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改訂履歴 

	日付
	注意事項 / コメント / 変更内容

	2020 年 4 月 17 日
	ガイドのタイトル ページで [Authorization Request] チェック ボックスの名前を [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。表紙の日付に変更はありません。

	2019 年 4 月 13 日
	イメージを含む請求書処理の新しいユーザー エクスペリエンスの一部として、「支払請求 (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」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。表紙の日付に変更はありません。

	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。表紙の日付に変更はありません。 

	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 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 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。その他の内容の変更はありません。


	2014 年 8 月 22 日
	[支払先変更を請求書所有者に許可する] 設定は本リリースで変更されます。

	2014 年 15 月 4 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。 

	2014 年 11 月 4 日
	次の 2 つのオプションを追加しました。
· グループの請求書所有者に支払申請の作成を許可する
· 支払先変更を請求書所有者に許可する

	2013 年 11 月 8 日
	銀行情報の追加を新規支払先の申請時にユーザーに許可するオプションを追加しました

	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 9 月 14 日
	ユーザーに割り当てる支払先グループの作成を管理者に許可する [支払先アクセス] タブを追加しました。

	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
	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。


セクション 1:  アクセス許可
この機能へのアクセス権があ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、適切なアクセス許可がない場合は、社内の SAP Concur 管理者にお問い合わせください。
さらに、このガイドに記載されているタスクの中には、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 XE "グループ構成" 
グループとは、同じ一連のポリシーや構成データを共有するユーザーの集まりのことです。階層グループは以下のステップで作成します。
1. 支払先に対して従業員や支払先をどのようにグループに分けるかを決め、それらのグループにこれらの項目を区分けするデータ フィールドを指定します。  
2. Concur Invoice の [管理] の [機能階層] セクションで、直前のステップで特定したデータ フィールドを構成する機能階層を定義し、ソース リストを階層と関連付けます。
3. [リスト管理] で、機能階層に関連付けるソース リストを作成します。ソース リストの各項目が事実上グループであるため、このリストの作成処理はグループの作成と同じです。
Invoice の構成管理者の [グループ構成] は、異なる支払ポリシー、監査ルール、備忘メール、および支払先を従業員に提供するために必要なグループを特定および設定する際に使用します。これらの項目ごとに異なる設定が必要でない場合は、そのグループの上位で作成された設定を継承するよう設定できます。 
例
[グローバル グループ] > [営業部門] で [審議中] や [観測中] など、特定の経費タイプを除外する支払ポリシーを使用していて、下位のグループでもその設定を継承させるよう選択した場合、[グローバル グループ] > [営業部門] > [インサイド セールス] では同じ支払ポリシーが表示され、それらのポリシーと連動します。ただし、[インサイド セールス] グループの支払タイプで [審議中] を使用できるようにする場合は、別のグループ設定を作成する必要があります。
グループの作成時、グループ名を作成し、そのグループへのパスを定義します。[グローバル グループ] > [営業部門] > [インサイド セールス] のように、最上位レベルから順に、異なる設定を必要とする適切なグループまで絞り込んでいきます。
Invoice の構成管理者（制限付）ロールの場合、[グループ構成] ツールは表示されません。
[Invoice 管理] 内の [グループ構成] の [請求書処理] タブを使用して、従業員ごとに異なるポリシー、監査ルール、支払タイプ、車両設定、領収書制限、支払保留構成、および備忘メールを提供するために必要なグループを特定し、設定します。 
[Invoice 管理] 内の [グループ構成] の [支払先アクセス] タブを使用して、インポートで支払先を割り当てる支払先グループを作成します。次に、ユーザーが選択する可能性のある支払先をフィルターするために、[ユーザー管理] からこれらのグループをユーザーに割り当てます。
グループの作成、グループに関する基本的な用語、および従業員階層のグループの詳細については、設定ガイド「機能階層およびグループ構成（製品共通）」をご参照ください。支払先グループの作成については、ユーザー ガイド「Invoice: 従業員の支払先へのアクセス権」を参照してください。
従業員の支払先へのアクセス グループの作成
Invoice の構成管理者は支払先を割り当てる支払先グループを作成できます。グループをユーザーに割り当てることで、基本的に、ユーザーは自分が属する支払先グルーブに割り当てられた支払先のみを選択するように制限されます。この機能の設定および使用方法の詳細は、ユーザー ガイド「Invoice: 従業員の支払先へのアクセス権」に記載されています。機能の詳細情報については、本ドキュメントをご参照ください。
セクション 3:  作業手順
「グループ構成」ツールへのアクセス XE "グループ構成:アクセス" 
[Invoice 管理] の [グループ構成] ページの [請求書処理] タブで、Invoice のグループ構成を管理します。[支払先アクセス] タブは支払先構成を管理します。
Invoice の構成管理者は、権限のあるグループについてグループ構成情報を表示できます。管理者のグループへのアクセス権は、Invoice の構成管理者ロールを割り当てる際に [ロール管理] で定義します。そこで定義したグループおよびそれよりも下位のグループに対して、権限が付与されます。
 [グループ構成] ページにアクセスするには:
4. [管理] > [Invoice] をクリックします。
5. [グループ構成] をクリックします（左側メニュー）。[グループ構成] ページの [請求書処理] タブが表示されます。
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NOTE: [グループ構成] ページには、Concur Invoice の製品内でグループに対応するすべての機能が表示されます。[グループ構成] ページを使用してこれらの設定をすべて設定する必要はありません。ただし、新しいグルーブを作成するには、ポリシーおよび支払タイプを編集して、どのポリシーと支払タイプがこのグループに対して有効なのかを定義しなくてはなりません。 
グループ構成の表示 XE "グループ構成:表示" 
Invoice 構成管理者の Jill は、権限のあるグループのグループ構成情報を表示できます。これは、Jill が作成した構成情報、またはこれらのグループの権限を持っているほかの Invoice 構成管理者が作成した情報である可能性があります。Jill の権限は、Invoice の構成管理者ロールを割り当てるときに [ロール管理] で定義されます。そこで定義したグループおよびそれよりも下位のグループに対して、権限が付与されます。
 既存のグループ構成を表示するには:
6. [管理] > [Invoice] をクリックします。
7. [グループ構成] をクリックします（左側メニュー）。[グループ構成] ページの [請求書処理] タブが表示されます。
8. 構成を表示するには、[修正] をクリックします。
グループの追加 XE "グループ構成:追加" 
グループ構成を作成できるのは、特定の従業員グループに対して、支払ポリシー、監査ルール、および備忘メールの情報が異なる場合に限ります。たとえば、[部門] > [部] という階層があり、部門 A、部 A、および部 B のグループ構成を作成するとします。部門 A にこれ以外にも部があるものの、部門 A のポリシーやその他の構成データをそのまま使用できる場合は、部 A1 や部 A2 などのグループ構成を新たに作成する必要はありません。従業員が請求書を作成する際、そのレベルのポリシーが表示されますが、このレベルにポリシーが存在しない場合は、そのグループよりも上位のレベルに表示されます。グループを継承することで、作成する必要のあるグループの数を減らすことができます。
グループ構成を作成できるのは、権限が割り当てられているグループとそれよりも下位にあるグループに対してのみです。たとえば、[グローバル グループ] > [ヨーロッパ] > [営業部門] の Invoice の構成管理者の場合、営業部門とそれよりも下位のインサイド セールスやアウトサイド セールスなどに対してのみグループ構成を作成できます。ヨーロッパ、米国、またはグローバル グループなどの、上位レベルに対してはグループ構成を作成できません。また、[グローバル グループ] > [米国] > [営業部門] など、ピア レベルのグループに対してもグループ構成を作成できません。
 Invoice のグループ構成を追加するには:
9. [グループ構成] ページの [請求書処理] タブで [新規] をクリックします。[グループの選択] ウィンドウが表示されます。
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NOTE: グループを定義しない場合、次に定義するレベルから継承されます。未定義のグループに対しては、必ずポリシーを継承してください。
10. 目的のグループを選択します。
11. [完了] をクリックします。[グループに対する構成] ウィンドウが表示されます。
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12. 次の表を使用して、優先設定を選択します。

	フィールド
	説明

	グループ
	その他のツール内および従業員に対して表示する適切なグループを選択します（これについては前述の「グループ ヘルパーの使用」セクションで説明しています。

	グループ名 
	このグループを表す一意の名前を入力します。ほかの構成を作成する場合、グループ名は表示されますが、グループへのパスは表示されません。このため、現在どのグループを定義しているのかわかりやすい名前にしてください。

	同席者リスト フォーム
	新規の同席者を追加する際に表示される同席者フォームを選択します。

	CFDi 添付ファイルのアップロードをユーザーに許可 
	CFDi デジタル請求書イメージはメキシコの制作規制で義務付けられています。この設定（既定ではオフ / 無効化）を選択（有効化）して、ユーザーが [アクション] メニューに [CFDi 添付ファイル] コマンドが表示して、請求書にデジタル請求書イメージを添付できるようにします。

	請求書所有者による請求書の作成を許可する
	この設定（既定）を選択し、請求書所有者ロールのユーザーに Concur Invoice で請求書を作成できるようにします。

	所有する請求書の支払先変更を請求書所有者に許可する
	この設定を選択し、請求書所有者ロールが AP ユーザーが所有者に割り当てた請求書で現在割り当てられている支払先をほかの支払先に変更することができるようにします。
注意: これは請求書の所有者が作成した請求書に対してのみ適用されます。所有者が作成した請求書の場合、支払先を変更できます。

	支払先の銀行情報が非表示、必須、任意のいずれであるかを選択
	それぞれのロールに対して、そのユーザーが新しい支払先を申請する際に [支払先の銀行情報] セクションで銀行情報を追加する必要があるかどうかを管理するオプションを選択することができます。 
[支払先の銀行情報] セクションがユーザーに表示されるかどうかは、次の選択に基づきます。
· 非表示: セクションは表示されず、ユーザーが入力すべきものは何もありません。 
· 必須: セクションが表示され、論理的に入力が必要なすべてのフィールドに「必須」のマーク（赤のハイライト）が付けられます。ユーザーは必要なデータをフィールドに入力しないと、新しい支払先を申請できません。 
· オプション: セクションが表示されますが、ユーザーが 1 つまたは複数の必須フィールドを入力しない限り、データ エントリは必須ではありません。1 つでも入力した場合は、すべての必須フィールドを入力する必要があります。  


13. [保存] をクリックします。[グループ構成] ページが表示されます。
14. [ポリシー] 列の [修正] をクリックします。[グループに対する構成] ウィンドウが表示されます。 
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· ポリシーの表示と編集についての詳細情報は、設定ガイド「Invoice : ポリシー」をご参照ください。
15. 以下のように選択します。 

	フィールド
	説明

	グループに対してアクティブ
	このチェック ボックスを選択または解除することで、新しいグループに対しポリシーをアクティブにしたり、非アクティブにしたりできます。 
注意: 「アクティブ」マークのポリシーは、選択したグループのメンバーが作成する請求書に取り込むことができます。「非アクティブ」マークのポリシーは使用できません。

	既定のポリシー
	このチェック ボックスを選択すると、選択したポリシーがグループの既定ポリシーになります。つまり、従業員が請求書を作成する際、ここで選択したポリシーが既定のポリシーとして表示されます。
注意: 「非アクティブ」マークが付いているポリシーは既定ポリシーとして選択できません。さらに、グループに対してリストされている「アクティブ」なポリシーが 1 つのみの場合、[既定のポリシー] 列でこのポリシーが自動的に [はい] に設定されます。グループで利用可能な別のポリシーに「アクティブ」というマークが付けられるまでは、[いいえ] に変更できません。

	継承可能
	このチェック ボックスを選択または解除することで、このグループよりも下位のグループがグループの設定を継承するかどうかを設定します。 
注意： このグループよりも下位のグループに関連する構成がなく、かつこのグループ構成で継承が許可されていない場合、従業員が請求書を作成する際、このグループからではなく、このグループよりも上位のグループからポリシーが継承されます。


16. [保存] をクリックします。[グループ構成] ページが表示されます。
グループ構成の削除 XE "グループ構成:削除" 
グループ構成が削除されると、削除されたグルーブ内に含まれる従業員は、必要に応じてグローバル グループまでさかのぼって、対応するポリシーを持つ上位グループのポリシーを継承します。
NOTE: Invoice の構成管理者はグループ構成を削除できますが、グループ自体を削除することはできません。これらの値は、作成され、システムにインポートされたソース リストに基づきます。グループを削除するには、ソース リストから対応するリスト項目を削除すると、グループを削除することができます。詳細については、Invoice 管理者にお問い合わせください。
 グループ構成を削除するには:
17. [グループ構成リスト] ページで、削除するグループの横にあるチェック ボックスを選択します。
18. [選択した行を削除] をクリックします。 
NOTE: [すべて選択] をクリックして、利用可能なすべてのグループ構成を選択します。グループが使用中または Concur Invoice で必要な場合は、すべてのグループ構成が削除できるようになるわけではありません。このようなグループ構成には付随するチェック ボックスはありません。
選択したグループ構成が削除されます。
グループ構成の削除について詳しくは、設定ガイド「機能階層およびグループ構成（製品共通）」をご参照ください。
グループ構成の修正
グループ構成の修正は複数箇所で行います。 
基本構成の変更
 基本情報を表示および編集するには:
19. 目的のグループ構成を選択して、[修正] をクリックします。[グループに対する構成] ページが表示されます。 
20. 必要に応じて、情報を修正します。
21. [保存] をクリックします。[グループ構成] ページが表示されます。
アクティブなポリシーの変更 
[グループ構成] ページの [請求書処理] タブでポリシーの設定を修正できます。
ポリシーの詳細については、設定ガイド「Invoice: ポリシー」をご参照ください。
 ポリシー情報を表示および編集するには:
22. [グループ構成] ページの [ポリシー] 列で、グループで使用可能なポリシー ファイルのリストの [修正] リンクをクリックします。
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[グループに対する構成] ページが表示されます。
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23. 必要に応じて、情報を修正します。
24. [保存] をクリックします。 
ユーザー グループ別の同席者タイプの設定 
[グループ構成] ページの [請求書処理] タブで、ユーザー グループの同席者タイプを修正できます。
ポリシーについての詳細情報は、設定ガイド「Invoice: ポリシー」をご参照ください。
 同席者タイプ情報を表示および編集するには:
25. [グループ構成] ページの [同席者タイプ] 列で、グループで使用可能な同席者タイプのリストの [修正] リンクをクリックします。
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[グループに対する構成] ページが表示されます。
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26. 必要に応じて、情報を修正します。
27. [保存] 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。


( 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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