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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
	[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
	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。そのほかの変更はありません。表紙の日付は更新されていません。

	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。 

	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11月30日
	HTML ファイルにダブルバイト文字が含まれている場合、アップロードや処理が正しく行われないことについての注記を追加しました。

	2015年11月20日
	初版本ガイドの内容の一部は、以前は設定ガイド「請求書処理: イメージの取扱い - 請求書処理のイメージング」および設定ガイド「請求書処理: イメージの取扱い - 支払先のイメージング」に記載されていました。


イメージのアップロードおよびメール
セクション 1:  アクセス権
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:  イメージングに関する指針
お客様のニーズと構成に応じて、ユーザーが請求書とイメージを管理する方法を複数ご用意しております。異なるプロセス向けにそれぞれガイドがありますので、会社の構成に応じて、適切なガイドを選択してください。

	方法
	説明
	ガイド

	アップロード
	ユーザーは、電子イメージ（スキャンしたイメージや、モバイル デバイスで撮った画像など）を Concur Invoice にアップロードできます。
	設定ガイド「請求書処理: イメージの取扱い – イメージのアップロードおよびメール送信」

	メール
	ユーザーは、電子イメージ（スキャンしたイメージや、モバイル デバイスで撮った画像など）をメール送信できます。
	

	FAX
	ユーザーは、イメージを Concur Incoice に FAX できます。イメージは、自動的にヘッダー レベルで添付されます。
	設定ガイド「請求書処理: イメージの取扱い – イメージの FAX 送信」

	CFDi
	デジタル CFDi ファイルは、メキシコのデジタル形式要件をサポートする XML 形式です。
CFDi ファイルは XML 形式であり、イメージではありません。
	設定ガイド「請求書処理: Image Handing – Digital Tax Invoice」


セクション 3:  概要
イメージングは、SAP Concur がすべてをホストとして請け負う無償のサービスです。イメージングを使用して、請求書イメージやその他の補足文書を送信したり、新規の支払先申請を電子承認用に FAX で送信したり、または請求書イメージをスキャンしてアップロードすることができます。サービスがイメージを受信すると、PDF ファイルで請求書処理に表示されます（Adobe Reader を使用）。
イメージング：
· 承認マネージャーは、請求書または支払先申請が承認待ちのときに、請求書イメージやその他の補足文書を表示できます。
· 間接部門の担当者または監査担当者は、会社のポリシー遵守を確認しつつ、請求書イメージに即アクセスできます。
· ポリシーに基づいて、各イメージング構成をポリシーに割り当てることができます。ユーザーはポリシーに基づいて、請求書イメージの電子提出の必要/不要など、設定手順を実行します。
· イメージのアップロード、削除、またはその他未提出の請求書について、状況に合わせて臨機応変に変更可能です。
本ガイドでは、請求書イメージのアップロードとメール処理について説明します。
請求書や支払先申請に関連付けられた文書は、従業員がスキャンして、従業員がアクセス可能なフォルダに、サポートされているファイル形式で保存します。次に、[イメージのアップロード] リンクを使用して、イメージ ファイルをイメージング サービスにアップロードします。必要に応じて最初のアップロード セッションの後に次のセッションを続けることで、イメージを追加できます。後のセッションでアップロードしたイメージは、常に先のアップロードの後ろに追加されます。
イメージングの利点
紙ベースの請求書処理にイメージングを使用することの利点は以下のとおりです:
· 高額な宅配便が頻繁に使用される請求書の郵送コストの解消
· 会計担当者による請求書のチェックイン、処理、アーカイブ、および取得時間の削減
· 紙の請求書の保管にかかるコストの解消
· 請求書紛失の可能性の最小化
· 請求書の重複支払の削減
· 承認プロセス中の請求書の可視性を大幅に向上
· 監査の効果と生産性の改善
· 承認マネージャーによる請求書への即時アクセス
Adobe Reader
イメージング サービスを使用するコンピュータには、適切なバージョンの Adobe Reader をインストールする必要があります。バージョンは 8.0 以降を推奨しています。SAP Concur では、イメージングの一部として Adobe Reader を提供しておりませんが、http://www.adobe.com/jp/ から無償でダウンロードしてインストールして頂くことが可能です。
NOTE: 最初に従業員が Concur Invoice より請求書を送信または印刷し、さらにイメージングがアクティブになっている場合、システムがその従業員のコンピュータで Adobe Reader を利用可能かを確認します。Adobe Reader をインストールする従業員のサポートとして、イメージングの構成中にリンクを表示できます。このリンクには、アプリケーションをインストールできる Adobe Web サイトや、Adobe Reader にアクセスできるその他の URL を指定できます。
PDF をブラウザの同じウィンドウで表示するように Adobe Reader を構成する必要があります。
[アクション] ＞ [イメージの表示] リンクを使用して請求書イメージや支払先申請イメージを表示するには、Adobe Reader をインストールする必要があります。Adobe Reader がインストールされていない場合、エラー メッセージが表示されます。 
管理者が構成で [Adobe Reader ダウンロード URL] フィールドを提供した場合（[管理] ＞ [請求書処理] ＞ [イメージの取扱い]）、その URL へのリンクがユーザーに表示されます。フィールドが空白の場合、ユーザーにリンクは表示されません。
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重要: Adobe Reader をインストールしたら、すべてのウィンドウを閉じ、請求書処理を再起動してください。
イメージのアップロードおよびメール送信
請求書の電子イメージを取得する方法は複数あります。たとえば以下の方法を使用できます:
· 請求書をスキャンする
· モバイル デバイスで請求書の写真を撮る
· メールで受け取った添付ファイルを使用する
· メールまたは他のドキュメントを PDF にする
次に、以下の処理を実行します:
· イメージを請求書処理にアップロードします。 
· 電子イメージを Concur Invoice に メール送信します。
セクション 4:  アップロードとメール送信のガイドライン
メールとアップロードのファイル形式
アップロードまたはメール送信のファイル形式は PNG、JPG、JPEG、PDF、TIF、TIFF ファイルのいずれかにする必要があります。HTML ファイルもサポートされていますが、ダブルバイト文字を含めることはできません。HTML ファイルは、JPEG や PDF に変換することでアップロードおよび処理が可能になります。
NOTE: PDF ファイルにはさまざま種類があり、一部の PDF はイメージを処理できません。処理されない PDF の種類が複数ある場合は、 SAP Concur クライアント サポートにお問い合わせください。それらの PDF に合わせて、システムが調整が可能か確認します。
イメージのアップロードについて
次の点にご注意ください。
· ファイルのサイズを小さくするため、イメージは300 dpi 以下でスキャンしてください。
· イメージ ファイルごとにサイズ制限があります。[イメージのアップロード] ウィンドウ（下図）に制限が表示されます。
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· 1回のセッションで10ファイルまでアップロードできます。
· 11ファイル以上アップロードするには、最初に10ファイルをアップロードしてから次の10ファイルをアップロードして、完了するまで繰り返します。
· 1回の請求書処理または支払先申請に対し複数のセッションを開始でき、ファイルはその申請の以前のアップロードに追加されます。
· 正しくアップロードされなかったファイルにはエラー メッセージが生成されます（「トラブルシューティング」セクション参照）。
メール済イメージについて
次の点にご注意ください。
· メールの添付ファイルは、「1つ」のイメージ ファイルとして扱われます。1つのイメージ ファイル内に2つの請求書イメージがあっても、1つの請求書イメージとして扱われます。
· メールの本文に埋め込まれた1つのイメージは、1つのイメージ ファイルとして扱われます。
· 同じメール上で、イメージ ファイルを添付しメール本文にも埋め込む場合の動作はサポートされていません。その場合、埋め込まれたイメージは無視されます。 
PDF ファイルについて
PDF ファイルにはいくつかの種類があります。次の PDF ファイルは、イメージとしてアップロードすることはできません:
· パスワードで保護している PDF: この種類のファイルは復号化できないため、SAP Concur では保存できません。
· PDF ポートフォリオ： 複数の PDF を「コレクション」として集めた PDF ポートフォリオにはさまざまな形式のファイルが含まれることがあります。Concur Imaging で利用可能な形式のイメージング ファイル（PNG、JPG、JPEG、PDF、HTML、TIF、OR TIFF）は維持されますが、それ以外の形式のファイルは破棄されます。 
· AcroForm（アクロフォーム） PDF: このタイプの PDF はアップロード可能ですが、入力用の空欄に入力されたテキストは表示されません。この問題は、複数のアクロフォームをアップロードした場合にのみ発生します。1つだけのアップロードは、通常、問題ありません。結果の信頼性が保証されないため、アクロフォームはアップロードしないことをお勧めします。
· XFA PDF: このような XML ベースの PDF では、電子フォームに関連する情報が収集されます。双方向型ではないため、アップロードできません。 
PDF ファイルには PDF ポートフォリオという種類もあります。複数の PDF を「コレクション」として集めた PDF ポートフォリオにはさまざまな形式のファイルが含まれることがあります。Concur Imaging で利用可能な形式のイメージング ファイル（PNG、JPG、JPEG、PDF、HTML、TIF、OR TIFF）は維持されますが、それ以外の形式のファイルは破棄されます。 
圧縮
イメージング サービスでは、大きな PDF は圧縮されます。イメージがただちに影響を受けることはありませんが、後で PDF を表示すると、グレースケールになり、元のファイルほど鮮明でなくなります。 
セクション 5:  ユーザーへの表示 
このセクションでは、一般的なユーザー処理を説明します。ユーザーは一般的に、次の処理を行います:
1. 請求書処理または支払先申請を完了します。
2. 画像が必要かを判断します。必要な場合は、以下を実行します:
· 添付またはアップロード
· 添付したイメージが明瞭で読み取れることを確認する
3. 請求書の提出
請求書イメージのアップロード
ユーザーが、請求書や支払先申請を会社の規定に則って作成し、請求書イメージを必須の形式のいずれかでローカル ドライブまたはネットワーク ドライブに保存してから、以下のいずれかの手順を実行します。 
イメージのアップロードに必要な時間は、各ファイルのサイズと接続速度に応じて異なります。
 請求書イメージの追加:
4. [請求書] ページで、[アクション] > [イメージのアップロード] をクリックします。
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[イメージのアップロード] ウィンドウが表示されます。
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NOTE: ファイルあたりのファイル サイズ制限に注意してください。この制限はお客様ごとに異なります。また、上の図に示した制限とも違う場合があります。
5. [参照] をクリックして、スキャン済のイメージを含むフォルダに移動します。
6. ファイルを選択し、[開く] をクリックします。[アップロード用に選択したファイル] のリストにファイルが追加されます。
7. アップロードするすべてのファイル（最大10点）が [アップロード用に選択したファイル] のリストに表示されるまで、この手順を繰り返します。 
8. [アップロード] をクリックしてファイルをアップロードします。ファイルをアップロードすると、イメージの横に [アップロード済] というステータスが表示されます。
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NOTE:  この処理には数分間かかることがあります。イメージのアップロードに必要な時間は、各ファイルのサイズと接続速度に応じて異なります。
請求書イメージの表示
アップロードの完了後、請求書イメージを PDF で表示するには、請求書の詳細ページで [請求書を表示] をクリックします。   
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請求書イメージの削除
間違ったイメージをアップロードした場合、ユーザー自身が削除して再送信できます。請求書をまだ提出していない場合、または提出済みの請求書が戻された場合にのみ、ユーザーはイメージを削除することができます。 
[アクション] > [イメージの削除] をクリックします。
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次の点にご注意ください。
· イメージ（PDF）全体が、請求書処理から削除されます。 
· ユーザーに戻された請求書について:
· イメージが削除されたことを示す監査証跡が作成されます。
· イメージが（処理者の）受領済としてマーク済の場合、削除プロセスによって、請求書書イメージのマーク付けが [未受領] になります。  
請求書の提出
イメージが正しく添付されていることを確認したら、請求書を通常の手順で提出します。
セクション 6:  代理への表示
代理人は、他の従業員に代わって準備した請求書のイメージを表示できます。請求書処理の管理者は、このオプションを代理の定義中に設定します。代理を選択するユーザーも、このオプションを設定できます。 
代理に請求書の表示を許可するには、[代理構成を追加] ウィンドウで [代理はイメージを表示可能] チェック ボックスを選択します。このウィンドウは、[管理] ＞ [請求書処理] ＞ [代理構成] ＞ ［新規］（既存の構成がある場合は ［修正］）をクリックすると表示されます。
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構成で代理に請求書イメージの表示を許可できますが、この設定は従業員が上書き可能です。従業員が代理を割り当てる際に、[プロファイル] ＞ [プロファイル設定] ＞ [請求書処理代理] をクリックして [イメージの表示] チェック ボックスを選択し、特定の代理の委託に請求書イメージの表示を許可するかどうかを選択できます。
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セクション 7:  承認者への表示
承認者は、[アクション] ＞ [イメージの表示] を選択、または [請求書一覧]で [イメージの表示] をクリックすることで、領収書イメージを表示することができます。 
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承認者は必要に応じて、[アクション] メニューで [イメージのアップロード] をクリックして申請を開いて、追加の文書を添付できます。
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請求書に関連付けられているイメージがない場合、イメージを利用できない旨のメッセージがイメージ ウィンドウに表示されます。
[image: image12.png]Invoice Image Not Available

There is currently no invoice image available. Try again in a few minutes.

If significant time has elapsed, there may have been an error during the
upload. The invoice image should be uploaded again. If the issue persists,
review the Help for this feature, or contact your Application administrator.

If you use fax to add images, click the Print button, then choose the Fax
Cover Page option. Print the cover page, then fax it and the applicable
document to the fax number printed on the cover page. If significant time
has elapsed, there may have been an error during the upload or the fax may
have been sent incorrectly or may have been unreadable.




セクション 8:  処理者への表示
適格なマネージャーが支払申請を承認すると、その申請は処理のために請求書の処理者に表示されます。 
 請求書の処理者に請求書イメージを表示するには:
9. [申請の処理] ウィンドウで請求書をクリックします。
10. [アクション] ＞ [イメージの表示] に進むか、[イメージの表示] ボタンをクリックします。新しいウィンドウに、請求書のイメージが Adobe Reader で表示されます。
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セクション 9:  トラブルシューティング
以下の表には、従業員がイメージをイメージ アップロード サーバーにアップロードするときに表示されることがあるエラー メッセージまたは想定される状況を記載しています。

	エラー メッセージ
	説明
	対処法

	ファイルの選択なし
	[アップロード用に選択したファイル] のリストにファイルがアップロードされていません。 
	[ブラウズ] ボタンを使用してアップロードするファイルを選択します。 

	完了しました。
	ファイルのアップロードが正常に完了しました。
	対処は不要です。 

	ファイル サイズ制限超過
	[ファイルの添付] ウィンドウに最大ファイル サイズが表示されます。その情報を参照してください。
	別の形式でファイルを保存するか、300 dpi 以下でファイルをスキャンし直してサイズを減らします。 
注意:ファイル圧縮ソフトウェアを使用してファイルを圧縮しないでください。

	ファイル形式がサポートされていません
	ファイルの形式が、領収書イメージのアップロード機能でサポートされていません。 
注意: ダブルバイト文字の HTML ファイルはサポートされていません。
	ファイルを、PNG、JPG、JPEG、PDF、HTML、TIF、TIFF のいずれかの形式で保存します。 
本ガイドの「PDF ファイルについて」もご参照ください。

	アップロード エラー
	不明な理由により、ファイルのアップロードが失敗しました。
	アップロード処理が正常に完了していません。新しいセッションでファイルをアップロードします。引き続き問題が発生する場合は、Concur 管理者にご相談ください。 

	セッションの期限が切れています。アプリケーションにもう一度ログオンしてください。
	24時間以上操作がなかったため、セッションの期限が切れました。
	[イメージのアップロード] ウィンドウを閉じて、新しいセッションを開始します。

	現在イメージをアップロードできません。アプリケーションにエラーが発生しているか、[更新] ボタンを押した可能性があります。ブラウザ ウィンドウを閉じて、アプリケーションからイメージのアップロードを再試行してください。
	さまざまな理由により、ファイルのアップロードが失敗しました。
	請求書処理の新しいインスタンスを開き、[イメージのアップロード] リンクを使用してファイルをアップロードします。


セクション 10:  イメージング構成
基本の構成ステップは下記のとおりです。それぞれの詳細は、以降のページで説明します。 
11. 請求書処理の管理者に連絡して、イメージング サービスが標準のサブスクリプション サービスに含まれていることを確認します。
12. 請求書処理の [管理] で [イメージング設定] に、会社 ID と公開キーを入力します。
13. 請求書処理イメージング構成を [管理] ＞ [請求書処理] ＞ [イメージの取扱い] で請求書処理の構成管理者として作成します（支払先の場合は、[管理] ＞ [請求書処理] ＞ [支払先の取り扱い]）。
14. 請求書処理の構成管理者として [管理] ＞ [請求書処理] ＞ [ポリシー] でイメージング構成をポリシーに割り当てます。
本ガイドでは、請求書処理の構成管理者ツールで処理する構成手順について説明します。
SAP Concur 内部設定の有効化
SAP Concur 内部管理コンソールで、SAP Concur が [イメージのアップロードを許可] オプション（[設定] ページ）を [はい] に設定します。
Imaging Service の有効化
SAP Concur が [イメージング設定] にお客様の会社 ID と公開キーを入力します。
詳細については、設定ガイド「イメージング設定（製品共通）」をご参照ください。
請求書または支払先イメージング構成の作成または修正
管理者は、[イメージの取扱い] を使用してイメージング構成を作成します。構成はポリシーに割り当てられるため、地理的な地域、電話サービスなどに応じて、複数の FAX 番号を作成できます。
 請求書または支払先イメージング構成を作成または修正するには:
15. [管理] ＞ [請求書処理]（サブメニュー）に進みます。
16. [イメージの取扱い] をクリックします（左側メニュー）。[イメージの取扱い] ウィンドウが表示されます。
17. 次のいずれかになります。
· [請求書のイメージング] タブをクリックします。 
[image: image14.png]Invoice Processing Admin |mage Hand ||ng

Invoice Processing Invoice Imaging D vendormagng | Scan Contguratons
Admin
Accounting Administration
Ja—— Name v | Fax Number(s) Adobe Reader Download URL Mark Images Received Enable Image Update
Budget Configuration Imaging Config East 425-090-8978 No No
Capture Processing Admin Default Imaging West 425-423-6260 No No
Change Log Default Imaging Config 425-616-9090 No No
ASDF No No
Company Info e o o
Company Locations eor o o
Configuration Report e o o
Currency Admin ) AsOF No No
Delegate Configurations AsDF No No
Email Reminders ASDF No No
Exceptions ASDF No No
Expense Type Import AsDF No No
Expense Types ASDF No No
Feature Hierarchies ASDE No No
File Export Configuration ASDE No No
Forms and Fields e o o
ASDF No No
Group Configurations e o o
Imaging Settings . asoF o o

Invoice Settings




- または -
· [支払先のイメージング] タブをクリックします。
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18. 次のいずれかになります。
· 既定の行をクリックして、既存の既定の構成を編集します。 
- または -
· [新規] をクリックして、新しい構成を作成します。新しい行が表示されます。
19. 適切なフィールドを入力します。

	フィールド名
	説明/操作

	名前
	この構成の一意の名前を入力します。ポリシーを設定するときにこの名前が表示されます。

	FAX 番号
	FAX 送信票に表示する FAX 番号とテキストを入力します。
たとえば：
(206) 555-8484    米国
+44 20 7637 9111 英国
コンマ、セミコロン、またはそれらの区切りを使用せずに複数の番号と場所を入力できます。改行を使用してここをクリックして、新しい行にすることもできます。 
Concur アカウント マネージャーが、サービスにサインアップするときにイメージング サーバーへの FAX 番号を提供します。1～800の番号を使用できます。

	Adobe Reader ダウンロード URL
	従業員がダウンロードするための Adobe Web サイトへのリンクを入力します。 
このリンクは、Adobe Reader がインストール済みかどうかを確認するシステム チェック時のエラー メッセージに表示されます。 

	正常な請求書イメージがある申請について、支払処理者で請求書に受領済のマークを付けます
	請求書が正しく送信されたときに受領済としてマークを付ける場合は、このチェック ボックスを選択します。 
注意: 従業員が、請求書の明瞭さと正確性を確認して、請求書が正しく送信されるようにする必要があります。

	イメージ ファイルのアップロードを従業員に許可
	[アクション] メニューに [イメージのアップロード] リンクを表示する場合は、このチェック ボックスを選択します。有効にすると、従業員がリンクをクリックして、[イメージのアップロード] ウィンドウでイメージをアップロードできるようになります。 
注意: このオプションが表示されない場合は、サービス 申請を提出してこの機能を有効にしてください。 


20. [保存] をクリックします。 
ポリシーへの割り当て
請求書処理にイメージング構成を設定したら、ポリシーに割り当てる必要があります。割り当てると、従業員がイメージングを使用して FAX 送信票を表示および印刷し、請求書を電子的に提出できるようになります。[イメージの表示] リンクが [支払申請] ページに表示され、請求書の処理者が利用可能になります。
 イメージング構成をポリシーに割り当てるには：
21. [管理] > [請求書処理] > [ワークフロー] （左側メニュー）をクリックします。
22. [ポリシー] ページで、ポリシーを選択し、[修正] をクリックして [ポリシーの修正] ページを開きます。
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23. [イメージング構成] リストで、使用する構成を選択します。
24. [保存] をクリックします。
ポリシーの追加と編集についての詳細は、設定ガイド「請求書処理: Policies」を参照してください。
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





Invoice: イメージの取扱い� – アップロードとメール送信


設定ガイド 


� DOCPROPERTY  Keywords  \* MERGEFORMAT �最終更新日: 2020年4月13日�








4


最終更新日: 2020年4月13日

© 2004–2020 SAP Concur All rights reserved.

