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改訂履歴
 
	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2019 年 5 月 11 日
	「予算」のパラメーターを使用して、監査ルール通知に関する情報を追加しました。

	2019 年 4 月 13 日
	Concur Invoice 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（payment request）」という用語を「請求書（invoice）」に変更しました。

	2019 年 3 月 16 日
	「支払申請予算の提出」イベントに関する情報を追加しました。

	2019 年 2 月 9 日
	「Concur」という用語を「SAP Concur」に変更しました。また、該当箇所に関して「支払申請（payment request）」という用語を「請求書（invoice）」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 12 月 8 日
	[予算の監査ルール] フィールドを追加しました。

	2018 年 6 月 14 日
	コピーダウンの英語表記を変更しました（copy-down から copydown へ）。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。その他の変更はありません。表紙の日付も変更ありません。

	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。

	2016 年 6 月 17 日
	重複ルールのその他のオプションに関する情報を追加しました。

	2016 年 4 月 15 日
	[VAT] フィールドを追加しました。

	2016 年 3 月 23 日
	「重複」ルールに関する情報を追加しました。

	2016 年 2 月 19 日
	以下の項目を追加しました。
· 3 way 監査ルール
· 購入申請の勘定科目コード

	2016 年 1 月 15 日
	同席者ルールについての情報を追加しました。

	2015 年 11 月 16 日
	ランダム監査ルールについて、各グループ構成に対し監査ルールを 1 つのみ含めることがベスト プラクティスであるという注記を追加しました。 

	2015 年 7 月 10 日
	[税務局] 関連フィールドが追加されました。

	2015 年 3 月 13 日
	[VAT] フィールドに関する情報を追加しました。

	2014 年 12 月 12 日
	請求書の重複チェックで請求書ステータスを追加しました。

	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
	「カスタム監査ルールのサンプル」セクションに、処理者の変更の追跡機能に関する情報を追加しました。

	2014 年 5 月 16 日
	詳細配賦オブジェクトで使用するための演算子「次のものからは開始しない」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。

	2014 年 1 月 17 日
	[カスタム 16] ～ [カスタム 20] フィールドを両方の支払先オブジェクト タイプ（「支払先の発送元住所」および「支払先の送金先住所」）に追加しました。

	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
	カスタム監査ルールの作成方法についての「その他のサンプル」セクションを追加しました。

	2012 年 5 月 18 日
	Invoice 管理のユーザー インターフェースからツールを利用できるようになりました。

	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 11 日
	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。

	2009 年 10 月 16 日
	[支払先コード] と [請求書番号] が既存のシステム レコードと一致する場合、[重複] フィールド（[申請] フィールド）が [有効] と評価されることを明確化しました。


監査ルール
セクション 1:  アクセス許可
ユーザーがこの機能へのアクセス権を持っているかどうかは場合によります。たとえば、特定のグループに対してのみアクセス権がある、または読取専用で作成や編集はできないなど、限定的なアクセス権を持っている場合があります。 
管理者はこの機能を使用する必要がありますので、適切なアクセス権がない場合は、社内の Concur 管理者に連絡してください。
さらに、このガイドに記載されている作業は 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
監査ルール ツールは [Invoice 管理] の一部で、次の 2 種類の監査ルールを使用します。
· 「カスタム」監査ルールは、Invoice ユーザーが入力した情報を監視するために使用するもので、イベントによって発動します。管理者は、お客様固有の構成と要件に合わせてカスタム監査ルールを調整します。たとえば、管理者が特定の推奨支払先の使用を監視するルールを作成し、ユーザーが請求書を保存するときにルールを発動すると仮定します。次に、ユーザーが推奨支払先以外の支払先をリストした請求書を保存すると、システムは規定外フラグを生成します。
· 「ランダム」監査ルールでは、選択した請求書の監査を、提出された請求書の割合（たとえば、提出されたすべての請求書の 10％）または特定の請求書数（たとえば、提出された 10 件の請求書ごと）として行うことができます。
セクション 3:  カスタム監査ルール
管理者は、カスタム監査ルールを使用して、Invoice ユーザーのアクティビティを監視します。たとえば、次のような請求書を監視します。
· 推奨支払先の使用 
· 特定の経費タイプの制限
· （Concur イメージング サービスを使用して）FAX で受信した支払先イメージ
監査ルールに関する一般概念
カスタム監査ルールは if / then ステートメントです。定義された条件が満たされた場合 (if)、規定外フラグが作成されます (then)。 
条件 (if - then 形式の条件文の if にあたる部分） 
カスタム監査ルールを作成あるいは編集する際は、管理者が条件式を定義します（ルールの if の部分です）。式には、[および] や [または] で区切った複数の条件を含むことができます。たとえば、以下のとおりです。
· 管理者が、会社推奨の支払先である Staples 以外のオフィス用品の購入をすべて監視するとします。「Staples 以外の支払先からのオフィス用品の購入」の条件は次のとおりです。
（[経費タイプ] が [オフィス用品] に等しい） および （[支払先] が [Staples] と同等ではない）
監査ルール ツールでは下図のように表示されます。
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· 管理者が、2,000 ドルを超えるセミナーの請求書に確実に承認者へのコメントを含めるようにしたいとします。「2,000 ドルを超えるセミナー料金についてのコメントを含める」の条件は次のとおりです。 
（[経費タイプ] が [会議/セミナー料金] に等しい） および （[総計] の値が [2,000] ドルより大きい ）
監査ルール ツールでは下図のように表示されます。
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· 1 人の従業員が提出したすべての請求書を監視するとします。「Chris Smith （従業員 ID = 10799) が提出したすべての申請を確認する」の条件は以下のとおりです。
（[従業員 ID] が [10799] に等しい）
監査ルール ツールでは下図のように表示されます。
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· 条件式、およびその作成や編集のツールについてのさらに詳しい情報は、本ガイドの「条件式について」のセクションをご参照ください。
イベント（発動） 
カスタム監査ルールを作成または編集する際には、管理者はルールを発動させるイベントを指定します。以下がその例です。
· 支払申請の配賦の保存: 配賦の「行項目」が保存されるたびにルールが発動します（このタイプのルールは、配賦が保存されると発動しますが、規定外フラグ アイコンとメッセージは請求書内または処理者リスト ページに表示されます。このメッセージとアイコンは、[配賦] ページには表示されません。
· 支払申請の同席者の提出: 同席者情報を含む請求書が提出されると、ただちにルールが発動します。
· 支払申請の予算の提出: 請求書または購入申請が提出された予算に関連付けられると、ルールが発動します。
· 支払申請の提出後: 請求書がワークフローの最初のステップに入ると、ただちにルールが発動します。規定外フラグによって請求書の提出が阻止されることはありません。
· 支払申請の手動割り当て: 請求書が請求書の所有者に手動で割り当てられると、ただちにルールが発動します。
· 支払申請の保存: 従業員、承認者、または処理者が請求書のヘッダー情報を保存すると、ただちにルールが発動します。 
· 支払申請の提出: 請求書が提出されると、ルールが発動します。規定外フラグ レベル限度（請求書の提出を拒否されるレベル。詳しくは本ガイドの「規定外フラグ」を参照）を超える規定外フラグが生成された場合は、請求書は提出されず、ワークフローの最初のステップを開始することができません。
· 支払申請のインポート割り当て: 請求書が請求書の所有者にインポートによって割り当てられると、ただちにルールが発動します。
· 支払申請の詳細の保存: ユーザー、承認者、処理者が詳細を保存するとルールが発動します。[支払申請の詳細の保存] によって発動するルールの条件に、[申請] フィールドが含まれている場合は、[支払申請の保存] でも同様にルールが発動します。 
· 支払申請の詳細の提出: 詳細が提出されるとルールが発動します。
· 発注行項目を保存: 行項目の詳細が保存されるとルールが発動します。 
· 発注を保存: 発注ヘッダー情報が保存されるとただちにルールが発動します。
· 発注転送: 発注が転送されるとルールが発動します。
· 購入申請の按分の保存: 購入申請の按分が保存されるとルールが発動します。
· 購入申請項目の保存: 行項目の詳細が保存されるとルールが発動します。 
· 購入申請の保存: 請求書のヘッダー情報が保存されるとただちにルールが発動します。
· 購入申請の提出: 請求書が提出されるとルールが発動します。
規定外フラグ (if - then 形式の条件文の then にあたる部分） 
管理者は、カスタム監査ルールを作成または編集する際に、規定外フラグを指定します。これは、if - then 形式の条件文の then にあたる部分です。すべての規定外フラグには以下が含まれます。
· 規定外フラグ コード: お客様が定義する規定外フラグのコード。すべて大文字で 8 桁までの英数字のコード。
· 規定外フラグ レベル: お客様が決定する使用する規定外フラグのレベル（99 まで）。たとえば、お客様が 6 段階の規定外フラグ レベルを設けるとします。レベル 1 はささいな違反、レベル 6 が重大な違反です。 

また、お客様は規定外フラグの重大な違反のレベルにおいて、ユーザーの請求書の提出を拒否するレベルを指定します。たとえば、レベル 6 の規定外フラグを含む場合は請求書を提出できない、というように設定します。 
NOTE: この制限は、[Invoice 管理]、[ワークフロー]、および [設定] を使用して設定されます。
· 規定外フラグ テキスト: 実際に表示されるメッセージとして、「この経費タイプの推奨支払先ではありません。この支払先を使用した理由を承認者に対して説明するコメントを含めてください。」などと表示されます。
表示先
管理者は、ルールを作成または編集する際に、規定外フラグ テキストの表示先を定義します。
· Invoice ユーザー、請求書の承認者、請求書の処理者: 規定外フラグ テキストは、ユーザー、承認者、および処理者に表示されます。 
· 請求書の承認者、請求書の処理者: ユーザーには規定外フラグ テキストが表示されません。したがって、規定外フラグが生成がされたことを知られることはありません。
· 請求書の処理者: ユーザーと承認者には規定外フラグ テキストが表示されません。したがって、規定外フラグが生成がされたことを知られることはありません。
規定外フラグ メッセージは次のように表示されます。
· 赤のアイコン [image: image4.png]


 の規定外フラグでは、請求書や事前申請の提出が阻止されます。 
· 黄のアイコン [image: image5.png]


 の規定外フラグでは、請求書や事前申請の提出は阻止されません。
· 青のアイコン [image: image6.png]


 の規定外フラグは、経費の処理者や事前申請の管理者が規定外フラグをクリアしたことを示します。
サマリー: カスタム監査ルール作成の基本操作
要約すると、カスタム監査ルールの if 部分を完成させる場合、管理者は次の操作を行います。
1. ルール名をつける
2. ルールを発動するためのイベントを指定する
3. ルールを編集できる管理者（グループ）を指定する
4. ルールの適用先のグループ、およびそのルールを階層内の下位にあるグループに継承するかどうかを指定する
5. [監査ルール] の条件編集ツールを使って条件を定義する
カスタム監査ルールの then 部分を完成させるには、管理者は次の操作を行います。
6. 規定外フラグ テキストの表示先を定義します。
· Invoice ユーザー、請求書の承認者、請求書の処理者
· 請求書の承認者、請求書の処理者
· 請求書の処理者
7. 以下を含む適切な規定外フラグを選択（または作成）します。
· 規定外フラグ コード
· 規定外フラグ レベル
· 規定外フラグ テキスト
条件式について
条件式を作成または編集する際、管理者は以下の点を考慮する必要があります。
· 式に含める条件の数に制限はありません。「Staples 以外の支払先からのオフィス用品の購入」の条件は次のとおりです。
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ブール演算子の [および] で 2 つの条件を組み合わせています。
· 条件は一般的にフィールド、演算子、値の順に組み合わせたものです。たとえば、下図のようになります。
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· フィールドは、データ オブジェクト（基本的にデータベースの表）とデータ オブジェクト内のフィールド（基本的にデータベースの列）で構成されています。選択したフィールドによって条件のデータ タイプ（数字、テキスト、日付など）が定義されます。
· 用意されている比較演算子のリスト（が次の値に等しい、が次の値に等しくない、が次より大きい、など）から 1 つ選択します。演算子のリストは、比較されるデータのタイプに応じて変わります。
· 値は固定値です。また、フィールドと同様に、いずれのデータ タイプでも使用可能です。ただし値のデータ タイプは、フィールドのデータ タイプと一致している必要があります。
· 条件で 2 番目のフィールドを使用する場合、そのデータ タイプが最初のフィールドのデータ タイプと一致することを確認する必要があります。
· 複数の条件を組み合わせる場合は、[および] もしくは [または] で区切ります。 
· 括弧を使用して、オプションで [および] / [または] の演算の順序を定義できます。括弧がない場合は、 左から右へ [および] / [または] の演算を実行します。[および] を [または] に優先させていなければ、単純に左から右へ計算します。
· 計算式に括弧を使用する場合、左括弧の数は右括弧の数に対応していなければなりません。両括弧はそれぞれ 3 つまで使用可能です。
括弧の配置および左右括弧の数が正しい例 : 
(条件 1) および (条件 2)

左右括弧の数は一致しているが、括弧が正しくない例 : 
条件 1) および (条件 2
条件 1) および (条件 2) または (条件 3
(条件 1)) および (条件 2
条件ページ
[監査ルール] の [条件] ページは、 [ワークフロー] や [処理者] に使用する [条件] ページと似ています。 
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表 1: 条件ページの説明

	フィールド
	説明

	A: 左括弧
	条件の組み合わせによって 0 から 3 の括弧数を選択します。

	B： データ オブジェクト
	このリストに表示される選択肢は、ルールを発動するイベントによって異なります。管理者は次の条件に基づいて条件を作成できます。
· 同席者総額: 同席者への使用金額に基づく同席者監査ルール（四半期ごとまたは年ごと、すべての従業員または現在の従業員）
· 予算: 請求書または購入申請に関連付けられた予算
· 詳細: 詳細レベル フィールド
· 詳細配賦: 配賦
· 従業員: 従業員レベル フィールド
· 行項目の同席者: 同席者の情報に基づく条件
· 申請: 申請レベル フィールド
· 申請規定外フラグ: 申請の規定外フラグ
· 支払先の送金先: 支払先の送金先フィールド
· 支払先の発送元:支払先の発送元フィールド

	C: フィールド／値
	ヘルパー ペインから項目を選択します。このペインに表示される情報は、管理者がデータ オブジェクト リストから選択した項目によって変わります。
下表 2 をご覧ください。

	D: 演算子
	ヘルパー ペインから項目を選択します。ヘルパー ペインに表示される情報は、Cのフィールドで選択した値によって変わります。
注意: 経費タイプに [次に含まれる] または [次に含まれない] の演算子を使用している場合は、必要に応じて複数の経費のチェックボックスをオンにすることができます。 

	E： データ オブジェクト
	過去に選択した最適なオプションがあらかじめ入力されています。必要に応じて変更してください。

	F： フィールド／値
	ヘルパー ペインから項目を選択します。このペインに表示される情報は、管理者がデータ オブジェクト リストから選択した項目によって変わります。
下表 2 をご覧ください。

	G: 右括弧
	条件の組み合わせによって 0 から 3 の括弧数を選択します。

	H: And（および）/Or（または）
	編集した条件と次の条件を連結する際にいずれかを使用してください。


表 2: データ オブジェクトおよび関連する選択肢

	データ オブジェクト リストの選択
	フィールド / 値に表示される選択肢 

	同席者総額
	· コスト - 四半期の合計 - すべて
· コスト - 四半期の合計 - 従業員
· コスト - 年の合計 - すべて
· コスト - 年の合計 - 従業員

	予算
	· 実際の保留中の消費パーセント値
· 実際の支出済の消費パーセント値
· アラート限度
· 予算金額
· 予算名
· 予算の残金
· 予算タイプ
· 実行済の保留中の消費パーセント値
· 実行済の支出済の消費パーセント値
· 管理限度
· 予算あり
· 保留中の消費パーセント値
· 期間タイプ
· 支出済の消費パーセント値
· 消費パーセント値の総計

	詳細

	· 配賦可否 
· 金額 (付加価値税別)
· 承認金額 
· 算出税額
· カスタム 01 - 20
· 説明
· 経費タイプ
· 規定外フラグあり
· 発注行関連
· 領収書関連
· 項目コード
· 数量 
· 申請行項目キー
· 税
· 税率
· 総計
· 単価
· 単位
· 付加価値税額
· 付加価値税率
· 付加価値税コード

	詳細配賦
	· 勘定科目コード 
· 配賦キー
· カスタム 01 - 20
· ％
· 申請行項目キー

	従業員
	· アクティブ 
· 国 
· カスタム 01 - 10 
· カスタム 14 - 電話番号 
· カスタム 15 - CVAS ユーザー 
· カスタム 16 - 監査グループ 
· カスタム 17 - 支払先 ID 
· カスタム 18 - 控除コード 
· カスタム 19 - 給与支払 ID 
· カスタム 20 - 給与支払会社コード 
· カスタム 21 
· メール アドレス 
· 従業員の名 
· 従業員 ID 
· 従業員の姓 
· テスト ユーザー
· 元帳 
· ロケール 
· ログオン ID 
· ミドルネームの頭文字 
· 従業員に対して保留中の申請の数 
· 組織単位（1 ～ 6） 
· パスワード変更日 
· 払戻通貨 
· 都道府県や州 
· 従業員に対して保留中の申請の総額の合計 
注意: 従業員データは時とともに変更されるため、エントリの作成時と編集時で変わっている場合があります。そのため、従業員フィールドには条件を作成しないようにしてください。代わりに、SAP Concur では、コピーダウン機能を使用して従業員データを請求書または詳細レベルにコピーし、コピーされたフィールドに条件を書き込んでデータの一貫性を確保することを強くお勧めします。

	行項目の同席者
	· 同席者エントリ カスタム 1 - 5
· 役職
· 同席者タイプ
· 会社
· カスタム 01 - 25
· 外部 ID
· 名
· インスタンス数
· 姓
· ミドルネームの頭文字
· プロジェクト ID
· サフィックス
· 取引金額

	購入申請
	· 金額 (付加価値税別)
· 承認ステータス
· 通貨
· カスタム 01-24
· 説明
· 最初の提出日
· グループ
· 未承認の支払先あり
· イメージあり
· 規定外フラグを承認済
· 限度額を承認済
· 発注先へのコメント
· 組織単位 1 - 6
· ポリシー名
· 地方税 ID 番号
· 発送
· 提出日
· 税
· 総計
· 付加価値税額 1
· 付加価値税額 2
· 付加価値税率 1
· 付加価値税率 2
· 支払先税 ID 番号

	購入申請の按分
	· 勘定科目コード
· カスタム 01 - 20
· ％

	購入申請項目
	· 金額 (付加価値税別)
· 通貨
· カスタム 01 - 20
· 説明
· 割引期間
· 経費タイプ
· 項目番号
· 期日
· 正味支払期間
· ポリシー
· 発注タイプ
· 数量
· 発送
· 発送方法
· 発送条件
· 税
· 総計
· 単価
· 単位
· 付加価値税額 
· 付加価値税率

	申請
	· 勘定抽出日
· 承認期日
· 残金
· 金額 (付加価値税別)
· 承認ステータス 
· 承認金額 
· 代理によって承認済
· 割り当て元の別のユーザー
· 銀行口座名 - カスタム 24
· 購入者コスト センター
· 購入者 ID
· 算出税額
· 証明書番号
· 小切手番号
· 会社の請求先住所コード
· 会社の発送先住所コード
· 国 
· 作成日 
· 作成者
· 通貨
· カスタム 01 - 21
· 説明
· 割引率
· 割引期間
· 規定外フラグ レベルの最大値
· 規定外フラグ レベルの総計 
· 最初の承認日
· 最初の提出日
· グループ 
· CFDi 添付ファイルあり
· 了承された規定外フラグあり 
· コメントあり 
· 規定外フラグあり
· 変更を追跡済
· 未承認の支払先あり
· 処理者が変更した追跡項目あり
· 国際銀行口座番号 - カスタム 23
· 請求書金額 
· 請求書コンテナ ID
· 請求日
· 請求書イメージあり
· 請求書を受領済 
· 請求書受領日
· 割当済
· 重複 
· 緊急チェックの実行
· 規定外フラグを承認済
· 完全に配賦済
· 限度額を承認済
· 最終割り当て日 
· 最終提出日 
· 元帳
· 行項目の付加価値税額
· 正味支払期間
· 承認者へのコメント
· 支払先宛のメモ
· 行項目数
· 組織単位 1 - 6
· 申請方法
· 発注一致のステータス
· 発注番号
· 支払日
· 支払方法タイプ
· 支払金額
· 支払期限
· 支払ステータス
· 支払ステータスの日付
· 処理者を次の時点から保留
· ポリシー名
· 処理完了日
· プロジェクト - カスタム 19
· 地方税 ID 番号
· 申請 ID
· 申請キー
· 申請名
· 申請総額
· SWIFT コード - カスタム 22
· 発送
· 代理によって提出済
· 税
· 税コード 2
· 税コード 4
· 税コード 3
· 税率
· 取引 ID
· 付加価値税額 4
· 付加価値税額 1
· 付加価値税額 3
· 付加価値税額 2
· 付加価値税率 4
· 付加価値税率 1
· 付加価値税率 3
· 付加価値税率 2
· 付加価値税コード
· 請求書番号
· 支払先 ID 番号
· ワークフローの修正

	申請規定外フラグ
	· 規定外フラグ コード
· 規定外フラグ レベル

	支払先の送金先住所
	· 口座番号
· 住所 1 - 3
· 住所勘定コード
· 市区町村 
· 連絡先メール
· 連絡先の名 
· 連絡先の姓
· 国 
· 通貨
· カスタム 01  - 20
· 割引率
· 割引期間
· イメージあり
· イメージを受領済 
· 承認済
· 正味支払期間
· 発注の連絡先メール
· 発注の連絡先の名
· 発注の連絡先の姓
· 郵便番号 
· 地方税 ID 番号
· 発送方法
· 発送条件
· 都道府県 
· 税 ID
· 税金タイプ
· 電話番号 
· 支払先コード 
· 支払先名

	支払先の発送元住所
	· 住所 1 - 3
· 勘定コード指定
· 市区町村 
· 連絡先メール
· 連絡先の名 
· 連絡先の姓
· 国 
· 通貨
· カスタム 01  - 20
· イメージあり
· イメージを受領済 
· 承認済
· 正味支払期間
· 郵便番号 
· 地方税 ID 番号
· 都道府県 
· 税金タイプ
· 電話番号 


カスタム監査ルールの設定
カスタム監査へのアクセス 
 カスタム監査にアクセスするには：
8. [管理] > [請求書処理] に進みます。
NOTE: アクセス許可によっては、[管理] をクリックしてすぐにこのページが表示されることもあります。
9. [監査ルール] をクリックします（左側メニュー）。[ステップ ルール] ページが表示されます。
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カスタム監査ルールの追加
 カスタム監査ルールを追加するには：
10. [カスタム] ページで、[新規] をクリックします。[image: image11.png]


[監査ルール] ステップが表示されます。
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11. 適切なフィールドを入力します。

	フィールド 
	説明

	名前 
	一意の名前を入力します。

	イベント 
	ルールを発動するイベントを選択します。
· 配賦の保存: このタイプのルールは、配賦が保存されると発動しますが、規定外フラグのアイコンとメッセージは [処理者リスト] ページまたは請求書内に表示されます。このメッセージとアイコンは、[選択した項目の按分] ページには表示されません。
· 支払申請詳細の保存 
· 支払申請詳細の提出
· 支払申請の保存 
· 支払申請の提出
· 支払申請の提出後 
· 各イベントの定義については、このガイドの「イベント（発動）」セクションをご参照ください。

	編集を許可
	このフィールドのは既定でお客様のアクセス権に設定されています。必要に応じて変更してください。 
フィールドをクリックすると、関連するヘルパー ペインが表示されます。適切なグループを選択してください。
· 詳細については、このガイドの「グループ別に編集可能」および「グループに適用」セクションを参照してください。

	適用先
	フィールドをクリックすると、関連するヘルパー ペインが表示されます。適切なグループを選択してください。
継承 / 非継承を切り替えて、このルールが階層構造内のこのグループより下のグループに適用されるかどうかを示します。
· 詳細については、このガイドの「グループ別に編集可能」および「グループに適用」セクションを参照してください。

	アクティブ 
	ルールの編集を完了してアクティブ化するには、[はい] を選択します。


12. [次へ] をクリックします。[image: image13.png]


[条件] ステップが表示されます。
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13. ヘルパー ペインから適切なフィールドを選択します。
· このページについてのさらに詳しい情報は、本ガイドの「条件式について」セクションをご参照ください。
14. [挿入] や [削除] を使いながら同様のステップを繰り返し、すべての条件を完成させます。
· [挿入] をクリックすると、新しい条件が下に表示されます。 
· 既存の条件の間に新しい条件を挿入する場合は、新しい条件の下になる条件を選択します。 
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15. [挿入] をクリックします。新しい空白列が表示されます。
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16. すべての条件を追加したら、[次へ] をクリックします。[image: image17.png]


[規定外フラグ] ステップが表示されます。
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17. [規定外フラグの表示先] リストから規定外フラグ メッセージを見ることのできるユーザーを選択します。 
· 経費関連のルール：
· 請求書の所有者、承認者、および処理者
· 承認者と支払請求の処理者
· 請求書の処理者
18. 規定外フラグに対しては、次の操作が可能です。
· 既存の規定外フラグを使用できます。使用するには、目的の規定外フラグをクリックします。[規定外フラグ コード]、[規定外フラグ レベル]、[規定外フラグ テキスト] フィールドがページ上部に表示されます。
· 規定外フラグを新規作成できます。
· [新規] をクリックします。[新規規定外フラグ] ウィンドウが表示されます。
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· フィールドに入力します。（予算の監査ルール通知については、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。）
· [保存] をクリックします。
19. [完了] をクリックします。
カスタム監査ルールのコピー
カスタム監査ルールをコピーし編集することで、ルールの作成を省略することができます。たとえば、3 つの異なる費用タイプの推奨支払先に対し 3 つのルールが必要であるとします。まず、1 つめのルールを作成し（たとえば、[オフィス用品] の経費タイプと Staples の支払先名を使用して）、コピーすることができます。経費タイプと支払先名を変更してコピーを編集します。3 つめのルールについても同様の手順を繰り返します。
このページのフィールドについての詳細情報は、本ガイドの「カスタム監査ルールの追加」をご参照ください。
 カスタム監査ルールをコピーするには：
20. [カスタム] ページで、コピーするルールを選択します。
21. [コピー] をクリックします。[image: image20.png]


[監査ルール] ステップが表示されます。 
22. 必要な変更を加えます。
23. [次へ] をクリックします。[image: image21.png]


[条件] ステップが表示されます。
24. 必要に応じて条件を編集します。 
25. [次へ] をクリックします。[image: image22.png]


[規定外フラグ] ステップが表示されます。
26. 変更を加えます。
27. [完了] をクリックします。
カスタム監査ルールの編集
このページのフィールドについての詳細情報は、本ガイドの「カスタム監査ルールの追加」セクションをご参照ください。
 カスタム監査ルールを編集するには：
28. [カスタム] ページで、編集するルールを選択します。
29. [修正] をクリックします。[image: image23.png]


[監査ルール] ステップが表示されます。 
30. 必要な変更を加えます。
31. [次へ] をクリックします。[image: image24.png]


[条件] ステップが表示されます。
32. 必要に応じて条件を編集します。 
33. [次へ] をクリックします。[image: image25.png]


[規定外フラグ] ステップが表示されます。
34. 変更を加えます。
35. [完了] をクリックします。
カスタム監査ルールの非アクティブ化/アクティブ化
使用する準備ができたらルールをアクティブ化します。 
NOTE: ルールを削除する代わりに、非アクティブ化することにより、後で、再度使用する時に利用できます。 
 カスタム監査ルールを非アクティブ化/アクティブ化するには：
36. [カスタム] タブで、切り替えるルールを選択します。
37. [非アクティブ化] または [アクティブ化] のうち、適用したい方をクリックします。
カスタム監査ルールの削除
 カスタム監査ルールを削除するには：
38. [カスタム監査ルール リスト] ページで、目的のルールに関連付けられているチェックボックスをオンにします。
39. [選択した行を削除] をクリックします。
カスタム監査ルールの表示
 カスタム監査ルールを表示するには：
40. [カスタム監査ルール リスト] ページで、表示するルールの名前（リンク）をクリックします。
[カスタム監査ルールを新規作成] ページが表示されます。
41. [次へ] をクリックしてページを移動します。
42. 閉じるには [完了] をクリックします。
セクション 4:  その他のカスタム監査ルールの例
カスタム監査ルールのその他の例を説明します。
同席者総額
監査ルールを作成して、たとえば、支出総額では、ソリューション全体または現在の従業員別に合計した経費タイプごと、いずれの同席者でもフラグを立てることができます。
現在の従業員に適用される金額合計は、行エントリとともに保存されます。会社全体に適用される金額合計は、行エントリおよび同席者レコードとともに保存されます。
NOTE: 監査ルールの合計はソリューション（Expense または Invoice）ごとに構成できますが、単一の監査ルールの合計を Expense と Invoice の両方にわたって構成することはできません。
下図は、社内の全従業員の四半期ごとの総コストが 1,000.00 ドルを超える場合に発動する監査ルールを示しています。 
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重複
[重複] チェック オプションを使用して、2 つ以上の請求書が同一である可能性がある場合にシステムが警告できる監査ルールを作成します。このチェックでは次の 3 つのタスクを実行します。 
· 支払先が請求書と同じか（Invoice は親支払先レコードを比較してこれを確認します）
· 請求書番号、請求日、または請求額が請求書と同じか（これらのオプションは、[請求書処理の設定] で構成されている場合は、必要に応じて追加または削除できます）
NOTE: 監査ルールを発動するには、ルールに含まれる選択したすべてのオプションが一致する必要があります。
· 元の請求書ステータス（以前に「キャンセル済」、「削除」、または「無効」になった請求書）がイベント前と同じか
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これらのチェックの結果が「真」の場合、規定外フラグが生成され、支払ヘッダーと処理者のページの両方に表示されます。
NOTE: 請求書が2 つあり、2 番目の請求書が最初（作成日順）に発行される場合、その請求書番号がその 2 番目の請求書で変更されても、この請求書は削除されません。ただし、2 番目の請求書が削除され、最初の請求書の請求書番号が変更された場合、監査ルールは両方の請求書で実行されますが、フラグは削除されます。
「重複」の監査ルールは、次のイベントで発生します。
· 手動割り当て
· インポート割り当て
· 支払申請の保存
· 支払申請
ただし、これらの各イベントは重複のすべてのインスタンスに対して発生するわけではないため、お客様は管理者にどのオプションがお客様ご自身とお使いの環境に最も適しているかを確認する必要があります。
特定の請求書と購入申請の勘定科目コード ルール
管理者は、勘定科目コードに基づいて購入申請行項目の監査ルールを作成し、購入申請と請求書に同じ監査ルールを使用できるようにします。購入申請の勘定科目コードは項目に適用可能ですが、按分レベルで表示され利用できます。勘定科目コードは項目に対して選択した経費タイプから発生します。その項目のすべての按分に渡って同じ勘定科目コードが適用されます。
[image: image28.png]Invoice Processing Admin

Invoice Processing

Admin
Accounting Administration
Audit Rules
Capture Processing Admin
Change Log
Company Info
Company Locations
Configuration Report
Curtency Admin
Delegate Configurations
Email Reminders
Exceptions
Expense Type Import
Expense Types
Feature Hierarchies
Forms and Fields
Group Configurations

Audit Rules

FieldNValue

Operation

Select Field

‘Selecta field flom the list. The.

[PushsseReaestDsion gl

[scountcose

ANY, Equal

felds that appear pertain to the
Data Object you selected.

[vae )





処理者が変更した請求書の追跡
「処理者が変更した追跡項目あり」チェック オプションを使用して、処理者が支払申請フォームの次のフィールドのいずれかを変更したときにシステムがアラートすることができる監査ルールを作成します。
· 経費タイプの変更
· 行項目の総額の変更
· 行項目の追加または削除
· 配賦コードの変更
· 配賦行項目の追加または削除
· 請求日の変更
· 請求書番号の変更
· 支払先送金先住所の変更
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このチェックの結果が「真」の場合、[支払申請] ページの [処理者が変更した追跡項目あり] チェック ボックスが自動的に選択（有効化）され、処理者が上記のフィールドのいずれかを変更したことがお客様に通知されます。
詳細については、設定ガイド「Invoice：フォームとフィールド」の「処理者が変更した申請の追跡フィールドと行項目」セクションおよびユーザー ガイド「Invoice： AP ユーザー」の「営業部門による請求書処理申請の変更の追跡」をお読みください。
セクション 5:  ランダム監査ルール
ランダム監査ルールを使用して、下記のいずれかの方法で選択した請求書を監査することができます。
· シーケンス: シーケンス タイプの監査ルールは、ユーザーが提出した請求書の数（たとえば請求書 10 件など）に基づいています。そして、選択したグループが提出した請求書は 10 件おきに監査されます。（最大 999,999 件まで設定可能）
· パーセント: パーセント タイプの監査ルールは、請求書が監査される確率（たとえば 10% など）に基づいています。次に、選択したグループから送信された請求書の約 10% がランダムに選択され、監査されます。（最大 100 % まで設定可能）
NOTE: パーセント タイプのランダム監査ルールは、平均に基づいています。長期的には、指定した割合で請求書を監査します。短期的には、正確な割合がわずかに前後することがあります。
NOTE: アクティブにできるランダム監査ルールはグループ構成ごとに 1 つだけです。複数のランダム ルールをアクティブ化することも可能ですが、結果の信頼性が低くなります。ランダム監査ルールはグループ構成ごとに 1 つだけアクティブにすることがベスト プラクティスです。
一般概念
グループとランダム監査ルール
グループ 1 のみにシーケンス タイプのランダム監査ルールが適用される場合、グループ 1 に属するユーザーから提出される請求書 10 件ごとに監査します。グループ 1、2、3 にこのルールを適用し、次に監査のためにこれらのグループを組み合わせる場合は、グループ 1、2、3 に属すユーザーから提出される請求書 10 件ごとに監査します。つまり、グループ 1 の請求書 10 件ごと、グループ 2 の請求書 10 件ごと、グループ 3 の請求書 10 件ごとではなく、3 グループ合わせた請求書 10 件ごとです。
パーセント タイプのランダム監査ルールも基本的に同じように機能します。
イベント（発動） 
ランダム監査ルールを作成または編集する際には、管理者はルールを発動させるイベントを指定します。以下がその例です。
· 支払申請の提出: 請求書が提出され、ワークフロー ステップに入る前にルールが発動します。
· 支払申請提出後: 請求書がすべての承認ステップと処理ステップを通過した後、支払前の検証が発生する前にルールが発動します。
表示先
ランダム監査ルールを作成または編集する際に、規定外フラグ メッセージの表示先を定義する必要があります。
· Invoice ユーザー、請求書の承認者、請求書の処理者: ユーザー、承認者、処理者に規定外フラグ テキストが表示されます。
· 請求書の承認者と請求書の処理者: ユーザーには規定外フラグ メッセージを表示しません。したがって、請求書が監査されることを知られることはありません。
· 請求書の処理者: ユーザーと承認者には規定外フラグ メッセージを表示しません。したがって、請求書が監査されることを知られることはありません。
規定外フラグ メッセージは以下のアイコンとともに表示されます。
· 黄アイコン [image: image30.png]


 は、規定外フラグが請求書の提出を阻止しません。
· 青アイコン [image: image31.png]


 は、経費の処理者が規定外フラグを了承したということです。
規定外フラグ
ランダム監査ルールを作成または編集する際に、管理者は規定外フラグを割り当てます。すべての規定外フラグには以下が含まれます。
· 規定外フラグ コード: お客様が定義する規定外フラグのコード。すべて大文字で 8 桁までの英数字のコード。
· 規定外フラグ レベル: お客様が決定する使用する規定外フラグのレベル（99 まで）。たとえば、ある会社で 6 段階の規定外フラグ レベルを設けるとします。レベル 1 はささいな違反、レベル 6 が重大な違反です。会社は、規定外フラグの重大度によってユーザーが請求書を送信できないようにする時点も定義します（Invoice 管理、ワークフロー、設定を使用）。たとえば、レベル 6 の規定外フラグを含む場合は請求書を提出できない、というように設定します。 
NOTE: 管理者は提出を防ぐカスタム監査ルールを定義することができますが、ランダム監査ルールを同様に定義することはできません。管理者は、提出を阻止しないレベルの規定外フラグを選択します。
· 規定外フラグ テキスト: 実際のテキストとして、「この支払申請はランダム監査の対象に選ばれました。」などと表示されます。 
サマリー : ランダム監査ルール作成の基本操作
まとめると、ランダム監査ルールを作成する場合、管理者は次の操作を行います。
43. ルール名をつける
44. 規定外フラグ テキストの表示先を定義します。
· Invoice ユーザー、請求書の承認者、請求書の処理者
· 請求書の承認者、請求書の処理者
· 請求書の処理者
45. 以下を含む適切な規定外フラグを選択（または作成）します。
· 規定外フラグ コード
· 規定外フラグ レベル
· 規定外フラグ テキスト
46. ルールを編集できる管理者（グループ）を指定する
47. ルールの適用先のグループ、およびそのルールを階層内の下位にあるグループに継承するかどうかを指定する
48. ルールを発動するイベントを指定します。
· 支払申請の提出
· 支払申請の提出後
49. 監査のタイプを選択して定義します。
· パーセント
· シーケンス
ランダム監査ルールの設定
ランダム監査へのアクセス 
 ランダム監査にアクセスするには： 
50. [管理] > [請求書処理] に進みます。
51. [監査ルール] をクリックします（左側メニュー）。[監査ルール] ページが表示されます。
52. [ランダム] タブをクリックします。
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ランダム監査ルールの追加
 ランダム監査ルールを追加するには：
53. グリッドの 1 行目（黄色の背景）を使用します。[名前] フィールドをクリックし、ルール名を入力します。
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54. [タイプ] フィールドをクリックします。[ルール タイプ] ウィンドウが開きます。
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55. 以下のいずれかを選択します。
· [パーセント] を選択し、適切なパーセント値を入力
· [シーケンス] を選択し、適切な数字を入力
56. [保存] をクリックします。
57. [イベント] フィールドでは次の 2 つから選べます。 
· 支払申請の提出
· 支払申請の提出後
58. [規定外フラグ コード] フィールドをクリックします。[規定外フラグ] ウィンドウが表示されます。
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59. [規定外フラグの表示先] リストから規定外フラグ メッセージを見ることのできるユーザーを選択します。 
· 請求書の所有者、承認者、および処理者
· 承認者と支払請求の処理者
· 請求書の処理者
· 規定外フラグ リストを使用すると、次のことが実行できます。
· 既存の規定外フラグを使用できます。
· 規定外フラグを新規作成できます。
· 詳しい情報は、本ガイドの「カスタム監査ルールの追加」セクションをご参照ください。
60. [編集を許可] フィールドで、このルールを編集することのできるグループ構成を選択してください。
61. [適用先] フィールドでは、ルールを適用する適切なグループ構成を選択してください。
62. [保存] をクリックします。
63. ルールを選択して [アクティブ化] をクリックします。
NOTE: アクティブにできるランダム監査ルールはグループ構成ごとに 1 つだけです。複数のランダム ルールをアクティブ化することも可能ですが、結果の信頼性が低くなります。ランダム監査ルールはグループ構成ごとに 1 つだけアクティブにすることがベスト プラクティスです。
ランダム監査ルールの編集
このページのフィールドについての詳細情報は、本ガイドの「ランダム監査ルールの追加」をご参照ください。
 ランダム監査ルールを編集するには：
64. 必要に応じて [名前] フィールドを変更します。
65. [タイプ] フィールドをクリックします。
[ルール タイプ] ウィンドウが開きます。 
66. 変更を加えます。
67. [保存] をクリックします。
68. 残りのフィールドにも必要に応じて変更を加えます。 
69. [保存] をクリックします。
ランダム監査ルールの非アクティブ化 / アクティブ化 
使用する準備ができたらルールをアクティブ化します。
ルールを削除する以外に、非アクティブ化することができます。後で、再度使用する時に利用できます。 
 ランダム監査ルールを非アクティブ化 / アクティブ化するには：
70. [ランダム] タブで目的のルールを選択します。
71. [非アクティブ化] または [アクティブ化] のうち、適用する方をクリックします。
ランダム監査ルールの削除
ルールを削除すると、システムから完全に削除されます。いつか使用する可能性がある場合は、削除するのではなく非アクティブ化することをお勧めします。
 ランダム監査ルールを削除するには：
72. [ランダム] タブで削除するルールを選択します。
73. [削除] をクリックします。
以下の SAP Concur ソリューションに適用されます。
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