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関連業者ユーザー新規登録(個別登録)

関連業者ユーザーの新規登録方法

「アイコン」をクリック、
「管理設定」を選択

関連業者ユーザーの登録は管理者権限のユーザーのみ操作が可能です。
※助っ人クラウドαの各ユーザーの権限詳細は、別マニュアル「ユーザー権限」
を参照ください。

「新規登録」をクリック

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック
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① 必須入力項目

② 必須入力項目

③
必要に応じて登録するユーザーの該当情報を選択・入力ください。
(特に本箇所は助っ人クラウドαの他機能と連動はしておりません。)

④ 必須入力項目

⑤
関連業者ユーザーの連絡先を入力してください。助っ人クラウドαアプリで
ワンタッチ発信が可能になります。

⑥

必須入力項目
登録したメールアドレス宛に助っ人クラウドαのID・PWや、各種助っ人クラ
ウドαの通知メールを送信します。メールアドレス2は必須ではありません。
※メールアドレスが誤っていると、登録するユーザー宛にメールが届きません。
お間違いがないよう、ご注意ください。

⑦

所属部署を選択いただけます。部署移動があった際に変遷を記録することも可
能です。利用には部署マスタの登録が必要です。右のボックスにチェックを入
れると、ID権限が「担当者」のユーザーを物件や顧客情報に担当者として紐付
けなくても、部署単位で紐付けしておけば、該当物件や顧客情報が閲覧できる
ようになります。※詳細は別マニュアル「マスタ関連」を参照。

⑧₋⑨
必要に応じて登録するユーザーの該当情報を入力ください。
(特に本箇所は助っ人クラウドαの他機能と連動はしておりません。)

⑩
登録したユーザーを休止状態にするチェック箇所です。
※詳細は「休止」の項を参照。

⑪
クリックすると、⑥で入力したメールアドレス宛にIDとPWが送信されます。
※届くメールは次のページを参照。

① ③②

④ ⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪
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前ページの画面で登録すると
こちらのメールがユーザーに届きます。

※上記メールが届かない場合、迷惑メールフォルダに振り分けられていないか、
確認ください。迷惑メールフォルダにもメールが届いていない場合、
登録したメールアドレスに誤りがある可能性があります。
その場合は、メールアドレスを確認のうえ、必要に応じて登録したメールアドレス
を更新し、パスワードの再発行処理を行ってください。

・メールアドレスの更新は「関連業者ユーザー情報変更」の項を参照ください。
・PWの再発行処理は「関連業者パスワード変更」の項を参照ください。
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一括登録用Excelのダウンロード

「アイコン」をクリック、
「管理設定」を選択

複数名を助っ人クラウドαに登録する際は、所定のExcelを用いて一括登録が可能です。

関連業者ユーザー新規登録(一括登録)

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック

「EXCEL一括登録」をクリック
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「フォーマットのダウンロード」
をクリック

「contractorusers_template」という名称の
ファイルがダウンロードされます
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一括登録用Excelの入力

Excelの各項目を入力し、入力し終えたExcelを再度助っ人クラウドαにアップすること
で一括登録を行います。本項ではExcelの入力方法をご説明いたします。

A列 ユーザ登録時は使用しません。未入力でお願いいたします。

B列 必須入力項目

C列 必須入力項目

D列 必須入力項目

E列 必須選択項目

F列 必須選択項目

G列 必須入力項目

H列

必須入力項目
登録したメールアドレス宛に助っ人クラウドαのID・PWや、
各種助っ人クラウドαの通知メールを送信します。
※メールアドレスが誤っていると、登録するユーザー宛にメールが届きません。
お間違いがないよう、ご注意ください。

I列 メールアドレス1以外に各種メールを受け取りたい場合に入力ください。

J列
K列
L列

必要に応じて登録するユーザーの本部名を入力ください。
(特に本箇所は助っ人クラウドαの他機能と連動はしておりません。)

M列
登録するユーザーを休止状態にする項目です。休止状態で発行する場合はエク
セルをクリックしてプルダウンから「休止中」を選択してください。

N列
O列

新規登録では使用しません。入力をしないようお願いいたします。
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一括登録用Excelのアップロード、登録

「アイコン」をクリック、
「管理設定」を選択

入力した一括登録用Excelを助っ人クラウドαにアップロードします。

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック

「EXCEL一括登録」をクリック
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「ファイルを選択」をクリックし、
入力したExcelを選択

「ファイルのアップロード」をクリック

Excelのアップロード結果が表示されます。「問題なし」の場合は
Excelに入力したメールアドレス宛にID・PWが送信されます
問題があった場合は下図のように表示され、ID登録操作ユーザーに
エラー箇所がメールでも送信されます
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「関連業者ユーザー情報一覧画面に戻る」
をクリック

一括登録したユーザーが表示されて
いるかご確認ください
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関連業者ユーザー休止

関連業者ユーザーの休止方法

何かしらの事情により、助っ人クラウドα利用を休止するユーザーがいた場合に、
IDを削除するのではなく、休止処理を行うことで助っ人クラウドα利用を停止状態に
することが可能です。
管理者権限以外の方は、ご自身の権限に応じて休止操作可否が異なります。
※助っ人クラウドαのユーザー権限詳細は、別マニュアル ユーザー権限を参照ください。

①画面右上の
人型のアイコンを
クリック

②「管理設定」
をクリック

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック

休止するユーザーをクリック
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「休止中」にチェック

※休止解除は休止中のチェックを外すと、即時解除になります。

休止中ユーザーがログイン
しようとすると、エラー表
示でログインができなく
なります。
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関連業者ユーザー削除

関連業者ユーザーの削除方法

不要になったユーザーIDの削除方法です。削除を行うとそのユーザーのID番号は
欠番になります。管理者権限の方のみ操作が可能です。
※削除を行うと、削除したユーザーの担当者履歴が消失いたします。
そのため、特段の理由がない限り、休止処理をオススメしております。

※助っ人クラウドαのユーザー権限詳細は、別マニュアル ユーザー権限を参照ください。

①画面右上の
人型のアイコンを
クリック

②「管理設定」
をクリック

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック

削除したいユーザーの
「削除」ボタンをクリック
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「OK」をクリック

削除完了
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関連業者ユーザーパスワード変更

関連業者ユーザーのパスワード変更方法

パスワードを変更する場合は、ログインIDが分かれば助っ人クラウドαアプリから
ご自身で手続きが可能です。
詳細は別マニュアル「助っ人クラウドαアプリ」を参照ください。

※本マニュアルはPCにて管理者の方が代理対応する場合を想定しております。
※助っ人クラウドαの仕様上、パスワードの「再発行」機能がございません。
そのため、パスワード紛失・失念時も、本操作にて新しいパスワードに変更し、
助っ人クラウドαをご利用いただきます。

①画面右上の
人型のアイコンを
クリック

②「管理設定」
をクリック

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック
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送信するユーザーを選択

「パスワード再設定メール送信」
をクリックで登録メールアドレス
宛にメールが送信されます



17Confidential© House G-men Co., Ltd All Rights Reserved. 

関連業者ユーザー情報変更

ユーザー情報の変更方法

管理者権限の方は、全ユーザーの情報変更が可能です。
管理者権限以外の方は、ご自身の権限に応じて変更操作可否が異なります。
※助っ人クラウドαのユーザー権限詳細は、別マニュアル ユーザー権限を参照ください。

①画面右上の
人型のアイコンを
クリック

②「管理設定」
をクリック

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック

変更したいユーザーを選択
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変更が必要な項目の入力を
行ってください。

変更操作が完了したら
「上記の内容で登録する」
をクリックで更新完了
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