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代理承認を取り下げる

簡易操作マニュアル
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1. 帳票一覧を表示する

2. 代理承認を取り下げる帳票を選択する

3. 代理承認の取り下げをする
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1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 取り下げをする
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1. ツールバー

提出書類

⇒閲覧・変更・ダウンロード 

⇒すべての帳票

の順に選択してください。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 取り下げをする
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帳票ワークフロー処理状況画面が

表示されます。

「帳票処理状況」タブ では、
現在決裁中の帳票から、決済完了済み
の帳票まで、すべての帳票が表示されます。

「未処理」タブ では、
一時保存をした帳票や、差戻しを受けた
帳票、ログインユーザーの承認待ちとなって
いる帳票が表示されます。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 取り下げをする
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目次 操作手順

1．代理承認を取り下げたい帳票の、

標題をクリックしてください。

1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 取り下げをする

処理状況

代理承認をして、ワークフローが完了した帳票は、「代理承認-完了」と表示されます。

代理承認後、別の人の承認待ちの帳票は、「代理承認-承認」と表示されます。

「代理承認-承認」の帳票は、代理承認の取り下げができます。
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目次

帳票ワークフロー処理状況画面が

表示されます。

1．画面下部「処理状況一覧」を

 ご確認ください。

 「代理承認-承認」と表示されて

 いる決裁について、

 代理承認の取り下げをします。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 取り下げをする
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2．画面上部の【取り下げ】ボタンを

 クリックしてください。

帳票ワークフロー決裁取り下げ画面

が表示されます。

3．コメントに取り下げ理由等を記載

 し、【実行】ボタンをクリックしてくだ

 さい。

 本来の決裁担当者へ承認依頼

 がされます。

操作手順
1. 一覧を表示する

2. 帳票を選択する

3. 取り下げをする
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