
 

 
 
 

【前提】ユーザー管理機能につきまして、スーパーユーザーのみアクセスが可能 

となります。スーパーユーザーの管理されているユーザーの役割、ステー

タス、アカウント詳細と権限を編集することができます。 

 

1. ユーザー管理へアクセスするため、右上端にある人型アイコンをクリック

し、ユーザーの管理をご選択ください。 

 
 

2. 特定のユーザーを検索するには、お名前、会社名、アカウント番号、もしく

は、メールアドレスを検索ボックスにご入力ください。 

 

3. ユーザーの詳細を閲覧するためには、“詳細情報”をご選択ください。 

 

 

ユーザーアカウントの管理 

シェルマーケットハブ 

ユーザーガイド 



 

 

4. 詳細情報のページではそのユーザーの①ユーザーの役割、②ユーザーのステ

ータス、③アカウント詳細と④権限をご変更いただけます。 

 

 

①ユーザーの役割 

1. ユーザーの役割の”変更”をクリックしてください 

  

 

2. 変更したいユーザーの役割（スーパーユーザーあるいは通常ユーザー）をク

リックいただき、“変更を保存する”をクリックしてください。

 



 

 

②ユーザーのステータス 

1. ユーザーのステータスの”変更”をクリックしてください 

 

 

2. ユーザーのステータス（有効/無効）をご選択いた

だき、 “変更を保存する”をクリックしてください。 

③アカウント詳細 

1. ”アカウント詳細”をクリックしてください。このページからそのユーザーが

発注できるアカウント番号（受注先コード）と納入場所（出荷先コード）を

設定いただけます。 

 

 



 

 

2. “アカウントを編集する”をクリックいただき、ユーザーが発注できるアカウ

ント番号（受注先コード）を下記のページから編集できます。商品タイプの

左にあるチェックボックスに☑いただければすべてのアカウント番号を付与

することができます。編集終了後は”続行する”ボタンをクリックください。 

 
 

3. “納入場所を編集する”をクリックいただき、ユーザーが発注できる納入場所

（出荷先コード）を下記のページから編集できます。アカウント番号の左に

あるチェックボックスに☑いただければ、すべての納入場所を付与すること

ができます。編集終了後は”変更を保存する”ボタンをクリックください。 

 

 
 
 



 

 

④権限 

1.”権限”をクリックいただき、ユーザーの持っている権限をご確認いただけます。 

 

 

2. “権限を編集する”をクリックいただき、ユーザーの権限をご変更いただけます。 

すべての権限を選択すると、スーパーユーザー様ご自身の持っている権限を付与 

することができます。また、個別の権限を付与することもできます。編集が完了 

しましたら、”変更を保存する”をクリックください。 

 


