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「管理」を
クリックします

システムユーザー管理タブ内、
『システムユーザー情報管理』の
「管理」ボタンをクリックします

1. ユーザーの新規登録

ユーザー管理

初めてカイクラを利用する際や、新しいユーザーを追加したい場合に
ユーザー（アカウント）の新規登録をします。

「システムユーザー管理」
をクリックします

システムユーザー情報管理の
「管理」をクリックします
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項目を入力します
＜必須項目＞

■ユーザーID

■ユーザー名

■パスワード

■パスワード（確認）

■権限レベル名

■状態

◆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を利用をする場合は
登録が必要です。
※メモメンション機能については、利用者マニュアルの“メモ機能について”部分をご確認
ください。
※ワンタイムパスワード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。
（どちらも利用しない場合は入力不要）

「新規登録」を
クリックします

ユーザー管理

◆携帯電話番号について
携帯通録オプションをご契約いただいた場合には対象の携帯電話番号を入力してください。

「保存する」ボタンをクリックして
登録完了となります
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『システムユーザー権限管理』
の「管理」をクリックします

利用できる機能の制限を行います。
アカウント作成の際に設定する「管理レベル名」は、「参照権限」「編集権限」
「管理者権限」はデフォルトで設定されていますが、新たに追加したい場合は
以下の手順で作成してください。

※権限の確認・変更は
こちらから行えます

2. ユーザーの権限管理

「新規登録」をクリック

ユーザー管理

システムユーザー権限管理の
「管理」をクリックします
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「管理レベル名」を
入力してください

「保存する」をクリックして完了です

不要な項目のチェックを外します。
※チェックが入った機能のみ利用可能
となります

ユーザー管理

左側の項目をクリックすると、
自動で該当箇所までスクロールします

既存の権限内容をコピー
することができます
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『パスワード変更』の

「変更」ボタンをクリッ
クします

3. パスワードの変更

◆自分のアカウントのパスワードを変更する場合

パスワードを入力後、「更新確認」をクリックし、
次画面にて「更新確定」をクリックして終了です

ユーザー管理

パスワード変更の「変更」をクリック
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◆他ユーザーのアカウントのパスワードを変更する場合

『システムユーザー情報管
理』の「管理」ボタンをク
リックします

変更したいアカウントの
「編集」をクリックします

※カイクラ利用者がパスワードを忘れた場合も、以下の手順でパスワードの
再設定ができます。

ユーザー管理

システムユーザー情報管理の
「管理」をクリック
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「更新する」をクリックして完了です

ユーザー管理

新しいパスワードを
入力します
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『システムユーザー情報
管理』の「管理」ボタン
をクリックします

無効化したいユーザーの
「編集」をクリックします

4. ユーザーの無効化

カイクラ利用者が退職した、店舗の異動により不要になった時など、
アカウントを無効化（ログイン不可に）することができます。

ユーザー管理

システムユーザー情報管理の
「管理」をクリック
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「更新する」をクリックして完了です

ユーザー管理

パスワードを入力し、
状態のプルダウンから
「無効」を選択
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『システムユーザー情報管理』
の「管理」ボタンをクリックし
ます

削除したいユーザーの
「削除」をクリックします

5. ユーザーの削除

前ページの無効化同様、不要になったアカウントを一覧から削除することが
できます。

ユーザー管理

削除したいユーザーか
確認し、問題なければ
「削除する」をクリックし完了です

システムユーザー情報管理の
「管理」をクリック



通話録音音声テキスト化 操作マニュアル

Copyright ⓒ Thinca Co., Ltd. All Rights Reserved.Copyright ⓒ Thinca Co., Ltd. All Rights Reserved. p13

◆F列：パスワード有効期限について
空欄の場合、パスワードの有効期限は無期限で設定されます。
今回設定するパスワードに有効期限を持たせたい場合は、こちらにご入力
ください。

6. ユーザーの一括登録

CSVファイルを使って、ユーザーアカウントを一括登録することができます。

CSVは以下の列順に作成してください（A～Dは必須項目です）

A列：ユーザーID
B列：氏名
C列：初期パスワード
D列：管理レベル名
E列：メールアドレス

ユーザー管理

◆E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をご利用
する場合は登録が必要です。

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

※メモメンション機能については、利用者マニュアルの“メモ機能について”
部分をご確認ください。

※ワンタイムパスワード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。（どちらも利用しない場合は入力不要）

◆H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。

パスワード有効期限
※形式:YYYY-MM-DD

メールアドレス管理レベル名パスワード氏名
ユーザー

ID
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作成したCSVファイルは、『ユーザーを一括登録』の「登録」ボタンより
アップロードしてください。

ユーザー管理

ユーザーを一括登録の
「登録」をクリック

「ファイルを選択」より
取り込みたいCSVデー
タを選択

ファイルを選択したら
「アップロード」を
クリック
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CTIアダプタ管理機能について

※予め「システムユーザー権限管理」メニュー（p.5参照）より、
管理者権限に対して「CTIアダプタ管理」の権限を付与してください。

管理画面内「CTIアダプタ管理」より、設置しているCTIアダプタを画面上
から再起動できます。カイクラ画面上にアダプタ停止のエラーが表示されて
いる時などにご活用ください。

「再起動する」ボタンをクリックすると、
右画像のように表示内容が切り替わります。

「取消」ボタンをクリックすると再起動を取消
すことができます。

再起動が完了すると、「再起動する」という表
示に戻ります。

時間を置いても表示内容が変わらないようでし
たら、ブラウザ画面の再読み込みをお試しくだ
さい。
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プラン＆オプション確認機能について

※予め「システムユーザー権限管理」メニュー（p.5参照）より、管理者権限に
対して「プラン確認」の権限を付与してください。

管理画面内「プラン＆オプション確認」より、現在ご契約頂いている
プランやオプションの詳細を確認することが出来ます。

ご契約をされたばかりのユーザー様は下の画面表示のされ方になり、
反映に数日程度かかります。
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環境設定画面

カイクラ画面の一部の機能を設定変更できます。
管理画面＞環境設定

0312345678

① ポップアップアプリに表示する項目を選択できます。

② ホーム画面に「着信番号」を表示するかどうかを選択できます。

③ 顧客名に「様」を付けて表示するかどうかを選択できます。

④ 契約電話番号を日本語表記で表示できます。

⑤ 会話履歴画面に「自番号」を表示するかどうかを選択できます。

⑥ メモ機能を表示するかどうかを選択できます。

⑦ メモ登録時にアカウント名を表示するかどうかを選択できます。

⑧ 会話履歴画面にSMSの履歴を表示するかどうかを選択できます。

⑨ 会話履歴画面に通話時間を表示するかどうかを選択できます。

①

②

③

④

⑤

⑥
⑦

⑧

⑨
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カイクラCTI 管理者マニュアル

■バージョン管理
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Ver.2.0.4 2023年9月22日
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Ver.2.0.6 2024年10月16日
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