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改訂履歴
 
	日付
	注意事項/コメント/変更内容

	2015 年 4 月 10 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 18 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。 

	2013 年 9 月 20 日
	[支払先マッピング リスト] ページとオプションを削除しました。この内容については、ユーザー ガイド「支払先マネージャー」をご参照ください。

	2013 年 3 月 22 日
	請求書の所有者への支払先の割り当ては、バッチまたは請求書レベルでの Intelligent Capture による割り当てより優先されないという注意を追加しました。

	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 5 月 18 日
	支払先と既定の請求書の所有者の関連付けを可能にする [支払先マッピング リスト] タブを追加しました。

	2012 年 2 月 17 日
	初版発行


承認経路の設定
セクション 1:  アクセス権
この機能へのアクセス権があ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。必要に応じて Concur クライアント サポートにご依頼ください。  
セクション 2:  概要
この機能は、AP ユーザーが事前申請ヘッダー フォームのリストからグループを選択すると、 システムが自動的に請求書所有者を選択できるようにするためのものです。これにより、割り当てのミスを防ぎつつ、優先する請求書所有者を支払申請に対応付けることができるため、処理をより簡単にすることができます。つまり、従業員の関係性を階層の対応付けにインポートすることにより、AP ユーザーはセグメントの組織的な関係性（会社 > 販売 > 北部）が明確に把握でき、常に正確な請求書の所有者が選択されることになります。
例
たとえば、複数の営業拠点（北部、南部など）を持つ会社が、北部の営業部門で作成された支払申請はすべて Ken を通過させるように決定したとします。それには、 AP ユーザーが [営業] > [北部] を選択した時は既定で Ken に割り当てるように設定します。Ken が不在（異動、昇進により）の場合は、システムは連結リストの階層を「昇って」、営業レベルで次に割り当てられたユーザーを探します。
ヒント: 既定のグローバル グループの従業員を指名すると、その従業員は必ず申請を割り当てられることのできるユーザーになります。
承認経路の設定画面
階層データのインポート機能と、検索オプションとインポートされた階層の対応付け表示の2 つの領域に分けられます。 
· 階層の対応付けリスト: 特定の階層の対応付けを検索し、アルファベット順にソートして表示します。 
· [階層の対応付けリスト] ページについての全情報は、本ユーザー ガイドに記載しています。
· 階層の対応付けをインポート: インポート テンプレートをダウンロードし、データをアップロードします。
· 階層の対応付けデータのインポートについての詳細情報は、ユーザー ガイド「請求書処理: 階層の対応付け インポート」をご覧ください。
必要なロール
支払申請を割り当てるには AP ユーザー ロールが、機能の構成には請求書処理の管理者（制限付）ロールが必要です。
ロールの割り当てについての詳細情報は、ユーザー ガイド「製品共通: ユーザー管理」 をご覧ください。
請求書の経路指定の機能階層を作成する
使用する階層パス セグメントを対応付けるには、ソース リストが必要です。まず、機能階層エリアで請求書の経路指定階層を使ってソース リストと関連するセグメントを指定します。下の例では、ソース リスト「sample」が選択され、3つのリクエスト ヘッダー フィールド（カスタム 10、11、12）が完全階層パスを構成するセグメントとして指定されています。
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使用時に、このカスタム フィールドは階層になります。つまり最初のフィールドで値が選択されると、次のフィールドには最初のフィールドがサポートする値のみが表示されます（ [営業] > [北部]）。3 つ目のフィールドには、このリクエストに自動的に割り当てられたユーザーの名前が提示されます。
階層インポートで承認経路の設定ページ入力
[階層の対応付けをインポート] ページにあるオプションを使ってデータをインポートすると、[承認経路の設定] ページに対応付けが表示されます。オプションを使うと、Excel スプレッドシートをダウンロードしてデータを入力し、それをアップロードすることによって請求書処理に階層をインポートすることができます。
支払先のインポートは複数ステップのプロセスです。ユーザーは次の手順を実行します。
ステップ 1: ローカル コンピュータに階層経路テンプレートをダウンロードする
ステップ 2: テンプレートに階層の対応付けを入力する
ステップ 3: テンプレートとデータをアップロードおよびインポートする
ステップ 4: インポートの詳細を確認する
階層の対応付けデータのインポートについての詳細情報は、ユーザー ガイド「請求書処理: 階層の対応付けインポート」をご覧ください。 
承認経路の設定ページにアクセスする
請求書処理の構成管理者は、請求書処理から [承認経路の設定] ページにアクセスします。
 承認経路の設定ページにアクセスする方法: 
1. [管理] > [請求書処理] をクリックします。
2. [承認経路の設定] をクリックします。
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3. [階層の対応付けリスト] ページに階層の対応付けリストがインポートされて表示されます。
階層の対応付けの検索
管理者は、従業員名または対応付けセグメントの最初の3レベルのいずれかで階層の対応付けを検索することができます。
 階層の対応付けを検索する方法: 
4. [階層の対応付けリスト] ページで、[経路の対応付けを検索] ボックスに検索条件を入力します。
· 従業員の姓: 表示したい階層の対応付けに関連する従業員の姓を入力します。たとえば、Ken Brown が関連している場合、[次で始まる] に「Brown」と入力します。
· セグメント 1 - 3: 最初の3セグメントのうちいずれかを入力することにより、マッピングの検索を選択できます。たとえば、マッピングが、会社 > 営業 > 北部で、北部のみ覚えている場合、正しい順序（この例ではセグメント 3）を選択して、[次で始まる] に「North」と入力します。
5. 虫眼鏡 ([image: image4.bmp]) アイコンをクリックして検索を開始します。
6. [階層パス] 列でソート可能な行に検索結果が表示されます（表示を切り換えるには、上下矢印をクリックします）。
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7. x ([image: image6.bmp]) アイコンをクリックすると、結果が消去されます。表示がリセットされ、現在システムにインポートされているすべての階層の対応付けが表示されます。
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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