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改訂履歴 

	日付
	注意事項 / コメント / 変更内容

	2020 年 5 月 21 日
	按分機能へのアクセスがないユーザーにはその機能は表示されない、という注記を追加しました。

	2020 年 4 月 17 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 6 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 4 月 13 日
	イメージを含む請求書処理の新しいユーザー エクスペリエンスの一部として、「支払請求 (payment request)」という用語を「請求書 (invoice)」に変更しました。

	2019 年 2 月 9 日
	「支払申請」という用語を「請求書」に変更し、「Concur」を「SAP Concur」に変更しました。その他の変更はありません。

	2019 年 1 月 29 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 6 月 14 日
	コピーダウンの英語表記を「copy-down」から「copydown」へ変更しました。表紙の日付の変更はありません。

	2018 年 4 月 6 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 1 月 10 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。 

	2016 年 12 月 14 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 12 月 5 日
	「アクセス権」およびガイド 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。

	2015 年 7 月 10 日
	お気に入りの配賦に数字（数値）のみの名前を付けると、システムがその名前を却下するという注記を追加して更新しました。

	2015 年 5 月 15 日
	画像を現行の UI に更新して、コンテンツを全体的に更新しました。

	2014 年 11 月 30 日
	統合管理者がインポート / 抽出管理者に変更されました。そのほかの内容の変更はありません。

	2014 年 9 月 16 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 7 月 11 日
	お気に入りの配賦の作成と管理方法についての情報を追加しました。また、按分を表示機能についての情報を追加しました。

	2014 年 4 月 15 日
	著作権と表紙を更新しました。そのほかの内容の変更はありません。

	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。

	2011 年 1 月 21 日
	ユーザーが行項目を配賦する際に行う % 値か金額かの選択は、次のセッションに保持されるという注記を追加して更新しました。既定の方法はなくなり、ユーザーによる選択が保持されます。

	2010 年 12 月 31 日
	著作権を更新し、商標を変更しました。内容の変更はありません。

	2009 年 12 月
	単独の設定ガイドに変更しました。内容の変更はありません。

	2010 年 9 月 20 日
	選択された機能の部分を新しい Invoice インターフェースに適用するため、Classic から現在のインターフェースに移行しました。


配賦
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がある、または読取専用で作成や編集はできないなど、限定的なアクセス権を持っている場合があります。 
管理者はこの機能を使用する必要がありますので、適切なアクセス権がない場合は、社内の Concur 管理者に連絡してください。
さらに、このガイドに記載されている作業は Concur にのみ許可されているものもあります。必要に応じて Concur クライエント サポートにご依頼ください。 
セクション 2:  概要 
配賦機能を使用すると、請求書項目を、これらの項目を支払う必要がある請求先（プロジェクトや部署など）に配賦できるようになります。たとえば、ユーザーが営業に研修を実施し、研修教材の印刷と製本のコストを、営業部門とトレーニング部門で分割するとします。請求書（ここでは、コピー センター用）を作成する際、各項目の 50% を営業部門、50% をトレーニング部門が支払うように配分することができます。

セクション 3:  ユーザーへの表示
行項目を配賦する
ユーザーは [請求書処理] ページでオプションを使用し、手動またはインポートによって行項目を配賦します。配賦をインポートするには、本ドキュメントの「配賦をインポートする」セクションをご覧ください。
.請求書を作成して行項目を追加した後、[按分] > [選択した項目の按分] をクリックすると、[選択した項目の按分] ページにアクセスできます。
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[選択した行項目の按分] ウィンドウが表示され、選択した行項目がリストされます。
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% 値または金額による配賦を選択できます。どちらを選択しても、次回にユーザーが行入力を配賦したときに使用できるように保持されます。オプションの 1 つを選択するには、[按分単位] をクリックして [% 値] か [金額] のいずれかを選択します（以下は、% 値の例です）。 
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配賦のオプション:
· % 値: ユーザーが追加する配賦ごとに % 値が計算されます。ユーザーは、% 値を「そのまま」採用するか、編集します。% 値の総計は 100% 以下になります。100% 以上の値にすることはできません。 
· 金額: 配賦された金額を総計し、残りを計算します。配賦された金額の総計は、配賦に選択された行項目の合計以下になります。行項目の合計以上の値にすることはできません。
ユーザーは、ページのオプションを使用して金額の配賦を続行します。以下の例では、マーケティング部門と施設部門がコストを分配しています。  2 つ目の配賦を追加するには、[追加] をクリックします。
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2 つ目の配賦を追加した後、 2 つの部門で 50% ずつ、コストを均等に分配します。 
配賦を確認します。[保存] をクリックすると、請求書処理表示に戻ります。
次の点にご注意ください。
· ユーザー インターフェースに配賦を金額として入力した場合でも、システム内には % 値として保存されます。 
· 金額と % 値の精度は、わずかに異なる場合があります。したがって、[選択した項目の按分] ページで金額と % 値を切り換えたり、請求書を閉じて再び開いたときに、最初に入力した配賦金額と完全には一致しない可能性があります。
· ユーザーが正と負の両方の金額の行項目や、金額がゼロの行項目を配賦すると、そのユーザーは金額による配賦ができません。
· 詳細については、設定ガイド「Invoice: 勘定科目コード」をご参照ください。
NOTE: 按分機能にアクセスできるユーザーのみに表示されます。按分機能にアクセスする必要のあるユーザーは、SAP Concur の担当者までお問い合わせください。
行項目の按分を表示または非表示
以下の図に示すように、 Invoice は既定では各行項目に関連付けられている按分を表示します。
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按分を非表示にして、画面領域を広げて行項目をさらに表示するには、[分配を表示] チェックボックスを解除（無効化）すると、以下のように折りたたまれた画面が表示されます。
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残額部分の処理
ユーザーがすべての行項目の金額（% 値または金額）を配賦しない場合、システムが自動的に残りの部分を処理します。たとえば、行項目の金額の 80% のみを配賦するとします。システムが残りの 20% を、次のいずれかの方法で処理します。
· 配賦フィールドがコピーダウンとして設定されていない場合、システムは、（元帳、経費タイプなどに基づいて）適切な勘定科目コードを特定し、適切な勘定科目コードを残りの 20% に割り当てます。   
· 配賦フィールドがコピーダウンとして設定されている場合、残金は、コピーダウンされた値に配賦された結果に応じて処理されます。これは、コピーダウン フィールドが読取専用かユーザーによる編集が可能かに関わりません。また、編集可能なコピーダウン フィールドをユーザーが修正したかどうかに関わらず処理されます。たとえば、配賦フィールドが ［部署］ だと仮定すると、従業員レコードからコピーダウンするように設定されています。コピーダウン値はここでは [経理] ですが、このフィールドはユーザーが修正できます。さらに、[経理] から [ラーニング サービス] に部署を変更し、% 値を 80% に変更したとします。すると、ラーニング サービス部には 80% が請求され、経理部には残額である 20% が請求されます。 
NOTE: 配賦フィールドは、請求書または従業員フォームからコピーダウンされ、行項目はコピーダウンされた値に従って配賦されるように設定されています。 
配賦アイコン
［請求書］ ページに戻ると、以下のように完全に配賦済の行項目には完全に配賦済アイコンが、部分的に配賦済の行項目には部分配賦済アイコンが表示されます。
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行項目を選択し、[按分] > [選択した項目の按分] をクリックして [按分] ページを開き、割り当てられた配賦を表示します。
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配賦をインポートする
AP ユーザーまたは請求書の所有者は、個人インポート機能を使用して、自分の按分（配賦）をインポートすることができます。この機能は、多くの原価対象にわたって単一の請求書を按分する必要のあるユーザーをサポートするものです。たとえば、企業が 1 つの請求書を 400 箇所あるすべての小売拠点で共有することを決定したとします。
[按分のインポート] ウィンドウのオプションを使用すると、準備したデータ ファイルをインポートすることができます。テンプレートがない場合には、Invoice の配賦設定フィールドに基づいて、サンプル Excel ファイル (.xls) テンプレートをダウンロードします。次の図は、未編集のインポート ファイルのサンプルを示しています。
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ユーザーのサイトで設定されているように、金額およびその他の値などの必要なデータを手動で入力することで、按分を Invoice に直接インポートできます。データを使用する際は、次の点にご注意ください。
· インポート値は、リスト項目名（表示名）ではなく、リスト項目コードであることが重要です。たとえば、表示名は「(20) 製造」でも、システムでは、たとえば「100」など、基になるコードのみ受け入れるように設定されています。
· すべての按分小計の金額が正しくなるように、[金額] フィールドには、正しい通貨書式が必要です（たとえば、 32.82 ではなく 32.82451）。合計金額の計算が正しくない場合、インポートが失敗します。
インポート ファイルを作成したら、 [参照] ボタンをクリックして、システムにインポートするファイルを指定します。[按分] メニューから [按分のインポート] ウィンドウ にアクセスします。 
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ファイルを指定してから、[インポート] をクリックします。Invoice が按分をインポートし、表示します。Invoice が按分をインポートする間、エラー チェックおよび検証が実行され、結果が [インポート エラー] ウィンドウに表示されます。 
インポート機能については、次の点にご注意ください。
· インポートには、% 値ではなく、金額が使用されます。
· インポートは、按分前のデータがある場合には常に上書きします。これは、多くの修正が必要な場合に理想的な方法です。
· 必要な修正が 1 つまたは 2 つだけの場合、ベスト プラクティスとしてInvoice の既存の按分ユーザー インターフェース内で修正することが推奨されます。
配賦を削除する
配賦を削除するには、[按分] > [選択した項目の按分] をクリックして、[按分] ページを開き、行項目を開きます。 
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削除する配賦を選択して、[削除] をクリックすると、確認ウィンドウが開きます。[はい] をクリックして、配賦を削除します。
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お気に入りの配賦を作成する
ユーザーは作成したお気に入りの配賦を、編集、割り当て、削除することができます。
多くの場合、エンド ユーザーは多くの経費に関して、同様の配賦を繰り返します。たとえば、経費の 20% をコスト センター A に、80%  をコスト センター B に配賦する場合、配賦のお気に入りを作成すると、ユーザーはその他の経費にも使用できる配賦グループを保存することができます。 
これらの配賦のお気に入り「セット」を別の経費に適用すると、システムは保存されている配賦レコードを検証して、プロジェクト コードやその他のリスト フィールドがまだ有効かどうかを確認し、正しいデータが必要な時にはユーザーに警告します。ユーザーは配賦を経費に適用した後、手入力した配賦行と同様に配賦を編集できます。
NOTE: お気に入りの配賦を作成して管理する前に、[Invoice 管理] の [フォームとフィールド] で支払申請配賦フォームを設定する必要があります。
お気に入りの配賦を管理する 
 お気に入りの配賦を作成するには:
1. 請求書を作成します。 
2. 項目（経費）を請求書に追加します。
3. [保存] をクリックします。
4. [按分] > [選択した項目の按分] の順にクリックします。
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5. 配賦を金額または % 値で按分する場合は、[按分単位] メニューから選択します。
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[按分] ページに表示される列は、［Invoice 管理］の [フォームとフィールド] 設定によって異なります。
NOTE: [按分を追加] ボタンをクリックして、経費を正しく識別し、会計システムに経費を割り当てることができます。たとえば、複数のプロジェクトや部署をまたいで経費を配分する必要がある場合に使用します。
6. [お気に入りに追加] をクリックします。 
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[お気に入りに追加] 画面が開きます。
7. お気に入りの配賦の名前を入力して [保存] をクリックします。
NOTE: システムは数字ベース（数値）の名前を受け入れないため、この名前を作成する場合にのみ文字を使用してください。
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システムがお気に入りにこの配賦を追加します。[お気に入り] をクリックすると、この配賦が表示されるようになります。
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 お気に入りの配賦を割り当てるには:
お気に入りの配賦を割り当てるには、上記で説明した「お気に入りの配賦を作成するには」の手順に従います。ただし、[お気に入り] メニューの [お気に入りに追加] をクリックするのではなく、使用するお気に入りの配賦を選択します。 
 お気に入りの配賦を削除するには:
時間が経つとともに、お気に入りの配賦が適切ではなくなったり、廃止されたりすることがあります。下図のお気に入り名の隣にある赤い X 印をクリックすると、使用しないお気に入りの配賦を削除することができます。  
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 お気に入りの配賦を編集するには:
セットを更新するには、経費にお気に入りの配賦を適用してから必要な修正を行い、その結果を同じお気に入りの配賦名で保存します。システムが既存のセットを上書き保存するかどうかをユーザーに確認します。 
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[選択した項目の按分] ウィンドウの [按分のサマリー] ページに、特定の行項目に対して行った按分のサマリーが表示されます。
セクション 4:  配賦機能を設定する
配賦機能の設定手順は、その他のフォームの設定と同じ基本ステップに従います。データ タイプおよび設定に関しては、配賦フィールドはその他のフィールドと同じです。 
NOTE: Expense での配賦の設定に慣れている場合、すでに既定支払ポリシーに割り当てられている既定支払申請配賦フォームを除き、手順は同じです。フォームのポリシーへの割り当ては、既定支払申請配賦フォーム以外のフォーム、または既定支払ポリシー以外のポリシーを使用している場合にのみ必要です。
設定フロー
配賦にカスタム リストと連結リストのどちらを使用するかによって、ステップが異なります。
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管理者は以下を実行します。
· ユーザーが既定支払申請配賦フォーム以外のポリシーを使用している、または既定支払ポリシーを使用している場合には、配賦フォームをポリシーに割り当てます。
· ポリシーの詳細については、設定ガイド「Invoice: ポリシー」をご参照ください。
· 監査ルールを使用することによって、配賦の使用の追加定義を行います。たとえば、管理者は、ユーザーが特定の経費タイプの配賦情報を入力する場合に必要なルールを作成できます。管理者は、行項目の（一部ではなく）完全な配賦を必要とするといったルールも作成できます。 
· 監査ルールの詳細については、設定ガイド「Invoice: 監査ルール」をご参照ください。
· 配賦フィールドを勘定科目コードに対応付けます。このコードは、システムがユーザーの総勘定元帳 (GL) に請求するために使用します。
· 勘定科目コードの詳細については、設定ガイド「Invoice: 勘定科目コード」をご参照ください。
必須ロール
以下のロールが必要です。
· カスタム リストまたは連結リストが使用されている場合:
· Invoice 管理が、カスタム リスト定義を完了します。
· 共有構成管理者が、連結リストの定義を完了します。
· インポート / 抽出管理者が、インポートを定義してからデータをインポートします。
NOTE: ユーザーの Concur Invoice の実装状況によっては、この作業を行うには Concur クライアント サービスにケースを送信する必要があります。
· 支払構成管理者が、配賦フィールドと配賦フォームを定義します。
連結リストを使用する
NOTE: この手順には、Invoice 管理および共有構成管理者のロールが必要です。
連結リストを使用している場合は、以下の手順が必要です。
· 「Invoice 管理」または「Invoice: リスト管理」ツールを使用して、新規リスト カテゴリーを作成（または、既存のカテゴリを使用）し、そのカテゴリー内に新規リストを作成します。
· 共有構成管理者: 連結リストの定義ツールを使用して、連結リスト フィールドおよび階層を定義します。
 カスタム リスト カテゴリーとリスト名を定義するには:
8. [管理] > [請求書処理] に進みます。
9. [リスト管理] （左側メニュー）をクリックします。[リスト管理] ページが表示されます。
10. [新規] をクリックして[新規リスト] ページを開きます。
11. [新規リスト] ページで、以下を実行します。
· 既存の選択: リストから既存のリスト カテゴリー（配賦など）を選択します。
· 新規作成: [新規リスト カテゴリー] をクリックし、[新規リスト カテゴリーの追加] で名前を入力して、[保存] をクリックします。
12. 残りのオプションを入力し、[保存] をクリックします。
NOTE: リストを定義する際、カテゴリー名とリスト名を控えておいてください。これらは、リスト インポートで必要になります。
カスタム リストの詳細については、設定ガイド「リスト管理（製品共通）」をご参照ください。
 連結リストを定義するには:
13. [管理] > [請求書処理] に進みます。
14. [フォームとフィールド] をクリックします（左側メニュー）。[フォームとフィールド] ページが表示されます。
15. [連結リスト] タブをクリックします。[連結リストの定義] ページが表示されます。
16. [フォーム タイプ] リストで、[支払申請配賦] フォーム タイプを選択します。
17. [新規] をクリックし、[リストの選択] のステップで以下を行います。
· 連結リスト タイプとして、[支払] を選択します。
· [連結リスト定義名] フィールドで、連結リストの名前を入力します。
18. [次へ] をクリックし、[フィールドを選択] のステップで、使用するフィールドを選択します。
19. [次へ] をクリックし、[フィールドを構成] のステップで、フィールド名を入力し、必要に応じてレベル プロパティを変更します。
20. [次へ] をクリックし、[プレビュー] のステップで、作成した連結リストを確認します。
21. [次へ] をクリックし、[フォームに割り当て] のステップで、連結リストを表示するフォームを選択します。 
22. [完了] をクリックします。
連結リストの詳細については、設定ガイド「リスト管理（製品共通）」をご参照ください。
カスタム リストを使用する
NOTE: この手順の一部には、Invoice 管理のロールが必要です。
カスタム リストを使用している場合、この手順で、リスト管理を使用して新規リスト カテゴリーを作成（または、既存のカテゴリーを使用）し、そのカテゴリー内に新規リストを作成します。
 カスタム リスト カテゴリーとリスト名を定義するには:
23. [管理] > [請求書処理] に進みます。
24. [リスト管理]（左側メニュー）をクリックします。[リスト管理] ページが表示されます。
25. [新規] をクリックして[新規リスト] ページを開きます。
26. [新規リスト] ページで、以下を実行します。
· 既存の選択: リストから既存のリスト カテゴリー（配賦など）を選択します。
· 新規作成: [新規リスト カテゴリー] をクリックし、[新規リスト カテゴリーの追加] で名前を入力して、[保存] をクリックします。
27. 残りのオプションを入力し、[保存] をクリックします。
NOTE: リストを定義する際、カテゴリー名とリスト名を控えておいてください。これらは、リスト インポートで必要になります。
カスタム リストの詳細については、設定ガイド「リスト管理（製品共通）」をご参照ください。
データをインポートする
カスタム リストまたは連結リストを使用している場合は、下記のステップを実行します。
NOTE: この手順には、インポート / 抽出管理者のロールが必要です。
 インポート ファイルを作成し、データをインポートするには:
インポート / 抽出の仕様「リスト インポート（製品共通）」に記載されている説明に従って、リスト データを作成およびインポートします。
NOTE: ユーザーの Concur Invoice の実装状況によって、この作業を行う際に Concur クライアント サービスへサービス リクエストを提出する必要があります。
カスタム リストや連結リストを使用していない場合
リストを使用していない場合は、ここから開始してください。カスタム リストや連結リストを使用している場合は、この後の手順を続行してください。
NOTE: この手順には、支払構成管理のロールが必要です。 
以下を行います。
· 配賦フィールドの定義
· 配賦フォームの定義
 配賦フィールドを定義するには:
28. ［フォームとフィールド］ で ［フォーム］ をクリックし、[フォーム タイプ] リストから [支払申請の配賦] を選択します。
29. [フォーム フィールド] をクリックし、リストに使用しているフィールドを選択します。 
30. [フォーム フィールドの修正] をクリックし、必要に応じて配賦フィールドを設定します。
31. [完了] をクリックします。
 配賦フォームを定義するには:
32. ［フォームとフィールド］ で ［フォーム］ をクリックし、[フォーム タイプ] リストから [支払申請の配賦] を選択します。
33. [フォーム フィールド] をクリックし、リストに使用しているフィールドを選択します。
34. [フォーム フィールドの修正] をクリックし、必要に応じて配賦フィールドを設定します。
35. [完了] をクリックします。
お気に入りの配賦を設定する
SAP Concur では、この機能が初期設定で選択されて（有効になって）います。配賦を使用するすべての会社が、この機能をユーザーに許可しています。ユーザーが使用できないようにする場合は、無効にします。この機能を管理するには、[管理] > [請求書処理] > [請求書処理の設定] に進みます。[お気に入りの管理をユーザーに許可] のチェック ボックスを選択するとこの機能が有効になり、チェックを外せば無効になります。
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詳しくは、設定ガイド「Invoice: 請求書処理の設定」をご参照ください。
その他の作業
管理者は以下を実行できます。
· ユーザーが既定支払申請配賦フォーム以外のポリシーを使用している、または既定支払ポリシーを使用している場合には、配賦フォームをポリシーに割り当てます。
· ポリシーの詳細については、設定ガイド「Invoice: ポリシー」をご参照ください。
· 必要に応じて、監査ルールを作成します。
· 監査ルールの詳細については、設定ガイド「Invoice: 監査ルール」をご参照ください。
· 必要に応じて、配賦フィールドを勘定科目コードに対応付けます。このコードは、ユーザーの総勘定元帳 (GL) に請求するために使用します。
· 勘定科目コードの詳細については、設定ガイド「Invoice: 勘定科目コード」をご参照ください。
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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