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改訂履歴 


	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2015 年 1 月 16 日
	スクリーンショットを現行の 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。内容の変更はありません。

	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。 

	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6月22日
	最大 3,000 の配賦、およびマイナスとプラスのパーセンテージに対するサポート

	2012年2月17日
	以下の注記を追加しました。
· 行項目を、金額に加えてパーセンテージでも分配できるようになりました。これに合わせて、フィールド名 [金額] が、[金額/％] に変更されました。
· 分配の配賦を一度に複数の行項目にインポートできます。
ユーザー インターフェースに対する若干の変更に関して更新しました。

	2011 年 6 月 17 日
	レコードの制限が 500 であり、それ以降のインポートでは、追加ではなく置換されます。

	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。

	2009年5月
	初版発行


分配のインポート
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許可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（閲覧はできても作成や編集はできない）のみ実行できたりなど、限定的なアクセス許可を持っている場合もあります。 
この機能が必要なユーザーが適切なアクセス許可を持っていない場合は、社内の Concur 管理者に連絡してください。
また、このガイドには Concur だけが遂行できる作業がいくつか記載されています。必要な場合は、Concur クライアント サポートにサービス リクエストをしてください。  
セクション 2:  概要
AP ユーザーまたは支払請求所有者は、個人インポート機能を使用して、分配（配賦）をインポートするかどうかを決定できます。この機能は、多数の原価対象全体に 1 つの支払請求を分配する必要がある会社をサポートするものです。たとえば、企業オフィスが、1 つの支払請求を 400 の営業所全体で共有することができます。インポートされた分配に対しては以下の処理が可能です。
· 符号（マイナスまたはプラス）に基づいた制限によりパーセンテージまたは金額でのインポートを指定する。
· 一度に複数の行項目に適用する。
セクション 3:  個人の分配のインポート
インポートの制限
インポート 1 回あたり最大 3,000 レコードの制限があります。超過後のインポートでは、前の値に追加されず、前の値が置き換えられます。
1 つまたは複数の行項目に対するプラス符号とマイナス符号の混在
分配単位で部分的に、調整後のクレジットが必要な商品またはサービスが存在することがあります。または、受領したサービスが、Denver のグループでは許可されていなくても、Minneapolis では認められる場合もあります。これらのシナリオにおいては、商品やサービスのコストまたはクレジットを正しいグループに適用する必要があります。 
この場合、マイナス（クレジット）の分配を入力します。この処理は、行項目がプラスの金額に関連付けられていても行うことができます。複数の行項目で「混合状態」の符号（プラスとマイナス）を入力する際、選択したすべての行項目がプラスまたはマイナスの同じ符号である場合にのみ、[パーセンテージ] と [金額] のルール両方を使用できます。それ以外の場合、[金額] オプションのみを使用できます。
分配のインポート
 分配をインポートするには:
1. 支払請求で、開く支払申請をダブルクリックします。
2. [支払申請] ページの [明細のサマリー] セクションで、分配をインポートする項目を選択します。
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3. [分配] をクリックして、[分配のインポート] をクリックします。
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4. 表示された [分配のインポート] ウィンドウで、[参照] をクリックして、インポートするファイルを選択します。[テンプレートのダウンロード] をクリックして、分配（配賦）構成フィールドに基づいたサンプルの Excel ファイル（.xls）テンプレートをダウンロードできます。
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5. インポートするファイルを選択し、[開く] をクリックします。
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6. [インポート] をクリックします。 
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分配がインポートされ、支払請求に表示されます。
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7. [保存] をクリックします。
NOTE: 支払請求で分配をインポート中、エラー チェックと検証が行われ、結果が [エラー] ウィンドウに表示されます。 
エラー チェック
エラーチェック中、システムによって、すべての必須フィールド、フィールド属性、修正リスト値が正しいこと、および分配が記録されます。金額が配賦済以下である場合にはシステムの処理が進みますが、配賦済を超える場合はエラーになります。25 個以上のエラーが発生すると、検証は終了します。 
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追加の詳細情報
この機能を使用する際は次の点に注意してください：
· インポートで使用される既定の方式は金額ですが、必要に応じてパーセンテージを選択できます。複数の行項目をインポートする場合は、パーセンテージを選択する必要がいあります。
· マイナス符号（クレジット）とプラス符号が混在する行項目（つまり、選択した複数の行項目の符号が一致しない）分配のインポートでは、[金額] オプションのみを使用できます。インポート画面にはこのオプションも表示されますが、マイナスのパーセント分配は失敗します。
· インポートでは、以前のデータは常に上書きされます。多くの修正が必要な場合には、この方式が理想的です。
· 1 つ以上の修正が必要な場合、既存の分配ユーザー インターフェース内で修正することをお勧めします。
セクション 4:  インポート テンプレート: フィールドと説明
データのインポートに使用するテンプレートには、以下のフィールドが含まれています。
	フィールド
	形式
	会社の定義

	金額/％
	数字
	

	カスタム 01  - 04
	それぞれ最大 48文字； 大文字と小文字を区別
	


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�( Concurforce


( 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
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