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平素よりSAP Concurをご利用頂き、誠にありがとうございます。

2021年5月、株式会社コンカーはSAP Concurをご利用いただいているお客様に向けて、ポータルサイト

「Concur Navi」をリリース致しました。お客様の声をもとに、日本で独自に企画、構築いたしました。

本サイトでは、SAP Concurをご利用いただいているお客様に向けて、導入や運用等、SAP Concurの活用

を促進頂くための様々な情報を提供してまいります。

異動や退職に伴いご担当者が変更された場合だけでなく、新機能や新サービス、税制改正の要点を知って頂

く場として、また技術動画や過去のセミナーをご視聴頂く場として、サイトを訪れていただければ幸いです。

なお、サイトのご利用は無償です。

貴社ご関係者様のお役に立てることを心より願っております。

はじめに
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1. Concur Navi の目的

目的

✓ SAP Concurの導入・運用に関する最新情報をタイムリーに公開する

✓ SAP Concurをご利用いただくために必要な情報をワンストップでご提供する

✓ サイト上にリンクが集約されておりますので、必要な情報に素早くアクセスすることができます。

✓ 最新の情報も過去のニュースも幅広くご確認いただけます。

✓ 貴社内でのご担当者変更や設定変更が必要な場合、技術の習得に利用いただけます。

Concur Naviを使って頂くメリット
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掲載情報

◆ 各製品ごとの使い方・設定運用ガイド

   (Standard版/Professional版)

・経費精算（Expense）

・請求書管理（Invoice）

・出張管理（Travel）

・分析（BI – Intelligence/Analysis）

◆ トレンド情報

・電帳法対応/注目サービス/将来的な取り組み

◆ セミナー情報

◆ 活用事例

◆ サポート・障害情報

・サポート活用/メンテナンス情報/障害情報

お客様が必要な情報にすぐにアクセスできるよう、各ウェブサイトに掲載されていた情報を本サイトにまとめました。
導入前から稼働後の運用等、各フェーズで必要な情報を収集頂けます。

2. Concur Navi の全体像
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１．サイトご利用者様のご登録

メールでお知らせしている「お客様

情報登録ページ」にサイト登録を希

望されるお客様の会社名・部署名・

お名前・メールアドレスを入力の上、

送信ボタンをクリックしてください。

※メールアドレスは個人用アドレス

のみ有効です。

４．サインイン/ご利用開始

Microsoftアカウントにご登録のパス

ワードを入力して「サインイン」

Concur Naviのトップページが表示

されます。

２．ご招待メールの送信

登録頂いたお客様のメールアド

レスへ、弊社からご招待メールをお

送りします。招待メールの

「Concur Naviに移動」をクリック

します

招待メールの送信元アドレス： 

noreply@sharepointonline.com

３．アカウントの選択（作成）

ご利用のMicrosoftアカウントを選択、

または新規アカウント作成にお進み

ください。

（お客様のOffice365ご利用状況によ

り、アカウント作成が必要な場合と

不要な場合がございます。）

3. ご利用までの流れ

お客様 コンカー お客様 お客様
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参考｜Concur Naviの歩き方

Step ① エディションを知る

コンカー製品には、Standard版・Professional版の2種類のエディションがあります。

Concur Naviでは、エディションごとに情報を整理しています。

目的の情報に素早くアクセスするために、自社が利用しているエディションを把握しましょう。

Professional 版Standard 版

Q: エディションの見分け方は？

管理権限を持つユーザー様にて確認が可能です。

①コンカートップ画面＞管理＞経費精算＞経費精算の管理へアクセス。

②右図のような設定管理画面が表示される。

Standard 版 Professional 版
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参考｜Concur Naviの歩き方

Step ② ナビゲーションメニューからたどる

Concur Naviのサイト上部にあるナビゲーションメニューにカーソルを合わせると、Standard版・
Professional版それぞれのメニューが表示されます。



10INTERNAL – SAP and Customers Only

参考｜Concur Naviの歩き方

Step ② ナビゲーションメニューからたどる

ナビゲーションメニューはブラウザサイズによって最適化されるので、末尾のメニューが折りたたまれて
表示されないことがあります。

＞ボタンで階層をたどる

または

ブラウザサイズを大きくして別タブで

再度Concur Naviにアクセス



利用環境等
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Concur Naviは、WebブラウザからアクセスするインターネットベースのMicrosoft社のサービス

「SharePoint」上で提供しております。

SharePointサービスについてはこちらをご確認ください。

ご利用にあたり最新のシステム要件は、こちらをご参照ください。

システム要件（2021年6月現在）

https://docs.microsoft.com/ja-jp/office365/servicedescriptions/sharepoint-online-service-description/sharepoint-online-service-description
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-365-and-office-resources#Office365forBEG
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許可設定

ご利用の環境で、閲覧制限、受信制限の設定がある場合は、以下の許可設定をお願いいたします。

• Webサイト閲覧制限がある場合

• メール受信制限がある場合

https://sap.sharepoint.com 閲覧できるよう許可

no-reply@sharepointonline.com 受信できるよう許可

https://sap.sharepoint.com/
mailto:no-reply@sharepointonline.com


Concur Naviご登録の流れ
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ご利用にあたり、下記いずれかのMicrosoftアカウントが必要です。すでにOffice365をご利用中の場合は新たにご登録いた
だかなくても利用が可能です。組織アカウントをご利用の場合は、貴社内のIT規定をご確認の上アクセスをお願い致しま
す。

Step 0: Microsoftアカウントのご準備

いずれのアカウントもお持ちでない場合は、
招待受信後のリンク、または、下記
Microsoftサイトで事前作成が可能です。

https://account.microsoft.com/account

Microsoftアカウントで改めてご招待をさ
せていただきますので、担当者にお知らせ
くださいませ。

参考資料： #AzureAD と Microsoft アカウントの重複問題に対する取り組み

https://account.microsoft.com/account
https://docs.microsoft.com/ja-jp/archive/blogs/mssvrpmj/azuread-%E3%81%A8-microsoft-%E3%82%A2%E3%82%AB%E3%82%A6%E3%83%B3%E3%83%88%E3%81%AE%E9%87%8D%E8%A4%87%E5%95%8F%E9%A1%8C%E3%81%AB%E5%AF%BE%E3%81%99%E3%82%8B%E5%8F%96%E3%82%8A%E7%B5%84%E3%81%BF
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コンカーにご連絡いただいたEメールアドレスに、Concur Naviのサイト管理者よりユーザー登録するための以下の招待メー
ルが届きます。

Step 1: 招待メール

no-reply@sharepointonline.com
から招待メールが送信されます

メールの受信制限を設定されている場合は、
このアドレスからのメールを受信できるよ
う設定をお願いいたします

招待メールの

「Concur Navi」をクリックします
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ご利用のアカウントを選択、またはアカウント作成にお進みください。

Step 2: アカウント選択

※ご利用の環境によっては、こちらの画面が出
ない可能性もごさいます。

ご不明な場合には担当者までお知らせくださ
いませ。

※2回目以降のアクセス時については、Step8を
ご確認ください。
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 3: サインイン

Microsoftアカウントとしてご登録の情報を
入力して「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 3: サインイン

Microsoftアカウントにご登録のパスワード
を入力して「サインイン」

※「パスワードの入力」画面でなく、「コード
の入力」画面が出た場合は次ページへ



20INTERNAL – SAP and Customers Only

例）Microsoftアカウントの場合

Step 3: サインイン

「コードの入力」画面が出た場合は、
Microsoftアカウントとしてご登録のメール
アドレスにコードが送信されますので、
メールをご確認ください。

※「コードの入力」画面が出ない場合は
次ページへ
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 4: アクセス許可の確認

内容ご確認の上

「承諾」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5: マルチファクタ認証設定

「次へ」

以下いずれかによる多要素認証（Multi-
factor authentication：MFA）設定に進み
ます。

スマートフォンが使える場合：

・Microsoft Authenticator

・認証アプリ(Google Authenticatorなど)

スマートフォンが使えない場合：

・電話番号（SMS）

・電話番号（通話）
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-a: マルチファクタ認証設定（Microsoft Authenticator）

Microsoft Authenticator を設定する場合

スマートフォンにアプリをご準備の上

「次へ」

※Microsoft Authenticator をダウンロード
<https://www.microsoft.com/ja-
jp/security/mobile-authenticator-app>

※Microsoft Authenticator以外の認証アプリを
利用する場合は、<こちら>

※電話番号（SMS・通話）認証を利用する場合
は、<こちら>

https://www.microsoft.com/ja-jp/security/mobile-authenticator-app
https://www.microsoft.com/ja-jp/security/mobile-authenticator-app
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-a: マルチファクタ認証設定（Microsoft Authenticator）

スマートフォンアプリの操作は画面内容を
ご参照ください。

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-a: マルチファクタ認証設定（Microsoft Authenticator）

スマートフォンアプリの操作は画面内容を
ご参照ください。

スマートフォンアプリからQRコードスキャ
ンが完了したら

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-a: マルチファクタ認証設定（Microsoft Authenticator）

スマートフォンアプリの操作は画面内容を
ご参照ください。

スマートフォンに、サインインの承認を確
認する通知が表示されますので、「承認」
をタップしてください。
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-a: マルチファクタ認証設定（Microsoft Authenticator）

スマートフォンで承認されると、PC画面に
承認されたことが表示されます。

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-a: マルチファクタ認証設定（Microsoft Authenticator）

サインイン時の多要素認証（MFA）として
Microsoft Authenticator が設定されました。

「完了」

利用規約の確認画面が表示されますので

<こちら> へお進みください。
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-b: マルチファクタ認証設定（認証アプリ）

Microsoft Authenticator 以外の認証アプ
リを設定する場合

スマートフォンにアプリをご準備の上

「別の認証アプリを使用します」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-b: マルチファクタ認証設定（認証アプリ）

スマートフォンアプリの操作は画面内容を
ご参照ください。

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-b: マルチファクタ認証設定（認証アプリ）

スマートフォンアプリの操作は画面内容を
ご参照ください。

スマートフォンアプリからQRコードスキャ
ンが完了したら

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-b: マルチファクタ認証設定（認証アプリ）

スマートフォンアプリの操作は画面内容を
ご参照ください。

コードを入力したら

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-b: マルチファクタ認証設定（認証アプリ）

サインイン時の多要素認証（MFA）として
認証アプリが設定されました。

「完了」

利用規約の確認画面が表示されますので

<こちら> へお進みください。
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-c: マルチファクタ認証設定（電話番号）

電話番号を設定する場合

電話機をご準備の上

「別の認証アプリを使用します」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-c: マルチファクタ認証設定（電話番号）

プルダウンリストから「電話」を選択しま
す。
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-c: マルチファクタ認証設定（電話番号）

「確認」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-c: マルチファクタ認証設定（電話番号）

「Japan」 を選択し、応答する電話番号を
入力します。

応答方法を選択し

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-c: マルチファクタ認証設定（電話番号）

応答方法でSMSを選択した場合
携帯電話のメッセージアプリに6桁のコード
が送信されます。

そのコードを入力し

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-c: マルチファクタ認証設定（電話番号）

コード入力に誤りがなければ
電話番号応答が登録されます。

「次へ」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 5-c: マルチファクタ認証設定（電話番号）

サインイン時の多要素認証（MFA）として
電話番号が設定されました。

「完了」
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例）Microsoftアカウントの場合

Step 6: 利用規約確認

右側アイコンをクリックすると利
用規約が表示されますのでご確認
お願いいたします。

「同意する」
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トップページが表示されます。

Step 7: Concur Navi トップページ

ブックマークいただける場合は

https://sap.sharepoint.com/sites/124207

のアドレスでご登録をお願いいたします。

https://sap.sharepoint.com/sites/124207
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URL<https://sap.sharepoint.com/sites/124207> へアクセスします。

ログインの際は、 Concur Naviご登録のアカウント、設定いただいた多要素認証（MFA）の応答が必要となります。

以下のような場合はコンカーの担当者までお知らせください。

⚫ 登録アカウントでアクセスできない

⚫ 多要素認証（MFA）で設定した内容を変更したい（携帯電話端末変更、認証方法変更など）

Step 8: 2回目以降のアクセスについて

Microsoft Authenticator
→ アプリで「承認」をタップ

認証アプリ
→ アプリ内のコードを入力

電話番号
→ SMSの場合はコードを送信し入力

https://sap.sharepoint.com/sites/124207


Concur Navi アクセス権のレビュー
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3か月毎に、Concur Naviへのアクセス権限のレビュー依頼がメール（英語）で届きます。
期限内（月末まで）に対応しなかった場合は、 翌月より Concur Naviへのアクセスができなくな
ります（Disable）ので、必ずご対応ください。

Concur Navi アクセス権のレビュー

期限内に対応できずアクセスができ
なくなった場合は、
Concur Navi登録メールアドレスを
コンカー担当者にご連絡ください。

「Action required : Review 
access by （日付）」という
タイトルのメールが届いたら
[Review Access]を押します

「はい」を選択して「送信」を押
してください。
アクセス権限が維持できます。

「リソース：SAP B2B User 
Lifecycle」の進行状況が1/1とな
ります。

https://files.slack.com/files-pri/T7RBBBXHB-F03CADAPQTD/image.png
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Concur Navi アクセス権のレビュー（メールを紛失した場合）

タイトル「Action required : Review access by （日付）」のメールが見つからない場合は、
ブラウザをIncognito Mode（例：Microsoft EdgeのInPrivateブラウズ、Chromeのシークレットブ
ラウジング）にして、https://myaccess.microsoft.com/@sap.onmicrosoft.com#/access-reviews

にアクセスし、アクセスレビューのページからご対応ください。

「アクセスレビュー」ページで
「リソース：SAP B2B User 
Lifecycle」を選択します

うまくいかない場合は、
Concur Navi登録メールアドレスを
コンカー担当者にご連絡ください。

https://support.microsoft.com/ja-jp/microsoft-edge/microsoft-edge-%E3%81%A7-inprivate-%E3%83%96%E3%83%A9%E3%82%A6%E3%82%BA%E3%82%92%E4%BD%BF%E3%81%86-cd2c9a48-0bc4-b98e-5e46-ac40c84e27e2
https://support.google.com/chrome/answer/95464?hl=ja&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://support.google.com/chrome/answer/95464?hl=ja&co=GENIE.Platform%3DDesktop
https://myaccess.microsoft.com/@sap.onmicrosoft.com#/access-reviews


よくあるご質問
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よくあるご質問
カテゴリ Question Answer

ユーザー ユーザーアドレスを変更したいです。 現在のアドレスを削除後、新しいアドレスで登録が必要です。お客様の弊社担当者にお
問合せください。担当が不明な場合は、Concurjapan_CDR@sap.comからお問合せくだ
さい。

ユーザー Concur Navi を利用しなくなりました。
ユーザーを削除できますか。

はい、お客様の弊社担当者にお問合せください。ユーザー情報削除の手続きをさせてい
ただきます。担当が不明な場合は、Concurjapan_CDR@sap.comからお問合せください。

ユーザー フリーアドレスでの登録は可能ですか。 原則企業様ドメインのメールアドレスでの登録をお願いさせていただいております。フ
リーアドレスの場合は、最初の半年間に限り、ご登録が可能です。

ユーザー 追加で他の人も登録したいです。 コンカーのご契約がある企業様のドメインをお持ちの方でしたら追加のユーザー登録が
可能です。弊社担当者にお問合せください。担当が不明な場合は、
Concurjapan_CDR@sap.comからお問合せください。

ユーザー 会社でOffice365のサービスを利用してい
ますが、Concur Naviにアクセスできませ
ん。

現在登録されているアドレスとMicrosoftアカウントが異なる可能性があります。大変お
手数ですが、Microsoftアドレスにてオンライン登録フォームから再度登録のご依頼をお
願いいたします。

ユーザー P8 Step.1の招待メールが届きません。 招待メールはno-reply@sharepointonline.com のアドレスから送信されます。受信が制限
されていないか、ご確認ください。
またグループアドレスにて登録依頼を頂いている場合、正常に登録が完了しないことが
ございます。個人用アドレスにて、オンライン登録フォームから再度登録のご依頼をお
願いいたします。

mailto:Concurjapan_CDR@sap.com
mailto:Concurjapan_CDR@sap.com
mailto:Concurjapan_CDR@sap.com


Contact information:

© 2024 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. See Legal Notice on www.sap.com/legal-notice for use terms, disclaimers, disclosures, or restrictions related to this material.

Thank you.
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