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本マニュアルについて

本マニュアルではEcreaの初期設定に必要な自社の部署登録、そして
利⽤される社員のID登録方法を説明致します。

Ecreaログイン

自社のEcreaのURLを⼊⼒すると上図の画⾯が⽴ち上がります。
発⾏されたID、PASSを⼊⼒し、「ログイン」をクリックします。
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部署情報の登録①

▼トップページ（ログイン後の画⾯）

左のメニューから「システム管理」をクリックします。
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部署情報の登録②

１
2

システム管理の画⾯が開きましたら「社員設定」をクリックすると
画⾯が広がります。
新たに表示されたメニューから「部署」を選択します。
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部署情報の登録③

１

2 3

右上の「+新規」というボタンをクリックし、部署を登録していきます。
部署情報では「親部署」「部署名」の2点だけを最低限⼊⼒すれば完了
です。
※部署に階層を作る必要がない場合には「親部署」は上図のように選択
いただかなくて構いません。
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社員情報の登録①

次に社員情報の登録方法を説明致します。

左のメニューから「社員情報」をクリックします。
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社員情報の登録②

１

部署情報同様、右上の
「+新規」から新規社
員情報を登録していき
ます。

「社員名」「社員名か
な」「ログインID」
「パスワード」「使⽤
区分」「トッピング」
「所属」をそれぞれ⼊
⼒し、右上の登録をク
リックすれば完了です。
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※注意事項

エクレアラボよりお客様に提供した初期サイトでは「システム管理者」と
いう社員情報がセッティングされています。

よって、契約ライセンスの1IDをこのシステム管理者が利⽤中となるため
「システム管理者」IDをご利⽤される社員情報に書き換えてご利⽤くださ
い。
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