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メンバー（アカウント）を新たに発行する方法をご案内致します。

①ヘッダーメニューの「・・・」から、②「メンバー一覧」を選択します。
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②

①



メンバー一覧に遷移します。

③「＋(プラス)」マークをクリックします。

③
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中央に、メンバー作成画面が表示されますので、

④メンバー登録したい方の「氏名・住所」などの個人情報と、「権限・報酬体系・勤務形態」などの詳細を登録します。

⑤登録が終わったら「保存」をクリックし、アカウントを発行致します。

④
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⑤



【補足】

既に登録されているメールアドレスの場合、メンバー新規追加確認画面が表示され、

追加したい場合は、「メンバーを招待する」からメンバー招待を行なってください。

※メンバー招待の詳しい方法は、別マニュアル「メンバーを招待する」でご案内しております。 5



アカウント発行が完了した場合、指定のメールアドレスにメンバー登録のお知らせが

送信されるので、そちらでIDやPASSの情報をご確認頂く事ができます。
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メンバー登録完了後、メンバー一覧に表示されます。

⑥「詳細」をクリックし、個人情報画面に遷移しますので、こちらでメンバーの情報を確認する事ができます。

※個人情報画面では、郵便番号を入力して、「住所検索」すると住所欄に自動で入力されます。

※個人情報画面を閉じるには、右上の「×」マークをクリックします。 7

⑥



①メンバーを削除する場合は、削除したいメンバーにチェックを入れます。

※全項目を一括でチェックすることもできます。

② 「選択項目を削除する」を選択し、「実行」をクリックします。 8

①

②

メンバーを削除する①



③確認メッセージが表示されますので、「はい」を選択します。

※「いいえ」を選択すると削除がキャンセルされます。

※メンバーを削除してしまうとデータも消え、復元できかねてしまいますので、ご留意ください。 9

③

メンバーを削除する②
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