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はじめに

1

この度は、ご契約いただき、誠にありがとうございます

共通管理画面は、弊社サービスをご契約したお客様のみ利用が可能な、

お客様の企業情報、組織(部署)管理や従業員情報、ご契約状況を一元管理する機能となっております

共通管理画面を利用する場合は「共通管理管理者権限」が必要になります

(その他、操作可能な権限はこちらをご覧ください)

企業登録時、最初に作成されるアカウントに付与される権限となります

共通管理画面はパソコンまたはタブレットでの利用となります

共通管理画面とは

https://survey.lafool.jp/support/analysis/53/
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はじめに

2

部署登録・編集

従業員登録(アカウント発行)・編集

登録した従業員(アカウント)に対する権限付与

契約情報確認

登録企業情報変更

登録契約情報変更

共通管理画面で行うこと
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はじめに

3

共通管理画面を操作できる条件は下記の通りです

・従業員設定画面に登録されている「共通管理者」権限が付与された従業員

※利用申込書に記載されたメールアドレスには共通管理管理者権限が自動付与されます

※共通管理者権限は複数従業員に付与することは可能ですが、

全ての従業員から外すことはできません。(必ず1名以上権限が付与されていること)

共通管理画面を操作できる人
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はじめてのご利用設定

利用開始メール受信〜ログイン
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利用開始メール受信
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利用申込書の登録処理完了後、サービス利用開始メールが送信されます

メール本文に記載されたアカウント情報でログインします
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ログイン
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メールに記載のID(メールアドレス)とパスワードを入力し、「ログイン(login)」ボタンをクリックします

※ご利用申込書に記載のメールアドレスが既にシステム登録されている場合、メールで送信するパスワー

ドは「ご利用中のパスワード」と記載いたします。(パスワードの新規発行はいたしません)
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はじめてのご利用設定

企業・契約者情報
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企業・契約情報
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利用申込書に記載した内容が登録されていることをご確認ください

登録後に企業情報設定にて変更も可能です
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企業・契約情報

よろしければ「登録して次へ」ボタンをクリックします

企業情報・契約者情報は後で変更が可能です

9



Copyright © 2025 lafool inc.  10

はじめてのご利用設定

部署を登録
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部署を登録

必要に応じて部署登録を行いましょう。操作方法は「部署設定マニュアル」をご覧ください

よろしければ「次へ」ボタンをクリックします

11

https://survey.lafool.jp/wp-content/uploads/2023/07/02_Management-Guide_Departments_Settings.pdf
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はじめてのご利用設定

従業員を登録
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従業員を登録

必要に応じて従業員登録を行いましょう。操作方法は「従業員編集マニュアル」をご覧ください

よろしければ右下にある「完了」ボタンをクリックします

13

https://survey.lafool.jp/wp-content/uploads/2023/07/03_Management-Guide_Users_Settings.pdf
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ホーム画面

はじめてのご利用設定が終了すると、ホーム画面が表示されます

ホーム画面からご契約中のサービスを利用することができます

これ以降、はじめてのご利用設定は表示されません

14

ご契約中サービス

未契約サービス
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その他
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ご不明点がありましたらFAQをご覧ください

https://survey.lafool.jp/support/

https://survey.lafool.jp/support/
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