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改訂履歴 

	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2019年4月13日
	用語の更新（「支払申請」から「請求書」に変更）に合わせて、画像を更新しました。
用語のセクションに「予算承認者」を追加しました。

	2019年3月27日
	承認者が非アクティブな場合の説明を更新しました。

	2019年2月19日
	[原価対象の自己承認を許可する] オプションの注記を追加しました。

	2019年2月12日
	用語を更新しました（「Concur」から「SAP Concur」、および「支払申請」から「請求書」に変更）。そのほか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13日
	一部を編集しました。内容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。その他の変更はありません。表紙の日付も変更ありません。

	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12月9日
	原価対象承認ワークフローの請求書について、[アクション] メニューからの承認フローへのアクセスに関する情報を追加しました。

	2017年9月8日
	[自己承認を許可する] オプションの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。

	2016年12月9日
	処理者自身の請求書処理に関する情報を追加しました。

	2016年12月6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9月9日
	[支払申請承認ステータス] タブから [承認ステータス] タブへの変更に合わせて、画像を更新しました。内容の変更はありません。

	2015 年 6 月 12 日
	原価対象の自己承認についての情報を追加しました。

	2015年5月15日

	[緊急チェックの実行] フィールドを使用して支払先への支払遅延に小切手支払を含める情報を更新しました。 

	2015年3月13日
	[ハードコピー領収書が必須] 設定を追加しました。

	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。そのほかの内容の変更はありません。

	2014年9月17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。内容の変更はありません。

	2014年8月22日
	新しい [委任された承認者に自身の申請の承認を許可する] 設定の情報を追加しました。

	2014年5月16日
	[設定] タブに新しいオプションが2つ追加されました。
· 請求書項目を原価対象のワークフローに適用される経費に絞り込む 
· 最終の処理者ステップへの請求書の撤回を処理者に許可 

	2014年4月16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3月7日
	以下を追加しました:
· [確認同意書] タブおよびオプション
· [理由カテゴリーと理由コード] タブおよびオプション

	2014年1月17日
	ワークフローの承認プロセスの妨げの原因となる規定外フラグを許可する [ワークフロー ステップの修正]（ステップ 2）のウィンドウの新しい [致命的な規定外フラグがあってもワークフローの続行を許可する] 設定（既定で選択済で現在の動作のようにワークフローの進行を許可している）

	2013 年 12 月 13 日
	以下の更新に関する情報を追加しました。
· ワークフローの構成時に、[全般] ステップでメール通知を選択できるようになりました。 
· メール通知について、設定ガイド「Invoice: ワークフロー（メール通知）」が利用可能になりました。
· 承認権限者について、ユーザー ガイド「Invoice: ワークフロー（承認権限者）」が利用可能になりました。

	2013年9月25日
	以下の情報を追加しました。
· 承認権限者のレベル ワークフロー承認ステップとレベルの割り当てがサポートされるようになりました。
· 監査ルールによる分析用に、通貨の換算日としての提出日に関する情報を追加しました。

	2013 年 6 月 14 日
	新しい [設定] タブのオプション [発注を送信させない] が追加されました。

	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。

	2012年11月16日
	[支払先承認] ステップは [原価対象の承認者] ステップより先に実行することが不可である旨を記した注意を追加しました。

	2012年5月18日
	請求書処理管理のユーザー インターフェースからツールを利用できるようになりました。

	2011年9月23日
	発注（PO）照合機能をサポートするための新しい発注ワークフロー「既定の発注支払ワークフロー」についての情報を更新しました。

	2015 年 6 月 12 日
	原価対象オブジェクトベースの請求書および購入申請に関する情報を追加しました。

	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6月18日
	インポートまたは手動による割り当てで請求書の割り当てを許可または拒否する、2つの新しい支払設定が追加されました。

	2010年3月19日
	ワークフローの作成または編集時に、AP ユーザーが自身の請求書を承認できる [自己承認を許可する] チェック ボックスを追加しました。

	2009年12月11日
	独立した設定ガイドになりました。内容に変更はありません。

	2009年10月16日
	ワークフロー作成時の [この日数のタイムアウト延長を許可する] オプションが追加されました。このオプションを有効にすると、承認者または処理者が支払申請の承認や割り当てのタイムアウトを延長できるようになります。


ワークフロー – 概要
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。 
この機能を使用する組織管理者が適切なアクセス許可を持っていない場合は、社内の SAP 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。この場合は、SAP Concur クライアント サポートにサービスをリクエストしてください。  
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

	請求書処理: ワークフロー（概要）
	請求書ワークフローの全体的な情報については、こちらのガイドをお読みください。

	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こちらのガイドをご覧ください。ただし、設定ガイド「請求書処理: ワークフロー - 概要」を必ず先にお読みください。

	請求書処理: ワークフロー（原価対象承認）
	原価対象の承認を使用している場合はこちらのガイドをご覧ください。ただし、設定ガイド「請求書処理: ワークフロー - 概要」を必ず先にお読みください。 

	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こちらのガイドをお読みください。ただし、設定ガイド「請求書処理: ワークフロー - 概要」を必ず先にお読みください。 


セクション 3:  概要
ワークフローは、従業員が請求書を提出した後に、請求書がどのような経路で承認や処理をされるかを定義します。Concur Invoice のワークフロー機能は柔軟性が高く、会社固有の要件に合わせて設計できます。たとえば、複数の承認者が関わる広範なワークフローや、請求書所有者から処理者に直接、発注照合を行う単純なワークフローがあります。
ワークフローは、以下の例に示すように、複数のステップで構成されます。 
従業員が請求書を提出した後:
· ステップ1: 最初の承認者が請求書を受け取り、承認します。
· ステップ2: 必要に応じて2番目の承認者が請求書を受け取り、承認します。
· ステップ3: 事務管理部門の担当者が請求書を受け取り、承認します。
· ステップ4: 抽出する請求書データが、システムにより選択されます。支払先への支払処理が行われるように、財務システムにデータがインポートされます。
- または、発注照合によって -
従業員が請求書を提出した後:
· ステップ1: 処理者が請求書を受け取り、承認します。
- または -
· ステップ1: 請求書の所有者が自己承認を行います。
それぞれのステップには、ルールを1つ以上設定できます（ルールの例: 請求書の総額が1,000 USD 未満の場合は2番目の承認者をスキップする）。このような例を、「ワークフロー ルール」と呼びます。
請求書ワークフローは、ポリシーに添付されます。たとえば、従業員が請求書の提出時にポリシーを選択すると、システムがワークフローを選択します。または、発注照合で、システムが一意の発注番号値を使用して請求書を発注に照合し、ポリシーを請求書に割り当てます。いずれの場合も、このワークフローに応じて、請求書の経路が決定されます。
多くの場合、会社には2つのタイプのポリシーがあるため、請求書ワークフローは、ポリシーに割り当てられます。たとえば、申請のチェック用と電子送金用に、別のタイプのポリシーを使用することがあります。または、標準の請求書用と発注ベースの請求書用に、異なるポリシーを使用する場合もあります。どのタイプのポリシーでも、独自のワークフローとフィールドが必要になります。請求書ワークフローは、マネージャーが出張中の場合、または別のマネージャーによる請求書の承認が必要になることがわかっている場合に、従業員が承認マネージャーを追加または変更できるように構成することもできます。
変更が必要な請求書を承認者が従業員に差し戻し、従業員がその請求書を再提出する場合、請求書ワークフローは、ポリシーで指定されている元のワークフローに戻ります。最初の提出時に従業員、承認者、またはシステムによって追加されたワークフロー ステップは、削除されます。
ポリシーの詳細については、設定ガイド「Invoice: Policies」を参照してください。
発注照合の詳細については、設定ガイド「請求書処理: 発注の照合」をご覧ください。
必須のステップ
請求書ワークフローは、常に3つ以上のステップから構成されますが、付加的なステップが追加されることもあります。
· 支払申請を提出済: 従業員が請求書を提出します。
· 支払前検証: 請求書は、支払が抽出される前にこのステータスに設定され、仕訳入力の完全性が検証されます。システムによって仕訳入力の最後の支払申請承認が作成されるとき、最終的に仕訳入力の残高が合わない可能性があります。このワークフロー ステップを使用すると、支払申請勘定抽出を使用して仕訳入力を正しい順序にした後にエクスポートできるようになります。
· 保留中の支払: 請求書がまだ抽出されておらず、システムからの情報を引き出すため、計画された抽出を待機しています。
· 支払勘定の抽出: 財務システムに請求書が抽出され、ワークフローが完了します。
既定のワークフロー
Concur Expense には、請求書の標準的なワークフローが用意されています。以下の表のロール列は、そのステップでアクションを実行するユーザーのタイプを示しています。承認者が関わらない場合、ロールは「システム」になります。システム ロールとマークされると、請求書は人による操作なしに自動的に次のステップへ送られます。 
既定の請求書ワークフローには以下が含まれます。
· 既定の支払ワークフロー: このワークフローでは、スキップされたステップを既定で従業員に表示しません。また、従業員と承認者は、承認フロー ステップを追加することができます。既定のステップは次のとおりです。

	ステップ順序
	ステップ名
	ロール

	1
	支払申請を提出済
	従業員

	2
	マネージャー承認
	請求書承認者

	3
	限度額承認
	請求書承認者

	4
	処理のための承認
	請求書の処理者

	5
	業者の承認
	支払先管理者（システム ロール）

	6
	支払前検証
	システム

	7
	支払保留
	システム

	8
	支払勘定抽出
	システム


· 既定の発注支払ワークフロー: この既定のワークフローは非常にシンプルです。既定のステップは次のとおりです。

	ステップ順序
	ステップ名
	ロール

	1
	支払申請を提出済
	従業員

	2
	処理のための承認
	請求書の処理者


管理者は、会社のニーズに合わせてワークフローをいつでも変更できます。既定のワークフローの詳細については、ワークフローに移動し、[編集] リンクをクリックして設定を確認するか、ワークフロー ルールを作成します。 
支払先管理者ロール
[支払先承認] ステップでは、このロールはシステム ロールです。既定の支払ワークフローの支払先承認ステップには、請求書に定義されている支払先が夜間にインポートされる支払先リストに一致する場合に、このステップをスキップするという条件があります。支払先のインポートに存在しない場合は、その支払先がシステムにインポートされるまで、次の承認者ステップに移動しないでください。支払先管理者は、ユーザーが作成した支払先と手動で一致させる場合、またはユーザーが作成した支払先をオン デマンド インポートを使用して承認する場合に、このプロセスに介入することができます。
支払先承認ステップと原価対象ワークフロー
原価対象承認を支払先承認ステップで実装している場合、支払先承認ステップが原価対象承認ステップの前にならないように注意してください。支払先承認が原価対象承認より前になるステップは、サポートされていません。
NOTE: [承認期限切れ] 機能は、請求書の承認を待つことができる最大日数を定義します。期限が切れて支払先がインポートされていない場合、請求書は承認期限切れワークフローの次のステップに送られます。
一般的なワークフロー用語
· ワークフロー ルール: 一致した場合にワークフロー ステップをアクティブ化する、一連の基準。各ワークフローステップには複数のワークフロー ルールを含むことができます。1 つのワークフロールールは、1 つの条件と 1 つ以上のアクションで構成されます。条件は、請求書のデータや提出者の従業員データを比較し、真偽を評価する数式です。真の場合、ルールで定義されたアクションがシステムにより実行されます。偽の場合、アクションは実行されません。
· ロール: 請求書を次のステップに移動する責任者を識別するメカニズム。システム ロールとマークされると、請求書は人による操作なしに自動的に次のステップへ送られます。
· 条件式: ブールの AND/OR 演算子で連結された複数の条件。条件式全体は、指示されたアクションをシステムが実行できるように、真でなければなりません。
承認者の用語
ワークフローでは、提出された請求書を会社内の担当者が承認することが重要なため、このセクションでは、承認者に関する用語について説明します。
承認者
承認者は、請求書をシステムで承認する権限を持つ従業員を特定するロールです。承認者は、要求された請求額などの請求書情報に関係なく、請求書を承認できます。承認者は、ユーザーのアクセス許可の範囲内で設定されます。 
承認権限者
承認権限者は限定された種類の請求書を承認することができます。承認権限者は、請求額が限度額以下のレポート、もしくは特定のレベルの規定外フラグを含むレポートを承認することができます。
ワークフローでは、いくつかのステップで承認者を指定し、請求書承認者ロールと承認権限者ロール両方を組み合わせることができます。たとえば、請求書は最初にマネージャーに提出されます。通常はマネージャーが請求書を承認して、次にコスト センターに対する請求書の承認権限者であるコスト センターの責任者に送られます。 
NOTE: 承認権限者（CT_AUTHORIZED_APPROVER テーブルにレコードを持つ承認者）の代わりとなって操作している代理ユーザーは、限度額、通貨、規定外フラグの承認など、委託した承認権限者が持つ能力をすべて継承します。代理ユーザーに必要なのは、すでに承認者になっていることだけです。つまり、代理ユーザーは請求書承認者ロールを持っていなければなりません。
承認権限者についての詳細と、（承認者に加えて）使用する利点については、本ガイドの「承認権限者」セクションをお読みください。
予算承認者
予算承認者は、請求書取引および購入申請取引を承認します。
詳しくは、設定ガイド「予算（製品共通）」をご覧ください。
既定の承認者
各従業員に、既定の承認者を指定できます。既定の承認者は、従業員管理者が従業員のインポート内で、または従業員がプロファイル内で設定できます。 
既定の承認者は、前述の承認者ロールを持つ通常の承認者です。従業員が請求書を承認者に提出すると、承認のために自動的に承認者に送られます。従業員が請求書を提出するとき、承認者を毎回選択する必要はありません（ただし、従業員または従業員管理者が指定するようにプロファイルで設定されている場合を除く）。 
NOTE: 処理者ステップが請求書の提出後の最初のステップである場合、[承認フロー] ページはユーザーに表示されません。
従業員の承認者が指定されていない場合、[承認フロー] ページで承認者を選択するようにメッセージが表示されます。このフィールドを編集できない場合は、[ユーザー管理] ページで編集するように Expense 管理者に連絡します。 
NOTE: 承認プロセスを一元管理している会社では、従業員が承認者を選択することはできません。この場合は、従業員ごとに承認者を設定する必要があります。一元管理していない会社では、承認プロセスの構造を「分散」することができます。従業員が請求書を提出するときに、従業員にプロンプトを表示するワークフロー構造を設定できます。この分散管理アプローチについては、後述します。既定の承認者は、従業員インポートを使用して追加することもできます。
システムが承認者を決定する方法
従業員が請求書を提出すると、システムは以下を確認します。
· ワークフローで、[承認権限者] ページ、[承認権限者機能をワークフローに使用] 設定を通じて承認権限者テーブルを使用するように設定されているか。
· 最初の承認者が承認権限者（設定されている場合）を必要とするか、通常の承認者だけでよいか。
· 承認権限者テーブルが読み込まれているか。
· 従業員の既定の承認者が設定されているか。
· 従業員が自分の承認者を選択できる設定が有効になっているか。[ステップの追加可能ユーザー] フィールドが [従業員] に設定されている場合、従業員は [承認フロー] ページを使用して自分の承認者を選択できます。
- または -
最初のステップに処理者が含まれていて承認者が含まれていない場合、[承認フロー] ページは表示されません。
[ユーザー管理] ページまたはプロファイルで [支払申請を提出するときに承認者の指定をプロンプト表示で促す] フラグが設定されている場合、かつ、ワークフロー設定に [支払申請で承認者の独自選択をユーザーに許可] フラグが設定されている場合、以下が該当します。
· 承認者または承認権限者リストを使用して、従業員に承認者のプロンプトが表示されます。既定の承認者が設定されている場合、プロンプト ウィンドウで最初に既定の承認者が使用されます。従業員は、ここで必要に応じて承認者名を変更できます。
一元管理された承認が使用される場合は、従業員による承認者の選択は許可されません。
· 従業員が請求書を提出すると、既定の承認者がいる場合はその人が承認者として表示されます。
· 承認権限者が必要な場合、システムは、既定の承認者が承認権限者を兼ねているか、そして限度額または規定外フラグの承認権限が設定されているかチェックし、その人を承認者として使用します。請求書が適切な限度額または規定外フラグを満たさない場合、承認権限者は表示されません。
· 既定の承認者に請求書を承認する権限がない場合、承認権限者リストが表示され、従業員の選択が求められます。
· 既定の承認者がこの従業員に設定されておらず承認権限者が必須でない場合は、有効な承認者がいないため管理者に連絡してくださいというエラー メッセージが表示されます。
· 詳しくは、本ガイドの「ワークフロー エラー」をご覧ください。
セクション 4:  ワークフロー ツール
Invoice 構成のグローバル管理者および Invoice 構成のグループ管理者には、[ワークフロー] が表示されます。Invoice 構成のグローバル管理者は、Concur Invoice 内で [ワークフロー] を使用してワークフローを作成および管理できます。  Invoice 構成のグループ管理者も、作成権限があれば、これと同じ機能を自分が管理するグループに対して実行できます。
Invoice 構成のグループ管理者にポリシーの作成権限を付与する方法について詳しくは、「Invoice: Overview」ガイドのグループの作成権限に関するセクションをご覧ください。
管理者は、必要なだけワークフロー シナリオを設定できます。管理者は、グローバルなワークフローを作成して全体的に利用可能にしたり、複数のワークフロー オプションを作成したりできます。Invoice 構成のグループ管理者は、すべての人が使用できるグローバル ワークフローに加え、グループ内の従業員のみが使用するワークフローを定義できます。 
Invoice 構成のグループ管理者は、Invoice 構成のグローバル管理者が作成したワークフローを表示し、グローバルなワークフローをコピーして利用することができます。
ワークフローの作成プロセス
カスタム請求書ワークフローを作成する際、管理者は下記の手順を実行してください。
1. ワークフローで使用するカスタム承認ステータスを作成します。
· 承認ステータスの設定に関する追加情報については、本ガイドの「支払申請の承認ステータス」セクションをご覧ください。
2. どのタイプが必要か判断します。

	ワークフロー タイプ
	説明

	一元管理型の承認ワークフロー
	従業員には、管理者によって割り当てられた初期承認者のみが表示されます。既定の承認者が設定されており、従業員が承認者を選択することはできません。従業員が請求書の [提出] をクリックすると、自動的に既定の承認者に送信されます。インポートまたは [ユーザー管理] ページを使用して、既定の承認者を追加できます。一元管理されたワークフローを設定するには、[ワークフロー] の [設定] セクションで設定をクリアする必要があります・従業員は、[承認フロー] ページで承認ワークフロー全体を表示できますが、編集はできません。
規定外フラグ: 集中管理型承認ワークフローを使用しており、かつ、承認権限者を設定した場合、特定のワークフロー ルール条件を満たす状況では、従業員が選択するための承認者リストが常に表示されます。

	分散管理型のワークフロー
または 
従業員からの指名で承認
	承認者の選択を従業員が制御します。[ユーザー管理] ページまたは従業員インポートで承認者として指定された従業員のリストから、承認者を選択します。分散管理型のワークフローが既定のワークフローとして設定されます（[ワークフロー] の [設定] セクションで設定）。承認者のリストは事前にロードされ、従業員に割り当てられますが、従業員は別の承認者を選択することもできます。[承認フロー] ページを使用してワークフロー ステップを変更し、ステップを追加できます。ただし、最初のステップが処理者の場合、ユーザーにはこのページは表示されません。
注意: ステップは、システムによってスキップされない限り、常にすべて表示されます。[承認フロー] ページが表示された時点のデータの状態に基づいてスキップされたステップは、表示されません。

	承認者からの指名で承認
	分散管理型の場合と同様、承認者は、従業員の請求書の経路を別の承認者へと変更できます。変更は、[ステップの追加可能ユーザー] フィールドが [承認者] または [従業員と承認者] に設定されている場合に可能です。

	承認権限者リストを使用
	限度額または規定外フラグによって権限を定義された承認者のリスト。このリストには、インポートまたは [ワークフロー] の [承認権限者] セクションで設定した承認者が、従業員の選択用に表示されます。承認権限者リストを使用するには、[ワークフロー] の [承認権限者] セクションでオプションを選択し、承認権限者として従業員（複数）を指定する必要があります。
· 設定方法の詳細については、本ガイドの「承認権限者」、「承認者の用語」、および「ワークフロー設定」をご覧ください。

	承認期限切れ
	請求書が承認されないまま一定の日数が経過すると、他の承認者へ送る、スキップする、処理者に送る、従業員に差戻すなどのアクションで請求書を処理できます。


3. （オプション）承認権限者を使用する選択をした場合は、支払承認権限者階層を設定します。
· 階層設定の詳細については、設定ガイド「製品共通: 機能階層」および「製品共通: グループ構成」をご覧ください。
4. （オプション）承認権限者を使用する選択をした場合は、承認権限者を追加します。追加するには、従業員インポート プロセスを使用するか、または [ワークフロー] 内で [承認権限者を追加] ページを使用します。 
· 承認権限者テーブルの設定方法についての詳細情報は、本ガイドの「承認権限者」セクションをご覧ください。
5. 既存のワークフローまたは既定のワークフローを複製して作成します。
· 新しいワークフローの作成方法についての詳細は、本ガイドの「ワークフローを新規作成する」セクションをお読みください。
6. [ワークフロー名] をクリックしてワークフローのプロパティを編集し、適切な承認期限と承認フロー オプションを適用します。
7. （オプション）ステップを追加したり、ステップ構成設定を変更したり、あるいはワークフロー ルールを作成したりします。
· 詳しくは、本ガイドのワークフロー ステップおよびワークフロー ルールの設定に関するセクションをご覧ください。
8. 請求書ワークフローをポリシーに割り当てます。
· 詳しくは、設定ガイド「Invoice: Policies」をご覧ください。
承認フロー ページ
開いている請求書で [詳細] > [承認フロー] をクリックすると、[請求書の承認フロー] ページが表示されます。
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また、請求書リストで [アクション] > [承認フロー] をクリックして、このページにアクセスすることもできます。これは、原価対象の承認ワークフローの請求書にも該当します。
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[請求書の承認フロー] ページが表示されます。
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従業員がワークフローの編集を許可されている場合、このページには [承認ステップを追加] リンクが表示され、承認者をリストから追加または削除することができます。従業員または承認者がワークフローの編集を許可されていない場合、このフィールドは読取専用になります。3タイプの編集が許可されており、表示される動作は、以下のような設定に基づいて従業員に何が許可されているかによって異なります。
· ステップに割り当てられた承認者の編集
· 新しいステップおよび承認者の追加
· 既存ステップの削除
これには、以下の例外があります。
· ワークフロー ルールに従ってスキップされたステップは、従業員や承認者に表示されません。スキップ可能なステップを、発生しない限り表示しないか、または表示時の評価結果に基づいて表示するかどうかを決定する設定があります。
· 実際に発生したステップ（過去のステップ）は常に表示されます。
· 請求書の処理者は、このページを編集する権限を持っています。
· システム ステップは、従業員、承認者、処理者には表示されません。
従業員および承認者には、[従業員] ヘルパー ペインから [承認者なし] を選択するオプションがあります。
従業員または従業員管理者がプロファイルまたは [ユーザー管理] の [請求書処理の優先設定] で [承認者の指定をプロンプト表示で促す] チェックボックスを選択すると、従業員が請求書を提出したときに承認者を見直して選択できるように、このページが表示されます。最初のステップで請求書が処理者に送られる場合、このページは表示されません。
請求書が従業員に差戻されると、このページの承認者が元のワークフローの設定に戻されます。従って、従業員が元の提出時刻で変更を行った場合は、再びこれらの変更を行う必要があります。
依存関係
請求書で使用可能なワークフローについては、ポリシーに割り当てる必要があります。割り当ては、Invoice 管理内にある [ポリシー] リンクを使用して行います。既定の支払ワークフローを、すべてのポリシーの既定のワークフロー、または発注照合の既定の発注支払ワークフローとして割り当てます。
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条件式と条件ページ
ワークフローの作成時に、管理者はワークフロー ステップにルールを追加することができます。つまり、管理者は、承認プロセス中に条件を満たす場合、特定のアクション（規定外フラグの生成やメール送信など）を実行する基準を特定のステップに設定できます。管理者は条件エディタを使用してワークフロー ルールを設定します。このセクションでは条件エディタについて説明します。ワークフロー ルールの設定方法は、「ワークフローの作成および構成」セクションで説明しています。このセクションでは、手順のための準備を行います。
条件式の作成または編集時に、以下のことに留意してください（Concur Expense の例が使用されていますが、Concur Invoice と実質的に同じです）。
· 式全体に含める条件の数に制限はありません。経費タイプが Legal Services（法務サービス）で、500 USD より大きい条件式で、承認者を変更する場合は、次のとおりになります。
(Expense Type equals Legal Service) and (Request Total is greater than 500.00 USD)
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[および] の演算子を使って2つの条件を組み合わせます。
· 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。システムによって比較されるデータ タイプによって演算子のリストは変わります。
· 値は固定値です。また、フィールドと同様に、いずれのデータ 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 つ目のフィールドを使用する場合は、データ タイプが最初のフィールドのものと一致していなければなりません。 
· 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、[および] / [または] の演算の順序を定義します。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。 
· 左右の括弧の位置と数が正しい例:
（条件 1）および（条件2）
· 左右括弧の数は一致しているが、位置が正しくない例:
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
単純な条件の例
条件は、以下のように単純なブール比較です。
[承認金額] が [次より大きい] [1000]
この条件式では、承認金額が 1000 より大きいかどうかが確認されます。真または yes の場合、指定したアクションが実行されます。偽または no であれば、通常のワークフロー処理が続行されます。
複雑な条件の例
上記の例のように条件式が1つの条件だけの場合もあれば、演算子 [および] / [または] や括弧で複数の条件が連結されている場合もあります。たとえば、以下の例には条件が4つ含まれています。
申請日 [が次より大きい] 2002/09/30 [および]（従業員グループの値がドイツ グループに等しい [または] フランス グループに等しい）、[および] 申請総額 [が次より大きい] ヨーロッパ予算の残金
条件ページ
ワークフローにおける [条件] ページは、監査ルールや経費の処理者における [条件エディタ] ページとよく似ています。 
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条件編集ツールに条件が2つ表示されています。下の表は条件エディタの各フィールドを説明したものです。

	フィールド
	説明

	A: 左括弧
	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。

	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、ルールを発動す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
	ヘルパー 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。
注意: 特定のフィールド/値の選択の詳細については、表2を参照してください。

	D: 演算子
	ヘルパー ペインから項目を選択します。補助ペインには前回選択した情報に基づきます。

	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
	ヘルパー 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。
注意: 特定のフィールド/値の選択の詳細については、表2を参照してください。

	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）
	条件と条件を結合するため、いずれかを選択してください。条件が複数存在する時に、条件と条件の間にこの行が表示されます。


次の表に、[データ オブジェクト] リストからの選択に基づく [フィールド/値] に対して表示されるオプションの一部を示します。たとえば [従業員名] など、ほとんどは一目で内容がわかるようになっています。表にリストされたフィールドには、さらに明確にするために追加の定義が提供されています。

	データ オブジェクト 
リストからの選択
	
フィールド/値 に表示される選択肢 

	従業員
	· すべてのカスタム フィールド: お客様が定義する、お客様ごとに異なるフィールドです。
· 払戻通貨: 支払先が払戻しに選択する通貨。

	申請
	· 作成日: 請求書の作成日。これは、ユーザーが最初に請求書を作成した時にシステムによって記録された日付です。従業員が [申請日] フィールドに入力した日付ではありません。
· 通貨: 従業員の払戻通貨。
· カスタム フィールド: フォーム管理者が作成して名前を付けた任意のカスタム フィールドも、このリスト内に含まれます。
· 規定外フラグ合計: 請求書の規定外フラグ数の合計。
· 規定外フラグを承認済: このワークフロー ステップでは承認権限が必要です。規定外フラグの承認権限者よって請求書は承認済です。
· 詳細モード: この請求書にサマリー詳細や行項目の詳細が使用されているかを識別します。
· 限度承認: 値は、はい/いいえの2つです。これは、ワークフロー ステップで承認権限者が必要なときにシステムが使用する内部フラグで、承認者に最終承認権限があります。限度額承認対象となる条件を「はい」に設定した場合、承認者が [承認] リンクをクリックすると、（ワークフロー ステップで必要とされている場合であっても）次の承認者に請求書を移す必要はありません。請求書が最終承認された時点で、このステップは不要になります。そのため、このステップはスキップ可能です。詳しくは、この表の後に示す限度額承認の例および「承認権限者」セクションを参照してください。
· 支払期限: 支払先が支払を希望する日付。
· 申請 ID: 自動生成された請求書 ID 番号。
· 申請名: 従業員による入力。
· 申請目的: 従業員による入力。
· 申請総額: 従業員に請求された経費の総計。
· ソース: 請求書がインポートされたかどうか（"電子請求書" または [支払申請の作成] リンクからの手動入力など）。


セクション 5:  ワークフローの作成および構成
ワークフローにアクセスする
 ワークフローにアクセスするには
9. [管理] > [請求書処理] に進みます。
10. [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] ページに [ワークフロー] タブが表示されます。
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このページでは次の情報を確認することができます。

	列
	説明

	ワークフロー名
	ワークフローの名前。

	ワークフロー タイプ
	ワークフローのタイプを示します。
注意: 複製元となるワークフローと種類の異なるワークフローを作成することはできません。たとえば、経費精算レポート ワークフローを複製して仮払ワークフローを作成することはできません。

	ステップを追加できる人
	処理中にワークフローにステップを追加できるユーザーを示しています。

	編集を許可
	ワークフローを編集できるグループを示します。


ワークフローを新規作成する
ワークフローを新規作成するには、管理者が既存の請求書ワークフローを複製して、適切に編集します。管理者がワークフローをゼロから作成することはできません。ワークフローを作成したら、ポリシーに関連付ける必要があります。この関連付けは、[管理] > [ポリシー] に進んで行います。
承認ステータスは個別のワークフロー ステップに関連付けられるため、カスタム ワークフローを作成する前に承認ステータスを決定します。
NOTE: 承認者が請求書を保留中に、その承認者が非アクティブにされるか、承認者承認者ロールが削除された場合、その請求書は、[ワークフロー] タブの [全般] ページにある [承認期限切れアクション] リストで選択した値に基づいて処理されます。この処理は、[有効日数] リストで選択した値の影響は受けません。この有効期限機能を使用していない場合（[アクションなし] を選択）、請求書は承認者の順番待ちに残り続け、アクションは発生しません。
承認ステータスの詳細については、本ガイドの「請求書の承認ステータスによる処理」セクションをご覧ください。
ワークフローを新規作成する
 ワークフローを新規作成するには:
11. [ワークフロー] タブで、複製元となるワークフローを選び [コピー] をクリックします。
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 [全般] ページが表示されます。
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 [全般] ページで、すべての必須フィールドに入力します。

	フィールド
	説明/アクション

	ワークフロー タイプ
	このフィールドは読み取り専用です。編集するワークフローを選ぶ際に、このフィールドを確認します。

	ワークフロー名
	新しいワークフローの名前を入力します。一意の名前にする必要はありません。


	紙の領収書が必須
	Concur Invoice で物理的イメージと請求書を照合し、この照合をチェックするワークフロー ステップを追加する場合に、この設定を選択（有効化）します。一致がある場合、請求書はワークフローを続行します。一致がない場合、請求書を抽出できません。

	承認期限切れアクション

	承認期間の最大日数を過ぎても承認者が請求書を承認していない場合に実行されるアクションを定義します。従業員には、このアクションが、請求書がルート変更済みであることを示す [承認期限切れ] ステータスで表示されます。
· アクションなし: 請求書を承認するまでの時間制限はありません。
· 承認者に送信: 請求書は、承認者の承認者に送られます。該当する承認者がいない場合は、請求書の処理者に送られます。
· 次のステップへスキップ: ワークフローの次のステップに進みます。
注意: 請求書がタイムアウト アクションで次のステップに移ると、スキップ ルールは無視されます。これにより、承認者が請求書を見直すようになり、この基本的な承認なしではワークフローを通過しないようになります。
· 処理者ステップの追加: ステップを追加して処理者に送ります。
· 従業員へ差戻す: 請求書を従業員に戻します。
注意： 既定では期限切れを毎日チェックし、定義されたアクションに従って請求書のルート変更をするようにスケジュールされています。スケジュール ジョブは、[インポート/抽出管理者] で表示および編集できます。会社の実装状況によっては、この作業のために Concur クライアント サービスにケースを送信する必要があります。

	有効日数 
	請求書の経路が変更される前に承認者が持っている時間は、[承認期限切れアクション] フィールドで定義されている次のアクションに基づきます。これは、請求書が承認者の順番待ちに入った日からの日数です。設定した日数が経過すると、承認申請は、次のスケジュール ジョブが実行されたときに有効期限切れになります。
注意: この設定は、管理者が [承認期限切れアクション] フィールドでオプションを選択した場合にのみ表示されます。

	承認者への承認期限切れメール
	請求書の承認期限が切れた時点で次のいずれかの既定の期限切れメールを承認者に送信するよう設定できます。
· 既定の支払申請ステータスの変更通知
· 既定の支払申請の保留通知
· 既定の支払申請ステータスの変更通知
注意: メール メッセージをカスタマイズするには、[メール通知] タブをクリックします。

	割当タイムアウト アクション
	請求書が割り当て済みで、請求書の所有者が確認の最大日数を過ぎても請求書を提出していないときのアクションを定義します。
確認期間を過ぎたときにシステムが以下のいずれかのアクションを実行するように設定できます。
· アクションなし: アクションは実行されません。請求書は未提出のままになります。
· 申請を提出: 自動的に請求書が提出されます。 

	この日数にタイムアウト延長を許可
	関連するアクションについて、現在の有効期限に加え延長される日数。
このオプションは、[承認期限切れアクション] または [割当タイムアウト アクション] オプションが有効な場合にのみ利用可能です。 

	スキップされたステップを従業員に表示しない 
	スキップできるワークフロー ステップがある場合、従業員の [承認フロー] ページにはそのステップが表示されません。システムは、ワークフロー ルールやステップに設けられたルール アクションに従ってステップをスキップするかどうかを決定します。 
このオプションをオフにすると、スキップ アクションのあるステップは括弧内に表示されます。

	現在の承認者と同レベルまたは上位レベルの既定の承認者を使用
	従業員に承認者の変更を許可する場合、現在の承認者と同レベルまたは上位レベルの承認権限者から選択するように、使用可能な承認者の一覧を限定します。
このフィールドは、承認権限者がアクティブな場合にのみ使用できますが、オンにした場合も、通常の承認ステップに対して検証されます。

	ステップを追加できる人

	ワークフローのプロセス中にステップを追加できる人を示します（例: 従業員、承認者など）。[請求書リスト] サブメニュー内の [承認フロー] ページでワークフローを編集し、[承認ステップを追加] リンクをクリックして新規ステップを追加することができます。
[設定] ページの [支払申請で承認者の独自選択をユーザーに許可] フィールドがオフ（無効）になっている場合、請求書を承認できないので、その従業員は表示されません。
注意: 請求書の処理者は、このページで常に承認者を追加できます。 
· [承認フロー] ページの詳細については、本ガイドの「承認フロー ページ」セクションをお読みください。

	最終処理者ステップの後の臨時ステップの許可
	このオプションをオンにすると、ユーザーはワークフローの後にステップを追加することができます。オンになっている時は承認ステップから [追加] ボタンが削除されます。
注意: このオプションは一般的に、処理者が他の承認者にレビューさせるための臨時ステップの追加に使用します。その次のステップで支払前の最終確認として処理者に戻ります。このステップを実行する処理者は、承認者でなければなりません。

	従業員によって追加されたステップの完了時にメールを従業員に送信 
	追加したステップに対してアクション（承認など）が行われたときに従業員にメールを送信します。 
[ステップを追加できる人] フィールドで対象者を選択しているときのみ使用可能です。

	承認権限者を制限するステップ
	ステップの追加時または選択された承認者の編集時に従業員が誰を選択できるか定義します。ヘルパー ペインには、承認権限者としてマークされた承認者だけが表示されます。 
[ステップを追加できる人] フィールドでオプションを選択しているときのみ使用可能です。

	従業員が追加したステップの承認者を、承認限度額権限を持つ者に限定

	従業員がワークフローにステップを追加したとき、または Invoice 内の [承認フロー] ページで選択した承認者を編集したとき、請求総額の限度額に基づいて、承認権限者としてマークされた承認者だけを表示します。承認の限度額が請求総額以上である承認権限者が、請求書を承認できます。
· 本ガイドの「承認権限者」セクションをご覧ください。

	従業員が追加したステップの承認者を、規定外フラグに対する承認権限を持つ者に限定

	従業員がワークフローにステップを追加したとき、または Invoice 内の [承認フロー] ページで選択した承認者を編集したとき、規定外フラグの権限レベルに基づいて、承認権限者としてマークされた承認者だけを表示します。承認権限者は、ワークフロー内の [承認権限者] ページで定義されたレベルの範囲内の規定外フラグを含む請求書を承認する資格があります。
· 詳しくは、本ガイドの承認権限者アクションのセクションをご覧ください。

	編集を許可したグループ
	このワークフローを修正するために管理者が保持している必要のあるワークフローのグループ権限を選択します。 
· グローバル グループを選択すると、そのグローバル グループの管理権限が割り当てられたすべての従業員は、ワークフローを編集したり削除することができます。階層内の下位レベルに割り当てられた他のすべての管理者は、このワークフローをコピーできますが、編集や削除はできません。ユーザーの権限によっては、グローバル グループを選択することができない場合があります。自分のレベル以下のグループのみを選択できます。 
· たとえば [グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] と [グローバル グループ] > [ヨーロッパ] などのように、グループを1つ以上選択する場合、グループ管理者は、それぞれ（[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] および [グローバル グループ] > [ヨーロッパ]）に対し権限を持っている必要があります。継承によって、アメリカ合衆国とヨーロッパの下のすべてを編集する権限も持つようになります。Invoice 構成管理者が、[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] の権限のみ持つ場合、このワークフローは、閲覧およびコピーのみ可能です。管理者が、[グローバル グループ] > [アメリカ合衆国] と、[グローバル グループ] > [ヨーロッパ] より上に1つ以上の権限を持っている場合、これらの両方の権限があります。

	支払申請の撤回を従業員に許可
	従業員が請求書を提出した後、抽出までの間の撤回を許可するには、このチェックボックスを選択します。

	承認者が既に承認している場合は承認ステップをスキップ
	次の順番の承認者がすでに請求書を承認した場合、このチェック ボックスを選択すると、その承認者はスキップされます。

	原価対象の階層タイプ
	原価対象のワークフロー階層タイプを選択します。
· レベル: マネージャーからシニア マネージャー、CFO まで、組織内を進みます。
· 限度額: 権限（サイン承認）に従ったワークフロー内での進行が、承認者に許可されています。承認者に権限が不足している場合は、その権限を持つ次の承認者に移ります。

	確認同意書の提出
	確認同意書機能を使用して、使用する同意を一覧から選択します。提出アクションで表示される [最終確認/確認] ウィンドウに、選択した同意書が表示されます。
· 詳しくは、本ガイドの「セクション9: 確認同意書」をご覧ください。

	承認の確認同意書
	確認同意書機能を使用して、使用する同意を一覧から選択します。承認アクションで表示される [最終確認/確認] ウィンドウに、選択した同意書が表示されます。
詳しくは、本ガイドの「セクション9: 確認同意書」をご覧ください。

	メール通知
	以下のメール通知を選択できます。
· 承認申請: 請求書が承認待ちであることを承認者に知らせるメール
· ステータスの変更: 請求書のステータスが変更されたことをユーザーに知らせるメール
· 差戻し: 請求書が差戻されたことをユーザーに知らせるメール

	代理承認者に自身の申請の承認を許可する
	ユーザーが承認者の代理として自分で作成した請求書や AP ユーザーとして作成した請求書の承認を許可したり禁止したりすることができます。

	自己承認を許可
	AP ユーザーが承認者（通常、最終承認者）として自分自身を請求書ワークフローに追加して、提出前に請求書を承認することを許可します。

	原価対象の自己承認を許可する
	原価対象の承認者に、その請求書の所有者かどうかにかかわらず承認することを許可します。
注意: この機能は、[自己承認を許可する] オプションも選択（有効化）している場合にのみ使用できます。

	請求書の処理者に自分の請求書の処理を許可
	請求書の処理者が自分の請求書を処理することを許可します。この機能は、社内の処理者が1名だけで、その処理者が自分の請求書を提出することがある場合に便利です。


NOTE: 承認者がワークフロー ステップを解決できない場合、そのステップは括弧付きで表示されます。
13. [次へ] をクリックします。[image: image16.png]


 [ステップ] ページが表示されます。
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[ステップ] ページの操作
 ステップを新規作成するには:
14. [image: image19.png]


 [ステップ] ページで [新規] をクリックします。[ワークフロー ステップの追加] ページが表示されます。
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15. 必須フィールドをすべて入力します。

	フィールド
	説明/アクション

	ステップ名
	新しいワークフロー ステップの名前を英数字で入力します。この名前は、従業員の請求書の [承認フロー] ページに表示されます。従業員にわかりやすい名前にしてください。

	ロール
	このステップの責任者を表すロールをクリックして、次のステップに移動します。[システム] を選択すると、そのステップは完全に自動化されるため、従業員の割り当ては不要となります。承認権限者、請求書の承認者、請求書の処理者、請求書処理者のマネージャー、または支払先管理者など、システム ロールでない場合、[承認者アクション] フィールドで1つ以上のアクションを選択する必要があります。 
承認者ロールを選択すると、[承認アクション] フィールドに複数選択リストが表示されます。ワークフロー管理者は、承認者がどのアクションを実行可能か選択できます。承認者ロールを [システム] にすると、単一選択バージョンが表示されます。
承認権限者を選択すると、請求書の限度額または規定外フラグ レベルに基づくかどうかを選択する2つのチェックボックスが表示されます。 

	承認者を編集できるユーザー: 
	[承認フロー] ページで、このステップの承認者フィールドを編集できるユーザーを選択します（従業員、承認者、または両方）。[設定] ページの [支払申請で承認者の独自選択をユーザーに許可] フィールドがオフになっている場合、その従業員はオプションとして表示されません。

	削除を許可する
	[承認フロー] ページで、このステップを削除できるユーザーを選択します（従業員、承認者、または両方）。

	初期ステータス
	ステップの開始時に設定される請求書ステータスを示す承認ステップをクリックします（承認待ちなど）。従業員はこのステータスを確認できます。 
カスタム承認ステータスを作成することもできます。これらのステータスは、組織内の既存のプロセスに適合させるため、「承認」アクション/ステータスを効果的に名前変更できるように、ワークフロー ステップで表示することができます。承認者や処理者がカスタム承認アクションを選択すると、ワークフロー エンジンは、初期ステータスとしてカスタム承認ステータスを持つ次のワークフロー ステップを検索します。検出されると、そのステップに飛びます。検出されない場合、通常の承認ステップとして処理し、次のステップに進みます。

	承認アクション
	[承認アクション] ヘルパー ペインから、承認待ちの請求書に対して承認者が実行できるアクションをクリックします。ロールを人（請求書承認者など）に指定すると、1つ以上のアクションが発生します。ここで指定するアクションは、承認者にオプションとして、Invoice の [承認] ページに表示されます。承認者がどのアクションを実行するか決定します。
ワークフローのステップの開始時は、初期ステータスで始まります。発生するアクションに応じて、承認アクションの発生後にステータスがリセットされます。ただし、請求書がすぐに次のワークフロー ステップに進む場合、次のステータスが表示されないことがあります。 
注意: このような承認アクションは、ワークフロー条件が満たされたときのアクションを指定するワークフロー ルール承認アクションとは異なります。ワークフロー ルールには、規定外フラグの生成、メールの送信、従業員への差戻し、ステップのスキップ、承認者の変更という、5つの標準承認アクションがあります。このページで説明する承認者のアクションは、承認待ちの請求書に対して承認者が行うアクション（承認、却下、従業員へ差戻し）です。
· 本ガイドの「承認者の承認アクションにより発生する処理」のセクションを参照してください。

	ステップの完了時に従業員へメールを送信
	このチェック ボックスを選択すると、ステップの完了時にステータスの変更がメールで従業員に送信され、請求書がワークフローのどこにあるか知らせます。[プロファイル] > [請求書処理の優先設定] でワークフローのメール通知を止めることができます。
メールの内容は従業員の言語に翻訳可能です。
· 詳しくは、設定ガイド「Invoice: 備忘メール」をご覧ください。

	致命的な規定外フラグがあってもワークフローの続行を許可する
	チェック ボックスをオフ（無効化）にすると、ワークフローで進行中の過去の承認から請求書がブロックされます。 
注意: 実行時またはシステムの例外は 2 度目に評価されます（承認者は、「必須フィールドが未入力」タイプの規定外フラグの生成と同時にフィールドの消去などを実行できます）。さらに、2番目の承認ステップにルールがある場合、そのステップに入ると致命的な規定外フラグが発動しますが、最初の承認は規定外フラグを発動せずに実行可能です。


16. [保存] をクリックして [ワークフロー] ページに戻ります。
17. その他の変更を加える方法は次のとおりです。
· 不要なステップを削除するには、ステップを選択して [削除] をクリックします。 
NOTE: 削除できないステップもあります。
· 既存のステップを修正するには、ステップを選択して [修正] をクリックします。  
· ステップを適切なワークフローの順序に並べ替えるには、 [ステップ順序] の列を使用します。
NOTE: 並べ替えできないステップもあります。 
18. [次へ] をクリックします。[image: image21.png]


 [ステップ ルール] ページが表示されます。
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[ステップ ルール] ページの操作
ルールを取り扱う前に、本ガイドのワークフロー ルールの概要と条件エディターに関する説明をご覧ください。
この処理には 3 つの手順があります。
19. ルール名をつける
20. 条件を作成する（if  の部分。『～の場合』）
21. アクションを定義する（then の部分。『～を実行する』）
 ワークフロー ルールを作成するには:
ワークフロー ステップを作成した後、各ステップにルールを設定できます。設定は、ステップの作成中にも行うことができます。ワークフロー ルールは次の 2 つの要素で構成されます。
· 条件式: "invoice total is greater than 12,000 USD" など。
· アクション: HR にメールを送信、規定外フラグの生成など。
システムは、請求書データまたは従業員データと、ワークフローの各ステップに設けられた条件式を比較します（条件式がある場合）。次に、条件が一致するか評価します。条件が一致するとシステムによりアクションが実行されます。ワークフロー ルールはステップの最初、つまり人による操作の前に適用されることに注意してください。条件を満たさない場合、請求書は次のワークフロー ステップに進むか、承認者のアクション（承認して次のステップに送る、従業員へ差戻す、部分承認するなど）を待ちます。ワークフロー ステップが複数のルールを持っていることもあります。条件を満たさない場合は次のルールを確認し、アクションが実行されます。条件を満たすまでこれが続きます。次のステップに進む前にすべてのルールを強制的に発動するオプションもあります。
ワークフロー ルールには1つ以上のアクションが含まれます。各ワークフローステップには複数のワークフロー ルールを含むことができます。 
NOTE: ワークフローに複数のステップがある場合、その1つが限度額設定（たとえば1000 USD）で承認され、承認者の承認限度が請求書よりも低い額（たとえば500 USD）に修正されると、請求書は限度額ベースの承認ではなくなります。これは、承認者の限度額権限が変更されたときに限度額承認ベースの請求書の承認ステータスが保留中の場合にのみ起きるので、まれなケースです。これが懸念される場合は、処理者ステップで請求書が限度額承認でない場合に規定外フラグとするワークフロー ルールを作成します。これにより、処理者は自分自身で承認するか、別の承認者ステップをワークフローに追加するなど、適切なアクションを取ることができます。
ワークフロー ルールおよび為替レート
既定では、ワークフロー ルールは条件に使用されている通貨でのみ金額を評価します。複数の払戻通貨を使用している場合、他の払戻通貨でも評価するには為替レート機能を使う必要があります。
為替レート機能を使用して、他の払戻通貨をルールで特定された通貨に（評価の目的のため）「変換」します。日付は、提出日（承認者の承認申請リスト ページに表示された提出日の値）に基づきます。為替レート機能を使用するには、この機能をアクティブにし、正しいレートをインポートしておく必要があります。
払戻通貨と為替レート機能の詳細については、設定ガイド「経費精算: 通貨管理」をお読みください。
ワークフロー ルールの例
支払先が支払先管理者によって間違って承認され、割り当てを解除されて、次のワークフロー ステップに移ったとします。ただし、支払先の承認または割り当てが間違っています。この場合は、従業員に請求書を差戻して支払先を修正させた後、再提出させる必要がありますが、すでに承認を通ってしまったとします。処理者、または承認プロセスの次のマネージャーがわかれば、あなたはマネージャーとして話をし、請求書を従業員に差戻すように依頼することもできます。これは自動化する方が望ましいプロセスです。[支払先住所] フィールドと [承認済] フィールドが No の場合、[処理者] ステップでワークフロー ルールを設定することができます。
ワークフロー ルールの制限事項
矛盾したワークフロー ルールを作成しないよう、ルールにはいくつかの制限があります。このセクションで制限について説明します。
ワークフロー ルール1つにつき、以下のうち1アクションだけを使用できます。
· ステップのスキップ
· 承認者の変更
· 従業員へ差戻す
ワークフロー ルール 1 つにつき、以下のアクションを複数使用できます。
· 規定外フラグの生成
· メールを送信
たとえば、「請求書総額が25 US ドルより少ない場合は、ワークフロー ステップをスキップしてメールを送信する」というワークフロー ルールを作成できます。「ワークフロー ステップをスキップし、承認者を変更する」というルールは作成できません。
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 ワークフロー ルールを作成するには:
22. [image: image25.png]


 [ステップ ルール] ページで、ステップ名をクリックします。
NOTE: ルールを設けられないステップもあります。クリックしたステップにルールを設けることができる場合は [新規] ボタンがアクティブになります。
23. [新規] をクリックします。[条件の編集] ウィンドウが表示されます。
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24. ウィンドウ上部のフィールドを入力します。 

	フィールド
	説明/アクション

	名前
	新しいワークフロー ルールの名前を英数字で入力します。一意の名前にする必要はありません。

	評価を強制
	チェック ボックスがオフの場合は、このステップに設けられた他のすべてのルールが偽であるときだけ、このルールを評価、実行します。 
チェック ボックスがオンの場合、ワークフロー ルールが複数ある時は他のルールの真偽に関わらずこのルールを評価します。 
例:
ワークフローステップに以下の 2 つのルールがあると仮定します。
1. 請求書が1,000 US ドル未満の場合、このステップをスキップする。
2. エントリが広告料の場合は、規定外フラグを生成する。
この例では次のようになります。
· このオプションがオフの場合は、請求書が1,000 US ドル未満のときに経費が広告料かどうかという次の評価を実行しません。レポートが 1,000 US ドルより多ければ、次のルールで評価をします。評価は条件に一致するまで継続します。
· このオプションがオンの場合は、両方のルールで評価し、どちらも条件に当てはまる場合は両方のアクションを実行します。 


25. 条件を作成します。
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· 詳しくは、本ガイドのワークフロー ルールの概要と条件エディターに関する説明をお読みください。
26. [条件の編集] ウィンドウで [保存] をクリックします。[image: image28.png]


 [ステップ ルール] ページに新しいルールが表示されます。
27. ルールにより実行されるアクションを追加するには、[新規] をクリックします。 
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28. [アクションの編集] ウィンドウが表示されます。[アクション名] リストから目的のアクションを選びます。
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NOTE: 複数のアクションを追加できます。ただしアクションの内容が競合しないようにしてください。アクションが競合するとエラー メッセージが表示されます。
リストからアクションを選択するとページが更新され、そのアクションに必要なフィールドが表示されます。
29. 残りのフィールドを入力します。

	操作
	説明/アクション

	承認者の変更
	承認者を選択します。 
条件を満たすとき、請求書を他の承認者に送ります。このページで承認者を指定します。承認ルートが変更された後、申請は元のワークフローと同じワークフローを進みます。
注意: 請求書の承認ステップに承認者の変更ルールがあり、かつ、ルールの条件に適合している場合でも、[承認フロー] ウィンドウは最初に「変更後の」承認者ではなく「変更前の」承認者名を表示します。システムは請求書が承認ステップに進み、承認者の変更ルールの条件を評価することができるようになるまで、「変更後の」承認者名を知ることができません。

	規定外フラグの生成
	補助ペインから規定外フラグを 1 つ選択するか、新しい規定外フラグを作成します。 
[規定外フラグの表示先] フィールドに指定したユーザーに対してメッセージが表示されます。

	従業員へ差戻す
	請求書を従業員に差戻します。これにより、従業員が請求書を再提出してワークフローが再開するまで、ワークフロー処理が停止します。このステップにメッセージを設定して、請求書が差戻された理由を説明することができます。このコメントは、申請コメントから閲覧できません。
ワークフロー ステップの途中でレポートの承認ステータスが [従業員へ差戻し] になった場合、システムはワークフローが完了したとみなします。その場合、システムから関係者に「ワークフロー完了」の通知メールが送信されます。ただし、従業員がメール通知のチェック ボックスをオンにした場合は、既定の「請求書が差戻されました」というメールが送信されます。
完了したステップはすべて請求書の履歴に記録され、ユーザーが閲覧できます。
提出した従業員に請求書が差し戻されると、ポリシーに基づいて既定のワークフローが元のワークフローにリセットされます。最初の提出時に従業員、承認者、またはシステムによって追加されたワークフロー ステップは、削除されます。

	メールの送信
	指定した従業員へメール通知を送信します。管理者は、メールの受信者、件名、および表示テキストを指定できます。
例：
請求書が5,000 US ドルを超過した場合、経理責任者にメール通知を送信する。

	ステップのスキップ
	[メッセージ] フィールドにメッセージを入力します。 
条件を満たす場合、現在のステップをスキップし、ワークフローの次のステップへ送ります。ステップをスキップする理由について、このステップにメッセージを設定して説明することができます。このコメントは申請コメントから閲覧できます。


30. [アクションの編集] ウィンドウで [OK] をクリックします。 
31. すべてのルールおよびアクションの編集が完了したら、[ワークフロー] タブの [完了] をクリックします。
NOTE: システムがこのワークフローを使用するように、管理者がポリシーに添付する必要があります。 
ポリシーまたはグループ ツールについての詳細は、設定ガイド「Invoice: Policies」を参照してください。
セクション 6:  ワークフロー、プロパティ、およびステップの編集と削除
概要
いくつかのワークフローは編集可能ですが、参照専用のものもあります。Invoice 構成のグローバル管理者は、すべてのワークフローを編集できます。Invoice 構成のグループ管理者は、自分が作成したワークフローと割り当てられているワークフローは編集できますが、Invoice 構成のグローバル管理者が作成したワークフローは編集できません。 
ワークフローはいつでも編集できますが、すでに提出された請求書のワークフローを更新することはできません。（ユーザーによる最終的な再提出のために）請求書を従業員へ差戻すステータスに設定する場合のみ、新たに修正されたワークフローが既存の請求書に添付されます。編集が完了するまで、ワークフロー プロセスのコピーが保持されます。これにより、ユーザーが不完全なワークフロー シナリオに対して請求書を提出することが避けられます。
請求書が作成されてから提出されるまでの間にワークフローに追加、削除、またはステップの並べ替えなどの編集が行われた場合は、システムは提出を中止し、ワークフロー ページが新しい設定で更新され（ユーザーによるいずれの変更も破棄されます）、ユーザーにリセットを勧めるメッセージを表示します。
既存のワークフローとワークフロー ステップを編集すると、変更はただちに反映されます。すでに使用されているワークフローを変更する場合は、既存のワークフローをコピーして必要な変更を加えてから、選択したワークフローのポリシーを新しいワークフローに変更することをお勧めします。
ワークフロー プロパティの編集
ルート変更までの承認期限の日数や、従業員が編集可能かどうかなどのワークフローに関連するプロパティを変更することができます。
 ワークフロー プロパティを編集するには:
32. [管理] > [請求書処理] に進みます。
33. [ワークフロー] をクリックします。[ワークフロー] ページが表示されます。
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34. 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] をクリックする。
- または -
· 目的のワークフローをダブル クリックします。
[image: image32.png]


 [全般] ページが表示されます。
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35. 必要な変更を加えます。
· このページのフィールドの詳細については、本ガイドの「ワークフローの新規作成」をお読みください。
36. [完了] をクリックします。
ワークフロー ステップの編集と並べ替え
 ワークフロー ステップを編集するには:
37. [image: image34.png]


 [ステップ] ページでいずれかの操作を行います。
· 目的のステップを選択し、[修正] をクリックします。 
- または -
· 目的のステップをダブルクリックします。
[ワークフロー ステップの修正] ウィンドウが表示されます。
38. 変更を加えます。
· これらのフィールドの詳細については、本ガイドの「[image: image35.png]


 [ステップ] ページの操作」をご覧ください。
39. [保存] をクリックします。 
 ワークフロー ステップを並べ替えるには:
40. [image: image36.png]


 [ステップ] ページで [ステップ順序] の列を使用して並べ替えます。 
NOTE: 一部のステップは並べ替えできません。 
41. [完了] をクリックします。 
ワークフロー ルールとアクションの編集
 ワークフロー ルールを編集するには:
42. [image: image37.png]


 [ステップ ルール] ページで、いずれかの操作を行います。
· 目的のルールを選択し、[修正] をクリックします。 
- または -
· 目的のルールをダブルクリックします。
[条件の編集] ウィンドウが表示されます。
43. 変更を加えます。
· これらのフィールドの詳細については、本ガイドの「[image: image38.png]


 [ステップ ルール] ページの操作」をご覧ください。
44. [OK] をクリックします。
 アクションを編集するには：
45. [image: image39.png]


 [ステップ ルール] ページで、いずれかの操作を行います。
· 目的のアクションを選択し、 [修正] をクリックします。 
- または -
· 目的のアクション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。
46. 変更を加えます。
· これらのフィールドの詳細については、本ガイドの「[image: image40.png]


 [ステップ ルール] ページの操作」をご覧ください。
47. [保存] をクリックします。
48. [完了] をクリックします。
ワークフローまたはワークフロー ステップの削除
次の場合はワークフローまたはワークフロー ステップを削除することが可能です。
· ワークフローが自分のグループで使用するために作成された、または自分がグローバル管理者である場合。
· ワークフローがポリシーに割り当てられていない場合。ポリシーに割り当てられている場合は、ワークフローの削除ができません。使用中にワークフローを削除するには、ポリシーから削除します。
 ワークフローを削除するには:
49. [ワークフロー] タブで、目的のワークフローを選びます。
NOTE: ワークフロー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。
50. [削除] をクリックします。 
 ワークフロー ステップを削除するには:
51. [image: image41.png]


 [ステップ] ページで目的のステップを選択します。
NOTE: ステップ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。
52. [削除] をクリックします。 
53. [完了] をクリックします。 
[承認して進む] 機能
管理者がこのオプションをオンに設定すると、承認者のページに [承認して進む] ボタンが表示されます。
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承認者が [承認して進む] ボタンをクリックすると、[請求書を承認して転送] ページが開きます。承認者はユーザーを選択し、ワークフローへの承認者追加が必要な理由を説明するコメントを入力します。
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承認者は [承認して転送] をクリックします。この承認者について請求書が承認され、次の承認者に送られます。 
構成
管理者は [ワークフロー] ページで [ステップを追加できる人] のオプションを [承認者のみ] または [従業員と承認者] に設定します。
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詳しくは、本ガイドの「手順: ワークフローの新規作成」をご覧ください。 
ワークフロー エラー
特定の従業員の承認者が見つからない、または承認権限者テーブルに承認権限者が読み込まれていないなど、ワークフローを停止する必要があるエラーがワークフローで発生した場合、問題の原因とその解消に可能な解決策を説明するエラー メッセージが表示されます。
セクション 7:  承認および支払ステータス
概要
各ワークフロー ステップには、承認と支払という2つのタイプのステータスがあります。 
承認ステータスは、請求書が承認プロセスのどのステップにあるか（[未提出] や [承認待ち] など）を定義します。このステータスは、従業員とマネージャーの Concur Invoice の [請求書リスト] のページに表示されます。事務管理部門の担当者は、[請求書の処理者] からステータスを見ることもできます。 
承認ステータスはワークフロー ステップに関連するため、カスタム ワークフローを作成する前に決定する必要があります。
NOTE: Concur Invoice では、カスタムの承認ステータスを作成する機能が用意されています。これらのステータスは、組織内の既存のプロセスに適合させるため、「承認」アクション/ステータスを効果的に名前変更できるように、ワークフロー ステップで表示することができます。承認者や処理者がカスタム承認アクションを選択すると、ワークフロー エンジンは、初期ステータスとしてカスタム承認ステータスを持つ次のワークフロー ステップを検索します。検出されると、そのステップに飛びます。検出されない場合、通常の承認ステップとして処理し、次のステップに進みます。
支払ステータスは、システム内ですべて事前定義されていますが、ワークフロー プロセスの請求書にも関連します。このステータスは、提出された請求書についての支払のステータスを示します。
既定の承認ステータス
既定の承認申請ステータスは複数あります。承認名の編集（[承認済] から [承認中] へなど）、アクション テキストの編集、または説明テキストを編集できます。 
表4: 既定の承認ステータス

	承認ステータス
	説明
	承認アクション

	経理審査
	請求書は経理部門または経費処理者の支払承認待ちの状態です。請求書がこのステータスにある場合、部分承認をすることが可能です。さらに、処理者は請求書を編集することができます。
	承認

	承認期限切れ
	請求書が定義された期限内に承認されなかったため、承認期限切れアクションが実行されます。
このステータスは、指定されたアクションが [ワークフロー編集] ページから移動される前の瞬間にだけ表示されます。 
	

	承認済
	適切なマネージャーが請求書の支払を承認しました。マネージャー承認が必要なすべてのステップが完了するまで、このステータスは表示されません。
	

	自動承認済
	システムが自動的に請求書を承認しました。ステップをスキップするルールがある場合、この承認アクションが適用されます。
	自動承認済

	抽出済
	請求書の情報がシステムから抽出され、抽出ファイルに保存されました。
	

	提出済
	従業員が請求書を提出しました。このステータスにあるときは、部分承認や軽微な編集が可能です。
	

	未提出
	請求書は提出前です。ワークフロー処理に入っていません。
	

	支払済
	支払システムは、この請求書に関して支払先に支払われたことを示すデータを返しました。
	

	承認待ち
	請求書はいずれかの承認プロセスにあり、最終承認されていない状態です。 
	承認

	支払保留
	請求書はすべての検証を通過しましたが、まだ支払システムに抽出されていません。
	

	検証待ち
	請求書は支払前の検証を待機中です。
	

	従業員へ差戻す
	情報不足または修正のため、請求書が従業員に差戻されました。
	従業員へ差戻す

	業者の承認
	請求書は支払先の承認を待っています。これは、使用されている支払先のインポートに依存します。請求書に定義されている支払先が支払先のインポートに存在する場合、その支払先は承認されます。請求書がこのステータスの場合、承認されるためインポート待ちになっています。
	


セクション 8:  請求書の承認ステータスによる処理
請求書の承認ステータスはワークフロー ツールで構成します。
[承認ステータス] タブへのアクセス
 タブにアクセスするには:
54. [管理] > [請求書処理] に進みます。
55. [ワークフロー] をクリックします（左側メニュー）。
56. [承認ステータス] タブを選択します。 
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請求書の承認ステータスの追加
 請求書の承認ステータスを追加するには:
57. [承認ステータス] タブ、[請求書] タブをクリックします。
58. [請求書] タブで、[新規] をクリックします。[申請ステータス] ウィンドウが表示されます。
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59. 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、請求書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。 


60. [保存] をクリックします。 
請求書の承認ステータスの編集
 請求書の承認ステータスを編集するには:
61. [承認ステータス] タブ、[請求書] タブをクリックして、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。
62. 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、本ガイドの「請求書の承認ステータスの追加」をご覧ください。
63. [保存] をクリックします。
請求書の承認ステータスの削除
システムが承認ステータスに依存していて削除できない場合もあります。
 請求書の承認ステータスを削除するには:
64. [承認ステータス] タブ、[請求書] タブをクリックして、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。
65. [削除] をクリックします。
承認者の承認アクションにより発生する処理
承認者が [承認] リンクをクリックすると、以下の処理が行われます。
· 請求書が次の承認者に移動します（ワークフローで指定した場合）。承認権限者が必要であることがワークフロー プロセスに定義されていて、限度額ベースの承認権限者がまだ請求書を承認していない場合、その承認権限者は次に請求書を受け取ります。適切な承認権限者が請求書を承認すると、追加の承認を必要とする残りのステップはスキップすることができます（そのようにワークフロー ルールを定義しておく必要があります）。これにより、不要な承認の要求を避けることができます。
· （現在のステップの後で）ワークフロー ステップを検査することにより、次の承認者が必要な場合、請求書が次の承認者に送信されます。別の承認者が必要なワークフロー ステップがない場合、ワークフロー内で請求書が処理されます。
NOTE: [申請を提出するときに承認者の指定をプロンプト表示で促す] フラグは、請求書を提出する従業員にのみ適用するため、無視されます。
· ワークフロー ステップで承認権限者が必要で、既定の承認者または次の承認者がいないか有効な承認権限者でない場合、そして承認者または次の承認者としてプロンプト表示される場合、どの承認権限者を表示するか決定するヘルパー ペインが表示されます。
· 承認者: すべての従業員と承認ロールがヘルパー ペインに表示されます。

または
· 承認権限者: ヘルパー ペインに、承認ロール「承認権限者」を持つ、請求書の承認を許可されている従業員が表示されます（システムは、階層を承認者の申請フィールドに照合して、これらの個人を表示します）。承認権限者の限度額は考慮されません。どのような限度額も有効であり、承認者がリストに含まれます。ただし、これは、[現在の承認者と同レベルまたは上位レベルの承認者を表示] が選択されているワークフローの設定に依存します。選択されている場合、使用可能な承認者のリストをフィルターするために、承認限度額が使用されます。
セクション 9:  確認同意書
概要

社用で物品やサービス調達のため財源を使用する場合、多くの企業は従業員から法的拘束力のある同意書を必要とします。この機能を使用すると、以下の場合にカスタマイズした確認同意書を表示できます。
· 提出: ユーザーが請求書または購入申請を提出します。
· 承認者: 承認者が請求書または購入申請を承認します。
ユーザーや承認者が同意書の条項を承認すると、それらの法的要件の承認を記録するため、監査証跡入力が作成されます。
機能説明
ユーザーまたは承認者が同意書を使用を指定するワークフローのポリシー下で操作している場合、提出および承認アクション時に [最終確認/確認] ウィンドウの本文に同意書が表示されます。領収書が必須の場合は、同意書の下に「領収書が必須」と表示されます。 
実際に同意した後、請求書または購入申請の機能をアクティブ化するには、確認同意書をワークフローに関連付け、そのワークフローをポリシーに対応付けます。 
詳しくは、以降のページで説明しています。
ユーザーへの表示
請求書または購入申請の提出
承認者が [承認] をクリックすると、[最終確認] のウィンドウが表示されます。下図がその例です。
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ユーザーは [同意して提出] をクリックします。 
NOTE: [キャンセル] をクリックすると請求書の提出を中止し、[請求書リスト] ページに戻ります。
請求書または購入申請の承認
承認者が請求書や購入申請を承認する際、[最終確認] ウィンドウが表示されます。承認者へのメッセージは、ユーザーに表示されるものと異なる場合があります。
承認者が [承認] をクリックすると、[最終確認] ウィンドウが表示されます。下図がその例です。
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承認者が [同意] をクリックするとメッセージが表示され、承認を確認します。
NOTE: [拒否] をクリックすると請求書の承認を中止し、[請求書リスト] ページに戻ります。
作業手順
[確認同意書] タブにアクセスする
 [確認同意書] タブにアクセスするには:
66. [管理] > [請求書処理] に進みます。
67. [ワークフロー] をクリックします（左側メニュー）。
68. [確認同意書] タブを選択します。 
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確認同意書を作成する 
 確認同意書を作成するには：
69. [確認同意書] タブの [新規] をクリックします。[確認同意書] ウィンドウが表示されます。
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70. 適切なフィールドを入力します。

	フィールド名
	説明

	名前
	一意の名前を入力します。
この名前は、ワークフローで内部的に使用されます。ユーザーや承認者には表示されません。

	タイトル
	役職を入力します。
ここに入力するテキストは、メッセージ本文の上部、タイトルバーの直下に太字で表示されます（HTML タグは不要です）。

	テキスト
	同意書の文面を入力します。
ユーザーや承認者に対しての法規上の免責または同意をウィンドウに表示します。
2000 文字まで入力できます。下記の HTML タグを使用してメッセージのテキストを強調します。
<B> 太字
<BIG> 文字を大きく
<BR> 改行
<CENTER> 中央揃え
<I> 斜体
<SMALL> 文字を小さく
<STRIKE> 取り消し線
<u> 下線

	編集を許可したグループ
	同意書を編集できるグループを選択します。


71. [保存] をクリックします。同意書をワークフローに関連付ける準備ができました。
確認同意書機能を有効にする
同意書の作成後、確認同意書をワークフローに関連付けます。次に、ワークフローをポリシーに対応付けます。 
 確認同意書をワークフローに関連付けるには（経費精算レポートおよび仮払申請）:
72. [管理] > [請求書処理] に進みます。
73. ワークフローの作成または編集中に [ワークフロー] ページの [image: image51.png]


 [全般] ページで選択します。
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· [確認同意書の提出] リストで、請求書を提出するときに表示する同意書を選択します。
· [承認の確認同意書] リストで、請求書を承認するときに表示する同意書を選択します。
74. [完了] をクリックします。
 ワークフローをポリシーに関連付けるには（経費精算レポート）:
75. [管理] > [請求書処理] に進みます。
76. ポリシーの作成または編集中に、[ポリシー] をクリックして、[新規ポリシー] の [image: image53.png]


 [全般] ページ、または [ポリシーの修正] ページで選択します。
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77. [経費精算レポート ワークフロー] リストから、適切なワークフローを選択します。
78. [保存] をクリックします。
確認同意書を編集する
確認同意書に加えた変更は、直ちに提出者と承認アクションを担当する承認者の表示に反映されます。 
 確認同意書を編集するには:
79. [ワークフロー] ページの [確認同意書] タブで、次のいずれかを実行します。
· 目的の同意書を選択し、[修正] をクリックします。 
- または -
· 目的の同意書をダブルクリックします。
[確認同意書] ウィンドウが表示されます。
80. 必要に応じて同意書を編集します。
· 同意書の詳細については、「確認同意書の作成」をご覧ください。
81. [保存] をクリックします。
確認同意書を削除する
 確認同意書を削除するには:
82. [ワークフロー] ページの [確認同意書] タブで目的の同意書を選択します。
83. [削除] をクリックします。
セクション 10:  承認権限者1
承認権限者には限度額、レベルがあり、承認権限者階層によって規定外フラグの承認が影響を受けます。
ワークフローでは、いくつかのステップで承認者を指定し、請求書承認者ロールと承認権限者ロール両方を組み合わせることができます。たとえば、請求書は最初に請求書承認者であるマネージャーに提出されます。マネージャーが請求書を承認して、次にコスト センターに対する請求書の承認権限者であるコスト センターの責任者に送られます。
承認権限者は、ワークフロー プロセスのステップとして設定されている場合のみ使用します。承認権限者に階層が作成され、承認権限者の機能がアクティブ化されている場合、請求書を承認するステップがワークフロー プロセスのステップで指定されていない限り、該当する承認権限者は請求書を承認する必要はありません。
詳しくは、「Invoice: ワークフロー（承認権限者）」をご覧ください。
セクション 11:  ワークフロー設定
概要
ワークフロー設定は、一元管理された承認ワークフロー、承認者の承認リンク表示、および規定外フラグ レベルに基づく請求書提出の許否を定義します。ワークフロー設定はすべてグローバルです。グループに関わらず、すべてのワークフローおよび従業員に適用されます。
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請求書ワークフロー設定を有効化/無効化する
各設定の機能については、以下の表を確認し、有効化または無効化する手順に従ってください。
 オプションを変更するには:
84. [ワークフロー設定] ページで、設定オプションを選択します。
85. [保存] をクリックします。この設定はただちにシステムに適用されます。
支払請求の設定
以下の設定が請求書にグローバルに適用されます。
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	設定
	説明/アクション

	支払申請で承認者の独自選択をユーザーに許可
	この設定がオンの場合、請求書に対し [提出] をクリックすると、承認者の選択を促すプロンプトが従業員に表示されます。これは、この従業員がプロファイル内でプロンプトをオフに設定していない場合、かつ従業員の承認者が（[ユーザー管理者] ページで）未設定の場合にのみ起こります。[プロファイル] の [支払優先設定] がオンの場合、プロンプトが表示されたら、従業員は提出の前に [承認フロー] ページの承認者フィールドを完了する必要があります。従業員の承認者設定のプロンプトが [プロファイル] でオフの場合、従業員が提出をクリックすると、承認者名が空白でなければ請求書が提出されます。空白の場合は、承認者フィールドが強調されて [承認フロー] ページが表示されるので、提出する前に入力する必要があります。
フィールドが編集可能でも、従業員は後続ステップの承認者を入力する必要はありません。「次の」承認者は必ず必要なため、後続の承認者は途中のステップの従業員によって入力を完了できます。 
選択されていない場合、プロンプトは表示されません。このシナリオは、一元管理された承認者のワークフローをアクティブ化します。このケースでは、[ユーザー管理] ページまたは従業員インポートを使用して、すべての従業員に承認者を設定する必要があります。従業員の承認者が設定されていない場合、請求書を提出したり、従業員がエラー メッセージを受信することはできません。
このチェック ボックスが選択されていない場合、[ワークフロー編集] ページおよび [ワークフロー ステップ追加/編集] ページの [編集を許可したグループ] と [ステップを追加できる人] フィールドが上書きされます。これらのページでフィールドがすでに選択されている場合、従業員がステップを追加して承認者を編集できるように、競合があるというエラーが発行されます。従業員がホーム ページと [承認フロー] ページでその承認者を編集できるように、システムはこれらの設定を上書きします。

	ホーム ページで支払申請の承認リンクを承認者に表示
	オンの場合、[承認] や [従業員へ差戻す] などの承認関連リンクがホーム ページ上の [マイ タスク] エリアの下に表示されます。このリンクで請求書を素早く承認できます。
オフの場合、承認者は請求書を開いて承認する必要があります。

	規定外フラグがこのレベルを超過した時は支払申請を提出させない
	1 から 99 の数字を入力します。指定したレベル以上の規定外フラグを含む請求書は提出できません。従業員は提出前に請求書を修正する必要があります。規定外フラグは、請求書を提出するために何を変更する必要があるかについての情報とともに、従業員に表示されます。

	原価対象に適用される項目への支払申請項目をフィルター
	オンの場合、原価対象の承認者のビューが原価対象行項目と金額総計だけに絞り込まれ、その他はすべてビューから除外されます。

	最終の処理者ステップへの支払申請の撤回を処理者に許可 
	オンの場合、処理者は、請求書をレビューした上で支払を行えない理由があるときに、請求書をワークフローに戻すことができます。これは、まだ抽出されていない、処理者の承認ステップが完了した請求書に対してのみ適用されます。


購入申請設定
以下の設定が購入申請（PR）にグローバルに適用されます。
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	設定
	説明

	購入申請で承認者の独自選択をユーザーに許可
	この設定がオンの場合、購入申請に対し [提出] をクリックすると、承認者の選択を促すプロンプトが従業員に表示されます。これは、この従業員がプロファイル内でプロンプトをオフに設定していない場合、かつ従業員の承認者が（[ユーザー管理者] ページで）未設定の場合にのみ起こります。[プロファイル] の [支払優先設定] がオンの場合、プロンプトが表示されたら、従業員は提出の前に [承認フロー] ページの承認者フィールドを完了する必要があります。従業員の承認者設定のプロンプトが [プロファイル] でオフの場合、承認者名が空白でなければ、従業員が [提出] をクリックすると請求書が提出されます。空白の場合は、承認者フィールドが強調されて [承認フロー] ページが表示されるので、提出する前に入力する必要があります。
フィールドが編集可能でも、従業員は後続ステップの承認者を入力する必要はありません。「次の」承認者は必ず必要なため、後続の承認者は途中のステップの従業員によって入力を完了できます。 
選択されていない場合、プロンプトは表示されません。このシナリオは、一元管理された承認者のワークフローをアクティブ化します。このケースでは、[ユーザー管理] ページまたは従業員インポートを使用して、すべての従業員に承認者を設定する必要があります。従業員の承認者が設定されていない場合、購入申請を提出したり、従業員がエラー メッセージを受信することはできません。
このチェック ボックスが選択されていない場合、[ワークフロー編集] ページおよび [ワークフロー ステップ追加/編集] ページの [編集を許可したグループ] と [ステップを追加できる人] フィールドが上書きされます。これらのページでフィールドがすでに選択されている場合、従業員がステップを追加して承認者を編集できるように、競合があるというエラーが発行されます。従業員がホーム ページと [承認フロー] ページでその承認者を編集できるように、システムはこれらの設定を上書きします。

	ホーム ページで購買申請の承認リンクを承認者に表示
	オンの場合、[承認] や [従業員へ差戻す] などの承認関連リンクが、[承認待ちの申請] ウィンドウにボタンとして表示されます。このリンクで購入申請を素早く承認できます。
オフの場合、承認者は購入申請を開いて承認する必要があります。

	規定外フラグがこのレベルを超過した時は購入申請を提出させない
	1 から 99 の数字を入力します。指定したレベル以上の規定外フラグを含む購入申請は提出できません。従業員は提出前に購入申請を修正する必要があります。規定外フラグは、申請を提出するために何を変更する必要があるかについての情報とともに、従業員に表示されます。


発注設定
以下の設定が発注（PO）にグローバルに適用されます。
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	設定
	説明

	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
	1 から 99 の数字を入力します。このレベル以上の規定外フラグの条件に適合する発注は、関連する発注申請から作成された場合は送信できません。発注処理者は、発注を提出する前に、必要な変更を行います（または、申請作成者に変更させます）。規定外フラグは、発注を支払先に送信するために何を変更する必要があるかについての情報とともに表示されます。


セクション 12:  理由カテゴリーと理由コード
概要
[理由カテゴリーと理由コード] タブは、従業員にレポートの一部またはすべてが差戻された理由を作成する際に使用します。たとえば、「領収書紛失」というコードを作成すると、請求書に必須の領収書イメージがないことを請求書の作成者に警告することができます。理由コードは、処理者が請求書を差戻すときはいつでも選択できます。また、このステップは必須です。
Invoice 構成管理者（制限あり）は [ワークフロー] ＞ [理由カテゴリーと理由コード] にアクセスし、会社のサイトに適した差戻し理由のコードのセットを作成します。理由コードはカテゴリ分けされていますが、説明的なコード名は差戻しの理由を説明するために最適なものを何でもつけることができます。
下図のような画面が表示されます:
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選択されたコードの情報を使用すれば請求書の差戻し理由を体系的に追跡することができ、統計分析によって従業員への追加トレーニングやビジネス ポリシー ルールの見直しの領域を特定することができます。
処理者への表示
処理者が [差戻す] をクリックすると、[申請を差戻す] ウィンドウが表示されます。処理者が適切なコードを選択し、[OK] をクリックすると、請求書は元の所有者に差戻されます。このフィールドが表示されているときは、リストから少なくとも1つを選択する必要があります。
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選択肢には説明的なコード名が使用されており、システムはこれを監査証跡で取得します。
理由コードの作成
このタブのオプションを使用する場合は、Invoice 構成管理者（制限付）ロールが必要です。 
 理由コードを作成するには:
86. [理由カテゴリーとコード] タブをクリックします。
87. [新規] をクリックします。
88. [理由カテゴリー] で理由のカテゴリーを選択します。
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89. [理由コード] に、カテゴリーに適合し、エラーの内容がわかりやすい名前を入力します。これは、処理者とユーザーの両方に表示されます。
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90. [保存] をクリックします。
理由コードの修正
理由コードの修正は以下に限られます。
· 既存の理由コードの名前の変更
· 既存の理由コードに対する新規の理由カテゴリの選択
コードが現在は廃止されている場合、混乱を避けるために削除する必要があります。ただし、理由コードを作成するためにコードの編集が必要である場合は、「理由コードの作成」の手順に従って理由コードを編集します。
理由コードの削除
適用されなくなった理由コードは、処理者が間違って使用しないように削除します。
 理由コードを削除するには:
91. 削除するコードを選択します。
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92. [削除] をクリックします。確認メッセージが表示されます。
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93. [はい] をクリックすると、リストから理由コードが削除されます。
セクション 13:  特別な例
[緊急チェックの実行] の使用:  事前支払へのフィールド
保留中の請求書で支払が遅れるものを24時間以内に迅速に処理しなければならない場合は、[緊急チェックの実行] チェック ボックス フィールドを利用できます。このフィールドは [管理] > [請求書処理] > [フォームとフィールド] にあり、支払申請ヘッダー フォームに追加されます。また、必要に応じて、たとえば「緊急」ポリシーに関連付け、選択したときに、迅速な支払いが必要であることを示す属性を請求書に追加することができます。 
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前日遅い時間の請求書が順番待ちにあれば、既定で24時間以内に実行されるオプションの追加抽出ジョブ（標準支払勘定抽出（緊急））を利用すれば、迅速な承認と抽出が可能になります。午前中に判明した申請を、午後には支払先に小切手支払することが可能です。
NOTE: この機能は、Invoice Pay には関係しません。Invoice Pay の外部で処理される支払機能です。 
NOTE: この機能をサポートする標準支払勘定抽出（緊急）ジョブを設定するには、SAP Concur サポートにご連絡下さい。
詳細については、ドキュメント「Invoice: Payment Request Accounting Extract」をご覧ください。
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


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