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※本書に記載されている会社名、システム名、製品名は一般に各社の登録商標または商標です。
なお、本文および図表中では、「 」、「®」は明記しておりません。
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このたびはおまかせログインをお選びいただきまして誠にありがとうございます。

本マニュアルではおまかせログインのグループ、ユーザー管理についてご説明いたします。
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利用マニュアルについて

①：サービス概要 ②：新規お申込み編

おまかせログインの
サービスの概要や特長を説明

③：操作編（ユーザー）

おまかせログインの
新規お申込み方法を説明

おまかせログインの
ユーザー操作内容を説明

④：操作編（管理者）
[グループ、ユーザー管理]

⑥：操作編（管理者）
[多要素認証]

⑦：ログイン方法・パスワード
変更、アカウントロック解除、

問い合わせ編

管理者権限を持つ利用者様向け
のアカウント管理操作を説明

おまかせログインへのログイン
方法、パスワード変更、アカウ
ントロック解除、問い合わせの

操作説明

⑨：利用終了編

おまかせログインの
利用終了方法を説明

⑧：操作編（契約者）

契約者権限を持つ利用者様向け
の操作内容を説明

管理者権限を持つ利用者様向け
の多要素認証設定操作を説明

⑤：操作編（管理者）
[SaaS設定]

管理者権限を持つ利用者様向け
のSaaS設定操作を説明
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はじめに０
管理者の操作内容には、下記がございます。
本書では、アカウント管理操作、グループ管理操作についてご説明します。
その他の操作につきましては、各マニュアルをご参照ください。

操作内容 参照先

アカウント管理 本マニュアル

グループ管理 本マニュアル

多要素認証設定 操作編（管理者）[多要素認証]

SaaS登録 操作編（管理者）[SaaS設定]

ログ管理 操作編（管理者）[ログ管理]

パスワード変更
ログイン方法・パスワード変更、アカウントロック解除、
問い合わせ編

問い合わせ
ログイン方法・パスワード変更、アカウントロック解除、
問い合わせ編

https://business.ntt-east.co.jp/service/omakaselogin/download/manual_operation_admin_authentication.pdf
https://business.ntt-east.co.jp/service/omakaselogin/download/manual_operation_admin_saas.pdf
https://business.ntt-east.co.jp/service/omakaselogin/download/manual_login.pdf
https://business.ntt-east.co.jp/service/omakaselogin/download/manual_login.pdf
https://business.ntt-east.co.jp/service/omakaselogin/download/manual_login.pdf
https://business.ntt-east.co.jp/service/omakaselogin/download/manual_login.pdf


アカウント管理１

（1）「アカウント」-「新規登録」をクリックします。

1．アカウントの登録

①
②

（2）アカウント情報を登録します。

①アカウント情報を入力

ここに注意！

■*の付いてる必須項目は必ず入力して
ください。
※SMS認証の場合、携帯電話番号は必
須となります。

■「会社名」は契約時の会社名に紐づ
いているため入力できません。

②所属するグループを選択

⑤有効開始日、有効終了日を選択

③ユーザーまたは管理者を選択

④有効または無効を選択

ここに注意！

■有効終了日は必須項目ではありません。
⑥「登録」をクリック

ここに注意！

■「無効」にするとログインできません。



アカウント管理１

（1）「アカウント」-「一括操作」をクリックします。

2．アカウントの一括操作

①

②

（2）「書式ダウンロード(CSV)」をクリックし、書式をダウンロードします。



アカウント管理１

（3）ダウンロードしたCSVにて、ユーザーの情報を入力します。
  (※は入力必須項目です。)

入力項目 説明

メールアドレス ※

本サービスのログインID

※登録したアカウントのメールアドレスにアカウン
ト登録通知メールが届きますので、メールの受信可
能なメールアドレスを入力してください

名前 ※

ユーザータイプ ※
ユーザーの場合：０

管理者の場合：１

組織名

部署名

所属グループ ※ ※登録されているグループのみ指定可能となります。

携帯電話番号 ※SMS認証の場合、携帯電話番号は必須となります。

電話番号

有効開始年月日 ※ ※日付形式で入力してください。(yyyy/MM/dd)

例：2024/01/01有効終了年月日

ステータス ※
有効の場合：０

無効の場合：１

論理削除フラグ ※
登録・編集の場合：０

削除の場合：１

ここに注意！

※入力された「メールアドレス」の登録有無により、処理が変わります。
【登録されていないメールアドレスの場合】登録
【登録されているメールアドレスの場合】 編集

※一括操作できるアカウントは最大300件までです。



アカウント管理１

（4）「ファイル選択」をクリックし、書式ファイルをアップロードする。

（5）「登録」をクリックします。



アカウント管理１

ここに注意！

※読み込みに失敗した場合は、表示された内容に沿ってファイルを修正し、
再度ファイルの読み込みを行ってください。
【読み込み失敗時の画面例】

※読み込みしたファイルを削除したい場合は、「ファイル削除」をクリックし
表示されたモーダルで「削除」をクリックしてください。

①

②



アカウント管理１

（1）「アカウント」をクリックします。

３．アカウントの検索

（2）検索したい条件を入力・選択し、「検索」をクリックします。

①

②

・「会社名」は入力できません。
・検索条件をクリアしたい場合は、
「クリア」ボタンをクリックします。

TIPS



アカウント管理１

（1）「アカウント」をクリックします。

４．CSVのダウンロード

（2）対象アカウントを選択し、「ダウンロード(CSV)」をクリックします。

①
②

・先頭行を選択すると、
全てのアカウントが選択状態となります。

TIPS



アカウント管理１

（1）「アカウント」をクリックします。

５．アカウントの削除

（2）対象アカウントを選択し、「削除」をクリックします。

①

②

・先頭行を選択すると、
全てのアカウントが選択状態となります。

TIPS



アカウント管理１

（1）「アカウント」をクリックします。

６．アカウントの詳細表示

（2）対象アカウントの名前をクリックします。



アカウント管理１

（3）登録されているアカウント詳細が参照できます。

サービスの名前をクリックすると
サービス詳細画面へ遷移します。



アカウント管理１

（1）「アカウント」をクリックします。

７．アカウントの編集

（2）対象アカウントの名前をクリックします。



アカウント管理１
（3）「編集」をクリックします。

（4）内容を変更し、「登録」をクリックします。

②

①

・「メールアドレス」「会社名」は
編集できません。

TIPS



グループ管理２

（1）「グループ」-「新規登録」をクリックします。

１．グループの登録

（2）グループ情報を登録します。

②

①

①

②

③

①登録したいグループの情報を入力します。
※「グループ名」は必ず入力してください。

【ユーザー・サービス追加前のグループ新規登録画面】



グループ管理２
②「ユーザー追加」をクリックし、追加したいユーザーを選択します。

③「サービス追加」をクリックし、追加したいサービスを選択します。

②対象アカウントを選択

・先頭行を選択すると、
全てのアカウントが選択状態となります。

TIPS

①検索したい条件を入力・選択し、
「検索」をクリックしアカウントを検索

③「ユーザー追加」をクリック

②対象サービスを選択

・先頭行を選択すると、
全てのサービスが選択状態となります。

TIPS

①検索したい条件を入力し、
「検索」をクリックしサービスを検索

③「確認」をクリック



グループ管理２

④

④「登録」をクリックします。

【ユーザー・サービス追加後のグループ新規登録画面】

対象選択し、「削除」をクリックすると
追加したユーザー・サービスを削除します。
対象選択し、「削除」をクリックすると
追加したユーザー・サービスを削除します。

・先頭行を選択すると、
全てのアカウントが選択状態となります。

TIPS

所属ユーザーの名前をクリックすると
アカウント詳細画面へ遷移します。



グループ管理２

（1）「グループ」をクリックします。

２．グループの検索

（2）検索したい条件を入力・選択し、「検索」をクリックします。

①

②



グループ管理２

（1）「グループ」をクリックします。

３．グループの削除

（2）対象アカウントを選択し、「削除」をクリックします。

①
②

・先頭行を選択すると、
全てのアカウントが選択状態となります。

TIPS



グループ管理２

（1）「グループ」をクリックします。

４．グループの詳細表示

（2）対象グループを選択します。



グループ管理２

（3）登録されているグループ詳細が参照できます。

所属ユーザーの名前をクリックすると
アカウント詳細画面へ遷移します。



グループ管理２

（1）「グループ」をクリックします。

４．グループの編集

（2）対象グループを選択します。



グループ管理２

（3）「編集」をクリックします。

（4）内容を変更し、「登録」をクリックします。

②

①
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