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印刷用支払申請の構成
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。限定されたグループに対してのみ操作を実行することができたり、特定の操作のみ（閲覧はできても作成や編集はできない）実行できたりなど、限定的なアクセス権を持っている場合もあります。 
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 Concur にのみ許可されているものもあります。この場合、Concur クライアント サポートにサービス リクエストしてください。 
セクション 2:  概要
印刷用支払申請は、印刷用にフォーマットされた支払申請です。請求書の印刷は [アクション] メニューから行います。このメニューは、請求書処理で支払申請を開くと表示されます。
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[アクション] メニューの [印刷] を選択すると、請求書処理で利用可能なさまざまな印刷オプションが表示されます。いすれかのオプションをクリックすると、請求書のプレビューが別のウィンドウで開きます。このウィンドウの [印刷] ボタンをクリックして、請求書を印刷できます。 
多くの会社では、会社全体のニーズや社内のさまざまな組織の特定のニーズに応えるため、請求書のデータやテキストの変更が必要になります。管理者は印刷用支払申請機能を使用して、既存の印刷用支払申請の構成を変更したり、印刷用支払申請を新しく追加したりすることができます。
印刷用支払申請を構成したら、選択した支払申請を特定のポリシーに使用できるようにします。そうすると支払申請のポリシーに基づいた適切な形式をユーザーが選択できるようになります。 
· 印刷用支払申請をポリシーごとにアクティブ化／非アクティブ化する方法については、本ガイドの「ポリシーへの割り当て」を参照してください。
既定の印刷用支払申請テンプレート
本システムには既定の印刷用支払申請テンプレートが複数用意されています。
· [支払申請詳細] は、請求書の全行項目をリストで表示します。この支払申請に対して作成されたすべての行項目のリストです。
· [請求書形式] は、請求書の情報のサマリーをリストで表示します。
· [スキャン/FAX 送信票]は Imaging 用です。ユーザー、会社、処理される支払申請を示すバーコードと支払が必要な経費が記載されています。このページは、請求書イメージを Imaging に FAX するときの表紙になります。
NOTE: FAX 番号は、イメージの取扱いの構成によって決まります。
NOTE: 次のサンプル請求書に表示されているフィールドは、実際には設定の時に定義したフィールドによって異なります。フィールドは自由にカスタマイズ可能で、さまざまな形で表示することができます。
スキャン/FAX 送信票の例:
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Payment Request Summary:

Request Name : Sam Smith
Vendor Name : Goncave

Remittance Address ID : 1234

Invoice Number : 12345

Request Total: 510000

Invoice Date : 20150428

Due Date : 20150428

Submitted By : Brown, Termy L.

Employee D TemBrown

Company ID : 180

RequestiD : 9A12691CFO814D02B7BE




請求書形式の例:
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印刷用支払申請は、主に次の2つの要素で構成されています:
· 印刷テンプレートは、ページのレイアウトを HTML 形式で指定したもので、変更するにはプログラミングの知識が必要です。ほとんどの場合、印刷テンプレートは変更する必要がありません。
· 印刷形式は、印刷テンプレートで定義したレイアウトに含めるテキストとフィールド、テキストのフォント、フォント サイズ、および配置に関するスタイル情報を提供します。印刷形式はデータ入力フォームに似ており、管理者はフォームに含めるフィールドを定義することができます。会社のニーズに合うように変更するのが一般的です。
既定の印刷用支払申請のセクション
印刷用支払申請は以下の複数のセクションに分かれており、どのセクションが含まれるかは請求書の種類によって異なります。
· バーコード: 会社の設定要件に合わせて、1つ以上のバーコードをページに配置できます。 
· ページ ヘッダー: 請求書名など、請求書に関する請求書レベルの基本的な情報を表示します。
· 請求書サマリー: 総額など、一覧のサマリーを表形式で表示します。数値フィールドを追加可能です。
· 請求書のヘッダー: 支払申請のタイトル、説明、申請 ID など、請求書に必要な請求書レベルの情報が含まれています。
· 支払申請の詳細: 請求書の全行項目のリストです。 
· 説明テキスト: 添付必須の請求書イメージを提出する方法や、支払対象のすべての請求書が正当な会社の経費であることの表明など、請求書用のテキスト情報が含まれています。
セクション 3:  設定手順
既定の印刷用支払申請に、会社が必要とする情報が含まれていない場合や、レイアウトが会社のニーズを満たさない場合、既定の請求書を変更するか、新しい印刷用の請求書形式を作成して、さまざまなポリシーに合わせることができます。 
印刷用支払申請の変更手順は以下のとおりです。
1. （オプション）システム印刷テンプレートのいずれか1つをコピーします。
NOTE: スキャン/FAX 送信票はコピーできません。
2. （オプション）コピーしたテンプレートを変更します。
3. システム印刷形式のいずれか1つをコピーします。
4. コピーした印刷形式を変更します。 
5. ポリシー ツールでポリシー用にアクティブにする印刷形式をマークします。
セクション 4:  印刷用支払申請ツール
印刷用支払申請機能では、テンプレートや形式を作成または変更することができます。
構成可能な印刷用経費精算レポートと構成可能な印刷用支払申請の違い
印刷用経費精算レポートと印刷用支払申請の構成機能には、細かい違いがあります。ほとんどの機能は同じですが、次の点が異なります。
· サマリー データ テーブル: 印刷用レポートでは総計のグループ化を指定して作成できますが、印刷用支払申請では作成できません。
· グループ化の順序: 印刷用レポートではグループ化の順序を指定できますが、印刷用支払申請では指定できません。
· グループ化機能: 経費には使用できますが、請求書には使用できません。
· 明細機能: 経費には使用できますが、請求書には使用できません。
印刷用支払申請へのアクセス
[管理] ＞ [請求書処理] ＞ [印刷用支払申請] （左側のメニュー）に進みます。[印刷用支払申請] ページが表示されます。
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NOTE: 印刷用支払申請の [印刷テンプレート] で編集を行えるのはグローバル請求書構成管理者のみです。必要に応じて、テンプレートの構成のサービス リクエストを提出してください。
セクション 5:  印刷形式
印刷形式では、印刷用支払申請のテキスト、フィールド、およびバーコードを定義します。印刷形式では、印刷テンプレートを1つ使用するか印刷用支払申請のレイアウトを使用して、印刷用支払申請に表示するフィールド、テキスト、バーコードの配置を決定します。
印刷形式は、作成したグローバル管理者またはグループ管理者が所有者となります。グループ管理者もグローバル印刷形式を表示できますが、編集できるのはグローバル管理者だけです。グループ管理者は他のグループ管理者が作成した印刷形式を表示できません。グローバル管理者はすべての印刷形式を表示できます。 
印刷形式の構成要素
印刷形式は主に2つの要素で構成されており、それぞれ変更することができます。
· 全般情報: 使用するテンプレート、印刷形式の名前、行項目の印刷または配賦の印刷を選択可能にするかどうかを定義します。 
· コンテンツ: 表示されるフィールド、バーコードの向き、解説テキストが含まれています。通常は、印刷用支払申請にこの情報が表示されます。
印刷形式の追加
新しい印刷形式を追加する方法は2つあります。
· 新:規 印刷形式を追加します。 
· コピー: 既存の形式をコピーして、そのコンテンツを変更します。目的の形式に似ている既存の形式をコピーして利用するほうが、印刷形式を最初から作るよりも簡単です。
 印刷形式を追加するには：
6. [印刷用支払申請] ページで [印刷形式] タブをクリックします。
7. [新規] をクリックして新しい印刷形式を追加するか、既存の印刷形式を選択して [コピー] をクリックします。
8. [印刷形式の追加] または [印刷形式の編集] ページで（前の手順で選択した内容によって異なります）、該当するフィールドすべてに入力します。


	フィールド
	説明

	印刷形式名
	一意の名前を入力します。この名前が従業員に表示されます。

	説明
	この印刷形式の説明を入力します。 

	印刷テンプレート
	使用する印刷テンプレートを選択します。ここで選択するオプションによって、請求書に表示されるコンテンツが決まります。コンテンツの外観は後のステップで構成できます。 
注意: 
· Imaging を使用している場合は、スキャン/FAX 送信票テンプレートが初期設定となり、変更することはできません。
· 既存の形式に関連するテンプレートを変更する場合、新しいテンプレートで利用できないすべてのコンテンツ ID またはフィールドは請求書形式から自動的に削除されます。
· 詳しくは「印刷テンプレート」を参照してください。

	金額に常に通貨コードを追加
	オンにすると、請求書に追加する金額フィールドすべてに通貨の英字コード（USD、CADなど）が追加されます。 

	すべてのリスト コンテンツに適用

	行項目
	[行項目の印刷を従業員が選択可能] を選択すると、印刷用支払申請に[行項目の表示] チェック ボックスが初期設定でオン（アクティブ）の状態で表示されます。従業員は、このチェック ボックスをオフ（無効）にして、行項目が印刷されないようにすることもできます。
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[行項目を常に印刷] を選択した場合、従業員が印刷形式を選択すると、支払申請の行項目が請求書に表示されます。従業員がこのオプションを変更することはできません。

	Allocation
	[割り当ての印刷を従業員が選択可能] を選択（有効化）すると、印刷用支払申請に [割り当ての表示] チェック ボックスが初期設定でオフ（無効）の状態で表示されます。従業員は、このチェック ボックスをオンにして、行項目の割り当てが印刷されないようにすることもできます。
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[割り当てを印刷しない] を選択した場合、従業員が印刷形式を選択すると、支払申請の割り当ては請求書に表示されません。従業員がこのオプションを変更することはできません。

	編集を許可
	管理者が変更する必要がある印刷形式のグループ権限を表示します。


9. （オプション）選択したテンプレート レイアウトを表示するには、[レイアウトのプレビュー] をクリックします。レイアウトは別のウィンドウに表示されます。このオプションは、さまざまなコンテンツ セクションのレイアウトや名前を参照するときに便利です。
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10. このウィンドウを閉じるには、右上の [閉じる] ボタンをクリックします。
· 新しいテンプレートの作成方法または既存のテンプレートの変更方法については、本ガイドの「印刷テンプレート」を参照してください。
11. [保存] をクリックして変更を保存します。[印刷形式] に戻ります。 
印刷形式のコンテンツの編集
印刷形式の追加の次に行うのは、請求書に印刷するコンテンツの編集です。コンテンツとは、請求書の各所に表示されるフィールド、またはページの上部あるいは下部に表示される説明テキストなどの情報です。 
· ここで説明している ID の構文については、「コンテンツ タイプとコンテンツ ID」を参照してください。
コンテンツは次の2つの部分で構成されています： 
· コンテンツ ID: テンプレート上の領域の名前を示すテキスト ID です。この名前をクリックすると、各セクションのスタイルや各種のプロパティを変更できます。コンテンツにはいくつかの種類があります。各コンテンツ ID は、これらのコンテンツ タイプのいずれか1つになります。
· テキスト: 請求書の原本の送信先や、必須の請求書を FAX で送信する方法などの説明テキストを、印刷用支払申請にテキストとして表示します。
· フォーム データ: 請求書フォームおよび従業員フォームからの請求書レベルのデータを一覧表示できる領域を表示します。
· リスト データ: 請求書に含まれている経費の一覧を表示します。
· サマリー データ: 総額など、一覧のサマリーを表形式で表示します。数値フィールドを追加可能です。
· バーコード: FAX 送信またはスキャンに必要なバーコードの向きとサイズを定義します。
· 承認フロー データ: 請求書に関連する承認フローを表示します。
· 監査証跡: 確認同意書の受諾レコードなどの監査証跡データを印刷用四肢に表示します。このデータは、設定不可能な既定の形式に表示されます。
NOTE: このタイプはテンプレートで定義され、印刷形式セクションでは変更できません。
· フィールド: 請求書に表示されるフィールドを追加または削除することができます。このオプションは、フォーム データ、サマリー データ、およびリスト データ コンテンツ ID にのみ使用できます。
 印刷用支払申請のコンテンツを編集するには:
12. [印刷用支払申請] ページで、印刷形式を選択して [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツ] ページが表示されます。
NOTE: 初期設定の印刷形式は変更できません。印刷形式を変更するには、最初に既存の印刷形式をコピーします。
NOTE: 「表示」という用語を使用するボタンは、表示のみを許可するものであり、変更は許可しません。
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NOTE: このページでコンテンツ ID を削除することはできません。ただし、セクションを空白した場合（[Note2] など）、そのセクションは印刷用支払申請に表示されません。
13. その場合、次のいずれかの方法で削除します。 
· 情報を編集する: [コンテンツ ID] リストの行を選択して、[コンテンツの修正] をクリックし、このコンテンツ セクションの全般的な情報を編集します。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。表示されるページは、コンテンツ タイプによって異なります。コンテンツ タイプごとの詳細については、以下を参照してください。
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· リストまたはフォーム データ フィールドを追加／削除する: [フィールドの修正] をクリックすると [印刷形式のフィールドを編集] が開き、データフィールドの追加、削除、および表示順の変更を行うことができます。  
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14. [保存] をクリックして変更を保存します。
請求書テキスト コンテンツ タイプ
テキスト コンテンツ タイプは、ページの最上部に表示される説明テキストや注記です。たとえば、次の FAX 送信票には、ページ上部に「see instructions below（以下の説明を参照してください）」というテキストが表示されています。 
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 テキスト コンテンツを編集するには： 
15. テキスト データ コンテンツがある請求書を選択し、TopNote、BottomNote、または Note2 などのテキスト コンテンツ ID を選択します。 
16. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。
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17. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明

	コンテンツ ID
	コンテンツIDの名前が表示されます（既定）。

	コンテンツ タイプ
	テキスト（既定）

	印刷条件ルール
	コンテンツ タイプに関連する印刷条件ルールです。コンテンツ タイプがこのルールを満たさない場合、印刷用支払申請から除外されます。  


	テキスト
	印刷用支払申請に表示するテキストを入力します。印刷されるすべての請求書に同じテキストが表示されます。最大文字数は1,000文字です。 
同等の HTML タグで置換可能な、特殊文字のタグを使用できます。サポートされている特殊文字のタグは以下のとおりです。
目的
特殊文字のタグ
挿入される HTML タグ
太字
[b] [/b]
<b> </b>
斜体
[i] [/i]
<i> </i>
下線
[u] [/u]
<u> </u>
番号付きリスト
[ol] [/ol]
<ol> </ol>
箇条書きリスト
[ul] [/ul]
<ul> </ul>
リスト項目
[li] [/li]
<li> </li>
改行
[br]
<br>
アンカー タグ
[a name=] [/a]
(a name=値) (/a}
リンク
[a href= 値] [/a]
(a href=値) (/a)
注意: 角括弧内の文字はすべて小文字で表記する必要があります。

	テキスト スタイル 
	テキストのフォント、色、および配置を指定する、使用可能な印刷スタイルからのスタイル変数です。

	スタイルの属性
	スタイル シートで定義されているこのフィールドの構成を示します。このフィールドは編集できません。参照用です。


18. [保存] をクリックします。
請求書フォーム データ コンテンツ タイプ
フォーム データ コンテンツ タイプでは、送金先、請求日、請求書番号などのフィールドを印刷用支払申請に追加できます。
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フィールド アクセス
フィールドのアクセス設定（非表示、読取専用）および請求書を印刷するユーザーのロールで、印刷用支払申請にフィールドを表示するかどうかを制御します。設定で従業員ロールのアクセスを非表示としてマークしたフィールドがある場合、印刷用支払申請に表示するように選択しても、エンド ユーザーの印刷用支払申請には記載されません。この設定は、承認者と処理者のどちらのロールにも適用されます。 
これらのロールのユーザーすべてに対して印刷用支払申請で非表示フィールドを表示するには、[管理] ＞ [請求書] ＞ [フォームとフィールド] ＞ [フィールド] でフィールド アクセスを変更し、非表示以外（[読取専用] または [修正]）としてマークします。
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· フィールド名に関連するラベルを変更するには、グローバル請求書構成管理者ロールが必要です。詳しくは、設定ガイド「請求書処理: フォームとフィールド」を参照してください。
NOTE: 印刷形式内の請求書合計などの既定のフィールドは、フィールド アクセスが既定で [非表示] になっていることがあります。これらのフィールドを印刷用支払申請に表示するには、[読取専用] に変更する必要があります。この変更は設定作業の一部です。また、フィールド設定でフィールド アクセスを [非表示] から [読取専用] に変更している場合、印刷形式のフィールドを [非表示] としてマークするには、これらのフィールドを使用する印刷形式も変更が必要です。
 フォーム データ コンテンツを編集するには：
19. フォーム データ コンテンツがある請求書を選択し、TopNote、BottomNote、Note2 などのフォーム データ コンテンツ タイプを選択します。
20. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。
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21. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明

	コンテンツ ID
	コンテンツIDの名前が表示されます。 

	コンテンツ タイプ
	選択したコンテンツ タイプ（フォーム データ）が表示されます。 

	見出し

	印刷用支払申請のこのセクションに関するフィールドのすぐ上に表示されるテキストです。スタイルが中央揃えの場合、見出しはフォーム データ フィールドの幅に対して中央揃えになります。最大文字数は256文字です。

	印刷条件ルール
	コンテンツ タイプに関連する印刷条件ルールです。コンテンツ タイプがこのルールを満たさない場合、印刷用支払申請から除外されます。 

	見出しのスタイル
	見出しテキストのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。 

	フォーム フィールド ラベルのスタイル
	このセクションに表示されるフィールド ラベルのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。

	フォーム フィールド データのスタイル
	このセクションに表示されるフィールドのデータのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。

	スタイルの属性
	[スタイルの属性] フィールドは、そのスタイルに使用される、スタイル シートで定義されている各スタイルを示します。これらのフィールドは編集できません。参照用です。


22. [保存] をクリックして [印刷形式のコンテンツを編集] ページを閉じます。
23. 同じフィールドを選択して、[フィールドの修正] をクリックします。[印刷形式のフィールドを編集] ページが開き、この印刷用支払申請に表示されるすべてのフィールドが表示されます。
24. 印刷用支払申請にフィールドを追加するには [フィールドの追加] をクリックします。[フィールドの追加] ページが表示されます。
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25. 印刷用支払申請に表示するフィールドをすべて選択したら、[完了] をクリックします。 
26. 請求書形式からフィールドを削除するには、フィールドを選択して [フィールドの削除] をクリックします。
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27. フィールドを並べ替えるには、並べ替えるフィールドを選択し、[表示順] の位置を見ながら 上下の矢印をクリックします。
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28. フィールドの追加、削除、並べ替えが終わったら [OK] をクリックします。
請求書リスト データ コンテンツ タイプ
リスト データ コンテンツ タイプは、印刷用支払申請に含まれる行項目の一覧がある領域に使用します。リスト入力は、1つ以上のフィールドを指定して昇順で並べ替えることができます。必要に応じて、代替アイコンも列としてリストに追加できます。アイコンは長いフィールド ラベルに代わって、ラベルと同様に機能し、最小限のスペースでリスト項目のステータスを視覚的に表します。
リスト データ コンテンツ タイプには、印刷用支払申請に表示したい税、支払先、同席者、業務目的、および金額フィールドを追加することができます。
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 リスト データ コンテンツを編集するには：
29. リスト データ コンテンツがある形式を選択し、行項目などのリスト データ コンテンツ タイプを選択します。
30. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。
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31. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明

	コンテンツ ID
	コンテンツ ID の名前が表示されます。

	コンテンツ タイプ
	請求書リスト データ

	見出し
	印刷用支払申請のこのセクションに関するフィールドのすぐ上に表示されるテキストです。スタイルが中央揃えの場合、見出しはフォーム データ フィールドの幅に対して中央揃えになります。最大文字数は256文字です。

	項目が存在しないというメッセージ

	印刷する支払申請に項目がない場合に、印刷用支払申請に表示するテキストです。このフィールドが空白で、印刷するときに一致するリストがない場合、このセクションには何も表示されません。最大文字数は256文字です。

	印刷条件ルール
	コンテンツ タイプに関連する印刷条件ルールです。コンテンツ タイプがこのルールを満たさない場合、印刷用支払申請から除外されます。 

	見出しのスタイル
	見出しのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。 

	グループ化のヘッダー スタイル
	グループ化される列見出しのフォント、色、および配置を指定するスタイルです（請求書処理では利用できません）。

	リスト フィールド ラベルのスタイル
	このセクションに表示されるリスト フィールド ラベルのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。

	リスト フィールド データのスタイル
	このセクションに表示されるフィールドのデータのフォント、色、および配置を指定するスタイルです。

	上記の各スタイルのスタイル属性フィールド
	[スタイルの属性] フィールドは、そのスタイルに使用される、スタイル シートで定義されている各スタイルを示します。これらのフィールドは編集できません。参照用です。

	経費の配賦詳細のカスタマイズを有効化
	オンにすると、表示する詳細と表示方法を指定し、配賦フィールドをカスタマイズできるようになります。 

	経費間に区切り線を使用
	オンにすると、リストの各経費の各行の間に区切り線が表示されます。 


32. [保存] をクリックして [印刷形式のコンテンツを編集] ページを閉じます。
33. 同じフィールドを選択して [フィールドの修正] をクリックすると、[印刷形式のフィールドを編集] ページが開き、印刷用支払申請に表示されるすべてのフィールドが表示されます。
34. 印刷用支払申請にフィールドを追加するには [フィールドの追加] をクリックします。[フィールドの追加] ページが表示されます。
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35. 印刷用支払申請に表示するフィールドをすべて選択したら、[完了] をクリックします。
36. 請求書形式からフィールドを削除するには、フィールドを選択して [フィールドの削除] をクリックします。
37. リスト データの左右の表示順を決め、上下の並べ替えを行います。
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· 表示順: リスト データを構成する列の順序を左から右に指定します。
並べ替え順: リストのフィールドを並べ替える順序を示すフィールドを指定します。複数を選択できます。以下の例では、[クライアント]、[プロジェクト] の順に並べ替えを選択しています。[クライアント] に値が2つだけあり、同じ値の場合、[プロジェクト] が2つ目の並べ替え順の基準となっていることに注目してください。
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· エントリ行の下に出力: このリスト データ コンテンツ セクションには、追加で表示するリスト データ フィールドを含めることができます。入力行の下に、「フィールド ラベル: フィールド コンテンツ」の形式で含めます。この追加データは、以下の図のようにリスト形式で表示されます。
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値の表示: リスト項目に関連するコードを印刷用支払申請に含めます。名前、ショート コードまたはロング コード、およびそれぞれを単独で、または名前と併記して表示するかどうかを選びます。名前、ロング コード、ショート コードまたは名前とロング コード／ショート コードの組み合わせなど、7種類の変数を使用できます。
38. [保存] をクリックします。 
NOTE: 同席者、配賦、コメント、および規定外フラグなど、複数の入力があるフィールドは、行項目の後の行に印刷されます。 
NOTE: 配賦を印刷する際に、「四捨五入のため、配賦金額の合計が経費額と正確に一致するとは限りません」という免責条項もリスト コンテンツの下部に印刷されます。この免責条項は削除できません。
配賦詳細の設定
印刷用支払申請に配賦を表示する場合、管理者はフィールドを追加して、請求書の [配賦] セクションに表示する順序を指定できます。また、選択した金額フィールドと配賦率を掛けて算出した配賦金額のフィールド（金額、承認金額など1種類のみ）を追加することもできます。
次の図のように、配賦フィールドは、印刷用支払申請の [配賦] セクション内に、配賦ごとにリスト形式で表示されます。
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 配賦詳細を設定するには: 
39. [印刷形式] タブで、目的の印刷形式を選択します。 
40. [コンテンツの修正] をクリックします。 
41. 目的のリスト データ フィールドを選択します。  
42. [フィールドの修正] をクリックします。 
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43. [フィールドの追加] をクリックします。
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44. [配賦] フィールドを選択します。 
[image: image29.png]Add Fields x

[ Field Name » Field Label Table Name. Column Name

[]_Avocaton State: Alocation State CTP_REQ_LINE_ITEM ALLOCATION_STATE <
Alocations Alocations VIRTUAL PMTLISTOATA FIDS  VARIOUS

[ e o e nen e

(] Approved Amount ‘Approved Amount CTP_REQ_LINE_ITEM APR_AUT

[]_Caleuiated Tax Amount Calculated Tax Amount INVPMT_REQ_ITEM TAXINFO  CALC_TAX AMOUNT

[ custom o1 Custom 01 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTomt

[ custom 02 Custom 02 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTom?

[ Custom 03 Custom 03 CTP_REQ_LINE_ITEM cusToms

[ Custom 04 Custom 04 CTP_REQ_LINE_ITEM cusToms

[ Custom s Custom 05 CTP_REQ_LINE_ITEM cusToms

[ custom 06 Custom 06 CTP_REQ_LINE_ITEM cusToms

[ customo7 Custom 07 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTom?

[ Custom 08 Custom 08 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTowms

[ Custom s Custom 09 CTP_REQ_LINE_ITEM cusToms

[ custom 10 Custom 10 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTomIo

[] custom 11 Custom 11 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTomt1

[ custom 12 Custom 12 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTom2

[ custom 13 Custom 13 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTomIs

[ Custom 14 Custom 14 CTP_REQ_LINE_ITEM cusTom14

L1 custom 15 Custom 15 CTP_REQ_LINE ITEM cusTomts hd

= -




45. [完了] をクリックします。 
46. [保存] をクリックします。 
47. [コンテンツの修正] をクリックします。 
48. [経費の配賦詳細のカスタマイズを有効にする] チェック ボックスを選択（有効化）します。  
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49. [保存] をクリックします。[配賦フィールドの修正] ボタンが表示されます。
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50. [フォーム フィールドの修正] をクリックします。 
51. [フィールドの追加] をクリックします。
[image: image32.png]Edit Fields for print format: Payment Request in Invoice Format with Barcode x

ContentD:  Lineltems.

Content Type: Invoice Lst Data

C=)

Field Name Field Label Table Name Column Name Display Order +

Cancel




52. [フィールドの追加] ページで目的のフィールドを選択します。
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53. [完了] をクリックします。
54. [印刷形式の配賦フィールドを編集] ページで、[シーケンス順] 列の矢印をクリックして配賦フィールドの表示位置を調整します。
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55. [保存] をクリックします。 
リスト データの請求書エントリ間への区切り線の追加 
セクションの区切り線を印刷用支払申請に追加して、データ領域の区分をわかりやすくすることができます。区切り線によって、支払申請の行項目を区分します。
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 請求書エントリ間に区切り線を追加するには：
56. [印刷形式] で、目的の印刷用支払申請を選択します。
57. [コンテンツの修正] をクリックします。
58. リスト データ コンテンツ ID を選択して [コンテンツの修正] をクリックします。
59. [経費間に区切り線を使用する] チェック ボックスをオンにします。
[image: image36.png]‘Aays printtemizatons:

Enable customization of alocation ()

et for payment request:





60. [保存] をクリックします。
61. [完了] をクリックして [印刷形式] ページに戻ります。
請求書バーコード コンテンツ タイプ
請求書バーコード コンテンツ タイプは、印刷用支払申請にバーコードを追加するために使用します。既定の FAX 送信票にはバーコードが4つありますが、請求書形式の支払申請のバーコードは1つです。テンプレートにコンテンツ タイプを追加することで、必要に応じてバーコードを追加できます。バーコードは縦または横に設定できます。
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NOTE: Imaging を使用している場合、 FAX 送信票用のバーコードは読取専用になり、変更できません。
 バーコード コンテンツを編集するには：
62. バーコード データ コンテンツがある請求書を選択し、請求書バーコードなどのバーコード データ コンテンツ タイプを選択します。
63. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。
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64. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明

	コンテンツ ID
	選択したコンテンツ ID によって異なります。 

	コンテンツ タイプ
	バーコード

	バーコードの生成に使用されるフィールド
	このフィールドの値によって、バーコードの生成に使用されるデータが決まります。 
以下の値を選択できます。
オプション
表
列
申請 ID
CTP_REQUEST
REQUEST_ID
申請キー
CTP_REQUEST
RQT_Key
会社 ID
CT_SITE_SETTING
TYPE が IMAGING で NAME が COMPANY_ID の値


	バーコードの向き
	[横] の場合、印刷用支払申請の一番上に表示されます。[縦] の場合、印刷用支払申請の左側に縦に表示されます。

	2 つに分割
	見やすくするため、縦のバーコードに使用されるバーコード データを2つに等分し、別々に表示することができます。たとえば、20文字の次の申請 ID があるとします。
 1x2x3x4x5x6x7x8x9x0x
これは、10文字ずつの2つのデータに分割できます。
1x2x3x4x5x
6x7x8x9x0x
横のバーコードは分割できません。

	自動サイズ設定
	このチェック ボックスをオンにすると、ページ サイズを基準にして使用可能なスペースに合わせてバーコードの幅が広がり、サイズ設定が簡単になります。このオプションは、A4とレター サイズ両方の用紙に対応しています。 
フィールドは使用可能なスペースに合わせて広がりますが、ページに合わせて縮小しません。そのため、このオプションを使用するときは、予測されるページ サイズよりもバーコードの幅を小さくすることをお勧めします。バーコードの高さを定義した場合、自動サイズをオンにしても影響しません。

	バーコード幅
	バーコードの長い方の、最初のバーから最後のバーまでの長さをピクセル単位で指定します。最大999ピクセルです。

	バーコード高さ
	バーコードの短い方の、それぞれのバーの高さをピクセル単位で指定します。最大999ピクセルです。


65. [保存] をクリックします。
印刷形式の編集
NOTE: 初期設定の印刷形式は編集できません。表示のみ可能です。初期設定の形式を変更するには、形式をコピーして編集します。
印刷形式は、次の方法で編集することができます。
· テキストまたはバーコードの向き／サイズの変更
· 配賦フィールドの追加／削除
· スタイルの変更
 コンテンツを編集するには：
66. [印刷用支払申請] ページで、コピーした印刷形式をクリックして [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツ] ページが表示されます。
67. 必要な変更を加えます。
68. [保存] をクリックします。
69. [完了] をクリックします。
 印刷形式のスタイルを編集するには:
70. [印刷形式] タブで、コピーした目的の印刷形式を選択します。
71. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツ] ページが表示されます。 
72. コンテンツ ID を選択します。
73. [コンテンツの修正] をクリックします。[印刷形式のコンテンツを編集] ページが表示されます。
74. 必要な変更を加えます。
75. [保存] をクリックします。
印刷形式の削除
初期設定の3つの印刷形式は削除できませんが、自分が作成した印刷形式は削除できます。別のグループ管理者やグローバル管理者が作成した印刷形式は削除できません。 
印刷形式を削除するには、その前にその印刷形式を非アクティブにする必要があります。
削除した印刷形式は、それ以降はシステムのどの機能でも使用できなくなります。
 印刷形式を削除するには：
76. [印刷用支払申請] ページで、削除する印刷形式を選択します。
77. [削除] をクリックします。 
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78. [印刷形式の削除] ウィンドウで [はい] をクリックします。
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79. その印刷形式がシステムから削除されます。
ポリシーへの印刷形式の割り当て
印刷形式を変更したり、新しい印刷形式を作成した後、ユーザーが経費精算レポート作成するときに適用するポリシーにその印刷形式を割り当てることができます。ユーザーが支払申請詳細の既定レポートまたはスキャン/FAX 送信票の既定レポートを選択できるかどうかは、ポリシー構成によって決まります。
NOTE: 管理者が作成するカスタム レポートは、管理者がポリシー ツールでレポートをアクティブにした場合にユーザーに表示されます。既定のレポートのみが、条件付きのレポートです。 
· さらに詳しい情報は、設定ガイド「Invoice: Policies」をご参照ください。
セクション 6:  印刷テンプレート
印刷テンプレートは、印刷用支払申請に表示されるフォームとレイアウトを定義します。レイアウトを表示すると、印刷用支払申請の構成要素のみが表示されます。フィールドやテキストなどの詳細は表示されません。
印刷テンプレートは、主に以下の目的に使用します：
· グラフィック ロゴなどを印刷用支払申請に追加する
· 印刷用支払申請に新しいセクションを追加する
· セクションを複数のセクションに分割する
· セクションの位置を変更する
· HTMLの埋め込みプロパティを使用して、コンテンツの周りを空白のスペースで埋める
以下の場合は印刷テンプレートを使用する必要はありません。印刷形式を使用してください。
· テキスト をHTML に埋め込まないでください（翻訳されません）。代わりに、印刷形式でテキスト コンテンツ ID を作成して、テキストを追加します。
· スタイル プロパティを使用して HTML でテキストのスタイルを変更しないでください。代わりに、 PrintStyles.css でいずれか1つのテキスト スタイルを使用するか、新規作成します（カスタマイズが必要です）。
· テンプレートからセクションを削除するには、テンプレートを必要する必要はありません。セクションを削除するには、印刷形式セクション内に情報を含めないようにします。
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テンプレートはソース コードです。印刷形式で定義されるコンテンツへの変数名参照を含むテキスト ブロックです。変数名は HTML タグで囲まれるため、レイアウトと表示形式を制御できます。 
利用の前に
· 印刷テンプレートを変更するには、 HTML またはプログラミングの知識が必要です。HTML の知識は、テキスト変数を変更するために印刷形式を修正する際に便利ですが、必須ではありません。
· 印刷テンプレートの変更はグローバル構成管理者であることが必要です。ただし、印刷形式の変更は、グループ構成管理者でさえあれば可能です。どちらの管理者も自分が作成した印刷形式の追加、変更、表示、および削除は可能ですが、別の管理者が作成した形式は表示のみ可能です。
コンテンツ タイプとコンテンツID
テンプレートは、 HTML テーブルおよびテーブル セルに入っているコンテンツ IDとコンテンツ タイプで構成されています。PaymentRequestTitle や Note2 など、コンテンツ ID は表記を自由に設定できますが、コンテンツ タイプは、以下に示したいずれかにする必要があります。テンプレートで変更を行うには、コンテンツ タイプについてよく理解しておく必要があります。


	セクション
	説明

	請求書テキスト
	請求書の印刷日時などを、印刷用支払申請にテキストとして表示します。
構文: $rtext_XXXX 
（XXXX は $rtext_TopNote などのコンテンツセクション名です）

	請求書フォーム データ
	請求書フォームおよび従業員フォームからの請求書レベルのデータを一覧表示できる領域を表示します。
構文: $rformdata_XXXX
（XXXX は $rformdata_InvoiceTitle などのコンテンツセクション名です）

	請求書リスト データ
	請求書に含まれる経費の一覧を表示します。
構文: $rlistdata_XXXX
（XXXX は $rlistdata_ReportEntries などのコンテンツセクション名です）

	概要
	申請の支払請求の総額など、支払申請レベルの情報を表形式で表示します。
構文: $rsummarydata_XXXX
（XXXX は $rsummarydata_ReportSummary などのコンテンツセクション名です）

	請求書バーコード
	FAX 送信またはスキャンに必要なバーコードの向きとサイズを定義します。
構文: $rbarcode_XXXX
（XXXX は $rbarcode_Barcode などのコンテンツセクション名です）

	承認フロー データ：
	レポートに関連する承認フローを表示します。
構文: $rapproval_XXXX
（XXXX は $rapproval_Workflow などのコンテンツセクション名です）

	監査証跡
	確認同意書の受諾レコードなどの監査証跡データを印刷用支払申請に表示します。このデータは、設定不可能な既定の形式に表示されます。
構文: $rauditdata_XXXX
（XXXX は $rauditdata_AuditTrail などのコンテンツセクション名です）
注意: 印刷用支払申請は、レポートを印刷するユーザーのロールに基づいて監査証跡を作成します。たとえば、処理者には提出者よりも多くの情報が監査証跡に表示されます。処理者がレポートを印刷する場合、提出者が同じレポートを印刷する場合よりも多くの詳細情報が監査証跡セクションに含まれます。 


テンプレート コードの変更
利用の前に
テンプレート コードを変更する前に、エラーを減らしてコード作成を容易にするためにいくつかの点に注意する必要があります。
· HTML とプログラミングを熟知しておくことを強くお勧めします。
· 使い慣れている HTML エディターに、テンプレート コードをコピーして貼り付けます。コードの変更を終えたら、請求書処理で請求書構成管理者の [印刷テンプレート] セクションにコピーします。 
· 請求書処理からテキストをコピーした場合は、HTML エディターで Body タグ内にテキストを貼りつけます。システム内にコードを貼り付け直す場合は、 Body タグ内の文字列のみをコピーして貼りつけることをお勧めします。
· 印刷テンプレートの編集は、印刷形式セクションで編集できない項目のみに対して行うことをおすすめします（セクションへの境界の追加、データの分割、セクションの移動など）。スタイル、配置、およびフォントの編集については、印刷形式を使用することができます。
テンプレート コードの設定項目
テンプレート コードでは、各変数にコンテンツ タイプが付加されており、コンテンツ タイプの前には $rtext_TopNote のようにドル記号（$）が付いています。 
新しいセクションを追加したり、既存のセクションを編集したりする場合は、ドル記号（$）、コンテンツ タイプ、下線、および一意の名前を順に含める必要があります。たとえば、<tr><td>$rtext_TopNote</td></tr> とします。新しいセクションを追加する場合は、独自のテーブル セルを作成しますが、新しいパラメーターに対しても同様にテーブル セルまたはテーブルを作成することができます。
アンダースコアの後に指定した名前が、[レイアウトのプレビュー] ビューでセクション ラベルとして表示されます。
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印刷用支払申請でユーザーに表示されるセクション見出しは、同じフィールドを選択して [印刷形式] ページで [コンテンツの修正] ページボタンをクリックして構成します。 
· 詳しくは本ガイドの「印刷形式のコンテンツの編集」を参照してください。 
グラフィックの追加
ロゴなどのグラフィックも追加できます。イメージを表示するには、必須の HTML 要素を含める必要があります。たとえば：
<IMG height=54 src=http://www.snapfish.com/default/images/email/headers/email_header_left.gif width=229 border=0>
既定のテンプレート
既定のテンプレートが複数用意されています。
· 支払申請詳細
· 支払請求形式の支払申請
· スキャン/FAX 送信票
いずれのテンプレートも、コピーして新しいテンプレートを作成できます。 
テンプレートを作成したら、形式を作成または編集して、表示するフィールド、バーコードの位置とサイズ（使用する場合）、および説明テキストなどのテンプレートの詳細を指定できます。
NOTE: イメージの取扱いで作成したイメージがある場合、FAX 送信票テンプレートをコピーして新しいテンプレートを作成することはできません。読取専用として表示されます。印刷形式セクションで複数の印刷形式を作成できますが、テンプレートを編集することはできません。
· 詳しくは本ガイドのセクション「印刷形式」を参照してください。
印刷テンプレートにアクセスするには
 印刷テンプレートにアクセスするには：
[印刷用支払申請] ページで [印刷テンプレート] タブをクリックします。
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テンプレートの追加
テンプレートを追加するには、既存のテンプレートをコピーします。既存のシステム テンプレートを見るには、テンプレートを選択して、[表示] ボタンをクリックしてから [レイアウトのプレビュー] をクリックします。レイアウトは別のウィンドウに表示されます。 
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 新しいテンプレートを追加するには：
80. [印刷テンプレート] ページで目的のテンプレートを選択します。 
81. [コピー] をクリックします。[印刷テンプレートの編集] ページが表示されます。
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82. 必須フィールドにすべて入力します。


	フィールド
	説明

	名前
	新しいテンプレートの名前を入力します。この名前は、印刷形式を編集するときに [印刷形式] に表示されます。従業員には表示されません。

	テンプレート コード
	このフィールド内でコードを編集します。テンプレート コードを編集するには、 HTML およびプログラミングの知識が必要です。詳しくはこのセクションの手順を参照してください。

	レイアウトのプレビュー
	クリックするとテンプレートのレイアウトが表示されます。


83. [保存] をクリックします。新しいテンプレートが既存のテンプレートに並んで表示されます。
新しいコンテンツ ID の追加
 テンプレート コードに新しいテンプレートを追加するには：
84. [印刷テンプレートの編集] ページで [テンプレート コード] フィールドをクリックします。 
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NOTE: 「作業の前に」セクションを始める前に、このコード全体を HTML エディターに貼り付けます。または、このフィールド内で編集することもできます。別の HTML エディターを使用する場合は、必ずテキスト全体をコピーして Body タグ内に貼り付けてください。
85. 作成するコンテンツ タイプと同じタイプのコード（テキストやバーコード）をコピーして、作成する領域内に貼り付けます。必ず、セル全体またはテーブル全体あるいはその両方を含めてください。
86. コンテンツ ID を一意の ID に変更します。たとえば、TopNote を BottomNote にします。名前の後のスペースは残してください。 
87. その他の必要な変更を加えます。 
88. 編集した Body タグ内のセクションをコピーしてフィールドに貼り付けます。
89. [レイアウトのプレビュー] をクリックして、変更後のレイアウトを確認します。
NOTE: テンプレートに新しいセクションを追加すると、印刷形式セクションに表示され、他のコンテンツ セクション同様、コンテンツを編集できるようになります。
90. [保存] をクリックします。
コンテンツ ID を2つに分割する
 コンテンツ ID を2つのセクションに分割するには：
91. [印刷テンプレートの編集] ページで [テンプレート コード] フィールドをクリックします。 
NOTE: 「作業の前に」セクションを始める前に、このコード全体を HTML エディターに貼り付けます。または、このフィールド内で編集することもできます。別の HTML エディターを使用する場合は、必ずテキスト全体をコピーして Body タグ内に貼り付けてください。
92. 作成するコンテンツ タイプと同じタイプのコード（テキストやバーコード）をコピーして、作成する領域内に貼り付けます。必ず、セル全体またはテーブル全体あるいはその両方をコピーして貼り付けください。
93. コピーしたセルに一意のコンテンツ ID 名を付けます。コンテンツ ID は、1つのテンプレート内でそれぞれ一意である必要があります。 
94. [レイアウトのプレビュー] をクリックして、2つのセクションに追加した後のレイアウトを確認します。
95. [保存] をクリックします。
96. [印刷形式] タブをクリックして、2か所のセクションを編集し、各セクションに情報を含めます。
NOTE: テンプレートに新しいセクションを追加すると、印刷形式セクションに表示され、コンテンツを編集できるようになります。
· 詳しくは、本ガイドのセクション「印刷形式」を参照してください。
セクション 7:  印刷条件編集ツール
印刷条件編集ツールを使用して、印刷用支払申請に含まれるコンテンツに適用される印刷条件ルールを作成します。ルールをコンテンツ ID レベルで設定して、どのデータを請求書に含めるかを制御できるようになっています。これらのルールは、条件を満たすと発動し、通常は、そのルールに関連する情報メッセージを提供します。ルールはグローバルで使用することができます。複数の請求書に適用したり、請求書内の複数のコンテンツ ID に適用したりすることができます。
印刷条件ルールとコンテンツ ID の使用
条件ルールを設定して、テキスト データ、フォーム データ、リスト データ、およびサマリー データのコンテンツ ID の表示／非表示を制御できます。また、リスト データとサマリー データ コンテンツ ID にルールを適用して、行項目またはセクション全体を含めたり、非表示にすることもできます。
つまり、ルールを満たすすべてのコンテンツ ID は、そのコンテンツが印刷用支払申請に含まれます。また、リスト データおよびサマリー データ コンテンツ ID タイプに関しては、行項目が条件を満たさない場合はフィルターで除外することができます。すべての行項目が条件を満たさない場合、リスト全体が請求書から除外されます。 
NOTE: ルールに合致しない行項目を除外する印刷用支払申請上の位置にメッセージを挿入するには、リスト データおよびサマリー データ コンテンツ タイプに [項目が存在しないというメッセージ] オプションを使用します。挿入した場所にテキストが表示されます。
条件式について
条件式を作成または編集する際には、以下の点を考慮してください。
· 式に含める条件の数に制限はありません。「500.00 USD を超える法務サービスの条件式は次のとおりです: 
(Expense Type equals Legal Service) and (Request Total is greater than 500.00 USD)
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And の演算子を使って2つの条件を組み合わせています。
· 条件は一般的にフィールド、演算子、値の順に組み合わせたものです。たとえば、以下のとおりです。


(Field) Expense Type (operator) equals (value) Legal Service
· フィールドはデータ オブジェクト（基本的にデータベース テーブル）とデータ オブジェクトのフィールド（基本的にデータベースの列）で構成されています。選択したフィールドによって条件のデータ タイプ（数字、テキスト、日付など）が定義されます。
· 用意されている比較演算子のリスト（が次の値に等しい、が次の値に等しくない、が次より大きい、など）から1つ選択します。比較するデータの型によって演算子のリストは変わります。
· 比較するデータ型によって、 [いずれか] や [すべての] の演算子も併せて使用します。たとえば、[レポートの提出] イベントに [エントリ] データ オブジェクトと [金額] フィールドや値を組み合わせると、複数の値を持ち、その結果複数の解釈のある演算子の値になります。この場合は、レポート レベルの条件によって次のようにルールが発動します。
· いずれか: レポートに含まれる経費のうちいずれか 1 つが演算子に対して真である時。経費のうち一つでも「金額が次の値より大きい」に当てはまればルールが発動します。
· すべての: レポートに含まれるすべての経費が演算子に対して真である時。すべての経費が「金額が次の値より大きい」に当てはまればルールが発動します。
· 値は固定値です。また、フィールドと同様にどのようなデータ タイプでも使用可能です。ただし値のデータ タイプは、フィールドのデータ タイプと一致している必要があります。
· 2 つ目の条件を作成する場合は、フィールドのデータ タイプが 1つ目のフィールドと一致している必要があります。
· 複数の条件を組み合わせる場合は、 [および] もしくは [または] で区切ります。 
· 括弧を使用して、オプションで [および] / [または] の演算の順序を定義できます。括弧がない場合は、 左から右へ [および]  [または] の演算を実行します。AND と OR に優先順位はありません。式の評価は、単純に左から右へと行われます。
· 計算式に括弧を使用する場合、左括弧の数は右括弧の数に対応していなければなりません。両括弧はそれぞれ 3 つまで使用可能です。

括弧の配置および左右括弧の数が正しい例 : 
(条件 1) および (条件 2)

左右括弧の数は一致しているが、括弧が正しくない例 : 
条件 1) および (条件 2
条件 1) および (条件 2) または (条件 3
(条件 1)) および (条件 2
· 条件式では、すべての必要条件を含めたり除外する場合に正確であることが必須です。私的出費にルールを適用しない場合は、条件から私的出費を除外しなければなりません。  
条件ページ
印刷条件ルールの [条件] ページは、監査ルールや請求書処理者の [条件] ページと似ています。 
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表 1: [条件] ページの説明


	フィールド
	説明

	A: 左括弧
	条件の組み合わせにより、使用できる括弧の数は 3 つまでです。 

	B： データ オブジェクト
	このリストに表示される選択肢は、ルールを発動させるイベントによって異なります。
· 詳細
· 詳細配賦
· 従業員
· 申請
· 申請規定外フラグ
· 支払先の送金先
· 支払先の発送元

	C: フィールド／値
	補助ペインから項目を選択します。このペインに表示される情報は、データ オブジェクト リストから選択した項目によって変わります。

	D: 演算子
	補助ペインから項目を選択します。補助ペインに表示される情報は、Cのフィールドで選択した値によって変わります。
注意: 
· [含む] または [含まない] の演算子を使用している場合は、必要に応じて複数の経費のチェックボックスをオンにすることができます。本ガイドの「その他のカスタム監査ルールの例」をご参照ください。
· [以内] の演算子は、システムがルールを評価する日付と照らし合わせるための日付を定義します。たとえば、[申請提出日] を評価するために [今日 -2 日] 以内と設定したとします。その場合、システムは今日と2日前の間の範囲を評価します。

	E： データ オブジェクト
	過去に選択した最適なオプションがあらかじめ入力されています。必要に応じて変更してください。

	F： フィールド／値
	補助ペインから項目を選択します。このペインに表示される情報は、データ オブジェクト リストから選択した項目によって変わります。

	G: 右括弧
	条件の組み合わせによって0から3の括弧数を選択します。

	H: And（および）/Or（または）
	編集した条件と次の条件を連結する際にいずれかを使用してください。


印刷用支払申請の条件編集ツール
 印刷用支払申請条件編集ツールにアクセスするには：
[印刷用支払申請] ページで [印刷条件ルール] をクリックします。
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このページで、ユーザーは自分の権限に応じて、印刷条件ルールの作成、編集、または削除を行うことができます。
編集ツールでの条件ルールの作成
グループ管理者は、ロールの割り当てで「作成」権限を付与されている場合、印刷の備忘通知ルールのみを作成できます。権限がない場合、[新規] ボタンは灰色で表示され、使用できません。
 条件ルールを作成するには：
97. [新規] をクリックします。[全般] ステップが表示されます。
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98. フィールドに入力します:


	フィールド
	説明/操作

	印刷条件ルール名
	新しい印刷条件ルールの名前を入力します。

	編集を許可
	印刷条件ルールを編集できるグループを選択します。


99. [次へ] をクリックします。[条件] ページが表示されます。
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100. 必要な条件を作成します。
· 詳しくは本ガイドのセクション「条件式について」および「条件ページ」をご参照ください。
101. [完了] をクリックして [印刷条件ルール] リスト ページに戻ります。
コンテンツ タイプへのルールの割り当て 
コンテンツ タイプは、テキスト、フォーム データ、リスト データ、サマリー データ、バーコード、出張手当リスト データ、および承認フロー データで構成されています。それぞれのコンテンツ タイプは、[コンテンツを編集] ページで条件ルールに関連付けることができます。
 コンテンツ タイプにルールを割り当てるには:
102. [印刷用支払申請] ページで、目的の印刷形式を選択します。 
103. [コンテンツの修正] をクリックします。
104. 目的のコンテンツ ID を選択します。 
105. [コンテンツの修正] をクリックします。
106. 適用するルールを [印刷条件ルール] リストから選択します。
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107. [保存] をクリックします。 
108. [完了] をクリックして [印刷形式] ページに戻ります。
以下のコンカー ソリューションに適用されます。


( Expense�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Travel�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Travel�    ( Stand-alone


( Travel �( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Integrated with Professional/Premium Request�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone


( Invoice Management�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone


( Authorization Request (formerly Travel Request)�( Professional/Premium edition�    ( Integrated with Professional/Premium Expense�    ( Integrated with Professional/Premium Travel�    ( Stand-alone�( Standard edition�    ( Integrated with Standard Expense�    ( Stand-alone
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