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改訂履歴 


	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2015年11月20日
	以下の情報を更新しました。
· [サプライヤー電子メールの管理] タブのオプションを検証者が使用できるようになりました。
· サプライヤー電子メール通知について、すべてのメールを包括的にまたはメールごとに個別に処理できるようになりました。

	2015年10月30日
	税および VAT の変更時に作成された監査証跡に関する情報を更新しました。

	2015 年 7 月 10 日

	以下の情報を更新しました。
· お客様による管理と Concur による管理バージョンのデュアル サポートを利用できるようになりました。
· ユーザー インターフェイスのあらゆる部分に追加された、デュアル サポートをサポートしているさまざまなオプションについて説明しています。

	2015年7月12日
	取り込み処理管理ツールに、[サプライヤー電子メールの管理] タブが追加されました。

	2015年5月15日
	タスク設定 [説明テキスト] および [気付を取り込む] を、[タスク定義] タブの検証タスク定義の下に移動しました。

	2015年4月10日
	旧 UI への参照を削除し、内容を全体的に更新しました。

	2014年12月12日
	以下の情報を更新しました。
· [その他の設定] タブの既定元帳設定の選択
· [気付を取り込む] オプションで、[申請の割り当て先] フィールドが [検証] タブの [請求書の詳細] セクションに追加されました。

	2014年10月17日
	アップロード機能にバッチをアップロードする際のメールの別名の選択も含まれるようになり、支払先のフィルタがサポートされるようになりました。

	2014年7月11日
	請求書処理モジュールの新規ガイド


取り込み処理（お客様による管理）設定ガイド
セクション 1:  対象外の項目
取り込み処理を使用する際は、次の点に注意してください。
· 複数ファイルのアップロードは、Chrome、Safari、FireFox、Internet Explorer 10.x 以降でサポートされています。Internet Explorer の以前のバージョンでは、最新版の Flash Player または Silverlight を使用した場合にのみ、複数ファイルのアップロードがサポートされます。他のバージョンでは、バッチをアップロードするときにアップロードできるファイルは1点のみです。
· 金額フィールド（運送費、税）の取り込みには、少数値を含む通貨形式が強制されます。つまり、これらのフィールドを正しく取り込むために、金額データは「1.23」のような形式にする必要があります。
· 現在のところ、変換が失敗したバッチに対して送信される例外メールは、[バッチ リスト] ページの「添付ファイルの形式がサポートされていません」というメールのみです。その他の例外は、今後のリリースで追加されます。
セクション 2:  アクセス許可
取り込み処理機能にアクセスできるユーザーは、ロールの割り当てに基づいて決まります。たとえば、請求書処理の AP ユーザー ロールがあるユーザーは、[取り込み処理] ページにアクセスできます。ただし、取り込み処理をアクティブ化する管理ツールなどは、Concur の担当者のみが使用できます。さらに、メール（バッチ）、ドキュメント、および関連ページの管理には、お客様による管理の取り込み検証者ロールが必要です。このロールは、事務管理部門の担当者または AP スタッフにのみ割り当てます。
そのため、取り込み処理のアクティブ化および構成を行う領域によっては、Concur サポートにサービスをご依頼いただく必要があります。
セクション 3:  概要
請求書管理の取り込み処理機能では、光学文字認識 (OCR) を使用して請求書データの取り込みと検証を行います。この機能は、以下2点に適用されます:
1) 請求書取り込みサービス: Concur による管理のもと、お客様に代わって OCR の結果を検証する、有料のサービス
2) お客様管理による取り込み処理: お客様による管理のもと、 OCR の結果の検証を行い請求書を管理して頂く、無料の機能
いずれの方法でも、お客様は請求書が送信可能な Concur 発行の独自メールをサプライヤーに提供します。または、請求書をメールで送信し、スキャンしてアップロードすることもできます。そこから、システムによって OCR が実行されます。お客様または Concur が OCR 結果を検証した後、個々の請求書が保存され、ワークフロー プロセスの開始に進みます。
取り込み処理方法の選択
取り込み処理は、お客様による管理または Concur による管理サービス、あるいは両方を合わせて構成することもできます。どちらの取り込みタイプのオプションはもユーザー インターフェイスにてご利用頂けます。ユーザー インターフェイスはわかりやすく、簡単に取り込みタイプにアクセスできます。 
デュアル サポート - 両方の取り込み処理方法を使用
デュアル サポートでは、どちらの取り込み処理方法でも、メール送信またはアップロードしたバッチを処理できます。この機能を有効にすると追加のオプションが表示されます。管理者はこのオプションを使用して、取り込みタイプを1つ以上のバッチに割り当てます。 
詳細情報
この機能をアクティブ化する場合は、Concur にご連絡ください。このサービスは有償となります。さらに詳しい情報は、Concur アカウント マネージャーまたは Concur お客様サポートにお問い合わせください。
この機能の詳細については、ユーザー ガイド「請求書処理: 取り込み処理 – デュアルサポート」をお読みください。
本ドキュメントについて

このドキュメントでは、この機能の設定および構成方法、最適な取り込み効率および可視性に関する勘案事項について説明しています。 
本ガイドは、お客様による管理の取り込み方法のみを対象としております。請求書取り込みサービスの詳細については、設定ガイド「請求書処理: 取り込み処理」をご参照ください。 
お客様による管理の取り込みサービスの新旧比較
お客様管理の取り込みサービスは、以前は「Intelligent Capture」と呼ばれていました。以下の表では、従来版である Intelligent Captureと、それに代わる現行のサービスを比較しています。


	製品の領域
	従来のサービス
	現行のサービス

	ユーザー操作および管理（ロールとアクセス許可）
	サードパーティの OCR プロバイダを使用します。個別のログインが必要で、画面や操作方法もそれぞれ異なります。個別の OCR プロバイダ管理者ロールと関連するアクセス許可が必要です。
	すべての機能が Concur 請求書処理モジュール内にあります。ログイン方法、画面、操作方法はすべて一貫しています。ユーザーのアクセス許可ツールを使用して AP ユーザー ロールおよびお客様による管理の取り込み検証者ロールを割り当て、その他の構成タスクには 請求書処理モジュールの管理ツールを使用します。

	ユーザーのフィードバックからの「学習」の取り込み 
	必須: フィンガープリントやテンプレート、支払先選択の間違い、請求書エリアのハイライト、動的な詳細（行項目の入力）などの機能を実行する必要があります。検証者のユーザーがシステムを操作して、認識を深めるためのトレーニングが必要です。
	任意: 取り込み処理によって、これらの操作が自動的に実行されます。フィンガープリント、テンプレートなどの「学習」メカニズムは使用されておらず、機能の使用上、影響はありません。 
取り込み検証者ロールのユーザーにトレーニングは必要ありません。

	請求書処理リクエスト インポート
	必須: 請求書処理リクエストインポートをセットアップして構成する必要があります。
	任意: 取り込みが即時に実行されるため、請求書処理リクエスト インポートを使用する必要はありません。設定およびジョブの監視が不要になりました。

	形式の選択
	各種の形式を指定する必要があります。
	日付形式、小数点記号、通貨記号などは、国や通貨などの属性を基に自動的に決定されます。

	イメージ タイプ
	サポートされるタイプが限定されています。
	より多くのタイプがサポートされるようになりました。
· 詳しい情報は本ドキュメントのセクション「サポート対象のイメージ ファイル タイプ」をご参照ください。 

	ファイル タイプの検出
	ファイル タイプを手動で設定する必要があります。
	システムがファイル タイプを自動で推測します。

	全体的な使いやすさ（クリック操作が必要な項目数）と速度
	処理を完了するには、操作の停止、保留、続行が必要です。
	読み込み速度の向上により、処理に必要なクリック数が全体的に減少しています。

	OCR 技術
	テンプレート ベース
	 非テンプレート ベース

	メール属性
	メールの各要素を取り込む機能はありません。
	メールの要素が、送信先、差出人、請求書ファイル名のデータ値からメタデータとして取り込まれます。

	ステータスの監視
	バッチの順番待ちおよびジョブの監視。
	取り込み処理 [バッチ リスト] 画面の順番待ち。


Intelligent Capture（従来版）を使用するお客様への注意事項
· Intelligent Capture（従来版）と現行版のお客様管理の取り込みサービスは同時に使用できます。日次処理に従来版を使用し続けながら、現行版へ徐々に乗り換えることができます。つまり、お客様のご都合に合わせたペースで移行することが可能です。
· 従来版から現行版に乗り換える際に、アップグレードの実施、データ移行またはその他ロールの移行は不要です。前述のように、現行版ではフィンガープリントのシステムは使用されていないため、フィンガープリントのデータを移行する必要はありません。 
さらに詳しい情報は、請求書処理の担当者または Concur サポートにお問い合わせください。
必要なロール

取り込み処理機能のアクティブ化、構成および使用にあたっては、以下のロールを使用します。
· 請求書処理の構成管理者（制限なし）: 取り込み処理管理、経路構成、フォームとフィールドなどの 請求書処理の管理ツールを使用するユーザーです。
· 請求書処理のAP ユーザー: [バッチ リスト] タブのサプライヤー メールに、読み取り専用権限でアクセスします。
· お客様による管理の取り込み検証者: ドキュメント分割と検証、支払先の選択、最終的な却下または提出を行うために [ドキュメント分割] タブおよび [検証] タブにアクセスします。
ユーザーへのロールの割り当てに関するさらに詳しい情報は、ユーザー ガイド「ユーザー管理 (製品共通)」をご参照ください。
請求書の取り込み処理のアクティブ化
Concur サポートおよび実装チームは Concur 管理ロールと Concur コンサルタント ロールを使用して、ホスト管理コンソール（HMC）で本製品をアクティブ化し、お客様がアクセス許可をお持ちでないこれらのアクティブ化ツールを構成します。 
請求書の取り込み処理の構成
請求書処理の構成管理者（制限なし）ロールとユーザー管理ロールを使用して、お客様がアクセス許可をお持ちでない取り込み処理管理ツール、ユーザー管理ツール（アクセス許可）などの追加のツールを操作します。
請求書の取り込み処理の使用
請求書の取り込み処理ユーザーが、お客様による管理取り込み検証者ロールと請求書処理のAP ユーザー ロールを使用して、[取り込み処理] ページにアクセスしてオプションを使用します。
ヒント: 企業の規模に応じて、支払先のメールの確認タスク（AP ユーザー）と、請求書処理の分離、検証、送信のタスク（お客様による管理取り込み検証者）を分けることができます。タスクを部門で分けることで、不正の発生を防ぎ、組織における安全性を確保できます。
ユーザーのアクセス許可ツールを使用したロールの割り当てに関する詳細情報は、ユーザー ガイド「製品共通: ユーザー管理」をご参照ください。
用語と概念
このドキュメントでは、以下の用語を使用しています。
バッチ: 1つ以上の請求書の添付ファイルを、メール送付またはアップロードで取り込み処理システムに送る処理。
メール: このためにサプライヤーに提供された専用のメール アドレスでお客様にのビューにメール送信されたバッチ処理。
アップロード: [アップロード] ボタンでリストに追加されたバッチ処理。
ロック済、ロック解除: 検証者がバッチ操作中の状態で、他のユーザーは使用できません。バッチのセッションは一度に一人のユーザーのみに割り当てられます。
従来版 vs. 現行版: 以前のIntelligent Capture（DataCap）を従来版といい、お客様による管理および Concur による管理の両方を現行版（取り込み処理）といいます。
ドキュメント分割: 準備プロセスで、お客様による管理の取り込み検証者ロールがファイルとページのグループ化について、バッチを確認する準備プロセスのステップ。これを行うには、ファイルにページを追加または削除して1件の請求書を作成し、次のステップ用に方向をチェックして修正します。次のステップで、OCR 処理によって請求書処理リクエストを生成します。
検証: お客様による管理の取り込み検証者ロールが、不正確なフィールド取り込みと、お客様がフォームに追加して手動でコード化したカスタム フィールドに注意しつつ、処理後の取り込み結果を確認します。
バッチ／ドキュメント／ページ構造に関する用語
バッチ: サプライヤーが送信した複数のドキュメント。請求書の各ドキュメントのページのデータをまとめて処理し、請求書処理リクエストが作成されます。
ドキュメント: 1ページ以上で構成されるファイル。ファイルは、システムによって PDF 形式に変換され、関連するページ（請求書）の上に階層構造で表示されます。
注意: ユーザー インターフェイスでは、ドキュメントは「添付ファイル」として表示されます。たとえば、処理中を使用するときに添付ファイルの名前を変更してページを選択します。
ページ: 請求書の全体または一部にあたるドキュメント内の1ページ（請求書）、そして処理の結果、請求書処理リクエストとなります。
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分割: 請求書をあるドキュメントから新しいドキュメントに移すこと。請求書は1件の場合もあれば（[多数に分割] コマンド）、バッチ内のいずれか1件の場合（[1 つに分割] コマンド）もあります。
サポート対象のイメージ ファイル タイプ 
請求書のアップロードやメール送信の際、次のファイルおよびイメージ タイプがサポートされています。
· TIF、TIFF
· JPEG、JPG
· PNG
· PDF（XFA、埋め込みフォント）
· Word ファイル（DOC、DOCX）
· Excel ファイル（XLS、XLSX - XLTS ファイルはサポート対象外)
· EML（Microsoft Outlook で保存したファイル）
· Winmail.DAT
· CSV
取り込み処理で使用されるメール通知
取り込み処理では、サプライヤーから受信したメールのすべての添付ファイルを処理して形式を確認します。処理後、以下の際にシステムが自動的にメール通知を送ります:
· 添付ファイルを受領して請求書処理が完了したとき、サプライヤーへ通知
· 例外が発生したとき、処理管理者へ通知
NOTE: これらのメールは修正できません。メール生成は、請求書の取り込み処理管理者の介入なく行われます。
サプライヤーに送信される完了メール 
サプライヤーからのメールを受信して処理が完了すると、システムが直接サプライヤーの送信アドレスに編集不可のメール通知を自動送信します。メールは以下のようなものです。
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Tavoice Capture email received
The Invoice Capture application has received your email

Thank you,
Concur Invoice Capture.





管理者に送信される例外メール 
サプライヤーのメールおよびその添付ファイルは、処理に失敗することがあります。メールが却下される理由としては、サポートされていない形式の添付ファイル、ロックされているファイル、請求書ではない添付ファイル（督促状、取引明細書など）や、添付ファイルがないなどです。 
このメールは、処理に失敗した添付ファイルと共に、構成時 [請求書処理の管理] ＞ [取り込み処理の管理] ＞ [その他の設定] タブに指定したアドレスに送信されます。例外の理由と処理に失敗したファイルが、メール本文に記載されます。
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CAPTURE PROCESSING EXCEPTION

You have sent an email to Concur Capture Processing system that cannot
be processed because an exception has occured. Original email has been
attached with this email.
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ヒント: 受信者1名の代わりに、関係する AP 部門/検証者全員を含む専用のメールの別名を作成することでメールが複数の関係者に送られます。
例外の送信先アドレスの設定についての情報は、本ドキュメントの「構成: [例外メール アドレス] および [説明テキスト] オプション」をご参照ください。
経路指定オプション: 申請の自動割り当て
請求書の所有者を自動で割り当てるよう構成できます。精度や特定の支払先/請求書のデータ要素に応じて、複数の実装方法があります:
· 名前がある従業員: 請求書には主に「気付」というラベルが付けられます。
注意: 取り込みにこのラベルを使用する際は、後述のヒントをご覧ください。
· 経路指定フィールド: プロジェクト、口座、ストア番号などのリスト。各リスト要素を、請求書の所有者に対応付けることができます。
· 支払先: 支払先ごとに既定の請求書の所有者を設定できます。
上記の項目が1つ以上該当する場合、割り当て順序は以下のようになります（構成不可）。
· 発注申請所有者がある場合は使用
- または -
· 経路構成による従業員がいる場合は使用
- または -
· 名前に基づく請求書の所有者の従業員がいる場合は使用
- または -
· 支払先既定値による従業員がいる場合は使用
- または -
· 未割り当ての場合、順番待ちに進んで申請の割り当てページに移動
- 完了 -
ヒント: 「気付」データの精度は、お客様および支払先ごとに大幅に変化します。お客様が支払先に対しこの値を常に更新するように規定していない場合、Concur  はこのフィールドの取り込み処理オプションはオフ（[いいえ]）にすることをお勧めします。 
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支払先のメール アドレスによるフィルタリング
申請に割り当て可能な支払先をフィルタすることができます。そうすることで、選択肢が減り、支払先の選択精度が向上します。複数のメール アドレスを1つのメールの別名に関連付け、それを支払先のグループに割り当てることで、その支払先だけがOCR ステップおよび検証ステップ中に支払先を手動で変更する際に使用可能になります。
詳しい情報は、本ドキュメントのセクション「付録: メール アドレスを使用して支払先の可用性をフィルタする」をご参照ください。
カスタム経路指定フィールド  
経路構成機能を使用して、請求書の所有者に対応付けられた値のリストを保守できます。この機能を、関連カスタム フィールドを含む検証フォームと組み合わせると、自動割り当てまたは「直線的な処理」の効果を得られます。
一般的に使用される値は、ストア番号、プロジェクト番号、口座番号、または請求書の所有者と一対一の関係があるその他のリスト値です。その他の適した属性は以下のとおりです。
· サプライヤーが常に請求書に含める項目
- および -
· ラベルが明確な項目（口座番号、口座 #、口座 No などの一般的な言い換えも含む)
- または -
· このプロセスを管理するお客様ご自身が、ラベルなしでも識別できるパターンを持っている項目 
NOTE: [取り込み処理] に含めるカスタム フィールドの構成方法は、次のとおりです。
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詳細情報は、設定ガイド「請求書処理: Routing Configuration」をご参照ください。
セクション 4:  取り込み処理（お客様による管理）の有効化
Concur の管理担当者が、ホスト管理コンソール（HMC）のオプションを使用して取り込み処理（お客様による管理）をアクティブ化します。このツールは Concur の担当者専用のため、取り込み処理をアクティブ化するにはサービスをご依頼いただく必要があります。
請求書取り込み処理の有効化
最初に HMC でお客様のエンティティを指定して、取り込み処理機能のエンティティを有効にしてから、[機能ウィザード] オプションを使用してアクティブ化します。 
 HMC での機能の有効化:
1. HMC で、[Company Entity Management] をクリックし、オプションを使用してエンティティを検索し、[Manage Entities] をクリックします。
2. [機能のアクティブ化] リストで、[機能ウィザード] をクリックします。
3. [Intelligent Capture (IC) Type] が表示されるまで下方にスクロールして、取り込み処理のすべてのオプションを表示します。
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必要に応じて設定を選択します。


	フィールド
	説明

	Intelligent Capture (IC) Type
	取り込みタイプを選択します。
· None: 機能を非アクティブ化します。
· All: 両方の取り込みタイプ。
· Concur Managed: Concur のサービス
· Client Managed: お客様ベースの管理方法

	Intelligent Capture Enable Line Item
	お客様の行項目データを収集するには、[Yes] を選択します。
注意: 何らかの理由でコード化やレポート化も含む行項目データを使用しない場合は、[No] を選択します。

	Intelligent Capture Email
	注意: この設定は、[Invoice Admin] ＞ [Capture Processing Admin] ツールの [Email Administration] タブに移動しました。
· 詳細は、本ドキュメントの「[Email Administration] タブのオプションの使用」をご参照ください。


4. [Next] をクリックして、[Jobs to Add List] でジョブを確認し、必要に応じて削除または追加します（この機能にはどれも必須ではありませんが、ここでは何も追加しないでください）。
5. [Next] ＞ [Next] ＞ [Skip] をクリックして、[Start Process] をクリックします。 
6. [Exit] をクリックして [Company Entity List] リスト ページに戻ります。
7. [Console Central] をクリックして [Entity List] をクリックします。
8. [Cache] の下にある [Flush] をクリックします。エンティティのユーザー インターフェイスを変更するには、このステップを完了する必要があります。
9. HMC を終了します。
セクション 5:  [取り込み処理の管理] ツールの使用
取り込み処理（お客様による管理）をアクティブ化すると、[取り込み処理の管理] ツールへのリンクも含め複数のリンクが管理者に表示されます。請求書処理の構成管理者（制限なし）ロールは、このツールを使用して、取り込み処理の準備をします。 
このツールでは、ページの各タブに使用可能なオプションがあります。
· フォームおよびフィールド: このタブで、既定の（取り込みがサポートされている）フィールドやその他のフィールドを必要に応じて追加して、処理固有のフォームを構成します。
· タスク定義: 検証タスク用のフォームを指定して（必要な場合）、最終的な構成と取り込み処理システムを同期します。
· メール管理: 1つまたは複数のメール アドレスを作成します。サプライヤーがバッチ メールを送信するために、各アドレスは別名および取り込みタイプに割り当てる必要があります。
· サプライヤー電子メールの管理: これらのオプションを使用して、サプライヤーのメールに返答する方法を構成できます（返答を防ぎたい場合は、ブラックリストに載せてください）。
· その他の設定: 取り込み処理を構成するためのその他の設定項目です。 
· これらの項目は、使用前に設定する必要があります。たとえば、[タスク処理者] フィールドの [お客様による管理検証] オプションを設定しておかないと、管理者には、[検証] オプションも [ドキュメント分割] オプションも表示されません。
[取り込み処理の管理] へのアクセス 
請求書処理の構成管理者（制限なし）ロールが、[管理] ＞ [請求書処理の管理] ＞ [取り込み処理の管理] からページを開きます。
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[フォームとフィールド] タブの取り込み処理表示へのページが開きます。
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[フォームとフィールド] タブのオプションの使用
管理者は [フォームとフィールド] タブで、取り込み処理のフォームとフィールドの設定を確認できます。必要に応じて、検証およびコーディング処理用のフィールドを追加および削除してフォームをカスタマイズできます。申請の作成で会社が必要とする[コーディング] フィールドなどの一部のフィールドは、支払先によってはこの情報がない場合もあるため、取り込み処理には不要です。 
このフィールド セットの調整が必要な場合は、Concur にお問い合わせください。特定のフィールドのみが OCR で自動的に取り込まれます（以下の表を参照）。フォームに追加された残りのフィールドは、検証とコード化を1つのステップ中に組み合わせることによって時間を節約しますが、検証者ロールによる手動での入力が必要になります。
取り込み処理でのフォームとフィールドの構成
既定のフォームを1つ以上コピーして名前を変更した後、コピーしたフォームは [タスク定義] タブで使用できるようになります。管理者は、[タスク定義] タブにアクセスしてタスクを開くことで、現在どのフォームが使用されているかを確認できます（下図の「Verification」部分）。
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フォーム フィールドの既定値とオプション: 全般
取り込み処理を構成するためのフォームには、取り込み処理時に自動的に検索されて入力される既定のフィールドがあります。これらのフィールドの例は、以下の表のとおりです。


	請求書の取り込み処理で取り込みがサポートされているフィールド

	ヘッダー フィールド

	支払先名
	請求日
	請求書番号

	通貨
	総額 (予定)
	発送中

	税
	発注番号
	請求書の所有者が構成済

	行項目フィールド

	パート番号
	説明
	総額 (計算値)

	数量
	単価
	

	注意: フィールドはフォームに追加できますが、お客様による管理の取り込み検証者ロールによる手動での入力とコーディングが必要になります。


各フォームを、お客様の検証処理に一致するように構成することもできます。たとえば、オプションのフィールド（既定ではフォームにないフィールド）が必要になることがあります。会社が税や運送の値を取り込むために、オプションのフィールドを追加したい場合です。さらに、他のフィールドの名前を、お客様特有の処理に合うよう明確にする必要がある場合があります。
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既定およびオプションのフォーム フィールド: 支払先フォーム
取り込み処理の支払先フォームには [支払先コード] という1つのフィールドがあり、これは処理中に識別および取り込まれる唯一のフィールドです。フィールド追加の際に、システムがそのフィールドのデータの取り込みを行うことはありません。
税データの取り込み
取り込み処理を使用して税の取り込みを行いたい場合は、事業のニーズに合わせて複数のオプションを使用できます。
· ヘッダー フォームの取り込み: [検証] ヘッダー フォームで使用するために既存の税フィールドをアクティブ化した場合、システムによって消費税/VAT/GSTが抽出され（請求書に VAT が含まれる場合）、このフィールドに入力されます。 
NOTE: 手動で追加の税額を取り込む際には、カスタム フィールドの使用をお勧めします。検証者は、総額の値も手動で更新する必要があります。
· 配賦フォームの取り込み: [明細] セクションの1つの行に税を明細化したい場合、方法は複数あります。
· 請求書の税額合計に1行または（税金タイプが複数ある場合は）複数行の行項目を手動で入力します。
· 各行項目の行に固有の税を取り込むには、その税の値のカスタム フィールドを作成してから、各行のフィールドに手動で税額を入力します。この方法では、エンド ユーザーが各行の総額を手動で計算する必要があります。（お客様による管理のみ）
NOTE: 税および VAT フィールド データは、割り当て済所有者、支払先、ポリシー、または経費タイプの割り当てに基づいて変更できます。変更すると、古い金額から新しい金額への詳細を記述した監査証跡のエントリが作成されます。 
取り込み処理フィールドのフィールド準備に請求書処理を使用する
フィールドの構成には、[請求書処理の管理] ＞ [フォームとフィールド] ツールを使用します。つまり、取り込み処理の [フォームとフィールド] タブは使用しません。請求書処理ツールを使用して構成されたフィールドは、その機能のフォームに加えて取り込み処理フォームおよびフィールド モジュールへの「一方向で」使用できます。ここでは、管理者が使用できる機能は請求書処理と同様限定されており、名前の変更などによって一部のフィールドを微調整することができます。
例: 処理中に使用するために請求書処理のフィールドを構成する
カスタムタイプ フィールドを実装して、検証者がサプライヤーのストア番号を（手動で）取り込めるようにする例で考えてみましょう。この例では、フィールド [Store No (Custom09)] を請求書処理の [フォームとフィールド] ツールで構成して、請求書処理と取り込み処理の両方で、微調整とフォームへの追加を可能にします。 
[image: image13.png]Modify Fields

(Custom o





管理者は取り込み処理で [フィールド] をクリックし、フィールドを選択して開きます。請求書処理用に確保されているため、これらのオプションは限定的なアクセスであることにご留意ください。一方、処理固有のオプションは、ここでの構成に使用できます（お客様による管理取り込み検証者ロールのアクセス権は、請求書処理で論理的に使用できないオプションです）。
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ヒント: フィールド ラベル（50文字の制限）は、お客様による管理の取り込み検証者ロールに情報を伝える役割があります。実行している構成は取り込み処理専用に確保されており、請求書には表示されないためです。たとえば、[請求書番号（fieldlabeltext）] フィールドの名前を [請求書番号（支払先コード、所在地）] に変更すると、このフィールドの値は、請求書番号、支払先コード、および特定の支払先所在地でこのフィールドの値をコード化する必要があることを、検証者に伝えます。 
詳しくは、設定ガイド「請求書処理: フォームとフィールド」を参照してください。
オプション: 経路構成フィールドの追加と使用
経路構成によって、ユーザーの介入を必要とせず、リクエストをその所有者に直接自動で送ることができます。請求書の経路構成ツールはカスタム フィールドであり、値に応じて正しい所有者のリクエスト順番待ちに送る（割り当てる）ように構成できます。 
たとえば、[プロジェクト] フィールドに値「123」を入力するとそのリクエストが Terry Brown に自動的に割り当てられるようにすることができます。または、連結リスト フィールド セットに対して [会社] ＞ [部門] ＞ [部] を選択して、最後の値が 123 の場合、Terry に割り当てられるようにすることもできます。
詳細情報は、「請求書処理: 経路構成フィールド」設定ガイドをご参照ください。
作業手順: フォームの構成を確認する
この手順では、管理者が使用する各フォームを開き、フォーム名とフィールド セットを確認します。
 フォームを開いてフィールドを確認するには:
10. 取り込み処理で、[フォームとフィールド] からフォームを選択して ［フォーム］ タブをクリックします。
11. 「+」 をクリックしてフォームを開き、フィールド セットを見つけます。
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12. フォーム名をクリックし、以下のいずれかのボタンをクリックしてフォーム名を構成します。
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· フィールドの追加: クリックして1つ以上のフィールドを選択し、[フィールドの追加] をクリックします。
· フォームの修正: このステップでのフォームの名前変更は制限されています。
· フォームのコピー: 既存のフォームをコピーして新しいフォームを作成し、必要に応じて名前を変更します。
· フォームの削除: 既定のフォームは削除できません。コピーしたフォームのみを削除できます。
· フォームをプレビュー: クリックすると、フォームとフィールドの見本が表示されます。
13. 取り込み処理で使用するフォームで操作を実行します。
[タスク定義] タブのオプションの使用
タスク定義: タブのオプションは、定義済みタスクの確認や、構成の変更と取り込み処理の同期に使用されます。一部の構成変更は自動的に請求書処理内で同期されますが、システムの構成は異なります。最初に全体の構成を完了して確認した後、管理者がこのタブのオプションを使用してすべての変更を同期します。
タスク定義の使用
タスク定義で、請求書処理の構成管理者ロールは、タスクの動作をお客様の取り込みニーズに合わせて変更できます。大抵の状況において、この機能は既定の設定でフル活用して頂けるため、そのままご使用頂くことを推奨します。ただし、サイトが分割タスクを手動から自動に変更することを希望する場合は、選択した定義を希望に合わせて変更します。
定義を使用する場合は、すべての定義が同じオプション セットを使用しているわけではなく、変更可能ではないことに注意してください。たとえば、検証タスクには表示する正しいフォームを指定するオプションがあり、一方で、分離タスクは直列で機能する場合に、分離の機能を全体的に変更するために両方の定義の修正が必要になることがあります。
 タスク定義を使用するには:
14. 取り込み処理で、[タスク定義] タブをクリックします。
15. 定義を選択し、[編集] をクリックします。
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16. [タスク定義の修正] ウィンドウで、下表のオプションを選択します。
	タスク名
	説明

	検証
	取り込み処理の [検証] タブに表示され、使用されるオプションを制御します。
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· タスク定義名: タスクの名前を変更します。 
· フォーム: （[検証] タブに表示されます）
· ヘッダー: 使用するヘッダー フォームを指定します。
· 行項目: 使用する行項目フォームを指定します。
· 支払先: 使用する支払先フォームを指定します。
注意: これらのフォームのフィールドは、[フォームとフィールド] タブのオプションを使用して構成します。
· 詳しい情報は、本ドキュメントのセクション「取り込み処理のフォームとフィールドの構成」をご参照ください。
· タスク処理者: [お客様による管理検証] の選択を保持します。他のすべてのオプションは、無償の Concur の機能に関するものです。
· タスク定義の無効化: 既定は [いいえ]（有効化）です。[はい]（無効化）を選択すると、検証が無効化されます。
· 説明テキスト: 詳細は、本ドキュメントの「構成: [例外メール アドレス] および [説明テキスト] オプション」をご参照ください。
· 気付を取り込む: 詳細は、本ドキュメントの「構成: 例外メール アドレス] および [説明: テキスト] オプション」をご参照ください。

	初期化
	修正不可。このタスクは、同期のみ可能です。

	コンテンツ抽出
	取り込み処理で申請を作成するために請求書からデータを抽出する方法を制御します。
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タスク定義名: タスクの名前を変更します。 
タスク処理者: 既定のオプション [既定のコンテンツ エクストラクタ] は、システムの既定値を使用します。他のオプションは使用できません。
タスク定義の無効化: 既定は [いいえ]（有効化）です。[はい]（無効化）を選択すると、コンテンツ抽出が無効化されます。

	ドキュメント分割
	ドキュメント分割および [自動ドキュメント分割] タスクで並行して使用される方法を制御します。手動ドキュメント分割と取り込み処理での自動取り込みを切り替えることができます。
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タスク定義名: タスクの名前を変更します。 
タスク処理者: [お客様による管理ドキュメント分割] の選択を保持し、他のすべての選択は無視されます。
注意: 初期設定中、この値の設定に HMC が使用されます。他の値は無視され、有料のお客様による管理ではないサービスに関連するものをを表示します。
タスク定義の無効化: 既定は [いいえ]（有効化）です。[自動ドキュメント分割] 定義の [いいえ] と合わせて [はい]（無効化）を選択すると、処理準備完了状態に対してドキュメント ページの自動（非手動）分割が実行されます。

	自動ドキュメント分割
	ドキュメント分割およびドキュメント分割タスクで並行して使用される方法を制御します。手動ドキュメント分割と取り込み処理での自動取り込み（請求書間でセパレーター ページの使用が必要）切り替えることができます。
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タスク定義名: タスクの名前を変更します。 
タスク処理者: [自動ドキュメント分割] の選択を保持します。他のすべてのオプションは、有償の Concur の機能に関するものです。
タスク定義の無効化: 既定は [はい]（無効化）です。[ドキュメント分割] 定義の [はい] と合わせて [いいえ]（有効化）を選択すると、処理準備完了状態に対してドキュメント ページの自動（非手動）分割が実行されます。

	コンテンツ分析
	修正不可。このタスクは、同期のみ可能です。 

	アップロード
	修正不可。このタスクは、同期のみ可能です。


構成: [例外メール アドレス] および [説明テキスト] オプション
例外メール アドレス
処理用に受信したサプライヤーのメールは、処理不可能なメールも含めてすべてシステムが確認し取り扱います。処理不可能なメール（サポートされていないドキュメント タイプ、クレジット メモ）を受信すると、元のメールが PDF ドキュメントに変換され、例外メールの添付ファイルとして [例外メール アドレス] で指定した受信者に送信されます。
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例外メールの受信者は、生成された規定外フラグおよび取り込み処理で却下されたファイルのリスト両方を受け取ります。
詳細は、本ドキュメントのセクション「取り込み処理で使用されるメール通知」をご参照ください。
お客様による管理の取り込み検証者ロールは、クレジット メモやその他の添付ファイルを処理する際に手引きが必要に感じることもあるでしょう。そのような場合は、[説明テキスト] オプションを使用して特記事項を示します。テキストを入力すると、テキストが [検証] タブの [説明] に表示されます。
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 および説明テキストを構成するには:
17. [その他の設定] タブの [例外メール アドレス] にメール アドレスを1件入力します（複数のアドレスはサポートされていません）。
ヒント: 受信者1名の代わりに、AP 部門/検証者全員を含む専用のメールの別名を作成し、複数の関係者が受信するように構成できます。
18. [説明テキスト] に、検証者に違反の対処方法を説明します。 
19. [保存] をクリックします（または Enter を押します）。
気付をキャプチャ
取り込み処理は、さまざまな形式の気付フィールド（Attn、Attention など）を識別し、このフィールドから経路指定用に従業員名を抽出します。このオプションを [はい] に設定すると（既定は [いいえ]）、取り込み処理で該当する名前と経路が取り込まれます。 
NOTE: [気付を取り込む] オプションで、[申請の割り当て先] フィールドが [検証] タブの [請求書の詳細] セクションに追加されました。申請を検索して手動で請求書の所有者に割り当てる場合に便利な機能です。
ヒント: 経路構成ツールの使用中に自動経路機能を使用している場合、このオプションは必須ではなく、無効（[いいえ]）にする必要があります。優先するのは経路構成であり有効になっている場合は、大抵、より正確で保守も容易です。  
定義の同期
構成を同時に同期すると、変更内容の完全なパッケージが請求書処理に同時に同期されるため、「中途半端な」構成が請求書処理に適用されるのを防ぐことができます。 
  取り込み処理設定を同期するには:
20. [タスク定義] タブで、同期するタスク定義（たとえば、ドキュメント分割）を選択します。
21. [同期] をクリックして、請求書処理のすべての変更済み定義を同期します。
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最初の同期後に加えた変更は、必ず同期処理を繰り返して追加します。ただし、すべての変更を一度に反映し、必要に応じて後から追加の構成変更を追加（微調整）および同期することをお勧めします。
[メール管理] タブのオプションの使用
メール管理 タブには、管理者がメール アドレスを追加してその属性をサプライヤーに関連付けできるオプションがあります。このオプションの用途は、メール アドレスを使って属性をサプライヤーに適用して、システムが受信したサプライヤーのバッチ メールにどのグループと取り込みタイプ属性を適用すべきか、自動判別できるようにするためです。 
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[メールの追加] ウィンドウには、メールを構成してアクティブ化するためのすべてのオプションがあります。 
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メール アドレスの追加
テキストボックスに、末尾が「concursolutions.com」のメール アドレスを入力します（メールの形式については「利用可能なメール形式の例」を参照してください）。 
このメール アドレスは、Concur ソリューション ドメインに追加され、設定するお客様による エンティティにすべてのサプライヤーメールを直接送るための一意の識別子として使用されます。
· このとき、[取り込み処理の管理] ツールの [メール管理] タブにあるメール アドレスを試すために、お客様に対して構成されたアドレスに最低でも1件のバッチを送信します。
利用可能なメール形式の例
形式:
メールは以下の形式にする必要があります（スペースは入れません）。
会社名 + 請求書取り込み + @concursolutions.com
- または -
ドメイン + 請求書取り込み + @concursolutions.com
メールは以下のように表示されます。
会社名請求書取り込み@concursolutions.com
会社名_請求書取り込み@concursolutions.com
- または - 
会社ドメイン請求書取り込み@concursolutions.com
会社ドメイン_請求書取り込み@concursolutions.com
例：
会社名が Financial Advisors Inc. で、ドメインが FAI.com の場合を考えてみましょう。
この会社のメール形式は、以下のとおりに表示されます。
· FinancialAdvisorsIncInvoiceCapture@concursolutions.com
· FinancialAdvisorsInc_InvoiceCapture@concursolutions.com
· FAIInvoiceCapture@concursolutions.com
· FAI_InvoiceCapture@concursolutions.com
メールの別名および取り込みタイプの指定
メール アドレスがメールの別名と取り込みタイプを割り当てた場合、これらの属性は、そのメールを使用して送信されたすべてのメール済バッチに割り当てられます。ここで、グループベースの属性と取り込みタイプに関連付けられている属性は、それぞれのメール済バッチに自動的に適用されます。これらには、以下で説明するとおり、選択済みの（フィルタされた）支払先が含まれます。
割り当て済みメール アドレスによる支払先のフィルタ
請求書への割り当てに使用可能な支払先リストは、メールまたは [アップロード] ボタンで請求書を送信するときにサプライヤーが使用したメールに基づいてフィルタできます。つまり、サプライヤーに提供した「宛先」メール アドレス、またはアップロード中に選択した別名で、管理者やシステムが使用する支払先リストをフィルタして、支払先の割り当ての精度を向上させることができます。 
詳細は、本ドキュメントの付録セクション「メール アドレスを使用して支払先の可用性をフィルタする」をご参照ください。
[サプライヤー メールの管理] タブのオプションの使用
検証者は、メール アドレスに基づいて、既定の確認メールが送信されることやバッチが受信、表示されることを防げます。管理者は、これらのオプションを使用して、選択済みメールの一時的な無効化、場所またはドメインを変更した支払先からの別のメール アドレスのアーカイブと受信、スパムのブロック、優先設定に合わせた確認メールの調整を行うことができます。
管理者は、メールをアドレスで検索し、[メールの編集] をクリックして [メールの編集] ウィンドウを開きます。 
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次のオプションが利用できます。
· ブラック リスト: （既定 ＝ [いいえ]）そのサプライヤーに関連付けられているメール アドレスに基づいて、サプライヤー メールが受信または表示されないようにします。
· 確認メールを送信: （既定 ＝ [いいえ]）管理者が [いいえ] を選択してこのメールが生成および送信されるのを停止しない限り、サプライヤーへ受信の確認メールを送信します。
確認メールがメール単位または全体で動作するように設定する
全体確認メール機能では、全体的にまたはメール単位で確認メールの送信を無効化または有効化するように指定できます。この機能には2つのオプションがあります。
· オフ: 各サプライヤー メールについて、確認メールを送信しません（全体的に無効化）。
· メール単位: （既定）アドレスについてサプライヤー メール レベルで、それぞれの請求書バッチに確認メールを送信しません（控えめな無効化）。
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 [その他の設定] タブのオプションの使用
[その他の設定] タブのオプションでは、例外アラート メール アドレスの構成、支払先の分離、取り込み処理によって生成された新規の申請の既定元帳およびポリシーの指定を実行できます。[その他の設定] タブとそのオプションは下図のとおりです:
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構成: [その他の設定] タブのオプション
下図のとおり、複数の追加オプションを使用できます。この図の各設定は既定値です。各設定の機能の説明は以下のとおりです。
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例外メール アドレス
処理用に受信したサプライヤーのメールは、処理不可能なメールも含めてすべてシステムが確認し取り扱います。処理不可能なメール（サポートされていないドキュメント タイプ、クレジット メモ）を受信すると、元のメールが PDF ドキュメントに変換され、規定外フラグ メールの添付ファイルとして [例外メール アドレス] で指定した受信者に送信されます。
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例外メールの受信者は、生成された例外および取り込み処理で却下されたファイルのリスト両方を受け取ります。
詳しい情報は、本ドキュメントのセクション「取り込み処理で使用されるメール通知」をご参照ください。
支払先の分離
申請に割り当て可能な支払先をフィルタすることができます。そうすることで、選択肢が減り、支払先の選択精度が向上します。複数のメール アドレスを1つのメールの別名に関連付け、その別名を支払先のグループに割り当てることで、OCR ステップ中および検証ステップ中に支払先を手動で変更するときに、それらの支払先のみが使用可能になります。
この機能を有効にするには、[支払先を分離] リストで [はい] を選択します。
詳細は、本ドキュメントのセクション「付録: メール アドレスを使用して支払先の可用性をフィルタする」をご参照ください。
既定元帳
複数の元帳を使用する会社の場合、取り込み処理で生成される請求書処理リクエストに関連付ける元帳を指定できます。指定することで、取り込み処理で生成されたリクエストに不正確な勘定科目コードが意図せず関連付けられることを防ぎます。 
アップロードの既定ポリシー/メールの既定ポリシー 
既定ポリシー オプションで、管理者は既定ポリシーを設定できます。各バッチは送信方法（アップロードまたはメール）に基づいて、そのポリシー属性を継承します。ここでポリシーを設定すると、[検証] ページで、メール済みバッチやアップロード済みバッチに同じポリシーが入力されます。
セクション 6:  ブラウザの制限
Internet Explorer v. 9.x 以前のブラウザは、現時点でこの機能をサポートしていません。
セクション 7:  その他
この機能の詳細については、「請求書処理: 取り込み処理 (お客様管理による) ユーザーガイド」をお読みください。たとえば、付録には、サポートされている通貨や国に関する情報、処理で最良の結果を得る方法、およびその他の情報が記載されています。
セクション 8:  付録
このセクションでは、構成の詳細、掘り下げた説明、導入予定の機能、取り込み処理の使用に役立つ追加のデータを紹介します。
メール アドレスを使用して支払先の可用性をフィルタする
請求書への割り当てに使用可能な支払先リストは、メールまたは [アップロード] ボタンで請求書を送信するときにサプライヤーが使用したメールに基づいてフィルタできます。つまり、サプライヤーに提供した「宛先」メール アドレス、またはアップロード中に選択した別名で、管理者やシステムが使用する支払先リストをフィルタして、支払先の割り当ての精度を向上させることができます。 
機能説明
この機能は、お客様が支払先を請求書の所有者および経費タイプに関連付けるために使用する、支払先のアクセス対応付け機能を利用することで動作します。これらの同じ支払先グループを使用することで、この機能は1つ以上のメール アドレスで構成されるメールの別名に対し、これらのグループの関連付けを可能にすることで、機能性を拡張します。 
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つまり、サプライヤーが「宛先」メール アドレスに割り当てられると、そのメールは、割り当てられた「支払先メール」グループ内の支払先の選択に対してのみ表示されます。同様に、アップロード機能を使用する場合、検証者ロールがメールの別名を選択し、その別名でメール アドレスに関連付けられている支払先のみが利用可能になります。
取り込み処理の管理者に表示される内容
取り込み処理（お客様による管理）の管理者に対して、選択可能なすべての支払先は、サプライヤーに提供したメール アドレスのディレクトリに基づいています（メール アドレスが割り当てられた別名を使用）。このシステムはこれらの支払先でのみ機能するため、OCR 後の支払先割り当てが、利用可能な支払先プールと一致します。
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表示される支払先は、取り込み処理に基づきます。
· お客様による管理: 支払先の変更で、メールの別名に関連付けられた承認者のみが表示されます。別のメールの別名を返すように検索条件を変更して、利用可能なすべての支払先を選択用に表示できます。
· Concur による管理サービス: 支払先の変更と名前検索で、メールの別名に関連付けられた支払先のみが表示されます。
構成とアクティブ化
構成のステップは以下のとおりです。支払先のアクセス対応付け機能を使用して支払先をグループ化することを前提としています。
· ステップ1: 支払先の分離をアクティブ化して（以下の手順を参照）、ユーザー インターフェイスに機能を表示します。
· ステップ2: グループ構成の支払先のアクセス対応付け機能を使用して、支払先グループを作成します。
· 詳細情報については、ユーザー ガイド「請求書処理: 支払先アクセス マッピング インポート」をご参照ください。
· ステップ3: メールの別名を作成して、その別名内にグループ化したいメール アドレスを追加します（たとえば、別名 Eastern Division alias と、Eastern ベースの支払先の割り当て済みアドレス「eastern1invoicecapture@concur.com」、「eastern2invoicecapture@concur.com」など）。 
· ステップ4: [グループ構成] ＞ [支払先アクセス] を使用して、支払先グループをメールの別名に割り当てます。
· ステップ5: メール アドレスを、そのサプライヤーの推奨支払先リストに基づいて分配します。
以下の手順で構成ツールにアクセスできない場合、サポートにサービスをご依頼いただく必要があります。
 支払先の分離機能をアクティブ化するには：
22. [管理] ＞ [請求書処理の管理] ＞ [取り込み処理の管理]  ＞ [その他の設定] に進みます。
23. [支払先を分離] リストで、[はい] をクリックします。
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24. [保存] をクリックします。
この機能が、[グループ構成] ＞ [支払先アクセス] で表示されるようになります。以下の手順を使用して、親の別名と子のメール アドレス（1つまたは複数）両方を構成できます。
 支払先の分離用に別名を作成してメール アドレスを追加するには:
25. [管理] ＞ [請求書処理の管理] ＞ [取り込み処理の管理]  ＞ [メール管理] に進みます。
26. [アクション] ＞ [メールの別名の管理] データ別名を作成して、[メールの別名の管理] ウィンドウで [別名を追加] をクリックします。
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27. 別名を [別名] フィールドに入力して、[保存] をクリックしてから、表示される確認メッセージで ［OK] をクリックします。
28. （オプション）: 上記のステップを使用して、さらに別名を追加します。
29. [閉じる] をクリックします。
30. [アクション] ＞ [メールの追加] をクリックしてメール アドレスを追加します。
31. [メールの追加] ウィンドウでメール アドレスを入力して [別名] リストから別名を選択します。
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32. [保存] をクリックします。
· 重要: この手順で追加したメールは、Concur のメール システム上でConcur の技術コンサルタントが登録する必要があります。
 登録済みのメールの別名で支払先グループを関連付ける（または編集）するには:
33. [管理] ＞ [請求書処理の管理] ＞ [グループ構成] ＞ ［支払先アクセス］ タブに進みます。
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34. [グループ] リストで、支払先グループを選択し、[修正] をクリックします。
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35. [グループに対する構成] ウィンドウで、[メールの別名] リストから推奨されるメールの別名を選択します。
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36. [保存] をクリックします。
この機能に関する追加情報
この機能を使用する際は次の点に注意してください：
· ホスト管理コンソール（HMC）の変更: HMC に、逆転防止のためグローバル グループ関連付けられる1つの専用システム メールが導入されました。すべてのお客様が、グローバル グループですべての支払先を選択できます。この変更により、移行のリリースでは追加の（第二）メールは使用できません。[Intelligent Capture メール] オプション1つだけです。
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· 読み取り専用、単一システムベース メールの強制使用: 前述のように、グローバル グループに関連付けられる1つのメールで、すべての支払先をお客様が既定で使用できます（この機能は校正不要です）。GlobalSystemRecord メール アドレスを使用する際に、読み取り専用ユーザー インターフェイスに必ず表示されます。
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· お客様に対する「宛先」メールのアクティブ化: 技術コンサルタントが、OPI をクライアントの代わりに送信して、Concur メール システムでメールをアクティブ化する必要があります。
以下のコンカー ソリューションに適用されます。


( Expense�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Travel�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Travel�    ( Stand-alone�( Concurforce


( Travel �( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Integrated with Professional/Premium Request�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone


( Invoice Management�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone


( Authorization Request (formerly Travel Request)�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Integrated with Professional/Premium Travel�    ( Stand-alone
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