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ID/パスワードと権限付与 
 

 

ID/パスワードの発行・権限の設定方法についてご案内します。 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更新日：2021/9/13 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1 ID/パスワードと権限とは？ 

サロンズソリューションでは、スタッフごとにID/パスワードを発行することができ、アクセスを許可する画面や機能も、権限を作成

することで、細かく設定することができます。 

ID/パスワードはスタッフごとに発行し、業務に必要な最低限の権限設定をしてください。 

同じような職責のスタッフには同じ権限を設定することができますので、人数分の権限を作る必要はありません。 

また、スタッフの退職時はスタッフを無効（非表示）にすることで、設定しているID/パスワードも利用できなくなります。参考：権限

の作成と各種権限について 

また、ご利用状況に応じてオプション機能や関連サービスでもアカウント発行/停止が必要です。詳しくはこちら  

権限の作成例 

https://www.salons.jp/posts/5428627
https://www.salons.jp/posts/5428627
https://www.salons.jp/posts/2764895/


ⓒ 2018 WiLLDo Inc.

2 ソフトを利用する前に 

サロンズソリューションをご利用前に、ソフトを管理する担当者（管理者）を決めていただくことをおすすめします。（P2 権限

の作成例参照） 

そんなのめんどくさい...と思うかもしれませんが、ソフトを管理する担当者を決めずに1つのアカウントを使い回したり、誰でも

権限の付与ができる状態であったり、必要のない権限を与えたり、全てのスタッフが同じようにデータの閲覧や編集ができ

てしまうと、顧客データの持ち出しや個人情報漏えいのリスクが高まります。 

 

サロンの大切なデータを守るため、管理者の方が各店舗のスタッフに、必要な権限を与え、ID/パスワー

ドの発行や管理を行ってください。  

 

3

管理者を決めて運用することを推奨します！  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3 ソフトのアクセス権を管理しましょう！ 

顧客情報の流出は大切なお客様へ多大なご迷惑をおかけすることはもちろん、お店の経営を危機に晒す大変な出来事です。

悪意のある内部不正を完全になくすことはできませんが、退職者はもちろん在職中のスタッフのアクセス権を管理することで不

正を予防することが可能です。 

 

【よくある危ない運用方法】 

・スタッフで共通のID/パスワードを使用している（ID/パスワードの使い回し） 

スタッフで共通のID/パスワードを使用していると権限のないスタッフが必要以上のデータを参照できてしまいます。 

 

・退職したスタッフのID/パスワードをそのままにしている 

在職中に使用していたID/パスワードで退職後もログインできてしまいます。 

 
・ブラウザにID/パスワードを保存している 

Webで利用できるソフトにパスワードを知らない人でもログインできてしまいます。 

 

4
合わせて読みたい！：　ID/パスワードの大切なお話（https://www.salons.jp/posts/1872380） 

                                 スタッフのアクセス権、管理できていますか？（https://www.salons.jp/posts/2882126） 

 

http://www.salons.jp/posts/1872380
https://www.salons.jp/posts/2882126
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サロンの大切なデータを守るため、今すぐできる対策をご案内します。  

4 今すぐできること　〜運用編〜 

5

・ソフトへログインするためのID/パスワードをスタッフごとに発行しましょう。  

ID/パスワードを個々に発行することで、必要最低限の権限の付与や、担当業務の変更、入退社の場合にもID、権限の管

理が容易です。 

 

・ブラウザにはID/パスワードを保存しないようにしましょう。  

ブラウザの機能でID/パスワードを保存することができますが、そのブラウザを利用している人なら誰でも保存されたID/パ

スワードを利用してログインすることができてしまうので危険です。 

もし、保存している場合は、削除することをおすすめします。 

削除方法 Q-2314 ブラウザに保存されているID/PWを消したい をご確認ください。 

 

https://www.salons.jp/posts/3012862
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5 今すぐできること　〜ソフトの機能〜 

・必要最低限の権限を付与しましょう  

ログインに利用するID単位で閲覧や操作できる権限を細かく設定することができます。 

Web（Owner）は1画面ごとに閲覧の設定ができるので、例えば、「自店の売上は見せたいが、スタッフごとの売上は見せたく

ない」などの設定も可能です。 

スタッフの役職に応じた権限を設定し、閲覧や編集できる内容を制限できます。 

 

・自宅や社外からのアクセスを禁止できます  

IPアドレスホワイトリストを設定いただくことで、登録されていないネットワークからは、サロンズソリューションにアクセスでき

なくなります。 

店舗内の業務時間中には個人端末の業務利用を認めたいが、自宅など社外からのアクセスは禁止したいというポリシーを

実現することができます。 

 

6

ソフトの設定を利用してデータの閲覧やソフトへのアクセスを制限できます。  

https://www.salons.jp/posts/2314988
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アカウントを発行し権限を付与する 
ソフトにログインするID/パスワード・権限を設定します。 

7
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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。 

 
88

6-1 Webにログイン 

Webにログインします。  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9

6-2 ID/パスワードの設定と権限の付与 

ログインしたらスタッフマスタを開きます。  

9

① マスタ をクリック 

② スタッフ をクリック 1 

2 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認証と認可タブからID/パスワードと権限を設定します。 

① User IDを入力 
6〜20文字の英数と.（ドット）　_（アンダーバー） - （ハイフン）が利用できます。

先頭は英数のみが利用できます。 

② Password を入力 
8〜50文字の英数と記号が利用できます。(スペースと"は除く)。 

③ Password(確認) を入力 

②で設定したパスワードに間違いがないか、確認のため同じパスワードを入力

してください。 

④次回ログイン時にパスワードの変更を要求する場合はチェックを

入れる 

管理者が新しいスタッフにIDとパスワードを発行する際にチェックを入れると、

IDを利用する本人初回ログイン時にパスワード変更画面が表示されます。 

参考：ID/パスワードの大切なお話 

  10

7 ID/パスワードを設定する 

ソフトのログインに利用するID/パスワードを設定します。  

https://www.salons.jp/posts/1872380
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⑤ 権限を選択する 

設定するスタッフの役職に応じた権限を選択してください。 

※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。 

今回は スタッフ権限 を設定します。  

適当な権限がない場合は、新しく権限を作成してください。 

参考： 権限の作成方法 

 

⑥ [変更を保存] をクリック 

 

参考：スタッフ登録・編集時のエラーについて 

11

8 付与する権限を設定 

役職に応じた権限を設定する  

https://www.salons.jp/posts/5428627
https://www.salons.jp/posts/2516472
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発行したID/パスワードを管理者から本人に伝え、ログインの確

認は必ず本人が行ってください。 

本人以外がパスワードを知り得ることのないよう、ログイン後、本

人がパスワードの変更を行うことを推奨します。 

ID/パスワード設定時に「次回ログイン時にパスワードの変更を

要求する」にチェックを入れておくと初回ログイン時に自動的にパ

スワード変更画面が表示されます。 

 

ログインすると右上にログインしているアカウント名が表示されま

す。 

自身の名前が表示されているか確認してください。 

12

9-1 ログインの確認 

アカウント名が正しく表示されるか確認してください。  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13

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。 

13

9-2 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。※権限の確認は必ず付与された本人が行ってください。  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お困りの場合 

14

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 0596-31-0005 ） 

　  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。  

お問合せ 

ご意見箱 

LINE 

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



