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所有権に関する言明 

このドキュメントには SAP Concur （本社ワシントン）とその関連会社の固有の機密情報・機密データが含

まれます。アクティブな SAP Concur のお客様は、書面による同意なしで業務上のニーズに合わせてこのドキ

ュメントを変更できます。アクティブな SAP Concur のお客様では場合、このドキュメントのいかなる部分も、

SAP Concur Technologies, Inc. の書面による事前の同意がない限り、目的を問わず複写、送信、検

索システムへの格納、いずれかの言語への翻訳を行うことはできません。また、その他のいかなる形式または手

段（電子的であるか機械的であるかを問わない）で使用することもできません。 

このドキュメントに含まれる情報は、このドキュメントの発行時点の以下の製品に適用されます： 

• Travel & Expense（出張予約 & 経費精算） 

• Invoice  

• Expense 

• Travel  

• Request 

• Risk Messaging 

• SAP Concur Mobile  

上記の製品およびこのドキュメントに含まれる情報は、予告なく変更される場合があります。従って SAP 

Concur 社は、いかなる保証をも否認し、上記製品と本ドキュメントの間で生じるいかなるエラー、遺漏、ある

いは不一致によって直接的及び間接的にもたらされる全ての影響に対する責任を負いかねます。 

© 2004 – 2020 Concur. All rights reserved. 

SAP Concur®は SAP Concur Technologies, Inc.の商標です。すべての会社と製品の名前は全て各

保有者の知的財産です。 

Published by SAP Concur Technologies, Inc. 

601 108th Avenue, NE, Suite 1000 

Bellevue, WA 98004 
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SAP Concur へのサインイン 

SAP Concur へサインインするには 

1. SAP Concur へサインインするには、サインイン画面にて ユーザー名 を入力し、[次へ] をクリックして

ください。 

[ユーザー名を保存] のチェックボックスを選択すると、次回同じデバイスから SAP Concur にサインイ

ンする際に再度入力する必要がありません。 

 

2. パスワード を入力してください。 

SAP Concur に初めてログインする場合は、提供された仮パスワードを入力してください。 

注意: 

• 会社の説明に従って、SAP Concur にサインインします。 

• パスワードには大文字と小文字の区別があります。 

• サインイ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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SAP Concur ホーム ページの構成 

SAP Concur のホーム ページには以下のセクションが含まれます。 

注意: SAP Concur 内の他のページからホーム ページに戻るには、画面左上の SAP Concur ロゴをクリック

します。  

経費精算のみ  

会社が経費精算のみをご利用の場合、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 

本セクションでご案内するクイック タスクでは、以下の作業が可能です: 

• 新規の経費精算レポートを作成、事前申請、仮払申請、支払申請等 

• レポートと申請を作成する 

• 経費を編集する 

マイ タスク 本セクションでは、レポートに追加できる経費、アクティブな経費精算レポート承認、

などの注意が必要な項目について解説します。 
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経費精算と出張予約  

会社で経費精算と出張予約をご利用の場合、次のセクションが表示されます。 

セクション 説明 

出張検索 このセクションには、出張の予約に必要なあらゆるツールが表示されます。  

フライト: フライトの予約時に使用します。同時に、宿泊・レンタカー予約をすること

も可能です。  

レンタカー、 宿泊、 リムジン、または 鉄道: フライト予約と別に予約する場合

の、宿泊やレンタカー予約が可能です。 (フライト タブ)  

アラート このセクションでは、出張予約管理に関する情報としてのアラートが表示されます。 

会社からのお知

らせ 

内容は社内管理者により提供されます。 

自分の出張 このセクションには出張予定が表示されます。 

マイ タスク このセクションには承認待ち、レポートに追加できる経費、アクティブな経費精算

レポートが含まれます。 

 



   

9 
 

 



   

10 
 

 

経費精算のプロファイルを更新する 

プロファイル オプション ページを使用して、個人の優先設定を変更します。個人情報（電話番号、連絡先な

ど）を再入力せずに済むように、SAP Concur に初めてログインしたときにプロフィールを確認し、情報の変更

があったときには随時更新してください。プロファイル オプションには以下のものが含まれます:  

• 承認者  

• 同席者  

• 銀行情報  

• 車両  

o 会社  

o 私用車 

• E-Receipt 

• 経費精算の代理 

• 経費精算の優先設定:  

o メール通知  

o プロンプト 

注意: 会社のシステム構成の違いにより、これらのオプションはご使用できない場合があります。詳細につきまし

ては SAP Concur 管理者までお問い合わせください。 

代理の委託 

経費精算モジュールで他の従業員の代理 (代理委託者) として作業する場合: 

• このページで行われた変更の対象はすべて委託者のみであり、代理の個人情報が変更されることはあ

りません。 

• 代理は銀行情報などの全てのプロファイル オプションにアクセスすることはできません。  

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] をクリックします。  

[プロファイル オプション] のページが表示されます。 

2. 左のメニューから、該当するオプションをクリックします。  
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代理作業を行う 

代理として作業を委託された場合、どのタスクを遂行するかは代理元が決定します。たとえば、レポートの準備

や提出などです。  

代理として作業するには 

1. [プロファイル] ＞ [他のユーザーとして操作] をクリックします。  

2. 適切な代理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: この時点で [プロファイル] メニューが [他のユーザーとして操作] で選択した名前になってい

ます。  

これで正式にそのユーザーの代理となりました。経費精算レポートの作成や印刷を行うことができます。  

他のユーザーを選択するには、同様の方法で別の名前をクリックします。 

4. 自分のタスクに戻るには、[他のユーザーとして操作] をクリックし、[セッションを終了] を選択します。 

注意: ここで [プロファイル] メニューが表示されます。 
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経費精算レポートを新規作成する 

経費精算レポート新規作成するには  

1. 次のいずれかになります。  

• SAP Concur のホーム ページ、クイック タスク バー上で、 [新規作成]  にカーソルを合わせ、 

[経費精算レポート] をクリックします。  

- または -  

• SAP Concur のホームページ、［経費精算］のメニューの［経費精算ホーム］タブより、［新

しいレポートの作成］をクリックします。  

 

2. すべての必須フィールド（赤の下線部）、および会社が指定する任意のフィールドに入力します 

3. [次へ] をクリックします。 

利用可能な [仮払] がポップアップ ウィンドウに表示されます （仮払を選択、もしくは [次へ] をクリ

ックします)。会社の構成によっては、［出張手当］がポップアップ ウィンドウに表示されますはい、また

はいいえをクリックし、出張手当経費を含むかどうか設定をしてください 
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4. この時点で、以下のいずれかの操作を行います:  

• 経費精算レポートに立替払経費を追加する。  

• 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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経費のコピー 

新しい経費を素早く入力するため、経費をコピーし詳細を更新することが可能です。これは繰り返し発生する

経費に対して特に便利です。 

経費をコピーするには 

1. 経費精算レポートを開いた状態で、コピーしたい経費を選択します。  

2. [コピー] をクリックします。  

 

新しい経費が作成されます。［経費タイプ］および［金額］がコピーされます。次の点にご注意くだ

さい。 

• 経費の元の日付が一日進みます。  

• 元の経費のすべての配賦、同席者、経費レベルのコメント、および付加価値税の詳細が、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 エントリ情報、出張オプション（出張旅

程に関する）は、新しい経費にコピーされません。  

注意: これらの情報は通常ひとつの経費にのみ紐付けられるため、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

から編集できます。  
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経費精算レポートにカード取引を追加する 

SAP Concur ホームページでは、レポートに追加できる経費の欄に、未割当のクレジットカード取引のリストが

表示されます。 

経費精算レポートにカード取引を追加する方法は以下の通りです: 

• アクティブな経費精算レポートから追加する  

• [法人カード請求] ページ ( [経費精算]  >  [法人カード取引]  サブメニュー内) 

• ［レポートに追加できる経費］ ページ ([経費精算]  > [経費精算ホーム］ サブメニュー内)  

アクティブな経費精算レポートから追加する 

アクティブなレポート内のカード取引を追加するには  

1. [レポートに追加できる経費] セクションから該当する経費を選択します。（複数可）  

2. アクティブな経費精算レポートに割り当てる取引を選択します。 

3. [レポートに追加できる経費］ から、［移動］をクリックします。 

経費が移動し、適用できるアイコン (法人カードや規定外フラグなど) が経費とともにページの左側に

表示されます。 

• [このレポートへ] を選択した場合、その選択された取引がレポートに添付されます。 

• [新規レポートへ] を選択した場合、 [経費精算レポート新規作成]   ページが表示されます。

通常どおりレポートに入力をします。 

 

法人カード請求のページから追加する 

経費精算レポートに取引を割り当てるには 

1. [経費精算] タブをクリックし、サブメニューから［法人カード取引］を選択します。 

2. 適切な取引のチェックボックスを選択します。 
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ヒント: 一番上のチェックボックスを選択すると全ての取引が選択されます。 

3. [追加先のレポート] ドロップダウンリストから経費精算レポートを選択します。 

4. [選択項目を追加] をクリックします。 

 

レポートに追加できる経費セクションから追加する  

［レポートに追加できる経費］からレポートに取引を割り当てる。 

[レポートに追加できる経費] には以下の方法でアクセスが可能です: 

• SAP Concur ホーム ページのクイックタスクバー上で、 [レポートに追加できる経費] をクリックします。 

• SAP Concur ホーム ページの［マイ タスク] から［レポートに追加できる経費］をクリックします。  

• SAP Concur ホーム ぺージの［経費精算］をクリックし、サブメニューの「経費精算ホーム］を選択

します。  

1. 該当する取引の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すると全ての取引が選択されます。 

2. [移動] をクリックします。 

3. 該当するレポート名を選択、または [新規レポートへ] を選択します。 

• 既に存在するレポートを選んだ場合、そのレポートが開き、選択された取引がレポートに添付され

ます。 

• [新規レポートへ] を選択した場合、 [経費精算レポート新規作成]  ページが表示されます。通

常どおりレポートに入力をします。 
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経費精算レポートに立替払経費を追加する 

レポートに立替払経費を追加するには  

1. アクティブな経費精算レポートから [新しい経費] をクリックし、［新しい経費を作成］タブをクリックし

ます。 

2. ［経費の追加］ウィンドウで、リストから該当する経費タイプを検索し選択します。  

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: 会社がここで選択できるフィールドを設定します。  

3. 会社の指示に従って、必須フィールドと任意フィールドに情報を入力します。  

4. [支払タイプ] ドロップダウン矢印をクリックして、[立替払] を選択します。 

5. 以下の項目のうちいずれかをクリックします。  

• 領収書の添付 (領収書イメージをアップロードして添付する) 

• 明細化 (経費を明細化する)  

• 配賦 (経費を配賦する) 

• 保存 (立替払経費を保存する）  

• キャンセル （この経費精算を保存せずに退出する） 
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経費の明細化 

明細化のタブを使用して、業務上および私的出費の両方を把握する、またはそれぞれの出費を確実に把握す

ることができます。  

経費を明細化するには 

1. 通常どおり経費を作成し、[明細] をクリックします。  

 

2. [新しい 明細] のタブから、最初の明細化に該当する経費タイプを選択します。 

合計、明細化された金額、残金がページの右側に表示されます。  

3. 残金が 0 円 になるまで経費の明細化を続行します。  

4. 明細を追加するたびに、 [明細化] のタブで適する経費の種類を選択し、必要なフィールドへの入力

をします。 

注意: 似たような入力がある場合は、明細を複製して時間を節約することができます。  

5. 各明細の詳細を入力したら、［保存］をクリックします。 
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［経費］に明細が表示されます。 
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宿泊費の明細化 

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、私的出費などのさま

ざまな経費が含まれています。正確に払戻を受けるために、これらの経費を明細化しなくてはなりません。宿泊

費の明細化によって、室料と宿泊税を素早く明細化することができます。また、ホテルの請求書上の残りの請

求を明細化し、滞在中のレート変更に対応します。 

宿泊費の経費を作成するには  

1. 経費精算レポートを開いた状態で、［経費を追加］をクリックし、経費タイプ［宿泊費］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: 会社が経費タイプの名前を設定します。宿泊やホテルとなっているはずです。 

2. 会社の指示に従って、必須フィールドに値を入力します。  

3. [明細化] をクリックします。 

 

Concur Expense は、取引日およびチェックイン日を元にチェックアウト日および宿泊日数を入力

します。 

4. チェックイン日、チェックアウト日、室料、および宿泊税を入力します。 

5. その他追加料金を選択し、金額を入力します。 



   

23 
 

 

6. [明細の保存] をクリックします。  

 

7. 室料がすべての宿泊で同一であったか、同一ではなかったかを選択します。  

8. 適用される室料（1泊あたり）および宿泊税（1泊あたり）を入力します。  

注意: ［追加税］ リンクを利用し、ホテル請求から追加税を入力することができます。 

9. [明細の保存] をクリックします。 

10. 明細化が必要な残金（ルームサービス、諸雑費等）がある場合は、［残額］フィールドに金額が表

示されます。残金が 0 円 になるまで経費の明細化を続行します。 

11. ［経費タイプ］のドロップダウンメニューをクリックし、適切な経費タイプを選択します。 
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12. 会社の指示に従って、必須フィールドと任意フィールド入力します。 

外貨による取引があった場合、金額を入力すると合計額は為替レートを元にデフォルトの通貨に換算

され表示されます。 

13. すべての情報を入力したら、［保存］をクリックします。 

 

14. 残金が 0 円 になるまで経費の明細化を続行します。 

15. 会社に請求されるべきではない出費については、[私的出費] のチェックボックスを選択してください。 

16. [保存] をクリックします。 

宿泊費明細の詳細は、「室料」経費タイプページの左側に表示されます。  
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同席者を経費に追加する 

会食などの経費には、同席者の追加が必要となります。これらの経費タイプでは、［同席者］ が表示されます。 

会食の同席者を追加する 

経費精算レポートでは、自分が同席者として自動的に追加されていることをご確認ください。 

 

1. 以前に同席者を利用したことがある場合、苗字または名前を入力することで簡単に同席者を追加す

ることができます。 

2. 経費に新しい同席者を入力する場合は、［同席者］矢印をクリックし［新しい同席者］を選択しま

す。 

 

3. ［同席者の追加］ウィンドウでは、会社で決められている新しい同席者の情報を追加します。（記

入必須項目は赤で記されています） 
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4. 新しい同席者を保存し、経費に追加するには［保存］をクリックします。  

この会食に対して全ての新しい同席者が表示され、経費金額は同席者総数で均等に分配されること

にご注意ください。 

会社の設定やポリシーにより、金額のフィールドを利用し、それぞれの同席者に対して金額を修正する

必要がある場合があります。調整後、残金が 0 円 であることをご確認ください。 

5. [保存] をクリックします。 

同席者アイコンが経費に表示されました。 
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経費を配賦する 

請求先のプロジェクトや部門に経費を配賦することができます。単一または複数の経費を配賦することができま

す。  

注意: 会社がこの機能を利用しているか調べるには、SAP Concur 管理者までお問い合わせください。 

経費を配賦するには 

1. 経費精算レポートが開いた状態で、単一の経費を作成または編集するには、[経費精算] タブの 

[配賦] をクリックします。 

 

複数の経費を配賦するには、ページの左側から適切な経費を選び、 

• 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] > [配賦] をクリックします。 

[レポートの配賦] ウィンドウが表示されます。経費総額、配賦済金額、および残金が表示されます。 

 

[配賦] ウィンドウが表示されます。経費総額、配賦済金額、および残金が表示されます。 

2. [配賦基準] のドロップダウン リストから、[％] または [金額] を選択します。 

会社は、配賦フィールドがテキスト フィールドかリストかを決定します。リストから選択、または適切な情

報をフィールドに入力します。  
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注意: 会社側が会社名などの既定の情報をフィールドに設定する場合があります。既定の情報を変

更した場合、フィールドの上部左端に赤い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。配賦の合計は 100% である必要があります。そうでない場合、

監査ルールのフラグが表示されレポートの提出ができなくなります。 

4. [保存] をクリックします。  

5. 配賦を確認したら［OK］をクリックし、その後［完了］をクリックします。 

• 経費が 100% 賦配された場合、  経費と一緒に アイコンが現れます。 

• もし経費が 100% 配賦されていない場合 (部分配賦済)、  経費と一緒に アイコンが現れま

す。 
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外貨取引の換算 

海外への出張の場合、外貨取引を標準払戻通貨に換算する必要があります。 

通常の通貨以外で新しい経費を作成すると、取引金額を通常払戻通貨へ換算するための追加のフィールド

が表示されます。 

為替レートは、外国為替会社である Oanda Corporation より提供されます。ただし、別の為替レートを使

用することも可能です。クレジット カード取引では、クレジット カード会社が為替レートを提供します。 

外貨で発生した経費を処理するには 

1. 経費精算レポートが開いた状態で ［新しい経費］ をクリックし、会社で決められている情報を追加

します。（記入必須項目は赤で示されています）  

次の点にご注意ください。  

• [金額] フィールドの右側のリストから、「使用した」通貨を選択します。  

[換算レート] のフィールドが表示されます。  

• [換算レート］は、入力された取引日および通貨により自動的に入力されます。  

払戻通貨の部分に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。レートの乗算と除算を切り替

えるには、[換算レート] フィールドの横にある [反転] をクリックします。  

2. 残りのフィールドをすべて入力し、[保存] をクリックします。 
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経費金額は、外貨および標準払戻通貨の両方で表示されることにご注意ください。 
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クイック経費の追加 

経費精算レポートを作成する際、複数の経費を一度に入力することができます。  

クイック経費を作成する  

1. 経費精算レポートから [クイック経費] をクリックします。 

 

2. [クイック経費］ ページで、日付、経費タイプ、業務目的、都市、金額等の基本情報を入力します。  

経費を経費精算レポートに追加する際に、カスタム フィールドやその他の情報を入力することができま

す。  

[この経費を複製] を利用し、現在の経費と同じものを作成します。次の行で新しく作成された経費

を編集できます。［削除］ ボタンを使用して、必要のないクイック経費を削除します。  

3. [保存] をクリックします。 
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[経費] に新規経費が表示されます。 

4. その他追加経費があれば入力し、［保存］ をクリックします。 
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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、払戻しを受けるには走行距離の追跡が必要になる場合があります。私有車を業務に

使用したり、社用車を使用するかもしれません。会社が払戻レートと、提出に必要な情報（走行距離、走行

距離計の値など）を決定します。  

走行距離の経費を作成するには  

1. 経費精算レポートを開いた状態で、 [経費を追加］ をクリックし、経費タイプ「走行距離」を選択しま

す。 

注意:  

• 経費タイプの名前は、会社が決定します。恐らく、車両、社用車、私有車の走行距離、等でしょ

う。  

• 車両走行経費を作成する前に、プロファイルに車両を登録する必要があります。 

会社の構成によって、以下のいずれかの操作をします:  

• ページが更新され、必須およびオプションのフィールドが表示されます。会社がグーグル マップの走

行距離機能を実装している場合は、[走行距離計算ツール] のリンクが表示されます。 

- または - 

- または -  

• グーグルの [走行距離計算ツール] のウィンドウが自動的に表示され、二地点間ルートが入力で

きます。 

2. 会社の指示に従って、すべての必須フィールドと任意フィールドに情報を入力します。私有車の場合、

ビジネスで使用した走行距離の合計を入力します。社用車の場合、走行距離計の開始時と終了時

の値の入力を求められることがあります。  

完了したら、走行距離と会社が設定したレートを元に、払戻金額が計算されます。  

3. [保存] をクリックします。  
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E-Receipt をアクティブ化する 

E-Receipt は、領収書データの電子版で、SAP Concur へ直接送信して紙の領収書と置き換えることがで

きます。E-Receipt の有効性と内容は、支払先によって異なります。 

会社は、E-receipt の受取を許可しておく必要があります。また、ご自身でも  E-receipt が経費精算モジュ

ール上でアクティブ化される前にプロファイルで受取許可に設定しておく必要があります。支払先によっては、 E-

Receipt のデータを送る前に追加の事務処理を必要とする場合があります。詳細につきましては SAP 

Concur 管理者までお問い合わせください。  

会社が E-receipt を有効化すると、SAP Concur ホーム ページ上にサインアップを促すメッセージ画面が現

れます。［プロファイル オプション］ ページで E-Receipt をアクティブ化することができます。 

注意: 企業ごとのシステム構成の違いにより、このオプションが利用できない場合があります。詳細につきまして

は SAP Concur 管理者までお問い合わせください。 

E-Receipt をアクティブ化するには  

1. [プロファイル］ > [プロファイル設定］ をクリックします。 

2. [プロファイル オプション］ ページで、［E-Receipt のアクティベーション] をクリックします。  
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[E-receipt のアクティブ化とユーザ-同意書] が表示されます。 

3. [E-Receipt のアクティベーション] ページで [こちら] のリンクをクリックします。 

 

4. [E-Receipt のアクティベーション] 同意書を読み、［同意］ をクリックします。  

E-Receipt は正常に有効化されました。 

5. E-Receipt のアクティベーションを無効にしたい場合は、[E-Receipt のアクティベーション] ページ

で [こちら] のリンクをクリックします。 
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経費精算レポートの印刷と提出 

経費精算レポートを作成したら、印刷してハードウェアコピーを記録用に保管したり、必須の領収書を確認した

りすることができます。 

経費精算レポートをプレビューおよび印刷するには: 

1. 経費精算レポートのページから、 [印刷/メール] をクリックし、ドロップダウン リストからオプションをひと

つ選択します。会社が利用可能なオプションを設定します。利用可能なオプションは以下です:  

• FAX 用領収書送信票: レポートのサマリーと経費精算に必要な領収書のチェックリストと、一意

のバーコードが含まれた PDF ファイルを印刷します。 

• 詳細レポート: レポートのサマリーと、すべてのレポート レベル情報を含むレポートを印刷します。  

• 領収書レポート: 領収書に一意の領収書バーコード、レポート レベルのサマリー情報が含まれた

経費のリストを印刷します。 

• 詳細レポートのコピー: 詳細レポートのコピーを印刷します。 

 

2. [詳細レポート] 画面で、詳細を確認して [印刷] をクリックします。  

   

経費精算レポートを提出するには 

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。[レポート総計] ウィンドウが表示

されます。  

2. 情報が正確であることを確認してから [レポートの提出] をクリックします。 
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[レポート ステータス] ウィンドウが表示されます。 

3. [閉じる] をクリックします。  

レポートの提出に失敗した場合、レポート エラーまたはアラートのメッセージが表示されます。エラーを修正する

か、またはタスクの完了にお手伝いが必要な場合は、会社の SAP Concur 管理者にお問い合わせください。  
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経費精算レポートをレビューおよび承認する 

承認者は、提出された経費精算レポートをレビューし、払戻の承認をする必要があります。SAP Concur のホ

ームページ内、 [マイ タスク] で、承認待ちレポートのリストを見ることができます。 

経費精算レポートをレビューおよび承認するには 

1. SAP Concur 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が [承認待ちの経費精算レポート] に表示されます。開きたいレポートをクリックし

ます。 

2. レポートの詳細を確認し、[承認] をクリックします。  
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経費精算レポートを差戻す 

承認者は、提出された経費精算レポートをレビューおよび払戻を承認し、不備があった場合には差し戻しをし

ます。レポートのすべての経費が 経費リスト に表示されます。レポートに規定違反が含まれている場合は、 

［規定違反］ セクションに表示されます。 

経費精算レポートを修正のために従業員に戻すには  

1. SAP Concur 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が [承認待ちの経費精算レポート] に表示されます。開きたいレポートをクリックし

ます。 

2. [従業員へ差戻し] 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. 従業員にレポートを差戻す理由を説明するコメントを入力し、[OK] をクリックします。  

従業員にレポートを差戻すと、 [承認待ちの経費精算レポート] には表示されなくなります。 
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経費精算レポートの修正と再提出 

レポートにエラーがあった場合、経費承認者から差し戻されることがあります。承認者はレポートが差し戻された

理由を説明するコメントを残します。  

経費精算レポートを修正および再提出するには 

1. レポートを開くには、SAP Concur ホーム ページ上のクイック タスク バー内の [レポートを開く] タ

スクをクリックします。  

 

[アクティブなレポート] セクションに、  [差戻し] としてレポート タイルに表示されます。承認者のコメ

ントが金額の下に表示されます。  

 

2. 返却レポート タイルをクリックし、レポートを開きます。  

3. 訂正を行い、[レポートの提出] をクリックします。 

 


