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概要
重要
本サービスは購買申請、 Concur Request、あるいは単に 申請、Request と呼ばれるもので、以前は出張申請と呼ばれていたものです。Concur は、その広範囲な機能に合わせるため名前を変更しました。（日本では2013年11月に変更しました。） 
このサービスは、Concur Expense 内で提供されていた従来の購買申請機能とは異なります。
今月のリリース
主な機能は以下の通りです：
· 申請の自動提出 
· 仮払申請の一日の限度額
· 予算ダッシュボード：承認者インポート
· 予算ダッシュボード：予算金額を監視する監査ルール
· メールによる備忘通知ルールの [終了済] オプション
	本リリースについてのその他の情報は、次をご参照ください：
· Request およびその他 Concur 製品の技術文書
· Request およびその他 Concur 製品のリリース ノート


リリース ノート
申請の自動提出
概要
Concur Request は最近、 Concur Travel と統合しました。ユーザーは Travel で出張セグメントを予約することから操作を開始します。Concur は自動的に申請を生成し、ユーザーを Request で申請の提出を完了するようリダイレクトします。ところが残念なことに予約が完了すると多くのユーザーは申請を提出するのを忘れてしまいます。
本リリースより、申請の自動提出機能を提供いたします。Travel での予約処理の後、ユーザーの申請は自動的に申請承認者に提出されるようになります。この機能を利用すると、すべての申請が自動的に提出されるようにシステムを構成することができますし、特定の申請だけが自動的に提出されるように条件を作成することも可能です。 
条件を何も指定しない場合、次をすべて満たす時に申請が自動的に提出されます： 
· Concur Request が Concur Travel と統合している
· 自動提出機能がアクティブである
· Concur Travel から始まった申請である（かつ、自己予約セグメントが少なくとも1つ含まれている）
· Travel のデータから自動入力されたフィールド、または従業員レコードからコピー ダウンされたフィールドの他に必須フィールドがない
· ユーザーの申請承認者が既に割り当てられている
この新機能は仮払申請や想定経費、特定の必須フィールド、ユーザー選択の承認者を使用しないお客様に最適です。 
· 仮払申請、想定経費、ポリシー： 申請は予約処理後、ただちに自動的に提出されます。つまり、仮払申請と想定経費のために異なるポリシーを選択する機会や、他のフィールドを入力して提出する機会はないということです。 
· 必須フィールド： Travel データから取得、あるいは従業員レコードからコピー ダウンされた値で自動的に入力されていない必須フィールドがある場合は、必須フィールドを完成して提出するようユーザーはリダイレクトされます。事実上、自動提出の利点がありません。
· 申請承認者：ユーザーの申請承認者が割り当てられていない場合は、申請承認者を選択して提出するようユーザーはリダイレクトされます。事実上、自動提出の利点がありません。
ユーザーが Travel で出張を修正した場合も同様に自動提出処理が適用されます。申請を撤回した場合や、承認者または申請管理者（処理者）が申請を差戻した場合がその例です。 
次の場合は自動提出されません：
· ユーザーがすべてのセグメントを削除した、または Travel で出張をキャンセルしたために自己予約セグメントが存在しない場合。
· 申請ワークフロー ステップがすべてスキップされる場合。申請を手動提出するよう Request にリダイレクトされた場合がこの例に当てはまります（出張の作成が Travel で完了していないため）。
構成
この機能をご利用になりたいお客様は、Concur クライアント サポートにお問い合わせください。
仮払申請の一日の限度額を管理する
概要
仮払い申請の一日の平均額を管理したいというケースもあります。たとえば、会社のポリシーが仮払い申請を１日あたり100ドルに制限している場合、3日分の仮払い申請は300ドルを超えることはできません。
本リリースでは、監査やワークフロー ルールを設定して仮払申請の1日の平均額を監視することができます。Concur は申請の開始日と終了日から日数を計算し、その数で仮払い申請の合計額を割ります。次に、その額をルールで定義された1日の限度額と比較します。
下図は、1日の仮払申請額が150ドルを超えた時に規定違反を生成する監査ルールを作成している例です。ユーザーは2日間で400ドル、すなわち1日あたり200ドルの申請を作成しました。
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このケースでは（申請を保存した時に発動する）ルールによって申請の提出が阻止されることはありませんが、会社が設定した規定違反メッセージが表示され、ユーザーに申請承認者への理由の説明を促します。
構成
これは監査ルールの例ですが、ワークフローや検証ルールも操作は同様です。
 監査ルールを新規作成するには:
1. [管理] ＞ [申請管理] ＞ [監査ルール] （左側メニュー）の順にクリックします。
2. ルールを追加または編集します。
3. 下図を参考に、条件ページに入力します。
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4. [次へ] をクリックします。
5. 既存の規定違反を選択するか、新規作成します。
予算ダッシュボード：新しい予算承認者インポート
概要 
本リリースより、予算管理者は新しい機能 Microsoft Excel スプレッド シート インポートを利用して予算承認者をインポートできるようになりました。この方法で予算承認者や通貨、金額を追加、削除および変更することができます。
次の点に注意してください：
· あらかじめ予算管理で予算期間を定義する必要があります。このインポートでは予算期間をインポートすることはできません。
· このインポートに含まれるユーザーは、すべて予算管理者ロールに割り当てられている必要があります。（[法人管理] ＞ [ユーザーのアクセス許可] の [経費] または [申請] タブ） 
· 予算期間１つ、予算階層1レベルにつき承認者は１人だけインポートできます。
· Concur 内で行ったアクションによって経費や申請が予算に割り当てられた後は、その予算を削除することはできません。 
· 当初予算と同様に予算所有者は変更可能です。
構成およびスプレッドシートの使用について

予算管理者は、スプレッドシートをダウンロードしてこれにデータを追加し、アップロードしてこの処理を行います。下記の手順に従ってください：
6. [管理] ＞ [予算管理] ＞ [予算承認者リスト] （左側のメニュー）に進みます。 
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7. [インポート] をクリックします。
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[予算承認者インポート] ウィンドウが表示されます。
8. [スプレッドシートのダウンロード] をクリックします。
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9. スプレッドシートをコンピュータに保存します。
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10. スプレッドシートを開きます。
· 管理者は最初のタブ [Concur Budget Approver Import] にインポートするデータを入力します。
[image: image7.png]E BudgetApproverTemplate_enxls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel SN

Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Ae o BE EX

i ing~ o= B <
E *  [arial J10 C A A -N/v = General - ﬁCondlllonalFormamng S*alnsert > ? [ﬁ

| $ - % o ¥ Delete - E
Paste I . - . ., Sort& Find &
- g [Z) cell styles EjFormal 2 Filter - Select -
Clipboard = Font (1 Alignment | Number I Styles Cells Editing
F<| PERIOD_KEY [v
B | c I D [ =
PERIOD KEY EMP_ID STARTING_AMOUNT ALPHA_CODE LI_§
2 Period Approver Starting Amount Currency Leve
3
4
5
6
7
8
9
10
11

&« 3 Concur Budget Approver Import JPeriods /4 T4 w ]





· 次のタブ [Periods] はエンティティで定義された予算期間のリストです。
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11. [Concur Budget Approver Import] タブにデータを入力します。
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次の点に注意してください：
· [Concur Budget Approver Import] タブの列A [Period] に入力した期間は、[Period] タブの列A [Period Key] と一致している必要があります。 （タブからタブへコピー＆ペーストを利用するとよいでしょう）
· 1つの期間（列A）および1つの予算階層につき承認者を１人だけ入力できます。
12. スプレッドシートを保存します。
13. [参照] をクリックしてアップロードします。
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14. ファイルを指定します。
15. [次へ] をクリックします。Concur はスプレッドシートをインポートし、結果を表示します。
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16. データ インポート エラーがあれば、エラーを確認してデータを修正し、もう一度インポートしてください。
承認者の削除
 承認者を削除するには： 
削除したい承認者の列 O （[Delete Budget Approver] 列）にYを入力します。それ以外は空欄にしておきます。
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承認者の確認
 承認者を確認するには： 
17. [管理] ＞ [予算管理] ＞ [予算承認者リスト] （左側のメニュー）に進みます。
18. 予算承認者リスト ページ： 
· [グローバル] をクリックすると、すべての承認者が表示されます。 
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· [部] （階層レベル）をクリックすると、そのレベルの承認者をすべて表示します。
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予算ダッシュボード：予算金額を監視する監査ルール
概要 
本リリースより、予算ダッシュボードとともに新しい監査ルールのオプションを使用できるようになりました。予算承認者が予算額をより厳密に監視できる監査ルールを作成することができます。たとえば、管理者は次のようなルールを作成することが可能です：
· その申請を承認すると、当初予算のある割合を超えた金額が使用済になる時、規定違反を生成するルール（予算承認者には見えますが、ユーザーには見えません）。例えば、当初予算の残金が20％未満になる場合などです。 
· 申請額をそのまま承認すると十分な予算の資金が残らない時、規定違反を生成してメッセージを表示するルール（予算承認者とユーザーの両方に表示されます）。想定額を設定し、ユーザーに金額の修正をさせることも可能です。
計算について
管理者があるルールを作成したと仮定します。このルールでは、予算承認者がその申請を承認すれば使用済みの予算が当初予算の80%を超える時、規定違反を生成します。 
Concur は当初予算額と使用済みの予算額から計算を開始します。


	当初予算 
	使用済予算
	使用済(％)

	$100
	$20
	20%


ここで、30ドルの申請があった（30ドルの申請が提出された）とします。Concur はその申請金額を使用済みの予算額に加算します。 


	A. 当初予算
	B. 使用済予算
	C. 新たな申請額
	(B+C)
Cが承認された場合の使用済予算合計
	(B+C) ÷A使用済(%)

	$100
	$20
	$30
	$50
	50%


使用済みのパーセンテージが80％を下回っているので、この例ではルールは発動しません。
次は、30ドルの申請が承認され、さらに40ドルの申請が承認された場合です。


	A. 当初予算
	B. 使用済予算
	C. 新たな申請額
	(B+C)
Cが承認された場合の使用済予算合計
	(B+C) ÷A使用済(%)

	$100
	$50
	$40
	$90
	90%


使用済予算が（承認されれば）90％を超えるため、この例ではルールが発動し、規定違反メッセージが表示されます。
上記はごくシンプルな例です。このルールを使用して、同様に範囲を監視することもできます。たとえば、75％～99％ や 100％以上といった範囲の規定違反を生成するルールを作成できます。
構成
管理者は、新しく登場する [申請予算提出] イベントと [予算金額] データ オブジェクトを選択してルールを作成します。次にパーセンテージを定義します（例： 80）。 
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他の監査ルールと同様に、規定違反を誰に表示するか（ユーザー、承認者、処理者）を定義し、既存の規定違反メッセージを選択します。多くの場合は新しいメッセージを作成することになります。
 監査ルールを新規作成するには:
19. [管理] ＞ [申請管理] ＞ [監査ルール] （左側メニュー）の順にクリックします。
20. [カスタム] タブで、 [新規] をクリックします。
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 [監査ルール] ステップで次の操作を行います:
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· [イベント] リストから [申請予算提出] を選択します。 
· 通常通り、その他のフィールドをすべて完成させます。
· [次へ] をクリックします。
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 [条件] ステップで次の操作を行います:
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· [データ オブジェクト] リストから [予算額] を選択します。
· [フィールド/値] リストから [使用した予算額（％）] を選択します。
· 目的の演算子を選択します。
· [フィールド/値] フィールドに、すでに使用した金額を示すパーセンテージを入力します。たとえば80なら、初期の予算額の80％ということです。
23. [次へ] をクリックします。
24. [image: image20.png]


 [規定違反] ステップで、従来通りに次の操作をします：
· 規定違反の表示先を定義します。規定違反メッセージを見せる相手のことです。
· 既存の規定違反を選択するか、新規作成します。
25. [完了] をクリックします。
メールによる備忘通知ルールの [終了済] オプション
概要
メールによる備忘通知ルールを作成する際に [終了済] オプションを利用できるようになりました。
構成
 ルールを作成するには:
26. [管理] ＞ [申請管理] ＞ [メールによる備忘通知] （左側メニュー）の順にクリックします。
27. [ルール] タブで新しいルールを作成し、下図の条件をルールに含めます。
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28. [完了] をクリックします。
追加情報
Request およびその他の Concur 製品に関する文書のダウンロード
Concur Client Central > Resources > Document Library
技術文書とリリースノートはすべて Concur Client Central の Resources > Document Library にて入手可能です。 
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Concur Client Central > Resources > Release Documentation
技術文書とリリースノートはすべて Concur Client Central の Resources > Release Documentation にて入手可能です。Release Notes または Technical Documentation をクリックしてください。
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オンライン ヘルプ
申請（Request）の管理者ロールを付与されたユーザーは、オンラインヘルプからもRelease Notes や Technical Documentation にアクセスすることができます。
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