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サービス管理について
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リハクムサービス利用に必要なログイン情報の管理、

利用プランや事業所数など契約内容の確認と変更手続き

を行います。

ログインユーザー管理では、システムログイン時のIDや

パスワード等情報、機能操作の権限範囲などを設定します。

利用内容の確認では、サービスプランや契約内容の確認、

事業所追加や請求先情報変更の手続きができます。
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編集や参照を許可する機能メニュー範囲をログイン権限ごとに設定します。

① をクリックして権限一覧を表示します。

② をクリックして権限編集画面を表示します。

③ 権限名：ログインユーザー登録にて権限を設定する際の選択候補として表示される名称

実施記録専用：実施記録のみ編集可能な権限を設定する場合はチェックを付ける（ ）

メニュー：表示するメニューを選択

参照専用(編集不可)制限：対象の権限で編集はできず、参照のみとする場合に選択 ※ メニュー枠での選択も必要

④ をクリックして設定内容を保存します。

１．ログインユーザー管理 ― 権限設定 ―
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初回会員登録時のログイン情報が全権限ユーザーとしてリスト表示されます。

① をクリックすると画面下の入力欄が編集状態になります。

② ログイン情報を入力後、 をクリックして登録します。

③ 編集する際はリストから対象ログインIDを選択し、画面下の入力欄を編集後に をクリックします。

※ パスワードの変更は をクリックしてパスワード変更画面から行います。

④ ログイン情報を削除する際はリストの をクリックします。

パスワード作成の条件：半角英字・半角数字・記号（! @ # $ % ^ & * ( ) _ + - = [ ] { } | ‘）を各1字以上含んだ8文字以上256文字以下

のクリックで、パスワード入力内容の表示 ・ 非表示を切り替えられます。

１．ログインユーザー管理 ― 新規作成 / 編集 ―
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① 無料プランの契約期限が表示されます。

② 有料プランへの契約切替を行う際は をクリックして契約切替画面から手続きを行います。

契約切替画面の手順に沿って契約情報を入力し、内容をご確認のうえ申込み手続きしてください。

無料プラン契約中に有料プラン契約申込みを行われた場合も、無料契約期限内の支払いは発生しません。

有料プラン開始日は、契約時に自動送信されるお知らせメールよりご確認ください。

無料プラン契約期限内に有料プラン申込み手続きされなかった場合、無料期限終了後に自動解約となります。

２．利用内容の確認 ― 無料プラン契約中 ―
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① 契約事業所数が表示されます。

② 事業所の追加や解約の申請を行う際は をクリックします。

③ 事業所追加を申請される場合： から手順に沿って申請内容の入力、申込みをしてください。

④ 事業所毎で解約をされる場合：該当事業所の から手順に沿って解約申込みをしてください。

申し込み後にメールが自動送信されます。申込み内容に誤りがないことをご確認ください。

２．利用内容の確認 ― 有料プラン契約中 ①事業所契約 ―

9

②①
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① 請求先情報の変更を行う際は をクリックします。

② 請求先情報を修正します。

③ をクリックして請求先情報を更新します。

申し込み後にメールが自動送信されます。変更内容に誤りがないことをご確認ください。

２．利用内容の確認 ― 有料プラン契約中 ②請求先変更 ―
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②①
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① サービスを解約する際は をクリックして手続きを行います。

② 解約手続き画面の手順に沿って、内容をご確認のうえ申込み手続きしてください。

申し込み後にメールが自動送信されます。申込み内容に誤りがないことをご確認ください。

解約申込み月は月末までログインでき、翌月からログイン不可となります。

２．利用内容の確認 ― 有料プラン契約中 ③サービス解約 ―
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