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改訂履歴 

	日付
	注意事項 / コメント / 変更内容

	2021年3月20日
	未定義の経費タイプ名の編集について情報を追記しました。

	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2月10日
	Goodwill および航空運賃カテゴリーを削除しました。

	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12月9日
	支出カテゴリーの名称を更新しました。支出カテゴリー コードおよび支出カテゴリ リスト ラベルの図を追加しました。

	2017年11月4日
	支出カテゴリ フィールドの情報を追加しました。

	2017年7月28日
	既定の経費タイプに関する情報を削除しました。

	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。

	2016年1月15日
	同席者の情報を追加しました。

	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 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。

	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。

	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。


経費タイプ
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
経費タイプは、請求書、勘定書、取引明細書、またはその他の電子決済支払要求記録文書上で発生した経費を表します。従業員が請求書を作成すると、経費タイプのリストが表示されます。このリストは、従業員が請求書を明細化している場合、1つの請求書に複数の経費タイプが表示されるように行項目ごとに表示されます。請求書に含まれる行項目が1つのみの場合は、請求書全体に1つの経費タイプが表示されます。 
経費タイプには、以下のようないくつかの目的があります。 
· コスト計算の目的で、経費タイプを使用することにより、会計システムに送られた請求書の経費が分類されます。特に、会計システムで経費に使用するナチュラル勘定コードが経費タイプによって決まります。 
· 経費タイプは、従業員が経費に対し正しい経費カテゴリーを選択できるように導くツールです。
· 多くの場合、経費タイプを使うと、会計システムよりも詳しく経費を説明することができます。この詳細情報は、分析レポートとビジネス インテリジェンスの目的に有益です。
経費タイプは、Invoice 管理の経費タイプ ツールを使用して設定されます。 
依存関係
経費タイプが追加されると、以下のことも行う必要があります。
· ポリシー: ポリシーに使用する経費タイプを特定します。 
· 勘定科目コード: 総勘定元帳の抽出のために経費タイプのナチュラル勘定コードを特定します。 
経費タイプのインポートについての情報は、ユーザー ガイド「Invoice: 経費タイプ インポート」に記載されています。詳細は、同上の文書のこのトピックに関する情報をご参照ください。
ポリシーおよび経費タイプ
管理者は Concur Expense に経費タイプを作成またはインポートし、いくつかのポリシーと関連付けることができます。ポリシーによっては利用できる経費タイプのうち一部が不要、または新しい経費タイプが必要になる場合があります。 
新しい経費タイプはすべて、ポリシー ツールに非アクティブとして表示されます。経費タイプをポリシーに使用できるようにするには、アクティブとしてマークする必要があります。初期設定のポリシーには、「ベスト プラクティス」メソドロジーに基づく一連のアクティブな経費タイプがあります。管理者には、ポリシーごとに経費タイプ をマークするオプションがあります。 
支出カテゴリー
支出カテゴリーで、経費タイプを関連付ける支出の全体的なカテゴリーを定義できます。つまり、支出カテゴリーは経費タイプのグループから構成されています。支出カテゴリーの主な目的は、レポートを生成するために経費タイプを分類することです（分析レポート部分は、今後のリリースで予定されています）。 
支出カテゴリーは手動で追加するだけでなく、[経費タイプのインポート] ツールの経費タイプのインポート スプレッドシートからインポートすることもできます。
詳しくは、ユーザー ガイド「Concur Invoice: 経費タイプのインポート」 をご参照ください。
セクション 3:  経費タイプ処理
管理者がポリシーに必要な経費タイプを特定すると、以下に示す処理が完了します。

	プロセス 
	このステップの実行箇所

	経費タイプに必要な処理（追加、編集、削除など）を特定する。
	請求書管理の経費タイプ ツール

	特定のポリシーに対して、経費タイプをアクティブとしてマークする。
	請求書管理のポリシー ツール

	適切な勘定科目コードを割り当てる。
	請求書管理、勘定科目管理ツールの [勘定科目コード] タブ


経費タイプ ツールにアクセスする
支払請求構成管理者は、Invoice 管理から経費タイプ ツールにアクセスします。 
 経費タイプ 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. [経費タイプ]（左側メニュー）をクリックします。[経費タイプ] ページにすべての経費タイプのリストが表示されます。 
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経費タイプの検索
既定では、[経費タイプ] ページに表示されるのは35の経費タイプだけです。[経費タイプを検索] ボックスを使用して、特定の経費タイプを検索することができます。または、ページをスクロールして表の下部のページ番号をクリックすることにより、特定の経費を検索することができます。 
 経費タイプを検索するには: 
3. [経費タイプを検索] エリアで、名前か先頭の数文字を入力します（例: Mark）。
4. [検索] をクリックします。 
NOTE: 可能なすべての経費タイプを検索結果に含めるには、[経費タイプを検索] ボックスの検索文字を消去します。
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経費タイプの追加
経費タイプをシステムに追加すると:
· ポリシーで使用できるようになります。
· 勘定科目コードに表示され、該当する勘定科目コードに関連付けられるようになります。
NOTE:  勘定科目コードの勘定設定では、管理者は税および/または配送コストを均等に行項目に適応するか、それぞれの経費タイプに適応するのか決定できます。それぞれの経費タイプに適応される場合には、クライアントは1つの税経費タイプと配送経費タイプのみ使用できます。
· ポリシー ツールの [ポリシーのアクティブ経費タイプ] ページに、非アクティブのステータスが表示されるようになります。
既定では、グローバル権限を持つ管理者のみが新規経費タイプの作成と編集が可能です。[グループ作成権限] ポリシー設定が選択されると、グループ管理者は経費タイプを作成および編集できます。
新規経費タイプを作成すると、Concur Invoice 上で従業員に表示されるようにするため、特定のポリシーに対して経費タイプをアクティブ化しなければなりません。これは、ポリシー ツール内で行います。
 経費タイプを追加するには: 
5. [経費タイプ] ページで [新規] をクリックします。[新規経費タイプ] ページの [全般] ステップが表示されます。
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6. 必要な値を入力します。

	フィールド / リスト
	説明

	名前
	経費タイプの名前です。

	支出カテゴリー
	経費タイプを関連付ける、支出の全体的なカテゴリーを定義できるリストです。将来的に、これらの情報は SAP Concur の分析レポート ソリューション で利用されます。 
[支出カテゴリー] リストには、[名前] フィールドに入力した経費タイプに基づいて、推奨される上位 3 つの支出カテゴリが表示されます。残りの支出カテゴリーはアルファベット順に表示されます。 
· 詳しい情報は本ガイドの「支出カテゴリー」セクションをご参照ください。 
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7. [次へ] をクリックします。
8. [ポリシー] ステップで、この経費タイプを割り当てるポリシーを選択します。
NOTE: 経費タイプをポリシーに割り当てるには、グループ作成権限が必要です。 
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9. [次へ] をクリックします。[同席者] ステップが表示されます。[ポリシー] ステップで選択したそれぞれのポリシーについて、同席者関連の適切な機能を選択するためのチェック ボックスが表示されます。これらは、同席者フィールドを使用する経費タイプにのみ必要です。
· 詳細は、設定ガイド「Concur Invoice: 同席者」 をご覧ください。
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10. ポリシーごとに、必要なチェック ボックスを選択します。

	フィールド
	説明

	同席者の有効化
	このチェック ボックスを選択すると、同席者機能が有効化されます。

	同席者単位のコストを表示
	このチェック ボックスを選択すると、各同席者に分配された金額が表示されます。 
選択すると、 [金額] 列が [同席者] タブの [同席者] セクションに表示されます。 

	同席者単位のコスト編集をユーザーに許可
	このチェック ボックスを選択すると、[金額] 列の金額を編集できます。

	「欠席」数の入力を許可
	このチェック ボックスを選択すると、欠席の数（招待したが出席しなかった人数）を入力できます。
選択すると、[欠席] フィールドが [同席者] タブの [同席者] セクションに表示されます。

	同席者数の編集をユーザーに許可
	このチェック ボックスを選択すると、この経費タイプに対して人数（無記名の同席者の数）を入力できます。
選択すると、[同席者数] 列が [同席者] タブの [同席者] セクションに表示されます。
注意: この機能は同席者タイプの設定と併せて使用します。 
詳しい情報は、本ガイドの同席者タイプの設定をご参照ください。

	既定でユーザーを同席者として含める
	このチェック ボックスを選択すると、ユーザーが初めて同席者セクションにアクセスした際に（エントリに同席者が誰も割り当てられていない場合）、自動的にそのユーザーが同席者として追加されます。
同席者が割り当てられている場合、またはユーザー自らが同席者リストから自分の名前を削除した場合は、その後そのユーザーが自動的に追加されることはありません。

	同席者の表で [新規の同席者を追加] ボタンを表示
	このチェック ボックスを選択すると、[同席者] タブの [同席者] セクションに [新規の同席者の追加] ボタンが表示されます。


11. [完了] をクリックします。
経費タイプの編集
経費タイプ ツール内で、経費タイプのプロパティを編集することができます。既存のポリシーの経費タイプをアクティブ化すると、すべての編集内容がただちに有効になります。経費タイプの編集は、提出済の請求書に影響することはありません。 
経費タイプをポリシーに添付すると、ポリシー ツール内で経費タイプに同じ編集を行うことができます。 
NOTE: 未定義の経費タイプ名は編集することができません。
 経費タイプを編集するには: 
12. [経費タイプ] ページで経費タイプの名前を選択して、[修正] をクリックします。
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13. [次へ] をクリックして、この経費タイプに関連付けられている名前とポリシーに必要な変更があれば変更します。
14. [完了] をクリックします。
経費タイプを削除する
経費タイプを削除すると、表示が消されます。提出済の請求書がある場合は、引き続きその経費タイプが添付されていますが、 Concur Invoice の経費タイプ リストに表示されなくなります。経費タイプは、削除すると、ただちにアクティブなポリシーから除かれます。 
グループの Invoice 構成管理者は、グローバルの Invoice 構成管理者が作成した経費タイプを削除することはできません。
未定義の経費タイプ、配送および税経費タイプは削除できません。これらの経費タイプは、請求書で法人カード取引や標準配送と税情報に対して使用されます。
 経費タイプを削除するには: 
15. [経費タイプ] ページで、経費タイプを選択します。 
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16. [削除] をクリックします。確認メッセージが表示されます。
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17. [はい] をクリックして、経費タイプを削除します。



セクション 4:  支出カテゴリー リスト
下の表は選択可能な支出カテゴリーのリストです。
NOTE:  支出カテゴリーのリストは Concur Expense と共有されます。
	支出カテゴリー
	支出カテゴリー コード
	使用推奨
	説明

	勘定
	ACCNT
	請求書処理
	買掛金勘定 / 売掛金勘定、未払負債、および仮払返納に使用します。

	広告/マーケティング
	ADVTG
	請求書処理および経費精算
	マーケティング経費、プロモーション用物品、広告、およびプロモーションに使用します。

	旅行会社 / 予約料

	ABFEE
	出張予約および経費精算
	航空運賃以外の旅行会社および予約料金に使用します。

	航空運賃
	AIRFR
	請求書処理
	航空運賃および航空会社の料金に使用します。

	レンタカー
	CARRT
	Expense
	レンタカーに使用します。

	車両関連
	CARXX
	請求書処理
	走行距離、駐車場代、通行料、レンタカー、社用車 / 私有車、およびガソリン / 燃料に使用します。  

	仮払申請 - 部分承認できないもの
	CASHA
	Expense
	部分承認されていない仮払申請に使用します。

	仮払申請 - 標準
	CASHN
	Expense
	標準的な仮払申請に使用します。

	社用車 - 固定経費
	COCAR
	Expense
	ユーザーにユーザー インターフェースで固定経費金額を入力させる経費タイプに使用します。この経費金額は、距離とは連動しません。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、車両関連支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	社用車 - 走行距離払い戻し
	COCRM
	Expense
	ユーザーにユーザー インターフェースで距離を入力させる経費タイプに使用します。この距離を使用して、経費金額が計算されます。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、車両関連支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	コンピュータ
	COMPU
	請求書処理および経費精算
	IT サービス、ソフトウェア経費、およびコンピュータに使用します。

	コンサルティング サービス
	CONSL
	請求書処理
	コンサルタント料、コンサルティング サービス、およびコンサルタントに使用します。

	寄付

	DONAT
	請求書処理および経費精算
	慈善的寄付 / イベント、慈善活動、および親善に使用します。

	エンターテイメント
	ENTER
	請求書処理および経費精算
	夕食 / 昼食/ 朝食、会食、およびクライアントや顧客用のエンターテイメントに使用します。

	施設
	FACLT
	請求書処理
	修理 / メンテナンス、メンテナンス機器、および保管ユニットに使用します。

	料金 / 支払金額
	FEESD
	請求書処理および経費精算
	銀行手数料、罰金、違約金、会費、ライセンス料、および許認可料に使用します。

	金融サービス
	FINAN
	請求書処理
	会計処理手数料、監査料、税サービス、および金融サービスに使用します。

	走行距離あたりの燃料費
	MFUEL
	Expense
	走行距離あたりの燃料費に使用します。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、車両関連支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	ガソリン
	GASXX
	Expense
	ガソリン / 燃料に使用します。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、車両関連支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	土産品
	GIFTS
	請求書処理および経費精算
	クライアントや顧客用の土産品 / 賞品、および顧客への感謝の品に使用します。

	リムジン
	GRTRN
	Expense
	バス、タクシー、シャトル、および公共交通機関に使用します。

	リムジン - 日本
	JGTRN
	Expense
	バス、タクシー、シャトル、および公共交通機関に使用します。
注意: これは日本特有です。

	保険
	INSUR
	請求書処理および経費精算
	車両保険、損害保険、および事業保険に使用します。

	用務
	JANTR
	請求書処理および経費精算
	雑務用品および清掃用品に使用します。

	法務サービス
	LEGAL
	請求書処理
	法務経費および専門的な法務料金に使用します。

	宿泊費
	LODGX
	Expense
	宿泊費に使用します。

	宿泊費 - 室料の支出を追跡しない
	LODGN
	Expense
	ホテル ウィザードを使用しない場合に使用します。ユーザーは、1 日あたりの室料と宿泊税の明細を手入力する必要があります。 
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、宿泊費支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	宿泊税
	LODGT
	Expense
	宿泊税に使用します。ホテル チェーンと価格交渉する場合は、地域の宿泊税を除外すると便利です。

	宿泊費 - 室料の支出を追跡
	LODGA
	Expense
	ホテル ウィザードを使用する場合に使用します。このウィザードには、[1 日あたりの室料] および [1 日あたりの宿泊税] の入力フィールドがあります。ウィザードを実行すると、室料と宿泊税の明細が作成されます。 
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、宿泊費支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	食事
	MEALS
	請求書処理および経費精算
	食事に使用します。

	食事 - 毎日の食事手当に含める
	MEALA
	Expense
	毎日の食事手当に含めるすべての食費経費タイプに出張手当を使用している場合にこの支出カテゴリーを使用します。これには、一般的に諸雑費経費タイプも含まれます。これらの経費タイプのユーザー インターフェースには、出張手当関連の食費フィールドが含まれます。
注意: このカテゴリーは、出張手当を使用している場合にのみ表示されます。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、食事支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	食事 - 毎日の食事手当に含めない
	MEALN
	Expense
	毎日の食事手当に含めないすべての食費経費タイプに出張手当を使用している場合にこの支出カテゴリーを使用します。これらの経費タイプのユーザー インターフェースには、出張手当関連の食費フィールドは含まれません。
注意: このカテゴリーは、出張手当を使用している場合にのみ表示されます。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、食事支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	会議
	MEETG
	請求書処理および経費精算
	会議に使用します。

	事務用品費
	OFFIC
	請求書処理および経費精算
	事務用家具および事務用文房具に使用します。

	そのほかの品目
	OSUPP
	請求書処理および経費精算
	在庫、技術用品、倉庫用品、ツール、およびラボ用品に使用します。

	その他 
	OTHER
	請求書処理および経費精算
	チップ / 謝礼、未定義、雑貨、諸経費、クリーニング、および諸雑費に使用します。

	私有車 - 固定経費
	PRCAR
	Expense
	ユーザーにユーザー インターフェースで固定経費金額を入力させる経費タイプに使用します。この経費金額は、距離とは連動しません。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、車両関連支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	私有車 - 走行経費払戻
	PRCRM
	Expense
	ユーザーにユーザー インターフェースで距離を入力させる経費タイプに使用します。この距離を使用して、経費金額が計算されます。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、車両関連支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	私有車 - 駐車場代
	PRKNG
	Expense
	私的な駐車場代に使用します。
注意: Concur Invoice ユーザーの場合は、車両関連支出カテゴリーの使用をお勧めします。

	印刷 / コピー
	PRNTG
	Expense
	印刷、複写、およびコピーに使用します。

	専門サービス
	PROFS
	請求書処理
	専門技術の申し込み / 専門技術料、ライセンス、および外部サービスに使用します。

	レンタル
	RENTL
	請求書処理
	オフィス / スペース / アパートメントの賃料、住居費、および機器の代金 / リース料に使用します。

	発送
	SHIPG
	請求書処理および経費精算
	宅配便 / 発送 / 貨物、配達、および郵送費に使用します。

	人員手配
	STAFF
	請求書処理
	従業員への報酬 / 表彰 / 給付金、歩合 / ボーナス、および給与 / 給料に使用します。

	購読 / 出版物
	SUBSC
	請求書処理および経費精算
	手数料、購読料、および新聞 / 書籍 / 雑誌に使用します。

	電気通信 / インターネット
	TELEC
	請求書処理および経費精算
	携帯電話、インターネット サービス、およびワイヤレス機器に使用します。

	見本市 / コンベンション
	TRADE
	請求書処理および経費精算
	会議、見本市、および特別なイベントに使用します。

	鉄道
	RAILX
	Expense
	鉄道に使用します。

	トレーニング
	TRAIN
	請求書処理および経費精算
	受講料 / トレーニング費の払い戻し、およびセミナー / 学習に使用します。

	公共設備
	UTLTS
	請求書処理
	電気、ガス、および廃棄物処理に使用します。


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





Concur Invoice: 経費タイプ 


設定ガイド
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エラー! プロパティ名に誤りがあります。

