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メンバーを招待する⽅法をご案内致します。
メンバー⼀覧に登録されていないメンバーを招待することができます。

※既に同じクライアント様でメンバー⼀覧に登録済みのメールアドレスはご利⽤頂けません。
※権限設定で「メンバー招待」が許可されている⽅のみご利⽤頂けます。 2



①

②

①ヘッダーメニューの「メンバー」より、②「メンバー招待」を選択します。

※権限設定で「メンバー招待」が許可されていない場合はメニューが表⽰されません。
権限設定については、別のマニュアル「権限を管理する」でご案内しております。 3



③招待したいメンバーのメールアドレスを⼊⼒し、
④権限を選択し、⑤「送信」をクリックします。

※既に同じクライアント様でメンバー⼀覧に登録済みのメールアドレスはご利⽤頂けません。 4

⑤④

③



⑥招待中のメンバーが⼀覧で表⽰されます。

※招待中の⽅には、同じメールアドレスでも複数回送信することができます。
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⑥



⑦招待されたメンバーに、「招待のお知らせ」メールが届きますので、「こちら」をクリックし、
⑧メンバー情報登録画⾯で情報を⼊⼒して「登録」をクリックします。

※既にアカウントをお持ちの⽅は、メールアドレスを対象に認識され⾃動で情報が反映されますので、勤務形態だけ選択し、登録を進めることができます。
※郵便番号を⼊⼒して「住所検索」をクリックすると、住所が⾃動で⼊⼒されます。 6

⑦

⑧



⑨メンバーの登録が完了すると、「メンバー登録のお知らせ」メールが届きます。
IDとパスワードをが届きますので、ログインをしてください。

※既にアカウントをお持ちの場合は、同じパスワードでログインが可能です。 7

⑨



⑩クライアント選択画⾯で確認したいクライアントを選択します。
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⑩



【補⾜】
企業を選択できるのは、クライアント選択画⾯のみとなります。

企業を選択し直す場合は、右上のアカウント名から、「クライアント選択」をクリックして選択し直してください。
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