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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 4 月 10 日
	24 ページにフィールドの文字数制限に関する注記を追加しました。

	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環として画像を更新しました。
予算承認ロールについての情報を追加しました。

	2019 年 2 月 9 日
	「支払請求（payment request）」という用語を「請求書（invoice）」に変更しました（必要に応じて）。軽微な編集を行いました。その他の内容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 10 月 24 日
	「Concur」から「SAP Concur」に変更しました（必要に応じて）。軽微な編集を行いました。その他の内容の変更はありません。

	2018 年 9 月 26 日
	現行のファクト シートへの参照を削除しました。その他の変更はありません。

	2018 年 6 月 14 日
	コピーダウンの英語表記を「copy-down」から「copydown」へ変更しました。表紙の日付の変更はありません。

	2018 年 4月 27 日
	請求先メール アドレスへの発注の送信に関する情報を追加しました。

	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。表紙の日付は更新されていません。 

	2017 年 10 月 30 日
	支払先トークンを示す画像を更新しました。

	2017 年 7 月 29 日
	購入申請のメール通知に関する情報を追加しました。

	2017 年 7 月 8 日
	[発注構成] ウィンドウの [住所なしの会社名] フィールドに関する情報を追加しました。

	2017 年 4 月 22 日
	発注変更オーダー機能についての情報を追加しました。

	2017 年 3 月 21 日
	発注の次のシーケンス番号の文字数制限を追加しました。

	2017 年 3 月 18 日
	以下に関する情報を追加しました。
· 購入申請の自己承認
· 発注の配賦のコピーダウン

	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
	「アクセス許可」セクションおよびガイド 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。

	201 6年 10 月 14 日
	以下に関する情報を追加しました。
· [URL] フィールド
· カスタマイズ可能なメール件名

	2016 年 9 月 9 日
	以下に関する情報を追加しました。
· 購入申請に対するカスタムな承認ステータスの作成
· 割り当てオプションがオフ（無効化）されている場合の購入申請所有者の表示

	2016 年 7 月 8 日
	発注送信メールの最新の既定の送信者住所についての情報を追加しました。

	2016 年 6 月 17 日
	同じ支払先に属する購入申請の項目に対する新規オプションに関する情報を追加しました。

	2016 年 2 月 19 日
	発送先住所および請求先住所のインポートやエクスポートについての情報を追加しました。

	2015 年 12 月 11 日
	購入申請所有者が自身の発注を編集可能であることに関する情報を追加しました。

	2015 年 7 月 10 日
	発注ベースの請求書処理が自動的に購入申請所有者に割り当てられることに関する情報を追加しました。

	2015 年 6 月 12 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。

	2015 年 4 月 10 日
	会社ロゴを発注構成で追加できる機能に関する情報を追加し、画像を新 UI に更新しました。

	2014 年 12 月 12 日
	以下に関する情報を追加しました。
· 発注の自動送信
· 購入申請所有者が自分の発注を処理可能

	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。その他の内容の変更はありません。

	2014 年 11 月 14 日
	次の内容を変更しました。
· 発注構成が「グループ対応」になりました。
· [Invoice の設定] で、請求書を購入申請者に自動で割り当てることができるようになりました。

	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 7 月 11 日
	連続番号は変更可能ですが、前の番号ではなく後続の番号への変更の必要性を明記しました。

	2014 年 4 月 15 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 4 月 11 日
	購入申請の承認と転送が可能であることを追加しました。 

	2014 年 1 月 17 日

	次の内容を変更しました。
· [権限者]、[購入者連絡先]、[発送先担当者]、[税 ID] の各フィールドが変更可能になりました。
· 新しいフィールド [申請者] を [フォームとフィールド] ツールを使用して発注フォームに追加できます。
· [支払先名] と [支払先住所] が発注フォームにコピー ダウンされるようになりました。

	2013 年 7 月 30 日
	初版発行


購入申請と発注
セクション 1:  アクセス許可
管理者がこの機能を使用するため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。たとえば、特定のグループに対してのみの許可であったり、特定のオプションだけしか使用できない（表示専用で作成や編集はできない）など、アクセス許可が限られ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
購入申請と発注（PR と PO）機能により、購入申請を使用して支出の事前申請を内部で行うことができます。購入申請が発注書となり、サプライヤーはこれに基づき支払と引換えに商品やサービスを所定の価格と数量で提供します。  既存の請求書処理、発注照合、および支払機能との組み合わせにより、支出の事前申請から支払までの徹底したライフサイクルを実現できます。
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この機能の対象: お客様のプロファイル
購入申請と発注機能は、中小規模企業、全国的企業、および大規模市場セグメントのお客様に最も適しています。こうしたお客様は、多くの場合、専用の調達部門がなく、スプレッドシートや簡単なツールを利用しています。また、IT 機器や事務用品など、サービスや商品の間接的な支出などのニーズもあります。エンドユーザーである申請者は、一般的に何が必要で、どこで購入できるか、つまり支払先を認識しています。 
この機能は、調達タスクを処理する ERP の発注や受入モジュールに投資済みのお客様には適していません。巨額な直接（インベントリ ベースの）支出があり、購買部門ベースの広範囲に及ぶ機能を導入済みで、現時点ではシステムの入れ替えを検討していない場合も同様です。
Invoice の購入申請および発注ソリューション
Concur Invoice は、定型の支出申請を許可するお客様に適した合理的なプロセスを提供します。多くの競合製品は高額で煩雑ですが、Invoice の発注および購入申請ソリューションは使用しやすく、現在 Invoice（または Expense）を使用しているユーザーにとっては、これらの機能は馴染みのある補完的な外観と操作性になっています。 
問題は、「申請と発注の両方を単一のパッケージで実現しながら、本格的な発注システムへの投資を避けることができるとしたらどうお考えになるか」ということです。その他の要点は以下のとおりです。
· 軽量で軽快なシステムをお望みか、実務には過剰な高度なシステムをお望みか
· 申請者の発注処理の操作性を重視するか
· 単一の業務処理および支出処理プラットフォーム
· 強力なワークフローと利便性（原価対象の承認: 承認権限者、備忘メール、およびタイムアウト）
· モバイル承認、照会ビルダー、および実装予定のその他の機能
購入申請ワークフロー
サプライヤーへの最終送信のための購入申請の生成フローは、以下のフローチャートのとおりです。
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セクション 3:  購入申請の設定
購入申請と発注モジュールは、Invoice への有償のアドオン機能であり、単独では利用いただけません。このセクションでは、購入申請（PR）機能を設定するために必要な一般的なステップとツールについて説明します。全体的に、Invoice の管理者が使い慣れているツール（フォームとフィールド、ワークフロー、ロールの割り当てなど）をステップごとに使用しますが、一部では購入申請固有のツールを使用します。特別な構成の場合に使用され、詳細については、適切な Invoice の設定またはユーザー ガイドが参照されます。 
購入申請の有効化
購入申請機能は、SAP Concur が専用の内部ツールを使用して有効化します。 
購入申請を有効化するには、SAP Concur が管理コンソールで [請求書処理購入申請の有効化] 設定を [はい] に設定し、[設定] ページで購入申請をアクティブ化します。
購入申請のロール
ユーザーのアクセス許可管理者は、[ロール管理] の [Invoice] タブを使用して、購入申請固有のロールを割り当てます（従業員のインポート オプションについては以降で説明します）。
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以下のロールがあります。
· 購入申請ユーザー: 購入申請を作成します（「申請者」）。
· 購入申請の承認者: 購入申請ユーザー ロールが作成した購入申請を承認します。
· 購入申請処理者: 購入申請に対して一般的な「完全性」処理タスクを実行します（規定外フラグの了承、必須フィールドの完了確認、未送信の購入申請の差戻しなど）。
· 発注の処理者: PO 申請に対して一般的な「購入」処理タスクを実行します（支払先の修正、発送方法と条件、未送信および送信済両方の購入申請の差戻しなど）。
· 購入申請プロキシ: 購入申請ユーザー ロールが割り当てられたユーザーに関するすべてのアクションを実行できます。
さらに、Invoice 構成管理者（制限なし）ロールおよび Invoice 構成管理者（制限付き）ロールは、この機能の選択したツールにアクセスして設定を行う必要があります。これらのロールの 1 つ以上を利用できない可能性があります。その場合は、SAP Concur に依頼してください。
購入申請ユーザーの承認者の割り当て
購入申請ユーザーの承認者は、[プロファイル] > [請求書処理の設定] > [請求書の承認者] から自分で割り当てることができます（[グループ構成] で [既定の承認者の編集を従業員に許可] チェック ボックスが有効化されている場合）。
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ユーザー管理者が、[管理] > [組織管理] > [ユーザー管理] > （検索して選択） > [経費精算と請求書処理の設定] > [承認者] から、従業員の代わりに同じ操作を実行することもできます。
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従業員インポート
選択したフィールドが従業員インポートに追加され、これらのロールを割り当てることができます。さらに、関連付けられたフィールド レコード セット内（360、720など）で既定の購入申請の承認者、承認権限者、および COA 承認者も設定できます。詳しい情報は、以下の「従業員インポート夜間ジョブの使用」セクションをご参照ください。
詳しい情報は、ユーザー ガイド「ユーザー管理（製品共通）」およびインポート/抽出の仕様「従業員インポート（製品共通）」をご参照ください。
フォームとフィールド
[管理] の [フォームとフィールド] ページには、購入申請固有のフォームが 3 種類あります。これらのフォームは、購入申請ポリシーを作成するときに指定します。
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フォームの名前と定義は以下のとおりです。
· 購入申請の按分 = 配賦
· 購入申請詳細 = ヘッダー
· 購入申請項目 = 行項目の詳細
按分フォームと詳細フォームは似ていますが、購入申請項目フォームには支出タイプ「商品」や「サービス」があり、このフォームには 2 種類のフィールドが表示されます。サービスと商品両方のフォーム タイプを使用することを強くお勧めします。
以下の図では、商品フィールドが、[フォームとフィールド] に表示され、使用中の場合は [申請] > [購入申請] > [申請項目] にも表示されます。
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既定で各フォームに含まれているフィールドが「ベスト プラクティス」であり、他のフォームでも機能します。つまり、[フォーム フィールド] タブのオプションを使用してフィールドを追加または削除したり、購入申請ロールのアクセス権を調整したり、またはフィールドのラベルを変更します。 
購入申請項目フォームでの [URL] フィールドの非表示
ユーザーがこのフィールドを使用していない場合、[購入申請項目] フォームで [URL] フィールドを非表示にして、フォームから不要なフィールドを削除することができます。
 URL フィールドを非表示にするには:
1. [管理] > [Invoice] > [フォームとフィールド] （左側メニュー）の順にクリックします。[フォームとフィールド] ページが表示されます。
2. [フォーム タイプ] リストで、[購入申請項目] オプションをクリックします。
3. [フォーム フィールド] タブをクリックします。
4. [URL] フィールドが置かれているフォームの + アイコンをクリックして、フォームを展開します。
5. [URL] フィールドをダブルクリックします。[フィールドの修正] が表示されます。
6. [アクセス権] セクションで、[URL] フィールドを表示させないロールに対して [非表示] を選択します。
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7. [保存] をクリックします。
購入申請から発注にコピーするためのヘッダーおよび項目レベル データの設定
購入申請から発注にコピーするようにヘッダーおよび項目レベル データを設定するには、標準的な方法でフォーム間のフィールドを一致させます。具体的には、[連結リストの定義] ウィンドウで構成を設定するときに [フィールド] の値を [コピー ダウン] にします。 
配賦フィールドのコピーの設定についての詳しい情報は、設定ガイド「Invoice: フォームとフィールド」をご参照ください。
按分（配賦）レベル データには、構成は提供されておらず、必要もありません。すべての購入申請按分データは、フォームが同様に設定されていれば、発注按分フォームに自動的にコピーされます。フィールドは対応するフィールドにコピーされ（例: 購入申請カスタム 1 から発注カスタム 1、購入申請カスタム 5 から発注カスタム 5 など）、データ タイプは一致している必要があります。フォームのフィールドの数やタイプは異なっていても構いません。ただし、購入申請フォームにあるカスタム フィールドが発注配賦フォームにない場合は、自動的に入力されることはありません。
[購入申請の支払先] フォーム
修正不可能な購入申請固有の支払先フォームは、[支払先] フォームをコピーしてフォームの名前を変更する（たとえば、「購入申請の支払先」など）ことで購入申請ポリシーに追加できます。ポリシーをフォーム選択用に設定するときに [購入申請の支払先] フォームを選択します。このフォームは下図のとおりです。
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このフォームは、お客様が保持する同じ支払先マスター リストを利用します。使用時に、購入申請ユーザーは、新しい支払先を申請するか、既存の承認済支払先インポートで提供される支払先リストから選択できます。
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SAP Concur の単一の既存の支払先一覧が、Invoice と購入申請処理の両方に使用されます。ユーザーはこの一覧から選択し、支払先マネージャーもはこの同じ一覧を使用します。新規の支払先申請の処理は、購入申請でも Invoice でも同じです。支払先マネージャーが、既存の支払先への照合などのアクションを実行します。すべての新規の支払先申請は、既存の支払先抽出にリストされます。
ユーザー用のプレースホルダ支払先の作成 
申請者が購入申請の作成時に選択すべき支払先がわからず、処理全体が遅れることがあります。これを防ぐために、お客様が保持する支払先マスター リストに「プレースホルダ」支払先を含めることができます。「支払先のプレースホルダ」のような名前を付けておき、購入申請の作成時に申請者にわかるようにします。購入担当者などの専任者が、プレースホルダを後で正しい支払先情報に置き換えることで、処理の遅延を防ぎます。
プレースホルダ支払先で購入申請を取り込むには、高い規定外フラグ レベルで監査ルールを作成します。こうすることで、処理者にはフラグ付きの購入申請が表示され、支払先を割り当て直すために AP ユーザーに差戻したり、自分で処理したりすることができます（処理者と AP ユーザー両方にこの権限があります）。
[新しい支払先を申請] フォームに追加された発注支払先固有のフィールド
[新しい支払先を申請] フォームには支払先固有のフィールドが 4 つ追加されています。これらのフィールドは、新しい支払先を申請するユーザーが入力します。発注の送信時に、購入連絡先の特定に使用されます。 
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すべての支払先フィールドを表示するための [支払先フォーム名] フィールドの使用
既定では、支払先マネージャーは、自分が属するグループに関連付けられた支払先フォームのみを表示できます。しかし、別の支払先に割り当てられた支払先フォームを知りたいことがあります。特に、このロールが一元管理されているときに、関連フィールドを表示して処理する場合です。これには、支払先のインポートから支払先フォームに [支払先フォーム名] フィールドを追加します。
たとえば、インポート フィード ファイルのあるレコードに、フォーム名「支払先フォーム（フランス）」という名前を入力し、次のレコードに「支払先フォーム（オーストラリア）」と入力します。このファイルをインポートすると、支払先マネージャーが、フランスとオーストラリア両方の支払先の支払先フォーム フィールドを表示できるようになります。したがって、支払先マネージャーは、たとえば国ごとにフォームが異なる支払先でも、支払先フォームを [支払先フォーム名] フィールドで表示できます。 
詳しくは、インポート/抽出の仕様「Invoice: 承認済みの支払先インポート バージョン 3」をご参照ください。
お客様のサイト要件に対する支払先承認処理の微調整
購入申請と Invoice のフォームおよびワークフローは異なるため、各ステージにおける支払先承認処理の厳格度を柔軟に調整できます。たとえば、請求書の支払直前まで支払先の承認が不要な場合、購入申請の支払先フォームでは支払先の基本情報を収集し、支払先のステータスをチェックする購入申請ワークフロー ルールは使用しません。逆に、早期の支払先承認が必要な場合は、購入申請の支払先フォーム（TIN、W-9）で必須情報を完全に収集し、購入申請ワークフロー ルールによって、未承認の支払先が添付されている場合は処理者が最終承認できないようにします。
ヒント: 新規支払先が Invoice からのものかユーザーによる購入申請「サイド」のものかを判断するために、カウント機能を使用します。
最後に、ステータスが「未承認」になっている支払先の発注の送信を防ぐために、ステータスが「承認済」でない支払先の発注を購入申請から作成できないようにするワークフロー ルールを作成できます。
詳しくは、設定ガイド「Invoice: フォームとフィールド」およびユーザー ガイド「Invoice: 支払先マネージャー」をご参照ください。
階層
承認権限者または原価対象の承認者（COA）ワークフローのエンティティを設定する場合、最初に階層構造を [管理] > [Invoice] > [階層] で設定します（次に説明します）。
ワークフロー
購入申請機能をサポートするために、[Invoice] > [ワークフロー] に [既定の購入申請ワークフロー] オプションがあります。 
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このワークフローは既存のワークフローと同じですが、いくつか論理的な違いがあります。下図は、Invoice 管理者であればよく目にする、標準の承認権限者、COA、備忘メール、承認タイムアウト オプションです。
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すべての購入申請ワークフローには、スキップのステップ [支払先が承認済みの場合は支払先の承認をスキップ] が含まれています。これは、[既定の購入申請ワークフロー] > [支払先の承認] ステップのステップ 3 で表示されます。
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購入申請のワークフロー設定時には次の点に注意してください。
· ワークフローの階層: 購入申請階層は、承認権限者や COA も含めて個別に設定します。これらは、ポリシー ツールの選択の前に [Invoice] > [機能階層] を使用して設定する必要があります。[image: image15.png]Feature Hierarchies
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· ワークフロー アクション: Invoice と同様、[送信]、[承認]、[撤回]、[差戻す] アクションがサポートされています。
予算承認
予算機能を使用する場合、請求書と購入申請両方に予算承認を設定できます。購入申請の予算ワークフローには、予算承認ステップが含まれます。
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予算承認および予算ワークフローについての詳しい情報は、設定ガイド「予算（製品共通）」をご参照ください。
承認者に請求書の承認と転送を許可する
承認者が請求書に追加の承認者を選択できる機能が購入申請機能で利用できるようになりました。これは、ワークフロー ツールへのアクセス権がなくても購入申請の承認者が請求書を承認した後、ワークフローの途中でも他の承認者を指名できるということです。
この設定は、[管理] > [Invoice] > [ワークフロー] に表示されます。購入申請ワークフローを開いて、[ステップを追加できる人] リストで承認者を選択します。
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このオプションが選択されている場合、承認者が [申請項目] ページで購入申請を開くと、このボタンが表示されます。
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発注の自動送信の許可
管理者がこの機能をアクティブ化すると、Invoice が承認済の購入申請から直接サプライヤーに発注を送信します。
NOTE: 間違った支払先メール アドレスなど、購入申請に誤ったデータが含まれている場合、購入申請は自動的に送信されず、手動で発注処理をする必要があります。
この設定は、[管理] > [Invoice] > [ワークフロー] タブに表示されます。購入申請ワークフローを開いて、[従業員に発注の自動送信を許可する] オプションを選択します。
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規定外フラグがこのレベルを超過した時は発注を送信させない
ワークフローの設定を使用して、所定の規定外フラグ レベルを超過した場合に発注を発送させないことができます。設定 [規定外フラグがこのレベルを超過した時は発注を送信させない] は、設定されている規定外フラグ レベルを超過した場合に発注を送信させず、このタイプの支払または購入申請設定として機能します。
この設定は [管理] > [Invoice] > [ワークフロー] > [設定] タブに表示されます（下図参照）。
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詳細については、設定ガイド「Invoice: ワークフロー（概要）」、設定ガイド「Invoice: ワークフロー（原価対象の承認）」、および設定ガイド「Invoice: 機能階層」をご参照ください。
同じ支払先に属する購入申請の項目の管理
同じ支払先のすべての購買申請項目を単一発注に統合するのか、項目を複数の発注に分割するのかを、ワークフロー ツールで選択できます。  
[同じ支払先のすべての購買申請項目を単一発注に統合する] ワークフロー設定には、以下の 2 つのオプションがあります。
· オン / 有効化（既定値）。同じ支払先に属する購入申請の項目が単一の発注に統合されます
· オフ / 無効化。同じ支払先に属する購入申請の項目が単一の発注に統合されず、項目ごとに個別の発注が作成されます
処理者はこの機能をオフ（無効）にすることで、発注ごとに支払先を変更できます。これは、申請者が割り当てた支払先を発注の処理者が推奨支払先に変更する場合に便利です。
この設定は、[管理] > [Invoice] > [ワークフロー] > [ワークフロー] タブに表示されます。購入申請ワークフローを開き、[同じ支払先のすべての購買申請項目を単一発注に統合する] オプションをオン（有効）にします。
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購入申請の自己承認
通常の購入申請ワークフローで購入申請を自己承認できます。これにより、最初の承認ステップを「限度額承認済の場合はスキップ」し、例外を適用して購入申請を自己承認済としてフラグを立てるなど、ユーザーはワークフロー ステップ ルールをうまく活用することができます。
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購入申請の承認処理 
管理者は [管理] > [Invoice] > [ワークフロー] > [承認ステータス] > [購入申請] をクリックした後、[新規] ボタンをクリックすることで、購入申請にカスタムな承認ステータスを作成できます。
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管理者が [購入申請] タブの [新規] ボタンをクリックすると、新しい承認ステータス情報を入力することができます。
NOTE: この機能を設定するには、SAP Concur に連絡してください。
 購入申請の承認ステータスを追加するには:
8. [購入申請] タブで、[新規] をクリックします。[レポート ステータス] ウィンドウが表示されます。
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9. 適切なフィールドを入力します。

	フィールド
	説明

	ステータス
	新しいステータス名を入力します。

	アクション テキスト
	アクション テキストに使用される説明テキストを入力します。これは承認者の画面でボタンのテキストになります。承認者がボタンをクリックすると、購入申請の承認ステータスがこの承認ステータスに変わります。

	説明
	説明テキストを入力します。

	編集を許可したグループ
	ワークフローを編集できるグループ構成を選択します。 


10. [保存] をクリックします。
 購入申請の承認ステータスを編集するには:
11. [購入申請] タブで、次のいずれかの操作を行います。
· 目的のステータスを選択し、[修正] をクリックします。 
- または -
· 目的のステータスをダブルクリックします。
[アクションの編集] ウィンドウが表示されます。
12. 必要な変更を加えます。
· これらのフィールドの詳細については、このドキュメントの「購入申請の承認ステータスを追加するには」の手順をご参照ください。
13. [保存] をクリックします。
 購入申請の承認ステータスを削除するには:
14. [購入申請] タブで、目的のステータスを選択します。 
NOTE: ステータスが削除可能な場合は [削除] ボタンがアクティブになります。
15. [削除] をクリックします。
購入申請のメール通知
管理者はワークフロー ツールの [メール通知] タブで、購入申請に対する「承認待ち」や「従業員へ差戻し」、ステータス変更のメール通知をカスタマイズできます。
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メール通知を設定したら、[ワークフロー] タブ内のワークフローに割り当てます。
詳しくは、設定ガイド「Invoice: ワークフロー（メール通知）」をご参照ください。
ポリシー
既存の既定のポリシーをコピーして、以下のように購入申請 / 発注用に設定する必要があります。[支払申請ポリシー] を選択した後、[ポリシーのコピー] をクリックして、コピーしたポリシーの名前を変更します（たとえば、「購入申請ポリシー」など）。
[image: image26.png]Policies

Policy Name »

‘Global Poly

Payment Request Polcy.

Purchase Request Poicy

Test PO Policy





購入申請タイプを作成するために、1 つ以上の購入申請用ポリシーをアクティブ化する必要があります。購入申請は発注に関連付けられるため、[発注ポリシー] チェック ボックスを最初に選択する必要があります。
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[購入申請ポリシー] チェック ボックスが表示されており、選択すると [購入申請の構成] オプション（フォームとワークフローの選択）が上図のように表示されます。 
ポリシーにより、請求先住所の設定が求められます。[請求先] は必須フィールドであり、ポリシー構成を完了するために入力が必要です。 
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（最小限）請求先住所の入力を完了するため、下記の「既定の発送先住所と請求先住所の設定」を参照してポリシー構成を完了してください。
グループへのポリシーの割り当て
従業員が購入申請を作成できるように、購入申請ポリシーを既存のグループに割り当てる必要があります。これには、グループ構成ツールを使用します。[グループ構成] をクリックし、ポリシーを選択して、[ポリシー] の下の [修正]をクリックします。 
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[グループに対する構成] ウィンドウで、[グループに対してアクティブ] 列のチェック ボックスを選択します。これにより、購入申請ポリシーが作業グループに関連付けられ、購入申請ポリシーを使用する請求書を作成することができます。
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詳しい情報は、設定ガイド「Invoice: ポリシー」をご参照ください。
監査ルール
監査ルール管理者は発注（PO）イベントに監査ルールを適用することができます。ルールが発動するとフラグが立ち、発注が保存されたり、発注の処理者ロールのレビュー前に支払先に送信されたりするのを防ぎます。 
発注の処理者への表示
使用時、発注の処理者ロール（のみ）が、発注の規定外フラグを確認し、了承することができます。下図では、発注への発送方法の選択によって推奨していない支払先ルールが発動したため、システムはこの発注を支払先に送信しません。 
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これを修正するには、発注の処理者が問題をレビューし、いずれかのアクションを行います。
発注に監査ルールを使用する
発注ルールは保存（ヘッダーや行項目）や送信イベントが実行されるのを防止し、注目度の高い問題に発注の処理者を集中させるように設計されています。たとえば、推奨していない支払先のフラグを立てることで、経費タイプ「ソフトウェア」を使用する場合に保守料金の明細があることを確認します。または、選択した経費タイプについて監査証跡で必要とされる場合は、IT 管理やセキュリティ担当役員が含まれていることを確認します。
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このような新しい発注関連のイベントは、監査ルールの作成時に、[管理] > [Invoice] > [監査ルール] で利用できます。
詳しくは、設定ガイド「Invoice: 監査ルール」をご参照ください。
発注構成ツールの使用
Invoice の構成管理者は、発注構成ツールを使用して、購入申請に関する既定の情報を設定できます。このツールを表示するには、[管理] > [Invoice] > [発注構成] をクリックします。
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発注構成のグループ対応
作成する発注構成は、構成の作成前に選択するグループが基になります。構成をグループと関連付けることで、会社名、ロゴ、メール アドレス、その他の詳細を調整して、親会社の関連会社宛にカスタマイズした伝送での連絡を行うことができます。たとえば、すべての発注の処理者が「グローバル」グループに所属するとします。「西部」グループを、国際サプライヤーのロサンゼルス支社向けの発注構成に関連付けます。
NOTE: 発注構成が割り当てられていないグループは、既定で「グローバル」グループ構成を使用します。
発注の設定
以下のセクションでは、発注に使用可能な設定および構成について説明します。
発注番号の生成
購入申請の承認時に生成される各発注に割り当てられる増分の発注番号を入力します。
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[Next Sequence] フィールドに入力する番号が、開始番号になります。この番号は、システムの使用が開始されると変更可能になります。後続の番号のみを使用できます（たとえば、1000 の場合は 1001 を使用します）。発注番号の文字数は 9 文字以下です。

ヒント: テスト用に連続番号を割り当てることをご検討ください。そうすることで、テストの完了後、連続番号の開始番号を自由に設定できます。
通常、ポストフィックス値は購入代理店のイニシャルです。
送信済発注に含めるメッセージ
支払先への注意事項を入力します。
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NOTE: このフィールドは 3200 文字以内に制限されています。
発注送信時の既定のメール件名
[発注送信時の既定のメール件名] フィールドに入力したテキストが、支払先に送信されるメールの件名フィールドに表示されます（管理者はこのフィールドをカスタマイズできます）。
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NOTE: このフィールドは 500 文字以内に制限されています。
管理者が [発注送信時の既定のメール件名] フィールドをクリックすると、フィールドへのテキストの入力方法に関する情報（トークン）を含むツール ヒントが表示されます。
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発注送信時の既定のメール メッセージ
[発注送信時の既定のメール メッセージ] フィールドに入力したテキストが、支払先へ送信されるメールの本文に表示されます（このメッセージは、送信前に発注を確認する際に変更することができます）。
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会社の住所
[会社の住所] フィールドに会社の住所を入力します。
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証明用ドキュメント
[証明用ドキュメント] セクションで、発注情報送信をサポートするドキュメントをアップロードできます。これらのドキュメントは、サプライヤーがその発注を受け取ったときに含められます。また、ドキュメントの表示や削除を行うこともできます。
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会社ブランディング ロゴ
支払先が閲覧する発注 PDF に表示する会社ロゴを Invoice にアップロードするには、[会社ブランディング ロゴ] セクションで [アップロード] をクリックします。
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ロゴは、発注構成と同様にグループ対応です。請求書処理グループごとに 1 つ会社ロゴをアップロードできます。[表示] や [削除] をクリックして、ロゴの表示や削除を実行できます。
NOTE: .png、.jpg、.gif 形式のファイルをアップロードできます。イメージのサイズは、高さ 55 ピクセル、長さ 200 ピクセル以内、100 KB 以内でなければなりません。
既定の送信者メール
発注送信メールの既定の送信者メールを入力するには、[既定の送信者メール] フィールドに目的のプレフィックスを入力します。既定のメール アドレスは PurchaseOrder_DoNotReply@ConcurSolutions.com となります。管理者はそのアドレスの _DoNotReply 部分の前のプレフィックス（既定では「PurchaseOrder」に設定済）を変更することができます。
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NOTE: プレフィックスが空白の場合、システムは申請者のメール アドレスを「発信者」のアドレスとして使用します。発注メールがサプライヤーのメール システムでスパムとして扱われるリスクが高くなるため、空白にしないことをお勧めします。
発注に表示するフィールド
選択したヘッダーおよび行項目フィールドが発注に表示されます。[ポリシー] リストで正しいポリシーを選択していることを確認してください。
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申請者名なしで発送
購入申請者が顧客のために品目を発注し、その品が顧客に直送される場合、発注 PDF の発送先住所に購入申請者名を使いたくないことがあります。そのような場合は、[申請者名なしで発送] ヘッダー フィールドを使用して、申請者名を省略することができます。
住所なしの会社名
国にまたがって発注を作成し、送信済の発注に表示される購入申請者の会社住所を削除するユーザーに対して、[申請者名なしで発送] ヘッダー フィールドを選択できます。
メール アドレスを請求先に使用
管理者が [メール アドレスを請求先に使用] フィールドを [フォームとフィールド] ツールの [発注ヘッダー] フォームに追加し、[会社の所在地] ツールの [請求先メール アドレス］ フィールドにメール アドレスを入力してある場合、[メール アドレスを請求先に使用] ヘッダー フィールドを選択することで、支払先からの発注請求書を発注で使用される請求先に含まれるメール アドレスに送信するよう、発注の処理者が指定することができます。
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取り込みサービスを使用する場合は、請求先アドレスとして取り込みメール アドレスを使用できます。
NOTE: この機能を設定していない場合は、現在と同様、物理的な住所が発注で使用されます。
支払先が受信する発注の PDF に記載されている請求先アドレスは、発注の送信先メール アドレスを支払先に知らせるものです。
発注の処理者への表示
発注の処理者が発注を開き、[プレビュー] をクリックした場合、既定のヘッダーおよび行項目フィールドが確認のため表示されます。 
発注が PDF 形式で開き、処理者は選択した領域（[メール詳細] セクション内）を修正し、購入申請ツールを使用して設定された内容を確認できます。 
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元の購入申請所有者への発注ベースの請求書の自動割り当て
手動で請求書を発注から購入申請に割り当てる AP ユーザーのタスクの多くは時間のかかる作業であり、エラーが生じる可能性があります。[Invoice の設定] にある [請求書を購入申請所有者に割り当てる] オプションにより、Invoice で生成された請求書を元の購入申請者に自動的に割り当てることができます。
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この設定をオン（有効）にすると、SAP Concur または外部が作成した発注ベースの請求書が発注番号に関連付けられている場合、その発注に関連する購入申請が検索され、生成されたすべての請求書がその購入申請の所有者に割り当てられます。 
NOTE: [請求書を購入申請所有者に割り当てる] オプションがオフ（無効）にされていても、手動で請求書を割り当てるユーザーに購入申請所有者が表示されるようになります。
詳しくは、設定ガイド「Invoice: 請求書処理の設定」をご参照ください。
その他の設定オプション
以下のセクションでは、購入申請機能用に設定する必要があるその他の領域について概要を説明します。 
購入メール通知優先設定の設定
ユーザーは、ステータスの変更や承認など、特定のアクションが購入申請で実行されたときに受信するメール通知を自分で割り当てることができます。[プロファイル] > [プロファイル設定] > [請求書処理の優先設定] を選択して、優先設定を表示します。[メールを受信する条件...] セクションにあるメール通知オプションは、既定ですべて選択されています。 
たとえば、[請求書が購入から差戻されたとき] を選択することで、承認者または処理者から購入申請が戻された場合にアラートで知らせることができます。
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購入申請所有者に自分の発注の送信を許可する
購入申請所有者に自分の発注の送信を許可することができます。この機能は、会社に調達機能がなく、通常は発注の処理者が実行するタスクも購入申請所有者が実行する場合に便利です。
[Invoice の設定] でこの機能をアクティブ化した後、購入申請所有者の [発注] ページに自分の発注を送信できるオプションが表示されます。
 購入申請所有者に自分の発注の送信を許可するには:
16. [管理] > [Invoice] をクリックします。
17. [Invoice の設定] をクリックします（左側メニュー）。[Invoice の設定] ページが表示されます。
18. [購入申請所有者に自分の発注の送信を許可する] オプションをオン（有効）にします。
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19. [保存] をクリックします。
購入申請所有者に自分の発注の編集を許可する
購入申請所有者に自分の発注の編集を許可することができます。購入申請所有者は自分の発注をより多くの方法で管理できるようになります。
 購入申請所有者に自分の発注の編集を許可するには:
20. [管理] > [Invoice] をクリックします。
21. [Invoice の設定] をクリックします（左側メニュー）。[Invoice の設定] ページが表示されます。
22. [購入申請所有者に自分の発注の編集を許可する] オプションをオン（有効）にします。
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23. [保存] をクリックします。
既定の発送先住所と請求先住所の設定
購入申請内に発送先住所と請求先住所を作成して、ユーザー用の既定の発送（専用）住所として割り当てたり、自分の住所を設定させたりすることができます。 
発送住所の設定
Invoice の構成管理者ロールや Invoice の構成管理者（制限付き）ロールによって 1 つ以上の発送住所が作成されますが、各購入申請ユーザーに 1 つの住所を任意で割り当てることができます（つまり、[なし] というオプションもサポートされています）。
· ステップ 1: [会社の所在地] ツールを使用して複数の住所を追加する: 
[管理] > [Invoice] をクリックした後、[会社の所在地] をクリックして、[会社の所在地] ページを開きます。
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[発送先] > [新規] をクリックして、1 つ以上の発送先住所を追加します。ここで追加した住所は、ユーザー（プロファイル）、管理者（ユーザー管理）、または ONP 従業員インポートによる割り当てで使用できます。複数の発送先住所をインポートまたはエクスポートする場合は、[すべてインポート] または [すべてエクスポート] 機能を使用できます。
ヒント: [請求先] または [発送先] 用の値を指定するときは、必ず [名前] も入力してください（住所ではなく、「Triton」のような名前）。検索基準で返される唯一の値です。または、下向き矢印をクリックして表示されるすべてのシステム住所から選択できます。
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· 詳しい情報は、ユーザー ガイド「Invoice: 会社の所在地」をご参照ください。
· ステップ 2a: 従業員インポートを使用して発送住所を割り当てる:
インポート/抽出管理者が、従業員インポートの [既定の発送住所] フィールドを使用して 360 レベルのレコード セットで発送住所を設定します。 
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このフィールドは、お客様が提供する、インポート済みユーザーに関連付けられている既定の発送住所を識別する一意の場所コードで、購入申請の作成時に利用されます。
· 詳しい情報は、インポート/抽出の仕様「従業員インポート（製品共通）」をご参照ください。
· ステップ 2b: 購入申請ユーザー — プロファイルを使用して発送住所を割り当てる:
ユーザーが [請求書処理の優先設定] > [購入申請] > [既定の発送住所] をクリックして、有効な発送住所を自分で割り当てることができます。
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[会社の所在地] ツールを使用して作成した住所が利用可能であることを確認してください。選択を行い（または既定の [なし] のまま）、[保存] をクリックします。
· ステップ 2c: ユーザー管理 — [ユーザー管理] を使用して発送住所を割り当てる:
管理者は、[管理] > [ユーザー管理] でユーザーにアクセスして、ユーザーの代わりに有効な発送住所を割り当てることができます。フォームを読み込んだら、[Expense と Invoice の設定] にスクロールします。
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[Invoice の優先設定] をクリックして、上記の購入申請の図と同じウィンドウを開きます。次に、使用可能ないずれかのアドレスを選択します。
請求先住所の設定
請求先住所は、[管理] > [Invoice] > [会社の所在地] で設定します。請求先住所は、必要なだけ追加できます。複数の請求先住所をインポートまたはエクスポートする場合は、[すべてインポート] または [すべてエクスポート] 機能を使用できます。
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詳細情報は、ユーザー ガイド「請求書処理:会社の所在地」をご参照ください。
従業員インポート夜間ジョブの使用
夜間の従業員インポート ジョブ（のみ）を使用して、以下の購入申請データをインポートできます。
· ロールと既定の承認者: 300 レベルと 360 レベルのフィールドを組み合わせて使用して、購入申請ロールを追加し、購入申請ユーザーの既定の承認者を割り当てます。
· 承認権限者の追加 / 削除: 720 レベルのフィールドを使用して追加し、750 レベルのフィールドを使用して購入申請の承認権限者を削除します。[承認タイプ] フィールドで「PUR」識別子を使用するように注意してください。
· COA 承認者の追加 / 削除: 710 レベルのフィールドを使用して追加し、760 レベルのフィールドを使用して購入申請の COA 承認者を削除します。[承認タイプ] フィールドで「PUR」識別子を使用するように注意してください。
· 発送住所: 360 レベルの [既定の発送住所] フィールドを使用して、発送住所を設定します（この UI を使用する他のオプションは、上記で説明しています）。
発送方法の管理と発送条件
発送方法の管理ツールを使用して、請求書処理の構成管理者や請求書処理の構成管理者（制限付き）は、お客様が提供した名前と内部コードを取り入れる発送タイプと発送条件を作成します。[発送方法] フィールドは、購入申請の作成時に発送方法を選択するために、購入申請フォームに表示されます（既定ではどのフォームにも表示されません）。
このツールにアクセスするには、[管理] > [Invoice] > [発送方法の管理] で必要なタブをクリックします。
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単位
[単位] ページで、Invoice の構成管理者や Invoice の構成管理者（制限付き）は、支出タイプ（商品とサービス、またはそのどちらか）に関連付け可能な測定識別子を追加、編集、またはソフトデリートすることができます。これにより、ビジネス タイプや支出の識別に有効な単位を追加できます。 
[管理] > [Invoice] > [単位] をクリックして、ページを開きます。
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既定の単位セットが含まれています。単位を支出タイプ（商品、サービス、または両方）に関連付けることができます。管理者は、[既定の商品] または [既定のサービス] 列のボックスをオンにすることで、既定の選択肢として常に表示される単位タイプを指定できます。 
項目を作成するユーザーに単位が表示される仕組み
単位は購入申請項目が追加されると表示され、支出タイプによって異なります。たとえば、この図では、[商品] タイプが選択されており、関連付けられた商品の単位を使用できます。商品用の既定の選択は、上の [単位] で既定として選択した単位（つまり、[各]）です。
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この機能を使用する際は次の点に注意してください。
· [単位] フィールドは、いずれかの項目フォーム（購入申請、発注、および支払申請）に追加できます。
· このフィールドは、発注照合ルールおよび監査ルールに含めることができます。
· このフィールドは、発注または支払申請のインポートに含めることができます。
発注の配賦行のコピーダウン
[Invoice の設定] ツールで、以下の 2 つの方法で発注の配賦行のコピーダウンを設定できます。
· 関連する発注行から
· コピーダウン設定から
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[関連する発注行から] オプションを選択すると、発注の配賦行は自動で発注行から関連する請求書行にコピーダウンされます。また、Invoice で発注行が一致する配賦フィールドをコピーダウンします。
例
発注行に 3 行の配賦行がある場合、関連する請求書行にも同じく 3 行の配賦行があります。発注の配賦行のカスタム フィールド値は、下記のように、請求書の配賦行のカスタム フィールド値で既定に設定されます。
PO Alloc.Line1.Custom1, Invoice Alloc.Line1.Custom1
PO Alloc.Line1.Custom2, Invoice Alloc.Line1.Custom2 
NOTE: 関連しない行は以前と同じように、空の配賦行を保持し続けます。
請求書に発注より多くの配賦フィールドがある場合、請求書のヘッダーまたは行項目などの特定のソースからコピーダウンする設定でない限り、追加フィールドはいずれの値も既定に設定されません。
発注行に既定の配賦行のみがある場合、Invoice ではこれらもコピーダウンします。
ユーザーが請求書で発注番号を変更し、その請求書行が新規の発注行と関連する場合、新規の発注の配賦で既存の配賦が置き換えられます。
[コピー構成から] オプションを選択した場合、配賦フィールドのコピーダウン構成は発注ベースおよび非発注ベースの請求書の両方に適用されます。
発注変更オーダー機能の有効化
購入申請および発注機能をアクティブ化しているお客様は、行項目に資金を追加し、同じワークフローに購入申請を再送するために、送信済の購入申請から発注変更オーダーを作成することができるようになりました。これは、追加の商品やサービスが必要で、かつ新しい購入申請を作成しない代わりに、既存の発注に資金を追加することができるお客様に役立ちます。
この機能をアクティブ化するには、管理者は [Invoice の設定] ツールで [変更オーダーの有効化] のチェック ボックスをオン（有効）にする必要があります。既定ではオフ（無効）になっています。オプションにアクセスするには、[管理] > [Invoice] > [Invoice の設定]（左側のメニュー）をクリックします。
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この機能の使用についての詳細は、ユーザー ガイド「Invoice: 購入申請と発注」をお読みください。
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
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