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社員情報－社員タブ 

 

Ecreaを利用する社員は社員情報に登録しておく必要があります。 

社員情報の社員タブでは、新規登録や情報の更新、確認をすることが出来ます。 

 

［新規登録］ 

左側のメニューから社員情報をクリックします。 

 

 

社員－一覧が表示されます。 
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をクリックすると、社員－登録が表示されます。 

（表示される項目や並び順などはシステム管理の設定により変わります。） 

 

 

各項目の説明は以下の通りです。 

社員名（必須） Ecreaを利用する社員の名前を入力します。（最大 200文字） 

社員名かな 社員のよみがなを入力します。（最大 400文字） 

ログイン ID（必須） Ecreaにログインする際のログイン IDを入力します。 

ログイン IDは一意である必要があります。 

パスワード（必須） Ecreaにログインする際のパスワードを入力します。 

確認用にも同じものを入力します。 

使用区分 登録した社員が部署異動や退職に伴い Ecreaを利用しなくなった場合

に『使用しない』を選択することでライセンス消費がなく社員を残すこと

が出来ます。 

社員を残すことでデータの検索などがしやすくなります。 

所属 社員のメインとなる所属部署を選択します。 

をクリックすると、部署を選択する事が出来ます。 

所属（サブ） 社員の所属部署が複数に渡る場合を選択します。 

をクリックすると、部署を選択する事が出来ます。 
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権限 システム管理－社員設定－権限にて設定した値が選択肢として表示さ

れます。 

役職 システム管理－社員設定－役職にて設定した値が選択肢として表示さ

れます。 

郵便番号 社員の郵便番号を入力します。 

郵便番号入力後に をクリックすると、住所の一部が自動で入力さ

れます。 

住所 社員の住所を入力します。 

電話番号 社員の電話番号を入力します。 

携帯電話番号 社員の携帯電話番号を入力します。 

メールアドレス 社員のメールアドレスを入力します。 

『メール通知の受信先に設定』にチェックを入れると、Ecreaから外部メ

ール宛にメッセージを送った際の受信先に設定することが出来ます。 

携帯メールアドレス 社員の携帯メールアドレスを入力します。 

『メール通知の受信先に設定』にチェックを入れると、Ecreaから外部メ

ール宛にメッセージを送った際の受信先に設定することが出来ます。 

添付ファイル 社員に紐づくファイルを添付すします。 

をクリックしてファイルを選択し、 をクリックしてファ

イルをアップロードします。 

ロックアウト ログイン時に IDまたはパスワードを複数回間違えると自動的にロックア

ウトされ、この欄にロックアウト解除日時が自動で入力されます。 

パスワード更新日 パスワードを変更した日時が自動で入力されます。 

作成者 社員を作成した日が自動で入力されます。 

作成日 社員を作成した社員名が自動で入力されます。 

更新者 社員を最終的に更新した日が自動で入力されます。 

更新日 社員を最終的に更新した社員名が自動で入力されます。 

トッピング 追加トッピングしたものにチェックを入れるとトッピングが利用可能にな

ります。 

 

各項目を入力し、最後に をクリックします。 

登録後、以下のような社員－一覧が表示されます。 
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［検索］ 

左側のメニューから社員情報をクリックします。 

 

 

社員－一覧が表示されます。 

 

 

条件右横の をクリックすると、条件選択が表示されます。 
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条件として追加したいものにチェックを入れ をクリックすると、条件が追加されます。 

 

追加された条件に値を設定して をクリックします。 

 

 

一覧に検索結果が表示されます。 

一覧横の をクリックすると、一覧に表示する項目を選択する事が出来ます。 

または社員名をクリックすると、社員－詳細が表示されます。 

をクリックすると、社員－更新が表示されます。 

をクリックすると、一覧に表示されている案件をまとめて更新する事が出来ます。 

をクリックすると、検索結果を CSV出力する事が出来ます。 

をクリックすると、社員 CSV入力が表示されます。 
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社員情報－部署情報 

 

社員情報の部署情報、または部署タブでは社員情報で利用する部署を新規登録や更新をすることが出来ます。 

 

［新規登録］ 

左側のメニューの社員情報にカーソルを合わせ を表示し、をクリックします。 

  

 

部署－一覧が表示されます。 

 

 

または、左側のメニューの社員情報をクリックし、 をクリックすると部署－一覧が表示されます。 
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をクリックすると、社員リスト－登録が表示されます。 

 

 

各項目の説明は以下の通りです。 

親部署 親部署を選択します。親部署は既に登録されている部署から選

択します。 

部署名（必須） 部署名を入力します。（最大 100文字） 

郵便番号 部署の郵便番号を入力します。 

住所 部署の住所を入力します。 

電話番号 部署の電話番号を入力します。 

FAX番号 部署の FAX番号を入力します。 

作成者 部署を作成した社員名が自動で入力されます。 

作成日 部署を作成した日が自動で入力されます。 

更新者 部署を最終的に更新した社員名が自動で入力されます。 

更新日 部署を最終的に更新した日が自動で入力されます。 

 

各項目を入力し、最後に をクリックします。 
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［閲覧］ 

左側のメニューの社員情報にカーソルを合わせ を表示し、をクリックします。 

  

 

部署－一覧が表示されます。 

 

 

一覧横の をクリックすると、一覧に表示する項目を選択する事が出来ます。 

または部署名をクリックすると、部署－詳細が表示されます。 

をクリックすると、部署－更新が表示されます。 

をクリックすると、選択した部署を親部署に設定した部署－登録が表示されます。 
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