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操作方法
1.部署コードの登録

費用を負担する部署を設定します。
経費申請の利用ユーザー設定を行った後、すぐに試用いただけるように、デフォルトで値が登
録されています。

操作方法
管理者画面

1部署コードの登録

1．左側のメニューの［経費申請］をクリックします。

2．申請時設定から［部署設定］をクリックします。

3.［追加］をクリックします。

4.部署コード詳細を設定し、［登録］をクリックします。
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【名称の設定】
名称の設定方法は以下２通りあります。

①部署・役職で登録した部署情報を利用する
［全体設定］＞［部署・役職］にて登録した部署情報を利用して名称を登録します。
「部署・役職で登録した部署情報を利用する」を選択し、プルダウンより部署名を選択します。
部署・役職の登録方法はこちらからご確認ください。

https://help.dstmp.com/help/departmentandposition-s/


②新規で登録する
［全体設定］>［部署・役職］にて登録した部署以外を登録します。
「新規で登録する」を選択し、部署名を入力します。

【部署種別の設定】
部署種別を設定することで、部署のグループ化が行なえます。
プロジェクトや予算コードの設定時、部署が多い場合でも、事前に種別でグループ化すること
で、種別を選択するだけで関連する部署を一括で表示・設定できるようになります。




