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権限の作成と各種権限について  
 

ソフトの操作に必要な権限の作成方法と各権限の詳細  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1-1 権限について  

サロンズソリューションのさまざまな機能は、権限が与えられたスタッフ（ID）のみが利用できるようになっ

ています。 

スタッフの担当業務や役職に応じた権限を設定することで、データへのアクセスを制限します。  

情報漏えいのリスクを軽減するため、必要最小限の権限を設定しましょう。  

 

・ソフトを使う準備  

1.権限グループ（権限名）を作成  

たくさんある権限をひとつづつ各スタッフに付与を行うのは大変手間がかかるため、まずは、必要な権限

をまとめた権限のグループを作成します。  

2.スタッフに権限を設定  

スタッフを作成し、スタッフごとに必要な権限（作成した権限のグループ）を選択し、設定します。  

 

https://www.salons.jp/posts/5468169
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1-2 権限について  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   権限名   内容  権限  スタッフ  

権限のグループ 
Webから作成します 

権限のグループの内容  権限名に設定する権限を各タブから設定します。 

各スタッフの「認証と
認可」から作成した権
限名を選択して設定し
ます。 

管理者用 
ID発行や権限設定、勤怠の設定やソフト
の利用を制御するIPアドレスの設定がで
きる。 

[設定：システム管理者][店舗：全店] 
[顧客：個人情報の閲覧を許可する] 
[マスタ：店舗、スタッフ、権限]　等 

 

経理用 
全店の売上を閲覧したり、実入金の操作
はできるが、顧客情報は閲覧不可。 

[店舗：全店][設定：実入金処理]　等   

店長用 
自店の売上や顧客情報の閲覧や編集可
能。自店スタッフの勤怠管理可能。 

[店舗：所属店舗のみ][設定：シフト管理] 
[顧客：顧客情報の編集を許可する]　等 

 

スタッフ用 
自店の売上情報の一部、個人情報を除
いた顧客情報の閲覧ができる。 

[店舗：所属店舗のみ] 
[顧客：顧客情報の閲覧を許可する]　等 

 

権限グループ（権限名）　　  　　とスタッフへの付与例

https://www.salons.jp/posts/4258488
https://www.salons.jp/posts/3279205
https://www.salons.jp/posts/3279205
https://www.salons.jp/posts/3279205
https://www.salons.jp/posts/3279205
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2 権限グループを作成、編集するのはどんな時？  

権限を必要とする新機能や今まで使用していなかった機能を利用するには、権限のグループ（権限名）

に機能の権限を追加してください。不要になった場合は削除し、適宜運用することが重要です。  

新機能の場合、自動では権限追加されません。  

サロンの大切なデータを守るため、管理者の方が権限の管理を行うことをおすすめします。  

参考：ID/パスワードと各種権限について 

 

新機能のリリースや便利機能のご紹介はお知らせから確認することができます。  

お知らせはWeb（グリーンペンギン・Owner）のログイン後の画面に表示されます。  

※Support（黒ペンギン）やShop（赤ペンギン）のお知らせからも確認いただけます。 

4

権限のグループ（権限名）の作成や編集について  

https://www.salons.jp/posts/5468169
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権限の作成、編集方法  
 

権限グループ（権限名）の作成や編集手順  

5
ⓒ 2024 WiLLDo Inc.
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各ソフトからWeb（Owner・グリーンペンギン）のログイン画面を表示で

きます。 

・Shop（赤ペンギン）TOP画面 ＞ [グリーンペンギン]  

・デスクトップ ＞Owner（青ペンギン）アイコン 

・Office（白ペンギン）TOP画面 ＞ [管理] 

ログイン画面でID/パスワードを入力してください。 

※権限の設定ができるアカウント（管理者の方）でログインしてくださ

い。 

URLがわからない場合は、システム管理者またはコールセンターへ

ご連絡ください。 

 

3-1 権限の作成と編集　〜Webにログイン〜  

権限を作成するため、Webにログインします。  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3-2 権限の作成と編集　〜権限マスタの操作〜  

ログインしたら権限マスタを開きます。  

① マスタ をクリック 

② 権限 をクリック 1 

2 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①　　　 　葉っぱアイコンをクリック  

② 権限名を入力 

③ 各タブから設定する権限を追加 

④ [作成する] ボタンをクリック 

 

 

8

4 新しい権限グループの作成  

編集を行う権限名を選択します。  

1  2 

3 

4 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① 編集する権限名を選択 

※権限名はお客様で設定いただいているので画像と同じ権限名では表

示されません。 

② 各タブから追加/削除する権限のタブを選択 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5-1 既存の権限グループの編集（権限の追加/削除）  

編集を行う権限名を選択します。  

1 

2 



ⓒ 2024 WiLLDo Inc.

③ 枠の空白部分をクリック 

まだ設定していない権限は白く表示されます。 

④ 追加する権限をクリックして選択 

今回は 顧客情報設定  を追加します。追加する権限に

よってはチェックボックスになっている等細かい操作方法

が異なる場合があります。 

×をクリックすると削除できます。 

※各権限の機能については 権限の詳細 をご確認ください。 

⑤ [変更を保存] をクリック 

10

5-2 既存の権限グループの編集（権限の追加/削除）  

必要な権限を追加/削除します。  

5 

3 
 

4 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権限の追加（または削除）をされたアカウントでログインし

ていただくと設定された権限が表示（削除の場合は非表

示）され、操作いただけるようになります。 

自身で付与（削除）を行った場合は右上のログアウトをク

リックして再ログインしてからご確認ください。 

11

6 権限の確認  

追加した権限が反映されるか確認します。削除した場合はその機能が非表示になっているか確認して  

ください。 ※権限の確認は必ず本人が行ってください。  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権限の詳細  
この権限、追加したらどうなるの？をご紹介。 



ⓒ 2024 WiLLDo Inc.

13

全て  

全ての店舗を参照できます。  

 

所属店舗のみ  

スタッフの所属店舗で登録されている店舗のみ参照できま

す。  

 

個別に指定する  

スタッフの所属店舗に関わらず、指定した店舗のみ参照で

きます。 

※店舗は必ず指定してください。 

7 店舗 

閲覧や操作できる店舗を指定します。  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許可する権限にチェックを入れてください。 

権限の詳細は次ページをご確認ください。 

8-1 顧客  

Web（Owner、グリーンペンギンでの会員登録／検索　など）の顧客情報に関する権限を指定しま

す。  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□ 顧客情報の閲覧を許可する   

Web（グリーンペンギン）のダッシュボード画面に 会員登録／検索 が表示され顧客の検索ができます。 

※この権限だけでは、顧客名・住所などの閲覧はできません。 

 

□ 個人情報の閲覧を許可する  　個人情報とは、住所・電話番号・メールアドレスなどの情報 です。  

Web（グリーンペンギン）：会員登録／検索 から個人情報の閲覧ができます。 

集計・分析 (Owner)：個人情報が表示されます。 顧客検索で DM ラベル印刷・メール送信ができます。  

Shop（赤ペンギン）：設定画面の個人情報の表示/非表示の切替ができます。  

 

□ 顧客情報の編集を許可する   

Web（グリーンペンギン）＞ 会員登録／検索 から顧客情報の新規登録・編集ができます。 

Web ＞ LINE顧客紐づけ一括解除 CSV から指定した会員の会員情報とLINEの紐付けをまとめて解除できます。 

 
15

8-2 顧客  

許可する項目にチェックを入れて権限を指定できます。  

レ 

レ 

レ 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マスタの権限を設定いただくことで、Shop（赤ペンギン）で表示さ

れる項目（レジメニューや支払い方法の追加）などのマスタを操

作できます。 

マスタの追加や編集・非表示の操作を許可する権限を指定して

ください。 

 

※業務効率化のため、以下については能動的に権限を付与しなくても操作が

許可されます。 

・ 「システム管理者」 または 「レジメニュー」 の権限を持っていると、「レジメ

ニューCSV」 と 「消費税法改正 金額一括変更ツール」 の操作は許可されま

す。 

・ 「一括入力（レジテンプレート）」 の権限を持っていると 「一括入力（レジテンプ

レート）CSV」 の操作は許可されます。 

・ 「権限」 の権限を持っていると 「法人」 の権限も付与されます。 

 

16

9 マスタ  

Web（グリーンペンギン）のマスタ編集の権限を指定します。  

#
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10　設定 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権限名  利用できる機能  

シフト管理（Office）※1   Office（白ペンギン）> シフト管理　スタッフのシフトを登録・修正できます。  

勤怠修正（Office）※1  Web（グリーンペンギン）に 勤怠 が表示されます。打刻内容を修正できます。  

タイムカード管理（Shop）※1  Shop（赤ペンギン） > タイムカード の打刻パスワードを設定できます。  

在庫（Stock）※1  Stock（在庫）にログインできます。  

在庫 本部機能（Stock）※1  Stock（在庫）の入出荷指示画面の操作ができます。  

在庫 金額表示（Stock）※1  Stock（在庫）・Owner（青ペンギン）画面で金額が表示されます。  

サロンズソリューションの各ソフトにて利用できる機能を指定します。 ※1はオプション機能です。 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10-1 設定  

実入金処理  実入金管理> 実入金 の操作ができます。 

営業入金処理  実入金管理 > 営業入金 の操作ができます。  

初期設定（Office）   Web（グリーンペンギン） > 設定 > 売上設定  

役務の売上を総売上に計上するタイミングを設定できます。  

休日設定（Office）   Web（グリーンペンギン） > 設定 > 休業日　各店舗の休日を設定できます。  

目標設定（Office）   Web（グリーンペンギン） > 設定 > 売上目標　 

各店舗・スタッフの目標設定ができます。  

Web予約管理（Office）※1   Web（グリーンペンギン）に Web予約管理 が表示されます。  

Web予約の各種設定ができます。 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10-2 設定  

顧客情報設定   Web（グリーンペンギン） > 設定 > 顧客情報設定  

会員番号の重複禁止の設定ができます。  

未渡商品設定  Web（グリーンペンギン） > 設定 > 未渡商品設定　 

未渡し商品機能の設定ができます。 

契約設定 ※1  Web（グリーンペンギン） > 設定 > 契約設定　契約書印刷の内容を設定できます。  

サロンへ連絡（Office） Web（グリーンペンギン） > 設定 > お知らせメッセージ  

Shop（赤ペンギン）の各画面に表示するメッセージを設定できます。  

売上通知（Office）   Web（グリーンペンギン） > 設定 > 売上通知　 

売上報告メールの受信設定ができます。  

店内スケジュール（Office）   Office（白ペンギン） > 店内スケジュール　店舗の予約状況を確認できます。  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10-3 設定  

システム管理者   IP アドレスホワイトリスト・マルチクライアント管理 などが操作できます。  

システム管理者権限で操作できる権限の詳細は Q-2110 システム管理者権限で操作できる
設定は何ですか？ をご覧ください。 
 

【システム管理者の権限で操作できる一例】 

IP アドレスホワイトリスト 

サロンズソリューションへのアクセスを許可する IP アドレスを設定することができます。  

  

マルチクライアント管理　 

Shop（赤ペンギン）を利用するパソコンの登録設定を管理できます。  

 

役務設定 

役務管理画面に有効期限変更ボタンを表示/非表示の設定ができます。  

 

レシート設定　 

Shop（赤ペンギン）から印刷するレシートに会員番号を印字しないよう設定できます。  

 

https://www.salons.jp/posts/2713301
https://www.salons.jp/posts/2713301
https://www.salons.jp/posts/2314988
https://www.salons.jp/posts/1770313
https://www.salons.jp/posts/4944232
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11 ダウンロード  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Office（白ペンギン）インストーラ  

Owner・Office・Stockをパソコンにインストールできます。 

 

Shop（赤ペンギン）インストーラ  

Shopをパソコンにインストールできます。 

 

ソフトのダウンロード権限を指定します。  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全て 

集計・分析 (Owner)の全ての画面が閲覧できます。 

 

個別に指定する  

指定した画面のみ閲覧できます。 

 

□　CSVのダウンロードを許可する  

集計・分析 (Owner)の集計内容をCSV出力できます。 

 

 

12 Owners  

集計・分析 (Owner)の閲覧できる画面を指定します。  

レ 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消費税法改正 金額一括変更ツール  

税率改正時にのみ使用できます。 

 

ブロックリスト  

ソフトからメール送信できなかったアドレスを確認できます。 

※ブロックリストに上がっているアドレスにはメールを送信しません。 

（ブロックリストとは？） 

 

アフィリエイトCSV  

LINE対応Web予約の予約ページURLに設定したutm等が確認できる

CSVをDLできます。 

23

13 その他ツール  

http://support.salons.jp/manual/green/manuals/BlockList.pdf
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サポートサイト をご活用いただき、ご不明点ございましたらお気軽にご連絡ください。  
 

 

・お問合せ  

　　メール　support@willdo.co.jp  

　　お電話　フリーダイヤル 0120-36-7136　 （ 携帯電話から 0596-64-8282 ） 

　  LINE　 お友達追加  

 

・Q&A （https://www.salons.jp/pages/874417/faq） 

ソフトの利用に関するよくある質問、便利にお使いいただくためのヒントがつまっています。 

 

・ご意見箱  

サービス向上のため、製品についてのご意見・ご要望、お客様の声を広く募集しております。 

お気軽にご意見をお寄せください。  
24

お問合せ 

ご意見箱 

LINE 

お困りの場合  

http://www.salons.jp/
https://www.salons.jp/pages/743039/contact
mailto:support@willdo.co.jp
https://lin.ee/yb4qSqo
http://www.salons.jp/pages/874417/faq
https://goo.gl/forms/vv3JSJAXnh98Kw0s1

