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0．スタッフ管理機能について

スタッフ管理機能とは？

店舗管理者の監督下で、複数の個人アカウントを発行・管理ができる機能です。
スタッフIDの利用を有効化することで、スタッフ別のIDとパスワードを
発行してアカウントを管理できるようになります。
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スタッフIDの重要性について

PPMクラウドは、ブラウザを利用したサービスとなっているため動作環境を
満たす端末があれば、どこからでも利用できることが大きな特長です。

例えば、出張先で撮影データの取り込み（アップロード）までを完了させて、
別の場所で、該当データのレイアウト編集作業を進めるなど、場所や時間に
拘束されない柔軟なワークフローの構築が可能になりました。
ただし、在宅ワークやリモート分業などの利便性を享受する上で、セキュリティ
面における安全な運用の担保も重要な要素となります。

そうした、クラウド環境における先進的な利用方法を検討される場合は、
安全性を高めるためにも、ひとつのアカウントを使い回しせずに、スタッフ別の
アカウント利用を強く推奨いたします。

スタッフIDの利用を希望する場合は、設定画面での「有効化」が必要です。

※PPMクラウドの利用開始時の初期設定は、「OFF」になっています

スタッフ管理機能を利用するには



0．スタッフ管理機能について
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・スタッフID別に、パスワードを個別に設定できるようになります

・スタッフID別に、最終のログインをした日時が確認できます

・アカウントを無効にすることで、システムへのアクセスできなくなります

スタッフIDで管理できること

・初期設定は「OFF」のため、利用開始時は「ON」にする必要があります

・スタッフ管理機能を一度「ON」にすると、「OFF」には戻せません

・スタッフ管理機能「ON」にする際は現状の店鋪ログインパスワードの変更が

　必要になります

　※これまでと同じパスワードも可

スタッフ管理機能の注意点

・スタッフIDの発行直後は仮パスワードのため、初回のスタッフログイン時に

 パスワードの変更が求められます

※仮で発行されたパスワードと同じでも可

・スタッフIDのログインを10回失敗するとアカウントがロックされます

　→アカウントロックの解除は1時間お待ちいただくか、店鋪管理者へ

　　 ロック解除の依頼をお願いします

■店鋪管理者の注意点

■スタッフの注意点



１．スタッフ管理機能有効化の手順

１）店舗IDでログイン画面より必要事項を入力して「ログイン」をクリックする

■ログイン画面　（店鋪IDでログイン） 

■店鋪IDログインURL ： https://ppmcloud.jp/#/login

①店舗ID：

③マシン名：
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②パスワード：

①

②

2）画面右上の「　  アイコン」をクリックし、一覧から「システム設定」をクリックする



１．スタッフ管理機能有効化の手順
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3）システム設定メニューの「スタッフ管理機能」の「ON」にチェックする

4）確認画面が表示されるので「はい」をクリックする

※スタッフ管理機能を一度「ON」にすると、「OFF」には戻せませんのでご注意ください

「スタッフ管理機能とは」をクリックするとサポート
サイトへ遷移し詳細が確認できます



１．スタッフ管理機能有効化の手順

7

５）スタッフ機能有効化ウィザードがはじまります

　　PPMクラウドログイン時に使用したパスワードを入力して「次へ」をクリックする

■スタッフ管理メールアドレスとは
・店鋪用パスワード変更時
・パスワード忘れ等の再発行時
の再設定メールが届くアドレスです

6）スタッフ管理メールアドレスを入力して「メールを送信」をクリックする

「スタッフ管理メールアドレスについて」をクリックするとサポートサイト
へ遷移し詳細が確認できます



１．スタッフ管理機能有効化の手順

8

７）メール送信完了の画面が表示されますので受信メールの確認をお願いします

８）指定したメールアドレス宛に以下内容のメールが届きますのでメール文中にある

　　「こちらをクリック」をクリックする

メールの有効期限は「発行から２４時間以内」です
期限が過ぎると設定が出来ませんので、改めて
P6からの作業をお願いします



１．スタッフ管理機能有効化の手順
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９）パスワード変更画面で「これまでの店舗パスワード」と「新しいパスワード」を入力し

　　「登録」をクリックする

１０）以下の画面表示でスタッフ管理機能有効化の作業は完了です

PPMクラウドログイン時のパスワー
ドを入力してください

新しいログインパスワードを入力し
てください
※これまでと同じパスワードでも可



１．スタッフ管理機能有効化の手順
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１１）システム設定画面でスタッフ管理機能が「ON」になっていることを確認する

・スタッフ管理メールアドレス
・店鋪パスワード
の変更方法は「P１７～２４」を参照ください



２．スタッフ追加手順
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１）スタッフを追加する場合は、「店鋪IDでログイン」画面からログインする

■ログイン画面　（店鋪IDでログイン） 

①店舗ID：

③マシン名：

②パスワード：

①

②

2）画面右上の「　  のアイコン」をクリックし、一覧から「スタッフ管理」をクリックする



２．スタッフ追加手順
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３）「スタッフ追加」をクリックする

①店舗コード：

③マシン名：

②パスワード：

①

②

４）スタッフの情報を入力して「追加」をクリックする

スタッフIDは
　・メールアドレスをスタッフIDとして登録
　・スタッフIDを任意で登録
どちらかを選択できます

・パスワード忘れ等の再発行時
の設定メールが届くアドレスとして
使用します



２．スタッフ追加手順
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５）追加したスタッフが一覧に表示される

スタッフ新規追加後のステータスは「仮登録」になります。

登録した以下の情報をスタッフへ伝えてください
・スタッフID
・パスワード

スタッフ登録情報の修正方法は「P２２～２６」を
参照ください



「店鋪IDでログイン画面」と「スタッフIDでログイン画面」の切り替え方法

３．スタッフIDログイン手順

■店舗IDログイン画面 ： https://ppmcloud.jp/#/login
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「スタッフIDでログインする」をクリックすると
・スタッフIDでログインする画面
に切り替わります

■スタッフIDログイン画面 ： https://ppmcloud.jp/#/staff/login

「店鋪IDでログインする」をクリックすると
・店鋪IDでログインする画面
に切り替わります

画
面
が
切
り
替
わ
り
ま
す

画
面
が
切
り
替
わ
り
ま
す

■スタッフログインURL

https://ppmcloud.jp/#/staff/login

※こちらをURLをお気に入り登録していただくとアクセスしやすくなります

https://ppmcloud.jp/#/staff/login


３．スタッフIDログイン手順
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③パスワード：

１）「スタッフIDでログイン」画面から必要事項を入力して「ログイン」をクリックする

①店舗ID：

②スタッフID：

２）初回のログイン時のみ「パスワード登録」の画面に遷移します

　　新しいパスワードを入力して「登録」をクリックする

新しいログインパスワードを入力し
てください
※仮パスワードを同じでも可

※注意
スタッフログイン時にログインに「１０回」を失敗するとアカウントがロックされます
ロック解除は「６０分」待つか、店舗管理者に「アカウントロック解除」を依頼してください



３．スタッフIDログイン手順
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３）パスワード登録完了画面で「閉じる」をクリックする

４）注文一覧画面へ遷移しますので、発注作業を進めてください



４-1．設定情報変更手順（スタッフ管理メールアドレス変更）
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１）店鋪IDでログインし、画面右上のアイコンより「システム設定」画面を開き「スタッフ管理メールアドレス」の

「変更」をクリックする

スタッフ管理メールアドレス変更手順

２）PPMクラウドログイン時に使用したパスワードを入力して「次へ」をクリックする



４-1．設定情報変更手順（スタッフ管理メールアドレス変更）
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３）新しいスタッフ管理メールアドレスを入力して「メールを送信」をクリックする

４）メール送信完了の画面が表示されますので受信メールの確認をお願いします



４-1．設定情報変更手順（スタッフ管理メールアドレス変更）
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５）指定したメールアドレス宛に以下内容のメールが届きますのでメール文中にある

　　「こちらをクリック」をクリックする

６）以下の画面が表示されれば「スタッフ管理メールアドレス」の変更完了です



４-2．設定情報変更手順（店鋪パスワード変更）
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１）店鋪IDでログインし、画面右上のアイコンより「システム設定」画面を開き「スタッフ管理メールアドレス」の

「変更」をクリックする

店鋪パスワード変更手順

２）PPMクラウドログイン時に使用したパスワードを入力して「次へ」をクリックする



４-2．設定情報変更手順（店鋪パスワード変更）
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３）新しい店鋪パスワードを入力して「変更」をクリックする

４）以下の画面が表示されれば「店鋪パスワード」の変更完了です



４-3．設定情報変更手順（スタッフ仮パスワード変更）
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１）店鋪IDでログインし、画面右上のアイコンより「スタッフ管理」画面を開き変更するスタッフの

　 「編集」をクリックする

スタッフパスワード変更手順（ステータス：仮登録時）

２）「仮パスワードの変更」の「実行」をクリックする

３）新しい仮パスワードを入力して「変更」をクリックする



４-4．設定情報変更手順（スタッフパスワード変更）
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１）店鋪IDでログインし、画面右上のアイコンより「スタッフ管理」画面を開き変更するスタッフの

　 「編集」をクリックする

スタッフパスワード変更手順（ステータス：本登録時）

２）「パスワードのリセット」の「送信」をクリックする

３）メール送信の確認画面で「OK」をクリックします

　　※登録しているメールアドレスに再設定メールが送信されます



４-4．設定情報変更手順（スタッフパスワード変更）
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４）指定したメールアドレス宛に以下内容のメールが届きますのでメール文中にある

　　「こちらをクリック」をクリックする

５）新しいスタッフパスワードを入力して「変更」をクリックする

６）パスワード変更完了の画面が表示されます



４-5．設定情報変更手順（アカウントロック解除手順）
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３）以下の画面で「OK」をクリックするとアカウントロックが解除されます

スタッフログインを「１０回」失敗するとアカウントがロックされます
アカウントロック解除は「６０分」待つか、以下の手順でスタッフ管理画面からアカウントの
ロック解除をしてください

１）スタッフ管理画面からアカウントロックされているスタッフの「編集」をクリックする

アカウントロックされている状態です

２）「アカウントロックの解除」の「実行」をクリックする



４-5．設定情報変更手順（スタッフアカウント無効手順）
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３）以下の画面で「OK」をクリックするとアカウントを無効にします

　　※無効にすると、有効化には戻せませんのでご注意ください

スタッフが退職された時など、登録済みのスタッフアカウントが不要になった場合は
以下の手順でアカウントを無効にできます

１）スタッフ管理画面から無効にしたいスタッフの「編集」をクリックする

２）「アカウントの無効化」の「実行」をクリックする



店舗パスワードを忘れた場合の再発行手順

5-1．パスワード忘れ再発行手順（店舗パスワード）

１）ログイン画面の「パスワードをお忘れの方はこちら」をクリックする
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２）「店舗のパスワードを再発行したい」にチェックして「次へ」をクリック



5-1．パスワード忘れ再発行手順（店舗パスワード）

３）「店舗コード」を入力して「次へ」をクリック
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※注意
店舗パスワードの再発行は「スタッフ管理機能」を有効化している場合のみ利用できます

スタッフ管理機能が有効化されていない、または店舗コードの入力に誤りがある場合は以下の
確認画面が表示されますので設定状況をご確認ください

「店舗コードに関するお問い合わせはこちら」をク
リックするとサポートサイトへ遷移し詳細が確認で
きます



5-1．パスワード忘れ再発行手順（店舗パスワード）
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４）メール送信完了の画面が表示されますので受信メールの確認をお願いします

５）指定したメールアドレス宛に以下内容のメールが届きますのでメール文中にある

　　「こちらをクリック」をクリックする



5-1．パスワード忘れ再発行手順（店舗パスワード）
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４）新しい店舗パスワードを入力して「変更」をクリックする

５）以下の画面が表示されれば「店鋪パスワード」の変更完了です



スタッフパスワードを忘れた場合の再発行手順

5-2．パスワード忘れ再発行手順（スタッフパスワード）

１）ログイン画面の「パスワードをお忘れの方はこちら」をクリックする
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２）「スタッフのパスワードを再発行したい」にチェックして「次へ」をクリック



5-2．パスワード忘れ再発行手順（スタッフパスワード）

３）「店舗コード」と「スタッフID」を入力して「メール送信」をクリック
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４）メール送信完了の画面が表示されますので受信メールの確認をお願いします



5-2．パスワード忘れ再発行手順（スタッフパスワード）
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５）指定したメールアドレス宛に以下内容のメールが届きますのでメール文中にある

　　「こちらをクリック」をクリックする

４）新しいスタッフパスワードを入力して「変更」をクリックする



5-2．パスワード忘れ再発行手順（スタッフパスワード）
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５）以下の画面が表示されれば「スタッフパスワード」の変更完了です


