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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2012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：
· イベント管理 
· ルール機能改善
	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
イベント申請
概要
あるユーザーは複数の従業員のアシスタントです。このユーザーが補佐する従業員が、みな同じ会議に出席することになりました。従来の Request では、このアシスタントは従業員一人ひとりに対して何度も同じ申請を作成しなければなりませんでした。 
新機能のイベント申請を使用すると、従業員の名前とフライトやホテル、会議費などの共通の情報を含む「マスター」申請を1件作成するだけで済みます。次に、1クリックで一人ひとりに対する申請を複製し、従業員に通知を送ります。従業員はそのコピーに情報を追加して申請を完成し、提出します。
· 重要：現在のところ、この機能は Concur Request を使って旅行会社を通して予約された申請にのみ適用します。Concur Travel を使った個人手配の申請にはこの機能を使用できません。 
新しいロール - 申請イベント管理者
上記の例に登場するアシスタントは、この新機能を使用するために必ず次の2つのロールを持っていなければなりません：
· 申請イベント管理者：このロールでイベント申請の作成と管理ができます。
- かつ - 
· 申請プロキシ ログオン：このロールでイベント申請に含む従業員にアクセスすることができます。
NOTE: 申請プロキシ ログオン ロールを付与する際、ユーザー管理者/アクセス許可管理者は、このプロキシとなるユーザーが管理することができるグループを選択します。イベント申請に含まれる従業員全員がそのグループに属していなければ、申請プロキシ ユーザーはイベント管理機能を利用できません。 
用語について
この機能では次の用語を使用します：
· イベント管理者：申請イベント管理者ロールを持つユーザー。「マスター」イベント申請を作成・管理します。 
· イベントの同席者：イベントの参加者であり、「マスター」イベント申請に名前が記載されているユーザー。
· イベント申請原本：イベント管理者によって作成された「マスター」イベント申請。イベントの同席者に共通の情報が含まれています。 
· イベント同席申請：イベント同席者のための申請のコピー。共通の情報が含まれていますが、個人に特有の情報を追加することができます。
ユーザーへの表示
イベント管理者 
イベント管理者は [新規の申請] ＞ [新規のイベント申請] メニュー オプションをクリックします。通常どおり、申請ヘッダー ページが表示されます。
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次に下記の操作を行います： 
· [申請ヘッダー] タブの上部に名前、目的、日付などを入力します。 
· [申請ヘッダー] タブの下部で、イベントの同席者を検索して全員選択します。 
· （必要に応じて）[セグメント] タブと [経費] タブを使って、同席者全員に共通の申請項目をすべて作成します。
· [申請ヘッダー] タブに戻り、[生成して通知] をクリックします。Concur Request がイベントの同席者それぞれに対し、コピーを作成します。コピーは同席者の申請リストに表示されます。また、イベント同席者への通知も Concur Request が行います。
手順について次のことに注意してください：
· イベント申請原本にはセグメント、想定経費（同席者がいてもいなくても）、配賦、添付物を含むことができます。 
NOTE:  イベント申請原本レベルに添付された項目はイベント同席申請に複製されません。
· イベント申請原本に仮払を含むことはできません。
· イベント同席者にすることができるのは、申請ユーザーである従業員のみです。 
· イベント管理者は、イベント申請原本に対して次のアクションを行うことができます： [image: image2.png]Cancel | | save ‘ Print/Email ~| | Delete Request




· イベント管理者が同じイベントに出席する場合は、自分自身をイベントの同席者として追加することができます。
· 各同席者は、イベント申請に使用されたものと同じポリシーを使用する必要があります。イベント管理者が何らかの理由でポリシーを使用できない出席者を選択した場合は、イベント同席申請を生成する時に、申請を生成できないという警告があります。 
金額
イベント管理者がセグメントや想定経費をイベント申請原本に作成する時、合計金額は通常どおり右上に表示されますが、イベント同席申請が生成されるまでは同席者の金額は0です。
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申請をもう一度開く
イベント管理者が [生成して通知] をクリックした後、イベント申請原本がイベント管理者の申請リストに表示されます。
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イベント管理者（この例では Chris Collins）がイベント申請を再度開くと、同席者それぞれの申請 ID や申請ステータスとともに、イベント同席者の金額が表示されるようになります。
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イベント管理者（Chris Collins）は申請 ID をクリックすると同席申請を開くことができます（この例では Pat Davis の申請を開きます）。
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イベント管理者がイベント同席申請を開くと：
· Chris Collins は Pat Davis のためにこの申請を処理していることになります。
· 申請には2つの申請 ID があります。1つはイベント同席申請のもので、もう1つはイベント申請原本のものです。
· 個々の同席申請には、他のイベント同席者は表示されません。
· イベント管理者はさまざまなタブにアクセスすることができ、申請を修正したり、実際に同席者の代理となってイベント申請を提出したりすることができます。（詳しくは、後述の「その他のイベント申請アクション」をお読みください。）
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イベントの同席者
イベント管理者が生成して通知をクリックした後、同席者（Pat Davis）の申請リストにイベント同席申請が表示されます。
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イベント同席者がイベント同席申請を開くと：
· 申請には2つの申請 ID があります。1つはイベント同席申請のもので、もう1つはイベント申請原本のものです。
· 個々の同席申請には、他のイベント同席者は表示されません。
· イベント同席者はさまざまなタブにアクセスすることができ、イベント申請を修正したり提出したりすることができます。（詳しくは、後述の「その他のイベント申請アクション」をお読みください。）
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ワークフロー
各イベント同席者が自分の申請を提出する時は、そのユーザーのの承認者に進むといったように、通常のワークフローに従います。イベント申請原本は提出されるものではありません。したがってワークフローはありません。
代理人
イベント同席者に代理人がいる場合、その代理人はイベント申請に対して他の同席者と同じアクセス許可を持ちます。
処理者
処理者がイベント同席申請を開いた時は、イベント同席申請とイベント申請原本の両方の ID が表示されます。
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その他のイベント申請アクション
同席者の追加：イベント管理者は同席者を追加するためにイベント申請を修正することができます。それを行うには、 [生成して通知] をクリックします：
· イベント同席申請が、新しい同席者にのみ作成されます。既存の同席者に対しては新しいイベント同席申請は作成されません。また、既存の同席者の同席申請が更新されることもありません。
· 通知は新しい同席者にのみ送信されます。既存の同席者には通知されません。  
同席者の削除：イベント同席申請を生成する前、またはイベント同席申請の削除を妨げる条件がない場合、イベント管理者は同席者を削除することができます。イベント同席申請が削除できない理由がある時は、イベント管理者に通知します。 
イベント申請原本の削除：イベント同席申請が生成される前、またはすべての同席者を削除すれば、イベント管理者はイベント申請原本を削除することができます。 
申請の複製： 
· イベント管理者は既存のイベント申請原本を複製するためのコピー機能を使用することができます。
· 同席者はイベント同席申請をコピーすることはできますが、イベント申請原本に関連する情報はすべて失われます。 
その他の編集：
· イベント管理者：先述のとおり、イベント申請原本に変更を加えても既存の同席者に影響しません。また、通知もされません。変更を同席者にも同期したい場合は、一度同席者を削除し、その後変更を加えてから、もう一度同席者を追加します。同席者は新しい同席者とみなされるため、イベント管理者が生成して通知をクリックしたときにイベント同席申請が生成され、通知が送信されます。
· イベントの同席者：イベント同席者はそれぞれ自分の使用しているポリシーと承認者によって申請の変更を許可されています。イベント同席者によってなされた変更は、イベント申請原本に影響しません。
構成
必要な構成は、適切なロールのみです。 
ロールの割り当て
 ロールを割り当てるには： 
1. [管理] ＞ [法人管理] ＞ [ユーザーのアクセス許可] （左側メニュー）の順にクリックします。
[image: image11.png]MyConcur ~ Request Travel Expense Central Reconciliation  Invoice

Company Admin  Report Admin

Company Administra
Company Admin Home
Company Admin

Approval Queues
Biling Administrator
Company Locations
Org Unit Admin

Report Admin

‘Text Customization
Password Administrator
Manage Custom Fields
Directory Server Admin
Company Settings

User Administration

User Administration

Add User
Self-Registration Setup
Self-Registration Approval

Travel Administration

Cornarate Chodh Carde

Reporting  Locate = Administration Profile
Web Services Request Admin  Expense Admin  Expense Tools  Invoice Admin  Budget Admin
Travel | Expense e Invoice | Reporting || Supplier Portal
Save | Cancel
Step1. Modify Roles By: Step2. Search Text: Search What: =
User Name. v « Name, Email, Log-in | search
Step3. User Name to Assign Roles: Show Users in Only This
T = Employee Group Configuration
Al Users 1 Can Access v
Roles for this User Groups
h 4| Add >> Integration Administrator
Password Manager
Request Administrator Global
Request Auditor
Request Approver
Request Configuration Administrator (restricted)
et Request Configuration Administrator Global
Request User
Global
Devel
Shared Configuration Administrator (Restricted) v Role Administrator srten)

Groups to be Assigned to User(s) for the Selected Role(s)

Global
<





2. 目的のユーザーを選択し、通常どおりにロールを割り当てます。 
NOTE:  申請プロキシ ログオン ロールに対してグループを選択する必要があります。
3. [保存] をクリックします。
ルール - 任意で使用
[イベント申請あり] の属性が監査ルールやワークフロー ルール、メールによる備忘通知ルールの申請データ オブジェクトに追加されました。 
ルールの機能改善
オフライン代理店セグメントあり
[オフライン代理店セグメントあり] の属性が監査ルールや検証ルール、ワークフロー ルール、メールによる備忘通知ルールの申請データ オブジェクトに追加されました。この属性は代理店によって管理されている（個人手配ではない）セグメントが申請に含まれているかどうかを判断するために使用されます。
例：　代理店が管理しなければならないセグメントが申請に含まれていない時、[TMC 代理店] のステップをスキップするには、このワークフロー ルールを作成してください：
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主な目的地の国
[主な目的地の国] が検証ルールで利用可能になりました。
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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