
９ ．承認設定（８／１０） 

管理者用メニュー 操作マニュアル 

 

【承認対象メンバー追加設定（第１承認者の場合）】 
 承認設定詳細画面で、「メンバーを追加する」ボタンをクリックしてください。 
 追加するメンバーの選択画面が表示されます。 
 

 承認対象となる発注者の一覧が表示されます。 1 

 承認をおこなう発注者を登録します。 
 チェックをつけると、第１承認者が承認をおこなう対象として選択されます。 

2 

 チェックができましたら、「選択したお客様をメンバーに追加」ボタンをクリック 
 してください。承認対象者として紐付けられます。 

3 

第１承認者に紐付く発注者（被承認者）を追加します。 
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 「承認設定詳細へ戻る」をクリックして、詳細設定画面に戻ります。 4 
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２５ 

【承認対象メンバー追加設定（第３承認者の場合）】 
 ※ご紹介しているのは第３承認者ですが、第２承認者が第１承認者を追加設定、第４承認者が第３承認者 
  を追加設定する方法も同じ手順です。 
 
 承認設定詳細画面で、「メンバーを追加する」ボタンをクリックしてください。 
 追加するメンバーの選択画面が表示されます。 
 

設定の手順は、P.２４の第１承認者の承認追加設定と同じです。追加するメンバーの 
選択画面から追加対象者にチェックを付け、最下段の「選択したお客様をメンバーに追加」 
ボタンで追加設定します。 
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２６ 

【承認対象メンバーの削除】 
 
 承認設定一覧画面より承認者（第１～４）の名前をクリックしてください。 
  
 承認設定詳細画面が表示されます。 
 
 
 

 名前をクリックした承認者に紐付く所属メンバーの一覧が表示されます。 1 

 一覧の中から削除するメンバーを選び、「所属を解除」をクリックしてください。 
 クリックすると、承認対象者から削除できます。 

2 

 所属を削除しましたら、「承認設定一覧へ戻る」をクリックしてください。 
 承認設定一覧にて、解除した後の承認設定を確認することができます。 
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