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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 8 月 17 日
	SAP Concur 通知サービスを使用するメールの上限は 10MB までという注記を [概要] セクションに追加しました。10MB 以上のファイルが添付されているメールは送信されません。

	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 12 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「申請（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 9 月 4 日
	%L_EmpName% からのレポート フィールド ラベルおよび値を追加しました。支払申請のインスタンスを請求書に置き換えました（UI ラベルを除く）。

	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 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 7 月 29 日
	購入申請で利用できるメール通知に関する情報を追加しました。

	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。

	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。そのほかの内容の変更はありません。

	2014 年 4 月 16 日
	著作権と表紙を更新しました。そのほかの内容の変更はありません。

	2013 年 12 月 13 日
	初版発行


ワークフロー（メール通知）
セクション 1:  アクセス許可
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:  ワークフロー ガイド
ワークフローを構成する際やメンテナンスの際は次のガイドを参照してください。

	設定ガイド
	説明

	Invoice: ワークフロー（概要）
	請求書ワークフローの概要については、こちらのガイドをご覧ください。

	Invoice: ワークフロー（承認権限者）
	承認権限者を使用している場合は、先に設定ガイド「Invoice: ワークフロー（概要）」を確認してから、こちらのガイドをご覧ください。

	Invoice: ワークフロー（原価対象の承認）
	原価対象の承認を使用している場合は、先に設定ガイド「Invoice: ワークフロー（概要）」を確認してから、こちらのガイドをご覧ください。 

	Invoice: ワークフロー（メール通知）
	ステータスの変更のメール通知と承認通知を使用している場合は、先に設定ガイド「Invoice: ワークフロー（概要）」を確認してから、こちらのガイドをご覧ください。 


セクション 3:  概要
ワークフロー機能では、請求書や購入申請に対して特定の操作が行われたときにメール通知を生成します。
· ステータス変更: この通知は請求書や購入申請のステータスが変更された時に送信されます。通知は、最初に請求書または購入申請を送信したユーザーに送信されます。
· 従業員へ差戻し: この通知は請求書または購入申請が差戻された時に提出者に送信されます。
· 承認申請: この通知は請求書または購入申請が承認待ちになった時に承認者に送信されます。 
管理者は、[管理] > [請求書処理] > [ワークフロー] の [メール通知] タブでメール通知を作成および管理します。管理者は、メール通知の設定が完了した後に、それを [ワークフロー] タブでワークフローに割り当てます。
NOTE: SAP Concur 通知サービスを使用するメールの上限は 10MB です。10MB 以上のファイルが添付されているメールは送信されません。
セクション 4:  メール通知へのアクセスと管理
ワークフロー ツールの [メール通知] タブでワークフローのメールを表示および管理します。 
メール通知へのアクセス
 [メール通知] タブにアクセスするには：
1. [管理] > [請求書処理] に進みます。
2. [ワークフロー] をクリックします。
3. [メール通知] タブを選択します。 
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メール通知の追加
既存のメール通知を複製して編集し、追加します。これらのメール通知は、ワークフロー ステップがタイムアウトになったときに承認者に送信されるメール通知テンプレート オプションを選択すると表示されます。
ワークフロー ステップがタイムアウトしたときに承認者に送信するメール通知を選択する方法について詳しくは、設定ガイド「Invoice: ワークフロー（概要）」をご参照ください。
 メール通知を追加するには:
4. [メール通知] タブの [ワークフロー メールの検索条件] リストで、[請求書通知] または [購入申請通知] を選択します。
5. 目的の通知を選択します。
6. [コピー] をクリックします。 
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[メール通知の修正] ウィンドウの [全般] ステップが表示されます。
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7. この時編集することができるフィールドは、[メール通知名] と [送信元として表示] のみです。変更を加えます。
NOTE: 他のフィールドを変更する必要がある場合は、複製をまず保存し、本ガイドの「メール通知を修正する」のセクションに従って編集します。 
8. [次へ] をクリックします。[image: image5.png]


[第一受信者] ステップが表示されます。
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この情報は第一受信者（ユーザーと承認者）に表示されます。
9. 必要に応じて [メールの件名] フィールドを変更します。「変数」を使用してこのフィールドに特定のデータを入力することもできます。 
· 詳しくは、本ガイドの「使用可能な変数」をご参照ください。
10. 必要に応じて [メール本文] フィールドを変更してください。 
· 「変数」を使用してこのフィールドに特定のデータを入力することもできます。   
· 詳しくは、本ガイドの「使用可能な変数」をご参照ください。
· ツール バーを使って太字やフォント、色などを指定できます。
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· HTML に精通している方は、HTML のコードを確認して直接編集することも可能です。これを行うには、ツールバーの右端にある [ソース編集] ボタン [image: image8.png]


 をクリックします。
11. [次へ] をクリックします。[image: image9.png]


[代理受信者] のステップが表示されます。
[image: image10.png]Workflows

Workflows | Approval Statuses | Email Notifications || Confimation Agreements

Authorized Approvers | Settings | Reason Category and Codes

MODIFY EMAIL NOTIFICATION: COPY OF WORKFLOW NOTIFICATION

) General (@) Primary Recipient  (€)) Delegate Recipient

Use Primary Recipient Email
Modifying Language:
Delegate Email Subject

Delegate Email Body.

English

Invoice Pending Approval For %WhoChanged®) ]

[ Tahoma IIBZIU I IAANIAY I E

You have an invoice pending your approval.

%L_SubmittingUserName% %SubmittingUserName%
%L_RequestName% %RequestName%

%L_Total% %Total%





12. 必要に応じて、[代理メールの件名] フィールドを変更します。「変数」を使用してこのフィールドに特定のデータを入力することもできます。 
· 詳しくは、本ガイドの「使用可能な変数」をご参照ください。
· 次のいずれかになります。
· 第一受信者へのメールと代理受信者へのメールを同じ内容にする場合は、 [第一受信者へのメール設定を使用] チェックボックスをオン（有効）にします。
· 同じ内容にしない場合は、[代理メール本文] フィールドをに必要な変更を加えます。変数フィールドと HTML コードは、第一受信者へのメールと同様に機能します。   
13. [完了] をクリックします。
メール通知の修正
 メール通知を修正するには: 
14. [メール通知] タブの [ワークフロー メールの検索条件] リストで、[請求書通知] または [購入申請通知] を選択します。
15. 目的の通知を選択し、[修正] をクリックします。
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[メール通知の修正] ウィンドウの [全般] ステップが表示されます。
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16. 変更を加えます。

	フィールド
	説明

	メール通知名
	メール通知の名前です。この名前はワークフローの編集時にメール通知リストに表示されます。

	通知タイプ
	支払通知タイプが表示されます。

	送信元として表示
	受信者に表示される通知の送信元メール アドレスを入力します。受信者はこのアドレスを受信箱のルールに利用して、迷惑メール フォルダに入るのを防いだり、指定フォルダに自動で振り分けたり、自動転送のアクションを設定することができます。

	すべての言語を上書き
	新しいテキストをすべての言語に適用する場合は、 [はい] を選択します。
選択した言語にのみ変更を加える場合は、 [いいえ] を選択します。
新規のメールを作成したり、既存のものに大幅な変更を加えたりする場合は、ほかの言語も新しい編集内容で上書きすることをお勧めします。変更が完了したら、各言語に切り替えてメールのテキスト部分を適切な言語に書き換えます。


17. [次へ] をクリックして次のステップに進み、必要に応じて変更を加えます。 
· 詳しくは、本ガイドの「メールに修正を追加する」セクションをご参照ください。
18. [完了] をクリックします。
メール通知の削除
不要なメール通知は、使用されていなければ削除できます。 
NOTE: ただし、SAP Concur が初期設定で提供しているメール通知は削除できません。
 メール通知を削除するには：
19. [メール通知] タブの [ワークフロー メールの検索条件] リストで、[請求書通知] または [購入申請通知] を選択します。 
20. 目的の通知を選択します。
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21. [削除] をクリックします。メール通知が削除されます。
[ワークフロー] タブでメール通知を選択する
メールを作成したら、管理者はワークフローのプロパティで適切なメール通知を選びます。 
 [ワークフロー] タブでメール通知を選択するには：
22. [管理] > [請求書処理] に進みます。
23. [ワークフロー] をクリックします（左側メニュー）。[ワークフロー] ページが表示されます。
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24. 次のいずれかになります。
· 目的のワークフローを選択し、[修正] をクリックします。
- または -
· 目的のワークフローをダブル クリックします。
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[全般] ページが表示されます。
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25. 目的の通知を選択します。

	フィールド
	説明

	承認申請通知
	従業員が請求書を提出した時に承認者へ送られます。

	ステータス変更通知
	請求書のワークフロー ステータスが変更された時に提出者へ送られます。

	差戻し通知
	請求書が差戻された時に提出者へ送られます。請求書が代理によって提出された場合、代理人もこの通知を受け取ります。 
注意: この通知は必ず送信されます。ユーザー プロファイルの優先設定に基づいて設定されるわけではありません。


26. [完了] （さらにワークフローを設定する必要がある場合は [次へ]）をクリックします。
セクション 5:  使用可能な変数
全般情報
変数を使用すると、請求書から引用したデータをメールの件名や本文に挿入することができます。これらの変数はプレースホルダーです。メールが送信されるときに実際のデータに更新されます。変数の前後に%の記号を置くことによって、システムにデータの代入を指示します。 
変数を使うとメールの中にフィールド ラベルやフィールド値を挿入することができます。変数の先頭に "L" と下線（_）を追加することによって、フィールド ラベルの代入をシステムに指示します。L と下線がない変数には、フィールドの値が代入されます。初期設定のラベルの代わりに会社指定のラベルを使用するフィールドもあります。
例:
管理者がメールに申請名を次のように表示させるとします。
申請名: ニューヨーク出張
管理者がこの情報を入力する方法は 2 つあります。 
· ラベルとデータに変数を使用: 管理者がメール編集画面で次のテキスト行を入力すると、請求書に適用可能なフォーム定義のフィールドに設定されたラベルが使用されます。 
%L_Name%: %Name%
NOTE: 変数が空白の時は、ラベルも値もメールに挿入されません。
· ラベルにテキストを使用し、データに変数を使用: 管理者は、メールのエディタで、以下のテキスト行を入力します。
申請名: %Name%
請求書または購入申請の変数

	請求書または購入申請

	フィールド

	変数
	説明

	請求書または購入申請の変更

	変更者
	フィールド ラベル: %L_WhoChanged%
フィールド値: %WhoChanged%
	ワークフロー ステップから取得した従業員名

	申請名*
	フィールド ラベル: %L_RequestName%
フィールド値: %RequestName%
	請求書の名前

	申請日
	フィールド ラベル: %L_RequestDate%
フィールド値: %RequestDate%
	請求書が作成された日付

	提出日
	フィールド ラベル: %L_SubmitDate%
フィールド値: %SubmitDate%
	請求書が提出された日付

	総額
	フィールド ラベル: %L_Total%
フィールド値: %Total%
	請求書の総額

	ワークフロー ステップの承認ステータス
	フィールド ラベル: %L_StepApprovalStatus%
フィールド値: %StepApprovalStatus%
	このステップの承認ステータス

	支払ステータス
	フィールド ラベル: %L_PayStatus%
フィールド値: %PayStatus%
	請求書の支払ステータス

	請求書または購入申請の承認待ち

	レポートの提出者
	フィールド ラベル: %L_EmpName% 
フィールド値: %EmpName%
	請求書を提出したユーザーの名前

	レポートの提出者
	フィールド ラベル: %L_SubmittingUserName%
フィールド値: %SubmittingUserName%
	請求書を提出したユーザーの名前

	申請名
	フィールド ラベル: %L_RequestName%
フィールド値: %RequestName%
	請求書の名前

	総計
	フィールド ラベル: %L_Total%
フィールド値: %Total%
	請求書の総額

	* これらのフィールドでは、利用可能な場合、初期設定のラベルの代わりに会社指定のラベルが使用されます。


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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