
目次
1セクション 1:
アクセス許可


1セクション 2:
概要


1用語


2セクション 3:
ユーザーへの表示


2ユーザー管理者


2請求書処理ユーザー


4代理: 請求書処理申請または購入申請の提出


5代理による提出が不可の場合


5代理の委託メール通知


5代理自己承認


6セクション 4:
代理構成に対する特別な考慮


6グループ変更


6重要事項- 変更されたグループに対する代理の割り当ての手動更新


7セクション 5:
代理構成へのアクセスと管理


7支払代理構成へのアクセスと表示


8請求書処理の代理構成の新規作成


11請求書処理の代理構成の編集


12請求書処理の代理構成の削除


13支払代理構成についての注意点


13請求書処理の代理アクションの監査




改訂履歴 

	日付
	注意事項 / コメント / 変更内容

	2021年2月17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。

	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
	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2月9日
	「Concur」を「SAP Concur」に変更し、 SAP Concur のロゴを反映するように図を更新しました。その他の変更はありまえせん。

	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。 

	2017 年 6月 20 日
	グループの変更、および代理構成の更新について情報を追加しました。

	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4月10日
	ユーザーと管理者向けの異なる代理構成設定の作成に関する情報を追加しました。

	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8月22日
	承認者として委託されているAP ユーザーや代理は、新しいワークフロー設定が有効な場合、代理で作成したリクエストを承認できるようになりました。

	2014年4月16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3月10日
	Analysis/Intelligence の名称を Concur Insight に変更しました。そのほかの内容の変更はありません。

	2014年3月7日
	以下を追加しました:
· [代理構成の追加] ページに、[同額以上の承認権限者限度額を持つ承認者に限定] の設定
· プロファイルに、請求書処理の代理とは別の、購入申請の代理の作成を許可するための購入申請代理固有のリンク

	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 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。

	2012年3月23日
	経費精算の管理リンクからの代理構成へのアクセス、および追加の変更内容を明確化するために更新しました。

	2011年11月23日
	正しい請求書処理の現行のインターフェース画面とアクションの表示を更新しました。

	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
	経費精算のユーザーは、設定ガイド「経費精算: 代理構成」を使用する必要があります。
請求書処理のユーザーは、本ガイドを使用してください。

	2009 年 5 月 15 日 (SU 43)
	代理と事前申請への参照が削除され、2種類のユーザー インターフェースについての情報が追加されました。また、ユーザー管理者によって割り当てられたユーザーの新規設定についての情報が追加されました。

	2008 年 3 月 (SU29)
	Authorization Request（旧事前申請）への Travel Request（旧出張申請）のすべての参照を更新しました。


代理構成
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
請求書処理の代理構成は、代理が Concur Invoice モジュール内で保持できるアクセス許可のサブセットを定義します。ユーザーまたはユーザー管理者が代理を割り当てると、代理構成の設定時に指定されたサブセットからのみ権限を割り当てることができます。代理構成で定義されたように、ユーザーまたはユーザー管理者のいずれかが代理を割り当てた場合に利用できる同一のアクセス許可のセットを共有します。代理構成は、Concur Invoice モジュール内の従業員グループ構成に適用可能です。 
用語
· 請求書処理の代理: 請求書を作成、提出、および/または承認する際に、別の従業員の代理として作業する権限を持つ従業員。
· 請求書処理申請の代理: 上記の請求書処理の代理と同様ですが、請求書処理機能の作業だけに制限されます。
· 購入申請代理: 上記の請求書処理申請の代理と同様ですが、購入申請機能の作業のみに制限されます。
· 一時的な承認代理: 指定した期間のみ承認者の代理を務める従業員を任命する方法。
· 代理をグループに制限: 従業員が自分自身のグループ以外に代理を選択可能かを指定する方法。
· 代理承認者: 承認者または AP ユーザーの代理となる従業員。
NOTE: この代理は、ワークフロー設定が有効な場合、自身の請求書を承認することができます。詳しくは、本ドキュメントの「代理の自己承認」セクションを参照してください。
セクション 3:  ユーザーへの表示
ユーザー管理者 
グループに対して代理構成が作成されると、ユーザー管理者が修正対象のユーザーを検索して開いた後に、ユーザー管理内の [請求書処理代理] または [購入申請代理] リンクのいずれかにアクセスできます。このリンクによって、[請求書処理代理] または [購入申請] ウィンドウのいずれかにアクセスします。 ここで、変更された従業員に代わって請求書または購入申請のどちらかの請求書処理代理として作業するように従業員を割り当てることができます。この割り当てが行われると、代理はただちに従業員の代理として操作することが可能です。
NOTE: 代理のために表示される列は、代理構成ファイルの設定に応じて変わります。 
以下は [請求書処理の代理] ウィンドウです。購入申請もこちらと同様です:
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請求書処理ユーザー
ある従業員が自分の代わりに作業してもらう代理を選択する場合、そしてその従業員のグループに代理構成が存在する場合は、請求書処理の設定の下の、ユーザーのプロファイルに [請求書処理の代理] および [購入申請代理] リンクが表示されます。
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ここで従業員は [請求書処理の代理] または [購入申請代理] ウィンドウのオプションを使用して、代理を追加、編集、または削除できます。 
NOTE: 代理のために表示される列は、代理構成ファイルの設定に応じて変わります。 
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従業員が Concur Invoice で代理として割り当てられると、ただちにその従業員の代理として操作することが可能です。 
管理対象のユーザーを選択する 
請求書処理の代理が別の従業員の代わりをするために、代理は請求書処理の [プロファイル] メニューをクリックし従業員を選択します。ある従業員が複数の従業員の責任を負う代理に割り当てられる場合、代理が適切な従業員を選択できるように、リストが表示されます。
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代理が代わりとなる従業員を選択すると、その従業員名が選択ボックスに表示され、代理の従業員に Concur Invoice モジュール内の全画面で作業可能となります。
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代理: 請求書処理申請または購入申請の提出
代理は、代理を務める従業員の請求書または購入申請を提出できますが、これは、まずそのアクセス権限が代理構成においてユーザー管理者によって許可され、次に代理が従業員に対して追加された場合にのみ可能です。つまり、この権限は管理者レベルで許可できますが、代理を追加する際にユーザーによって拒否されることもあるということです。 
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代理による提出が不可の場合
従業員が提出を許可されていない場合、[提出] リンクの代わりに [従業員に通知] リンクが提示されます。代理によって [従業員に通知] リンクがクリックされると、システムによって構成された標準のメール通知が、請求書の提出が予定されている従業員宛に送られます。すると、メールが生成され送信した旨の確認が代理に表示されます。 
下記のようなメールが送られます：
宛先: TBrown@systems.com
送信元: AutoNotification@systems.com
件名: レポート提出準備完了
============メール本文==============
下記の請求書が、レビューおよび提出準備完了となっています。
レポート名: 新フラット スクリーン モニタ
レポート日: 2012-06-05 00:00:00.0
Concur 請求書処理 へのリンク: http//hostname:8080/concur/servlet/concur
代理の委託メール通知 
承認者ロールを持つ代理のみ、請求書の承認待ちに関連付けられたメールの通知を受け取ります。（開始日と終了日が指定された）一時的な代理は、常に自動的に承認された請求書をメールで受け取ります。一方、期限のない代理は、[個人情報] 内の優先設定の構成に基づいて、メールを受け取るかどうか選択します。
代理自己承認
ワークフローを作成または編集する際の [全般] ステップで、[委任された承認者に自身の申請の承認を許可する]  設定が使用できるようになりました。この設定によって会社は、代理が承認者の代理として、または AP ユーザー （「代理承認者」）として作成した請求書を自身で承認することを許可したり禁止したりすることができます。 
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詳細情報は、設定ガイド「請求書処理: ワークフロー（概要）」をお読みください。
セクション 4:  代理構成に対する特別な考慮
グループ変更
ユーザーが異なる従業員グループ構成に移動し、かつ移動前後のグループ構成の代理構成が異なる場合、割り当てられた新しい代理が、そのユーザーに対して新しいグループ構成を使用します。
重要事項- 変更されたグループに対する代理の割り当ての手動更新
代理の従業員が別の従業員グループ構成に移動しても、システムは既存の代理の割り当てを削除したり更新したりしません。従業員は最新の組織変更を把握できるよう、自身の代理の割り当てを定期的に確認する必要があります。 
多くの場合、従業員は自身の業務に対して適切な状態にあるか確認するためにこれらの代理について正確に把握しようとするため、追加のアクションは必要ありません。  しかし、組織によっては適切な代理のみが許可されている状態であることが非常に重要である場合があります。 
そのために、管理者は以下の 2 つの方法を利用できます。  
· 管理者は、一時的な承認代理に限り有効化し、すべての承認代理が必ず定期的に従業員によって更新され、継続して有効であることを確認できます。
· 管理者は、混乱を避けるために手動で旧代理の割り当てを削除し、同時に、新しい従業員グループと一致させるため、またはユーザーに自身の代理割り当てを更新するようリマインドするために、新代理の割り当て（必要に応じて）も可能です。
セクション 5:  代理構成へのアクセスと管理
支払代理構成へのアクセスと表示
請求書処理の代理には、[請求書処理の管理] リンクからアクセスします。
 請求書処理 代理ツールにアクセスするには：
1. [管理] > [請求書処理] に進みます。
2. [代理構成]（左メニュー）をクリックして、[代理構成] ページを開きます。
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3. [請求書処理] または [購入申請] タブを選択します。
以下の表は、[請求書処理] または [購入申請] ページに既定で表示される情報です。

	名前
	説明

	名前
	支払代理構成の名前。これは、本ガイドの「セクションで説明する [代理構成の編集] ページへ請求書処理の代理構成を編集する」のリンクでもあります。

	作成可能
	この構成に割り当てられている従業員が別の従業員の代理で請求書を作成する権限があるかどうかを示します。

	提出可能
	この構成に割り当てられている従業員が別の従業員の代理で請求書を提出する権限があるかどうかを示します。

	承認可能 (常に)
	この構成に割り当てられている従業員が別の従業員の代理で請求書処理申請を承認する権限があるかどうかを示します。このアクションに期限はありません。

	一時的に承認可能
	この構成に割り当てられている従業員が別の従業員の代理で請求書処理申請を承認する権限があるかどうかを示します。このアクションには期限が設定されています。

	イメージを表示可能
	この構成に割り当てられた従業員が、受領した請求書をイメージング サービスによって参照可能かどうかを示します。

	代理をグループに限定
	この構成に割り当てられた従業員が、自身のグループ以外の代理を選択できるかどうかを示します。

	承認するには承認者ロールが必要
	この構成に割り当てられた従業員が、承認ロールが割り当てられた代理承認者を選択する必要があるかどうかを示します。

	同額以上の承認権限者限度額を持つ承認者に限定
	オン（有効）の場合、承認権限者が代理を委託できるのは同等かそれ以上の限度額を持った承認権限者のみになります。

	最長の承認期間
	従業員が別の従業員の代理で請求書を承認可能な期間設定（日数）を示します。 
注意: このフィールドは、[個人情報] と [ユーザー管理] 両方の代理人領域にある [日付選択] リンクと連動して機能します。 

	適用先のグループ
	構成が適用されるグループ名を表示します。


請求書処理の代理構成の新規作成
代理構成領域では、1つの新規代理構成を 請求書処理モジュール全体で使用するように作成することが可能です。この構成は、基本的にユーザーまたはユーザー管理者へのアクセスを許可または拒否するためのテンプレートです（権限のサブセットは同一です。特定の従業員用のロールや、特定の従業員に割り当てられたロールによって別のアクセス許可を付与するオプションはありません。） 
管理者は代理に付与または拒否するアクセス許可を設定します。この一連の 「カスケード」 アクセス許可から、プロファイル内のユーザーは自分の代理のアクセス許可レベルを選択することができます。つまり、ユーザーに許可または拒否する一連のアクセス許可は、それぞれ管理者レベルで許可または拒否されます。
会社内の各グループは、請求書処理の代理構成を1つだけ持つことができます。ただし、継承を通じて、1つのグループに対して作成された構成を、そのグループ以下の階層内のすべてのグループに適用することができます。
 支払代理構成を新規作成するには：
4. [代理構成] ページで、[請求書処理] または [購入申請] タブをクリックします。
5. [新規] をクリックします。[代理構成を追加] ページが表示されます（下図は請求書処理の場合）。
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6. 必須フィールドにすべて入力します。

	名前
	説明

	構成名
	新しい代理構成の名前。これは必須フィールドです。

	最長の承認期間
	従業員が別の従業員の代理で請求書を承認可能な期間設定（日数）を示します。
注意: このフィールドは、[個人情報] と [ユーザー管理] 両方の代理人領域にある [日付選択] リンクと連動して機能します。 

	制限
	構成管理者は次の選択に基づいて代理を制限できます。
· 代理の選択をユーザーのグループに制限: 有効な場合、この構成に割り当てられた代理は、自分のグループ内の別の従業員に対してのみ代理を務めることができます。
· 承認代理用の承認者ロールが必須: 有効な場合、この構成に割り当てられた代理は、許可された代理承認者ステータスとなるために、承認ロールが割り当てられる必要があります。

	同額以上の承認権限者限度額を持つ承認者に限定
	オン（有効）の場合、承認権限者が代理を委託できるのは同等かそれ以上の限度額を持った承認権限者のみになります。
次の点にご注意ください。
· この設定が選択されていない（無効）時に元の承認者より低い承認限度額の代理が選択されると、承認権限および機能（[承認を許可] と [承認を一時的に許可]）はこの代理に対して使用不可となります。
· 承認権限者の限度額は代理が割り当てられる際にのみ評価されます。同等以上の限度額を持つ承認権限者が代理になり、その代理承認権限者の限度額が後で下げられた場合、 Concur Invoice はその代理を削除せず、さらに委託者にも代理にも通知しません。

	適用先のグループ
	構成が適用されるグループ名を表示します。
注意: 社内の各グループは、支払代理構成を1つだけ持つことができます。これは、代理構成が継承を使用しており、1つのグループに対して作成された構成を、そのグループの下にある階層内のすべてのグループに適用できるためです。たとえば、グローバル グループに構成を作成し、継承を適用すると、グローバル グループの下にある階層内のすべてのグループがその構成を継承します。
選択されたグループの下にある階層内のすべてのグループに構成を適用するには、[継承] リンクを選択します。
[継承] リンクが切替として機能します。オンの時、リンクが [継承] または [継承不可] に切り替わります。[継承] が表示されると、選択したグループの下にある階層内のグループによって、構成が継承されます。 

	ユーザー管理者と従業員の代理設定
	このセクションでは、ユーザーと管理者両方について以下のオプションの一部またはすべてを選択できます。
· 代理は準備可能: アクティブな場合、この構成に割り当てられた代理は、別の従業員の代理として請求書を作成できます。
· 代理は提出可能: アクティブな場合、この構成に割り当てられた代理は、別の従業員の代理として請求書を提出できます。
· 代理は承認可能（常時）: アクティブな場合、この構成に割り当てられた代理は、別の従業員の代理として請求書を承認できます。このアクションに期限はありません。
· 代理は指定期間中において承認可能: アクティブな場合、この構成に割り当てられた代理は、別の従業員の代理として請求書を承認できます。このアクションには期限が設定されています。
· 代理はイメージを表示可能: アクティブな場合、この構成に割り当てられた代理は、別の従業員の代理として請求書のイメージを表示できます。


7. [保存] をクリックして [代理構成] ページに戻ります。
請求書処理の代理構成の編集
 既存の支払構成を編集するには：
8. [代理構成] ページで、[請求書処理] または [購入申請] タブをクリックします。
9. 表示されるページで、修正する構成の名前を選択します。
10. [修正] をクリックすると、[代理構成を修正] ページが表示されます。
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11. 必要に応じて情報を編集し、[保存] をクリックして [代理構成] ページに戻ります。
請求書処理の代理構成の削除
 請求書処理の構成を削除するには: 　
12. [代理構成] ページで、[請求書処理] または [購入申請] タブをクリックします。
13. [代理構成] ページで、削除する構成の名前を選択します。
14. [削除] をクリックすると確認メッセージが表示されます。
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15. [はい] をクリックします。
支払代理構成についての注意点
従業員は、会社内のあるグループから別のグループに異動することがあります。異動すると、従業員の代理構成とこの新しいグループとの整合性がなくなります。たとえば、最初に米国グローバル グループだけに適用される代理構成を持つ米国グローバル グループに所属する従業員が、独自の代理構成を持つヨーロッパのグローバル グループに異動したとします。この場合、新しい代理構成（ヨーロッパのグローバル グループ）が適用されます。新しいグループに異動することにより、従業員は以下の影響を受けます:
· 新しい構成では許可されない、他のユーザー（グループの外）への現在の割り当てが、自動的に削除されます。 
· 旧代理構成に、[作成可能] などの関連する権限があるが、新しい構成では作成の権限が許可されていない場合、この代理は作成することができません。このような権限は、たとえば、従業員が米国からヨーロッパに変わるなど、従業員の情報が変更されると自動的に削除されます。
請求書処理の代理アクションの監査
請求書処理の代理が他の従業員の代わりに操作を行っている間、実行されているすべてのアクションを含め、データ追跡が作成されます。下記のアクションを恒久的に記録します。
· 請求書を最終修正した人の名前
· 請求書を提出した人の名前、および申請が提出された日時
· 請求書を承認した人の名前と申請が承認された日時
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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