

目次
1セクション 1:
アクセス権


1セクション 2:
概要


1セクション 3:
必要なロール


2セクション 4:
利用可能な請求書処理の設定


5セクション 5:
請求書処理の設定の有効化


6請求書処理の設定へのアクセス


7[請求書リスト] ページの [申請の削除] リンクの制限的な使用


8処理者に申請の行項目の追加／削除を禁止する


9承認者に請求書の行項目の追加／削除を禁止する


10請求書に関連付けられているイメージの削除を禁止する


11ワークフローで処理者待ちのときに処理者が支払先を変更するのを禁止する


12ユーザーによるお気に入りの配賦の管理を禁止する


13処理者、承認者およびマネージャーに対する支払先を従業員の支払先リストに制限（対応付け）する


14購入申請所有者に自分の発注の送信を許可する


14購入申請所有者に自分の発注の編集を許可する


15支払マネージャーによる銀行情報の変更を禁止する


15支払完了時に支払先へメール


16発注照合の行識別


17既定の支払期間 (日)


17既定の定期的な請求書の生成オフセット


18重複する請求書を制御するフィールド


19発注ベースの請求書から行の割り当てをコピーダウンする





改訂履歴 

	日付
	注意事項 / コメント / 変更内容

	2019年6月14日
	割引期間および割引率の説明を更新しました。

	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貫として、「支払申請」という用語を「請求書処理」に変更しました。

	2019年2月9日
	「Concur」を「SAP Concur」に変更し、該当する場合は「支払申請」を「請求書」に変更しました。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6月14日
	コピーダウンの英語表記を変更しました（copy-down から copydown へ）。表紙の日付の変更はありません。

	2018年4月6日
	表紙のチェック ボックスを変更しました。そのほかの変更および表紙の日付の更新はありません。

	2018年1月16日
	[Concur Invoice Pay の Check および ACH に対して支払先に支払メール通知を送信する] 設定に関する情報を更新しました。

	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3月18日
	設定 [発注ベース請求書で、どこから請求書行の割り当てをコピーする必要がありますか?] が追加されました。


	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11月4日
	[Concur Invoice Pay の Check および ACH に対して支払先に支払メール通知を送信する] 設定が追加されました。

	2016年6月17日
	重複する請求書を制御するフィールドに関する情報を追加しました。

	2016年3月24日
	定期的な請求書に関する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1月16日
	請求書と発注間の自動行識別に関する情報を追加しました。新 UI のスクリーン ショットも更新しました。

	2014年12月12日
	設定 [発注申請所有者に自身の発注の処理を許可] が追加されました。

	2014年11月14日
	設定 [請求書を発注申請所有者に割り当てる] が追加されました。

	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8月22日
	新しい設定が2つ追加されました。
· 支払マネージャーに銀行情報の変更を許可
· 処理者と処理者のマネージャー ロールを従業員の支払先アクセス リストに制限する
また、定期的な請求書機能では、元の請求書に添付された請求書とイメージがコピーされることに関する説明も追加しました。

	2014年7月11日
	以下の設定についての情報を追加しました。
· 項目の追加と削除リンクを承認者マネージャーに非表示にする
· お気に入りの配賦の管理をユーザーに許可

	Feb 7 2014
	定期的な請求書の作成に関する情報を追加しました。

	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
	設定 [項目の追加と削除リンクを支払処理者ユーザーに非表示にする] が追加されました。

	2014年1月28日
	設定が追加されました。
一時的な設定であった [割り当てられた請求書の請求書処理ユーザーレビューアー画面を表示] という設定が削除されました。

	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。

	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。

	2010年11月12日
	設定 [既定の支払期間] が追加されました。

	2010 年 9 月 17 日
	設定 [割り当てられた請求書の請求書処理ユーザーレビューアー画面を表示] が追加されました。

	2010年7月16日
	設定 [処理者ロール待ちの申請時に支払先変更を処理者ユーザーに許可] が追加されました。

	2010 年 6月 18 日
	新しいインターフェースへの機能の移行に合わせて、Classic から現行のインターフェースに変更しました。

	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。

	2008 年 1 月 (SU 27)
	新しい設定 [処理者リスト内の未提出の請求書リストを表示] が追加されました。

	2007 年 10 月 (SU24)
	新しい機能が2つ追加されました。
· 請求書ユーザーに対するリンクの非表示と削除
· Concur Central での支払先管理の有効化リンク

	2007 年 9 月 (SU 23)
	初版


請求書処理の設定
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:  概要
請求書処理管理者は、請求書処理の設定を使用して、請求書処理の特定の設定をアクティブ化します。設定の構成は、請求書処理管理者ロールのユーザーのみが実行できます。請求書処理管理者が設定をアクティブ化または構成すると、請求書処理ユーザーが請求書処理にアクセスして、特定の機能を使用できるようになります。たとえば、従業員が、 [請求書処理の設定] ページの [支払ユーザーに対する請求書削除リンクを非表示] オプションを使用して請求書を削除できるかどうかを指定します。
セクション 3:  必要なロール
[請求書処理の設定] リンクにアクセスして [請求書処理の設定] ページで機能をアクティブ化するには、請求書処理管理者ロールを使用します。
セクション 4:  利用可能な請求書処理の設定
[請求書処理の設定] ページには、機能をアクティブ化するために次の設定があります。

	設定
	説明
	既定のステータス

	支払ユーザーに対する請求書削除リンクを非表示 
	選択すると、[請求書リスト] ページの [アクション] メニューに [申請の削除] リンクが表示されません。有効にした場合、請求書の作成者のみが [申請の削除] リンクにアクセスして、請求書をシステムから削除することができます。
· 詳しくは、本ガイドの「請求書リスト] ページの [申請の削除] リンクの制限的な使用」をご参照ください。
	無効（解除）

	項目の追加と削除リンクを支払処理者ユーザーに非表示にする
	すべての処理者ロール（処理者、処理者のマネージャー、処理者監査）が、マネージャーや処理者の承認待ちの請求書に対して、行項目の追加／削除を実行できないようにします。

	無効（解除）

	支払承認者ユーザーの追加と削除項目リンクを非表示
	すべての承認者ロールが、マネージャーや承認者の承認待ちの請求書に対して、行項目の追加／削除を実行できないようにします。

	無効（解除）

	代理が作成した請求書のイメージの削除を請求書ユーザーに許可
	請求書処理ユーザーが、AP ユーザーによって作成され、そのユーザーに割り当てられている請求書に添付されているイメージを削除できるようにします。解除（無効化）すると、ユーザーはそのような請求書に関連付けられているイメージを削除できません。
· 詳しくは、本ガイドの「請求書に関連付けられているイメージの削除を禁止する」セクションをご参照ください。
	有効（選択）

	処理者ロール待ちの申請時に支払先変更を処理者ユーザーに許可 
	ワークフロー ステップで処理者が保留中でも、請求書に関連付けられている支払先を処理者が変更できるようにします。解除（無効化）すると、ワークフローで請求書が処理者ロールを保留中に（経理審査）、処理者が支払先を変更できなくなります。
· 詳しくは、本ガイドの「ワークフローで処理者待ちのときに処理者が支払先を変更するのを禁止する」セクションをご参照ください。
	有効（選択）

	他の承認待ちの申請の承認を処理者であるユーザーに許可
	処理者が請求書所有者の承認者の代わりに請求書を承認できるようにします。
	有効（選択）

	支払と購入申請に対するお気に入りの配賦の管理をユーザーに許可
	請求書および購入申請のお気に入りの配賦をユーザーが管理できるようにします。
	有効（選択）

	処理者、承認者、またはマネージャーによる請求書所有者の支払先リストの使用を制限する
	従業員支払先アクセス機能を使用した支払先の利用を、従業員向けに構成された支払先に限定します。これは、従業員および処理者／承認者／マネージャーが処理可能な支払先と同じ意味です。未承認の支払先が、この従業員の請求書に関連付けられることを防ぎます。
	無効（解除）

	請求書を発注申請所有者に割り当てる
	インポート済請求書が発注番号に関連付けられている場合、この設定を有効にしていると、発注に関連付けられている購入申請が検索され、見つかったすべての請求書が購入申請の所有者に割り当てられます。 
	無効（解除）

	購入申請所有者に自分の発注の送信を許可する
	選択（有効化）すると、購入申請所有者が自分の発注を送信できるようになります。
	無効（解除）

	購入申請所有者に自分の発注の編集を許可する
	選択（有効化）すると、購入申請所有者が自分の発注を編集できるようになります。
	無効（解除）

	支払マネージャーに銀行情報の変更を許可
	解除（無効化）すると、[銀行インポート] リンクが支払マネージャーから削除され、支払マネージャー ロールが、変更を銀行情報にインポートできなくなります。
	有効（選択）

	Concur Invoice Pay の Check および ACH に対して支払先に支払メール通知を送信する
	選択（有効化）すると、支払先が Invoice Pay の ACH または Check で支払ったときに、支払先に支払メール通知が送信されます。メールには、支払日、方法、支払の目的（理由）など、送金に関する詳細情報が記載されています。
	無効（解除）

	システムがデータ属性により請求書行を発注行に関連付けるのを許可
	選択（有効化）すると、請求書処理は、データ属性（単価、数量、説明、発注番号など）を使用して行を識別するようになります。
	無効（解除）

	既定の支払期間 (日)
	支払先に対する標準の支払期間の日数を入力します（10、30、60日間など）。
請求書処理や Invoice Pay で別の日数を指定しない限り、この設定が、すべての請求書の既定の設定になります。
	0日

	既定の割引期間 (日)
	割引を適用する場合、サプライヤーとの合意に基づく正味割引期間を入力します。 
注意: このフィールドのデータは、情報提供のみを目的としています。計算には使用されません。
	なし

	既定の割引％値
	サプライヤーの正味の割引期間に適合した場合、サプライヤーが受ける割引率（10、15）を入力します。
数値（11、8） - 最大11文字、最大8文字（小数点以下の桁数）。
注意: このフィールドのデータは、情報提供のみを目的としています。計算には使用されません。
	なし

	既定の発送方法
	推奨配送支払先を選択します。サプライヤーによって使用される発送方法のコードで指定します。
	なし

	既定の発送条件
	サプライヤーの発送条件を表すコードです。
	なし

	定期的な請求書の既定の生成オフセット
	承認のワークフローと請求のスケジュールに合わせてシステムが申請を生成するように、実際の請求日の前に請求書を生成する日数を入力します。
たとえば、標準の請求日が月初（1日）の場合、請求書を表示用に生成する、月初より前の日数です。
	14（日）

	重複する請求書を制御する既定フィールド (既定で支払先が選択済み)
	「重複」監査ルールを使用して請求書の重複を確認する場合、支払先と、以下のオプションの1つ以上に対するチェックが実行されます。
· 請求日
· 請求書金額
· 請求書番号
	請求書番号

	発注ベース請求書で、どこから請求書行の割り当てをコピーする必要がありますか?
	次のオプションのいずれかを選択します。
· [関連する請求書行から] オプションを選択すると、発注の配賦行は、発注行から関連する請求書行に自動的にコピーダウンされます。また、請求書処理は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。
· [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。
	関連する発注行から


セクション 5:  請求書処理の設定の有効化
ここでは、請求書処理の設定の一部の機能について、概要と有効化の方法を説明します。 
請求書処理の設定へのアクセス
 [請求書処理の設定] にアクセスするには:
1. [管理] > [請求書処理] に進みます。 
2. [請求書処理の設定] をクリックします（左側メニュー）。
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[請求書処理の設定] ページが表示されます。
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[請求書リスト] ページの [申請の削除] リンクの制限的な使用
[支払ユーザーに対する請求書削除リンクを非表示] 設定機能を使用すると、請求書処理管理者ロールは、[請求書リスト] ページの [アクション] メニューに表示される [申請の削除] リンクの表示を制限できます。この機能は、事務管理部門の従業員（一般的に、AP ユーザー ロール）が、受領した請求書から。この機能は、事務管理部門の従業員（一般的に、AP ユーザー ロール）が、受領済請求書から請求書を生成して営業部門の担当者に割り当てるような、一元管理的な組織にとって便利です。[申請の削除] リンクへのアクセスを制限することによって、事務管理部門は、割り当てられた請求書が承認なく削除されることを防止できます。 
NOTE: 作成者は、自分が作成した請求書を常に削除できます。
次の表に、支払ユーザーが実行可能なアクションを示します。

	設定のステータス
	ユーザー ロールで実行可能なアクション

	無効
（既定）
	· 支払ユーザーは、自分に割り当てられている未提出の請求書を削除できます。
· 支払ユーザーの代理またはプロキシは、代理を担当しているユーザーに割り当てられた未提出の請求書を削除できます。

	有効
	· 支払ユーザーは、自分に割り当てられている未提出の請求書を削除できません（その請求書の作成者である場合を除く）。
· 支払ユーザーの代理またはプロキシは、代理を担当しているユーザーに割り当てられた未提出の請求書を削除できません（そのユーザーが請求書の作成者である場合を除く）。


詳しくは、ユーザー ガイド「請求書処理: 請求書 AP」 をご参照ください。
 [アクション] メニューの [申請の削除] リンクを非表示にするには:
3. [請求書処理の設定] ページで [支払ユーザーに対する支払申請削除リンクを非表示] を選択（有効化）します。
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この機能は、既定で解除（無効化）されています。
4. [保存] をクリックします。
処理者に申請の行項目の追加／削除を禁止する
[項目の追加と削除リンクを支払処理者ユーザーに非表示にする] 設定は、すべての処理者ロール（処理者、処理者マネージャー、処理者監査）に適用されます。マネージャーや処理者の承認待ちの請求書に対して、行項目の追加／削除を許可または禁止することができます。
 処理者に請求書の行項目を変更させないようにするには:
5. [請求書処理の設定] ページで [項目の追加と削除リンクを支払処理者ユーザーに非表示にする] を選択（有効化）します。
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この機能は、既定で解除（無効化）されています。
6. [保存] をクリックします。
承認者に請求書の行項目の追加／削除を禁止する
[支払承認者ユーザーの追加と削除項目リンクを非表示] 設定は、すべての承認者ロールに適用されます。マネージャーや処理者の承認待ちの申請に対して、行項目の追加／削除を許可または禁止することができます。
 承認者に請求書の行項目を変更させないようにするには:
7. [請求書処理の設定] ページで [支払承認者ユーザーの追加と削除項目リンクを非表示] を選択（有効化）します。
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この機能は、既定で解除（無効化）されています。
8. [保存] をクリックします。
請求書に関連付けられているイメージの削除を禁止する
請求書処理管理者は、請求書処理ユーザー ロールが、自分用に作成した請求書からイメージを削除するのを禁止できます。既定では、ユーザーはイメージを削除できます。
この機能は、事務管理部門の従業員（一般的に、AP ユーザー ロール）が、受領した請求書から。この機能は、事務管理部門の従業員（一般的に、AP ユーザー ロール）が、受領済請求書から請求書を生成して営業部門の担当者に割り当てるような、一元管理的な組織にとって便利です。削除を許可するということは、誤ったイメージが請求書に関連付けられる可能性があるということを示しています。逆に、AP ユーザーは、削除を禁止することで、未承認の削除が発生しないようにすることができます。
詳しくは、ユーザー ガイド「請求書処理: 請求書 AP」をご参照ください。
 請求書からのイメージの削除を禁止するには:
9. [請求書処理の設定] ページで、[代理が作成した請求書のイメージの削除を請求書処理ユーザーに許可] を解除（無効化）します。
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この機能は、既定で選択（有効化）されています。
10. [保存] をクリックします。
ワークフローで処理者待ちのときに処理者が支払先を変更するのを禁止する
請求書処理管理者は、請求書がワークフロー フェーズで入力され、別の処理者の審査待ちの場合、処理者が請求書に関連付けられている支払先を変更できないようにすることができます。 
請求書処理ではこの機能が既定で有効になっており、処理者は支払先を変更できます。請求書処理管理者は、設定を無効にすることによって、処理者がユーザー インターフェースで支払先を変更できないようにすることができます。
 請求書が処理者を待機中に支払先を変更できないようにするには:
11. [請求書処理の設定] ページで、[処理者ロール待ちの申請時に支払先変更を処理者ユーザーに許可] を解除（無効化）します。
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この機能は、既定で選択（有効化）されています。
12. [保存] をクリックします。
ユーザーによるお気に入りの配賦の管理を禁止する
エンド ユーザーは数多くの経費を同じように配賦することがしばしばあります。たとえば、経費の 20% をコスト センター A に、80% をコスト センター B に配賦します。配賦のお気に入り機能を使えば、ユーザーは他の経費にも使用できる配賦グループを保存することができます。 
請求書処理では、この機能が既定で有効になっています。つまり、ユーザーは、請求書や購入申請のお気に入りの配賦を管理できます。設定を解除（無効化）にすることによって、請求書処理管理者は、ユーザーによるお気に入りの配賦の管理を禁止できます。 
 ユーザーによるお気に入りの配賦の管理を禁止するには:
13. [請求書処理の設定] ページで、[支払と購入申請に対するお気に入りの配賦の管理をユーザーに許可] を解除（無効化）します。
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この機能は、既定で選択（有効化）されています。
14. [保存] をクリックします。
処理者、承認者およびマネージャーに対する支払先を従業員の支払先リストに制限（対応付け）する
支払先の従業員アクセス機能を使用している場合は、この設定を使用して、処理者、承認者、およびマネージャーが、許可されている支払先のみと取引するように対応付け（制限）します。このように設定すると、支払先のリストに含まれていない支払先を従業員が選択して請求書に関連付けすことを防ぐことができます。たとえば、処理者が支払先を変更しなければならない場合があり、その際には、この機能によって、支払先リストを従業員が取引可能な支払先に絞り込むことができます。
詳しくは、ユーザー ガイド「請求書処理: 従業員の支払先へのアクセス権」およびユーザー ガイド「請求書処理: 支払先マネージャー」をお読みください。 
 処理者、承認者およびマネージャーに対する支払先の選択を制限するには:
15. [請求書処理の設定] ページで [処理者、承認者、またはマネージャーによる請求書所有者の支払先リストの使用を制限する] を選択（有効化）します。
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16. [保存] をクリックします。
購入申請所有者に自分の発注の送信を許可する
管理者は、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。つまり、従業員は、申請項目を作成し、マネージャーに請求書の承認を受けた後、自分の発注を送信することができます。
 購入申請所有者に自分の発注の送信を許可するには:
17. [請求書処理の設定] ページで [購入申請所有者に自分の発注の送信を許可する] を選択（有効化）します。
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18. [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
管理者は、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。つまり、従業員は、申請項目を作成し、マネージャーに申請の承認を受けた後、自分の発注を編集することができます。この設定を使用すると、従業員は、発注処理者と同じように発注のフィールドを編集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:
19. [請求書処理の設定] ページで [購入申請所有者に自分の発注の編集を許可する] を選択（有効化）します。
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20. [保存] をクリックします。
支払マネージャーによる銀行情報の変更を禁止する
支払マネージャーは、支払マネージャー モジュールの [銀行インポート] リンクを使用して、銀行情報をインポートできます。データをインポートすることで、既存の銀行情報を変更できます。支払マネージャー ロールがこの機能を使えないようにするには、この設定を選択（有効化）して、[銀行インポート] リンクを削除します。これにより、このロールは、インポート リンクにアクセスして銀行データを変更できなくなります。 
 支払マネージャーに銀行情報の変更を禁止するには:
21. [請求書処理の設定] ページで、[支払マネージャーに銀行情報の変更を許可] を解除（無効化）します。
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22. [保存] をクリックします。
支払完了時に支払先へメール
Invoice Pay の ACH または Check で支払を行う際に、支払先にメールを送信できます。メールには、支払日、方法、支払の目的（理由）など、送金に関する詳細情報が記載されています。この機能は、分割払と全額支払い両方が対象です。
 支払完了時に支払先へメールを送信するには:
23. [請求書処理の設定] ページで [Concur Invoice Pay の Check および ACH に対して支払先に支払メール通知を送信する] を選択（有効化）します。
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24. [保存] をクリックします。
詳細については、ユーザー ガイド「Invoice: Invoice Pay」をご参照ください。
発注照合の行識別
請求書処理では、データ属性（単価、数量、説明、発注番号など）を使用して行を識別します。たとえば、請求書行#1の単価が5.00ドルの場合、システムは、発注の一致する単価を探します。請求書処理は、行項目データ属性を使用して、対応する発注行を特定します。
 データ属性に基づいて発注の行識別を実行するには:
25. [請求書処理の設定] ページで [システムがデータ属性により請求書行を発注行に関連付けるのを許可] オプションを選択（有効化）します。
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26. [保存] をクリックします。
NOTE: [システムがデータ属性により請求書行を発注行に関連付けるのを許可] オプションを解除（無効化）すると、行識別は順番に実行されます。たとえば、行項目1を発注1に一致させ、以降順番に行われます。
既定の支払期間 (日)
請求書処理では、すべての請求書に既定の日数を設定できます。この日数以内に、支払先の商品やサービスに関する請求書に支払を行う必要があります。請求書処理管理者がここで指定した日数が既定の数値になりますが、この数値は、請求書処理または Invoice Pay 内で選択したロールが利用可能なオプションを使用して無効化できます。 
 支払期間の既定の日数を入力するには:
27. [請求書処理の設定] ページで、値（日数）を入力します。請求書処理内で別の値を指定しない限り、この日数がすべての申請に対して既定の支払期間になります。
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28. [保存] をクリックします。
既定の定期的な請求書の生成オフセット
請求書処理ユーザーは、システムが自動的に申請タイプを生成し、ワークフローおよび支払に移動できる定期的な請求書タイプとして請求書を指定できます。この機能は、レンタル料やソフトウェア ライセンス、定期かつ購読などのサービスや商品に定期的なスケジュールで支払いが必要な場合に便利です。
NOTE: 定期的な請求書を使用する際は、特に [現在の請求書から請求書番号をコピーする] を使用して請求書番号を管理する場合に、重複する請求書と混同しないように注意してください。
請求書処理管理者は、実際の支払日に先駆けて請求書が生成されるべき日数を設定できます。これは、オフセット日と呼ばれ、既定は14日間です。
 請求書作成日を生成するオフセットを設定するには:
29. [請求書処理の設定] ページの [定期的な請求書の既定の生成オフセット] フィールドに、実際の支払日に先駆けて請求書が生成されるべき日数を入力します。
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30. [保存] をクリックします。
定期的な請求書についてのさらに詳しい情報は、請求書処理のヘルプを参照してください。
重複する請求書を制御するフィールド
「重複」監査ルールを使用して請求書の重複を確認する場合、支払先と、以下のオプションの1つ以上に対するチェックが実行されます。
· 請求書番号
· 請求書日
· 請求書金額
既定で選択される支払先とは別に、オプションの追加や削除を行うことができます。監査ルールをトリガーするために、ルールに含まれる、選択したすべてのオプションは一致する必要があります。既定のチェック対象は、支払先と請求書番号です。
 重複する請求書を制御するフィールドを設定するには:
31. [請求書処理の設定] ページの [重複する請求書を制御する既定フィールド (既定で支払先が選択済み)] リストで、重複する請求書番号のチェックに使用するフィールドを選択します。次のフィールドを使用できます。
· 請求日
· 請求書金額
· 請求書番号
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NOTE: 複数のオプションを使用するには、「重複」監査ルールを作成するときに AND ステートメントを使用します。
32. [保存] をクリックします。この機能をアクティブ化した後、[監査ルール] で「重複」ルールを作成する必要があります。
発注ベースの請求書から行の割り当てをコピーダウンする
この設定を使用すると、コピーダウンの構成に関係なく発注の配賦行をコピーダウンできるようになります。
 発注ベースの請求書から行の割り当てをコピーダウンするには:
33. [請求書処理の設定] ページの [発注ベース請求書で、どこから請求書行の割り当てをコピーする必要がありますか?] リストで、次のオプションのいずれか1つを選択します。
· 関連する発注行から: 発注の配賦行が、発注行から関連する請求書行に自動でコピーダウンされます。また、請求書処理は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。
· コピー構成から: 配賦フィールドのコピーダウン構成が、発注ベースの請求書と非発注ベースの請求書両方に適用されます。
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34. [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


(Authorization Request�( Professional/Premium edition�( Standard edition
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