
メンバー管理

この章では、メンバー管理について説明いたします。



1.メンバー管理
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メンバー管理では、ユーザー・アドミンの登録、各種設定ができます。
右上設定メニュー「会社・メンバー設定」をクリックし「メンバー管理」を選択ください。



1.メンバー管理（ユーザー）

8

メンバー管理画面から、ユーザーの追加や既に登録されたユーザーの編集が可能です。
既存のユーザーの編集を行う場合は、氏名をクリックします。

ユーザーを追加したい場合はこちらをクリック

ユーザー側一覧

編集したい氏名をクリック



1.メンバー管理（ユーザー）
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氏名は登記簿謄本にある役員氏名をご入力ください。
メールアドレスは必須項目、部署名は任意項目となります。

このユーザーのメールアドレスに、 michibiku上でメールを送る際
こちらで追加いただいたメールアドレスにも転送することができます。



1.メンバー管理（ユーザー）
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「役職と権限管理」ではユーザーに紐づく役職と権限をそれぞれ設定できます。
※役職、権限の設定マニュアル：「 権限管理」、「役職管理」

役職を変える場合は、「退任」ボタンを押下し、
「＋役職を追加」を押すことで変更可能。

権限を変える場合は、
ラジオボタンで選択することで変更可能。
「詳細」を押すと、各会議 /機能の権限範囲の確認が可能です。



1.メンバー管理（ユーザー）
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2段階認証の各種設定ができます。
※二段階認証についての設定マニュアルは、 こちらをご確認ください。

二段階認証の設定を選択できます。
・任意：ユーザー側で二段階認証の設定する /しないを選べる
・必須：ユーザーがログインする際は、必ず二段階認証を行う
・不可：ユーザーが二段階認証の設定をできないようにする

二段階認証の方法を選択できます

日程調整機能において、
代理で回答される方を設定いただけます。



1.メンバー管理（ユーザー）
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web会議の場合の参加場所をご指定いただくことができます。
ご指定頂いた場所が、議事録の作成時（ web会議の参加となる場合）の選択肢に表示されます。

【議事録作成画面  】



1.メンバー管理（ユーザー）
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設定が完了いたしましたら画面右上の「保存」もしくは「保存して招待」をクリックします。
「保存」した場合は、michibiku上に情報は保存されるのみとなり、招待メールは送られません。

「保存して招待」すると、招待メールをお送りするポップアップが表示されます。
「送信する」をクリックすると、表示されているメールアドレスに招待メールが送信されます。

招待メールを送付する場合

招待メールを送付せずに終了する場合



1.メンバー管理（ユーザー）
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「保存」した場合は「メンバー管理」の画面上から、招待メールを送付することも可能です。
画面右端の「招待する」ボタンをクリックすると、招待メールをお送りするポップアップが表示されます。
「送信する」をクリックすると、表示されているメールアドレスに招待メールが送信されます



1.メンバー管理（アドミン）
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メンバー管理画面から、アドミンの追加や既に登録されたユーザーの編集が可能です。
既存のアドミンの編集を行う場合は、氏名をクリックします。

アドミンを追加したい場合はこちらをクリック

アドミン側一覧

編集したい氏名をクリック



1.メンバー管理（アドミン）
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「基本情報」では、氏名とメールアドレスの入力は必須となります。
部署名、管理者電話番号は任意でご入力いただけます。



1.メンバー管理（アドミン）
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役職と権限管理では、アドミンの権限設定ができます。
「管理者」か「担当者」を選択いただき、「担当者」の場合は作成した権限に紐づけができます。

管理者：michibiku上の最高権限
担当者：「管理者」以外の権限（選択可）

「担当者」を選択すると権限設定で作成した
アドミン権限が表示されます。
付与したい権限に☑をいれます。



1.メンバー管理（アドミン）
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2段階認証の各種設定ができます。
※二段階認証についての設定マニュアルは、 こちらをご確認ください。

二段階認証の設定を選択できます。
・任意：ユーザー側で二段階認証の設定する /しないを選べる
・必須：ユーザーがログインする際は、必ず二段階認証を行う
・不可：ユーザーが二段階認証の設定をできないようにする

二段階認証の種類を選択できます



1.メンバー管理（アドミン）
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設定が完了いたしましたら画面右上の「保存」もしくは「保存して招待」をクリックします。
「保存」した場合は、michibiku上に情報は保存されるのみとなり、招待メールは送られません。

「保存して招待」すると、招待メールをお送りするポップアップが表示されます。
「送信する」をクリックすると、表示されているメールアドレスに招待メールが送信されます。

招待メールを送付する場合

招待メールを送付せずに終了する場合



1.メンバー管理（アドミン）
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「保存」した場合は「メンバー管理」の画面上から、招待メールを送付することも可能です。
画面右端の「招待する」ボタンをクリックすると、招待メールをお送りするポップアップが表示されます。
「送信する」をクリックすると、表示されているメールアドレスに招待メールが送信されます


