
＜退職した社員のライセンスを新しい社員へ付与する＞ 

「社員が退職したり、別部署に異動して Ecrea の使用がなくなった場合、どのようにすれば良いか。」というご質問を

多くいただきます。 

退職した社員を Ecrea から削除してしまうとデータの検索に影響が出る場合があるので、社員情報の使用区分を利

用して、新たに Ecreaを利用する社員にライセンスを付与しましょう。 

 

◎退職者のライセンスやトッピングライセンスを外す手順 

1.管理者権限を持つ社員で Ecreaにログインします。 

 

2.左側メニューの【社員情報】をクリックします。 

 

 

3.［検索］をクリックします。 

 

 

4.退職した社員の名前をクリックします。 

 



5.［編集］をクリックします。 

 

 

6.【使用区分】の「使用しない」をクリックし、トッピングのチェックを外して、［更新］をクリックします。 

 

 

以上の作業で、ライセンスに余裕が出来たので、新しい社員を登録して利用することが出来ます。 

 

 

  
チェック 

『使用しない』に設定した社員のデータは残りますが、検索などで利用しない場合は［システム管理］→［社員設定］→［社員機

能設定］→［項目設定］にて『非表示フラグ』の有効にチェックを入れ、『設定』をクリックしてください。 

 

社員情報にて、『使用しない』に設定した社員の『非表示フラグ』にチェックを入れると、カレンダーや社員選択項目などに 

表示されなくなりますが、顧客情報の自社担当者や活動履歴には表示されます。 



◎新規で社員を登録する手順 

1.管理者権限を持つ社員で Ecreaにログインします。 

 

2.左側メニューの【社員情報】をクリックします。 

 

 

3.［＋新規］をクリックします。 

 

 

4.社員－登録が表示されます。※の箇所は必須項目です。 

（表示されているトッピングはご利用状況により画面とは違います。） 

 

 

 

ここは必ず【使用する】にチェック

を入れてください。 



5.社員名やログイン ID、パスワード（2 箇所）など必要箇所を入力し、必要なトッピングにチェックを入れたら［登録］を

クリックしてください。 

 

6.社員情報にて［検索］をクリックすると、先程登録した社員が表示されます。 

 

 

以上が、新規社員登録の手順です。 

Ecreaの URL とログイン ID、パスワードを新規社員に通知して利用をはじめてください。 


