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利用者のマネジメントに関する
操作手順

初版：2025年5月12日

富士通株式会社
エフサステクノロジーズ株式会社
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利用者のマネジメント概要
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 以下の関係性において SupportDesk-Web で利用者をマネジメントします。

処理内容 実施できるロール

1 アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する

サービス責任者
or

アカウント管理者

2 サービス一般利用者を一括で登録する

3 アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する

4 アカウント管理者を変更する

5 サービス管理者一覧を出力する 全てのサービス管理者

6 登録済のサービス一般利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける サービス責任者／アカウント管理者

7 サービス責任者情報を編集・削除する サービス責任者のみ
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利用者のマネジメント概要
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 各セクションで処理手順を説明いたします。
全ての処理はログイン後の画面における「ご利用者情報管理」から実施頂きます。
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1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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サービス責任者である「責任太郎」が
アカウント管理者の「管理太郎」を登録する例を説明します。
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1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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 「新規ご利用者の登録」をクリックします。
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 情報を入力して「確認する」をクリックします。

サービス管理者IDは選択制

「アカウント管理者」or「サービス一般利用者」から選択

1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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 情報を再確認して「作成する」をクリックします。

1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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 登録完了です。

1. アカウント管理者やサービス一般利用者を登録する
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2. サービス一般利用者を一括で登録する
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アカウント管理者のロールをもつ「管理太郎」がサービス一般
利用者５名を一括登録する例を説明します。
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2. サービス一般利用者を一括で登録する
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 「ご利用者情報一括登録」をクリックします。
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2. サービス一般利用者を一括で登録する
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 「一括登録CSVのテンプレートをダウンロード」をクリックします。
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 一括登録CSVのテンプレートに「登録先のサービス管理者ID」と各種情報を記入します。

 『CSV UTF-8(コンマ区切り)(*.csv)』にて任意の場所に保存します。

2. サービス一般利用者を一括で登録する

12



© 2025 Fujitsu Limited

 対象のサービス管理者IDを選択後、
「ファイルをアップロード」または「ファイルをドロップ」にてCSVファイルをアップロードします。

2. サービス一般利用者を一括で登録する
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 アップロードされた情報を確認し、「一括登録」をクリックします。

2. サービス一般利用者を一括で登録する

（参考）各項目情報に誤りがあった場合は本画面から直接編集ができます。
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3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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サービス責任者である「責任太郎」が
アカウント管理者の「管理太郎」を削除する例を説明します。
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3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 「ご利用者情報の編集・削除・Welcomeメールの再送」をクリックします。
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 「サービス管理者IDの選択」にて該当するIDを指定し、「検索」をクリックします。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 削除する利用者レコードを選択して「選択ユーザーを編集・管理」をクリックします。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 「削除」を選択して「次へ」をクリックします。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する

19



© 2025 Fujitsu Limited

 内容を確認して「削除する」をクリックします。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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 削除完了です。

3. アカウント管理者やサービス一般利用者を
サービス管理者IDから削除する
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4. アカウント管理者を変更する
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アカウント管理者のロールをもつ「菅理花子」が５名のサービス
利用者のアカウント管理者になる例を説明します。
※「菅理太郎」はアカウント削除されてもデータとして残るために別のアカウント管理者に
変更するシチュエーションです。
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4. アカウント管理者を変更する
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 「アカウント管理者情報の更新」をクリックします。
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4. アカウント管理者を変更する
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 「サービス管理者ID」に該当のIDを指定します。
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4. アカウント管理者を変更する
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 指定したIDに所属する一般利用者権限のアカウント一覧が表示されます。

サービス管理者から削除済でも情報として残っています。
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4. アカウント管理者を変更する
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 アカウント管理者を変更するサービス一般利用者にチェックを入れ、
「アカウント管理情報を「※自身の名前※」に変更」をクリックします。
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4. アカウント管理者を変更する
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 「アカウント管理者が更新されました。」と表示され、アカウント管理者氏名が自身の名前に
なっていることが確認できます。

27



5. サービス管理者一覧を出力する
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サービス責任者である「責任太郎」が利用者全員（サービス管
理者全員）のリストを出力する例を説明します。
棚卸などにご利用いただけます。
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5. サービス管理者一覧を出力する
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 「ご利用者一覧の参照」をクリックします。
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 「サービス管理者ID」を選択します。

5. サービス管理者一覧を出力する
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 サービス管理者の一覧が表示されます。必要に応じて「CSVダウンロード」を実施してください。

5. サービス管理者一覧を出力する

31



6. 登録済のサービス一般利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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２つのサービス管理者ID（11111111,22222222）のサービス責任者であ
 る「責任太郎」が、ID:11111111に紐づくサービス一般利用者を
別ID:22222222 にも一括登録する例を説明します。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「ご利用者一覧の参照」をクリックします。
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 ベースとなる（利用者登録済の）「サービス管理者ID」を選択します。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「CSVダウンロード」をクリックします。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 次のような内容のファイル（export_11111111.csv）が保存されています。
これは後ほど使用します。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「＜ お客様メニューに戻る」をクリックします。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「ご利用者情報一括登録」をクリックします。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 「一括登録CSVのテンプレートをダウンロード」をクリックします。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 一括登録CSVのテンプレートに「登録先のサービス管理者ID」と各種情報を記入します。

 『CSV UTF-8(コンマ区切り)(*.csv)』にて任意の場所に保存します。

先ほど出力した export_11111111.csv から必要な情報をコピー＆ペーストにて生成します。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 対象のサービス管理者IDを選択後、
「ファイルをアップロード」または「ファイルをドロップ」にてCSVファイルをアップロードします。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける
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 アップロードされた情報を確認し、「一括登録」をクリックします。

（参考）各項目情報に誤りがあった場合は本画面から直接編集ができます。
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6. 登録済のサービス利用者を
別のサービス管理者IDに紐づける



7. サービス責任者情報を編集・削除する
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サービス責任者である「責任太郎」が自身の情報を編集する
例を説明します。
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7. サービス責任者情報を編集・削除する
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 「ご利用者情報の編集・削除・Welcomeメールの再送」をクリックします。
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 「サービス管理者IDの選択」にて該当するIDを指定し、「検索」をクリックします。

7. サービス責任者情報を編集・削除する
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 対象者を選択して「選択ユーザーを編集・管理」をクリックします。

7. サービス責任者情報を編集・削除する
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 「こちら」をクリックすると編集機能に遷移します。
※これ以降は従来システムと同一のため手順は割愛します。

7. サービス責任者情報を編集・削除する
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Thank You
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