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メールアドレス変更

この章では、登録メンバーのメールアドレス変更方法について説明いたします。



0.はじめに
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メンバー情報の変更には、アドミンの「メンバー編集」の権限が必要 です。
メンバー編集は初期では「管理者」のみ可能です。
他の方も出来るようにするには、下記のように「メンバー招待、編集、閲覧」 ☑のついた
カスタム権限を別途作成・付与が必要です。作業前に確認頂けますと幸いです。

＊カスタム権限作成方法： 権限の編集

https://michibiku.zendesk.com/hc/ja/articles/7636438504463


1.登録メンバーのメールアドレス変更
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画面右上の設定メニューから「会社・メンバー設定」をクリックします。
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。



アドミン /ユーザー権限の切り替え

1.登録メンバーのメールアドレス変更
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メンバー管理画面で、変更対象者を選びます。
＊事務局メンバーのアドレスを変える場合：「アドミン」タブをクリックします。
＊役員のアドレスを変える場合：「ユーザー」タブをクリックします。

変更対象のユーザー氏名（青色文字）をクリックします。

変更したいメンバーの氏名をクリック



1.登録メンバーのメールアドレス変更
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メールアドレス欄に変更後アドレスを入力し、画面右上「更新する」ボタンをクリックします。
確認画面が表示されるので「 OK」をクリックすると、
変更後のメールアドレス宛に認証メールが送付されます。

①変更後のメールアドレスを入力

②変更後のメールアドレスを入力



1.登録メンバーのメールアドレス変更
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確認メール送信後、送信成功画面が表示されるので「 OK」をクリックします。

この時点では、「メンバー管理」画面上のメールアドレスは変更前のものが表示されています。
対象ユーザー側で送付される認証メールで認証処理を完了した後、変更内容が反映 されます。

認証処理が完了するまでは、
変更前のメールアドレスが表示されています。



2.対象メンバーのメールアドレス認証方法
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対象者の「変更後」のメールアドレスに「 no-reply@michibiku.co.jp」より
「michibikuのメールアドレス認証のご案内」という件名で、認証メールが届きます。
メール本文内のURLより、認証画面に進みます。

＊対象者の変更後メールアドレス ”のみ ”に届きます。
　通知メール転送設定の対象外となる旨何卒ご了承くださいませ。

ユーザー側で変更後のメールアドレス手に、認証メールが届きます。
メール文面内の認証 URLをクリックし、認証画面に進みます。



1.対象メンバーのメールアドレス認証方法
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URL遷移後上記画面の「こちら」をクリックします。
「こちら」をクリックし、下記のように会議一覧に遷移したら、変更対応は完了です。


