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改訂履歴 


	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2015年3月16日
	日数設定オプションの動作を明確にしました。また、メッセージ フィールド オプションには2000文字の制限があるという注記を追加しました。

	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。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。内容の変更はありません。

	2014年4月16日
	著作権と表紙を変更しました。内容の変更はありません。

	2013年11月8日
	カスタムの備忘メールを書く際に、トークンにツールバーやヘルパー ペインを利用できるようになりました。

	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。

	2011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。

	2010年12月31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。

	2009年12月
	独立したユーザー ガイドになりました。内容に変更はありません。


備忘メール
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許可を持っているかどうかは場合によります。限定されたグループに対してのみ操作を実行することができたり、特定の操作（閲覧はできても作成や編集はできない）のみ実行できたりなど、限定的なアクセス許可を持っている場合もあります。 
この機能を必要とするユーザーが適切なアクセス許可を持っていない場合は、社内の Concur 管理者に連絡してください。
また、このガイドには Concur だけが遂行できる作業がいくつか記載されています。必要な場合は、Concur クライアント サポートにサービス リクエストをしてください。  
セクション 2:  2つのユーザー インターフェース
Concur は、現行のユーザー インターフェースから新ユーザー インターフェースへの移行を進めています。 
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新 UI はさまざまなユーザービリティが強化されています。これには、画面の遷移や操作の動線が変更になるなどの大きな変更もあれば、外観の変化など小さな変更も含まれます。
本ガイド: サンプル画面およびメニュー ナビゲーション 
サンプル画面として、本ガイドでは現行の UI 、新 UI、もしくは両方を記載します。移行に伴って徐々に新 UI のみの表示になっていきます。
メニュー ナビゲーションが異なる場合は、両方のステップを示します。例: 
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In the enhanced UI, click Profile > Profile Settings > Other Settings (left
menu).




移行ガイド
新エクスペリエンスの機能強化がよく分かる2つのガイドをご用意しました。:
http://www.concurtraining.com/customers/tech_pubs/GW/_TransGuidesProf.htm
「ハイライト」ガイド（約13ページ）はエンド ユーザー向けに影響のある大きな変更について述べています。「総合」ガイド（約70ページ）は管理者向けに編纂されています。内容は以下の通りです:
· 新 UI に移行する前に必要なステップ
· 管理者限定、選択したユーザーまたはグループ限定、あるいは会社全体でのプレビュー期間について
· 機能強化のすべて - 大きなものから小さなものまで
セクション 3:  概要
備忘メールは、従業員に以下のような特定のアクションの実行を喚起するメール メッセージを定期的に送信する設定に使用する、Invoice 構成管理者のツールです。
· 期限を過ぎた支払: 会社の規定に従って、特定の日数以内に業者への支払を実行するように強制する場合。
· 承認: 会社の規定に従って、特定の時間以内に支払申請をマネージャーが承認するように強制する場合。 
備忘メール ツールでは、構成で設定された間隔でユーザーにメールを送信します。たとえば、7日前に提出された支払申請を承認者がまだ承認していない場合にメールが送信されます。メールに付随する件名とテキストメッセージを設定し、翻訳することができます。
セクション 4:  設定手順
備忘メールの設定手順は次のとおりです。
1. ルールの作成: [備忘メール] ページの [ルール] タブで、備忘通知の特別なメール ルールを作成するか、または既定のルールを使用します。 
2. 構成の作成: [備忘メール] ページの [備忘メール] タブで、構成を新規作成します。この構成で、ルールに違反したときにこの備忘通知が送られるグループを割り当てます。
3. 備忘メールのスケジュール: 備忘メールは、システムがサポートするスケジュール設定プロセスから呼び出されたときに実行されます。スケジュールが設定されたら、それ以降に作成される備忘メールはすべて、そのスケジュールに従って送信されます。備忘メールは、インポート/抽出管理者ツールでスケジューリングされ、Concur によって実行されます。 
NOTE: スケジューリングには、Concur クライアント サービスからケースを提出する必要があります。
4. （オプション）: 製品のテキストを翻訳後に新しいメール メッセージを作成した場合は、新しいテキストを社内で翻訳するか、翻訳ベンダーに翻訳を依頼する必要があります。 
· このプロセスでは、Concur クライアント サービスからケースを提出して、適切な文字列を抽出する必要があります。
従業員への表示
従業員には、管理者が設定した件名とメッセージ テキストが送信されます。このメールは、従業員のアクションを待っている作業や新規項目があることをその従業員に通知します。
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[備忘メール] ページを使用して、このメールを設定します。
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備忘メール ツール
備忘メール ツールは、Invoice 管理にあり、グローバルおよびグループの構成管理者が備忘メールメールをグループごとに作成、編集、および削除することができます。グループ構成管理者は、自分がアクセス権限を持っているグループに対してのみ、備忘メールを作成、編集、および削除することができます。
備忘メール ツールは、Invoice 構成管理者（制限付）ロールを持つ管理者に表示されます。
セクション 5:  備忘メールのルールを構成する
作業の前に
備忘メール構成の作成時に、メールをいつ送信するか指示するルールを選択しなければなりません。備忘メールを作成する前にルールを設定しなければなりません。または、システムで提供されている既定のルールを使用する必要があります。ルールは、[備忘メール] ツールの [ルール] タブで設定します。既定のルールを使用する場合、新規のルールを作成する必要はありません。
定義済みのルール
あらかじめ定義されているルールは次のとおりです。
· 期限を過ぎた支払申請の承認: 提出後7日以内に承認されていない支払申請。従業員は、アクティブな従業員でなければなりません。      
· 期限を過ぎた支払業者の承認: 提出後7日以内に承認されていない業者の申請。業者のインポートは、7日以内にシステム内で設定されている必要があります。      
[image: image6.png]Ears

Modify || Copy || Remove





備忘メールにアクセスする
 備忘メールにアクセスするには：
5. 現行の UI では、[管理] > [Invoice 管理] をクリックします。
- または -
新 UI では、[管理] > [Invoice] をクリックします。
6. [備忘メール] をクリックして、[備忘メール] ページを開きます。
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備忘メールのルールを作成する
グループ管理者は、「作成」権限がある場合にのみ、備忘メール ルールを作成できます。権限がない場合は、[新規] ボタンが表示されません。
 備忘メール ルールを作成するには:
7. [備忘メール] のページで [ルール] タブをクリックします。
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8. [新規] をクリックします。[新規備忘メール ルール - ステップ1] ページが表示されます。
9. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明

	名前
	備忘メール構成の名前を入力します。

	備忘メール タイプ
	この備忘メールに該当するタイプを選択します。備忘メール タイプは、そのタイプに適用されるルールのカテゴリーであり、備忘メールがアクティブになるアクションでもあります。
· 承認申請 - 支払申請: 支払申請のステータスが承認待ちの場合。
· 承認申請 - 支払業者: 業者申請のステータスが承認待ちの場合。
· 支払申請: 承認済みで抽出されていない支払申請に対して、受領済みとしてマーク。
これらのオプションによって、備忘メールの作成時にルールが分類されます。たとえば、[支払申請] を選択すると、作成したルールから備忘メール タイプが支払申請のものだけが表示され、そこから選択することができます。 
タイプを選択すると、ルールの作成時に次のページで条件エディタを使用して利用可能なオプションもフィルタされます。

	編集可能なグループ
	このルールを修正するために管理者に必要なグループ権限オプションをクリックします。 
· [グローバル グループ] を選択した場合、このルールは、グローバル グループの管理に割り当てられているすべての従業員が編集、削除できるようになります。階層の下位に割り当てられている管理者は、このルールをコピーできますが、編集や削除はできません。ユーザーの権限によっては、グローバル グループを選択することができない場合があります。自分の下のグループのみ選択することができます。 
· たとえば [グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] と [ グローバル グループ] > [ヨーロッパ] などのように、グループを1つ以上選択する場合、グループ管理者はそれぞれ（[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] および [ グローバル グループ] > [ヨーロッパ]）に対し権限を持っている必要があります。継承によって、 アメリカ合衆国とヨーロッパの下のすべてを編集する権限も得られます。Invoice 構成管理者が、[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] の権限のみ持つ場合、このルールは、閲覧およびコピーのみ可能です。管理者が、[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] と、[ グローバル グループ] > [ヨーロッパ] より上に1つ以上の権限を持っている場合、管理者にはこれらのグループの両方の権限があります。 


10. [次へ] をクリックします。[条件 - ステップ2] ページが表示されます。
11. このルールの条件を入力します:
· 適切な [データ オブジェクト] を選択します。
· [フィールド/値] の値をヘルパー ペインから選択します。
· [演算子] の値をヘルパー ペインから選択します。
· 次のデータ オブジェクトを選択します。 
· [フィールド/値] の値をヘルパー ペインから選択します。
· 条件が完成するまで、これらの手順を繰り返します。
12. [終了] をクリックします。[ルール] タブが表示されます。
備忘メールのルールをコピーする
 ルールをコピーするには: 
13. [備忘メール] のページで [ルール] タブをクリックします。
14. コピーするルールを選択し、[コピー] をクリックします。
15. 本文書の「備忘メールのルールを作成する」の情報を参照して、コピーした内容を編集します。
備忘メールのルールを編集する
グループ管理者は、「作成」権限を付与されている場合のみ、備忘メール ルールを編集できます。権限がない場合、[備忘メール ルールの編集] ページは読取専用になります。
 備忘メール ルールを編集するには:
16. [備忘メール] で [ルール] タブをクリックします。
17. 編集するルールを選択し、[修正] をクリックします。
18. [新規備忘メール ルール - ステップ1] ページを必要に応じて編集します。
19. [次へ] をクリックして、[条件 - ステップ2] ページを必要に応じて編集します。
20. [終了] をクリックします。
備忘メールのルールを削除する
現在備忘メールに関連付けられているルールを削除すると、その備忘メールは非アクティブ化されます。備忘メールは引き続き存在しますが、アクティブではなくなります。その備忘メールに別のルールを関連付けたい場合は、[備忘メール] タブでその備忘メールの名前をクリックして、新しいルールを選択します。
 備忘メール ルールを削除するには:
21. [備忘メール] で [ルール] タブをクリックします。
22. 削除するルールを選択し、[修正] をクリックします。
23. 確認メッセージが表示されます。[はい] をクリックするとメッセージが消えます。
セクション 6:  備忘メールを構成する
備忘メールを作成する前に、ルールを作成する必要がありますが、既定のルールを使用することもできます。
備忘メールを作成する
 備忘メールを作成するには:
24. [備忘メール] で [備忘メール] タブをクリックします。
25. [新規] をクリックして [備忘メール] ウィンドウを開きます。
26. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明

	名前
	備忘メール構成の一意の名前を入力します。

	備忘メール タイプ
	この備忘メールに該当するタイプを選択します。備忘メール タイプは、そのタイプに適用されるルールのカテゴリーであり、備忘メールがアクティブになるアクションでもあります。
· 承認申請 - 支払申請: 仮払申請のステータスが承認待ちの場合。
· 承認申請 - 業者申請: 業者申請のステータスが承認待ちの場合。
· 支払申請: 承認され、支払請求があるが抽出されていない支払申請に対して、受領済みとしてマーク。
この備忘メール タイプのルールだけが次のフィールドに表示されます。

	備忘メールのルール
	[備忘メール ルール] ヘルパーを使用して、前に作成された備忘メール タイプの備忘メール ルールを選択します。  
注意: このツールの「備忘メール ルール」セクションは、新規ルールの作成に使用されます。 

	頻度
	ルールに違反したときにこのメールを送信する頻度を選択します。
· 毎日 (平日のみ)
· 毎日
· x 日ごと
· 特定の日付
· 条件が満たされたとき一度
注意: 備忘メールを送信するとき、同じ受信者に対する同じ備忘メールの複数のメッセージは、グループにまとめられます。たとえば、[期限を過ぎた申請の承認] 備忘メールが送信されるときに、その承認者に承認の期限が切れた支払申請が3つある場合、3つの備忘メールを個別に受信する代わりに、3つの申請を記載した 1 通のメールを受信するようにできます。

	日数
	このフィールドは、[頻度] フィールドで [x 日ごと] を選択した場合にのみ表示されます。
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前回の備忘メール以降、このメールが送信されるまでの日数を入力します。 
注意: 条件を満たすと、最初にメールが送信され、その後「x 日」ごとに、指定されたとおりに送信されます。

	特定の日付
	このフィールドは、[頻度] フィールドで [特定の日付] を選択した場合にのみ表示されます。
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有効な整数（1～31）を入力してください。月の最後の日を指定するには > を使用します。たとえば、フィールドに「10, 20, >」と入力すると、その月の 10 日、20 日、および最後の日に備忘メールが実行されます。

	送信元として表示
	受信者に表示したいEメールアドレスを入力します。受信者はこのアドレスを受信箱のルールに利用して、迷惑メール フォルダに入るのを防いだり、指定フォルダに自動で振り分けたり、自動転送のアクションを設定することができます。

	メールの件名
	メール メッセージの [件名] に表示されるメッセージを入力します。255 文字以下で入力してください。
ヘルパー ペインで選択できる変数を使用すると、件名を動的に生成できます。ヘルパー ペインでから選択するのではなく、行に %3% などのように実際の値を入力する必要があります。 
· 詳しい情報は本ガイドの「メール メッセージ ヘルパー」をご参照ください。

	メール メッセージ
	メール本文に表示するメッセージを 2,000文字以内で入力します（ダブルバイト文字は 2 文字とカウントされます）。
ヒント: このメッセージを翻訳している場合は、翻訳時にオリジナル メッセージの翻訳が制限を越えないように注意してください（ドイツ語などがこの良い例です）。
ヘルパー ペインで選択できる変数を使用すると、メッセージを動的に生成できます。ヘルパー ペインでから選択するのではなく、行に %3% などのように実際の値を入力する必要があります。 
· 詳しい情報は本ガイドの「メール メッセージ ヘルパー」 のセクションをご参照ください。

	承認者にコピー
	このメールを、メールの関係者である従業員と、その従業員の既定の承認者に送信するには、このチェックボクスを選択します。承認申請の備忘メールの場合は、[従業員にコピー] が表示され、メールが支払申請の承認を必要としている従業員にも送信されます。 

	メール アドレスにコピー
	適切なメール アドレスを入力します。複数のメール アドレスは、コンマまたはセミコロンで区切って入力します。

	編集可能なグループ
	この備忘メールを修正するために管理者に必要なグループ権限オプションをクリックします。 
· [グローバル グループ] を選択した場合、この備忘メールは、グローバル グループの管理に割り当てられているすべての従業員が編集、削除できるようになります。階層の下位に割り当てられている管理者は、この備忘メールをコピーできますが、編集や削除はできません。ユーザーの権限によっては、グローバル グループを選択することができない場合があります。自分の下のグループのみ選択することができます。 
· たとえば [グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] と [ グローバル グループ] > [ヨーロッパ] などのように、グループを1つ以上選択する場合、グループ管理者はそれぞれ（[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] および [ グローバル グループ] > [ヨーロッパ]）に対し権限を持っている必要があります。継承によって、 アメリカ合衆国とヨーロッパの下のすべてを編集する権限も得られます。Invoice 構成管理者が、[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] の権限のみ持つ場合、この備忘メールは、閲覧およびコピーのみ可能です。管理者が、[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] と、[ グローバル グループ] > [ヨーロッパ] より上に1つ以上の権限を持っている場合、管理者にはこれらのグループの両方の権限があります。 

	適用先
	この備忘メールを表示できるようにするグループの名前をクリックします。選択したグループのみが、この備忘メールを利用できるようになります。選択したグループの下のグループは、この備忘メールを利用できません。

	アクティブ
	[はい] を選択すると、この備忘メールがアクティブになります。既定では、すべての備忘メールは非アクティブ化されています。これが [はい] に設定されるまで、メールは送信されません。


27. [保存] をクリックします。[備忘メール] ページが表示され、作成した備忘メールがリストされています。
メール メッセージの置換トークン 
備忘メールのメール メッセージを作成するときに、件名や本文に動的なテキストを追加することができます。[メールの件名] フィールドや [メール メッセージ] フィールドに入力すると、利用可能なオプションがヘルパー ペインに表示されます。以下は、このようなオプションが [備忘メールに追加] ページで使用されている例です。表1は、それぞれのオプションを説明しています。これらのオプションは、クリックしたり、フィールドに自動的に入力されるようにすることはできません。情報を表示したい場所に手動で入力する必要があります。
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表1: メール メッセージ ヘルパー変数の説明


	変数
	ラベル名
	説明

	%1%
	ログオン URL
	Concur ログオン ページの URL

	%2%
	ユーザー名
	メールのプライマリ受信者。形式は「名 姓」です。この設定は、承認者などのコピー受信者には影響しません。

	%3%
	レコード数
	備忘メール タイプに基づいて、備忘メール ルール クエリーで検出された該当するオブジェクト レコードの数（例: 支払申請数）。

	%4%
	レコードのリスト
	備忘メール ルール クエリーによって検出されたオブジェクト レコードのリスト。あらかじめ定義した形式で表示されます。この変数は、[メールの件名] フィールドではサポートされていません。 
· これらのフィールドの表示について詳しくは、セクション「レコードのリストの例」をお読みください。
注意: メール本文では、これらのリストの前後に空白行が自動的に挿入されます。
メール メッセージの備忘メール ルール タイプのレコードのリストには、以下の情報が含まれています。
· 承認申請: フィールドは、承認されるオブジェクトに基づき、最後の列が従業員名になります。
· 支払申請: 提出日、申請名、金額、従業員名


備忘メールをコピーする
 備忘メールをコピーするには: 
28. [備忘メール] で [備忘メール] タブをクリックします。
29. コピーする備忘メールを選択します
30. [修正] をクリックして [備忘メール] ウィンドウを開きます。必要な変更を加えます。
31. [保存] をクリックします。新しい備忘メールがリストに表示されます。
備忘メールを編集する
グループ管理者は、Invoice 構成管理者の構成チェックリストから「作成」権限が付与されている場合にのみ備忘メールを編集できます。権限がない場合、[備忘メールの編集] ページは読取専用になります。
 備忘メールを編集するには: 
32. [備忘メール] で [備忘メール] タブをクリックします。
33. [修正] をクリックして [備忘メール] ウィンドウを開きます。
34. 適切なフィールドをすべて編集します。
35. [保存] をクリックします。[備忘メール] ページが表示され、作成した備忘メールがリストされています。
備忘メールを削除する
 備忘メールを削除するには:
36. [備忘メール] で [備忘メール] タブをクリックします。
37. 削除する備忘メールを選択します
38. [削除] をクリックします。
NOTE: 変更はすぐに反映され、この備忘メールが削除されると、備忘メール ルールに違反した従業員に備忘メールは送信されません。
セクション 7:  備忘メールをスケジュールする
備忘メールを特定の間隔で実行するようにスケジュールを設定できます。備忘メールを設定済みで、新しい備忘メールを追加する場合、スケジュールを更新する必要はありません。新しい備忘メールは、以前設定した同じ備忘メールのスケジュール設定に対して実行されます。 
今回初めて備忘メールの構成を作成する場合、備忘メールを実行するようにスケジュールを設定する必要があります。会社の実装によっては、この作業をするために 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。
セクション 8:  備忘メールのテキストを翻訳する
備忘メールの件名とメッセージ テキストは、自動的には翻訳されません。複数の言語で利用される備忘メールを作成する場合は、件名とメッセージ テキストを翻訳する必要があります。必要な文字列を抽出して、翻訳ベンダーに送ることができます。
社内の支払請求の実装によっては、この文字列を抽出するために 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。
件名とメール メッセージ フィールド翻訳時のベスト プラクティス
翻訳時には、メール本文のメッセージ（[メール メッセージ] フィールド）に、2000文字の制限があることを覚えておく必要があります。ダブルバイト文字は2文字としてカウントされるため、翻訳においてはこのことを考慮しなければなりません。さらに、英語から他言語への翻訳では、一般的に追加の文字数が発生するため（この良い例はドイツ語です）、オリジナル メッセージを英語で作成する場合にもこのことを考慮しておく必要があります。
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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