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経費申請機能について 

本章では、経費申請機能を利用する場合に必要な設定について解説しています。 

経費申請機能とは 

経費申請機能とは、海外駐在員が AGAVE 上で経費申請を行なったり、また承認担当者が承認作業を行なっ

たりするための機能です。 

ロールを確認する 

はじめに、経費申請機能を利用するための権限が自分のロールに設定されているかどうか確認します。確認

は以下の手順で行ないます。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 

② 左端のメニュー「組織設定」から「ロール」をクリックします。 

③ ロールの詳細を確認したいロール名をクリックします。 
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④ 「ロールの編集」画面が開くので、「経費申請」までスクロールダウンし、「組織設定の権限」および「ア

プリケーションの利用権限」からロールの状況を確認します。 

⑤ ロールの内容は以下の通りです。「経費申請」について「申請できない」の場合、タブ「経費申請」は

表示されません。また、「経費申請の承認」について「承認できない」であり、「経費申請の閲覧」が「自

分が担当のみ」かつ担当拠点がない場合、タブ「経費承認」は表示されません。 

注意：この機能を利用して経費を申請できるのは駐在員に限られます。よって、申請者がユーザ情報上で駐在員

と設定されていない場合、タブ「経費申請」から申請を行なうためのボタンは表示されません。 
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⚫ 組織設定の権限 

 権限なし 管理できる 

拠点ごとの閲覧担当者 
所属する拠点における経費申請の閲

覧不可 

所属する拠点における経費申請の閲

覧可（承認は不可） 

申請項目 申請項目の追加・編集不可 申請項目の追加・編集可 

申請フォーム 申請フォームの登録不可 申請フォームの登録可 

支払方法 支払方法の登録不可 支払方法の登録可 

支払日 支払日の登録不可 支払日の登録可 

 

⚫ アプリケーションの利用権限 

経費申請 「申請できない」の場合、経費申請不可 「申請できる」の場合、経費申請可 

経費申請の承認 
「承認できない」の場合、申請の承認不

可 

「承認できる」の場合、申請の承認可（承

認経路で承認者に設定されている場合） 

経費申請の閲覧 

「自分が担当のみ」の場合、自分が承認

者に設定されている申請、または自分

が行なった申請のみ閲覧可 

「すべて閲覧」の場合、すべての申請の

閲覧可 

 

 

経費申請のいろいろな設定をする 

ここからは、経費申請機能を利用するにあたって設定が必要な項目と、その設定方法について解説します。 

拠点ごとの閲覧担当者を設定する 

「拠点情報」で設定された拠点ごとに、経費申請の閲覧担当者を設定します。各担当者は自分が担当する拠

点のユーザが行なった申請を閲覧できます。ただし、承認はできません（承認者として承認経路に含まれて

いる場合を除く）。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 
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② 左端のメニュー「経費申請」から、「拠点ごとの閲覧担当者」をクリックします。 

③ 「拠点ごとの閲覧担当者」画面が開きます。担当者を追加したい拠点について、＋担当者の追加ボタン

をクリックします。 

④ 担当者をドロップダウンリストから選択し、登録ボタンをクリックします。 

⑤ 追加された担当者が反映されました。 
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申請項目を設定する 

経費申請を行なう項目（例：交通費、会食費）を、あらかじめ「申請項目」として設定できます。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 

② 左端のメニュー「経費申請」から、「申請項目」をクリックします。 

③ 申請項目の一覧画面が開くので、右端の＋申請項目の追加ボタンをクリックします。 

④ 編集画面で必要に応じて項目を入力します。赤いアスタリスクのついた項目は必須項目です。入力後は
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登録ボタンをクリックして保存します。「申請項目の説明」とは、申請項目を選択するときに、どうい

うときに選択すべき項目なのかを説明するものです。また、実際に申請を開始する段階のユーザに対し

て、どのように記入するかなどを説明するのが「申請方法」です。 

なお、承認経路の設定については、「承認経路を設定する」に記載しています。 

⑤ 申請項目が一覧に反映されました。反映した項目の並べ替えは右端の上下の矢印ボタンから、項目の編

集は申請項目名から、それぞれ可能です。 

承認経路を設定する 

経費申請機能においては、あらかじめ設定された承認経路を使用して、経費申請の承認を行ないます。その

ため、以下で承認経路を設定する方法について説明します。なお、一度決めた承認経路は変更可能です。 

 承認経路の設定方法 

承認経路の設定方法は以下の通りです。 

① 「組織設定」タブから、「承認経路」をクリックします。 

 

 



 9 

② 「＋承認経路の追加」ボタンをクリックします。 

③ 開いた画面で、各項目に入力します。まず１次承認者を選択しますが、この時一番上に表示されている

「申請時に選択」は、各種申請機能のみに利用できるもので、経費申請機能の場合は利用できません。 

④ 2 次承認以降が必要な場合は、「＋承認ステップの追加」をクリックして、承認ステップを増やします。

なお、経費申請用の承認経路の場合は３ステップまでとなることに注意してください。 
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⑤ 「閲覧者」の箇所は、経費申請の場合は適用されないため、設定の必要はありません。全て入力が完了

したら、登録ボタンをクリックして内容を保存します。 

ヒント：承認者を複数設定する場合 

上の例の「2 次承認」のように、複数人を承認者として割り当てることができます。この場合、全員が承認作業

を行なう必要はなく、誰か一人が承認作業を行なえば、承認ステップは完了します。 
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ヒント：「各種申請」上の承認経路と「経費申請」上の承認経路の違いは？ 

各種申請および経費申請のいずれも、承認経路を指定し、申請に対して承認を受けるという仕組みは共通ですが、

手順中に記載したように以下の点が異なります。 

• 経費申請の承認経路の場合は３ステップまで。各種申請の場合は上限なし。 

• 経費申請では、1次承認者を選択する際の「申請時に選択」オプションは利用不可。 

• 同様に、経費申請では「閲覧者」の機能は利用不可。 

 「申請時に選択」オプションの使い方 

1 次承認者の選択肢には、AGAVEに登録されたユーザ個人を設定する以外にも、「申請時に選択」というオ

プションがあります。1 次承認者が現地拠点の拠点長、2 次承認者が本社経理部員、3 次承認者が本社経理

部長というような、「１次承認者は申請者によって異なるが、２次承認以降が共通する」というケースに活

用できるオプションです。 

これは、同種類の申請について、拠点ごとに承認経路を個別に作成することによる煩雑さを防ぐためのもの

です。 

申請フォームを設定する 

AGAVE では、AGAVE上に直接入力する形ではなく、所定のフォームに必要事項を入力したものを添付して

経費申請を行ないます。そのため、Word や Excel などで作成されたフォームがある場合は、それらを事前

に AGAVE に登録した上で、申請者がダウンロードおよび入力を行ない、申請に添付する必要があります。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 

② 左端のメニュー「経費申請」から、「申請フォーム」をクリックします。 
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③ 申請フォーム一覧画面が開くので、＋申請フォームの追加ボタンをクリックします。 

④ 必要事項を入力し登録ボタンをクリックして保存します。なお、申請フォーム用のファイルについては、

あらかじめエクセルなどで作成しておく必要があります。 

⑤ 申請フォームが一覧に追加されました。反映したフォームの並べ替えは右端の上下の矢印ボタンから、

フォームの編集は申請フォーム名から、それぞれ可能です。 
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支払方法を設定する 

経費を支払うための方法をあらかじめ登録できます。経費申請者が希望の方法で支払いを受け取れるよう、

複数登録しておくことができます。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 

② 左端のメニュー「経費申請」から、「支払方法」をクリックします。 

③ 支払方法一覧画面が開くので、＋支払方法の追加ボタンをクリックします。 

④ 必要事項を入力し登録ボタンをクリックして保存します。 

⑤ 支払方法が一覧に追加されました。反映した支払方法の並べ替えは右端の上下の矢印ボタンから、支払

方法の編集は支払方法名から、それぞれ可能です。 
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支払日を設定する 

支払日が共通する拠点をグループ化し、締め日・支払日を設定できます。 

① タブ「組織設定」をクリックします。 

② 左端のメニュー「経費申請」から、「支払日」をクリックします。 

③ 支払方法一覧画面が開きます。まず支払日グループの設定を行なうため、＋支払日グループの追加ボタ

ンをクリックします。 

④ 必要事項を入力し登録ボタンをクリックして保存します。 

 

 

 

 



 15 

⑤ 支払日グループが一覧に追加されました。 

⑥ 続いて、締め日・支払日を設定したい支払日グループ名をクリックします。 

⑦ 「＋支払日の追加」をクリックします。 
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⑧ 締め日および支払日を入力し、登録ボタンをクリックして保存します。 

⑨ 支払日が追加されました。 

⑩ 「＋支払日の追加」から、同じ要領で、締め日・支払日を追加します。 
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経費を申請する 

ここからは、実際に経費を申請する手順を説明しています。 

① タブ「経費申請」をクリックします。 

② 申請フォームの記入自体から始める場合は、「申請フォームダウンロード」をクリックします。 

③ 利用可能な申請フォームの一覧が表示されるので、ダウンロードしたいフォームに表示される「ダウン

ロード」をクリックします。 

④ フォームに必要事項を記入し、デスクトップ等に保存します。 
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⑤ 手順２の画面に戻り、+申請の追加ボタンをクリックします。 

⑥ ユーザが利用できる申請項目が一覧で表示されますので、該当する申請について、新規申請ボタンをク

リックします。 

⑦ 必要事項を入力します。この時、申請金額の通貨は、ユーザの所属拠点の通貨あるいはその他の通貨（日

本円など）が選べます。「その他」とした場合は、自動で通貨名を入力する欄が表示されます。申請ボ

タンをクリックします。 

⑧ 申請が作成されました。 
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ヒント：提出後に申請内容を取り下げたい・訂正したい 

申請を提出した後でも、その申請の承認ステータスが「未チェック」の状態であれば、以下の要領で申請を取り

下げたり内容を変更したりすることができます。 

① 申請一覧で、取り下げまたは変更したい申請の申請 ID をクリックします。なお申請が多数表示されている

場合、申請日や項目、ステータスなどで絞り込むことができます。 

 

② 編集画面が開きます。変更をしたい場合は右のパネルに表示された項目を編集し、更新ボタンをクリックし

ます。取り下げたい場合はその下のボタンから取り下げができます。ただし、一度取り下げた申請は、元に

戻せません。 
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経費申請を承認する 

ここからは、承認担当者が提出された経費申請を承認する手順を説明します。 

① タブ「経費承認」をクリックします。 

② 申請一覧が表示されるので、承認を行なう申請の申請 ID をクリックします。なお、未開封の申請には

一覧上に旗アイコンが表示されます。 

③ 申請詳細の画面が表示されます。なお承認権限がない場合は操作ができません。 
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④ まず、ステータスを「未チェック」から、「承認」「保留」「差戻」「否認」のいずれかに変更します。こ

れは後ほど変更することも可能です。「差戻」は申請に不備がある場合などで、一旦申請者に差し戻す

場合に使用します。 
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⑤ 支払日の欄をクリックするとカレンダーが表示されるため、組織の規定に応じた支払日を選択します。

支払日は、登録後に申請者側からも確認可能です。 

⑥ 「申請者向け補足」の欄には、ステータスを「保留」「差戻」「否認」にした際に、申請者に向けたコメ

ントを記載します。 

⑦ 「承認者向け補足」はステータスにかかわらず、申請者側には表示されません。 

⑧ 必要箇所を入力したら、登録ボタンをクリックします。 

⑨ 登録状況が更新されました。 
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⑩ 申請を編集した履歴は申請詳細画面の右側に表示されます。 

⑪ 「差戻」になった申請の詳細を、申請者側から見ると、以下のように表示されます。 
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ヒント：「未開封にする」とは？ 

経費詳細画面を開いた際に、「未開封にする」という機能が表示されます。 

 

「未開封」というのは自分が見ていない状態を指したものではなく、その申請自体がそれまで誰にも見られてい

ない状態を指します。「未開封」かどうかの判別は、例えば自分がある承認者グループに属している場合に、グル

ープの他のメンバーが経費申請をすでに確認しているかどうかを判断する際に役立ちます。承認を検索する際に

未開封かどうかでフィルタリングすることもできます。 

 

 補足：メール設定と電子帳簿保存対応について 

経費申請機能の中で、組織単位で設定できるものとして、メール設定と電子帳簿保存対応があります。いず

れもデフォルトではオフになっており、オンにする場合は circlace への依頼が必要です。 

⚫ メール設定 

経費申請関連の進捗について、メール通知を送信する機能です。オンの場合は、経費申請関連すべてのアク

ションに対してメールが送信され、ステータスごとのオンオフは設定できません。 

⚫ 電子帳簿保存対応 

2024 年 1月より完全義務化された電子取引のデータ保存に対応するための機能です。オンにした場合、申

請画面で入力する領収書の項目に、「発行元」「発行日」「適格請求書登録事業者番号」など、電子帳簿保存

法に基づいた項目の入力欄が表示されるようになります。 
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申請の検索時に、例えば「適格請求書に対応している申請」に絞って検索するなど、これらの情報をフィル

タリングに用いることもできます。 
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