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概要
重要
本サービスは購買申請、 Concur Request、あるいは単に申請や Request として知られているもので、以前は出張申請と呼ばれていましたが、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2012年11月に変更しました。） 
このサービスは、以前 Concur Expense で提供されていた購買申請機能とは異なります。
今月のリリース
以下の機能が含まれます:
· 申請の承認後に予約された申請の更新を防ぐ
· インポート/抽出監視 - [Excel に送信] ボタン 
· トレーニング管理: 新しいトレーニング マテリアル（中国語、フランス語、ドイツ語、日本語）
· クラシック UI 統合管理の提供終了
2つのユーザー インターフェース - 新 UI
現在 Concur は現行のユーザー インターフェースから新しいインターフェースに移行しているところです。 
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これまで月次リリース ノートでお知らせしてきたように、新 UI はさまざまなユーザービリティが強化されています。これには、画面の遷移や操作の動線が変更になるなどの大きな変更もあれば、外観の変化など小さな変更も含まれます。
クイック ルック
新 UI について簡潔にご紹介します。こちらのページをご覧ください:
https://www.concur.com/en-us/introducing-concur-user-experience-updates
移行の前に - ２つのガイド
新エクスペリエンスの導入を支援するための2つのガイドをご用意しました。「ハイライト」ガイド（約13ページ）はエンド ユーザー向けに影響のある大きな変更について述べています。「総合」ガイド（約70ページ）は管理者向けに編纂されています。内容は以下の通りです:
· 新 UI に移行する前に必要なステップ
· 管理者限定、選択したユーザーまたはグループ限定、あるいは会社全体でのプレビュー期間について
· 機能強化のすべて - 影響の大きなものから小さなものまで
管理者やエンド ユーザーにこれらのガイドをそのまま提供することはもちろん、いずれかまたは両方を使用して独自のトレーニング資料を作成しても、あるいはこれらのガイドを編集することも可能です。
このガイドはこちらで入手できます:  
http://www.concurtraining.com/customers/tech_pubs/GW/_TransGuidesProf.htm
リリース ノート - サンプル画面およびメニュー ナビゲーション 
サンプル画面として、月次リリース ノートでは現行の UI、新 UI、もしくは両方記載します。移行に伴って徐々に新 UI のみの表示になっていきます。
メニュー ナビゲーションが異なる場合は、両方の手順を説明します。例: 
1.　現行の UI では、[プロファイル] ＞ [その他の設定]（左側メニュー）をクリックします。
- または - 

新 UI では、[プロファイル] ＞ [プロファイル設定] ＞ [その他の設定]（左側メニュー）をクリックします。
リリース ノート
Request
申請の承認後に予約された申請の更新を防ぐ
概要
申請が [承認済 - 予約保留中] のステータスに達したら旅程を更新するかどうかを設定することができるようになります。 
従来は、 [承認済 - 予約保留中] のステータスに達していても申請が更新されてしまっていました。この機能を有効にすれば、申請が [承認済 - 予約保留中] のステータスに達した後は Travel の旅程情報で更新されることはありません。 
設定を ON にした場合（申請の更新を許可しない）
[承認済 - 予約保留中]
次の条件に当てはまる時:
· 申請が [承認済 - 予約保留中] のステータスにある
· 申請に出張の参照先や自己予約セグメントが含まれている、またはどちらも含まれていない
· 申請のための新規の旅程、または更新された旅程が Travel に存在している
更新された旅程を Request が Travel から受信する時、次のアクションが起こります:
· Request は申請セグメントを修正しません
· Request は新しい申請金額を計算し、その金額で更新せずに承認後金額として記録します。
· Request は申請の監査証跡を更新します。 
· 新しい金額が既存の金額と異なる場合は、 [承認後に変更された金額] という監査ルールがこの申請に対して規定違反を生成します。 
· Request が旅程を申請ヘッダーにリンクさせます。
· 旅程には [申請セグメント] ページの [旅程の表示] リンクからアクセスできます。
[承認済 - 予約保留中] より前のステップ
次の条件に当てはまる時:
· 申請が [承認済 - 予約保留中] より前のステップにある
· 申請に出張の参照先や自己予約セグメントが含まれている、またはどちらも含まれていない
· 更新した申請の旅程が Travel に存在している
更新された旅程を Request が Travel から受信する時、次のアクションが起こります:
· Request は自己予約セグメントを削除し、 Travel に旅程のための新しいセグメントを作成します。 
· Request は申請の監査証跡を更新します。 
設定を OFFにした場合（申請の更新を許可する）
[承認済 - 予約保留中] および前のステップ
次の条件に当てはまる時:
· 申請が [承認済 - 予約保留中] のステータスにある、またはそれより前にある
· 申請に出張の参照先や自己予約セグメントが含まれている、またはどちらも含まれていない
· 更新した申請の旅程が Travel に存在している
更新された旅程を Request が Travel から受信する時、次のアクションが起こります:
· Request は自己予約セグメントを削除し、 Travel に旅程のための新しいセグメントを作成します。 
· Request は申請の監査証跡を更新します。 
申請が承認されている場合（いずれの設定でも）
承認済ステータスに到達したすべての申請は新しい金額で更新されません。この機能は、新しい設定とは関係なく金額を変更しないままで保持します。ただし、この機能によって、Travel で更新された旅程を持つ承認済みの申請は次のプロセスを進みます: 
· Request は新しい申請金額を計算し、承認後金額として記憶します。
· Request は申請の監査証跡を更新します。 
· 新しい金額が既存の金額と異なる場合は、 [承認後に変更された金額] という監査ルールがこの申請に対して規定違反を生成します。 
· Request が旅程を申請ヘッダーにリンクさせます。
業務目的とユーザーへの利点
実際に Travel や代理店で予約した金額に申請を同期させることができる一方、正式な承認金額を Request に残しておきたい会社にもその操作ができるようになりました。
ユーザー/承認者/処理者への表示
[承認後に変更された金額] という名前の既定の監査ルールがアクティブである場合、承認後に金額が変更されるとユーザーと承認者、処理者にはその申請に対して規定違反が表示されます。
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設定およびアクティブ化
この設定は、1月のリリースで、以前の既定の動作（申請金額の更新を許可）と同じ機能をするよう構成されています。新機能をアクティブ化するには（申請金額を更新しない）、管理者が [サイト設定] にある設定を変更します。 
[承認後に変更された金額] という名前の監査ルールを有効にして申請金額の変更を追跡します。
 新機能を使用するには:
1. 旧 UI で、[管理] ＞ [申請] の順にクリックします。
- または -
新 UI で、[管理] ＞ [申請] の順にクリックします。
2. [サイト設定] をクリックします（左側メニュー）。
3. [承認済みの申請のセグメントを予約時の旅程で更新することを許可する] のチェックボックスを解除（無効に）します。 
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NOTE: 選択している時は、従来と同じ動作をするようになっています。
4. [保存] をクリックします。 
 監査ルールを有効にするには: 
NOTE: この既定監査ルールを有効にするよう強くお勧めします。
5. 旧 UI で、[管理] ＞ [申請] の順にクリックします。
- または -
新 UI で、[管理] ＞ [申請] の順にクリックします。
6. [監査ルール] をクリックします（左側メニュー）。
7. [承認後に変更された金額] の行をクリックします。
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8. [修正] をクリックします。 
9. [アクティブ] フィールドで [はい] を選択します。 
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10. [次へ] をクリックします。 
11. [次へ] をクリックします。
12. [完了] をクリックします。
インポート/抽出監視 - [Excel に送信] ボタン 
概要
会社のインポート/抽出監視者は Concur インポートジョブと抽出ジョブの監視を行い、エラーがあれば解決することになっています。エラーが起こった場合、管理者はエラーを分析しやすいように　Excel を利用することがあります。これまではジョブ実行エラー リストの詳細をコピーして Excel にペーストしていましたが、リストが長い場合、この作業は冗長なものでした。 
本リリースより、インポート/抽出監視者はエラー情報を直接 Excel にエクスポートすることができます。
業務目的とユーザーへの利点
インポート/抽出監視のエラーを Excel にエクスポートすることができ、作業時間を短縮することができます。
管理者への表示
管理者は以下の順にクリックしてツールにアクセスします: 
· 旧 UI では [管理] ＞ [Expense ツール] の順にクリックします。
· 新 UI では [管理] ＞ [会社] （サブメニュー内） ＞ [ツール] の順にクリックします。
次に、 [インポート/抽出監視] (左側メニュー）をクリックします。
インポート
インポートの場合は、[インポート] タブをクリックした後に目的のインポートの [実行履歴] の列にある [表示] をクリックします。
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[インポート実行履歴] ページで、目的の実行番号の [実行詳細] 列にある [表示] をクリックします。
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[インポート実行詳細] ウィンドウで [Excel に送信] をクリックします。
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抽出
抽出の場合は、[スケジュール ジョブ] タブをクリックした後に目的の抽出の [実行履歴] の列にある [表示] をクリックします。
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目的の実行番号の左側にある [image: image10.jpg]


 ボタンをクリックして表示を展開します。出力ファイル名が表示されます。
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目的の出力ファイルの [詳細の表示] 列の [表示] をクリックします。
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[抽出実行履歴] ページの [実行詳細] 列にある [表示] をクリックします。
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[抽出実行詳細] ウィンドウで [Excel に送信] をクリックします。
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設定およびアクティブ化
自動的にオンになります。特別な設定やアクティブ化は必要ありません。
トレーニング管理: 新しいトレーニング マテリアル（中国語、フランス語、ドイツ語、日本語）
概要
1月のリリースで、[トレーニング管理] ツールの中国語、フランス語、ドイツ語、日本語版のトレーニング コンテンツが新しく変わります。従来のトレーニング コンテンツに代わって新 UI に合わせた新しいコンテンツが登場します。トレーニング管理のオプションでトレーニングを有効にしている場合は、トレーニング ツールキットのコンテンツが自動的に新しいデモとガイドに更新されます。この更新を止めることはできないため、1月リリースの後にカスタム トレーニングのコンテンツを新しいコンテンツに基づいた内容に更新することをお勧めします。
カスタム トレーニングの URL （[トレーニング管理] の [代替 URL] タブで設定）を持っているお客様はこの変更による影響を受けません。 
業務目的とユーザーへの利点
新ユーザー インターフェースの導入を支援するトレーニング コンテンツを提供します。  
設定およびアクティブ化
この機能は、該当の言語をお使いのお客様には自動的にオンになります。その他の設定やアクティブ化は不要です。その他の言語のトレーニング項目は今後のリリースで更新される予定です。
更新したトレーニング モジュールをユーザーに見せたくない場合は、次のオプションがあります: 
· 新トレーニング モジュールを非アクティブ化して、従来のコンテンツに移動するためのカスタム トレーニング モジュールのリンクを作成します。 
· 従来のトレーニング モジュールへのリンクを記載したカスタム トレーニング サイトを作成して、そのサイトにトレーニング ヘルプ リンクを繋げます。今後の数か月に渡って、Concur が提供するすべてのリソースはすべての言語で新 UI の内容に更新されます。現行の UI を継続して使用したい、かつリソースが更新されるたびに毎月上記の操作を行いたくないというお客様は、ユーザーに新 UI を使用させるまではカスタム トレーニング ページを作成して使用することもできます。
サイト全体を置き換えるには、まず自社のイントラネット上に新しいトレーニングに使用するページを構築します。  
現行の UI のトレーニング モジュールへの URL はトレーニング ツールキット ページにあります:
http://www.concurtraining.com/customers/concur/trainingtoolkit/onetouch.asp 
これを行うには以下の手順に従ってください:
 新 UI のトレーニングを非アクティブ化する:
13. [管理] ＞ [Request] ＞ [トレーニング管理] に進みます。 
14. [シミュレーション リソース] ページで目的の言語を選択します。
15. 目的のシミュレーションの [アクティブ] チェックボックスを解除（無効）にします。 
 従来のトレーニング モジュールへのリンクを追加する:
1. [管理] ＞ [Request] ＞ [トレーニング管理] に進みます。 
2. [シミュレーション リソース] ページで目的の言語を選択します。
3. [新規] をクリックします。 
4. URL などのトレーニング リソースの詳細を入力します。
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5. [保存] をクリックします。
 別のトレーニング サイトにユーザーを誘導するには:
1. [管理] ＞ [Request] ＞ [トレーニング管理] に進みます。 
2. [トレーニング構成] の画面で、 [代替URL] タブをクリックします。
3. トレーニング リンクをクリックしたときに開きたいアドレスを、標準のURL構文を使用して（エラーがあればシステムから注意があります）入力します。ここには、Concur の現行の UI トレーニング ツールキットの URL を入力してもよいですし、会社のカスタム トレーニングサイトの URL を入力することもできます。
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4. [保存] をクリックします。
クラシック UI 統合管理の提供終了
概要
クラシック ユーザー インターフェースの統合管理者（制限付）ツールの大部分は2015年1月のリリースで使用終了となります。[抽出の構成]、[法人カード]、[システム ログ] のサブページを除くすべてのサブページも同様に使用できなくなります。使用終了となるサブページの機能はすべて、すでに現行の UI および新 UI の [インポート/抽出監視] と [インポート/抽出管理者] に移行しています。1月リリース以降、クラシック UI の統合管理ページには [抽出の構成] と [法人カード]、[システム ログ] だけが表示されます。 
業務目的とユーザーへの利点
クラシック UI から削除したページを現行の UI や新 UI に移行します。  
設定およびアクティブ化
この機能はすべてのお客様に対して自動的にオンになります。その他のアクションは特に必要ありません。 
推奨環境
動作保証するブラウザについての月次情報
現在動作を保証するブラウザ、または今後保証予定のブラウザは別途、月次リリース ノートにてお知らせします。
その他のリリース ノートやブラウザの動作保証については、この文書に記載されている別途リリース ノート、 Web セミナー、技術文書をお読みください。
その他リリース ノート、Web セミナー、および技術文書
Concur サポート ポータル 
Concur サポート ポータルのリリース ノート、Web セミナー、および技術文書にアクセスしてください。
適切なアクセス権があれば、 Concur で [サポート] メニューが利用できます。[サポート] をクリックし、 Concur サポート ポータル内の [Resources（リソース）] をクリックしてください。 
· リリース ノートや技術文書にアクセスするには [Release/Tech Info（リリース/技術情報）] をクリックします。 
· 録画や配信中の Web セミナーを見るには、 [Webinars（Web セミナー）] をクリックします。
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NOTE: 「青空」 以外のインターフェ-ス レイアウトを使用している場合は（出張構成のページで設定）、[サポート] リンクにアクセスするには [ヘルプ] をクリックする必要がありますのでご注意ください。 
オンライン ヘルプ - 管理者
管理者ロールを持つユーザーは、 Concur のオンライン ヘルプを使ってリリース ノート、技術文書およびその他のリソースにアクセスできます。
[image: image18.png]My Concur

Request  Travel

Expense.

Welcome, Chis Collns [ You are administering for: Yourself ]

Central Reconciliation  Invoice

Purchase Request

Reporting _ Locate.

@Helo | Lo Out
Training
Travel Help
Travel Adminitrtion Help
et Locate & At Help
Expense Help

Invoice Help

Request (formerly Travel Request) Administration - Feature Documentation

Expense Tools Help

d more Expense Administration Help

Quick Links

Client Admin Release Summary -
What's New

Client Release Notes - All Products
Frequently Asked Questions
Concur Training Toolkit

Request Setup Guides

Name

Overview

Agency Proposals ** available only in
France NEW

Allocations

Attendees

Audit Rules

Audit Rules - Validation Rules

Setup Guides (below)

User Guides (below)

Revised
Jul 12013
Jun 14 2013

Jan 2 2013
Mar 29 2013
Jul 12013
May 17 2013

These documents are
provided in English only

Permission to Duplicate /
Permission to Copy /
Proprietary Statement

Format
DOC - PDF
DOC - PDF
DOC - PDF
DOC - PDF
DOC - PDF
DOC - PDF

Invoice Administration Help

Request Administration Help

frent Requests (1)

Report
Date' Requested Amount

0672872013 GBP 2500

0672372013 5240134





Concur リリース ノート
ページ 1
Request
2015年11月
英語版の投稿: 1月15日金曜日1:00 PM 太平洋時間

Concur をお使いのお客様

