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Travel & Expense




Concur Expense クイック リファレンス ガイド

	セクション 1: 作業の開始

	ステップ 1: Concur Expense へのログオン 

	1
	[ユーザー名] フィールドに自分のユーザー名を入力します。 

	2
	[パスワード] フィールドにパスワードを入力します。

	3
	[ログイン] をクリックします。

	Concur Expense の始め方が分からない場合は、会社のシステム管理者に確認してください。


	セクション 2: My Concur ページ 

	ステップ 1:　使用可能なオプションを確認します。

	1
	[会社からのお知らせ] セクションを確認します。

	2
	[経費精算レポート] セクションの位置を確認します（[アクティブな作業] という見出しがついていることがあります）。
会社が Concur Request を利用している時は [アクティブな作業] という見出しになります。

	3
	[承認順番待ち] セクションを確認します。
このセクションは承認者にのみ表示されます。


	

セクション 3: プロファイルの更新

	ステップ 1:  パスワードの変更

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	[その他の設定] メニューの [パスワードの変更] をクリックします。

	3
	[現在のパスワード] フィールドに現在使用中のパスワードを入力します。

	4
	[新しいパスワード] フィールドに新しいパスワードを入力します。

	5
	[新しいパスワードの再入力] フィールドに新しいパスワードをもう一度入力します。

	6
	パスワードを忘れたときに思い出すヒントとなる単語または語句を [パスワード ヒント] フィールドに入力します。

	7
	[送信] をクリックします。

	ステップ 2:　個人情報の更新

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	ページの中段にある [個人情報] をクリックします。 

	3
	[個人情報] ページで、適切な情報を更新し、 [保存] をクリックします。

	ステップ 3:　経費情報の検証

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	[経費の設定] セクションで [経費の情報] をクリックします。

	3
	[経費の情報] ページに入力されている情報を検証してください。

	経費の情報に誤りがあった場合は、会社のシステム管理者に連絡してください。

	ステップ 4:  銀行情報の入力

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	ページの左側にある [経費の設定] メニューで [銀行情報] をクリックします。

	3
	[銀行情報] ページの [ルーティング番号] フィールドに銀行のルーティング番号を入力します。

	4
	[銀行口座] フィールドに経費の払戻を受けたい銀行口座の番号を入力します。

	5
	[銀行口座番号をもう一度入力します] フィールドに銀行口座番号をもう一度入力します。

	6
	必要に応じて [口座タイプ] を変更します。

	7
	[保存] をクリックします。

	ステップ 5: 経費代理人の追加

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	[経費の設定] セクションで [経費の代理人設定] をクリックします。

	3
	[経費の代理人] ページで [代理人の追加] をクリックします。

	4
	[社員名、メールアドレス、またはログオン ID で検索します] フィールドに追加する代理人の姓を入力します。

	5
	代理人の名前をリストからクリックします。

	6
	委譲する作業のチェックボックスをオンにします。 

	7
	[保存] をクリックします。

	ステップ 6: 経費の優先設定を変更する

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	[経費の設定] セクションで [経費の優先設定] をクリックします。

	3
	[次の場合に通知を送信する] セクションで、適切なアクションを選択します  

	4
	[プロンプト]  セクションで、適切なアクションを選択します。

	5
	[表示...] セクション で、適切なオプションを選択します。

	6
	[保存] をクリックします。

	ステップ 7: 経費承認者の確認

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	ページ左側の [経費の設定] セクションで [経費承認者] をクリックします。

	3
	[経費承認者] ページで自分の既定の承認者が正しいかどうか確認します。

	[経費承認者] ページにリストされている承認者の名前が正しくない、またはフィールドが空白の場合は会社のシステム管理者に連絡してください。

	ステップ 8: 社用車の追加

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	ページ左側の [経費の設定] セクションで [社用車] をクリックします。

	3
	[社用車] のページで [車両の新規登録] をクリックします。

	4
	[車両 ID] フィールドに車両の ID 番号を入力します。

	5
	[OK] をクリックします。

	ステップ 9: お気に入りの同席者の追加

	1
	[My Concur] ページの上部にあるメニューから [プロファイル] を選択します。

	2
	[経費の設定] セクションで [お気に入りの同席者] をクリックします。

	3
	[お気に入りの同席者] ページで [新規の同席者] をクリックします。 

	4
	[タイプ] のドロップダウン リストから適切な同席者タイプを選択します。

	5
	[姓] フィールドに同席者の姓を入力します。

	6
	[名] フィールドに同席者の名を入力します。

	7
	[同席者の役職] フィールドに同席者の役職を入力します。

	8
	[会社] フィールドに同席者の会社名を入力します。


	セクション 4: 経費精算レポートの新規作成

	ステップ 1: レポートの新規作成

	1
	[My Concur] ページの [経費精算レポート] セクション（または[アクティブな作業] ）で、 [新規経費精算レポート] をクリックします。

	2
	[レポート名] フィールドに経費精算レポートの名前を入力します。

	3
	[業務目的] フィールドに経費精算レポートの業務目的を入力します。

	4
	会社の指示に従って、必須フィールドのすべてと任意フィールドに情報を入力します。

	5
	[次へ] をクリックします。

	ステップ 2: 立替払経費を新規経費精算レポートへ追加

	1
	[新しい経費] タブで、適切な経費タイプを選択します。

	2
	[取引日] フィールドに日付を入力します (または、カレンダーを使用して日付を選択します)。

	3
	[金額] フィールドに使用した金額を入力します。

	4
	[保存] をクリックします（または [明細化] をクリックして経費を明細化します）。

	[取引日] と [金額] フィールドはすべての経費タイプに必須です。他の経費タイプとは異なる必須フィールドを持つ経費タイプもあります。すべての必須フィールドを入力してください（赤い線がついています）。 


	セクション 5:　経費精算レポートの確認と編集

	1
	[My Concur] ページの [経費精算レポート] セクション([アクティブな作業] という見出しになっていることもあります)で、確認したいレポート名をクリックします。

	2
	適宜変更します。

	3
	[保存] をクリックします。


	セクション 6:　特殊機能の使用

	外貨取引の換算

	1
	[新しい経費] をクリックします。

	2
	[新しい経費] タブで、適切な経費タイプを選択します。 

	3
	[金額] を除くすべての必須フィールドを通常どおりに入力します。

	4
	[金額] フィールドに使用した金額を入力します。

	5
	[金額] フィールドの右側にあるドロップダウン リストから、使用した通貨を選択します。

	6
	必要に応じて適切な数学記号をクリックし、換算形式を変更します。

	7
	[保存] をクリックします（または [明細化] をクリックして経費を明細化します）。


	特別な機能の使用 (続き)

	法人カード取引を新規経費精算レポートに追加

	法人カード取引（請求）は自動的に Concur Expense にインポートされます。（法人カード取引のインポート頻度は会社が決定します。）

	1
	通常通りに経費精算レポートを新規作成します。セクション4をご参照ください。

	2
	[インポート] ドロップダウン メニューから [課金と経費] を選択します。

	3
	[不一致な課金] セクションでチェックボックスをクリックして出張や課金を選択します。

	4
	[スマート経費] セクションで [インポート] ドロップダウン メニューから [現在のレポートへ] を選択します。
ハイライトされているカード課金は経費精算レポートの [経費リスト] にドラッグすることもできます。


	特別な機能の使用 (続き)

	個人のクレジット カード取引を新規経費精算レポートに追加

	個人のクレジット カード取引をインポートする前に、金融機関から取引をダウンロードし、コンピュータに保存する必要があります。デビット カード取引には対応していません。また、会社がこの機能を有効にする必要があります。

	1
	通常通りに経費精算レポートを新規作成します。セクション4をご参照ください。

	2
	[経費精算レポート] ページで、[インポート] ドロップダウン メニューの [ファイルから] を選択します。

	3
	[個人用カード取引をインポート]  ウィンドウで [参照] をクリックします。

	4
	銀行取引ファイルをクリックして金融機関からダウンロードし、 [開く] をクリックします。

	5
	[アップロード] をクリックします。

	6
	左側のチェックボックスをクリックして、個人のクレジット カード取引のリストからインポートしたいすべての取引を選択します。 

	7
	[インポート] をクリックします。

	インポートされたカード取引は、未定義の経費タイプとして表示されます。経費タイプを更新し、会社が必須に指定している情報を追加する必要があります。


	特別な機能の使用 (続き)

	宿泊費の明細作成

	ステップ 1: 宿泊費の明細化

	1
	[新しい経費] タブで [ホテル] の経費タイプを選択します。
この経費タイプは会社が決定します。[室料] 、 [宿泊]、 あるいは [宿泊費]  などのように表示されている場合もあります。

	2
	[取引日] フィールドに日付を入力します (または、カレンダーを使用して日付を選択します)。

	3
	会社の定めるその他の必須フィールドをすべて入力します。

	4
	[金額] フィールドに使用した金額を入力します。

	5
	[明細化] をクリックします。

	6
	[宿泊費] タブの [宿泊数] フィールドにホテルに滞在する泊数を入力します (泊数を入力すると [チェックイン日] が自動的に入力されます)。

	7
	[室料] フィールドに、一部屋一泊あたりの請求金額を入力します。

	8
	[宿泊税] フィールドに、部屋ごとに請求された宿泊税を入力します。

	9
	[追加料金 (1 泊あたり)] セクションで、最初の [経費タイプ] ドロップダウン メニューから適切な経費タイプを選択します。 

	10
	[金額] フィールドに経費の金額を入力します。

	11
	さらに請求がある場合は、2 番目の [経費] タイプ フィールドを使用して、手順 9 ～ 10 を繰り返します。

	12
	[明細の保存] をクリックします。

	ステップ 2: 残高の明細作成

	1
	残金がゼロより多い場合は、 [新しい明細] タブで、 [経費タイプ] ドロップダウン リストの矢印をクリックし、適切な経費を選択します。

	2
	会社の指示に従って、必須フィールドのすべてと任意フィールドに情報を入力します。

	3
	[保存] をクリックします。

	4
	[残金] が 0になるまで、手順 1 ～ 3 を繰り返します。


	特別な機能の使用 (続き)

	経費の配賦

	配賦する経費は複数選択できます。右側の [配賦] をクリックし、手順 4 から作業を続けます。

	1
	通常どおりにすべての経費を入力します。 

	2
	割り当てる経費を経費リストから選択します。

	3
	ウィンドウの右下にある [配賦] をクリックします。

	4
	[配賦基準] ドロップダウン メニューから [パーセント] または [金額] を選択します。

	5
	[配賦基準] フィールドに [パーセント] または [金額] を入力します。

	6
	[部] の列見出しの下にあるフィールドをクリックします。配賦先の部を選択します。
会社が [部] を [コスト センター] や他の名称に定義している場合もあります。

	7
	[新規の配賦を追加] をクリックします。新しい配賦ごとにステップ 5 ～ 6 を繰り返します。

	8
	[保存] をクリックし、次に [OK] をクリックします。

	9
	[レポートを配賦] ウィンドウの [完了] をクリックします。


	特別な機能の使用 (続き)

	経費の明細化

	1
	[経費精算レポート] ページで、明細化する経費をクリックします。

	2
	[明細化] をクリックします。

	3
	[新しい明細] タブで [経費タイプ] のドロップダウン矢印をクリックし、リストから適切な経費タイプをクリックします。

	4
	会社の指示に従って、必須フィールドのすべてと任意フィールドに情報を入力します。

	5
	[保存] をクリックします。

	6
	[残金] が 0になるまで、手順 3 ～ 5 を繰り返します。


	特別な機能の使用 (続き)

	同席者の追加

	1
	[新しい経費] タブで、経費タイプ (交際費、会議費、会食) を選択します。
接待や従業員を含む会食を扱う経費タイプの名前は会社が定義します。

	2
	[取引日] フィールドに日付を入力します (または、カレンダーを使用して日付を選択します)。

	3
	この経費に対して会社の定めるその他の必須フィールドをすべて入力します。

	4
	[金額] フィールドに経費の金額を入力します。

	5
	[お気に入り] をクリックします。

	6
	[同席者を検索] ウィンドウの [お気に入り] タブで、この経費に該当する同席者を選択し、 [経費への追加] をクリックします。

	7
	新しい同席者を追加するには、[新規の同席者] をクリックします。必須フィールドをすべて入力し、[保存] をクリックします。

	8
	同席者を検索するには、 [検索] をクリックして、 [同席者を検索] ウィンドウに検索基準を入力し、 [経費への追加] をクリックします。

	9
	[保存] をクリックします。


	特別な機能の使用 (続き)

	走行距離の処理

	1
	[新しい経費] タブで私有車の走行経費に関連する適切な経費タイプを選択します。 

	2
	[取引日] フィールドに日付を入力します (または、カレンダーを使用して日付を選択します)。

	3
	[出発地] フィールドに車両移動の出発地を入力します。

	4
	[到着地] フィールドに車両移動の到着地を入力します。

	5
	会社の指示に従って、その他の必須フィールドに値を入力します。

	6
	[距離] フィールドに走行した総距離を入力します（往復）。 

	7
	[保存] をクリックします。 


	特別な機能の使用 (続き)

	経費のコピー

	経費のコピー

	1
	[経費精算レポート] ページの [経費リスト] から、コピーする経費の横にあるチェックボックスを選択します。

	2
	[コピー] をクリックします。

	3
	新しい経費をクリックします。

	4
	新しい経費に対して必要な変更を行います。

	5
	[保存] をクリックします。 


	セクション 7:　経費精算レポートの印刷、提出、再提出

	経費精算レポートのプレビューと印刷

	1
	[印刷] メニューから [FAX 送信票] または [詳細レポート]、 [領収書レポート] を選択します。

	2
	ドキュメントを確認したら、 [印刷] をクリックし、 [ウィンドウを閉じる] をクリックします。

	3
	[経費精算レポート] ページで [レポートの提出] をクリックします。

	4
	[最終確認] ウィンドウで [レポートの提出] をクリックします。

	5
	[レポートは正常に提出されました] のウィンドウが表示されたら [閉じる] をクリックします。 

	承認者から差戻されたレポートを修正して再提出する

	1
	[My Concur] ページの [経費精算レポート] セクション（[アクティブな作業] という見出しになっている場合があります）にある [ステータス] 列の承認者からのコメントを読みます。

	2 
	レポート名（リンク）を選択します。

	3
	要求された変更を行います。

	4
	[保存] をクリックします。

	5
	[レポートの提出] をクリックします。


	セクション 8:　領収書の FAX または添付

	会社が Concur Imaging を利用している場合は、領収書を FAX したり、スキャンした領収書イメージを添付したりすることができます。

	イメージの FAX

	1
	[印刷] ドロップダウン メニューから、 [FAX 送信票] を選択します。

	2
	[印刷] をクリックします。

	3
	表紙ページ上にある番号に、この表紙ページと領収書を FAX します。

	4
	FAX した領収書を確認するには、[領収書] ドロップダウン メニューから [領収書の表示] を選択します。 

	スキャンしたイメージの添付

	1
	[経費精算レポート] ページで、 [領収書] ドロップダウン メニューから [領収書のイメージを添付] を選択します。

	2
	[参照...] をクリックします。

	3
	添付するファイルを探します。

	4
	ファイルをクリックし、 [開く] をクリックします。

	5
	別のイメージを添付するには、[参照] をクリックし、同じ手順を繰り返します。

	6
	[添付] をクリックします。

	7
	済んだら [完了] をクリックします。

	8
	添付した領収書を確認するには、[領収書] ドロップダウン メニューから [領収書の表示] を選択します。

	領収書イメージの削除

	1
	[経費精算レポート] ページで、 [領収書] ドロップダウン メニューから [領収書イメージの削除] を選択します。

	2
	確認ウィンドウで [はい] をクリックします。 
[領収書イメージの削除] オプションを選択すると、レポート レベルに添付されているイメージがすべて削除されます。レポート レベルに添付されているイメージを1つずつ削除することはできません。


	
セクション 9:　経費精算レポートの確認と承認

	ステップ 1: レポートの審査と承認

	1
	[My Concur] ページの [承認順番待ち] セクションで、表示するレポートの名前をクリックします。

	2
	[経費精算レポート] ページで確認したい経費をクリックします。

	3
	[承認] をクリックします。

	ステップ 2: 経費精算レポートの従業員への返送

	1
	[My Concur] ページの [承認順番待ち] セクションで、表示するレポートの名前をクリックします。

	2
	[従業員へ差戻し] をクリックします。

	3
	[レポートの差戻し] ページで従業員へのコメントを入力ます。

	4
	[OK] をクリックします。

	ステップ 3: 経費を従業員へ単独返送

	1
	[My Concur] ページの [承認順番待ち] セクションで、表示するレポートの名前をクリックします。

	2
	経費精算レポートを確認します。

	3
	訂正のために返送する経費をクリックします。

	4
	[経費の差戻し] チェックボックスをオンにします。

	5
	[承認] をクリックします。

	
	経費精算レポート全体ではなく、レポートの複数の経費項目を返送できます。差戻す必要がある経費すべてに対して手順を繰り返します。

	ステップ 4: 経費精算レポートの承認金額の変更

	1
	[My Concur] ページの [承認順番待ち] セクションで、表示するレポートの名前をクリックします。

	2
	[経費精算レポート] ページで、変更したい経費をクリックします。

	3
	[承認金額] フィールドで金額を変更します。
注意:　このオプションは構成の際に有効にします。会社が許可していない場合もあります。

	4
	[保存] をクリックします。

	5
	この金額で承認するには、 [承認] をクリックします。

	ステップ 5: 経費精算レポートの確認ステップの追加

	1
	[My Concur] ページの [承認順番待ち] セクションで、表示するレポートの名前をクリックします。

	2
	[承認して転送] をクリックします。

	3
	[承認フロー] ウィンドウで、 [承認者検索基準] ドロップダウンの矢印をクリックします。

	4
	必要な検索オプションをドロップダウン リストから選択します。 

	5
	[ユーザー追加の承認者] フィールドに検索基準を入力します。

	6
	検索結果として表示されているオプションの一覧から、適切な承認者を選択します。

	7
	[承認] をクリックします。
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