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履歴

【History】

Version Date Changes

1.0 2018/4/21 First release
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１－１．経費精算入力〜取引承認〜経理承認プロセス

各部門

会計部門

２．追加 取引承認

No. 処理 multibook機能 概要

1 経費精算入力 経費精算入力 海外出張、国内出張、その他立替経費等の精算入力を行います。入力時、追加で承認を受
ける必要のあるユーザーを追加することが可能です。入力完了後、経費精算書を出力しま
す。ユーザーマスターにメールアドレスを設定し、メール受信にチェックをつけることに
よって、承認者にメールが送信されます。

2 追加 取引承認 取引承認 入力時、承認者が追加された場合、この追加された承認者が、まず伝票を確認・承認する
必要があります。

3 取引承認 取引承認 伝票内容と証憑と確認し、承認を行います。

4 経理承認 経理承認 伝票内容と証憑と確認し、承認を行います。これにより、仕訳が転記されます。

証憑(PDF)

１．経費精算入力

４．経理承認

経費 /従業員未払金
経費 /
VAT /

経費精算書

３．取引承認

※差戻可能

※差戻可能

※差戻可能

※申請取消可能
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２．承認

【承認ステップ】

⚫ 取引承認と経理承認の２ステップを基本としていますが、取引承認前に
追加取引承認として１ステップ追加することが可能です。

⚫ 経理承認により、会計仕訳が自動的に転記されます。

【承認ルート】

⚫ 承認ルートは経費精算伝票タイプとユーザー（従業員）に対して割り当
てます。従って、同じ従業員であっても、海外出張精算、国内出張精算、
その他立替経費精算で、承認ルートをかえることが可能です。

⚫ 有効開始日別に、承認ルートを変更可能です。

【経理承認】

⚫ 経理承認は、全機能利用可能なユーザーもしくは、 ERCM220 経理承認
の権限を保持したユーザーが実施可能です。
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3．メール送信

【メール送信タイミングと送信先】

⚫ ユーザー、経費精算ユーザーのメール受信フラグにチェック、ユーザー
メールアドレスを設定することにより、以下のとおり、申請、取引承認、
経理承認のタイミングでメールが送信されます。

申請 追加取引承認 取引承認 経理承認

追加無 追加有 承認 差戻 承認 差戻 承認 差戻

申請者 From To To To To

（代行入力者） (From) 代行入力の場合、
代行入力者をFromとし
てメール送信

To To To To

追加取引承認者 To From From

取引承認者 To To From From

経理承認者 To From From
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3．メール送信

【メール送信内容】

⚫ 日本語、英語併記で、以下のようなメールが送信されます。
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4．各種マスター設定

【会社】

⚫ 経費精算機能の有効化、従業員が設定されている取引先分類の指定、自
己承認可否（自身で申請した伝票の承認可否）、経費精算通貨の指定
（例．会社通貨がUSDでも経費精算はPHPで行う場合等に有用）を行い
ます。

【取引先（従業員）】

⚫ 経費精算を行うユーザーを取引先として登録し、ユーザーＩＤとの紐付
け、代行入力者の設定、部門等の設定を行います。

【取引】

⚫ ユーザーは、経費精算入力時、勘定科目、税コードを直接選択するので
はなく、これらを組み合わせた取引コードを選択します。

【経費精算ユーザー】

⚫ 経費精算機能のみ利用するユーザーは、経費精算ユーザーとして登録し
ます。このユーザーは、経費精算入力と取引承認のみ利用可能です。
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4．各種マスター設定

【経費精算伝票タイプ】

⚫ 経費精算伝票の伝票番号範囲の指定、会計伝票タイプの割当を行います。
また承認ルートは、この経費精算伝票タイプと従業員の組み合わせに対
して、割当されます。
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4．各種マスター設定
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5．その他

【ＶＰＮ接続不要】

⚫ 経費精算入力、取引承認のみが利用できる環境への接続はＶＰＮ接続不
要ですので、スマートフォンから取引承認を実施して頂くことが可能で
す。

（ただし、スマートフォン専用画面ではなく、ＰＣ画面と同じです）
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6．画面・帳票イメージ

【経費精算入力】
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6．画面・帳票イメージ

【経費精算伝票】
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