
この資料では、事前申請に紐づいていない経費精算レポートを作成してしまった際の事前

申請との紐づけ方法についてご紹介します。 

 

①該当の経費精算レポートを開きます。 

 

②「レポートの詳細」→「事前申請管理」をクリックします。 

 

 

 



③「申請の追加」をクリックします。 

 

 

④「承認済」かつ「経費精算レポートに紐づいていない」事前申請の一覧が表示されます。 

 

 

 



⑤紐づけたい事前申請にチェックを入れて、「レポートに追加」をクリックします。 

 

⑥下記のアラートが出ますので、「更新」をクリックします。 

 



⑦事前申請と正しく紐づいた場合、下記のように「リンク済申請」として事前申請の概要が

表示されますので、確認後「閉じる」をクリックします。 

 

 

⑧レポート番号（ここでは、「9HLV7D」）の横に「申請：１」と表示がされていれば、事前申

請との紐づけは完了です。 

 

 


