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従業員の支払先へのアクセス権マッピング 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。たとえば、ある特定のグループに対してのみ操作が可能である、または特定の操作のみ使用できるなど（閲覧のみ可能で作成や編集は不可）、限定的なアクセス許可を持っている場合があります。 
会社の管理者はこの機能を使用する必要がありますので、適切なアクセス許可を付与されていない場合は、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いくつかの作業は、 Concur にて対応必須のものであることを管理者の方はご留意ください。作業が必要な場合は、Concur お客様サポートにサービスをご依頼ください。 
セクション 2:  概要
従業員の支払先へのアクセス権インポートを使用すると、[請求書処理] > [グループ構成] の [支払先アクセス] タブのオプションを選択して作成された支払先グループに支払先をマッピングすることができます。これを行うことによって、ユーザーは、自分に割り当てられているグループが利用可能な支払先のみ選択できるよう制限されます。すべての支払先は、明示的にサブグループに割り当てられていない限り、既定でグローバル グループに割り当てられています。
請求書処理での支払先グループ管理の詳細情報については、ユーザー ガイド「請求書処理: 支払先管理」および設定ガイド「請求書処理: グループ構成」をご覧ください。
セクション 3:  従業員の支払先へのアクセス権インポート
従業員の支払先へのアクセス権インポートを使用すると、[支払先マネージャー] の [支払先のアクセス権マッピングをインポート] ページを使用して、指定された支払先グループに対する支払先のマッピングをインポートすることができます。 
このページでオプションを選択し、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ます。こうして支払先グループ アクセス権マッピング データをアップロードおよびインポートすることができます。インポートは最大 500 レコードまでに制限されています。
ユーザーへの表示
支払先グループに対する支払先マッピング 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 コンピュータに従業員の支払先へのアクセス権インポート テンプレートをダウンロードする
ステップ 2: テンプレートに支払先グループのマッピング データを入力する
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: インポート詳細を確認する
支払先のアクセス権マッピング インポートにアクセスする
 支払先のアクセス権マッピング インポートにアクセスするには
[請求書処理] > [支払先マネージャー] > [支払先アクセス権マッピング インポート] をクリックします。
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ステップ 1: 従業員の支払先へのアクセス権インポート テンプレートをダウンロード（Excel スプレッドシート）
正しいテンプレート タイプを使用して支払先グループ マッピング データをインポートしてください。Excel テンプレートは [支払先のアクセス対応付けをインポート] ページからダウンロードできます。このテンプレートには、あらかじめ適切な列ヘッダーが入力されています。 
 テンプレートをダウンロードする方法:
1. [支払先のアクセス権マッピングをインポート] ページで、[テンプレートのダウンロード] をクリックします。 
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2. スプレッド シートを保存するコンピュータ内の場所を選択します。
3. [保存] をクリックします。
ステップ 2: テンプレートに支払先のアクセス権マッピング データを入力する
テンプレート スプレッドシートにデータを直接入力します。1 回にインポートできるのは、最大 500 レコードです。
重要: 形式について
支払先グループ マッピング インポート スプレッドシートの形式について、次のような要件があります：
· スプレッドシートのヘッダー行の値は削除しないでください。
· 「Vendor Employee Access Import（従業員の支払先へのアクセス権インポート）」シートが存在しなければなりません。
· アップロードの前に、スプレッドシートの全セルの表示形式を「文字列」にしてください。
NOTE: Excel で置換機能を使用すると、セルの表示形式が保持されない場合があるためご注意ください。置換をすると、文字列として設定されていたセルが標準形式に変更されるという検証結果が出ています。セルの表示形式が文字列でなければインポートは失敗してしまいます。

置換機能を使用した場合は、最後に必ずセルの表示形式を確認してください。必要であれば、適当なセルを選択し表示形式を変更してください。
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
支払先マネージャーは、[支払先のアクセス権マッピングをインポート] ページでオプションを使用して、支払先グループ対応付けインポート テンプレートをアップロードします。
 テンプレート ファイルをアップロードおよびインポートする方法:
4. [支払先のアクセス権マッピングをインポート] ページで、[参照] をクリックします。
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5. [開く] ウィンドウで、入力済のテンプレート ファイルを選択して [開く] をクリックします。
6. [インポート] をクリックします。
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7. システムにがデータを処理し、[インポートのサマリー] ウィンドウにインポートの結果が表示されます。
· レコードの処理: システムによって処理されたレコード数（総数）
· レコードの却下: システムがインポートできず、却下されたレコードの数
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8. 情報を確認し、[閉じる] をクリックします。このウィンドウに表示された結果は、次のステップで詳細を確認します。
ステップ 4:インポート詳細を確認する
支払先グループ マッピングのインポートの詳細は、[支払先のアクセス権マッピングをインポート] ページで確認できます。すべての詳細がこのページに表示されますが、フィルターでデータを絞り込むことができます。 
 インポート詳細を確認するには:
9. [支払先のアクセス権マッピングをインポート] ページの [支払先のインポート履歴] セクションで、次のいずれかを実行します。
· [アクション] メニューで [インポート詳細の表示] をクリックします。
· インポート行を右クリックして、[インポート詳細の表示] をクリックします。
· 行をダブルクリックします。
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10. [インポート詳細] ウィンドウが表示されます。以下のオプションを含む [タイプ] リストを使用して、表示される情報を絞り込むことができます。
· すべて: エラー、警告、情報テキストがすべて表示されます
· エラー: インポート中に生成されたエラーのみが表示されます
· 警告: インポート中に生成された警告のみが表示されます
· 参考: インポートされたレコード数のみが表示されます
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情報を確認したら、[閉じる] をクリックします。
インポート後について
インポートの後、支払先マネージャーにインポートされたすべてのデータが 請求書処理に表示されます。支払先マネージャーは、[支払先の管理] ページを使用して、支払先がマッピングされるグループに知らせることができます。 
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支払リクエストの割り当てでは、支払先へのユーザー アクセス権が検証され、ユーザーと支払先がグループを共有していることと、ユーザーが今後その支払先を扱うことができることが確認されます。
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
	定義

	支払先コード
	必須
最大 32文字； 大文字と小文字を区別しない
	このコードは、特定の支払先の識別に使用します。支払先マスター リストのレコード システムが支払先を識別するためのコードです。
注意: 指定された支払先コードには1つの支払先名があります。例: 同じ会社が Acme Paints および San Diego Paints としてビジネスを行っている場合、Sand Diego Paints としてのみビジネスを行うか、または2つの別のコードにそれぞれの名前で登録します。 

	住所コード
	必須
最大 64文字； 大文字と小文字を区別しない
	このコードは、特定の支払先住所の識別に使用します。
· 入力されると、マッピング情報が特定の支払先住所に関連付けられます。 
· 入力されない場合は、この支払先に関連するすべての支払先の送金先住所に対してマッピングが共有されます。

	レベル 1 コード
	
	ソース リストのレベル 1 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 2 コード
	
	ソース リストのレベル 2 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 3 コード
	
	ソース リストのレベル 3 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 4 コード
	
	ソース リストのレベル 4 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 5 コード
	
	ソース リストのレベル 5 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 6 コード
	
	ソース リストのレベル 6 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 7 コード
	
	ソース リストのレベル 7 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 8 コード
	
	ソース リストのレベル 8 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 9 コード
	
	ソース リストのレベル 9 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	レベル 10 コード
	
	ソース リストのレベル 10 が請求書処理の支払先アクセス機能階層に添付されています。

	操作
	A (追加 - 既定)
M (移動)
D (削除)
	追加: インポートで指定されたとおり、支払先を1つ以上のグループに追加します (値が指定されていない場合は、これが既定のアクションです）。
移動: 現在のグループから別のグループへと支払先のマッピングを移動します。
削除: 指定されたグループから支払先を削除します。
注意: 削除によって支払先のマッピングが解除されると、その支払先はグローバル グループのすべての従業員に使用可能になります。


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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