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[bookmark: _Toc384880639][bookmark: _Toc458600326][bookmark: _Toc468200574]セクション 1: Concur Invoice へのログオン 
	手順
	
	追加情報

	1. 会社が指示するログオン方法に従って、Concur Invoice にログオンします。
	
	Concur Invoice の開始方法がわからない場合は、会社のシステム管理者に確認してください。Concur Invoice を開始すると、最初に [サインイン] ページが表示されます。
Concur Invoice サービスにログオンする際に、パスワードの大文字/小文字が区別されることに注意してください。
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セクション 2: 発注申請の作成
Concur Request 機能は、企業の経費管理を支援することを目的としており、従業員に出張またはその他の経費発生前の承認取得を求めるというしくみです。
	手順
	
	追加情報

	1. [申請] タブで、[新規の申請] をクリックします。
	
	[申請] ページが表示されます。

	[発注申請] ドロップダウン メニューから、[申請項目] を選択し、次に [新規項目を追加] を選択します。
	
	



	[タイプ] ドロップダウン矢印をクリックして、この申請の種類として [物品] または [サービス] を選択します。
	
	

	検索する既存の支払先名を入力して保存したリストから選択するか、[新しい支払先を申請] をクリックして新しい支払先の詳細を入力します。
	
	新しい支払先を申請する場合、適切な支払先詳細を入力してから、[適用] をクリックして追加ドキュメントをアップロードするか、[OK] をクリックして支払先情報をそのまま保存します。

	赤いバーが付いている既存の支払先の必須フィールドを完了してから、[保存] をクリックします。
	
	必須フィールドは会社が指定します。
発注申請を保留している項目が [カートの項目] セクションに表示されます。

	ページ下部の [申請] をクリックします。
	
	

	[説明] を入力してから、[保存] をクリックします。
	
	

	既定の [発送先] の場所を使用するには、[提出] をクリックします。
	
	既定の [発送先] の場所を変更するには、[発送先] リンクをクリックして、住所を変更します。
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セクション 3: 発注申請の承認
申請承認者は、確認および承認のために送信された発注申請を確認することができます。その後、以下を実行できます。
申請を承認する。
申請を承認し、この申請を別の承認者に転送する (このワークフロー機能を使用するように会社で設定されている場合)。
(申請の変更と再提出を求める) コメントを付けて申請をユーザーに差戻す、または申請を拒否する。
	手順
	
	追加情報

	1. [Concur ホーム] ページの [マイ タスク] セクションの [承認待ち] 見出しで、[発注申請] を選択します。
	
	ホーム ページの上部で [承認] タブをクリックしてから、[発注申請] を選択することもできます。
確認および承認が必要なすべての発注申請のリストと [承認] ページが表示されます。

	2. 適切な [申請番号] リンクを選択してから、以下の 3 つのステップのいずれかを完了します。
申請を確認してから [承認] を選択します。
申請を確認し、[承認して転送] をクリックします。
修正のために申請を差戻すには、[差戻す] をクリックします。
	
	


選択した申請に追加ドキュメントを添付するには、[アクション] をクリックしてから、[イメージのアップロード] を選択します。
承認プロセスに複数のステップがある場合は、[承認して転送] を選択して、ワークフローの次の承認者に送信します。
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[bookmark: _Toc458600329][bookmark: _Toc468200577]セクション 4: 既存の支払先から新しい支払申請を作成 	
支払申請プロセスの基本ステップは次のとおりです。
1. 支払申請を作成する - 最初に支払先を選択または追加し、次に申請レベルの情報 (支払申請名、請求書番号、日付、金額、コメントなど) を入力する。
2. 支払申請を明細化する - 経費タイプを選択する (「コンピューティング機器」など)。
3. 部門にまたがる支払申請を配賦する。
4. 支払申請に請求書のイメージを添付する。
5. 確認して提出する – 支払申請の情報が正確であることを確認し、承認のために提出する。
6. 支払申請に関連付けられている従業員への再割り当て支払申請を割り当て解除する (任意)。

ステップ 1: 支払申請の作成
	手順
	
	追加情報

	1. [支払請求] タブで、[申請の新規作成] をクリックします。
	
	[新しい支払申請を作成] ページが表示されます。

	4. [検索] フィールドを使用して、適切な支払先を検索して選択するか、[支払先一覧] 全体から選択します ([検索] アイコンをクリック[image: ])。
	
	[支払請求の詳細を入力] ページが表示されます。

	5. 赤いバーが付いている必須フィールドおよび会社から指示がある場合は任意フィールドに入力し、[保存] をクリックします。
	
	[支払請求の詳細] ページをスクロールして、使用可能なフィールドを表示します。
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ステップ 2: 支払申請の明細化 
	手順
	
	追加情報

	1. ページの [明細] セクションで、[明細の追加] をクリックします。
	
	

	2. 適切な経費タイプ (家具および備品など) を選択します。
	
	

	3. [明細の追加] セクションで、すべての (赤いアスタリスクが付いている) 必須フィールドおよび会社から指示がある場合は任意フィールドに入力し、[追加] をクリックします。
	
	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。

	4. すべての明細 (経費タイプ) が表示されるまで明細の追加を続行し、[保存] をクリックします。
	
	すべての明細が正しく追加されると、明細化される残高の残額は $0.00 になります。
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ステップ 3: 支払申請の配賦
新しい支払申請の作成後、経費金額を配賦することができます。配賦により、会計要件に基づいて、さまざまなコスト センター、部門、または場所に取引の一部を配賦することができます。 
	手順
	
	追加情報

	1. ページの [明細] エリアで、配賦する明細に対して (ページの左側で) 適切なチェックボックスを選択します。
	
	

	2. [配賦] をクリックして、次に [選択した項目の配賦] をクリックします。 
	
	[選択した項目の配賦] ページが表示されます。

	3. [配賦単位] をクリックして、配賦タイプとして [%値] または [金額] を選択します。
	
	

	4. [追加] をクリックします。
	
	

	5. すべての (赤いアスタリスクが付いている) 必須フィールド、および会社から指示がある場合は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。

	6. ステップ 4 から 5 を繰り返して、必要なだけ配賦を追加し、[保存] をクリックします。
	
	追加の配賦ごとに、部門間で%値が等しく自動配賦されます。必要に応じて%値または金額フィールドを手動で調整することができます。
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ステップ 4: イメージを支払申請に添付
提出前に支払申請請求書のイメージを支払申請に添付する必要がある場合があります。
	手順
	
	追加情報

	1. [支払申請] ページで [アクション] をクリックし、次に [イメージのアップロード] をクリックします。
	
	[イメージのアップロード] ウィンドウが表示されます。

	2. [参照] をクリックします。
	
	

	3. イメージ ファイルに移動して、[開く] をクリックします。
	
	任意: 手順 3 を繰り返して、イメージを追加します (このセッションでは最大で 10 イメージ)。

	4. [アップロード] をクリックしてから、[閉じる] をクリックします。
	
	イメージのアップロードにかかる時間は、各ファイルのサイズと接続速度によって異なります。
支払申請を開いてからページの右上で [請求書イメージを表示] をクリックして、後でイメージを表示することができます。
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ステップ 5: 支払申請の確認および提出 
会社で一元管理されたプロセスが使用されている場合は、買掛 (AP) 部門が従業員の支払申請を作成し、適切な請求書の所有者にそれらを割り当てることがあります。この場合、請求書の所有者は、支払申請が正しい場合は確認して提出し、変更が必要な場合は AP に支払申請を割り当てて戻します。
	手順
	
	追加情報

	1. [支払請求] タブで、承認のために提出する支払申請を選択します。
	
	[支払申請一覧] に支払申請が表示されます。[表示] ドロップダウン メニューから、表示する支払申請タイプを選択することができます。[すべての申請] を選択して、支払申請の現在のステータスを決定する必要がある場合があります。

	2. 支払申請が正確であることを確認して、必要な変更を行い、[保存] をクリックします。
	
	支払申請に対して変更を行わない場合は、[保存] をクリックする必要はありません。

	3. [申請の提出] をクリックします。 
	
	支払申請を提出できなかった場合は、支払申請エラー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、請求書アドミニストレーターに連絡します (作業を完了するために支援が必要な場合)。
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ステップ 6: 支払申請の割り当て解除 (任意)
支払申請が自分の順番待ちに属していない、または無効な場合は、割り当て解除して、後方処理部門がその支払申請で作業できるようにすることができます (適切な請求書の所有者に再割り当てするなど)。
	手順
	
	追加情報

	1. 支払申請一覧 ページで、適切な支払申請を選択してから、[アクション] をクリックします。
	
	

	2. [アクション] メニューで、[割り当て解除] を選択します。
	
	[支払申請の割り当て解除] ウィンドウが表示されます。 

	3. [コメント] フィールドで、支払申請を割り当て解除する理由に関する説明を入力し、[OK] をクリックします。 
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セクション 5: 反復支払申請の作成	
指定する定期的なスケジュールで実行するように、簡単に支払申請を設定することができます。
	手順
	
	追加情報

	1. 適切な支払申請を開いて、[アクション] ドロップダウン メニューをクリックし、[定期的な支払申請を作成] を選択します。
	
	定期的な支払申請を作成した後、[定期的な支払申請を編集] をクリックして支払スケジュールを変更することができます。

	ドロップダウン メニューから、[定期的な支払申請の頻度] を選択します。
	
	[定期的な支払申請] ページで表示される定期的な支払申請が複製されます ([表示] メニュー ([未提出の支払申請] ページ) に移動して、[定期的な支払申請] を選択してアクセス)。この複製は、オフセット値で指定された間隔で定期的に実行されます (規定は支払日より 14 日前です)。

	7. ドロップダウン リストから、[支払期日] を選択します。
	
	

	この定期的な支払申請が有効になる期間の開始日と終了日を選択して、[保存] をクリックします。
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セクション 6: 支払申請の承認
請求書処理の承認者は、送信された支払申請を確認して次を行うことができます。
支払申請を承認する。
追加の領収書イメージまたはドキュメントを支払申請に添付する。
変更のために従業員に支払申請を差戻してから、支払申請を再提出する。
	手順
	
	追加情報

	1. [Concur ホーム] ページの [マイ タスク] セクションの [承認待ち] 見出しで、[支払申請] を選択します。
	
	ホーム ページの上部で [承認] タブをクリックしてから、[支払申請] を選択することもできます。
確認および承認が必要なすべての支払申請のリストと [承認待ちの支払申請] ページが表示されます。

	9. 以下の 3 つのステップのいずれかを完了します。
(支払申請を開いたり詳細を確認したりせずに) 支払申請をそのまま承認するには、適切な支払申請を選択して、次に [承認] を選択します。
支払申請の詳細を確認するには、該当する支払申請をダブルクリックして、正確であることを確認し、次に [承認] または [承認して転送] をクリックします。
修正のために支払申請を差戻すには、該当する支払申請をダブルクリックしてから、[差戻す] を選択します。
	
	選択した申請に追加ドキュメントを添付するには、[アクション] をクリックしてから、[イメージのアップロード] を選択します。

承認プロセスに複数のステップがある場合は、[承認して転送] を選択して、次の承認者に送信します。
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セクション 7: 新規支払先の申請
支払申請の支払先がシステム内で見つからない場合は、新しい支払先申請を提出することができます。
	手順
	
	追加情報

	1. [支払請求] タブで、[申請の新規作成] をクリックします。
	
	

	1. [新しい支払申請を作成] 画面で、[新しい支払先を申請] をクリックします。
	
	

	[支払先の一般情報] で、赤いバーが付いている必須フィールドに入力してから、以下のオプションのいずれかを入力します。
新しい支払先申請を追加アクションなしで提出するには、[OK] をクリックします。
ドキュメントを添付して新しい支払先申請を提出するには、[適用] をクリックしてから、[アクション] メニューで [イメージのアップロード] をクリックします。
	
	




[適用] をクリックした後、[アクション] メニューがアクティブになり、新しい支払先申請にドキュメントを添付することができます。
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セクション 8: 支払申請への発注の割り当て
Concur Invoice 読み込みによって、発注がシステムにスキャンされると、その発注を支払申請に割り当てることができます。
	手順
	
	追加情報

	1. [支払請求] タブで、[申請の新規作成] をクリックします。
	
	

	1. 割り当てる [発注番号] を入力します。
	
	

	1. [発注] タブをクリックして、残りの [支払請求の詳細] セクションで、赤いバーが付いている必須フィールドに入力してから、[保存] をクリックします。
	
	行項目ごとに [経費タイプ]、[明細行の説明]、および [金額] を入力してから [保存] をクリックするか、ステップ 4 および 5 で示すように、PO から行項目をコピーすることができます。

	1. [一致サマリー] タブをクリックして、[PO から項目をコピー] をクリックします。
	
	

	1. 追加する項目のチェックボックスを選択し、[コピー] をクリックします。
	
	これで、行項目が支払申請に割り当てられました。

	1. [支払申請] タブをクリックしてから、[支払申請を提出] をクリックします。
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