
事前準備編

管理者用



所属登録

【マイページから登録する】

１． 一番星倶楽部のトップページから「マイページ」ボタンを押下してください。

2. 「アプリケーション設定」カテゴリより「所属を登録する」ボタンを押下してください。
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3. 追加する所属名を入力し、「登録」ボタンを押下してください。
※所属名には、営業所や所属する部門を登録してください。
※特に所属が無い場合でも、登録する必要がありますので会社名など適切な名称を登録してください。

登録済みの所属はリストから選択が可能です。
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1. 所属１に追加する所属名を入力し、「登録」ボタンを押下してください。

【所属１を登録する場合】
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2. 下記のように表示されましたら、所属１登録が完了しました。
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1. 所属１を選択してください。新規の所属１を登録する場合は入力してください。

【所属２を登録する場合】

押下すると登録済みの
所属１が表示されます。
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2. 所属２を入力し、「登録」ボタンを押下してください。
※所属１が入力されていない場合、所属２は追加できません。
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1. 登録方法は【所属２を登録する場合】と同一。
※所属１・所属２が入力されていない場合、所属３には追加できません。

【所属３を登録する場合】

ワンポイント

「所属１」・「所属２」・「所属３」を一度に入力して登録することも可能です。
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所属一覧

【所属一覧の表示】

１． 一番星倶楽部のトップページから「マイページ」ボタンを押下してください。

2. 「アプリケーション設定」カテゴリより「所属一覧を確認する」ボタンを押下してください。
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3. 一覧画面が表示されます。
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検索条件を未選択の状態で「検索」ボタンを押下してください。

移動： 複数の所属がある場合、表示順を変換できます。
編集： 所属名の編集ができます。
削除： 所属の削除ができます。

※削除後の復元はできませんので、再登録する必要があります。
※削除する所属に準ずる所属や社員が登録されている場合は削除ができません。
精査してから改めて削除をしてください。

「所属１」に準ずる「所属２」、「所属３」が登録されている場合は削除できません。
「所属１」に準ずる社員が登録されている場合は削除できません。

【所属１を確認・編集する場合】
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所属１を選択した状態で「検索」ボタンを押下してください。
確認方法は【所属１を確認・編集する場合】と同一。

【所属２を確認・編集する場合】
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所属１、２を選択した状態で「検索」ボタンを押下してください。
確認方法は【所属１を確認・編集する場合】と同一。

【所属３を確認・編集する場合】
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社員登録 <一番星倶楽部会員登録をしている社員の場合>

【マイページから登録する】

１． 一番星倶楽部のトップページから「マイページ」ボタンを押下してください。

2. 「アプリケーション設定」カテゴリより「社員一覧を確認する」ボタンを押下してください。
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3. 「社員一覧」が表示されます。
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【一番星倶楽部会員登録済みの社員を編集する】
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1. 「社員一覧」画面から編集したい社員の「編集」ボタンを押下してください。

2. 社員編集画面が表示されます。社員コードと所属を選択した後に「登録」ボタンを押下してください。



社員登録 <一番星倶楽部非会員の社員の場合>

【マイページから登録する】

１． 一番星倶楽部のトップページから「マイページ」ボタンを押下してください。

2. 「アプリケーション設定」カテゴリより「社員を登録する」ボタンを押下してください。
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3. 「社員登録」が表示されます。
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【非会員の社員を編集する】
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1. 必要な項目を入力します。また、該当する所属を選択して「登録」ボタンを押下してください。
（ア）配車板システムを利用する社員登録
※一番星倶楽部の会員になる必要があります。
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（イ）ドライバーとなる社員の登録
※配車板システムの利用はできません。
※現時点では、こちらのマスタは配車板システムに反映しませんのでご了承ください。

今後のアップデートで対応予定です。

2. 下記のように表示されましたら、社員登録ができました。
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ワンポイント

（ア）配車板システムを利用する社員登録

配車板システムでの操作（荷物情報の登録や帳票の出力など）を行う社員の登録を指します。
一番星倶楽部からログインしなくてはならないため、会員登録が必須となります。

（イ）ドライバーとなる社員の登録

配車板システムに表示させるドライバーの社員登録を指します。
配車板システムを操作する必要がないため、会員登録は不要です。
※現時点では、ドライバーの社員登録は配車板システムに反映しませんのでご了承ください。

今後のアップデートで対応予定です。
そのため、現時点で必ずドライバーとなる社員の登録は必須ではありません。
アップデートにてシステム反映する場合は、事前にお知らせいたします。
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※以下は“（ア）配車板システムを利用する社員登録”でメールアドレスを登録された社員の方が行う
作業になります。

2. 入力したメールアドレスにパスワード設定メールが送信されますので、リンクよりパスワードを設定してください。
パスワード設定後、会員登録が完了となります。



社員一覧

【社員一覧の表示】

１． 一番星倶楽部のトップページから「マイページ」ボタンを押下してください。

2. 「アプリケーション設定」カテゴリより「社員一覧を確認する」ボタンを押下してください。
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3. 「社員一覧」画面が表示されます。
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【全社員を確認する場合】
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1. 検索条件を未選択の状態で「検索」ボタンを押下してください。

2. 全社員の一覧が表示されます。



【所属に属する社員を確認する場合】

26

1. 「所属」を選択した状態で「検索」ボタンを押下してください。
※事前に「所属登録」が必要です。



【社員編集】
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1. 検索後の「社員一覧」画面から編集したい社員の「編集」ボタンを押下してください。

2. 社員編集画面が表示されますので、編集後に「登録」ボタンを押下してください。



【適用月について】
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適用月： 異動などにより所属が変わる場合、新たな適用月で登録が可能です。
※初期登録時は変更不要です。

削除： 複数の適用月が存在する場合、現在表示している適用月の所属データを削除します。
異動などにより、複数の所属データがある場合は下記のように
〔前の適用月へ〕または〔次の適用月へ〕に移動して削除が可能です。

【社員削除】

非会員（一番星倶楽部の会員ではない社員）のみ、社員一覧画面から削除が可能です。
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