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グループ管理 設定マニュアル 
 

KYCコンサルティング株式会社 
KYC Consulting corporation  

　　　 　　　　　 　 
 
 

KYCの社会インフラ化と 
民間で可能な最大限の努力を実現する 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グループとは

アカウント管理者

法務部

グループ管理者

人事部

グループ管理者

部門単位で検索履歴の閲覧制限がかけることのできる機能。
※下記図の四角枠単位で制限がかかる仕様となります

営業部

グループ管理者
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　グループマスタの作成

グループ一覧画面を開きます。 

－ 6 －  

グループマスタの作成方法 1/2

① 

② 

①アカウントメニューを押下 

②アカウントメニュー内「グループ一覧」を押下
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　グループマスタの作成

RiskAnalyzeにグループマスタを作成/追加します。 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グループマスタの作成方法 2/2

③ 

③ 「グループを追加」を押下 

④ 部署/チーム名を記載し「保存する」を押下 

④ 

※複数のグループを一度に作成をご希望の場合はカスタマーサポート宛にお問い合わせください  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　社員のグループを変更する 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個別での登録 1/3

① 

② 

①アカウントメニューを押下 

②アカウントメニュー内「アカウント一覧」を押下

※社員招待時にグループを設定をしていない場合「初期グループ」に入ります。
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③ 

③ グループを登録したいIDの「編集」ボタンを押下 

個別での登録 2/3

社員のグループを変更する 

sample1@kycc.co.jp

sample2@kycc.co.jp

sample3@kycc.co.jp

sample4@kycc.co.jp
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④ 

④ 「グループ」欄を押下すると登録されている 
グループが一覧表示されるので任意のグループを押下 

個別での登録 3/3

⑤ 「保存する」を押下 

⑤ 

社員のグループを変更する 

sample2@kycc.co.jp
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アカウント一覧画面を開きます 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一括での登録 1/3

① 

② 

①アカウントメニューを押下 

②アカウントメニュー内「アカウント一覧」を押下

社員のグループを変更する 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③ 

③ 「グループ一括更新」を押下 

一括での登録 2/3

社員のグループを変更する 

sample1@kycc.co.jp

sample2@kycc.co.jp

sample3@kycc.co.jp

sample4@kycc.co.jp
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④ 

④ 一括で登録したいIDにチェックを付ける 

一括での登録 3/3

⑤ グループの「選択してください」を押下 

⑤ 
⑥ 任意のグループを選択 

⑦ 「一括更新」を押下 ⑦ 

⑥ 

社員のグループを変更する 

sample1@kycc.co.jp

sample2@kycc.co.jp

sample3@kycc.co.jp

sample4@kycc.co.jp
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　グループ管理者の設定 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グループ管理者の設定 1/3

① 

② 

①アカウントメニューを押下 

②アカウントメニュー内「グループ一覧」を押下

グループ管理者はそのグループに対してアカウントの新規作成が可能になります 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③ 

③ グループ管理者を設定したいグループの「編
集」を押下 

グループ管理者の設定 

グループ管理者の設定 2/3
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④ グループ管理者に指定したいIDにチェックを付ける 
※グループ管理者は複数名指定できます  

⑤ 「保存する」を押下 

④ 

グループ管理者の設定 

グループ管理者の設定 3/3

⑤ 

sample1@kycc.co.jp

sample2@kycc.co.jp
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グループ管理者へ他グループ履歴の閲覧設定 

グループ管理者へ他グループ履歴の閲覧設定　1/2

アカウント管理者はグループ管理者を他グループの履歴を閲覧する権限を付与できます 
例：人事部グループ管理者Aは法務部の検索履歴も閲覧可能 

①「アカウントメニュー」を押下 

②「グループ権限管理一覧」を押下

① 

② 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グループ管理者へ他グループ履歴の閲覧設定 

グループ管理者へ他グループ履歴の閲覧設定　2/2

③閲覧権限を追加したいグループにチェック 

④「保存する」を押下

③ 
④ 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秘密グループ作成

アカウント管理者にも閲覧権限のない秘密グループの作成が可能

アカウント管理者

法務部

グループ
管理者

人事部

グループ
管理者

営業部

グループ
管理者

人事部などの社内秘情報の検索を行う部門にて本機能をご利用をいただくことで、より厳密な履歴管理が
可能となります。
※秘密グループ作成の場合は下記メールアドレスまでご依頼ください。
　customer@kycc.co.jp
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　社員の退職時 

注意点：アカウントを削除すると削除したアカウントが検索した履歴の検索者がブランクとなります 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社員の退職時の操作方法 1/2

① 

② 

①アカウントメニューを押下 

②アカウントメニュー内「グループ一覧」を押下
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③ 

③ 削除をしたいユーザーの「削除」ボタンを押下 

社員の退職時 

社員の退職時の操作方法 2/2

③ 確認の表示がされるので「OK」を押下 

sample1@kycc.co.jp

sample2@kycc.co.jp

sample3@kycc.co.jp

sample4@kycc.co.jp
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ログインができなくなった際は貴社のアカウント管理者へお問い合わせください。 
アカウント管理者による設定リセット後、初期設定から改めて操作をお願いいたします。 
 
その他のご不明点につきましてはカスタマーセンターへご連絡ください。 
 
●カスタマーセンター：customer@kycc.co.jp 
 
担当のものよりご返信のうえご対応いたします。 

ログインができなくなったときの対処法

mailto:customer@kycc.co.jp

