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管理者アカウントを作成する

1｜ アカウント発行のフォームを入力します。
https://usen-networks.form.kintoneapp.com/public/unsfree

2｜ アカウント招待のメールが届き、[ログインURLはこちら]

をクリックします。

※フォーム入力からメールが届くまで数日要する場合があります。

3｜ メールに記載されているコードを入力し[認証する]をクリック
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管理者アカウントを作成する

5｜ 新しいパスワードを設定してください。

4｜
メールに記載されているメールアドレスと初期パスワードを
入力し[ログイン]をクリックします。

ヒント

<パスワード条件>

英数字、特殊文字を含む12文字以上

※条件を満たしていない場合[ログイン画面へ]のボタンはアクティブになりません

6｜
登録しているアドレスと新しいパスワードを入力し
ログインします。
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ログインする

1｜
登録したメールアドレスと、設定したパスワードを入力し、
[ログイン]をクリックします。

2｜ ログインが完了すると、店舗一覧ページが表示されます。
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パスワードを忘れた

1｜ ログイン画面の「パスワードを忘れたらこちら」をクリック

2｜ 新しいパスワードを設定します。

3｜
「パスワードを変更してログイン画面へ」をクリックし、
メールアドレスと再設定したパスワードを入力します。
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ログアウトする

1｜ ページ右上のユーザー情報の▼をクリックします。

2｜ ログアウトのボタンをクリックします。

3｜ ログイン画面へ遷移します。
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アイコンの説明

店舗一覧

店舗の一覧、詳細情報の確認ができます。
店舗の追加や削除、csvでの取込も可能です。

アカウント管理

マスターアカウントに紐づく、子アカウントの確認や、
追加、編集、削除が出来ます

店舗詳細項目設定

店舗詳細画面の項目を設定できます。
タブの追加やテンプレート参照も可能です。

アカウント権限設定

アカウントに紐づく権限の設定ができます。
最大5パターンの権限設定が可能です。

問合せDB

各種業者の情報管理が出来ます。
電話番号や問合せ先などを記入できます。
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マイページ

1｜ ページ右上のユーザー情報の▼をクリックします。

2｜ マイページのボタンをクリックします。

3｜
マイページが表示されます。
設定されている権限やメールアドレスなどが確認できます。

ヒント

マイページから出来る事は以下を参照してください

・パスワードを変更する

››目次に戻る

››目次に戻る
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店舗一覧とは（マスター権限）

店舗の一覧、詳細情報の確認ができます。
店舗の追加や削除、csvでの取込も可能です。

ヒント

店舗一覧から出来る事は以下を参照してください

・マイページ

・ログアウトする

・利用規約を確認する

・店舗一覧をcsvでインポート

・店舗一覧をcsvでエクスポート

・店舗を追加する

・タブを切り替える

・店舗を検索する

・店舗の詳細情報を確認する

※店舗一覧を表形式に対応しているのはマスター権限のみです。
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店舗一覧とは

店舗の一覧、詳細情報の確認ができます。
店舗情報の編集やcsvインポートなどは

権限設定画面で設定を行う事で可能になります。

ヒント

店舗一覧から出来る事は以下を参照してください

・マイページ

・ログアウトする

・利用規約を確認する

・店舗一覧をcsvでインポート

・店舗一覧をcsvでエクスポート

・店舗を追加する

・タブを切り替える

・店舗を検索する

・店舗の詳細情報を確認する

※店舗一覧を表形式に対応しているのはマスター権限のみです。
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テンプレートを設定する

1｜ 初回ログイン後、[テンプレート設定]をクリックします。

2｜ 利用するテンプレートを選択します。

3｜ 詳細項目から必要な項目を追加し
[このテンプレートを利用する]をクリックします。

ヒント

詳細項目の設定方法は以下を参照してください。

・店舗詳細項目を設定する

ヒント

テンプレートを参照できるのは初回設定時です。

初回設定完了後に各テンプレートの項目を参考に

設定を行いたい場合は、テンプレート事例をご覧下さい。
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店舗を追加する

1｜ 店舗一覧画面右上「新規追加」をクリックします。

2｜ 項目に沿って店舗の情報を入力します。

ヒント

・店舗項目の設定は[店舗詳細項目の設定]を参照してください

・USEN光情報を紐づけたい場合は[USEN光情報を紐づける]

を参照してください

3｜ 入力が完了したら「保存する」をクリックします。
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店舗一覧をcsvをインポート

1｜ 店舗一覧画面右上「csvインポート」をクリックします。

2｜
[ファイルを参照]をクリックし、インポートするcsvデータを選択
もしくはドラッグします。

3｜
インポートするファイルが選択されていることを確認します。
インポートの方法を選んで、[インポート]をクリックします。

ヒント

・インポートの方法は［インポートの種類］を参照してください

・店舗項目の設定は[店舗詳細項目の設定]を参照してください

・USEN光情報を紐づけたい場合は[USEN光情報を紐づける]

を参照してください
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インポートの種類

シート全体を置き換える

店舗一覧に登録されている内容を、
全てcsvのデータに置き換えます。
添付していたファイルも置き換えの際に削除されますので
ご注意ください。

新規タブのみ追加

新しい店舗の登録を行えます。
csvの中に、既に登録されている店舗と
同一の店舗名がある場合は、重複で登録が出来ません。
ご利用の際、csv内は全て新規追加店舗にしてください。

店舗名をキーにして差分更新

店舗名をキーとして、店舗一覧とcsvの差分を更新します。
現状の店舗名とcsvの店舗名を一致させる必要があります。
csvに項目名がない場合、空白でデータが書き換わります。
データ変更がない箇所も含めたデータでインポートしてくださ
い。
※バックアップとして、インポート前に変更前のデータをエク
スポートする事をおすすめします。
※添付形式の項目は差分更新の影響を受けません。

ヒント

・差分更新の推奨手順

①変更前のデータを一度エクスポートし保存

②エクスポートしたデータを元に変更点をcsvで編集

※データを残したい箇所は編集しない

③上記で作成したデータをインポート
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店舗一覧をcsvをエクスポート

1｜ 店舗一覧画面右上「csvエクスポート」をクリックします。

2｜ ご利用中のデバイスにcsvデータがダウンロードされます。
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店舗を検索する

1｜ 店舗一覧から検索したい項目の▼ボタンをクリックします。

2｜ 検索欄にキーワードを入力し「フィルター」をクリックします。

3｜
検索結果が一覧に表示され、
画面左上に現在の絞り込み状態が表示されます

複数条件での検索も可能です。
項目ごとに手順1から同様の作業を行ってください。

※フィルター外す場合は×をクリックしてください
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タブを切り替える

1｜ 店舗一覧上部でタブを切り替える事が出来ます。

ヒント

・タブに関する設定は[タブを追加・編集]を参照してください。
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店舗詳細の概要

1｜
店舗一覧から確認したい店舗の列にカーソルを合わせ
クリックすると店舗詳細ページへ遷移します。

2｜ 上部のタブをクリックすると分類ごとに情報が閲覧できます。

3｜ ファイルをクリックするとプレビューが確認できます。

ヒント

・項目設定は[店舗詳細項目を設定する]を参照してください。

・情報を編集する場合は[店舗情報を編集する]を参照してください。

・店舗を削除する場合は[店舗を削除する]を参照してください。

・タブに関する設定は[タブを追加・編集]を参照してください。
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店舗情報を編集する

1｜ 店舗詳細ページ右上の「編集」をクリック

2｜
内容が変更されると「キャンセル」「編集する」が表示されます。
保存する場合は「編集する」をクリックしてください。

3｜ 「保存する」をクリックすると編集が完了します
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店舗を削除する

1｜ 店舗詳細画面右上の「削除」をクリック

2｜ 確認画面の「保存する」をクリック



©2025 USEN NETWORKS Co.,Ltd.

問合せDBとは

1｜ 画面左のメニューアイコンからから問合せDBを選択します。

各種業者や取引先の連絡先を管理出来ます。
問合せDBを店舗に共有する事で、機器の故障連絡先を
現場で把握でき早期トラブルの解決などの効果が見込めま

す。

2｜ 画面右上「新規追加」をクリックすると新規で登録出来ます。

3｜ 業者名や連絡先などの項目を入力する事が出来ます。

※問合せDBの項目設定は出来ません。
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アカウントを作成する

1｜ メニューから「アカウント管理」を選択

2｜ アカウント管理画面右上の「アカウント追加」を選択

3｜ アカウントの情報を入力します。

4｜
店舗とアカウントを紐づける場合、
「店舗名」から該当の店舗を選択します

5｜ アカウントに紐づく権限を選択します

6｜ 「追加する」をクリックします。 

ヒント

設定する権限によって閲覧できるページの構成が異なります。

権限の設定方法は[権限を設定する]を参照してください。

※店舗一覧を表形式に対応しているのはマスター権限のみです。
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アカウントを作成する

7｜ アカウント招待のメールが届き、「ログインURLはこちら」
をクリックします。

8｜ メールに記載されているコードを入力し「認証する」をクリック

9｜
メールに記載されているメールアドレスと初期パスワードを
入力し「ログイン」をクリックします。
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アカウントを作成する

10｜新しいパスワードを設定してください。

ヒント

<パスワード条件>

英数字、特殊文字を含む12文字以上

※条件を満たしていない場合[ログイン画面へ]のボタンはアクティブになりません

11｜
登録しているアドレスと新しいパスワードを入力し
ログインします。
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アカウント情報を編集する

1｜ メニューから「アカウント管理」を選択します

2｜ 編集したいアカウントをクリック

3｜ 画面右上の「編集」をクリック

4｜ アカウントの情報を更新して、「追加する」をクリックします。
各項目の設定は[アカウントを作成する]を参考にしてください。
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アカウントを削除する

1｜
アカウント管理画面から、削除したいアカウントを
クリックします。

2｜ アカウント詳細画面右上の「削除」をクリックします。

3｜ 確認画面で削除をするをクリックします。



©2025 USEN NETWORKS Co.,Ltd.

アカウントを検索する

1｜ 店舗一覧から検索したい項目の▼ボタンをクリックします。

2｜ 検索欄にキーワードを入力し「フィルター」をクリックします。

3｜
検索結果が一覧に表示され、
画面左上に現在の絞り込み状態が表示されます

複数条件での検索も可能です。
項目ごとに手順1から同様の作業を行ってください。

※フィルター外す場合は×をクリックしてください
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アカウントをcsvでインポートする

1｜ 店舗一覧画面右上「csvインポート」をクリックします。

2｜
[ファイルを参照]をクリックし、インポートするcsvデータを選択
もしくはドラッグします。

3｜
インポートするファイルが選択されていることを確認し
[インポート]をクリックします。

ヒント

・インポートの方法は［インポートの種類］を参照してください
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アカウントをcsvでエクスポートする

1｜ アカウント画面右上「csvエクスポート」をクリックします。

2｜ ご利用中のデバイスにcsvデータがダウンロードされます。
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店舗詳細項目を設定する

1｜ メニューから「店舗詳細項目設定」を選択

店舗詳細情報の項目をカスタマイズできます。

2｜ 追加したい項目を選んでドラッグします。

3｜ タイトルを変更します

4｜ 「保存する」をクリックすると更新されます。

ヒント

・設定できる項目の種類は[項目の種類]を参照してください。

・ドロップダウンの設定方法は [ドロップダウンを設定する]を

参照してください。
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ドロップダウンを設定する

1｜
上部の「詳細項目を設定」から追加したい項目の
ドロップダウン選んでドラッグします。

2｜

ドロップダウンの設定画面が表示します。
タイトルと選択肢の刻目を設定します。
選択肢の項目が多い場合は、  で削除できます。
追加したい場合は「項目を追加」をクリックしてください。

3｜ 「保存する」をクリックすると更新されます。
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項目の種類

テキスト入力が可能です。

入力の制限がないので、汎用的に利用出来ます。

テキスト入力が可能です。

複数行での入力が出来るので、

備考やメモなどの用途として便利に利用出来ます。

選択式での設定が可能です。

選択肢が決まっている項目では、表記揺れが対策出来ます。

日付形式での入力が可能です。

「yyyy/mm/ｄｄ」の形式で入力されます。

例：2024/01/01

Jpegやpdfなどファイル形式のデータを保存できます。

図面や写真、請求書などのデータ保存の用途で利用できます。

※添付出来るデータの最大容量は30MBです。
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タブを追加・編集

1｜ 店舗詳細項目設定画面の「＋」をクリックします。

2｜ タイトルを入力し、「 」をクリックします。

3｜ タブは左右にドラック&ドロップで移動が可能です。

4｜ ゴミ箱をクリックするとタブと中身の項目が削除されます。

5｜ 「保存する」をクリックすると更新されます。
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権限の種類

0｜ 権限の種類

アカウントに紐づく権限を設定出来ます。
マスターアカウントを含む、5種類の権限設定が可能です

店舗閲覧

店舗の一覧と詳細を画面を確認出来ます。

店舗追加

新たに店舗を追加する事が出来ます。

店舗編集

店舗の情報を編集、削除が出来ます。

csvインポート

csvから店舗詳細情報を一括インポート出来ます。

csvエクスポート

店舗詳細情報を一括でcsv形式にエクスポート出来ます。

アカウントの追加・編集

アカウントの新規追加、編集が出来ます。

店舗詳細項目設定

店舗の詳細項目設定が出来ます。
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権限を設定する

1｜ メニューから「権限設定」を選択

2｜
権限をせていしたいグループに対して
許可する操作にチェックを入れます。

3｜ 「保存する」をクリックすると設定が完了します。

※店舗一覧を表形式に対応しているのはマスターのみです。
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権限のグループ名称を変更する

1｜ メニューから「権限設定」を選択

2｜ グループ名称の部分をクリックし入力を行います。

3｜ 「保存する」をクリックすると設定が完了します。
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