
ユーザー追加方法
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アカンサス へようこそ

この度は、トライアルサービスをご利用いただきありがとうございます。
是非トライアルサービスにて、使用感をご体験ください。

本ガイドにて、ユーザー追加方法を詳細にご説明いたします。
複数名でトライアルいただく場合は、ご参考いただきながら管理者ユーザーの追加をお
願いいたします。

トライアル環境は、送付いただいたお申込み書に基づいてあらかじめ下記項目をNTTテクノクロスが設定
して提供しております。

• オーナーユーザー
• 組織情報の「会社名」

ご提供環境について

NTTテクノクロスにて利用申請に基づいて
オーナーユーザーを登録してあります。
必要に応じて登録内容は変更してください。

複数名でトライアルいただく際は、
管理者ユーザーの追加をお願いします。



アカンサスのユーザーは、「オーナー」と「管理者」の2種類となります。

1. アカンサス上のユーザーについて
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ユーザー区分 登録可能な数 備考

オーナー 1名のみ
• 申請書に基づき、NTTテクノクロスが登録済です。
• アカンサスのすべての機能をご利用いただけます。
• 登録済のオーナーのユーザー区分を後から変更することはできません。

管理者
100名まで

※ トライアルサービスにお
ける数です。

• オーナーもしくはユーザー管理権を持っている管理者が登録可能です。
• 付与された権限の範囲で機能をご利用いただけます。
• 登録済み管理者のユーザー区分を後から変更することはできません。

以下に３パターンの管理者の例を用いて管理者設定についてご案内いたします。
「とりあえず登録を進めたい」という場合は、パターン１をご参考ください。

パターン１：全ての権限を持つ管理者を作る（オーナーと同等の管理者）
パターン２：特定の部署のみを参照する管理者（普段操作せず、参照のみの管理者）
パターン３：特定のシステムのみを操作できる管理者（普段操作はするが、担当システムのみの管理者）

次ページ以降の手順を参照いただきつつ、管理者を設定してください。

2. 管理者を登録する



パターン1：全ての権限を持つ管理者を作る

2. 管理者一覧の左上の [ 新規追加 ] をクリックします。

1. [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [ テナント管理配下の契約情報／管理者一覧 ] をクリックします。

3. 追加する管理者の情報を入力する欄が表示されます。新たに追加する管理者の情報を記入します。

設定したパスワードは、設定したメールアドレスに自動で通知されます。
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4. 権限設定を下図のようにチェックを入れてください。

5. [ 追加 ] ボタンをクリックして、[ 確定 ] することでパターン１の管理者の追加完了です。

パターン1：全ての権限を持つ管理者を作る
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完
了

各管理者のデータ参照範囲は、[ 担当部署 ] の設定値で決定します。
※ 管理者情報で登録した[ 部署 ] 情報には依存しません。
※ デフォルト値は [ 全社 ] となります。



2. 管理者一覧の左上の [ 新規追加 ] をクリックします。

1. [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [ テナント管理配下の契約情報／管理者一覧 ] をクリックします。

3. 追加する管理者の情報を入力する欄が表示されます。新たに追加する管理者の情報を記入します。

設定したパスワードは、設定したメールアドレスに自動で通知されます。

パターン２：特定の部署のみを参照する管理者
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4. 権限設定を下図のように参照範囲のみ設定してください。
パターン２は操作はしない前提の管理者なので、権限設定のチェックはすべてなしとなります。

パターン２：特定の部署のみを参照する管理者

5. [ 追加 ] ボタンをクリックして、[ 確定 ] することでパターン２の管理者の追加完了です。
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完
了

[ 担当部署 ] の設定を、参照させたい部署に変更します。
選択した部署の配下に子部署がある場合、子部署も参照範囲となります。
この画面例の場合、[ 開発部 ] と配下の [ 技術第１～3課 ] が参照範囲となります。



2. 管理者一覧の左上の [ 新規追加 ] をクリックします。

1. [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [ テナント管理配下の契約情報／管理者一覧 ] をクリックします。

3. 追加する管理者の情報を入力する欄が表示されます。新たに追加する管理者の情報を記入します。

設定したパスワードは、設定したメールアドレスに自動で通知されます。

パターン３：特定のシステムのみを操作できる管理者
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パターン３：特定のシステムのみを操作できる管理者

4. 権限設定を下図のように設定してください。その他の権限は必要に応じて追加してください。
（特定のシステムの操作に必要な最低限の設定をチェックしております。）

TIPS：
本画面で設定できる権限は、「特定のシステムの管理者になる権利」のみとなります。
別途、この管理者が操作できる対象のシステムはどれか？を設定する必要があります。
それらの設定は、管理対象システムの管理画面より実施します。次項5以降で手順についてご案内します。

5. 操作可能とするシステムを設定します。画面右上の [ 利用者名 ] > [ 管理設定 ] > [ 管理対象システム ] の配下
のメニューをクリックします。
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ID一覧の操作権限を付与 特定のシステムの管理者としての権限を付与



2,551

423

6,341

500

1,350

2,133

4,101

1,742

402

402

50

7. 管理者一覧の左上の [ 新規追加 ] ボタンをクリックします。

パターン３：特定のシステムのみを操作できる管理者

6. 管理対象システム一覧より操作を許可したい管理対象システムの [ 管理者 ] をクリックします。
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パターン３：特定のシステムのみを操作できる管理者

8. 追加する管理者にチェックを入れ [ 追加 ] ボタンをクリックします。

9. 管理者が追加された状態で管理者一覧に戻っていれば、パターン３の管理者の追加は完了です。
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ID操作に関わる全ての権限がデフォルトで付与されます。

完
了

本ダイアログの管理者一覧には「個別管理」権限が付与されている管理者のみが表示されます。
「全データ管理」権限が付与されている管理者は表示されません。



参考：権限の相関（管理対象システム編）

契約情報／管理者一覧で設定する権限のうち、一部の権限は管理対象システム画面でさらに権限分掌が可能です。
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管理者追加時は、一般機能はすべての操作が付与され、
管理設定機能は [ 管理者の追加・変更・削除 ] 以外のすべての操作にチェックされた状態で追加されます。
運用いただくなかで、必要に応じて権限を制限してください。

契約情報／管理者一覧の権限設定

管理対象システムの管理者（権限）設定

このチェックは、
さらに詳細な分掌が可能

このチェックは、
さらに詳細な分掌が可能

※ 各権限が具体的にどのような操作を指すのかを確認したい場合はマニュアル管理者編の以下の章をご参照ください。
• 契約情報／管理者一覧の権限…「5.3. 管理者の権限とは」
• 管理対象システムの権限…「4.8.1. 管理対象システムの管理者権限について」



参考：権限の相関（従業員の源泉編）

契約情報／管理者一覧の権限のうち、一部の権限は従業員の源泉管理画面でさらに権限分掌が可能です。
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源泉データフォーマットの管理者（権限）設定

このチェックは、
さらに詳細な分掌が可能

このチェックは、
さらに詳細な分掌が可能

契約情報／管理者一覧の権限設定

※ 各権限が具体的にどのような操作を指すのかを確認したい場合はマニュアル管理者編の以下の章をご参照ください。
• 契約情報／管理者一覧の権限…「5.3. 管理者の権限とは」
• 源泉データフォーマットの権限…「 3.7.1. 源泉データの管理者権限について」

管理者追加時は、一般機能はすべての操作が付与され、
管理設定機能は [ 管理者の追加・変更・削除 ] 以外のすべての操作にチェックされた状態で追加されます。
運用いただくなかで、必要に応じて権限を制限してください。



お困りの際は

以下までお問合せください。

窓口 NTTテクノクロス株式会社 アカンサスヘルプデスク

電話番号
03-5860-2926
09:30 – 12:00 / 13:00 – 17:30
月～金（祝日・年末年始を除く）

電子メール acanthus.info-ml@ntt-tx.co.jp
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＼気兼ねなくお問合せください！／
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