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基本情報を変更する

「アカウント名」から「システム設定」をクリックし、「ユーザー情報マスタ」を開く1

※「目的から選ぶ」から「システム設定」をクリックした場合でも同じ画面に移動します。

「詳細検索」にて修正したいユーザーを検索2

所属部やユーザー名、登録のメールアドレスなどの
情報で検索が可能です。
※権限などの設定により、検索結果に表示され

ない場合がございます。
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基本情報を変更する

「修正」をクリック4

権限などの設定、またはご利用の機能によっては、
「修正」ボタンが表示されない場合がございます。

確認したいユーザーの「詳細」をクリック3
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基本情報を変更する

基本情報の修正5

この画面でユーザー名やe-mailアドレスなどの基本情報の修正を行います。
修正完了後、 「確定して権限設定へ」をクリックします。

権限設定を確認し、「確定」をクリック6

こちらの画面では、各メニューや機能の権限調整ができます。
“権限タイプを使用する方法”と“個別で修正を行う方法”の2通りがあります。
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基本情報を変更する

「登録」をクリックし、修正完了7

修正が完了すると、”修正作業をしたユーザー“にお知らせメールが発信されます。

また、不正防止機能として、一定の管理者権限のユーザーにも同様のお知らせメールが通知されます。
※通知先の管理者権限については、お客様の設定により異なります。

お知らせメール受信8
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