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SAP Concur へのサインイン
SAP Concur は、経費精算レポートの機能を出張予約ソリューションと完全に統合しました。出張の予約と経費精算レポートの作成および提出に関するすべての機能を備えた、Web ベースの包括的なサービスです。
SAP Concur へのサインイン
1. [ログイン] 画面で、[ユーザー名] と [パスワード] を入力します。
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。
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2. [ログイン] をクリックします。
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。
パスワードの取得および変更
パスワードを忘れた場合、メールでの通知をリクエストできます。
パスワードを取得するには
1. [ログイン] ページで、[パスワードを忘れた場合] をクリックします。 
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2. パスワード ヒントをメールで受信するか、パスワードをリセットをするためのリンクをメール受信するかを選択して、[送信] をクリックします。
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パスワードを変更するには
1. ログイン後に、ページの右上にある [プロファイル] をクリックして、[プロファイル設定] をクリックします。
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2. [プロファイル オプション] ページで、[パスワードの変更] をクリックします。
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3. 新しいパスワードを入力して、確定します。
パスワードは、7文字以上で数字と文字をそれぞれ1文字以上使用する必要があります。
[image: image7.png]— R AN
IR DT— RDEE
JIRD— R 7 XFLULEOESTRINERDER A, SIRD—FICAVBZZIEDTEZXFE. BF (0~ 9). PLIFPARY b (IhXFa~z. AXFA~

2). BLURS ("%*@# BE) TY, AR—REIFATEELA. INTHBERETT.

R SR FEAXPIXFERFI L TANLTLIZE W
RED/RT—F FULWERT-E FULWRT— FOBAS

JRAD—K EY b (IRRD-FEENIEE, 1—H—EXA—LTEAENET. )





4. リマインダーとしてしようするためにパスワードのヒントを入力して、[送信] をクリックします。
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、支払リクエスト等
· 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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経費精算のプロファイルを更新する
ユーザーのプロファイルは、[プロファイル オプション] ページで修正できます。継続性のある個人情報（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。
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使用できないことがあります。 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。
· 個人情報 - 申請の情報の選択、代理の追加や削除、メール設定の入力、承認者の選択、同席者の追加または削除を行います。
· 出張の設定 - 出張の優先設定の入力、国外出張情報の追加、マイレージサービスの追加を行います。 出張のアシスタントや手配者も追加できます。
· 申請の設定 - 申請の情報の選択、代理の追加や削除、メール設定の入力、 承認者の選択、同席者の追加または削除を行います。
· 経費の設定 -経費精算の優先設定の入力、銀行情報および法人カード情報の追加を行います。 経費精算の代理や承認者も入力できます。
· 請求書処理の設定 – 請求書処理の優先設定の入力、請求書の代理や承認者の追加を行います。
· その他の設定 – E-Receipt のアクティベーション、Concur モバイルの登録の設定や更新を行います。
プロファイル ページ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。
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2. [プロファイル オプション] ページで、個人情報を確認し、適切なリンクを選択して情報を更新します。 
[image: image10.png]ZJOorqiL ENER

LEPN =
BAmR
AR
R

X=)L PRLZ

FEDRTE

BRAICADOARS
bR

BEDORE
EBEOER
BEEAECHFEORE
EEREOERRE
EEOERE
itmE
BRICADOREE
TERESIERE

ERBBOHTE
BREORE
REIBORIE
REBOESER
BREOKRE

TOMMDRTE
SRFLEE
BEETTY
Concur Connect
JRRO-FOZE
Concur £/ LOER

JIRO-FOEE SRFLRE

JOJrAIL AT 3>

Concur £/(1LOBHF

TAIFANEARIRAATEET. TROBEEZIYYILTIREL,.

BAER
EANEE

EERELREORE
REEF. MORERCHD> TERT BT EEFINCHER
ZEHELET.

LEREOBRRE

A—JLBAIERITRBY A ST ERET BAT Y3 > EERL
Y, 027 bERGERPREE CERICRRSNZEEDT
ETY.

NRD—ROESE
JRO-FEZEBELET.

SAFTLHEE
BALY—OEBE. 12 F2(3 4BMERONDER. £HO
BRSSUETHEMERETEET,

HFEOBERE
A—JLBAIERITRBYM ST ERETBATS 3> &ERL
Y, JO2T bERERPREB CERCRRSNZIEADT
ETY.

AR
HAE

Concur £/ )LOEZ
F/ AL F) A RSO Concur PIERERELET .





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: この時点で、[プロファイル] メニューには [他のユーザーとして操作] で選択した名前が表示されます。 
これで正式にそのユーザーの代理となりました。レポートを作成、印刷などの通常の処理を完了します。 
4. 他のユーザーを選択するには、同様の方法で別の名前を選択します。
5. 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] をクリックします。 
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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Concur Travel の使用　※日本未対応
SAP Concur のホーム ページから [フライトの検索] [image: image12.png]


 タブを使用して、フライトのみ、またはレンタカーやホテルも含めて予約します。フライトなしでレンタカーおよびホテルを予約するには、[ホテル検索] [image: image13.png]


 および [車両検索] [image: image14.png]


 タブを使用します。 
注意: 鉄道を使用する設定になっている場合は、[フライトの検索] [image: image15.png]


 タブに [フライト/鉄道] [image: image16.png]AP



 が表示されます。 
フライトの予約
[フライトの検索] [image: image17.png]


 タブ（または [フライト/鉄道] [image: image18.png]AP



）は、SAP Concur ホーム ページの左側にあります。
フライトを検索するには
1. SAP Concur ホーム ページの [フライトの検索] タブで、次のいずれかのオプションを選択します。 
· 往復
· 片道
· 2 都市以上
空路なしでレンタカー、ホテル、リムジン、または鉄道を利用する場合は、該当するタブを使用します。
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2. [出発地] および [到着地] フィールドに、出張する都市を入力します。 
注意: 都市、空港名、またはコードを入力すると、一致する項目が自動的に検索されます。 
3. [出発] および [帰り] の日付フィールドをクリックし、カレンダーから適切な日付を選択します。
4. [出発] または [帰り] を選択し、フライトの時刻、時間範囲をドロップダウン矢印で選択します。 
注意: 入力した時間の前後が自動的に検索されます。
5. レンタカーが必要な場合は、[空港でレンタカーを配車/返車] チェック ボックスを選択します。 
注意: 会社の設定によっては自動的にレンタカーが予約されるため、車両の検索結果を確認する必要がありません。業者と車両のタイプを選択すると、レンタカーが自動的に予約に追加されます。
6. ホテルが必要な場合は、[ホテルを検索] チェック ボックスをオンにします。次の起点からの距離を指定してホテルを検索できます。
· 空港
· アドレス
· 会社の所在地
· 基準点/郵便番号（近隣の都市）
7. [検索基準] ドロップダウン矢印から、[スケジュール] または [価格] を選択します。
8. 払戻可能なフライトのみを検索するには、[払戻可能の航空運賃のみ] チェック ボックスを選択します。
9. ダブル コネクションなしのフライトを希望しない場合は、[ダブル コネクションなしのフライト] チェック ボックスを選択します。
10. [検索] をクリックします。
予約を行うには
1. 検索結果を確認して、適切なプライト オプションを選択します。
2. 結果を絞り込むには、結果画面の上にある航空会社のグリッドで列、行、またはセルを選択するか、左側にあるスライド スケールを使用します。[運賃から探す] タブと [スケジュールから探す] タブは、クリックして簡単に切り替えられます。
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· 前のページで [価格] を選択した場合は、[運賃から探す] タブが初期状態でアクティブになっています。 
· 前のページで [スケジュール] を選択した場合は、[スケジュールから探す] タブが初期状態でアクティブになっています。
3. フライトを選択するには、次のいずれかを行います。
· [運賃から探す] タブで、適切なフライト オプションの料金ボタンを選択します。
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· [スケジュールから探す] タブで、適切なフライト オプションの [選択] をクリックします。
[image: image22.png]Shop by Fares  Shop by Schedule

Depart  Retum

Seattle, WA - Wed, Jan 24
Displaying: 53 out of 53 results

Fiight Number Search | @ Sorted By: | Depart - Earliest
Previous 123456 Next | Al

06:00a SEA - 09:08aSLC  Nonstop Economy
11:05a SLC -~ 02:51p DFW  Nonstop Economy

6h 51m / Delta 2066, Delta 1292 - View seats
Boeing 737-800, Boeing 717 (Worldspan)




4. リンクをクリックすると、そのフライトのすべての詳細が表示されます。
5. 出張のフライト詳細を確認します。
注意: 航空運賃のプロバイダによっては、[座席表の表示] リンクをクリックして座席を選択することができます。[座席表] で [利用可能] になっている座席から選択します。
6. 航空運賃ボタンをクリックして、フライトを選択します。
7. 別のマイレージ サービス プログラムを追加または選択します。利用可能な場合、該当するマイレージ サービス プログラムがプロファイルから自動的に選択されます。 
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8. [フライトを予約して続行] をクリックします。
車両の予約
[フライトの検索] タブ（または [フライト/鉄道]） でレンタカーを申請した場合、[検索] を使用するとレンタカーの検索結果が表示されます。
レンタカーを選択するには
· [フライトの検索] タブで [空港でレンタカーを配車/返車] を選択した場合、車両検索の結果が表示されます。
· [この車両を自動予約] を選択した場合、車が追加され、ホテルの検索結果に表示されます。
- または - 
· SAP Concur ホーム ページの左側にある [車の検索] [image: image24.png]


 タブをクリックして、配車および返車の日付と時刻を選択し、[検索] をクリックします。
1. レンタカーの横にある [総額] ボタンをクリックします。
注意: 選択しやすいように、車両の検索結果は並べ替えることができます。
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2. レンタカーの詳細を確認して [車両を予約して続行] をクリックします。
3. 出張の詳細を確認して [次へ] をクリックします。
ホテル予約
注意: ホテルを予約、キャンセルまたは変更する前に、ホテルのキャンセル ポリシーを確認してください。 ホテルのキャンセル ポリシーは、最近ますます厳格になってきています。キャンセル料が適用される傾向があります。 
ホテルを選択するには
· [フライト] タブ（または [フライト/鉄道]）でホテルを申請した場合、[検索] を使用するとホテルの検索結果が表示されます。
- または - 
· SAP Concur ホーム ページの左側にある [ホテル検索]  [image: image26.png]


 タブをクリックして日付と時刻を選択し、[チェックイン] および [チェックアウト] の日付と時刻を選択して [検索] をクリックします。
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1. フィルター オプション [ホテル チェーン] または [アメニティー] で検索結果を絞り込みます。
2. 室料を表示するには、[部屋の選択] をクリックします。
3. ホテルの部屋を予約する準備ができたら、目的の部屋タイプの横の料金ボタンをクリックします。
4. [ホテルの確認と予約] ページで情報を確認し、 同意するチェック ボックスを選択して、[ホテルを予約して続行] をクリックします。
予約の完了
予約を完了するまでは、レンタカーやホテルの追加／変更、フライトの詳細変更を行うことができます。
予約を完了するには
1. [出張の詳細] を確認して、[次へ] をクリックします。
注意: 会社の設定によっては、駐車場、タクシー、WIFI または食事も追加できます。
2. [出張予約情報] ページで、[出張名] および [出張の説明] フィールドに出張の情報を入力します。
出張の名前と説明は記録用です。確認のコピーを送信する受信者を選択して追加することができます。
3. [次へ] をクリックします。
名前、旅程、発券期限、および見積費用合計が表示されます。
4. [予約の確認] をクリックして、出張の内容を確定します。
5. [経費精算レポートの事前作成] ページで、タクシーや駐車場代の経費を追加して [完了] をクリックします。

予約のキャンセルまたは変更
航空会社、レンタカー、ホテル予約を変更するには
1. SAP Concur ホーム ページの上部にあるメニューから [出張] をクリックします。
2. [出張予定] タブで、変更する出張の名前をクリックします。
注意:
· 1つの航空会社を含む電子チケットに対して、フライト変更を実行できます。
· チケットを発行済みで、まだ実行されていない出張の場合は、フライトの日付や時刻を変更できます。変更オプションは、同じ航空会社および経路指定に対して使用できます。
· Travel を使用せずに予約した出張については、旅行会社、Web サイト、または業者に直接連絡してください。
3. 出張を変更するには、[アクション] 列の [旅程変更] をクリックします。
4. [旅程] ページで、変更する部分をクリックします。
5. 旅程全体をキャンセルするには、[アクション] 列で [出張申請のキャンセル] をクリックしてから [OK] をクリックします。
注意: 出張をキャンセルした場合、チケットが払戻可能であれば、規定に従って、チケットは無効になるか払戻されます。払戻不可のチケットをキャンセルした場合、航空会社のルールに従って電子チケットが保持され、今後の出張に利用できます。
6. 出張の経費精算レポートを作成するには、[経費精算] をクリックします。
経費精算レポートの作成
経費精算レポート新規作成するには
1. SAP Concur ホーム ページで、クイック タスク バーの [新規作成] をマウスでポイントして、[経費精算レポート] をクリックします。
2. [経費精算レポート新規作成] ページで、赤線付きのすべての必須フィールドおよび会社から指定されている任意のフィールドに入力して [レポートの作成] をクリックします。
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3. [経費を追加]をクリックし、[レポートに追加できる経費]タブから経費をクリックして新しい経費精算レポートを作成するか、[新しい経費を作成]タブの経費タイプリストから経費を選択します。
経費タイプを選択すると、[経費タイプ] フィールドに自動的に入力されます。[image: image29.png]EEEEm
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4. すべての必須フィールドおよび会社から指定されている任意のフィールドに入力して、[経費の保存]　をクリックします。
注意: 未提出のレポートを削除するには、[レポートの削除] をクリックします。 
5. [経費を追加] をクリックして、[レポートに追加できる経費] を選択します。
6. このレポートに追加する経費のチェック ボックスを選択して、[レポートに追加] をクリックします。 
7. [詳細] タブで、必須フィールド（赤いアスタリスク付き）および必要に応じて任意のフィールドに入力します。 
8. [領収書イメージを添付] をクリックして、この経費精算レポートに必須の領収書をアップロードします。 
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9. [領収書イメージを添付] ウィンドウをクリックしてイメージ ファイルを探し、[添付] をクリックします。
10. 明細が必要な経費の場合は、[明細] をクリックします。
11. すべての必須フィールドと、必要に応じて任意のフィールドに情報を入力します。
12. [明細の保存] をクリックします。 
明細化すると、緑色の [成功] チェックマークが表示されます。
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13. [経費の保存] をクリックします。
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。 
E-Receipt の有効化
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。 
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 にサインアップするには 
1. 次のいずれかになります。 
· SAP Concur のホーム ページ上で、[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]（左側メニューの [その他の設定] セクション）をクリックします。 
注意: これらのオプションのうち 1 つ、または両方をご使用いただけます。 
2. [E-Receipt のアクティベーション] をクリックします。[E-receipt のアクティブ化とユーザ同意書] が表示されます。
3. [同意] をクリックします。E-receipts の確認画面が表示されます。
4. ユーザー同意書に同意すると、すべてのコーポレート カードに対して E-Receipt が許可されます。E-Receipt を許可しないカードは [プロファイル] ＞ [クレジット カード] の中から選択できます。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] のチェックを外します。
[image: image32.png]Profile  Personal Information

Your Information
Personal Information
Company Information
Contact Information
Email Addresses
Emergency Contact
Credit Cards

Travel Settings
Travel Preferences
Intemational Travel
Frequent Traveler Programs

Request Settings
Request Information
Request Delegates

Change Password ~ System Settings  Mobile Registration  Travel Vacation Reassignment

E-Receipt Activation

Enable the automatic collection of electronic receipts and folio data, or "e-receipts”, from participating suppliers!
Click here to enable the automatic collection of electronic receipts and folio data, or "e-receipts”, from participating
suppliers!

E-Receipt Activation
Once you complete the e-receipt activation, the e-receipts generated by your transaction with a participating supplier will
be automatically collected and matched with your tineraries and expense reports. You can access and print these.
‘e-receipts at any time from your Trip Library. I your company uses Expense, then your e-receipts will be automatically
‘matched with your itineraries and expense reports, as applicable, so you can avoid keying in folio data and submitting
‘paper receipts for your expense reports. Participating suppliers of our e-receipt program are identified by our icon during
the online booking process: &)

Car Hotel Taxi

View sample e-receipts




領収書のアップロード
[経費に添付できる領収書] は SAP Concur イメージング サービスと連動しています。そのため、ユーザーは、メールまたはアップロードした領収書イメージを経費エントリ レベルの行項目（のみ）に添付することができます。ユーザーは、サインアップ時に使用した SAP Concur 照合済のメールアドレスからサポートされている形式のイメージをアップロードします。これらのイメージは経費エントリ作成時に添付する目的で、そのユーザーのみが利用可能です。
[経費に添付できる領収書] を使用して、経費エントリに領収書イメージを添付するには:
1. エントリを選択し、[詳細] ビューで開きます。
2. [領収書イメージを添付] をクリックします。
3. 添付する領収書イメージを選択し、[添付] をクリックします。
4. 領収書イメージが経費エントリに添付され、画面右側に表示されます。 
注意: 領収書パネルから、イメージを [添付解除] または [追加]することができます。

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/共有] をクリックし、ドロップダウン リストからオプションを 1 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。
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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。
[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] ボタンをクリックします。 
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。 
クイック タスク バー
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