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1.拠点間ユーザー移動機能とは

拠点間ユーザー移動機能

管理環境上でアカウントを作成し、各拠点にアカウントを振り分けることが
できる機能です。各拠点ごとに作成いただく手間を省くことができます。

店舗B

店舗A

管理環境

管理環境で各環境に
ID・PWを振り分ける

ID PW 店舗

佐藤 sato 111 店舗A

伊藤 ito 222 店舗B

ID PW

佐藤 sato 111

ID PW

伊藤 ito 222

＜活用シーン＞

・複数拠点ご契約の場合、今までは各拠点ごとでのアカウント登録でしたが、
管理環境では、まとめてアカウントを登録し、振り分けることができます。

・拠点間で異動する場合、異動先で再度アカウントの作成が必要でしたが、
管理環境で異動先の環境を指定し、アカウントを移動することができます。

・新入社員などのアカウント一括登録や、異動社員のアカウント一括移動
などに便利です。
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2.ユーザーの一括登録

拠点間ユーザー移動機能

① CSVファイルを準備する

CSVは以下の列順に作成してください（A～Eは必須項目です）

※F列：メールアドレスについて
メモメンション機能や、カイクラログイン時のワンタイムパスワードの設定で必要になります。
設定をご希望の場合はカスタマーサクセスまでお問合せください。（設定しない場合は入力不要）

※A列：拠点名について
ご契約時の拠点名となりますので、予めシンカ側で記載をしてフォーマットをお渡しします。

A列：拠点名
B列：ユーザーID
C列：氏名
D列：初期パスワード
E列：権限レベル名

拠点名 ユーザーID 氏名 パスワード 権限レベル名 メールアドレス

② 作成したCSVファイルを、『ユーザー拠点間一括登録』よりアップロード

作成したCSVファイルを選択

F列：メールアドレス
G列：パスワード有効期限
H列：メール連携用アドレス
I 列：携帯電話番号
J 列：LINE WORKSユーザーID

※I列：携帯電話番号について
－（ハイフン）は不要です。セルの書式を「文字列」に設定し、番号のみを続けてご入力
ください。
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3.ユーザーの振り分け

拠点間ユーザー移動機能

カイクラ画面右下の「管理」＞「拠点間管理」＞「ユーザー拠点間管理」の
画面から、登録されているユーザーアカウントが一覧で確認できます。
※CSVで一括登録した場合は、振り分け不要です。

ctiuser

kawaguchi_ichi

ctiuser

oomiya_ichi

ctiuser

ctiuser

さいたま店

大宮店

川口店

管理者権限

管理者権限

管理者権限

管理者権限

管理者権限

管理者権限

大宮 一子

管理者

川口 一郎

管理者

管理者

管理者

大宮店

川口店

川口店

※同じユーザーIDが移動先に存在する場合は、移動できません。
（ユーザーIDを変更する必要がございます）

※拠点間管理画面では、ユーザーIDとユーザー名は変更できません。
「管理」＞「システムユーザー管理」＞「システムユーザー情報管理」から編集をお願いします。

移動先の権限を選択できます

プルダウンは入力可能で、部分
一致で権限名を絞り込むことが
できます

移動先の環境を選択できます

プルダウンは入力可能で、部分
一致で店舗名を絞り込むことが
できます
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1.拠点間権限管理

拠点間権限管理機能

管理環境上で権限を作成し、各拠点に権限をコピーできる機能です。
各拠点ごとに作成いただく手間を省くことができます。
カイクラ画面右下の「管理」＞「拠点間管理」＞「拠点間権限管理」の画面
から、管理環境に登録済みの権限を各対象の拠点にコピーできます。

コピー先の拠点を選択します

『拠点名』を選択すると全部の
権限を一度に選択できます

コピーしたい権限を選択します

『権限名』を選択すると全部の権限を
一度に選択できます

更新ボタンをクリックすると
対象拠点に権限がコピーされます
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カイクラ画面右下の「管理」＞「システムユーザー管理」＞「システムユー
ザー権限管理」 ＞「新規登録」の画面から、既存の権限内容をコピーするこ
とが出来ます。

『管理レベル名』を
入力できます

既存の権限内容をコピーすることが出来ます

拠点間権限管理機能
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1.メモテンプレート拠点間管理機能とは

メモテンプレート拠点間管理機能

管理環境上でメモのテンプレートを作成し、各拠点にメモテンプレートの
コピーや、削除することができる機能です。

＜活用シーン＞

・複数拠点ご契約の場合、今までは各拠点ごとでのテンプレート登録でしたが、
管理環境でテンプレートを作成し、全環境で統一したメモテンプレートを
ご利用いただけます。

・社内で統一したメモ内容にすることで、メモ入力の手間を省き、確認事項
など、漏れなく対応することができます。

店舗B

店舗A

管理環境

テンプレートを登録して
各拠点にコピー

※また「{env_name}」をテンプレートに入れておくと、コピー時に対象の環境の
「拠点名」に置換されます。
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2.メモテンプレート作成方法

メモテンプレート拠点間管理機能

①「管理」＞マスタ管理（タグ・メモ）」＞「メモのテンプレート管理」

②「新規登録」をクリック

③ タイトル・テンプレート文を入力し「登録確認」をクリック
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3.他拠点へメモテンプレート登録

メモテンプレート拠点間管理機能

「拠点間管理」＞「メモテンプレート拠点間管理」

一括選択

コピー元を複数選択可能

クリックすると
タイトルと本文が展開

コピー先の環境を
複数選択可能

川口店

大宮店
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4.他拠点のメモテンプレート削除

メモテンプレート拠点間管理機能

①「拠点間管理」＞「メモテンプレート拠点間管理」

川口店

お問合せ

折り返し

予約受付

クリックして
展開
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5.メモテンプレート一括削除

メモテンプレート拠点間管理機能

①「拠点間管理」＞「メモテンプレート拠点間一括削除」

拠点名で検索が可能

クリックすると
タイトルと本文が展開

テンプレート名を入力してください

川口店

川口店

川口店

川口店

削除したいテンプレートを選択
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1.SMSテンプレート拠点間管理機能とは

SMSテンプレート拠点間管理機能

＜活用シーン＞

・複数拠点ご契約の場合、今まで各拠点ごとでのテンプレート登録でしたが、
管理環境でテンプレートを作成し、統一した内容でSMSを作成できます。

・社内で統一した内容にすることで、全体に周知するキャンペーン案内や
お盆や年末年始の営業案内など、各拠点で作成する手間を省けます。

店舗B

店舗A

管理環境

テンプレートを登録して
各拠点にコピー

管理環境上でSMSのテンプレートを作成し、各拠点にSMSテンプレートの
コピーや、削除することができる機能です。

※また「{env_name}」をテンプレートに入れておくと、コピー時に対象の環境の
「拠点名」に置換されます。
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2.SMSテンプレート作成方法

SMSテンプレート拠点間管理機能

①「SMS管理」＞「設定」＞「本文テンプレート」

② 本文テンプレート名・本文を入力 ※本文テンプレート名:32文字まで 本文：530文字まで設定可能
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SMSテンプレート拠点間管理機能

設定画面から、テンプレートの編集・削除をすることもできます。

画面上部の検索窓から、作成したテンプレートが検索できます。
テンプレート名に含まれているキーワードを入力し、「検索」ボタンを
クリックしてください。

検索後に再度一覧を表示させたい場合は、「解除」ボタンをクリックして
ください。
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◆本文テンプレートをダウンロード

SMSテンプレート拠点間管理機能

あらかじめ用意されているテンプレートを選択して、ダウンロードする
ことができます。

【テンプレートダウンロード方法】
①「SMS管理」ボタンをクリック
② 設定タブのテンプレートダウンロード「登録画面へ」ボタンをクリック
③「SMS本文テンプレートダウンロード」ボタンをクリック
④ 業界を選択

⑤ダウンロードしたいテンプレートの横の「選択」ボタンをクリック

⑥ 選択された本文が表示されるので、「登録」ボタンをクリック
⑦「SMS管理画面」ボタン上に「テンプレートを登録しました」と表示が

出たらダウンロード完了
※自動置換文字の{company_name} と{company_tel}の設定をご希望の方はお手数ですが
弊社までお問い合わせください。（03-6258-0162）
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3.他拠点へSMSテンプレート登録

SMSテンプレート拠点間管理機能

「拠点間管理」＞「SMSテンプレート拠点間管理」

コピー元を複数選択可能

一括選択

クリックすると
タイトルと本文が展開

コピー時に上書きするかの選択
チェックなし：既に同じ名前のテンプレートはコピーされず

スキップ
チェックあり：同じ名前のテンプレートが上書き

コピー先の環境を
複数選択可能

川口店

大宮店
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4.他拠点のSMSテンプレート削除

SMSテンプレート拠点間管理機能

①「拠点間管理」＞「SMSテンプレート拠点間管理」

川口店

お問合せ

折り返し

予約受付

川口店

大宮店

クリックして
展開

クリックすると
テンプレートを削除

越谷店
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他拠点のSMS一括送信機能

・CSVファイルを使って各拠点の発信元番号で一括送信をすることができます。
あらかじめ、CSVデータをご準備ください。
A列：拠点名、 B列：電話番号、C列：名前、D列以降：任意の埋め込み文字

・「サンプルファイルのダウンロード」からCSVファイルフォーマットを
ダウンロードいただけます。

1. カイクラ画面左「管理」ボタンをクリック

1. 拠点間管理「多機能向けSMS一括送信」の
「送信画面へ」ボタンをクリック

③「件名」「本文」を入力
※予約送信をする場合は、
「予約送信日時」も設定

④「ファイルを選択」ボタンをクリックし、
一括送信をしたいリストのCSVファイルを
選択

⑤「確認画面へ」ボタンをクリック

⑥内容を確認し、問題がなければ「OK」ボタンを
クリック

【送信方法】

※2 使用可能なA列の拠点名に関しては一覧にて確認することが出来ます。

※1
D列以降の任意の埋め込み文字の活用方法は【カイクラSMS操作マニュアル】をご参照ください。

※2

※1

1. 他拠点のSMS一括送信
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