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This document and any attached materials (including videos or other media) contain Concur 
Technologies, Inc. (“Concur”) proprietary information and are not to be used by you other than 
to customize your internal training materials. This document and any attached materials are not to be disseminated, distributed, or otherwise conveyed throughout your organization to 
employees without a need for this information or to any third parties without the express written 
permission of Concur. The Concur name and logo and all other names identifying Concur 
services are trademarks or registered trademarks of Concur or its affiliates in the United States 
and/or other countries. Any other trademarks and service marks are the property of their 
respective owners.  Concur disclaims any warranties, express or implied, and assumes no liability for damages incurred directly or indirectly from any error, omission, or discrepancy with respect to the information contained in these documents and/or materials.

©2004 – 2016 Concur. All rights reserved.
Concur® is a trademark of Concur Technologies, Inc. 
Published by Concur Technologies, Inc.
601 108th Avenue, NE, Suite 1000
Bellevue, WA 98004
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[bookmark: _Toc482797927]Concur へのログオン
Concur にログオンするには、次の手順を実行します。
1. [ユーザー名] フィールドにユーザー名を入力します。
2. [パスワード] フィールドにパスワードを入力します。
3. [サインイン] をクリックします。
注意:
会社が指示するログオン方法に従って、Concur にログオンします。
パスワードには大文字と小文字の区別があります。
ログオン方法がわからない場合は、会社の管理者に確認してください。
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[bookmark: _Toc482797928]ホーム ページの確認
このホーム ページには以下のセクションが含まれています。
注意: 他のページからホーム ページに戻るには、画面の左上にある Concur ロゴをクリックします。 
[bookmark: _Toc482797929]経費のみ 
会社が経費モジュールだけを使用している場合は、以下のセクションが表示されます。
	セクション
	説明

	クイック タスク バー
	このセクションでは、クイック タスク (リンク) が提供されます。それによって、以下の処理を実行できます。
· 新しいレポート、申請、仮払申請、支払申請の開始
· 未処理のレポートと申請
· 使用できる経費の管理

	マイ タスク
	このセクションには、レポートに追加できる経費、未処理のレポート、および処理を必要とする承認が表示されます。
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[bookmark: _Toc482797930]
経費と出張 
会社が経費モジュールと出張モジュールを使用している場合は、以下のセクションが表示されます。
	セクション
	説明

	出張検索
	このセクションでは、次のいずれか (または全部) を使用して出張を予約するために必要なツールが提供されます。 
フライト: フライトの予約に使用します。同時に、ホテルの予約および車両の確保もできます。 
車両、ホテル、リムジンまたは鉄道: ホテルの予約やレンタカーの確保などに使用します ([フライト] タブでフライトを予約しているときに、それらを予約していない場合)。 

	アラート
	出張機能に関する情報内容の警告が表示されます。

	会社からのお知らせ
	コンテンツは会社の管理者によって提供されます。

	自分の出張
	このセクションには、出張予定がリストされます。

	マイ タスク
	このセクションには、必須の承認、レポートに追加できる経費、および未処理のレポートがリストされます。

	出張経費の実態と統計
	役に立つ出張ツール
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[bookmark: _Toc482797931]経費プロファイルの更新
自分専用の優先設定を設定または変更するには、プロファイル オプションを使用します。このオプションには、次のものが含まれます。 
承認者 
同席者 
銀行情報 
車両: 
· 会社 
· 私有
E-Receipt
経費の代理
経費の優先設定: 
· メール通知 
· プロンプト
注意: これらのオプションの中には、会社の設定によっては使用できないものもあります。詳細については、Concur 管理者に問い合わせてください。
[bookmark: _Toc482797932]代理
他の従業員 (委託者) の経費代理として作業している場合:
このページで行った変更は、委託者に反映され、自分の個人情報は変更されません。
委託者のプロファイル オプションには、銀行情報など、アクセスできないものがあります。 
プロファイル情報にアクセスするには
1. [プロファイル] > [プロファイル設定] の順にクリックします。[プロファイル オプション] ページが表示されます。
2. 左側のメニューから適切なオプションをクリックします。 
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経費精算レポートの新規作成
レポートを作成するには、次の手順を実行します。 
1. 次のいずれかの操作を実行します。 
ホーム ページ上のクイック タスク バーで、[新規] にマウス ポインタを合わせ、[経費精算] をクリックします。 
または 
(サブメニューで) [経費ホーム] をクリックしてから、[新しいレポートの作成] タイルをクリックします。 
2. すべての必須フィールド (赤いバーが付いているフィールド) に入力します。必要に応じて、会社がカスタマイズした任意フィールドにも入力します(このページには、会社が指定したフィールドが表示されます)。 
3. [次へ] をクリックします。利用可能な仮払申請がポップアップ ウィンドウに表示されます (仮払申請を割り当てるか、[次へ] をクリックします)。 
4. この時点で、次のどちらかを実行することになります。 
立て替え払いした経費を経費精算レポートに追加する 
経費精算レポートに法人カード取引を追加する 
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[bookmark: _Toc482797934]経費精算レポートへのカード取引の追加
次の方法でカード取引を経費精算レポートに追加することができます。
開いている経費精算レポートから 
[クレジット カード請求] ページから ([経費精算] > [法人カード取引] (サブメニュー上)) 
[レポートに追加できる経費] セクションから (下にスクロールする必要がある場合があります) ([経費精算] > [経費ホーム] (サブメニュー上)) 
[bookmark: open][bookmark: _Toc482797935]開いている経費精算レポートから
開いているレポートにカード取引を追加するには、次の手順を実行します。 
1. [レポートに追加できる経費] セクションから、適切な経費のチェック ボックスを選択します。
 [image: ]
注意: 会社の設定によっては、[経費を追加] > [ファイルから] の順にクリックする必要がある場合があります。 
2. 現在の経費精算レポートに割り当てる取引を選択します。
3. [移動] ([レポートに追加できる経費] セクション) をクリックします。経費はページの左側に移動し、該当するアイコン (法人カードや例外など) と共に表示されます。 

[bookmark: card][bookmark: _Toc482797936][クレジット カード請求] ページから 
1 件以上の取引を経費精算レポートに割り当てるには、次の手順を実行します。 
1. 適切な各取引の横にあるチェック ボックスを選択します。
ヒント: 一番上のチェック ボックスを選択して、すべての取引を選択します。 
2. [請求の追加先] リストから経費精算レポートを選択します。 
3. [選択項目を追加] をクリックします。 
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[bookmark: avail][bookmark: _Toc482797937][レポートに追加できる経費] セクションから 
次の方法で [レポートに追加できる経費] セクションにアクセスできます。 
ホーム ページ上のクイック タスク バーで、[レポートに追加できる経費] タスクをクリックします。 
メニューで [経費精算] > [経費ホーム] (サブメニュー上) の順にクリックします。[レポートに追加できる経費] セクションが表示されます (下にスクロールする必要がある場合があります)。 
レポートに取引を割り当てるには
1. 適切な各取引の横にあるチェック ボックスを選択します。
ヒント: 一番上のチェック ボックスを選択して、すべての取引を選択します。 
2. [移動] をクリックします。 
3. 適切なレポートの名前または [新規レポートへ] を選択します。 
既存のレポートを選択すると、レポートが開き、選択した取引がレポートに添付されます。 
[新規レポートへ] を選択すると、[経費レポートの新規作成] ページが表示されます。通常どおりレポート情報を入力します。 
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[bookmark: _Toc482797938]
立替払いした経費の経費精算レポートへの追加
レポートに経費を追加するには、次の手順を実行します。 
1. 開いているレポートから [新しい経費] をクリックします(レポートに他の経費がない場合は、[新しい経費] をクリックする必要はありません)。 
2. [新しい経費] タブで、適切な経費タイプをクリックします。ページが更新され、選択した経費タイプの必須フィールドと任意フィールドが表示されます。 
注意: 会社が、この画面で使用できるフィールドを定義します。 
3. 必須フィールドと任意フィールドに、会社の指示に従って情報を入力します。 
次のいずれかをクリックします。 
保存
明細化 (経費の明細を作成する場合)
配賦 (経費を配賦する場合)
領収書の添付 (領収書イメージをアップロードおよび添付する場合)
キャンセル (この経費を保存せずに終了する場合)
[image: ]
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[bookmark: _Toc482797939]経費の明細作成
業務上の経費と個人的な出費の両方を含む領収書を計上する場合や、各経費が正しく確実に計上されるようにするために、明細機能を使用します。たとえば、現地の店でコピーをしてバインダーを購入した場合の経費を想定してください。全額に対する経費を作成し、それを明細化して 2 件の明細を作成することができます。1 件はコピーの代金 (既定の経費タイプの例: 複製)、もう 1 件はバインダーの代金 (既定の経費タイプの例: 事務用品) です。 
経費明細を作成するには、次の手順を実行します。
1. [image: ]通常どおりに経費を作成してから、([保存] ではなく) [明細化] を
クリックします。     
ページの左側に経費が表示され、「新しい明細の追加」というメッセージが表示されます。 
[新しい経費] タブの名前が [新しい明細] に変化します。 
2. [新しい明細] タブで、1 件目の明細に適用する既定の経費タイプを選択します。ページが更新され、選択した経費タイプの必須フィールドと任意フィールドが表示されます。 
3. これらのフィールドに、会社の指示に従って情報を入力します。 
4. [保存] をクリックします。 
ページの左側、経費の下に新たに作成された明細が表示されます。 
ページの右側に、総額、明細金額、および残額が表示されます。 
5. 各明細に対して、[明細] タブで適切な既定の経費タイプを選択し、該当するフィールドに入力します。注意: 類似の入力をコピーすることにより、時間を節約できます。 
[image: image]請求の合計金額の明細作成が完了すると、[明細] タブが [新しい経費] タブに置換られます。
[bookmark: _Toc482797940]経費精算レポートの印刷と提出
経費精算レポートをプレビューおよび印刷するには、次の手順を実行します。
1. [経費精算レポート] ページで [印刷/メール] をクリックし、ドロップダウン リストからいずれかのオプションを選択します。使用できるオプションは、会社が決定します。使用できるオプションは、次のとおりです。 
ファックス領収書カバー ページ: PDF ファイル (一意のバーコードあり)、レポート サマリー、および必要な経費領収書のチェックリストを印刷します。
詳細レポート: すべてのレポート レベルの情報と、そのレポートのサマリーを含むレポートを印刷します。 
領収書レポート: 一意の領収書バーコードと、レポート レベルおよびサマリーの情報を添付した領収書が必要な経費のリストを印刷します。 
2. 詳細を確認し、[印刷] をクリックします。 
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経費精算レポートを提出するには、次の手順を実行します。
1. [経費精算レポート] ページで、[レポートの提出] をクリックします。[最終確認] ウィンドウが表示されます。 
2. 情報に誤りがないか確認します。領収書イメージの印刷と添付、または領収書の表示を行うことができます。
3. [同意して提出] をクリックします。 
レポートを提出できない場合は、レポートのエラーまたは例外を説明するメッセージが表示されます。エラーを修正するか、Concur 管理者に連絡します (作業を完了させるために支援が必要な場合)。 
[bookmark: _Toc482797941]
経費精算レポートの修正と再提出
経費承認者は、エラーが見つかった場合にレポートを返送してくることがあります。承認者は、レポートを差戻した理由を説明するコメントを追加しています。 
再提出が必要な経費精算レポートを特定および修正するには、次の手順を実行します。 
1. レポートを開くには、ホーム ページ上のクイック タスク バーで、[アクティブな経費精算レポート] タスクをクリックします。ページの [アクティブな経費精算レポート] セクションのレポート タイルに、レポートが差戻しとして表示されます。承認者のコメントが金額に下に表示されます。 
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2. レポート タイルをクリックし、レポートを開きます。 
3. 申請された変更を行います。 
4. [レポートの提出]をクリックします。 

[bookmark: _Toc482797942]
仕事上の食事への同席者の追加
お気に入りフィールド ([同席者] エリアの [お気に入り] ボタンの右にある先行入力フィールド) を使用する場合:

レポートが開いていて、個々の同席者を 
[image: ]経費に追加する場合は、次の手順を実行します。 
1.  最近使用した検索値と記されたフィールドに、 
姓または名の複数の文字を入力します。 
同席者の一覧が表示されます。 
2. 適切な同席者を選択します。
[bookmark: search]
お気に入りリストに登録されていない同席者を検索するには、次の手順を実行します。 
1. [追加] をクリックします。ドロップダウン メニューが開きます。
2. [詳細な検索] を選択します。 
3. 検索仕様の適切なタブを選択します。
4. ドロップダウン リストから [同席者タイプ] を選択します。
5. 条件フィールドに適切な情報を入力します。 
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6. [検索] をクリックします。 
検索結果が表示されます。 
7. 適切な同席者の左側にあるチェック ボックスを選択します。 
8. [経費への追加] をクリックします。 

[bookmark: mru][bookmark: create]お気に入りからまたは検索によって適切な同席者を検索できず、さらに会社が同席者の追加を認めている場合は、次の手順を実行します。 
1. [追加] をクリックします。 
2. ドロップダウン メニューから、[新規の同席者] を選択します。
3. 必要な情報を入力します。 
4. [保存] をクリックします。複数の新規の同席者を追加する必要がある場合は、[保存して次を追加] をクリックします。
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[bookmark: _Toc482797943]
経費の配賦
配賦機能を使用すると、経費を適切なプロジェクトや部署に配賦することができます。単一の経費だけでなく、複数の経費を配賦することもできます。 
注意: 会社によっては、この機能を使用していないことがあります。詳細については、Concur 管理者に問い合わせてください。
経費の配賦方法 
1. レポートが開いていて、単一の経費を作成または編集するには、[経費] タブの下側にある [配賦] をクリックします。 
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複数の経費を割り当てる場合は、ページの左側から適切な経費を選択し、次の処理を実行します。 
ページ右側の [選択した経費の配賦] をクリックします。
または 
[詳細] から [配賦] をクリックします。 
[レポートへの配賦] ウィンドウが表示されます。[配賦] セクションに、経費の合計額、配賦額、および残額が表示されます。
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2. [配賦基準] ドロップダウン リストから、[％値] または [金額] を選択します。 
配賦フィールドをテキスト フィールドにするか、リストにするかは会社が決定します。リストから選択するか、フィールドに適切な情報を入力します。 
注意: 会社名などの一部のフィールドは、会社が既定の情報を入力していることがあります。既定の情報を変更すると、フィールドの左上隅に赤色の三角形が表示されます。 
3. 必要に応じて配賦を追加します。 
金額とパーセンテージは変更できます。合計金額は 100% 割り当てる必要があります。100% 割り当てていない場合は、監査ルールが指定され、レポートを提出できなくなります。
4. [保存] をクリックします。 
5. 確認メッセージが表示されたら、[OK] をクリックします。 
6. [完了] をクリックします。配賦アイコンと経費が表示されます。 
経費が 100% 配賦されている場合は、アイコン [image: allocations] と経費が表示されます。 
経費が 100% 配賦されていない場合は、アイコン [image: partial-allocation] と経費が表示されます。 
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[bookmark: _Toc482797944]外貨取引の換算
別の通貨で発生した経費を計上するには、次の手順を実行します。 
1. レポートが開いている場合、[新しい経費] をクリックしてから、必須および任意フィールドに適切な情報を入力します (必須フィールドには赤いバーが付いています)。 
[金額] フィールドの場合: 
[金額] フィールドの右側のリストから "支出" 通貨を選択します。[レート] フィールドが表示されます。 
レートを入力します。 
Concur Expense により、払戻通貨での金額が計算されます。 
通貨は所定のレートを掛けるか、別のレートで割ると換算できます。提供された為替レートの種類に応じて、為替レートの換算方法 (乗算または除算) の切替が必要になる場合があります。これを切替るには、レートフィールドの上部にある記号をクリックします。 
2. 必要に応じて、残りのフィールドに入力します。 
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[bookmark: _Toc482797945]クイック経費の追加
レポートに経費を追加するには、次の手順を実行します。 
1. レポートが開いている場合は、[クイック経費] をクリックします。クイック エントリ グリッドが表示されます (変更を保存するように求めるダイアログ ボックスが表示される場合があります)。 
2. [経費通貨] リストで、適切な通貨を選択します。 
各行 (経費): 
経費が発生した日付を入力します (またはカレンダーを使用します)。 
該当する経費タイプを選択します。 
業務目的を入力します。
必要に応じて、都市を入力します。
金額を入力します。ドロップダウン メニューを使用して、経費通貨を変更できます。
3. 行をコピーするには、行の右側にある青いプラスのアイコンをクリックします。 
4. 行を削除するには、行の右側にある赤い X のアイコンをクリックします。 
5. 複数の行を追加するには、[行の追加] をクリックします。 
6. [保存] をクリックします。 
レポートに経費が表示されます。一部の経費には、追加の情報 (同席者、割り当てなど) が必要です。クイック入力経費のいずれかを開き、適切な変更を行います。 
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経費のコピー
経費をコピーするには、次の手順を実行します。
1. [経費精算レポート] が開いている場合は、コピーする経費を選択します。 
2. [コピー] をクリックします。 
新しい経費が [経費] リストに追加されます。
元の経費日付が 1 日ずつ増分されます。 
元の経費に含まれている、配賦、同席者、経費レベルのコメント、付加価値税 (VAT) の詳細がすべて、新しい経費にコピーされます。 
元の経費のクレジット カード情報、E-Receipt、モバイル入力情報、および (出張旅程に関連する) 出張セグメントは、新しい経費にコピーされません。 
注意: 通常、これらの情報は個々の経費にのみ関連しているため、新しい経費にはコピーされません。 
元の経費の支払タイプがクレジット カードの場合、新しい経費の支払タイプは、ドロップダウン リストを使用して編集できます。 
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私有車の走行距離の入力
会社のポリシーによっては、払戻を受けるために走行距離の記録が必要になる場合があります。業務目的で私用車を使用することもあれば、社用車を使用することもあります。提出が必要な情報 (走行距離、走行距離計の値など) と払戻料金は、会社が決定します。 
走行経費を作成するには、次の手順を実行します。 
1. 経費精算レポートが開いている場合、[新しい経費] タブで、走行経費タイプを選択します。
注意: この既定の経費タイプの名前は、会社が決定します。車両、社用車、私有車走行距離などと呼ばれることもあります。 
会社の設定によっては、次のいずれかが発生します。 
ページが更新され、必須フィールドと任意フィールドが表示されます。会社が Google マップの走行距離計算機能を導入している場合は、[走行距離計算ツール] リンクもこのページに含まれます。
または 
Google の [走行距離計算ツール] ウィンドウが自動的に表示され、2 地点間のルートを入力することができます。 
2. 会社の指示に従って、必須フィールドのすべてと任意フィールドに情報を入力します。私用車の場合は、業務上の移動の総走行距離を入力することがあります。社用車の場合は、走行距離計の初期値と最終値の入力が必要になることがあります。入力を完了すると、距離数と会社が設定した払戻料金に基づいて、経費によって、払戻金額が計算されます。 
3. [保存] をクリックします。 
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc482797948]
宿泊費の明細作成
通常、ホテルの請求書には、室料、税、駐車場代、食費、クリーニング代金、電話料金、各種私的出費などのさまざまな経費と出費が含まれています。正しく払戻できるように、これらの経費と出費の明細を作成する必要があります。宿泊費の明細作成を使用すると、反復する室料と宿泊税の明細をすばやく作成することができます。ホテルの請求書に含まれるその他の料金の明細を作成し、宿泊中の料金変更を調整することができます。
宿泊レートを作成するには、次の手順を実行します。 
1. 経費精算レポートが開いている場合、[経費] タブで、宿泊費タイプを選択します。ページが更新され、選択した経費タイプの必須フィールドと任意フィールドが表示されます。
注意: この既定の経費タイプの名前は、会社が決定します。宿泊、ホテルなどと呼ばれることもあります。
2. これらのフィールドに、会社の指示に従って情報を入力します。
3. [明細化] をクリックします。ページの左側に経費が表示され、ページの右側に [1 泊あたりの宿泊費] タブが表示されます。 
4. カレンダーを使用してチェックイン日を選択します。宿泊日数は自動的に表示されます。 
5. 室料、宿泊税、および追加料金を入力します。 
6. [明細の保存] をクリックします。 
明細化する残額 (たとえば、その他の雑費やルーム サービスなどの料金) がなくなるまで、[新しい明細] ペインの右側にある [残額] フィールドには残額が表示されます。残額が JPY 0 になるまで金額の明細化を続行します。
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E-Receipt のアクティブ化
E-Receipt は、電子版の領収書データです。このデータを直接 Concur に送信して、紙面の領収書イメージと置き換えることができます。E-Receipt の有用性と内容は、支払先によって異なります。ホテルのE-Receipt を使用すると、自動的にホテル経費の明細を作成できます。
[bookmark: _Toc482797950]定義
E-Receipt のデータは、重複の可能性がある取引を適切に一致させるために、スマート経費機能によって使用されます。E-Receipt とスマート経費の違いは、次のとおりです。
E-Receipt: E-Receipt とは、Concur Connect プログラムを介して Concur に送信されたデータを指します。このデータはサプライヤーから直接送信され、経費項目にリンクされた完全な領収書イメージをユーザーに提供します。E-Receipt 情報には、通常、クレジットやリターンにより、必ずしもすべての行項目が含まれるわけではありません。E-Receipt の合計は、常に、正しい取引の総額になります。
スマート経費: スマート経費とは、複数のデータ ポイント (手動の入力、クレジット カード、出張の旅程および E-Receipt) 間に一致がある経費です。クレジット カード データ、出張データ、および E-Receipt 間での一致が最適になりますが、クレジット カードと手動の入力間の一致も、適切な一致になります。E-Receipt とデータ ポイントが一致すると、スマート経費の画面が表示され、ユーザーが一致を確認することになります。
会社が E-Receipt の受入れを有効にして、ユーザーがプロファイルから加入するまで、経費モジュールで E-Receipt はアクティブ化されません。一部の支払先は、追加の事務処理を行ってからでないと、E-Receipt データを送信できないことがあります。詳細については、Concur 管理者に問い合わせてください。 
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[bookmark: _Toc482797951]E-Receipt の有効化
会社が E-Receipt を有効化していると、ホーム ページに、サインアップを促すメッセージが表示されます。 
注意: 会社の設定によっては、このオプションを使用できないこともあります。詳細については、Concur 管理者に問い合わせてください。
E-Receipt にサインアップするには、次の手順を実行します。 
1. 次のいずれかの操作を実行します。 
ホーム ページで、[ここでサインアップ] をクリックします。[E-Receipt のアクティベーション] ページが表示されます。
または 
[プロファイル] > [プロファイル設定] > [E-Receipt のアクティベーション] の順にクリックします (左側のメニューの [その他の設定] セクション)。 
注意: これらのオプションのいずれかが利用可能な場合と両方が利用可能な場合があります。 
2. [E-Receipt のアクティベーション] をクリックします。[E-Receipt のアクティベーションおよび使用の許諾契約書] が表示されます。
3. [同意] をクリックします。E-Receipt の確認メッセージが表示されます。
4. 使用の許諾契約書に同意すると、すべてのコーポレート カードが加入することになります。[プロファイル] > [クレジット カード] で、特定のカードを選択して脱退することができます。カードの [編集] アイコンを選択し、[このカードの E-Receipt を受け取る] チェック ボックスをオフにします。
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経費に添付できる領収書を使用した領収書のアップロード
経費に添付できる領収書は Concur Imaging Service と連動する機能であり、ユーザーは領収書イメージのメール送信またはアップロードを行うことができます。経費に添付できる領収書を使用すると、行項目単位の経費項目レベルで (のみ) 領収書イメージを添付できます。サインアップ時に入力した、Concur 照合済のメール アドレスを使用して、サポートされている形式のイメージをアップロードできます。アップロードしたイメージは、経費精算レポートに添付する場合に (のみ) 利用できます。
経費に添付できる領収書を使用して、領収書イメージを経費項目に添付するには
1. 詳細表示する経費項目を選択します。
2. [領収書] > [経費に添付できる領収書を表示] の順にクリックします。
3. 次のいずれかの操作を実行します。 
該当するイメージの上にある左方向矢印をクリックします。
イメージを経費項目の上に直接ドラッグします。
4. 領収書イメージが経費項目に添付されます。領収書が添付されていることを確認するには、アイコンの表示が「領収書必要」から「領収書受領済」に変わっていることを確認します。または、経費項目の [領収書イメージ] タブをクリックして、サムネイル イメージを表示します。 

[bookmark: _Toc482797953]代理および経費に添付できる領収書 
代理は委任時にメール アカウントを設定できません。また、自分の経費精算レポートに対して設定した照合済のメール アカウントを使用して、別のユーザーの [経費に添付できる領収書] ギャラリーに情報を入力することもできません。ただし、ユーザーのレポートの行項目に添付するために、代理は領収書イメージを Concur にアップロードできます。 
[image: ]
[bookmark: _Toc482797954]
代理としての作業
代理として作業するよう自分が割り当てられている場合、自分が完了できる作業 (レポートの作成、レポートの提出など) を自分の委託者が定義します。 
代理として作業するには、次の手順を実行します。
1. [プロファイル] > [別のユーザーの代わりに操作] の順にクリックします。 
2. 適切なユーザーの名前を選択します。 
3. [セッションを開始] をクリックします。 
注意: [プロファイル] メニューに [として操作中] が表示され、選択した名前が表示されます。 
4. その人物の代わりに正式に作業しています。レポートの作成、印刷などの通常の処理を完了します。 
別のユーザーを選択するには、同じ手順に従いますが、別の名前を選択します。
自分の作業に戻るには、[として操作中] をクリックし、[セッションを終了] をクリックします。 
注意: [プロファイル] メニューが表示されます。
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経費精算レポートの確認と承認
レポートを "無修正" で承認するには: 
1. ホーム ページ上の [マイ タスク] の [承認待ち] セクションで、[経費精算レポート] をクリックします。[承認待ちのレポート] ページに、承認待ちのレポートがリストされます。必要なレポートを選択して開きます。
2. レポートの詳細を確認し、[承認] をクリックします。 

[bookmark: _Toc482797956]経費精算レポートの返送
修正を求めるために経費精算レポート全体を従業員に差戻すには、次の手順を実行します。 
1. ホーム ページ上の [マイ タスク] の [承認待ち] セクションで、[経費精算レポート] をクリックします。[承認待ちのレポート] ページに、承認待ちのレポートがリストされます。必要なレポートを選択して開きます。
2. [従業員へ差戻す] をクリックします。[レポートを差戻す] ウィンドウが表示されます。 
3. レポートの差戻し理由を従業員に説明するコメントを入力します。 
4. [OK] をクリックします。 
[bookmark: _Toc482797957]確認ステップの追加
会社の設定によっては、[承認して転送] ボタンが経費精算レポートに表示される場合もあります。このボタンで、別の承認者にレポートを送信できます。
レポートを承認して転送するには、次の手順を実行します。 
1. ホーム ページ上の [マイ タスク] の [承認待ち] セクションで、[経費精算レポート] をクリックします。[承認待ちのレポート] ページに、承認待ちのレポートがリストされます。必要なレポートを選択して開きます。
2. レポートを確認し、[承認して転送] をクリックします。必要に応じて、ユーザーによって追加された承認者を入力し、コメントを追加します。
3. [承認して転送] をクリックして経費精算レポートを承認し、次の承認者に送信します。 
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