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改訂履歴 


	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2018年4月11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。日付の更新もありません。

	2018年4月4日
	ブックマークを追加して再発行しました。

	2018年1月31日
	定期的な支払申請の管理に関する情報を追加しました。

	2018年1月13日
	著作権情報を更新し、[申請のナビゲーション] ウィンドウ、[前の申請] および [次の申請] リンクに関する内容を追加しました。

	2017年7月29日
	[未割り当てのすべての支払申請] ページの検索機能に関する情報を追加しました。

	2017年7月8日
	シングルクリックで新しい請求書処理を開くことができるため、ダブルクリックの説明を削除しました。[コメント履歴] ウィンドウに関する情報を追加しました。

	2016年12月13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。そのほかの内容の変更はありません。

	2014年7月11日
	新しい [表示] メニュー フィルタ、[自身で作成した未割当の申請] が利用できるようになりました。

	2014年6月16日
	AP ユーザー ロールがグループ対応になり、支払先マネージャー ツールを使用してインポートおよび作成する際に支払先アクセス グループに対応付けできるようになりました。

	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2月7日
	定期的な支払申請機能が追加されました。

	2013年4月15日
	ポリシーで自動提出ルールを構成した場合、AP ユーザーが未割り当ての申請順番待ちで申請を開いたときに自動割り当てされるように設定していると（ソフト割り当て）、このルールは無視されます。

	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1月20日
	[承認経路の設定] および [階層の対応付けをインポート] 機能を使用する請求書の所有者の自動割り当てへの参照を更新しました。

	2011年2月24日
	削除済みの支払申請を（「未削除」に）復元可能です。

	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7月16日
	ドキュメントを新しいユーザー インターフェース用に更新しました。

	2009 年 12 月
	独立したユーザー ガイドになりました。内容に変更はありません。

	2008年7月（SU 33）
	使用可能な 2 つのユーザー インターフェースについての情報を追加しました:
· 従来のユーザー インターフェース
· 現行のユーザー インターフェース

	2007 年 11 月（SU25）
	[割り当て済および未提出の申請] ページに新しいフィルターが追加されました。

	2007 年 10 月 (SU24)
	新しい機能が 2 つ追加されました:
· 請求書処理ユーザーに対する削除リンクの非表示
· Concur Central の支払先管理リンクの非表示

	2007 年 9 月 (SU 23)
	初版


AP 支払請求
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
買掛（AP）を中央で処理する組織は、支払請求に関連するロールや機能を使用して、支払申請の作成、提出、承認プロセスを合理化することができます。本ガイドでは、以下のタスクの実行に必要なロールと手順について説明します。
· 支払申請の管理（割り当て、割り当て解除、イメージのアップロード、印刷、表示、監査証跡の審査など）
· 1ステップでの申請の作成と提出
· 定期的な支払申請の自動作成の指定
· 営業部門の担当者による申請の変更の追跡
· 支払申請の未承認の削除の防止
· その支払先グループに関連付けられた未割り当ての申請を処理するための、支払先アクセス グループへの割り当て
買掛（AP）の中央処理環境
この環境モデルでは、営業部門の従業員が組織に代わって注文した商品またはサービスに対する支払申請を、事務管理部門が支払先から受領します。事務管理部門の従業員は、支払先の請求書の情報を使用して支払申請を作成し、請求書イメージを申請に添付した後、商品またはサービスを注文した従業員に、その支払申請を割り当てます。請求書処理ユーザー ロールの従業員は、情報を確認して申請を送信し、請求書の承認者による承認を受けます。 
請求書タスクに対する請求書ロールの組み合わせ
多くの請求書ツールでは必要なロールは1つだけですが、請求書処理ユーザー ロールを他の請求書ロールと組み合わせて、特定のタスクを実行する請求書のページへのアクセスを可能にすることができます。複数のロールを組み合わせると、特権や権限が重複する可能性があります。 
別のロールと組み合わせることによって（指定のとおり）、請求書処理ユーザーは以下の処理が可能になります。
フォーム フィールドで発注（PO）データを変更する（請求書処理の購買ユーザー）
NOTE: 発注申請の作成または提出を禁止する購入ロールの資格を除き、自身の発注申請を処理できません。
· 支払申請の割り当てまたは割り当て解除（請求書の AP ユーザー）
· 未割り当ての申請および承認待ちの割り当て済申請を管理する（請求書の AP ユーザー）
· 支払申請を 1 ステップで作成、提出、承認する（請求書の承認者ロール）
· 営業部門の従業員による変更を追跡する（請求書の AP ユーザー）
詳しい情報は、ユーザー ガイド「ユーザー管理（製品共通）」をご参照ください。
セクション 3:  請求書 AP の手順: 基本
以下のセクションでは、買掛（AP）モデルで請求書処理での機能を使用して、中央処理環境においてタスクを合理化する方法を説明します。特定の構成情報については、それぞれの支払請求の設定ガイドに記載しています。
未割り当ての支払申請および（未提出の）割り当て済支払申請を管理する
このセクションでは、[支払申請の割り当て] ページのオプションを使用して、未提出の割当済と未割当の両方の支払申請を管理するための方法について説明します。これらのオプションを使用することで、請求書処理の AP ユーザーや請求書の処理者は、割当日で割当済と未割当の両方の申請を検索できます。請求書処理でリストが返されたら、申請を 1 つずつまたは一括して新しい請求書処理ユーザーに割り当ておよび割り当て解除できます。これは、一元管理された買掛金勘定 (AP) バック オフィス モデルをお使いの場合に便利です。ひとりの従業員が、組織全体の支払申請の割り当てや監視を行うことができます。 
必要なロール
[未割り当ての申請] および [割り当て済申請 (未提出)] ページのすべてのオプションは、以下のロールで使用可能です。
· 請求書の処理者ロール
· 請求書のマネージャー ロール
· 請求書の AP ユーザー ロール
セクション 4:  [支払申請の割り当て] ページを使用する
ページへのアクセス
請求書の AP ユーザー ロールは、[支払申請一覧] メニューを使用して、[請求書] ページにアクセスします。このページには、ホーム ページの [マイ タスク] から、または [請求書処理] メニューからアクセスすることもできます。
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 [支払申請一覧] ページにアクセスするには:
[請求書処理] ＞ [支払申請管理] ＞ [支払申請の割り当て] をクリックします。
[支払申請の割り当て] ページに、未割り当てのすべての支払申請の既定の検索に一致する支払申請のリストが表示されます。
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支払申請の割り当て、再割り当て、割り当て解除、削除および復元
[支払申請リスト] ページのオプションを使用して、以下のアクションを実行できます。
· 割り当て済および未割り当ての支払申請を検索する
· 1つ以上の支払申請を従業員に割り当てる
· 割り当て済の支払申請を別の従業員に再割り当てする
· 割り当て済の支払申請を割り当て解除する
· 未割り当ての申請を開き、自動的に自分に割り当てる
· スケジュールされた、自動生成の定期的な申請を設定する
· 支払申請を削除する（設定への変更が必要）
· 支払申請に関連付けられているポリシーを変更する（設定への変更が必要）
· イメージのアップロード、表示、および削除（設定の変更が必要）
· 支払申請を印刷する
· コメント履歴を表示する
· 監査証跡を表示する
· 承認フローを表示する
支払申請の検索
既定では、[支払申請の割り当て] ページを最初に開くと、割り当てられていないすべての申請が表示されます。このページのオプションを使用して、未割り当ての支払申請と割り当て済支払申請の両方を検索できます。割当済の支払申請は、過去 3 日間、過去 7 日間、過去 14 日間、またはそれ以上前に割り当て済など、日付ブロック毎に検索できます。
 支払申請を検索するには:
1. [未割り当てのすべての支払申請] ページで、[表示] メニューを開きます。
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2. 申請を何日前に割り当てたのか、何日前から何日前の間に割り当てたのか、何日前以上に割り当てたのか、に対応するメニュー項目を選択します。たとえば、先週の前半に割り当てられた申請の場合は、[過去 7 日間に割り当て済の申請] を選択します。 
3. 検索結果はリスト形式で表示され、ページの見出しがそれに合わせて変化します（例: [15 日以上前に割り当て済の申請]）。
[image: image5.png]Manage Requests »  Create New Request  Processor = Services +

Payment Request List

Requests Assigned in the last 7 Days

[ Request Name Vendor Name. Invoice Nu... | Invoice Dates Total | Last Cor
Expense Type(s): Other
O copy down Zones s11000

Expense Type(s): Other





検索機能による未割り当ての申請の検索
[未割り当てのすべての支払申請] ページで検索機能を使用して、特定のタイプの未割り当ての申請を検索できます。
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検索オプションは [未提出の支払申請] ページのものと同じです。
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未割り当ての支払申請の割り当て
以下の手順を使用して、未割り当ての支払申請を従業員に割り当てることができます。また、割り当て済の申請を別の従業員に割り当てることもできます。申請の再割当については、以下の手順をご参照ください。
 未割り当ての支払申請を従業員に割り当てるには:
4. [表示] メニューで、[未割り当てのすべての支払申請] をクリックして、割り当てたい未割り当て支払申請を検索します。
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5. 目的の行の左にあるチェック ボックスを使用して、割り当てるすべての申請を選択します。
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6. [アクション] メニューで、[割り当て] をクリックします。
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7. [支払申請の割り当て] ウィンドウで、割り当て先の従業員の最初の 3 文字を入力します。
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8. （オプション）[割り当て先の従業員情報で申請する] の設定を選択（有効化）または解除（無効化）して、割り当て時に支払申請の事前入力情報としてこの従業員の情報を取り込みます。
9. [割り当て] をクリックして、申請を従業員に割り当てます。[未割り当てのすべての支払申請] ページが表示されます。 
階層を使用した支払申請の自動割り当て
既定のユーザーに関連付けられている階層の対応付けをインポートすることができます。AP ユーザーは、階層に対応付けられたフィールドを選択するとき、AP ユーザーが各フィールドに移動すると階層パスによって残りのフィールドが自動入力され、既定の支払請求所有者が識別されて、その従業員に自動的に入力されます。
この機能は、承認経路の設定および関連するインポート、リスト管理、支払請求の機能階層モジュールに依存しています。構成すると、既定の従業員が割り当てに表示されます。この設定は変更できません。指定したユーザーが見つからない場合は（進んで移行します）、システムが階層を探索して、論理上の次の従業員に割り当てます。
この機能の構成について詳細は、ユーザー ガイド「請求書処理: 承認経路の設定」およびユーザー ガイド「Invoice: Hierarchy Mappings」をご参照ください。
支払申請を開いたときの自動割り当て
請求書の AP ユーザーが設定した場合、未割り当ての支払申請は、申請の開始時に自動的にそのユーザーに割り当てられます。このオプションは未割り当ての申請を開いたときにのみ可能です。また、この場合、申請を開くと自動的に割り当てが行われるため、一括割り当てはできません。
NOTE: ポリシーによって構成した自動提出ルールは、[開いたときに割り当てる] オプションが、未割り当ての順番待ちで申請を処理する AP ユーザーによって起動されたときには利用できません。このシナリオでは、申請は、AP ユーザーによってリリースされるまで「ソフト割り当て」されます。
 支払申請を自動割り当てするには:
10. [アクション] メニューで、[未割り当てのすべての支払申請] をクリックして、割り当てる未割り当ての支払申請を検索します。
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11. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。
開くと、[自動割り当て] ウィンドウが表示されます。
[image: image13.png]Auto Assign

o ‘Opening this request will automatically assign it to you.

After you exit the request, it wil no longer appear in the Unassigned Requests list
If you do not assign the request to another user then the request will appear in the
View My Requests or Process Requests

() Do not display again.




12. （オプション）[再表示しない] チェック ボックスを選択すると、このウィンドウが以降の自動割り当てで表示されなくなります。
13. [OK] をクリックして、申請を自分に割り当てます。支払申請が開きます。
支払申請の再割り当て

支払申請は、従業員に割り当てた後、別の従業員に割り当てることができます。一括での再割当が可能ですが、ひとりの従業員が異なる従業員からの複数の申請の受託者となる「多対一」だけになります。また、割り当て日が異なるために、すべての申請を表示および選択できない可能性もあります。各申請の検索日付「ゾーン」が異なると、すべての申請を同時に表示することができません。
NOTE:  AP ユーザーは、請求書処理ユーザーが別の支払請求ユーザーに申請を割り当てるように設定できます。すべての所有権の属性が新しい所有者に受け渡された状態で、申請が割り当てられます。
 支払申請を再割り当てするには:
14. [支払申請の割り当て] ページで、[表示] メニュー オプションを使用して、再割り当てする支払申請を検索します。
15. 行の左側のチェック ボックスを使用して、支払申請を1つ以上選択します。
16. [アクション] メニューの [割り当て] をクリックするか、[割り当て] ボタンをクリックします。
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17. [支払申請の割り当て] ウィンドウで、割り当て先の従業員の最初の 3 文字を入力します。
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18. （オプション）[割り当て先の従業員情報で申請する] の設定を選択（有効化）または解除（無効化）して、割り当て時に支払申請の事前入力情報としてこの従業員の情報を取り込みます。
19. [割り当て] をクリックして、申請を従業員に割り当てます。[支払申請一覧] ページが表示されます。
支払申請の割り当てを解除する

現在の申請の所有者から申請の割り当てを解除できます。この操作は、一度に1つの申請に対してのみ実行できます。[割り当て解除] メニュー項目にアクセスするには、申請を開く必要があるためです。 
 支払申請の割り当てを解除するには:
20. [未提出の支払申請] ページで、[表示] メニュー オプションを使用して、割り当て解除する支払申請を探します。
21. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。
22. [アクション] メニューで、[割り当て解除] をクリックします。
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23. [支払申請の割り当て解除] ウィンドウで、従業員から申請の割り当てを解除する理由のコメントを入力します。
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24. [OK] をクリックします。[支払申請一覧] ページが表示されます。
割当済の支払申請の再割当
支払申請は、従業員に割り当てた後、別の従業員に割り当てることができます。一括での再割当が可能ですが、ひとりの従業員が異なる従業員からの複数の申請の受託者となる「多対一」だけになります。また、割り当て日が異なるために、すべての申請を表示および選択できない可能性もあります。各申請の検索日付「ゾーン」が異なると、すべての申請を同時に表示することができません。
 支払申請を再割り当てするには:
25. [支払申請の割り当て] ページで、[表示] メニュー オプションを使用して、再割り当てする支払申請を検索します。
26. 再割り当てするすべての申請の左側のチェック ボックスをクリックして選択します。
27. [アクション] メニューで、[割り当て] をクリックします。
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28. [支払申請の割り当て] ウィンドウで、再割当先の従業員の最初の3文字を入力します。
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（オプション）[割り当て先の従業員情報で申請する] の設定を選択（有効化）または解除（無効化）して、割り当て時に支払申請の事前入力情報としてこの従業員の情報を取り込みます。
29. [割り当て] をクリックして、従業員に申請を再割り当てします。[支払申請一覧] ページが表示されます。
支払申請の削除
未割り当ての支払申請のみ、このオプションを使用して削除することができます。この操作は、一度に1つの申請に対してのみ実行できます。[支払申請の削除] メニュー項目にアクセスするには、申請を開く必要があるためです。 
このコマンドを使用できるのは、支払請求ユーザーに限定されています。さらに詳しい情報は、本ガイドの「支払申請の未承認の削除の防止」セクションをご参照ください。
 支払申請を削除するには:
30. [表示] メニューで、[未割り当てのすべての支払申請] をクリックして、削除したい未割り当て支払申請を検索します。
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31. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。支払申請の割り当てを確認するためのウィンドウが表示されます。
32. [OK] をクリックして、実行するアクションに対する申請を割り当てます。
33. [アクション] メニューで、[支払申請の削除] をクリックします。
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34. [確認してください] ウィンドウが表示されます。[はい] をクリックします。
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1つ以上の削除済み支払申請の復元 
支払申請を誤って削除した場合、アクティブ ステータスに復元して、元の請求書の所有者に割り当てることができます。このアクションは、1つ以上の申請に対して実行できます。
 削除済みの支払申請を復元するには:
35. [処理者] ＞ [削除済の申請] をクリックします。
36. 復元する申請を選択します。
37. [アクション] メニューの [申請の復元] をクリックするか、ページ右上の [申請の復元] ボタンをクリックします。
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[申請の復元] ウィンドウでコメントを入力します。申請を復元する場合、申請の監査証跡にコメントを入力する必要があります。これには、日付およびイベントに関連付けられているユーザーも記録されます。
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38. [OK] をクリックします。申請が、元の支払請求所有者の順番待ちに置かれます。
削除済み支払申請の表示
請求書の AP ユーザーと支払請求の処理者ロールは、[削除済の申請] リンクを使用して、削除済みの申請を表示できます。この機能を使用することで、ユーザーは、申請が削除された場合に誰がいつ削除したかを判断できるため、ユーザーの支払申請の調査能力が強化されます。
この情報により、日常の申請処理の可視性が高まります。この機能では、申請の再アクティブ化や編集はできません（読取専用）。ユーザーの操作は、申請、監査証跡、イメージ、およびその他の属性の表示に限定されています。
削除済の支払申請の日付毎の表示
支払申請の初期表示では、前の週に削除された支払申請が表示されます。[表示] をクリックして、オプションを選択することで、この表示を変更できます。
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削除済み支払申請の検索 
ページの [検索] エリアに表示される検索機能を使用して、特定の申請を表示することができます。選択したフィルタに対応する検索文字を指定します。
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 削除済の支払申請を表示するには:
39. [請求書処理] ＞ [処理者] ＞ [削除済の申請] をクリックします。
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[支払申請一覧] ページが表示され、既定では [過去 7 日間に削除済の申請] フィルタが設定されています。
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40. 以下のいずれかのオプションを使用して、支払申請を検索します。
· 日付毎: 支払申請の初期表示では、前の週に削除された支払申請が表示されます。[表示] メニューを開き、申請が何日前に削除されたのか、何日前から何日前の間に削除されたのか、何日前以上に削除されたのか、に対応するメニュー項目を選択します。たとえば、先週の前半に削除された申請の場合は、[過去 7 日間に削除済の申請] を選択します。
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· 申請名毎: ページの [検索] エリアに提供されている検索機能を使用して、特定の申請を表示することができます。選択したフィルタに対応する検索文字を指定します。
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41. 支払申請が見つかったら、[支払申請一覧] ページで直接クリックするか、[アクション] メニューの [申請を表示] をクリックして、その申請を開きます。
42. 削除済の支払申請を確認します。以下のオプションを使用できます。
· 印刷: [アクション] をクリックし、[印刷] をポイントして [請求書形式] をクリックします。
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· 監査証跡の表示: [詳細] をクリックし、[監査証跡] をクリックして、この申請の [監査証跡] ウィンドウを表示します。
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· イメージの表示: [イメージを表示] をクリックします。同じ名前のウィンドウに、関連付けられているイメージが表示されます。
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申請の確認が終わったら、[一覧に戻る] をクリックして [支払申請一覧] ページに戻ります。
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イメージの処理
このセクションでは、支払申請に関連するイメージのアップロード方法、変更方法、および削除方法について説明します。
支払申請のイメージのアップロード
特定の支払申請に関する請求書や W-9 フォームなどのイメージをアップロードすることができます。この操作は、一度に1つの申請に対してのみ実行できます。[イメージのアップロード] メニュー項目にアクセスするには、申請を開く必要があるためです。
 イメージをアップロードするには:
43. [支払申請一覧] ページで、イメージが関連付けられている支払申請を探します。
44. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。
45. （オプション）必要に応じ、表示された確認ウィンドウで [OK] をクリックして、自分に申請を割り当てます。
46. [アクション] メニューで、[イメージのアップロード] をクリックします。
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47. [添付ファイル] ウィンドウで、[参照] をクリックして、イメージを含むフォルダーに移動します。
48. イメージ ファイルを選択し、[開く] をクリックします。
[アップロード用に選択したファイル] のリストにファイルが追加されます。
49. [添付] をクリックしてファイルをアップロードします。
NOTE: この処理には数分間かかることがあります。イメージのアップロードに必要な時間は、各ファイルのサイズと接続速度に応じて異なります。
支払申請のイメージの表示
支払申請に関連付けられているイメージは、イメージを開いている状態または閉じている状態で、リスト形式で表示されます。ただし、支払イメージは、開いている状態の申請でのみ表示できます。 
 支払申請に関連するイメージを表示するには:
50. [支払申請一覧] ページで、イメージが関連付けられている支払申請を探します。
51. イメージを表示するには、申請を開いた状態またはリスト形式で表示した状態で、イメージのタイプに応じ以下のいずれかの手順を行います。
· イメージ:
· 申請を選択して、[アクション] メニューの [イメージの表示] をクリックします。
· 申請を選択して、[イメージの表示] ボタンをクリックします。
· 支払イメージ:
· 申請を開き、[アクション] メニューの [支払イメージの表示] をクリックします。
Adobe Reader でイメージが表示されます。イメージの確認が終わったら、アプリケーションを閉じます。
支払申請のイメージの削除
この操作は、一度に1つの申請に対してのみ実行できます。[イメージの削除] メニュー項目にアクセスするには、申請を開く必要があるためです。
申請のイメージの削除機能の無効化については、設定ガイド「請求書処理: 請求書処理の設定」をご参照ください。
 支払申請に関連するイメージを削除するには:
52. [支払申請一覧] ページで、イメージが関連付けられている支払申請を探します。
53. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。
54. （オプション）必要に応じ、表示された確認ウィンドウで [OK] をクリックして、自分に申請を割り当てます。
55. [アクション] メニューで、[イメージの削除] をクリックします。
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56. [確認してください] ウィンドウで [はい] をクリックして、イメージを削除します。
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支払申請の印刷
この操作は、一度に1つの申請に対してのみ実行できます。[印刷] メニュー項目にアクセスするには、申請を開く必要があるためです。
 支払申請を印刷するには:
57. [支払申請一覧] ページで、印刷する支払申請を探します。
58. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。
59. （オプション）必要に応じ、表示された確認ウィンドウで [OK] をクリックして、自分に申請を割り当てます。申請は、後で再割り当てすることができます。
60. [アクション] メニューの [印刷] をポイントして、次のいずれか1つをクリックします。
· スキャン/FAX 送信票: 申請が、印刷用バーコードや詳細情報とともに、別に開く [FAX 送信票] ウィンドウに表示されます。
· 請求書形式: 申請が、印刷用の [支払申請] ウィンドウに表示されます。
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ブラウザ ウィンドウに、指定したレポート タイプが表示されます。
61. ページの左上の [印刷] ボタンをクリックします。
62. 印刷ジョブが完了したらウィンドウを閉じます。
支払申請のコメント履歴の表示
この操作は、一度に1つの申請に対してのみ実行できます。[印刷] メニュー項目にアクセスするには、申請を開く必要があるためです。
 申請のコメント履歴を表示するには:
63. [支払申請一覧] ページで、コメントを表示する支払申請を検索します。
64. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。
65. （オプション）必要に応じ、表示された確認ウィンドウで [OK] をクリックして、自分に申請を割り当てます。
66. [詳細] メニューで、[コメント] をクリックします。
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[コメント] ウィンドウに、コメントが新しいものから順にリスト表示されます。日付は、ユーザーのタイムゾーンに基づいて表示されます。
[image: image40.png]Comment History

Datev | Enterea By Comment Text

03/24/2017 Brown, Terry L. Test





67. [閉じる] をクリックします。
支払申請の監査証跡の表示
この操作は、一度に1つの申請に対してのみ実行できます。[監査証跡] メニュー項目にアクセスするには、申請を開く必要があるためです。
 申請の監査証跡履歴を表示するには:
68. [支払申請一覧] ページで、監査証跡を表示する支払申請を検索します。
69. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。
70. （オプション）必要に応じ、表示された確認ウィンドウで [OK] をクリックして、自分に申請を割り当てます。
71. [詳細] メニューで、[監査証跡] をクリックします。
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[監査証跡] ウィンドウに、コメントが新しいものから順にリスト表示されます。
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72. 監査証跡の確認が終わったら、[閉じる] をクリックします。
支払申請の承認ワークフローの表示
この操作は、一度に1つの申請に対してのみ実行できます。[承認フロー] メニュー項目にアクセスするには、申請を開く必要があるためです。
 申請の承認ワークフローを表示するには:
73. [支払申請一覧] ページで、承認ワークフローを表示する支払申請を検索します。
74. [支払申請一覧] ページで、目的の支払申請を直接クリックするか、または [アクション] メニューで [申請を表示] をクリックして、支払申請を開きます。
75. （オプション）必要に応じ、表示された確認ウィンドウで [OK] をクリックして、自分に申請を割り当てます。
76. [詳細] メニューで、[承認フロー] をクリックします。
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[支払申請の承認フロー] ウィンドウが表示されます。
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77. ワークフローを確認し、必要に応じて更新して、次のいずれかのアクションを実行します。
· 申請の提出: クリックして、申請を提出します。
· ワークフローを保存: ワークフローに加えた変更を保存します（必要に応じて、[申請の提出} をクリックして、申請を提出します）。このワークフローを保存すると、提出後に申請がワークフローに沿って処理されます。
· キャンセル: 確認が終わったウィンドウを閉じます。また、変更した内容を保存したくない場合に使用します。
[支払申請一覧] ページに戻ります。
未割り当ての支払申請に対するポリシーの変更
請求書の AP ユーザー、請求書の処理者、および請求書処理者のマネージャー ロール ロールは、支払申請を会社の任意の請求書ポリシーから別の請求書ポリシーに再割り当てすることができます。この処理は、請求書の所有者がいない申請（未割り当てステータス）にのみ実行できます。 
この機能は、以下の場合に使用できます。
· 電子データを使用するサイトがインポートを取得し、既定の会社のポリシーに従う支払申請および申請が再割り当てを必要とする。
· エラーの発生時に、またはポリシーが非アクティブになったとき、あるいは新しいポリシーが導入されたときに、複数の請求書ポリシーが、再割り当てを必要とする。
ベスト プラクティス: 管理者が利用可能なポリシーを確認する
従業員は、申請を従業員に割り当てる管理者が利用できないポリシーに従って処理を行う可能性があります。これを防止するために、割り当てる特定の申請に関して従業員が従うべきポリシーを管理者が選択できるように、管理者が利用可能なポリシーの上位セットを確認してください。 
支払ポリシーの変更方法
請求書の AP ユーザー、請求書の処理者、および請求書処理者のマネージャー ロールは、[支払申請の割り当て] ページで未割り当ての申請を 1 つ以上選択し、[アクション] メニューでポリシーをクリックして、申請の新しいポリシーを選択することができます。再割り当てでは、選択したフィールドのデータが消去され、削除されたデータの詳細に関する監査証跡が作成されます。 
次の制約および制限事項に注意してください。
· アクティブなポリシーのみを割り当てることができます。
· バッチの再割り当ては、すべての申請が同じポリシーを共有する場合にのみ実行できます。
· この機能は、ステータスが未割り当ての申請にのみ使用できます。 
· 新しく割り当てられたポリシーへのアクセス権がある従業員のみを申請に割り当てることができます。
· 新しい請求書の所有者は、申請を提出する前に、消去済みのフィールドにデータを入力する必要があります（後述の「ポリシーの再割り当てで削除されるフォーム フィールド データの種類」をご参照ください）。
1つ以上の支払申請のポリシーを変更する
この機能は、ステータスが未割り当ての支払申請にのみ使用できます。 
 未割り当ての支払申請のポリシーを変更するには:
78. [支払申請一覧] ページで、現在のポリシーを変更する、未割り当ての支払申請を検索します（再割り当てする前に、すべての申請が同じポリシーを共有する必要があります）。
79. 現在のポリシーを変更する申請を選択します。
80. [アクション] メニューで、[ポリシーの変更] をポイントして、表示されるメニューのポリシーをクリックします。
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81. [ポリシー名] にリスト表示されるポリシーは、[アクション] メニューから選択した新しいポリシーに合わせて変更されます。
新しいポリシーが申請に割り当てられ、新旧のポリシー フィールドの対応付けに基づいてフォーム フィールドのデータが消去されます（追加情報については、後述の「ポリシーの再割り当てで削除されるフォーム フィールド データの種類」をご参照ください）。 
割り当て済み申請のポリシーの変更
支払申請が支払請求所有者に割り当て済みの場合、ポリシーは変更できません。ただし、申請が未送信の場合、申請を未割り当てにしてポリシーを変更して、新しく割り当てられたポリシーにアクセス権がある従業員に、申請を再割り当てすることができます。
ポリシーの再割り当てで削除されるフォーム フィールド データの種類
新しいフィールドでは、特定のヘッダー、行項目、配賦フィールド データが移行されないため、新しいポリシー フォームに同一のフィールドがない場合は、選択したフィールド データが削除されます。一般的なルールとして、両方のフォームにフィールドが存在するデータは保持されます。フィールドが新しいフォームにない場合、データは消去され、その情報で監査証跡が更新されます。ポリシーのフォーム フィールドにかかわらず、特定のフィールドのデータは常に消去されます。表1をご参照ください。
NOTE:  フィールドは両方のフォームに存在可能ですが、それぞれのフィールドのデータは異なる可能性があるため、両方のフォームに存在するリストまたは連結リストのフィールド タイプのデータは削除されます。
表1: ポリシーの再割り当て時のフィールド データの処理


	フィールド名またはタイプ
	実行されるアクション

	ヘッダー フィールド名またはタイプ:

	カスタム 01  - 24
	データの削除

	組織単位（01 ～ 06）
	データの削除

	業務目的
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	コメント
	フィールドが異なる場合も保持

	行項目の説明
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	説明
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	コメントあり
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	支払請求日
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	緊急チェックの実行
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持
注意: 新しいフォームから削除されている場合、既定で「N」になります。

	承認者宛のメモ
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	業者宛のメモ
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	発注番号
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	支払期限
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	支払先の請求書番号
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	行項目フィールド名またはタイプ:

	カスタム 01  - 15
	データの削除

	説明
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	発送元郵便番号
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	発送先郵便番号
	新しいフォームに同じフィールドが存在する場合にのみ保持

	数量（行項目）
	新しいフォームから削除されている場合、[数量] は既定で1に、[単価] は [行項目の総額] と同じ値に変更されます。 
例: 古いフォームに $5.00の項目が2個（合計 $10.00）ある場合、$10.00の項目1つ（合計 $10.00）になります）。

	配賦フィールド名またはタイプ:

	カスタム 01  - 20
	データの削除


セクション 5:  [自分の申請] ページの使用
請求書の AP ユーザー ロールは、クイック タスク バーの [請求書処理] タスクをクリックして、[自分の申請] ページにアクセスします。
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ここから、未提出の支払申請、すべての支払申請、定期的な支払申請、削除済の申請、特定の期間内に提出された申請など、各種の申請を確認することができます。
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支払申請の処理状況に応じて、申請に対するさまざまなアクションも選択できます（開く、コピー、削除、復元、割り当て解除、提出など）。
支払申請のナビゲーション
支払申請を開いたら、[次の申請] リンクをクリックして次の支払申請に直接進むか、[自分の申請] ページの支払申請一覧に戻ることができます。[前の申請] をクリックすると、一覧上の前の支払申請に戻ります。
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さらに、[自分の申請] ページでアクション（割り当てなど）と経路を選択したときに、表示される [申請のナビゲーション] ウィンドウで [次の申請を開く] を選択して次の支払申請に直接進むか、[一覧に戻る] で支払申請一覧に戻ることができます。
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定期的な支払申請の管理
支払申請は、自動的に生成してワークフローに移動し、支払を行うよう、定期的な支払申請として指定することができます。これは請求書の所有者が定期的なスケジュールで繰り返す経費として指定します。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: この機能は発注（PO）には適用されません。このタイプの支払請求にはこのコマンドを使用できません。
申請を定期的な支払申請として指定すると、指定したオフセットに基づいて申請が定期的に [支払申請一覧] ページに複製されます。既定値は、支払日の 14 日前です。
この値の変更については、本ガイドの「定期的な支払申請のオフセット値の設定」セクションをご参照ください。 
定期的な支払申請は、追跡のためのフラグ設定、監査ルールへの組み込み、ワークフローにおける承認ステップのスキップ設定（最初の申請二のみ承認が必要な場合）が可能です。 


· 監査ルールの場合は、[データオブジェクト/演算子] として [申請] を指定し、[が次の値に等しい] で結合して  [フィールド/値] に [定期的な支払申請] を指定します。 
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· レポートの場合は、[請求書処理] ＞ [支払申請ヘッダー情報] ＞ [追加の詳細情報] ＞ [申請方法] に進み、[定期的な支払申請] でフィルタを設定します。 
定期的な支払申請の詳細を「一度だけ」変更する
定期的な申請の合間に１度だけ変更が必要なときは、提出された申請を所有者が開き、[アクション] メニューから [申請の撤回] を選び、必要な変更を行って保存して、申請を再提出することができます。 
NOTE: 次回生成される申請にはこの変更が反映されません。この変更は一度限りのもので、テンプレートには残されません。
定期的な支払申請の作成
この機能は自動的にユーザーと管理者に対して有効になります。
 定期的な支払申請を設定するには:
82. 定期的な申請にする申請を選択します。
83. [アクション] > [定期的な支払申請を作成] をクリックします。
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[定期的な支払申請の詳細] ウィンドウが表示されます。
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84. 必須フィールドをすべて入力します。


	フィールド
	説明/操作

	申請の頻度
	このリストから、定期的な支払申請を作成する頻度を選択します。次のうち 1 つを選択します。
· 毎月
· 月 2 回
· 毎四半期

	支払期日
	このリストから、この定期的な支払申請の支払予定日を選択します。

	請求書番号の管理方法
	会社の構成に応じて、1つまたは複数のオプションが表示されます。 
· この支払申請から請求書番号をコピー: これは既定のオプションです。 
· この支払申請から請求書番号をコピーし、枝番を追加: 請求書番号が維持され、かつ一意の番号にするためハイフンに続けて末尾に数字が追加されます。たとえば、請求書番号が 1234 とすると、テンプレートから作成される定期的な請求書番号は 1234-01、1234-02 のようになります。 
· 請求書番号は空白のまま: 支払請求番号が現在の支払申請からコピーされず、空白になります。

	定期的に支払申請を作成する期間
	定期的な支払申請を有効化する期間を選択します。


85. [保存] をクリックします。
定期的な支払申請のイメージを添付する
 定期的な支払申請のイメージを添付するには: 
86. 定期的な支払申請を作成した後、[請求書処理] ＞ [表示] ＞ [定期的な支払申請] をクリックします。
87. 作成済みの定期的な支払申請を開きます。 
88. [アクション] メニューの [イメージのアップロード] をクリックします。 
NOTE: 定期的な支払申請から生成された支払申請の金額フィールドは、処理者は更新できません。金額フィールドは、元の定期的な支払申請を作成したユーザーのみが更新できます。
定期的な支払申請のオフセット値の設定
AP ユーザー ロールは、申請の作成日を実際の支払日より前に設定する権限があります（既定では14日前）。
 定期的な支払申請のオフセット値を設定するには:
89. [管理] > [請求書処理] に進みます。
90. [請求書処理の設定] をクリックします（左側メニュー）。[請求書処理の設定] ページが表示されます。
91. 実際の支払日の何日前に申請を生成するかの日数を [定期的な支払申請の既定の生成オフセット] フィールドに値で設定します。
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92. [保存] をクリックします。
詳しくは設定ガイド「請求書処理: 請求書処理の設定」をご参照ください。
単一の定期的な支払申請の編集
 単一の定期的な支払申請を編集するには: 
93. [支払申請一覧] ページで、生成済みの支払申請をクリックして開きます。
94. 必要な変更を行います。 
NOTE: 生成済みの定期的な支払申請に対する変更は、（元のシーケンスとは異なり）このシーケンスでは新しい支払申請に適用されません。 
95. [保存] をクリックします。
定期的な支払申請シーケンスの編集
 定期的な支払申請シーケンスを編集するには: 
96. [請求書処理] ＞ [表示] ＞ [定期的な支払申請] をクリックします。 
97. 表示される [定期的な支払申請] ページで、編集する支払申請のチェック ボックスを選択します。 


· 定期的な支払申請シーケンスを編集する場合は、申請を開いて、通常の申請と同様の手順で編集します。 
· シーケンスの終了日または請求書番号の生成設定を編集するには、[アクション] メニューで [定期的な支払申請を編集] をクリックします。[定期的な支払申請の詳細] ウィンドウが表示されます。シーケンスを編集し、[保存] をクリックします。
単一の定期的な支払申請の削除
 単一の定期的な支払申請を削除するには:
98. [支払申請一覧] ページで、定期的な支払申請をクリックして開きます。
99. [アクション] ＞ [定期的な支払申請を削除] をクリックします。
100. [確認してください]  ウィンドウが表示されたら、[はい] をクリックします。
定期的な支払申請シーケンスの終了
 定期的な支払申請シーケンスを終了するには:
101. [請求書処理] ＞ [表示] ＞ [定期的な支払申請] をクリックします。
102. 表示される [定期的な支払申請] ページで、定期的な支払申請シーケンスを終了する支払申請のチェック ボックスを選択します。
103. [アクション] メニューで、[定期的な支払申請を編集] をクリックします。[定期的な支払申請の詳細] ウィンドウが表示されます。
104. 定期的な支払申請シーケンスを終了させる終了日を選択します。
105. [保存] をクリックします。
NOTE: 定期的な支払申請シーケンスが終了すると、それ以降定期的に支払申請が作成されなくなります。ただし、作成済みの申請はシステム上に残ります。作成済みの申請を削除するには、「単一の定期的な支払申請を削除するには」の手順に従ってください。
別の従業員が作成した定期的な支払申請シーケンスの削除
請求書プロキシ ユーザー ロールがあるユーザーは、別の従業員の代理として定期的な支払申請シーケンスを削除することができます。
 別の従業員が作成した定期的な支払申請シーケンスを削除するには: 
106. [プロファイル] ＞ [割り当てられたグループのユーザーとして操作 (プロキシ)] をクリックしてユーザーを選択します。
107. [セッションを開始] をクリックします。
108. [請求書処理] ＞ [支払申請の割り当て] をクリックします。 
109. [表示] メニューで、[定期的な支払申請] をクリックします。 
110. 削除する定期的な支払申請を選択して、[アクション] ＞ [定期的な支払申請を削除] をクリックします。 
111. [確認してください] ウィンドウで [はい] をクリックして、支払申請を削除します。
NOTE: 「単一の定期的な支払申請を削除するには」の手順を参照し、既存の支払申請の削除手順に従ってください。 
セクション 6:  1ステップでの申請の作成、提出、および承認
概要
NOTE: 次の機能は Classic インターフェースを使用して構成しますが、（現在の）請求書処理インターフェースで動作します。
請求書処理ユーザー ロールおよび請求書の承認者ロールが割り当てられているユーザーは、支払申請を最初の作成から承認状態に移行させるために必要なワークフロー ステップを統合できます。これにより、従業員が申請を作成、提出して、処理を準備するために申請の承認をシステムで自動的に行うようにすることができます。この機能を使用すると、買掛（AP）事務管理担当者が請求書を支払先から受領するシナリオで、請求書に関連付けられている支払申請の作成、提出、および承認タスクを1つのアクションに統合できます。
利用の前に
この機能を構成するには、次の条件を満たす必要があります。
· 請求書の承認者ロールも持つ請求書処理ユーザーのみが利用できます。
· 請求書は、承認者の承認限度額を超えてはなりません。
· スキップ ルールは、マネージャーの承認ワークフロー ステップで構成する必要があります。
必要なロール
1ステップで申請を提出および承認する機能は、次のロールで利用可能です。
· 請求書処理ユーザーでもある請求書の承認者ロール
· （オプション）請求書処理の代理ロールまたは請求書プロキシ ロール。請求書の所有者の承認資格情報を継承します（委任者）
1ステップの承認ワークフローの流れ
この機能を構成するには、最初に従業員管理者ロールが請求書の承認者のロールを、支払申請を作成する請求書処理ユーザー（従業員）に割り当てます。このロールの追加により、申請を承認可能な最大値まで、従業員に承認限度額値を割り当てることができます。承認者の金額は、請求書処理の構成管理者が Classic インターフェースのワークフローから [承認権限者] リンクを使用して設定します。次に、従業員が申請を提出する場合にルールで設定した基準を満たしている場合に管理者承認ステップをスキップするために定義したスキップ ステップを含むワークフロー ルールを作成します。 
実際には、従業員が支払申請を支払先の請求書から作成します。請求書の所有者として、従業員が情報を確認し、請求書を提出します。その時点で、その従業員が、承認限度額が申請の金額を超える承認権限者であるかどうかがシステムにより検証されます。マネージャーの承認ワークフローのステップ スキップを構成すると、システムは、このステップを回避し、申請を処理ステップの承認に直接送るようになります。  
さらに詳しい情報は、以下のガイドをご参照ください。
· 請求書の承認者ロールの割り当て: ユーザー ガイド「製品共通: ユーザー管理」をご参照ください。
· 認者の限定的な権限の設定: 設定ガイド「Invoice: ワークフロー（概要）」をご参照ください。
· スキップ ステップを含むワークフロー ルールの作成: 設定ガイド「Invoice: ワークフロー（概要）」をご参照ください。
セクション 7:  営業部門による支払申請の変更の追跡
概要
NOTE: 次の機能は Classic インターフェースを使用して構成しますが、（現在の）請求書処理インターフェースで動作します。
買掛（AP）事務管理部門は、事務管理部門の作成者から従業員に再割り当てされた後、承認ワークフロー ステップの前に支払申請に対して加えられた変更の監査証跡を作成するかどうかを決定できます。この機能は、会社として支払申請で勘定関連のフィールドへの変更を検証したい場合、特に、請求書処理ユーザー ロールと請求書の AP ユーザー ロールの組み合わせで、通常は請求書処理ユーザーに対してロックされているフィールド値を従業員が変更できるようにしている状況では便利です。または、事務管理部門が、申請を複数回異なる請求書の所有者に再割り当てするサイトで、単純に変更を追跡したい場合にも利用できます。
利用の前に
この機能を構成するには、次の条件を満たす必要があります。
· 請求書処理構成管理者ロールが、[変更を追跡済] チェック ボックスを非表示または読取専用状態で申請ヘッダー フォームに追加します。このフィールドは修正できません。
· [変更を追跡済] のステータスに基づいてトリガーするワークフローの条件を作成します。このようにすることで、システムが申請を審査用に、特定の従業員に直接送れるようになります。
· [変更を追跡済] ステータスが [いいえ] から [はい] に変更されたときにトリガーするように、監査ルールを構成します。このようにすることで、申請をヘッダー フォームで表示したときにアラートが表示されるようになります。
変更をトリガーするアクション
以下に挙げた勘定関連のフィールドへの変更は、監査証跡に記録されます。 
· 経費タイプへの変更
· 行項目の追加／削除、行項目の総額の変更
· 行項目の配賦の追加または削除
· 配賦コードへの変更
· [請求書番号] フィールドまたは [支払先の送金先住所] フィールドへの変更 
変更の追跡の仕組み
変更の追跡は、最初の再割り当て時に開始され、監査証跡に含まれる申請値の「スナップショット」が作成されますその時点の日付、時間、所有者名が、申請値（経費タイプ、配賦）とともに監査証跡に記録されます。これらは、[申請の監査証跡] ページの [アクション] 列で [最初の申請値] としてスタンプ付けされます。この値のセットは、変更の追跡基準になります。 
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請求書の所有者が変更を入力または配布レベルで変更した場合、ステータスの変更が、[アクション] 列に修正された申請として示されます（ただしまだ記録されません）。 
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従業員が申請を提出したときにのみ、変更された値が記録されます。その時点の日付、時間、所有者名が、その申請への変更内容とともに記録されます。さらに、申請の支払申請ページの [変更を追跡済] チェック ボックスが選択されます。
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NOTE: 申請が2回以上再割り当てされた場合、前述のアクションは true に保持されます。ただし、新しく割り当てられた従業員による追加の変更を追跡するために、[アクション] 列のステータスは、常に [最初の申請値] にリセットされます。 
特に考慮すべき点
次の制約および制限事項に注意してください。
· [最初の申請値] が適用され、その後再適用された場合、申請は常に再割り当てされます。これにより、請求書の新しい所有者に関する基準スタンプが更新可能になります。監査証跡を下から上に読んでいくと、全体的な監査証跡の履歴がわかります。
· 従業員が [選択した項目の配賦] ページで [OK] または [保存] リンクをクリックすると、申請は変更済みと見なされ、実際には変更していなくても必ずその変更が記録されます。
· 従業員が追跡対象のフィールドを変更して、その変更を戻した場合、申請は変更済みと見なされ、変更が記録されます。値は比較されず、編集されたという事実のみが記録されます。
詳細情報
詳細は、設定ガイド「請求書処理: フォームとフィールド」の「申請フィールドと行項目への変更者追跡」および および設定ガイド「Invoice: 監査ルール」の「処理者が変更した申請の追跡」をご覧ください。
支払申請の監査証跡の表示
[申請の監査証跡] ページには、割り当てサイクルにおいて申請に加えられた変更の詳細が表示されます。たとえば、請求書の作成者である Stacey Johnson が申請を作成し、割り当て解除しするとします。請求書の AP ユーザー ロールを持つ Terry Brown がその申請を Chris Miller に割り当てます。この時点で基準が作成され、[変更を追跡済] ステータスが [いいえ] に設定されます。次に、Chris Miller が経費タイプ（ソフトウェアから事務用家具に）および金額を変更し、申請を割り当て解除します。 
どちらの変更も監査証跡で追跡され、その申請のステータスが [支払申請の再割り当て] になります。（Terry Brown による） Stacey Johnson への再割り当てで、申請のステータスは再度 [最初の申請値] になり、Stacey が変更を加えると自動的に [変更を追跡済] チェック ボックスがオフ（未選択）からオン（選択済み）になります。最後に、Stacey が申請を提出すると、[承認ステータスの変更] アクションが [提出済] から [承認待ち] になります。 
セクション 8:  支払申請の未承認の削除の防止
概要
[支払申請の削除リンクを請求書ユーザーに非表示にする] 設定機能を使用すると、支払請求管理者ロールは、[支払申請一覧] ページの [アクション] メニューに表示される [支払申請の削除] 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、受領した支払請求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。[支払申請の削除] 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、割り当てられた申請が承認なく削除されることを防止できます。 
NOTE: 作成者は、自身が作成した申請をいつでも削除できます。
以下の表は、この設定のステータスと、ユーザーのアクションの概説です。


	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）
	· 請求書処理ユーザーは、自分に割り当てられている未提出の申請を削除できます。
· 請求書処理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申請を削除できます。

	有効
	· 請求書処理ユーザーは、自分に割り当てられている未提出の申請を削除できません（その申請の作成者である場合を除く）。
· 請求書処理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申請を削除できません（そのユーザーが申請の作成者である場合を除く）。


利用の前に
この機能を使用する前に、まず、請求書処理構成管理者ロールか請求書処理構成管理者（制限付）ロールを有効化する必要があります。
この機能の有効化についての情報は、設定ガイド 「Invoice: 支払請求の設定」をお読みください。
さらに、次の制約および制限事項に注意してください。
· この制約は、未提出の割り当て済み支払申請にのみ適用されます。
· 申請の作成者（またはプロキシや代理）にのみ、[支払申請の削除] リンクが表示され、このリンクを使用して申請を削除することができます。
· これを設定しても、請求書の AP ユーザー、請求書の処理者、または請求書処理者のマネージャーは未割り当ての申請を削除できます。また、請求書処理者のマネージャー ロールは承認待ち状態の申請を削除できます。
必要なロール
請求書処理ユーザー ロールのみが、この機能の影響を受けます。主に請求書処理ユーザーが提出した申請に対する削除オプションが削除されるためです。
さらに詳しい情報は、ユーザー ガイド「製品共通: ユーザー管理」 をご参照ください。
セクション 9:  支払先グループへの AP ユーザーの割り当て
APユーザー ロールはグループ限定のロールです。AP ユーザー ロールをグループ ロールにすると、このロールを持つユーザーがどの申請を割り当てることができ、また誰に割り当てられるかを制限することができます。大企業では、業者アクセスを地域に対応させれば、地域属性を持つ未割当の申請はAP ユーザーによって管理され、当てはまる地域へと割り当てられます。このように申請の確認業務をふるい分けることができます。
ユーザー管理者への表示
ユーザー管理者ロールが、ユーザーに請求書処理の AP ユーザー ロールを割り当てる時、[選択したロールのユーザーに割り当てるグループ] オプションが表示されます。選択リストにあるグループは、[グループ構成] ツールを使って作成する従来の「グループ」ではなく、[支払先マネージャー] ツールを使ってインポートおよび管理されているグループであることにご注意ください。 
次の図では、階層とグループに割り当てられた支払先が XLS ファイルの支払先のインポートに含まれています。 
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これらのグループは、会社の階層の構成を表しており、その関連によって支払先が割り当てられている地域（上記の例）や AP ユーザーが割り当てられている地域を決定します。 
下図では、Terry Brown が複数の支払先に割り当てられており、この複数の支払先を取り扱うことができます。
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構成
この機能は、 AP ユーザーを割り当てるグループを作成するための業者のアクセス対応付けインポートに依存します。グループには、このロールのアクセスが許可されるグループや禁止されるグループがあります。 
この機能を実装するには、次の手順が必要です:
· 業者管理者が、会社が整備したい業者のグループとサブ グループを反映する業者階層を作成します。それからデータをインポートします。
· ユーザー管理者がユーザー グループを選択して AP ユーザー ロールを割り当てます。
NOTE: この機能の特定の領域を構成するには、サービス リクエストの提出が必要な場合があります。
支払先アクセス グループ機能についての情報
AP ユーザーがグループ ロールになったため、業務目的に応じて（地域や他の属性によって）アクセス グループを設定する必要があります。この機能については2014年5月の Invoice Professional リリース ノート、および下記の文書に記載されています。
詳しくは、ユーザー ガイド「Invoice: 支払先マネージャー」とユーザー ガイド「Invoice: 従業員の支払先へのアクセス権インポート」をお読みください。
以下の SAP Concur ソリューションに適用されます。


( Expense�( Professional/Premium edition�( Standard edition


( Travel �( Professional/Premium edition �( Standard edition


( Invoice�( Professional/Premium edition �( Standard edition


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