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1. プランによる違い
ご利用のプランにより作成可能なユーザ数が異なります。
複数ユーザ対応に伴うプランの違いは以下の通りです。

プラン名 ユーザ数 権限管理/承認フロー

配配メール
Premium

10 ○

配配メール
Standard

3 ○

配配メール 1 ×



2. ユーザ管理について
各種設定メニューが「システム設定」「マスタ管理」とカテゴリ毎にタブが分かれております。

「システム設定」タブの「ユーザ管理」項目からユーザーの追加/編集が行えます。
そのため、「システム設定」タブは管理者ユーザのみに表示され、一般ユーザには表示されません。

・初期設定では申込時の担当者様のみ
登録されています

・『アカウントロック』は
各種設定メニュー>アカウントロックの設定
にて『アカウントロックの利用可否』を
【利用する】としていた場合のみ、表示されます



3. ユーザ種別について-管理者ユーザ・一般ユーザの違い-

Standard/Premiumプランでは
・管理者ユーザ
・一般ユーザ
の２つのユーザ種別があり、
それぞれで設定できる権限が異なります。

管理者ユーザ
●すべてのグループ・プランにてメール作成・送信が行えます。
●承認できるグループ・プランを権限設定できます（権限が
ない場合は、承認はできません）
●各種設定&クーポン機能に制限はありません。

一般ユーザ
●権限のあるグループ・プランのみメールの作成・送信ができ
ます。
●顧客情報の参照・更新権限の権限設定できます
●承認できるグループプランを権限設定できます。
●各種設定&クーポン機能の利用可否を設定できます。



4. メール承認設定について-依頼方法-

承認フローは
グループ配信のみでの利用となります。

メールの送信権限のないユーザは必ず、承認を依頼する必要があります。
メールの新規作成のSTEP.5 配信方法の選択時、『承認依頼』を選択してもらいます。

・依頼メールを送信するユーザを選択します。
・「承認依頼」を押すと依頼メールが送信されます。
※承認権限を持っているユーザは誰でも
承認することが可能です。

送信権限がない場合、『本番配信』は押すことができません。
『承認依頼』のみが可能です。



5. メール承認設定について-承認待ちメールの確認方法-

「承認依頼」が出されると、「承認メール送信先」
に選択されたユーザ宛にメールが送信されます。

「承認依頼」が出されたメールは
配信メール一覧＞「承認待ちメール一覧」
より確認できます。

「承認待ちメール一覧」には
自分が承認依頼を出したメール、もしくは承認可能なメールのみ表示されます
※他ユーザが依頼したメール、または承認権限のないメールは表示されません

メールの現在の状態
「承認待ち」か「差し戻し」が表示されます。
※依頼者が取り下げたメールは「一時保存メール」
へ移動します。



6. メール承認設定について-承認方法-

グループ配信 > 承認待ちメール一覧 > メール閲覧
画面よりメールの「承認」「差し戻し」を行うことができます。

承認履歴
承認依頼、差し戻し時のコメントが
履歴として確認できます

承認権限を持つユーザがメールを開いた場合、
「承認」、「差し戻し」ボタンが表示されます。
※承認権限がない場合は閲覧のみ可能です。

本画面にて「承認」されることにより
メールの本番配信（即時配信/予約配信）がなされます。

依頼者でメールを開いた場合には、「取り下げ」ボタン
のみが表示されます。

→ 取り下げしたメールは「一時保存」に移動されます。



7. 承認/差し戻しメールについて

承認 または 差し戻し が実行されると下記のメールが送信されます。

[承認メール] 送信先： 依頼者
承認者

[差し戻しメール] 送信先：依頼者



5. 管理者/一般ユーザによる表示の違い
1. メニューバー表示
管理者ユーザ／一般ユーザで表示されるメニューが異なります。

[管理者ユーザ]・全てのメニューが表示されます。

管理者ユーザのみ
表示されます。

権限がある場合のみ
表示されます。

2.グループ／プランの作成＆削除
管理者ユーザのみグループ／プランの新規作成＆削除が可能となります。

[管理者ユーザ]
・新規作成、コピー、削除ボタンが表示されます。

[一般ユーザ]
・各種ボタンが表示されません。

・「配信履歴」にスポットメールの履歴は
表示されません。

・グループ／プランに紐づく顧客情報(顧客閲覧)
は表示可能です。

[一般ユーザ]・スポット配信／顧客データベースが表示されません
・「各種設定＆クーポン」権限が設定されていない場合は表示されない



6. 管理者/一般ユーザによる表示の違い
3. レポートメニュー

一般ユーザの場合、一部のレポートメニューが表示されません。

[管理者ユーザ]
・全てのレポートメニューが表示されます。

[一般ユーザ]
・一部（右図参照）のボタンが表示されません。

4. 各種設定メニュー
一般ユーザの場合、一部の各種設定メニューが表示されません。

[管理者ユーザ]
・全ての各種設定メニューが表示されます。

[一般ユーザ]
・各種ボタンが表示されません。

・一般ユーザではタブが表示されません。
・管理者ユーザ画面の「マスタ管理」メニューのみが表示されます。

一般ユーザの場合は
表示されません。



7. 管理者/一般ユーザによる表示の違い
5.グループ一覧／ステップメールプラン一覧
管理者/一般ユーザにより表示されるグループ/プランが異なります。

[管理者ユーザ]
・全てのグループ／プランが一覧に表示されます。

[一般ユーザ]
・権限設定のあるグループ/プランのみが一覧に表示されます。

6.顧客閲覧画面
管理者/一般ユーザにより表示される情報が異なります。

[管理者ユーザ]
・全てのグループ／プランの情報が表示されます。

[一般ユーザ]
・権限をもつグループ／プランの情報のみ表示されます。



8. 複数ユーザ利用に伴う メール作成時の注意事項

複数ユーザでの利用に伴い、他のユーザがメール編集をしている場合があります。
その場合、代わって編集を実行するかを確認します。
また他のユーザに編集実行をされた場合は、編集作業を続行できません。

他のユーザが『代わって編集』を実行した場合、 編集中断のダイアログが表示され、
「キャンセル」ボタン以外が押せなくなります。

※編集を続行することができません。

現在編集中のユーザが表示され、
代わって編集を行うかを確認します。

※代わって編集を行うを実行した場合、
他のユーザが編集していた作業（途中まで行っていた作業）
は保存されません。ご注意ください。



9. 顧客レコードの参照権限・更新権限

一般ユーザに顧客の”参照権限”と”更新権限”が追加されました。

■参照権限
参照権限のみ付与されている場合、権限設定されているグループの顧客情報の「参照」のみ可能です。
顧客情報の登録・編集や削除ができません

■更新権限
更新権限が付与されている場合、権限設定されているグループの顧客情報の「参照」の他、
リストの登録・更新・除外ができます（配配メール上の顧客レコードからの削除はできません）

顧客レコード参照権限
・自グループ/ステップメールのリストが参照できる
・CSV出力ができる
・顧客情報の登録・編集・削除ができない

顧客レコード更新権限
参照権限で可能なこと+
自グループ/ステップメールのリストが登録・更新できる

2019年05月 配配メール5.3バージョンアップよりの追加機能



9. 顧客レコードの参照権限・更新権限 – 参照権限について

■参照権限の有無による画面表示

参照権限が付与されていない場合、メールアドレスなどの顧客情報を閲覧することが出来ません。
そのため、上記のように画面上の表示が変更され、またはクリックできないよう制限がなされます。

参照権限のみ付与されている場合は、顧客情報の閲覧とCSV出力のみ可能となります。

メール作成時

配信履歴

グループ画面

※参照権限がない場合



9. 顧客レコードの参照権限・更新権限 – 更新権限について

■更新権限がない場合

更新権限が付与されていない場合、メールアドレスなどの顧客情報を閲覧・更新することが出来ません。
そのため、閲覧や更新操作ができないよう、上記のように画面上の表示が変更されます。

参照権限のみ付与されている場合は、顧客情報の閲覧の他、
顧客情報の更新・追加・除外を行うことが可能です。

※グループやステップメールプランからの除外は可能ですが、データベース上からのレコードの削除はできません。
※顧客レコードの一括登録より新規レコードの登録・追加は可能です

メール閲覧画面

配信履歴

グループ画面

※更新権限がない場合

顧客データの更新系のボタンが表示されていない編集ボタンも非表示



10. グループ設定権限

一般ユーザに ”設定権限” 機能を追加

2019年11月 配配メール6.0バージョンアップの追加機能

■「グループ配信」「ステップメール」配下の設定画面へのアクセス権限

以下の画面からアクセスする、設定に関する項目の表示/非表示

・配信グループ管理
・ステップメールプラン管理

■設定手順

各種設定 ＞ システム設定 ＞ ユーザ管理

ユーザの[編集]

一般ユーザにグループ・ステップメール権限を追加した場合
「設定権限」のチェックボックスが表示されます



10. グループ設定権限

■設定権限がない場合、枠内のメニューリンクが非表示

▼配信グループ管理

グループ配信＞任意のグループ選択

▼ステップメールプラン管理

ステップメール＞任意のプランを選択



11. FAQ

1.ログインパスワード変更はどこから行えますか？
➡各種設定 > 各種設定メニュー > ユーザ管理 画面 から
各ユーザの編集画面から変更できます。

2.グループ権限、またはプランの権限を１つも持たない場合はどのように表示されますか？
➡ 「グループ配信」、「ステップメール」「配信履歴」のメニュー自体が表示されません。

3.以下のような画面が表示されました。どうしてですか？
➡権限のないグループやプランに関する情報を閲覧・表示させようとした場合、エラー画面として表示されます。
（権限のない画面については基本、非表示となっております）



12. サポートサイト
マニュアルや良くある質問をまとめたサポートサイトをご用意しております。
また、サポートセンターもお気軽にご利用くださいませ。

◎サポートサイト
https://support.haihaimail.jp/

◎仕様一覧
https://support.haihaimail.jp/manual/specific/

◎メール到達率向上ハンドブック
https://support.haihaimail.jp/arrivalimprovement/

◎追加機能オプション
https://support.haihaimail.jp/option/

◎メールマーケティングのハウトゥなら、メルラボ！
http://mailmarketinglab.jp

【サポートセンター窓口】
○「メール」でのお問い合わせ
https://support.haihaimail.jp/inquiry/

○「電話」でのお問い合わせ
03-6683-3662 （サポートセンター直通）
営業時間 9：30 ～ 17：00 （土日祝日除く）

https://support.haihaimail.jp/
https://support.haihaimail.jp/manual/specific/
https://support.haihaimail.jp/arrivalimprovement/
https://support.haihaimail.jp/option/
http://mailmarketinglab.jp/
https://support.haihaimail.jp/inquiry/

