
操作マニュアル マイページ(管理者)ご利用方法

マイページの管理者メニューは
権限区分を「管理者」で
登録された会員のみ表示されます

1

マイページ 上部メニューの
マイページから開きます

【承認機能のご利用について】

■承認機能は企業情報ご登録時にご利用の有無
をお伺いしています。
変更する場合は朝日機材営業担当までご連絡くだ
さい。

■各会員様毎の承認者設定は管理者権限の会員
様が設定していただけます。

全ての承認依頼の履歴を閲覧できます
※承認機能をご利用の企業様のみ

こちらから会員情報の修正や新規会員登録をします
(2Pへ)

全てのご注文の履歴や手配状況を確認できます

こちらから会員毎の承認設定をします(4Pへ)
※承認機能をご利用の企業様のみ
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お客様別会員ページ [お客様別会員ページ]では
・現在の会員登録状況を確認・編集
・新規会員のご登録
が可能です

権限区分の概要は
以下の表をご参照ください

編集する場合はお名前のリンクから
会員情報編集画面を開きます

 権限区分名 内容 管理者 承認者 担当者

お客様別注文履歴 自分以外の注文履歴を閲覧可能 〇 〇 〇

お客様別会員一覧 自分以外の会員情報を閲覧編集可能 〇 〇 ×

承認機能 承認依頼機能の使用可能 〇 〇 〇

承認設定 承認者設定可能 〇 〇 ×

お客様別承認依頼履歴 自分以外の承認依頼履歴を閲覧可能 〇 × ×

承認待ち一覧(承認者用) 承認待ち一覧を閲覧可能 〇 〇 ×

お客様

承認

こちらから新規会員を
登録します
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必須項目にもれがないよう
入力してください

ご登録のメールアドレスへ
パスワード設定のご案内メールが送信されます
メールのリンクよりパスワードをご登録ください

お客様別会員登録ページ

入力内容を確認し
登録してください
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承認設定ページ

2段階承認まで設定できます

[承認設定]では
・各会員の承認設定
・各会員の承認設定状況の確認
が可能です

承認設定を編集・確認したい
会員を検索します

各承認段階で3名様まで設定できます
誰かひとり承認すれば次の段階へ進みます

忘れずに[更新]を押してください


