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社員IDを発行するには、ユーザーIDでログインします。

ログイン後、右部にある【管理画面へ】ボタンをクリック
すると、社員IDの管理や仮登録を行うページに移動し
ます。

左メニューの【社員ID仮登録】、もしくは画面中央の
【社員ID仮登録】から、入力画面に移動します。

必須項目（メールアドレス）は必ずご入力ください。入
力が完了したら「保存」ボタンを押します。また、保存と
同時に登録されたメールアドレスへ2通のメールが送
信されます。
※メールについてはSTEP2で説明します。

必須項目（メールアドレス）以外は空白のままでも保
存できます。その場合、空白箇所は、登録されたメー
ルアドレスの所有者の方に、社員ＩＤ情報登録画面
（※STEP3をご覧ください。）でご登録いただきます。

社員ID発行ガイド

会員さまご自身で、社員にＩＤ（社員ＩＤ）を発行することができます。社員IDでは、ビジネスマッチングの

貴社情報の登録など一部の機能が使用できませんが、当サイトを利用できるようになります。

社員IDの新規発行

ユーザーID
社員ID

メールの受信と社員ID情報登録画面へログインSTEP ２STEP ２

社員ID

社員ID

■

■

■

■

■

STEP1で登録されたメールアドレスに2通のメール
が届きます。

・件名：社員ＩＤ登録ＵＲＬのおしらせ（1通目）
・件名：仮パスワードのおしらせ（2通目）

「社員ＩＤ登録ＵＲＬのおしらせ」メールに記載されて
いるＵＲＬをクリックし、「社員ＩＤ情報登録」へ移動し
ます。

■

■

社員IDの仮登録STEP 1STEP 1 ユーザーIDでログインし、【管理画面へ】をクリック

こちらのURLにアクセスし、別途お
送りしている仮パスワードを入力し
て社員ＩＤ登録を完了してください。

http://○×○×…

＜メールの本文＞
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・仮パスワード

○×△×

社員ＩＤ登録期限は 20XX年XX月XX日
（X）XX時XX分までで、それを超えると登
録で
きなくなります。

社員ID情報登録STEP ３STEP ３

＜社員ID情報登録＞

＜登録内容確認＞

＜登録完了画面＞

社員IDの管理＜参考＞＜参考＞

社員ＩＤ情報登録（入力画面）で、各項目をご入力が
終わりましたら、【確認画面】ボタンをクリックします。

入力情報に誤りがなければ、「この内容で登録す
る」をクリック。入力に誤りがあれば、「入力し直す」
をクリックし、入力画面に戻り、修正します。

登録完了と同時に「社員ＩＤ登録完了のおしらせ」
メールが届きます。

■

■

■

ユーザーIDでログインすると、登録された社員IDを
編集・削除することができます。

左メニューの【社員ID管理】から、社員ID管理画面
へ移動し、検索条件を入力します。

該当の社員IDが表示されましたら、右側の「アク
ション」項目から「変更」「削除」「詳細」で管理編集
できます。

■

■

■

＜社員ID削除の確認＞

＜社員ID管理（検索条件入力画面）＞

＜社員ID編集＞

「仮パスワードのおしらせ」メールに記載されている
仮パスワードを、「社員ＩＤ情報登録」画面に入力し、
【ログイン】ボタンをクリックしますと、社員ＩＤ情報登
録（入力画面）に移動します。

■

＜社員ＩＤ情報登録＞

仮パスワード

＜メールの本文＞

が行う作業です。

が行う作業です。
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登録完了！

サイトをご利用に
なれます。

【お問合せ先】
常陽ビレッジヘルプデスク
月～金 9：00 ～17：00
TEL.029-253-4462
E-mail： villageinfo@joyonet.co.jp


