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操作方法
1.交通区分の登録

申請時に選択する交通区分を設定します。
経費申請のユーザー設定を行った後、すぐにご利用いただけるよう、初期値がデフォルトで登
録されています。

操作方法
管理者画面

1交通区分の登録

1．［経費申請］＞申請時設定［交通区分］をクリックします。

2．［追加］をクリックします。

3．設定項目を入力し、［登録］をクリックします。
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名称 交通区分の名称を入力します。（※必須）
説明 交通区分の補足説明を入力できます。

事業者区分

各交通区分ごとに、事業者区分の初期値を設定できます。
用途区分と交通区分の両方に事業者区分の初期値が設定されている場合は、交
通区分に設定された初期値が優先されます。
なお、「用途区分に準拠」を選択した場合は、用途区分に設定された初期値が
使用されます。

添付ファイル
領収書などのファイル添付を、交通区分ごとに必須に設定できます。
「必須」を選択すると、各種申請時に、明細ごとにファイルの添付が必要とな
ります。


