しました。その他の内容の変更はありません。

	2014年10月10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4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。

	2013年12月13日
	ワークフロー ステップで 2 番目の承認者を割り当てるための [申請の承認者 2] フィールドを追加しました。

	2013年10月18日
	ワークフロー ステップで 2 番目の承認者を割り当てるための [経費承認者 2] フィールドを追加しました。

	2013年7月19日
	新しく追加された国のインドをサポートしました。

	2013年4月26日
	Open Booking をお使いのお客様用に Open Booking ユーザー ロールを追加しました。

	3012年4月03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、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。

	2013年2月15日
	[クレジット カード情報] インポート テンプレートで使用可能なフィールドを追加しました。

	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11月16日
	ロケール コードの付録を追加しました（300 レコードに使用）。[BankRoutingNumber] および [BankAccountNumber] フィールドを更新しました。

	2012年7月13日
	[日本] を含むように、[ユーザー インポート] フィールドを更新しました。
新規ユーザーの場合、初回ログイン時にパスワードの変更が必須であることを通知します。

	2012年6月22日
	[経費精算ユーザー] が必須フィールドになりました。管理者はインポート時にこのフィールドの値を設定する必要があります。
必要な書式設定についての情報を追加しました。

	2012年5月18日
	複合ログイン機能を使用した場合、[ユーザー インポート] 機能を使用できないという注意を追加しました。

	2012年4月20日
	ユーザー インポートに Locate & Alert ロールが使用できるようになりました。

	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17日
	パスワードの情報を更新しました。

	2011年11月18日
	オーストラリアの銀行口座のインポートをサポートするようになりました。

	過去の改訂履歴を削除しました。


ユーザー インポート
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のアクセス権がある、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、このガイドに記されているいくつかの作業は、Concur にて対応必須のものです。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
ユーザー管理者は [ユーザー インポート] ページで使用可能な 1 つまたは複数の Excel スプレッドシート テンプレートにユーザーをインポートできます。管理者はテンプレートをダウンロードしてデータを入力した後、スプレッドシートをアップロードして [ユーザー インポート] ページ内にインポートします。インポートに何か問題があった場合はフィードバックが返されるので、管理者は問題点を修正し、ユーザー ファイルを再度読み込むことができます。
NOTE: ユーザー インポート情報テンプレートでは、既定の従業員フォームで定義されているフィールドが使用されます。このため、この機能を使用するには、すべてのユーザーに既定の従業員フォームが割り当てられている必要があります。 
セクション 3:  ユーザー インポート機能の使用
管理者は、出張予約や経費精算の多くのユーザーを入力する必要がある場合や、1 人または複数の従業員の銀行情報や法人カード情報を更新する必要がある場合、[ユーザー インポート] ページを使用できます。ツールのリンクが [ユーザー管理] ページに表示されます。 
必須ロール
この機能では、ユーザー管理者のアクセス許可、さらにロール管理者のロール（経費精算ユーザーの場合）またはアクセス許可管理者のアクセス許可（出張予約ユーザーの場合）が必要です。 
NOTE: ユーザーの保守ロールや従業員の保守ロールでは、、ユーザーをインポートして新しいユーザー アカウントを作成することはできません。
ユーザー インポート ページへのアクセス
 [ユーザー インポート] ページにアクセスするには: 
1. [管理] > [会社] > [組織管理] をクリックします。
2. 左側メニューの [ユーザー管理] をクリックします。[ユーザー管理] ページが表示されます。
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3. [ユーザーをインポート] をクリックします。[ユーザー インポート] ページが表示されます。
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The User Import can be used to import new users and update existing user information
The User Import requires Microsoft Excel and a user import template formatted to your organization's specifications.

To download the user import base ternplate
1. Make sure all other Excel spreadsheets are closed
2. Click on one of the following template link

User Import Information , Credit Card Information , Bank Account Information
3. Save the file to your computer

4. Open the file using Microsoft Excel
You can enter user data directly in this file, or se it as a guide to generate the user import spreadshest

Note: all cells in the spreadsheet must be formatted s text to prevent loss of data
Refer to the User Guide for detailed information on howto populate the spreadsheet

To upload a user import spreadsheet

1. Click Browse

2. Locate the user import spreadsheet and click Open
3. Click Upload Your Data

Brawse.. | No file selected

¥ Deta





情報スプレッドシートの選択
ユーザー データ、ユーザー インポート情報、クレジット カード情報、および銀行口座情報のインポートに使用可能な「情報」スプレッドシートは複数あります。ユーザー インポート情報スプレッドシートには既定の従業員フォームで定義されているフィールドが含まれるのに対し、残りの 2 つのスプレッドシートはそれぞれサブセットであり、それぞれ選択した従業員の法人カードまたは銀行レコードを更新するために主に使用します。 
· ユーザー インポート情報: 既定の従業員フォームで定義されているすべてのフィールドが含まれます。 
· ユーザー インポート情報のインポートに含まれる全フィールドの一覧については、このドキュメントの「フィールドに使用できる書式」をご参照ください。
· クレジット カード情報: ユーザー インポートの法人カード サブセットで、このインポートには次のフィールドが含まれます。
· カードに記されたクレジット カード名
· クレジット カード支払タイプ名
· カード口座番号
· カード発効日
· カード交換勘定コード
· カード タイプ
· 有効期限
· 請求先番地
· 請求先都市
· 請求先州
· 請求先郵便番号
· 請求先国コード
· アカウントを出張予約と同期
下記のフィールドは、会社請求の取引明細書をご利用のお客様にのみ適用されます。
· カード プログラム タイプ
· カード プログラム国
· カード プログラム発行者
· カード プログラム名
· 銀行口座情報: ユーザー インポートの銀行情報サブセットで、このインポートには次のフィールドが含まれます。
· 銀行のルーティング番号
· 銀行口座番号
· 銀行口座タイプ
· 銀行口座通貨コード
· 銀行口座がアクティブ
下記のフィールドは、英国または SEPA 諸国の銀行口座を使用するように設定してある場合に表示されます。
· 銀行口座国番号
· 銀行口座支店名
· 銀行口座の支店の場所
· 口座の銀行口座名
· 銀行口座住所 1
· 銀行口座住所 2
· 銀行口座所在都市
· 銀行口座所在地方
· 銀行口座郵便番号
NOTE: 英国または SEPA 諸国の銀行口座を使用する場合は、Concur クライアント サービスにご連絡ください。
従業員ロールについて
ユーザー データ スプレッドシートには、割り当て可能な従業員ロール用の列が含まれています。これらの列はオプションです。これらの列を使用しなかった場合、インポートしたユーザーにロールは割り当てられません。列を使用するように選択した場合の有効な値は Y、N、または空です。 
ユーザー インポート処理
ユーザー インポート処理には 5 つのステップがあります。
4. スプレッドシートをダウンロードする
5. スプレッドシートに入力する
6. スプレッドシートをアップロードする
7. 最初のフィールド検証結果を確認する
8. インポート結果を確認する
ステップ 1: スプレッドシートをダウンロードする
ユーザー管理者は、ユーザー データの正しい形式を把握するために、スプレッドシートをダウンロードして開く必要があります。
 スプレッドシートをダウンロードするには:
9. [ユーザー インポート] ページで、スプレッドシートのテンプレートをクリックし、ダウンロードを開始します。 
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The User Import can be used to import new users and update existing user information
The User Import requires Microsoft Excel and a user import template formatted to your organization's specifications.

To download the user import base ternplate
1. Make sure all other Excel spreadsheets are closed
2. Click on one of the following template link

User mport Information , Credit Card Information , Bank Account Information
3. Save the file to your computer %?j

4. Open the file using Microsoft Excel
You can enter user data directly in this file, or se it as a guide to generate the user import spreadshest

Note: all cells in the spreadsheet must be formatted s text to prevent loss of data
Refer to the User Guide for detailed information on howto populate the spreadsheet

To upload a user import spreadsheet

1. Click Browse

2. Locate the user import spreadsheet and click Open
ad Your Data

Brawse.. | No file selected





10. スプレッドシートを開きます。このプロセスは、ブラウザによって異なります。
11. スプレッドシートを保存する PC 内の場所を選択します。
ステップ 2: スプレッドシートに入力する
スプレッドシートにユーザー データを入力するための処理は、お客様の従業員情報管理システムによって異なります。テンプレート スプレッドシートに直接データを入力することもできますし、テンプレートをスプレッドシートの作成ガイドとして利用することもできます。 
· 重要: スプレッドシートでサポートされる従業員レコードは 10,000 までです。これを超えないようにしてください。
重要 - 書式設定について
各スプレッドシートには以下の書式設定の必須条件があります。
· 日付形式は YYYY-MM-DD が必須。
· スプレッドシートのヘッダー行の値は削除しない。
· インポート処理を使用して、[ミドルネームの頭文字] フィールドを更新することはできない。従業員フォームに [ミドルネームの頭文字] フィールドがある場合、ユーザー インポート テンプレートに表示される。インポートする前に、[ユーザー インポート情報] スプレッドシートから [ミドルネームの頭文字] 列を削除する。 
· アップロードする前に、Excel スプレッドシートのすべてのセルで、[数値] に [文字列] を指定する。
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Excel で置換機能を使用すると、セルの書式設定が保持されない場合があるためご注意ください。置換を使用した後に、文字列として書式設定されていたセルが標準形式になるという検証結果が出ています。セルが文字列として書式設定されていないと、インポートは失敗します。 
置換機能を使用した場合は、完了時に必ずセルの書式設定を確認してください。必要に応じて、適当なセルを選択し、書式設定を変更してください。
ステップ 3: ユーザー データ スプレッドシートをアップロードする
[ユーザー インポート] ページのオプションを使用して、スプレッドシートをアップロードします。 
 スプレッドシートをアップロードするには:
12. [ユーザー インポート] ページで [参照] をクリックします。
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The User Import can be used to import new users and update existing user information
The User Import requires Microsoft Excel and a user import template formatted to your organization's specifications.

To download the user import base ternplate

1. Make sure all other Excel spreadsheets are closed

2. Click on one of the following template link

User Import Information , Credit Card Information , Bank Account Information

3. Save the file to your computer

4. Open the file using Microsoft Excel

You can enter user data directly in this file, or se it as a guide to generate the user import spreadshest

Note: all cells in the spreadsheet must be formatted s text to prevent loss of data
Refer to the User Guide for detailed information on howto populate the spreadsheet

To upload a user import spreadsheet

1. Click Browse

2. Locate the user import spreadsheet and click Open
3. Click Upload Your Data

No file selected.

Mo file selected.





13. 該当の場所まで移動し、アップロードするユーザー データ スプレッドシートを選択します。
14. [開く] をクリックします。
15. [ユーザー インポート] ページで [データのアップロード] をクリックします。
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The User Import can be used to import new users and update existing user information
The User Import requires Microsoft Excel and a user import template formatted to your organization's specifications.

To download the user import base ternplate

1. Make sure all other Excel spreadsheets are closed

2. Click on one of the following template link

User Import Information , Credit Card Information , Bank Account Information

3. Save the file to your computer

4. Open the file using Microsoft Excel

You can enter user data directly in this file, or se it as a guide to generate the user import spreadshest

Note: all cells in the spreadsheet must be formatted s text to prevent loss of data
Refer to the User Guide for detailed information on howto populate the spreadsheet

To upload a user import spreadsheet

1. Click Browse

2. Locate the user import spreadsheet and click Open
3. Click Upload Your Data

EmployeelmportTemplate_everyverb.xls

L]





ステップ 4: フィールド検証結果を確認する
[ユーザー インポート] ページを使用して、アップロードしたファイルのフィールド検証の結果を確認します。この検証は有効なレコードがインポートの順番待ちに入る前に行われます。このフィールド検証によって、インポートの前に修正が必要な一般的な種類の問題が含まれるレコードを特定することができます。フィールド検証では、必須フィールドに値が存在しているかどうか、および値がフィールドのデータ タイプに一致しているかどうかを検証します。フィールド検証を通過したレコードは、直ちにシステムのインポート順番待ちに並びます。検証を通過できなかったレコードをスプレッドシート ファイルで修正してから、修正したファイルを再アップロードする必要があります。
 初回のフィールド検証結果を確認するには:
16. [ユーザー インポート] ページで [データのアップロード] をクリックします。[フィールド検証結果] ページが表示されます。
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The results of the fle upload field validation are:
40 user records passed field validation. These are now queued for processing by the system
The processing may take several minutes to complete. Click the Review Processing Results tab to view the processing results for these records.

0 user records failed field validation. These user records appear in the table below and will not be processed.





17. 検証結果の詳細を確認してください。検証によってファイルにエラーが見つかった場合は、このページに詳細が表示されます。 
ステップ 5: インポート結果を確認する
[データのアップロード] をクリックすると、対象となるレコードはインポート待ちに並びます。システムはこれらを早急に処理します。インポート待ちのレコードの処理に数分かかる場合もあります。レコードの処理中にそれ以上のエラーがなければ、システムはユーザーをインポートします。  
[インポート結果の確認] タブでインポートのステータスや発生したエラーなどのインポート詳細を確認することが可能です。日付を選択すると、その日に行われたすべてのインポート ステータスや処理されたレコード数、却下されたレコード数が表示されます。このリストはファイルをインポートした時刻で降順に並んでいます。
[インポート詳細の表示] ページにはインポート中に発生したエラーがすべて表示されます。 
 インポート結果を確認するには:
18. [インポート結果の確認] をクリックします。[インポート結果の確認] ページが表示されます。
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19. [日付] フィールドに目的の日を入力します。
20. [検索] をクリックします。指定した日、およびそれまでの 10 日前にインポートされたすべてのファイルが表示されます。
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[インポート詳細の表示] ページを使って、特定のファイルからインポート済みのレコードの詳細を確認することができます。確認可能な詳細は次のとおりです。
· エラーのあるレコード: このページにはインポートできなかったレコードのスプレッドシートの行番号が表示されます。[説明] と [必要なアクション] の列に、問題を修正するために必要な情報が書かれています。これらのレコードをファイル上で修正し、再アップロードする必要があります。
· 警告のあるレコード: このページにはインポートには成功したが、調査が必要な問題があるレコードのスプレッドシートの行番号が表示されます。[説明] と [必要なアクション] の列に、警告の情報が書かれています。管理者は警告を考慮して、問題を調査すべきかどうか決定します。[ユーザー管理] ユーザー インターフェイスを使ってユーザー情報を確認し、必要に応じて修正してください。あるいは、スプレッドシート ファイル上でユーザー レコードを確認し、必要な編集を加えて再アップロードします。
· 警告やエラーを含まないレコード: このページはインポートに成功したレコードのスプレッドシートの行番号が表示されます。
 インポート詳細を確認するには:
21. リストで、表示したい行の [詳細] をクリックします。 
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詳細が表示されます。
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Invalid country sub code (CH-GE) for country code.
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Invalid country sub code (DE-BE) for country code (US)





22. 表示する問題の [タイプ] を選択します。エラーや警告なくインポートされたレコード、警告のあるレコード、エラーのあるレコードに絞りこんで表示、あるいはすべてのレコードを表示します。
23. エラーのあるレコードの詳細については、[説明] と [必要なアクション] 列を確認します。
セクション 4:  使用可能なフィールドの書式
このセクションでは、ユーザー インポートおよび出張予約情報テンプレートで使用可能なフィールドについて説明します。
使用可能なフィールドの書式 - ユーザー インポート
このセクションには、使用可能なユーザー フィールドの書式設定について記載しています。ユーザー インポート テンプレートに表示されるフィールドはさまざまで、基本フィールドの他、既定の従業員フォームに表示されるフィールドに基づき追加フィールドが表示されます。一部のフィールドの書式は、製品の構成により異なります（経費精算のみを使用しているお客様の場合は請求書処理ロールを使用できないなど）。 

	フィールド
	書式
	定義

	FirstName
	
	ユーザーの名

	LastName
	
	ユーザーの姓

	MiddleName
	
	ユーザーのミドル ネーム、またはミドルネームの頭文字 
注意: [ミドルネームの頭文字] フィールドはユーザー インポートではサポートされていません。従業員フォームでこのフィールドを使用する場合は、[ミドル ネーム] フィールドに置き換えてください。 

	EmployeeID
	
	従業員 ID
注意: 経費精算ユーザーまたは請求書処理ユーザーのロールを選択した場合、このフィールドは必須です。

	LoginID
	必ず「@」を入れる
	ユーザーのログイン ID
注意: ログイン ID は、すべての Concur 製品間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 ID は、元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、ある製品にログイン ID 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 ID を変更できるようになります。

	パスワード
	
	このフィールドはインポートに含まれていますが使用されなくなりました。新しくインポートされたユーザーはランダムに生成されたパスワードを提供され、最初のログイン時に変更をする必要があります。

	EmailPrimary
	必ず「@」を入れる
	ユーザーのメール アドレス
次の文字はこのレコードの値には使用できません：
% [ # ! * & ( ) ~ ` { ^ } \ | / ? > < , ; : " + = ] 

	ロケール
	xx_XX、例: en_US
	ユーザーの言語ロケール
· ロケール コードの一覧については、このガイドの付録をご参照ください。

	CtryCode
	XX、例: CA、IE、UK、US
カナダ: CA
アイルランド: IE
英国: UK
米国: US
	ユーザーが居住する国の有効な の ISO 国コード。このフィールドでは、ユーザーが管理されている国を割り当てます。  
連結リスト フィールドで国を定義している場合、この国コードは、連結リスト データおよびアプリケーションの国リストに存在する必要があります。
· 国コードの完全なリストについては、このガイドの付録をご参照ください。

	CtrySubCode
	XX-XX、例: US-WA、CA-BC
	ユーザーの国コードと州または省

	LedgerCode
	最長 20 文字
	有効な元帳の入力が必須。
連結リスト フィールドで元帳を定義している場合、この元帳は、連結リスト データおよびアプリケーションの元帳リストに存在する必要がああります。

	CrnCode
	XXX、例: USD、CAD
	ユーザーの通貨コード

	CashAdvanceAccountCode
	構成によって異なる
	ユーザーの仮払申請勘定科目コード

	IsActive 
	Y/N
	ユーザーがアクティブであるかどうか

	CashAdvanceTotalBal
	小数
	仮払合計残高
注意: このフィールドは、仮払残高の追加または更新には使用できません。

	OrgUnit1-6
	構成によって異なる
	ユーザーの組織単位

	カスタム 1 - 20
	構成によって異なる
	従業員フォームのカスタム フィールド
注意: カスタム フィールドには、個人情報、機密情報、または一意の識別情報を許可しないことをおすすめします。

	ExpenseAuditRequired
	ALW/NVR/REQ
	経費監査が必須かどうか
ALW: 常に必須
REQ: 条件付きで必須
NVR: 必須ではない
注意: このフィールドは Concur の監査サービスで使用されます。

	マネージャー
	
	ユーザーの BI マネージャーの従業員 ID 
注意: 経費承認者とは異なる可能性があります。[EXPENSE_APPROVER] フィールドを使用して、ユーザーの承認者を設定してください。

	IsNonEmployee
	Y/N/空
	ユーザーが従業員であるかどうか

	EXPENSE_USER
	Y/N/空
	このユーザーに経費精算へのアクセス権があるかどうか

	EXPENSE_APPROVER
	Y/N/空
	このユーザーが経費承認者であるかどうか。

	EXPENSE_PROCESSOR
	Y/N/空
	このユーザーが経費の処理者であるかどうか

	TRAVEL_WIZARD_USER
	Y/N
このフィールドは空欄のままにしないでください。
	このユーザーに出張予約へのアクセス権があるかどうか

	INVOICE_USER
	Y/N/空
	このユーザーに請求書処理へのアクセス権があるかどうか

	INVOICE_APPROVER
	Y/N/空
	このユーザーが請求書の承認者であるかどうか

	REQUEST_USER
	Y/N/空
	このユーザーが事前申請（旧称: 出張申請）ユーザーであるかどうか

	REQUEST_APPROVER
	Y/N/空
	このユーザーが事前申請（旧称: 出張申請）承認者であるかどうか

	RequestApprover
	
	ユーザーの申請の承認者の従業員 ID

	RequestApprover2
	
	ユーザーの 2 番目の申請の承認者の従業員 ID

	ExpenseApprover
	
	ユーザーの経費承認者の従業員 ID

	InvoiceApprover
	
	ユーザーの請求書の承認者の従業員 ID

	BankRoutingNumber
	Y = US、CAD、オーストラリア、ニュージーランド、香港、中国、日本、シンガポール、スイス = Euro、スウェーデンまたは EUR
N = メキシコ、スイス = CHF
GBP: 分類コード（6 桁）と現地の口座番号（8 桁）をインポートしている場合は Y。  IBAN をインポートしている場合は N
以下のガイドラインに準拠する最長 11 文字。
USD: 9 桁のルーティング番号
AUS: 6 桁の BSB コード CAD: 9 桁の数字。先頭の0、3 桁の金融機関番号、および 5 桁の支店番号で構成
EUR: 8 桁または 11 桁の SWIFT コード
HK: 3 桁の銀行コード + 3 桁の支店コード = ルーティング番号
IN: 11 桁の IFSC コード 
JP: 4 桁の銀行コード + 3 桁の支店コード = ルーティング番号
NZ: 2 桁の銀行番号 + 4 桁の支店番号 
SING: 4 桁の銀行コード + 3 桁の支店コード
	ユーザーの銀行口座の銀行番号

	BankAccountNumber
	IN: 1～34 桁の口座番号 
JP: 7 桁の口座番号
EUR: IBAN（国際銀行口座番号）、長さは国によって異なる。先頭の 2 文字は、ユーザーが銀行口座を開設している国の ISO 国コードである。
MX: CLABE が口座番号
NZ: 7 桁の口座番号 + 2 桁または 3 桁のサフィックス番号
GBP: 8 桁の現地の口座番号、または 22 桁の IBAN
	ユーザーの銀行口座番号
UK (GBP): GBP で払戻される英国の従業員の銀行をインポートするためのオプションは 2 つあり、分類コードと口座番号、または IBAN である
分類コードと現地の口座番号をインポートする場合は、6 桁の分類コードを [BankRoutingNumber] フィールドに追加する。従業員の 8 桁の現地の口座番号を [BankAccountNumber] フィールドに追加する
GBP で払戻される英国の従業員の IBAN をインポートする場合は、[BankRoutingNumber] フィールドに SWIFT コードを追加する必要はない。[BankAccountNumber] フィールドの 22 桁の IBAN のみが必要である。

	BankAccountType
	CH/SA

	銀行口座のタイプ
CH: 当座
SA: 普通
注意: この列が必要となるのは US および JP の口座に限ります。その他すべての口座では、この列は空のままでかまいません。

	BankAccountCrnCode
	XXX、例: USD、CAD、MXN
	銀行口座の通貨コード

	BankAccountIsActive
	Y/N
	銀行口座がアクティブであるかどうか

	BankAccountCtryCode
	XX、例: CA （カナダ）、GB （英国）、または US （米国）
	従業員の銀行の所在地の 2 文字の ISO 国コード

	BankAccountBranchName
	CA と US では空。AUS、HK、JP、MX、NZ、UK、シンガポール、スウェーデン、スイス、SEPA 諸国では必須。最長 48 文字
	従業員の銀行の名前

	BankAccountBranchLocation
	CA と US では空。AUS、HK、JP、MX、NZ、UK、シンガポール、スウェーデン、スイス、SEPA 諸国では必須。最長 30 文字
	口座が開設されている銀行の支店識別子。都市、近隣などの識別子が使用可能

	BankAccountName
	CA と US では空。AUS、HK、JP、MX、NZ、UK、シンガポール、スウェーデン、スイス、SEPA 諸国では必須。最長 48 文字
	口座に表示される名前。通常は、従業員の名前

	BankAccountAddress1
	CA と US では空。AUS、HK、MX、NZ、シンガポール、スウェーデン、スイス、英国、SEPA 諸国では必須。最長 48 文字
	銀行に通知するこの銀行口座の住所

	BankAccountAddress2
	CA と US では空。AUS、HK、MX、NZ、UK、シンガポール、スウェーデン、スイス、SEPA 諸国ではオプション。最長 48 文字
	銀行に通知するこの銀行口座の住所

	BankAccountCity
	CA と US では空。AUS、HK、MX、NZ、UK、シンガポール、スウェーデン、スイス、SEPA 諸国では必須。最長 24 文字
	銀行に通知するこの銀行口座の住所

	BankAccountRegion
	MX と HK では必須。CA、US、シンガポールでは空。UK、SEPA 諸国、スイス、スウェーデン、オーストラリア、ニュージーランドではオプション。最長 24 文字
	銀行に通知するこの銀行口座の住所

	BankAccountPostalCode
	CA、US、香港、中国では空白。AUS、MX、NZ、UK、シンガポール、スイス、スウェーデン、SEPA 諸国では必須。最長 20 文字
	銀行に通知するこの銀行口座の住所

	CardNameOnCard
	
	ユーザーの法人カードの名前

	CardPaymentTypeName
	構成によって異なる
	法人カードの支払タイプ

	CardAccountNumber
	
	法人カード番号

	CardEffectiveDate
	
	Concur でユーザーにカードを割り当てた日付。カード発効日以降のカード取引だけがユーザーに表示される。

	CardClearingAccountCode
	
	法人カードの交換勘定科目コード

	CardType
	
	クレジット カードのタイプ

	ExpirationDate
	YYYYMMDD
	カードに表示されるカードの有効期限。カードに日にちの指定がない場合は、月末日を使用する。

	BillingAddress
	
	カードの請求先住所行 1

	BillingCity
	
	カードの請求先住所（市区町村）

	BillingState
	
	カードの請求先住所（都道府県）

	BillingPostalCode
	
	カードの請求先住所（郵便番号）

	BillingCountryCode
	
	カードの請求先住所（国コード）

	CardProgramType
	
	

	CardProgramCountry
	
	

	CardProgramIssuer
	
	

	CardProgramName
	
	

	SyncAccountToTravel
	
	

	PrefixName
	60 文字
	Lord、Lady、Sir、Mr.、Miss、Ms.、Mrs.、Dr.、Rev. のいずれかの値を使用する

	SuffixName
	60 文字
	Jr.、Sr.、I、II、III、IV、V のいずれかの値を使用する

	NickName
	60 文字
	従業員が日常使用している、非公式の名前（旧姓など）

	性別
	M または F の 1 文字
	M = 男性
F = 女性

	BirthDate
	最長 10 文字
	「YYYYMMDD」という形式で指定

	TravelManagerID
	128 文字
	出張予約の承認者の従業員 ID 
出張予約データベースの既存の従業員を指定する

	JobTitle
	255 文字
	

	WorkPhoneNumber
	60 文字
	このファイルで指定した形式で値が出張予約に移動する

	WorkPhoneExtension
	60 文字
	このファイルで指定した形式で値が出張予約に移動する

	FaxNumber
	60 文字
	このファイルで指定した形式で値が出張予約に移動する

	CellPhoneNumber
	60 文字
	このファイルで指定した形式で値が出張予約に移動する

	HomePhoneNumber
	60 文字
	このファイルで指定した形式で値が出張予約に移動する

	PageNumber
	60 文字
	このファイルで指定した形式で値が出張予約に移動する

	TravelNameRemark
	30 文字
	

	RuleClass
	60 文字
	値は、出張予約の出張予約クラス名と完全に一致する必要がある（値を入力しないと、新規アカウントに既定の出張予約クラスが設定される）

	GDSProfileName
	60 文字
	GDS システムのプロファイルの名前。この値で、出張予約のプロファイルが GDS プロファイルに関連付けられる。

	OrgUnit
	60 文字
	会社の組織単位/部署の値の設定と完全に一致する必要がある

	HomeStreet
	255 文字
	

	HomeCity
	30 文字
	

	HomeState
	30 文字
	

	HomePostalCode
	20 文字
	

	HomeCountry
	2 文字
	有効な国コードを入力する

	WorkStreet
	255 文字
	

	WorkCity
	30 文字
	

	WorkState
	30 文字
	

	WorkPostalCode
	20 文字
	

	WorkCountry
	2 文字
	有効な国コードを入力する

	Email2
	255 文字
	次の文字はこのレコードの値には使用できません：
% [ # ! * & ( ) ~ ` { ^ } \ | / ? > < , ; : " + = ] 

	Email3
	255 文字
	次の文字はこのレコードの値には使用できません：
% [ # ! * & ( ) ~ ` { - ^ } \ | / ? > < , ; : " + = ] 

	XMLProfileSynchID
	64 文字
	お客様が割り当てた、一意の出張予約ユーザー ID。ユーザー プロファイルを他の支払先と同期できるようにするためのもの
重要: 次の文字はこのレコードの値には使用できません。
% [ # ! * & ( ) ~ ` { - ^ } \ | / ? > < , ; : " + = ] 
注意: このフィールドは更新のみです。既存のデータを削除するための空白とスペースは、インポート時に値として無視されます。つまり、単一のインポートファイルを使用して、多くのユーザーの該当データを一括削除することはできません。

	ProfileUser
	Y または N
	出張予約へのアクセスを許可し、プロファイルを GDX または外部の XML 同期ツールに保存できるようにするが、ユーザーは出張予約ウィザードから出張を予約することはできない 

	AmadeusUser
	Y または N
	ユーザーが出張を AeTM からインポートできるようにするかどうかを指定する 
このデータは、出張予約のカスタム フィールドを使用して、次の情報をインポートすることによって指定される
· コミュニティ ID
· ログイン ID
注意: このフィールドはまだ表示されていますが、アクティブではなくなり、列に含まれる値はシステムから無視されます。

	出張カスタム フィールド1 - 50
	構成によって異なる
	Travel で設定したカスタム フィールドがここに表示されます。書式は構成により異なります。
注意: カスタム フィールドには、個人情報、機密情報、または一意の識別情報を許可しないことをおすすめします。

	OpenBookingUser
	Y または N
	会社でこの製品機能がアクティブになっている場合にユーザーは Open Booking 機能を使用できる

	LocateAndAlert
	以下の値が含まれる
· Enrolled
· Sensitive
· Not enrolled
	このロールを適用するには、[Locate & Alert] を有効にする必要がある。有効にしないと、警告なしで失敗する（インポートはブロックされないものの、ロールは割り当てられない）

	PurchaseRequest_User
	Y または N
	このユーザーが購入申請ユーザーであるかどうか

	PurchaseRequest_Approver
	Y または N
	このユーザーが購入申請の承認者であるかどうか

	Purch_Approver_Emp_ID
	
	購入承認者の従業員 ID

	NewLoginID
	必ず「@」を入れる
	システムの既存のログイン ID を変更するために使用する

	Central_Receiver
	Y または N
	このユーザーが受領担当者であるかどうか。このユーザーは、追加、編集、および領収書や領収書イメージの削除ができます。

	Receipt_User
	Y または N
	このユーザーが領収書ユーザーであるかどうかこのユーザーは、自分の購入申請の領収書データの入力、更新、および削除ができます。


セクション 5:  付録
Concur 内部専用のシステム レコード ロールの使用について
お客様のエンティティで作業するために SAP Concur の管理者にのみ付与されたロールがあります。ConcurAuditor、ConcurConsultant、および ConcurAdmin などのロールは、Concur がお客様に代わってご要望を反映したり、トラブルシューティングやお客様のエンティティの全面的な完全性を維持するために使用する安全な「システム」ロールです。 
お客様が従業員やユーザー インポートで作業する中で、これらのロールに出会うことがあります。たとえば、システム レコード (CT_EMPLOYEE.SYSTEM_RECORD) や、これに類似するものです。これらはお客様が使用するエンティティを保全するためにアプリケーションまたは Concur が使用するため、無視をしても問題ありません。
ロケール コード
これらのコードを使用する前に、対象のロケールを実装済みであることを確認してください。確認するには、お客様サポートにご連絡ください。 
また、このリストは 2012 年 10 月時点のものです。掲載されていないロケールの情報については、お客様サポートにお問い合わせください。

	既定のロケール

	英語（オーストラリア）
	en_AU

	英語（カナダ）
	en_CA

	英語（英国）
	en_GB

	英語（アイルランド）
	en_IE

	英語（インド）
	en_IN

	英語（ニュージーランド）
	en_NZ

	英語（米国）
	en_US

	英語（南アフリカ）
	en_ZA


	サポートされている言語のロケール

	ブルガリア語（ブルガリア）
	bg_BG

	中国語（中国）
	zh_CN

	中国語 （香港、中国）
	zh_HK

	中国語（台湾、中国）
	zh_TW

	クロアチア語（クロアチア）
	hr_HR

	チェコ語（チェコ共和国）
	cs_CZ

	デンマーク語（デンマーク）
	da_DK

	オランダ語（ベルギー）
	nl_BE

	オランダ語（オランダ）
	nl_NL

	英語（オーストラリア）
	en_AU

	英語（カナダ）
	en_CA

	英語（インド）
	en_IN

	英語（アイルランド）
	en_IE

	英語（ニュージーランド）
	en_NZ

	英語（南アフリカ）
	en_ZA

	英語（英国）
	en_GB

	英語（米国）
	en_US

	フィンランド語（フィンランド）
	fi_FI

	フランス語（ベルギー）
	fr_BE

	フランス語（カナダ）
	fr_CA

	フランス語（フランス）
	fr_FR

	フランス語（ルクセンブルク）
	fr_LU

	フランス語（スイス）
	fr_CH

	ドイツ語（オーストリア）
	de_AT

	ドイツ語（ドイツ）
	de_DE

	ドイツ語（ルクセンブルク）
	de_LU

	ドイツ語（スイス）
	de_CH

	ハンガリー語（ハンガリー）
	hu_HU

	インドネシア語（インドネシア）
	id_ID

	イタリア語（イタリア）
	it_IT

	イタリア語（スイス）
	it_CH

	日本語（日本）
	ja_JP

	韓国語（北朝鮮）
	ko_KP

	韓国語（韓国）
	ko_KR

	ノルウェー語（ノルウェー）
	no_NO

	ポーランド語（ポーランド）
	pl_PL

	ポルトガル語（ブラジル）
	pt_BR

	ルーマニア語 (ルーマニア)
	ro_RO

	ロシア語 (ロシア連邦)
	ru_RU

	スロバキア語 (スロバキア)
	sk_SK

	スペイン語（アルゼンチン）
	es_AR

	スペイン語（ボリビア）
	es_BO

	スペイン語（チリ）
	es_CL

	スペイン語（コロンビア）
	es_CO

	スペイン語（コスタリカ）
	es_CR

	スペイン語（ドミニカ共和国）
	es_DO

	スペイン語（エクアドル）
	es_EC

	スペイン語（エルサルバドル）
	es_SV

	スペイン語（グアテマラ）
	es_GT

	スペイン語（ホンジュラス）
	es_HN

	スペイン語（メキシコ）
	es_MX

	スペイン語（ニカラグア）
	es_NI

	スペイン語（パナマ）
	es_PA

	スペイン語（パラグアイ）
	es_PY

	スペイン語（ペルー）
	es_PE

	スペイン語（プエルトリコ）
	es_PR

	スペイン語（スペイン）
	es_ES

	スペイン語（ウルグアイ）
	es_UY

	スペイン語（ベネズエラ）
	es_VE

	スウェーデン語（スウェーデン）
	sv_SE

	タイ語（タイ）
	th-TH

	トルコ語 (トルコ)
	tr_TR


国コード（2019 年 3 月現在）
	国
	ISO コード
	
	国
	ISO コード

	アフガニスタン
	AF
	
	ボツワナ
	BW

	オーランド諸島
	AX
	
	ブーベ島
	BV

	アルバニア
	AL
	
	BRAZIL
	BR

	アルジェリア
	DZ
	
	英領インド洋領土
	IO

	アメリカ領サモア
	AS
	
	ブルネイ ダルサラーム
	BN

	アンドラ
	AD
	
	ブルガリア
	BG

	ANGOLA
	AO
	
	ブルキナファソ
	BF

	アングイラ
	AI
	
	ブルンジ
	BI

	南極大陸
	AQ
	
	カンボジア
	KH

	アンティグア バーブーダ
	AG
	
	カメルーン
	CM

	アルゼンチン
	AR
	
	CANADA
	CA

	アルメニア
	AM
	
	カボベルデ
	CV

	ARUBA
	AW
	
	ケイマン諸島
	KY

	オーストラリア
	AU
	
	中央アフリカ共和国
	CF

	オーストリア
	AT
	
	CHAD
	TD

	アゼルバイジャン
	AZ
	
	CHILE
	CL

	バハマ
	BS
	
	CHINA
	CN

	バーレーン
	BH
	
	クリスマス島
	CX

	バングラデシュ
	BD
	
	ココス (キーリング) 諸島
	CC

	バルバドス
	BB
	
	コロンビア
	CO

	ベラルーシ
	BY
	
	コモロ
	KM

	ベルギー
	BE
	
	コンゴ民主共和国
	CD

	BELIZE
	BZ
	
	コンゴ共和国
	CG

	BENIN
	BJ
	
	クック諸島
	CK

	バミューダ
	BM
	
	コスタリカ
	CR

	BHUTAN
	BT
	
	コートジボアール
	CI

	ボリビア
	BO
	
	クロアチア
	HR

	ボネール島、シント ユースタティウス島およびサバ島
	BQ
	
	CUBA
	CU

	ボスニア ヘルツェゴビナ
	BA
	
	キュラソー島
	CW


	国
	ISO コード
	
	国
	ISO コード

	CYPRUS
	CY
	
	グレナダ
	GD

	チェコ共和国
	CZ
	
	グアドループ
	GP

	デンマーク
	DK
	
	GUAM
	GU

	ジブチ
	DJ
	
	グアテマラ
	GT

	ドミニカ
	DM
	
	ガーンジー
	GG

	ドミニカ共和国
	DO
	
	GUINEA
	GN

	エクアドル
	EC
	
	ギニア ビサウ
	GW

	EGYPT
	EG
	
	GUYANA
	GY

	エルサルバドル
	SV
	
	HAITI
	HT

	赤道ギニア
	GQ
	
	ハード島とマクドナルド諸島
	HM

	エリトリア
	ER
	
	ホンジュラス
	HN

	エストニア
	EE
	
	香港、中国
	HK

	エチオピア
	ET
	
	ハンガリー
	HU

	フェロー諸島
	FO
	
	アイスランド
	IS

	フォークランド諸島 (マルビナス諸島)
	FK
	
	INDIA
	IN

	FIJI
	FJ
	
	インドネシア
	ID

	フィンランド
	FI
	
	イラン (イスラム共和国)
	IR

	FRANCE
	FR
	
	IRAQ
	IQ

	仏領ギアナ
	GF
	
	アイルランド
	IE

	仏領ポリネシア
	PF
	
	マン島
	IM

	仏領極南諸島
	TF
	
	ISRAEL
	IL

	GABON
	GA
	
	ITALY
	IT

	GAMBIA
	GM
	
	ジャマイカ
	JM

	グルジア
	GE
	
	JAPAN
	JP

	ドイツ
	DE
	
	JERSEY
	JE

	GHANA
	GH
	
	JORDAN
	JO

	ジブラルタル
	GI
	
	カザフスタン
	KZ

	GREECE
	GR
	
	KENYA
	KE

	グリーンランド
	GL
	
	キリバス
	KI


	国
	ISO コード
	
	国
	ISO コード

	朝鮮民主主義人民共和国
	KP
	
	モンテネグロ
	ME

	韓国
	KR
	
	モントセラト
	MS

	KUWAIT
	KW
	
	MONACO
	MC

	キルギスタン
	KG
	
	モンゴル
	MN

	ラオス人民民主共和国
	LA
	
	モロッコ
	MA

	LATVIA
	LV
	
	モザンビーク
	MZ

	レバノン
	LB
	
	ミャンマー
	MM

	レソト
	LS
	
	ナミビア
	NA

	リベリア
	LR
	
	NAURU
	NR

	LIBYA
	LY
	
	NEPAL
	NP

	リヒテンシュタイン
	LI
	
	オランダ
	NL

	リトアニア
	LT
	
	ニューカレドニア
	NC

	ルクセンブルク
	LU
	
	ニュージーランド
	NZ

	マカオ、中国
	MO
	
	ニカラグア
	NI

	マケドニア (旧ユーゴスラビア共和国)
	MK
	
	NIGER
	NE

	マダガスカル
	MG
	
	ナイジェリア
	NG

	MALAWI
	MW
	
	NIUE
	NU

	マレーシア
	MY
	
	ノーフォーク島
	NF

	モルジブ
	MV
	
	北マリアナ諸島
	MP

	MALI
	ML
	
	NORWAY
	NO

	MALTA
	MT
	
	OMAN
	OM

	マーシャル諸島
	MH
	
	パキスタン
	PK

	マルティニク
	MQ
	
	PALAU
	PW

	モーリタニア
	MR
	
	パレスチナ
	PS

	モーリシャス
	MU
	
	PANAMA
	PA

	マヨット
	YT
	
	パプアニューギニア
	PG

	MEXICO
	MX
	
	パラグアイ
	PY

	ミクロネシア連邦
	FM
	
	PERU
	PE

	モルドバ共和国
	MD
	
	フィリピン
	PH


	国
	ISO コード
	
	国
	ISO コード

	ピトケルン
	PN
	
	南アフリカ
	ZA

	POLAND
	PL
	
	サウスジョージアとサウスサンドイッチ諸島
	GS

	ポルトガル
	PT
	
	南スーダン
	SS

	プエルトリコ
	PR
	
	SPAIN
	ES

	QATAR
	QA
	
	スリランカ
	LK

	レユニオン
	RE
	
	ST.ピエール島およびミクロン島
	PM

	ルーマニア
	RO
	
	SUDAN
	SD

	ロシア連邦
	RU
	
	スリナム
	SR

	RWANDA
	RW
	
	スバールバル諸島およびヤンマイエン島
	SJ

	サンバルテルミー
	BL
	
	スワジランド
	SZ

	セントヘレナ、アセンションおよびトリスタンダクーニャ諸島
	SH
	
	SWEDEN
	SE

	セントキッツおよびネビス
	KN
	
	スイス
	CH

	セントルシア
	LC
	
	シリア アラブ共和国
	SY

	サンマルタン
	MF
	
	台湾、中国
	TW

	セントビンセント グレナディーン諸島
	VC
	
	タジキスタン
	TJ

	SAMOA
	WS
	
	タンザニア連合共和国
	TZ

	サンマリノ
	SM
	
	タイ
	TH

	サントメ プリンシペ
	ST
	
	東ティモール
	TL

	サウジアラビア
	SA
	
	TOGO
	TG

	セネガル
	SN
	
	トケラウ諸島
	TK

	SERBIA
	RS
	
	TONGA
	TO

	セイシェル
	SC
	
	トリニダード トバゴ
	TT

	シエラレオネ
	SL
	
	チュニジア
	TN

	シンガポール
	SG
	
	TURKEY
	TR

	シント マールテン島 (オランダ領部分)
	SX
	
	トルクメニスタン
	TM

	スロバキア共和国
	SK
	
	タークス諸島 カイコス諸島
	TC

	スロベニア
	SI
	
	TUVALU
	TV

	ソロモン諸島
	SB
	
	UGANDA
	UG

	ソマリア
	SO
	
	ウクライナ
	UA


	国
	ISO コード

	アラブ首長国連邦
	AE

	英国
	GB

	アメリカ合衆国
	US

	米領太平洋諸島
	UM

	ウルグアイ
	UY

	ウズベキスタン
	UZ

	バヌアツ
	VU

	バチカン市国
	VA

	ベネズエラ
	VE

	ベトナム
	VN

	英領バージン諸島
	VG

	米領バージン諸島
	VI

	ウォリス フトゥーナ諸島
	WF

	西サハラ
	EH

	YEMEN
	YE

	ZAMBIA
	ZM

	ジンバブエ
	ZW


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








ユーザー インポート（製品共通）


ユーザー ガイド
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