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改訂履歴 


	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2015 年 3 月 13 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。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。

	2011年2月25日
	プロキシ リンクが Classic インターフェースから削除され、すべてのアクションが、現在のユーザー インターフェース内で行われるようになりました。

	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。

	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）
	2 種類のインターフェースについての情報を追加しました:
· Classic 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


プロキシ ログオン
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
支払請求プロキシ ログオンを使用すると、Invoice へのプロキシ ログオンのロールが割り当てられている従業員は他の従業員としてログオンすることができ、集中データ入力またはヘルプデスク サポートのいずれかのタスクを実行することができます。また、プロキシ ユーザーは支払請求ユーザーのロールを持つ任意の従業員としてシステムにサインオンすることができます。プロキシ ユーザーが従業員の代わりに支払関連のタスクを実行するには、プロキシ ユーザーと従業員は同じ階層グループに属していなければなりません。
支払請求プロキシとは
支払請求プロキシは、以下のタスクを実行することができます： 
· 支払申請の作成、表示、削除
· 支払申請の提出と印刷
· [プロファイル設定] 内の従業員情報の修正 
このロールは、プロキシ元の従業員が実行できる機能とタスクに制限されています。
NOTE: 支払請求プロキシは、権限またはロールの割当に関係なく、申請を承認することはできません。
作業の前に
プロキシが他の従業員として操作するには、以下のステップを実行する必要があります：
· 従業員がシステムに登録されている必要があります。これは、従業員インポートのプロセスで行うか、またはユーザー管理を使用して手入力します。
· 従業員管理者は従業員データをシステムに手入力できるので、インポートを必ず使用する必要はありません。しかし、会社の規模によっては、このプロセスは時間がかかる可能性があります。従業員インポート プロセスの情報については、Concur 管理者に問い合わせてください。従業員管理者ツールの情報については、ユーザー ガイド「製品共通: ユーザー管理」を参照するか、支払請求管理者に問い合わせてください。
· グローバルおよびグループ共通の構成管理者は、共通構成の管理者のグループ構成領域内で、従業員グループを構成する必要があります。
· グローバルおよびグループの Invoice 構成管理者は、Invoice 構成管理者のグループ構成領域内で、支払関連のグループを構成する必要があります。
· システムへのグループの追加は、手入力または従業員読み込みプロセスの一部として行うことができます。グループ構成の詳細情報は、設定ガイド「製品共通: 機能階層およびグループ構成」、設定ガイド「Invoice: グループ構成」を参照するか、支払請求管理者に問い合わせてください。従業員インポート プロセスについての詳細は、ユーザー ガイド「製品共通: ユーザー管理」をお読みください。 
· 従業員管理者は、支払請求プロキシ ログオン ロールを従業員に割り当て、その従業員が操作できる対象の階層グループを選択しなければなりません。 
· ユーザーのアクセス許可を使用してロールを従業員に割り当てる方法の詳細情報については、「共通ユーザー ガイド： ユーザー管理」を参照するか、支払請求管理者に問い合わせてください。
支払請求プロキシ ログオンにアクセスする前に、支払請求プロキシ ログオンのロールが従業員に付与されていなければなりません。従業員管理者は、[ユーザーのアクセス許可] を使用して割り当てます。
ユーザーのアクセス許可を使用してユーザー ロールを追加、編集、削除する方法の詳細情報については、「共通ユーザー ガイド: ユーザー管理」を参照するか、支払請求管理者に問い合わせてください。
従業員管理者への表示
支払請求プロキシ ログオンにアクセスする前に、支払請求プロキシ ログオンのロールが従業員に付与されていなければなりません。従業員管理者は、[ユーザーのアクセス許可] を使用して割り当てます。
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ユーザーのアクセス許可を使用してユーザー ロールを追加、編集、削除する方法の詳細情報については、「共通ユーザー ガイド: ユーザー管理」を参照するか、支払請求管理者に問い合わせてください。
セクション 3:  支払請求プロキシ ログオンへのアクセス 
複数の従業員に支払請求プロキシ ログオン ロールを割り当てることができます。それぞれの従業員は、通常、1 つまたは複数のグループ内のすべての従業員に割り当てられます。 
支払請求プロキシは、構成対象の階層グループ内の全従業員をサポートします。
支払請求プロキシ ログオンには、[プロファイル] メニューからアクセスできます。
 支払請求プロキシ ログオンにアクセスするには:
1. [プロファイル] をクリックします。 
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2. [別のユーザーとして操作...] フィールドで、プロキシ元の従業員の名前とメール アドレスを入力します。一致する名前が自動的にリストに入力されます（最大 10 件）。
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3. 選択したユーザーとしてログインするには、[適用] をクリックします。[プロファイル] メニュー オプションが [管理中のユーザー <名前>] という表示に変わり、ユーザー アイコンは「1 人」から「2 人」になります。
自分自身に戻って作業するには、[管理中のユーザー　<名前>] をクリックして [管理セッションの終了] をクリックします。
セクション 4:  申請の作成と提出
支払請求プロキシとして、会社内の他の従業員の支払申請を作成および提出することができます。この機能は、問題の特定、または集中データ入力などのタスクを実行する際に便利です。従業員のアカウントにアクセスすると、以下のアクションを実行することができます。 
· 支払申請の作成、表示、削除
· 支払申請の提出と印刷
· [プロファイル設定] 内の従業員情報の修正 
支払申請の作成 
この手順は、自分の支払申請を作成する場合と同様の作業です。作成された支払申請は、プロキシ元の従業員の [支払申請リスト] ページ上に表示されます。 
支払申請作成の詳細情報については、支払申請のオンライン ヘルプの支払申請の新規作成に関するトピックを参照してください。
支払申請の表示、編集、および削除 
このプロセスは、自分の支払申請の表示、編集、および削除と同じです。未提出の支払申請のみを削除できます。
支払申請の表示、編集、または削除の詳細情報については、支払申請のオンライン ヘルプで支払申請の新規作成に関するセクションを参照してください。
支払申請の提出と再提出
この手順は、自分の支払申請を提出または再提出する場合と同様の作業です。プロキシ元の従業員に表示される申請の提出または再提出は、ホームページの [マイ タスク] 領域で [支払申請] ＞ [申請管理] ＞ [自分の申請] をクリックすると表示されます。 
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支払申請の提出または再提出の詳細情報については、支払申請のオンライン ヘルプで支払申請の提出と印刷に関するトピックを参照してください。
支払申請の印刷
この手順は、自分の支払申請を印刷する場合と同様の作業です。従業員の [支払申請リスト] ページに、リストされた支払申請の申請プレビューまたは支払請求を印刷するオプションがあります。
支払申請の印刷の詳細情報については、支払申請のオンライン ヘルプで支払申請の提出と印刷に関するトピックを参照してください。
従業員のプロファイル設定の修正
この手順は、自分のプロファイル領域を修正する場合と同様の作業です。唯一の違いは、従業員の代わりにパスワードを変更できないこと、そして、閲覧している従業員のフォームについて、共通構成管理者がどのように構成したかに応じて、特定のフィールドが読取専用になっている場合があることです。
[image: image6.png]Erin N Fletcher

Sign Out

Profile ‘P}Aaunm.maunn Change Password  System Settings  Mobile Registration  Mobile Devices|

Your Information

My Profile - Personal Information

Personal Information
Company Information

sump To: | Personsl informaton =
ContactInformation Remember to enter your department number.

Email Addresses s

Emergency Cortact Fields marked [Required] must be completed to save your profie.

Credit Cards





[プロファイル設定] の情報を修正する方法の詳細情報については、オンライン ヘルプで個人用設定の変更に関するセクションを参照してください。
セクション 5:  支払請求プロキシ元の従業員の変更 
支払請求プロキシは、複数の従業員に代わってログオンが必要な場合があります。  
プロキシ元の従業員を変更するには： 
4. [管理中のユーザー　<名前>] をクリックします。[別のユーザーとして操作] 検索フィールドが表示されます。
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5. プロキシ元の従業員の名前とメール アドレスを入力します。一致する名前が自動的にリストに入力されます。
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6. 選択したユーザーとしてログインするには、[適用] をクリックします。
セクション 6:  支払請求プロキシ ログオンの終了
支払請求プロキシとしての操作が完了したら、自分の情報に戻ります。
 プロキシ ログオンを終了するには:
7. [管理中のユーザー　<名前>] をクリックします。
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8. [管理セッションの終了] をクリックします。
セクション 7:  プロキシ アクションの監査
支払請求プロキシが他の従業員としてログオンしている間、Invoice は、実行されているアクションのデータを追跡します。下記のアクションを恒久的に記録します：
· 支払申請または支払申請行項目の詳細を最終修正した人の名前
· 支払申請を提出した人の名前と、その提出時刻
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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