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はじめに 

ユーザの設定（追加/無効）は、システム管理者権限を持つユーザのみ
可能です。 

ログイン後右上に　　　　マークが表示されていれば、システム管理者権
限を持つユーザです。 

権限がない場合は、システム管理者権限を持つユーザが、操作を行う
ユーザに権限を付与してから行ってください。 

権限の付与方法は、1ユーザずつ登録/無効にする方法とＣＳＶで複数
ユーザまとめて登録/無効にする方法の2通りがあります。 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1 システム管理者が行ってください 



①　けいやくんにアクセスします。 

　　ログインID/パスワードを入力してログインしてください。 

 

②　ログイン後、右上に表示される設定マークを選択します。 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2-1 ユーザが表示されている一覧へ 



ユーザの追加登録が行えます。 ユーザの追加方法は こちら 

クリックすると無効状態のユーザの一覧が表示されます。再度クリックすると有
効状態のユーザ一覧に戻ります。 ユーザの無効方法は こちら

ユーザの情報をCSVでまとめて更新できる機能です。  
このツールはシステム管理に明るい方向けの高度な機能です。自己責任でご
利用ください。CSVを使って一括でユーザを編集する方法は こちら 

2-2 ユーザ一覧ページの見方 

③　　　＞会社＞ユーザを選択し、ユーザ一覧へ遷移します。 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表示アイコンの見方  

ユーザ一覧が表示されます  



3-1 新しくユーザを追加してみましょう 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ご注意ください 
※コードについて  

※「！」ビックリマークの付いたマスタがある 場合 

※エラーメッセージ「サロンズソリューションに一致するマスタがありません。」が出る場合  

 
 
 

  ①　　　ボタンをクリックして新しいユーザを追加します。 
　　画面の案内をよく読んでユーザ情報を入力してください。 

実名で記入してく
ださい。 

サロンズソリューションと連携して
ご利用の際に必要です。  
コードの入力手順については  
こちらをご覧ください。  

けいやくんで扱える権限の選択です。  
・システム管理者…ユーザの追加／無効
設定が行える権限を持つ  
・書類管理責任者…書面操作に関する全
ての機能を実行できる権限を持つ  
・スタッフ…解約権限のありなしを選択でき
る 
画面の説明も合わせてお読みください。  

② 必要事項の記入が完了しましたら、　　　　　ボタンをクリックして
保存してください。 

ログインIDはスタッフ  
1人1人別のものを作成して
ください。 

ユーザの追加方法 

　　＞会社＞ユーザ

https://www.keiyakun.net/posts/6408343
https://www.keiyakun.net/posts/7284131
https://www.keiyakun.net/posts/7066488


サロンズソリューションとの連携方法 

サロンズソリューションと連携してご利用の場合、必ず先にサロンズソ

リューションで設定した社員番号をけいやくんのコードとして設定してくださ

い。 

サロンズソリューションでのコードの設定・確認方法 

Web(グリーンペンギン）＞マスタ＞スタッフ 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①けいやくんと連携するユーザ名をクリック 
②社員番号等に表示されている社員番号がけいやくんに入力する
コードです。社員番号の表示がない場合は新しく入力して作成してくだ
さい。 
この社員番号をけいやくんユーザ追加画面のコード欄 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　に入力して保存します。

3-2 サロンズソリューション連携している場合 

！！！　注意　！！！  
はじめにサロンズソリューションでコードを設定してください。その後、
けいやくんに入力して下さい。  
サロンズソリューションでコードを設定しておかないと、けいやくんでマ
スタを作成することができません。  
 



① 登録が完了したらログイン画面に戻り、アカウントを付与された方ご

自身で登録したログインID/パスワードを入力してログインしてください。 

② ユーザ登録後初めてログインした場合は強制的にパスワード変更画

面になります。 

ここで現在のパスワードと新しく登録したいパスワードを入力してくださ

い。 

 

セキュリティ強化のため 

パスワードはブラウザには記憶させないでください。 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3-3 正しく登録できているか確認してみましょう 

③ ログインしている方の氏名が右上に表示されます。 

新しいパスワードを入力し、ログインが完了すれば新規ユーザの追

加は完了です。 



ユーザー削除（無効）方法 

ユーザの無効設定方法 

ログイン＞右上の　　　　＞会社＞ユーザ 

　① ユーザ一覧の中から無効にしたいユーザを選択します。 

　② 使用しないを選択 

　③　　　 　　をクリック 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4-1 使わなくなったユーザを無効にする方法 

けいやくんではユーザの削除はできません。 
ユーザを無効にすることでログインをはじめ、けいやくんでの操作をでき
ないようにします。

次のページへ



保存ボタンをクリックし、ユーザの無効設定が完了したら、きちんとユーザ

が無効に変更されているかの確認をして下さい。　　　　 

　　 　　　をクリックすると無効にしたユーザ一覧が表示されます。 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※サロンズソリューションと連携してご利用の場合 
はじめにけいやくんでユーザを無効にした後、 
サロンズソリューションでスタッフを無効にしてください。

ここに無効にしたユーザが表示されていれば無効設定完了です。 
再度　　　　をクリックすると有効ユーザ一覧に戻ります。 
 
また、無効にしたユーザが過去に発行した書面は変更なくそのまま保存
されます。 

4-2 無効にしたユーザの確認方法



無効にしたユーザを有効に戻す方法 

一度無効にしたユーザを有効に戻したいときは、 

ログイン＞右上の　　　　　＞会社＞ユーザ 

① 　　　をクリックし無効ユーザ一覧を表示します 

② 有効にしたいユーザを選択 

③ 使用するを選択 

④ 　　　　をクリック 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再度　　　をクリックして有効ユーザ一覧に表示されていれば登録完
了です。 
 
 

5 無効にしたユーザを有効に戻す方法 

※サロンズソリューションと連携してご利用の場合 
はじめにサロンズソリューションでスタッフを有効にした後、 
けいやくんで有効に設定してください。



6-1 CSVを使用して一括でユーザの編集をしてみましょう！ 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入社や退社などで人の入れ替えが多く、一つ一つユーザを追加・無効に
するのが大変！というときには、ＣＳＶファイルでまとめて一括更新できる
ツールがあります！ 
※このツールはシステム管理に明るい方向けの高度な機能です。自己責
任でご利用ください。 

ログイン＞右上の　　　　　＞会社＞ユーザ 

①　　  　をクリックしてCSVファイルをダウンロードしてください。 

② 画面下にCSVファイルがダウンロードされたら [開く] をクリック 
　※ご利用のブラウザによって、ダウンロードしたファイルの表示方法が異なります。  
　マニュアルではGoogle chromeを使用しています  
 

 
※更新前のCSVファイルのバックアップを保存してください。 
ダウンロードしたCSVファイルのバックアップを取っておくと、間違って一括更新した場合でも、元
の状態に戻すことができるので安心です。  
 
 

ＣＳＶファイルを使ってユーザ編集する方法 



①1行目の項目に倣って必要事項を追加・編集してください。 
②必要事項の記入が完了したら表計算ソフト画面の左上の [ファイル] を 
　クリック 
③ [名前を付けて保存] を選択 
④ ファイルの種類を選択します。保存するファイルの種類は CSVを選択してください。 
⑤[保存] をクリック 

            

ご注意ください 
 
※ユーザを新規追加する場合はI列のパスワードの入力も必要です。  
※Ａ列の識別子の数字は変更しないでください。エラーとなり正しくアップロードできません。新
規追加の際は空白で登録して下さい。  
※サロンズソリューションと連携してお使いの場合はサロンズソリューションで先に  
　コードの設定をした後、ＣＳＶファイルに同じコードを入力してください。  
※無効にしたユーザをＣＳＶで編集したい場合は　　　　　をクリックし、無効ユーザの一覧を表
示した後、ＣＳＶボタンをクリックしてください。無効ユーザのＣＳＶファイルのダウンロードがで
きます。 
※各項目の詳しい内容については こちらをご確認ください。  

6-2 CSVを使用して一括でユーザの編集をしてみましょう！ 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エクセルやフリーソフトofficeをインストールしているPCの場合、各ソフトで
ファイルが開きます。マニュアルではLibreOfficeを使用しています。 
 

編集したファイルの保存先はデスクトップなどわかりやすいところに  
保存いただくことをお勧めします。  



6-3 CSVを使用して一括でユーザの編集をしてみましょう！ 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ユーザの編集が完了したら、 
 
①　　 　をクリックし、アップロードを選択 
②ファイルを選択をクリックし、先ほど保存したCSVファイルを選択 
③アップロードをクリック 

読み込み完了と表示が出れば  
アップロード成功です。  

失敗した場合、エラーが表示されます。  
CSVファイルを修正後、再度アップロードし
てください。 

編集したCSVファイルをアップロードします。 

○成功  ✖失敗 

アップロードが完了したら、きちんとユーザの編集が行われているか ユーザ一覧を 
確認してください。新規登録を行った場合は、アカウントを付与された方ご本人でけいやくん
にログインし、パスワードの変更を行ってください。  
※パスワード変更については こちらをご覧ください。  



お困りの場合 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サポートサイトをご活用いただき、ご不明点ございまし
たらお気軽にご連絡ください。 

 

 

・サポートサイト　https://keiyakun.net 

サービスに関する最新情報（お知らせ）、よくあるご質
問、マニュアル等をご案内しております。 

 
・お問合せ 

　　メール　support@willdo.co.jp 

　　お電話　フリーダイヤル 0120-36-7136 

携帯電話から 0596-31-0005 

　　LINE　  お友達追加 

 

・障害報告窓口　sos@willdo.co.jp 

サービスの障害にお気づきの場合ご一報ください。 

弊社で認知し次第、迅速に状況確認及び対応いたしま

す。 

 

・ご意見箱 

サービス向上のため、製品についてのご意見・ご要望、

お客様の声を広く募集しております。 

お気軽にご意見をお寄せください。 

 

サポートサイト

ご意見箱 

LINE 

https://www.keiyakun.net/
https://www.keiyakun.net/pages/3176749/contact
mailto:support@willdo.co.jp
https://lin.ee/yb4qSqo
mailto:sos@willdo.co.jp
https://goo.gl/forms/vv3JSJAXnh98Kw0s1

