
StarPay-Works

操作マニュアル

2024/12/1 改定



2

改訂履歴

version 作成日 修正箇所 修正内容

1.0 2023/11/8 - 初版発行

2.0 2024/12/1 ポイント規則管理
新規イベント
ポイント規則履歴確認

画面を最新のものに差し替え
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はじめに

本書は、StarPay加盟店様向けの売上管理画面「StarPay‐Works」の機能・操作についてまとめたものです。

以下の機能をご利用いただけます。

• ダッシュボード：通知の確認、各種取引の確認

• 取引管理：取引内容の検索・ダウンロード・返金

• 注文管理：ポイントの取引検索・ダウンロード・返金

• ポイント取引管理：ポイント取引詳細の検索・ダウンロード

• データ分析：取引トレント確認、店舗取引比率チャート確認

• 入金検索：入金確認・ダウンロード

• 集計：データの集計情報確認・ダウンロード

• 通知：通知の新規作成・修正・削除・確認

• 各種設定：販促ツール・店舗管理・ユーザー管理・ロール管理

• サポートセンター：ユーザーマニュアル利用・カスタマーサポート利用

※ 「注文管理」と「ポイント取引管理」はポイント支払を導入された加盟店のみ表示されます。
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はじめに

※ 対応webブラウザ：①Google Chrome ②Microsoft Edge

（Internet Explorerは対応しておりませんのでご注意ください。）

※ 本書にて提示している画面はイメージであり、実際の画面と細部が異なる場合がございますのでご了承ください。



アカウント関連
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ログイン

• URL：https://works-nss.starpay.jp/

• ログイン情報は「StarPay ID・パスワード通知書」をご確認ください。

https://works-nss.starpay.jp/
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パスワードを忘れた場合

パスワードをお忘れの際、「パスワードをお忘れですか？」にて変更が可能になります。

• ユーザー名を入力し、［送信］ボタンを押下すると、新しいパスワードを再設定する方法が記載されたメールを送信します。

（記載されたメールはアカウント作成時に設定されたメールです。）

• 再度、パスワード設定をお願いします。

※メールが届かない場合、迷惑メールフォルダへの受信設定をご確認ください。
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パスワード変更

［パスワードを変更する］ボタンを押下すると、パスワード変更画面へ遷移します。

新しいパスワードを2回入力してください。
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2段階認証（メールアドレス指定）

［2段階認証］ボタンを押下すると、2段階認証画面に入ります。

①ログインパスワードを入力します。

②デフォルト表示は「ユーザー管理」→「 ユーザー編集画面」に表示されているメールアドレスです。他のメールアドレスを利用したい場合、新しいメールアドレスを入力してください。

③［確認］ボタンを押します。

④認証完了の提示メッセージが表示されます。

①

②

③

④
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2段階認証_ログイン

①ログインに必要なコードが登録したメールアドレス宛に届きます。

「starpay-sso@netstars.co.jp」より自動配信されますので、迷惑メールの解除設定をお願いします。

➁確認コードの有効期間は30分です。無効になった場合、［再送］ボタンを押下すると、新しい確認コードが届きます。

③確認コードを入力した後、［ログイン］ボタンを押下するとログインできます。

test123@test.com

①

②

③
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2段階認証_認証用メールアドレス変更

①［2段階認証」を押下します。

➁［メールアドレス変更」ボタンを押下し、アドレスを変更します。

※変更後のメールアドレスは自動的に「ユーザー管理」に記載される各ユーザーの登録アドレスへ同期されます。

「ユーザー管理」→「ユーザー編集画面」でメールアドレスを変更すると、変更後のメールアドレスも自動的に2段階認証用として同期されます。

①

➁

test

test123@test.com

test

test123@test.com

test123@test.com



ダッシュボード



15

ダッシュボード

ダッシュボードでは、以下の内容を確認することができます。

①重要通知情報が表示されます。

②取引金額の推移：今日、昨日、今週、今月、先月、四半期、今年の情報が表示されます。

③お知らせ．キャンペーン．その他：各Payからの情報やメンテンナンスなどの内容が表示されます。

④決済種別割合：決済種別ごとに詳細データが表示されます。

⑤加盟店別売上データ：店舗ごとの売上が表示されます。

※デフォルトでは閲覧当日のデータ表示となります。

①

② ③

④ ⑤



取引・注文管理
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取引情報検索・ダウンロード

「取引管理」では、取引情報を確認することが出来ます。

① 検索項目では取引期間・店舗・支払/返金番号・取引種別・端末番号・決済種別で絞り込み検索をすることが出来ます。

※店舗と決済種別が複数選択可能

② ［検索する］ボタンを押下すると、指定条件のキャッシュレス取引情報が画面下部に表示されます。

③ 検索した結果はCSV、エクセル、PDF、ZIPの各種ファイルでダウンロードできます。（次ページ参照）

※StarPayアプリにて入力可能な備考情報またはAlipay+情報を含めファイル出力する場合は、チェックボックスにチェックを入れてください。

④ 各項目または［詳細］ボタンを押下すると、対象取引情報の詳細画面へ遷移します。

①

②

③
④
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参考 取引情報検索結果ファイル(エクセル)

「取引検索」により絞り込まれた取引の一覧をCSV、エクセル、PDF、ZIPの各種ファイルでダウンロードできます。
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参考 Alipay+取引情報表示

ダウンロードの際、チェックボックスにチェックを入れると、Alipay+の取引情報がある場合、Alipay+の

サブブランド情報が表示されます。

サブブランド名を確認する場合には、右の表をご参照ください。

サブブランド名 サブブランドID

ALIPAY_CN 1022088000000000001

TRUEMONEY 1022167000000000001

ALIPAY_HK 1022160000000000000

TNG 1022171000000000001

GCASH 1022170000000000000

DANA 1022166000000000001

KAKAOPAY 1022172000000000001

RABBIT_LINE_PAY 2021226300000000

BPI 2010BOPI00000000

BOOST 2021227800000000

AKULAKU_PAYLATER 2021241800000000

HELLOMONEY_BY_AUB A010AUBK00000000

BILLEASE A111253000000000
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取引情報詳細確認

「取引管理」→「取引情報詳細画面」にて取引の詳細情報を確認することができます。詳細情報画面には2種類あります。

未返金の取引では取引詳細情報が表示され、返金済の取引では取引詳細情報と返金詳細情報が表示されます。

① オフライン取引（対面決済）のみ、［備考］編集ボタンから備考欄を編集することが可能です。

※入力できる内容は、半角英数字100文字以内となります。

※備考内容を削除することはできません。

② 未返金の取引（ポイント決済以外）はこの画面にて返金できます。

①

②



注文管理 ※ポイント決済を導入している加盟店様のみ表示されます
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注文情報検索・ダウンロード

① 検索項目では注文期間・店舗・注文番号・注文区分・端末番号・決済種別で絞り込み検索をすることが出来ます。

※店舗と決済種別は複数選択可能

② ［検索する］ボタンを押下すると、指定条件の注文情報が画面下部に表示されます。

③ 検索した結果はCSV、エクセル、PDF、ZIPの各種ファイルでダウンロードできます。（次ページ参照）

④ 各項目または［詳細］ボタンを押下すると、対象注文情報の詳細画面へ遷移します。

①

②

③

④
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参考 注文情報検索結果ファイル(エクセル)

「注文検索」により絞り込まれた取引の一覧をCSV、エクセル、PDF、ZIPの各種ファイルでダウンロードできます。
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注文情報詳細確認

「注文管理」→「注文情報詳細画面」で、注文の詳細情報を確認することができます。

詳細情報画面には2種類あり、未返金の注文では支払詳細情報が表示され、返金済の注文では支払詳細情報と返金詳細情報が表示されます。

① 未返金の注文はこの画面で返金できます。

①



ポイント取引情報 ※ポイント決済を導入している加盟店様のみ表示されます



26

ポイント取引情報検索・ダウンロード・詳細確認

「ポイント取引管理」は、ポイント取引情報のみ確認することが出来ます。

① 検索項目では取引期間・店舗・注文番号・ポイント取引ID ・取引種別・端末番号・決済種別・進呈区分で絞り込み検索をすることが出来ます。

※店舗と決済種別が複数選択可能

② ［検索する］ボタンを押下すると、指定条件のポイント取引情報が画面下部に表示されます。

③ 検索した結果はCSV、エクセル、PDF、ZIPの各種ファイルでダウンロードできます。（次ページ参照）

④ 各項目または［詳細］ボタンを押下すると、対象ポイント取引情報の詳細画面へ遷移します。

①

②

③
④
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参考 ポイント取引情報検索結果 (エクセル)

「ポイント取引情報検索」により絞り込まれた取引の一覧をCSV、エクセル、PDF、ZIPの各種ファイルでダウンロードできます。



データ分析
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データ分析

「データ分析」では、検索結果の合計、取引トレンド、店舗取引比率チャートを確認することが出来ます。

① 検索項目では店舗・時間帯で絞り込み検索をすることが出来ます。

※時間は今日、今週、今月、今四半期、今年から選べます。

② 検索条件により、支払金額、支払件数、返金額、返金件数の合計が表示されます。

③ 検索条件により、取引状況が表示されます。

④ 検索条件により、各店舗の取引比率チャートが表示されます。（取引金額＞0の店舗のみ表示）

①

②

③

④



入金検索
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入金検索

銀行口座への入金情報や記録を下記条件で検索することができます。

① 検索項目では入金日・口座情報で絞り込みます。

② ※月末最終日が土日祝日の場合でも実際の入金日ではなく、最終日を選択してください。

※日付入力時に「今月」ボタンを押すと当月の1日～31日までの範囲を指定できます。

② ［検索する］ボタンを押下すると、指定条件の入金情報が画面下部に表示されます。

③ 各項目または［詳細］ボタンを押下すると、対象入金の詳細画面へ遷移します。

④ 収納金明細書をダウロードできます。

①

③

②

④
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入金検索_収納金明細書

複数決済ブランドがある場合、合計が表示されます。

インボイス制度に関わる登録番号はこちらに記載。

①口座ID

②収納確定期間（計算対象の期間）

※この期間内の支払・返金が対象

③お振込先口座（加盟店の口座情報）

④控除金額内訳

・決済手数料

※各収納金合計に対して計算

・消費税：決済手数料の消費税

※国内ブランドのみ課税

・振込手数料（税込）

①

②

③ ④
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入金検索_収納金計算書

■決済手数料と消費税の計算根拠

・決済手数料（税抜）＝（収納金額ー返金金額）×手数料率（切捨）

・消費税＝決済手数料（税抜）×10％（切捨）

決済ブランド別の明細が表示されます

①収納金額情報（各ブランドごと）

・収納確定期間（計算対象の期間）

※この期間内の支払・返金が対象

・収納件数

・収納金額

※期間内の支払取引件数・金額

・返金件数

・返金金額

②控除金額情報

・手数料率

・決済手数料

・決済手数料に対する消費税

（国内ブランドのみ課税）

※加盟店様と直接契約している決済ブランドにつ
いては、収納金計算書に反映されません。

入金確認は該当のブランドへお問い合わせ下さ
い。

① ②



集計
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集計_集計検索画面

① 検索項目では、集計期間で絞り込み検索をすることが出来ます。

※集計期間は1か月以内で指定してください。

※企業コードは自動的に表示されます。

② ［検索する］ボタンを押下すると、指定条件の決済金額・決済件数・売上金額・売上件数等の統計情報が表示されます。

③ 指定した期間内の決済件数・売上金額等の統計情報が表示されます。

※総件数＝売上総件数＋返金総件数、総金額＝売上総金額＋返金総金額

①

②
③
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集計_集計検索画面 ダウンロード

④ 指定した期間内の統計情報を日付別、もしくはコード別（店舗別）で表示できます。

※日付順では、すべての店舗の集計情報が日ごとに表示されます。

※コード順では、集計期間の店舗ごとの集計情報が表示されます。

⑤ ④で表示した日付別、もしくはコード別（店舗別）のデータをエクセル、PDF、ZIPの各種ファイルでダウンロードできます。

※ファイルには、この画面に表示されている情報に加えて、各支払ブランドの集計情報も詳細に表示されます。

④ ⑤
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集計‐日付別集計（エクセル）

・指定期間内で決済された件数・売上金額等の日付別集計です。

① 合計件数＝売上件数＋返金件数

② 合計金額＝売上金額ー返金金額

③ 差引金額＝売上金額ー返金金額（②と同じ）

④ 各決済ブランドごとの詳細情報

① ② ③ ④
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集計‐コード（店舗）別集計（エクセル）

・指定期間内で決済された件数・売上金額等の店舗別集計です。

① 合計件数＝売上件数＋返金件数

② 合計金額＝売上金額ー返金金額

③ 差引金額＝売上金額ー返金金額（②と同じ）

④ 各決済ブランドごとの詳細情報

① ② ③ ④



通知
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通知_トップ画面

通知画面は、各ユーザーに対してStarPay-Works上の通知欄へ通知を配信するための管理画面です。

下記内容を管理できます。

• 通知管理：通知を新規作成することができます。

• 通知一覧：過去に実施した通知を確認することができます。
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通知新規作成

「通知」→「通知管理」にて自社アカウントに対して通知を配信できます。

① ［新規作成］ボタンを押下すると、通知新規作成画面へ遷移します。

② 通知の種別を選択します。（重要通知orその他）

③ 通知配信後、内容を編集できるようにしたい場合、［公開後再編集機能］ボタンを有効にします。

④ 通知画面に表示されるタイトルと本文を記載します。

⑤ 通知受取先を検索または選択できます。

⑥ ［確認］ボタンを押下すると配信されます。

①

② ③

④

⑤

⑥
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通知修正・削除

① ②

「通知」→「通知管理」にて通知内容を修正・削除できます。

① 「通知」→「通知管理」 の［詳細］ボタンを押下すると、通知詳細画面へ遷移し、公開された通知を修正できます。

※通知を修正するには、新規作成時に［公開後再編集機能］ボタンを有効にした場合のみ可能です。

② ［削除］ボタンを押下すると、公開された通知が削除されます。



各種設定
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利用可能ブランド確認・ダウンロード・追加

① ご利用可能な決済ブランドが表示されます。

② 表示される開通済ブランドのロゴは一括でダウンロードできます。

①

②
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開通済ブランド確認・ダウンロード・追加

決済ブランドのロゴは並び順を変更できます。
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店舗情報検索・ダウンロード

「各種設定」→「店舗管理」にて店舗情報を確認することが出来ます。オンライン決済・オフライン決済（対面決済）共にこちらに表示されます。

① 店舗名で絞り込み検索をすることが出来ます。

② 検索した結果はエクセルでダウンロードできます。

③ ［詳細］ボタンを押下すると、対象店舗情報の詳細画面へ遷移します。

①

②

③
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店舗情報詳細確認

「各種設定」→「店舗管理」→「店舗情報詳細画面」にて店舗の詳細情報を確認することが出来ます。

① オンライン決済とオフライン（対面）決済の画面を入れ替えられます。

② 認証ライセンス並びにQRコードは、StarPayアプリの初期設定時に入力する情報です。

③ 登録されている端末の状態を一覧で確認できます。（緑：利用可能 赤：利用不可）

④ このボタンをオンにすると、無効な端末も表示されます。

⑤ ①で「オンライン取引」をクリックすると、こちらの画面が表示されます。

Sample
②

④

③

①

⑤
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ポイント規則管理 ※ポイント業務を導入している加盟店様のみ表示されます

「各種設定」→［ポイント規則］ボタンを押すと、「現在有効なポイント規則」画面
に遷移します。
この画面は、ポイント規則確認・新規イベント・イベント編集の操作ができます。

「有効なポイント規則画面」の初期状態では、システムによって設定されたデフォルト

ポイント規則が表示されます。
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新規イベント ボーナスポイントの設定 ※ポイント決済を導入している加盟店様のみ表示されます

この画面では、店舗様でイベントやキャンペーンで通常のポイントに上乗せするボーナスポイントの設定ができます。

「現在有効なポイント規則画面」 の［ボーナス規則］ボタンを押下すると、「新規イベント画面」へ遷移します。

① 「有効期限」は各イベントの有効日です。1イベント日には複数のイベントは設定できません。

② 「進呈率」は、デフォルトの進呈率に基づいて設定します。

例：デフォルトの進呈率が１％（100円で１ポイント）の場合、3倍で記載すると3%（100円で３ポイント）で設定されます。

①

②
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ポイント規則履歴確認 ※ポイント決済を導入している加盟店様のみ表示されます

この画面では、ポイント規則履歴を確認することが出来ます。

［詳細］ボタンを押下すると、「イベント詳細インターフェース画面」へ遷移します。
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ユーザー管理

「各種設定」→「ユーザー管理」にて新規ユーザー作成・ユーザー検索・ユーザー編集・パスワード変更・詳細確認・ユーザー削除ができます。

※ユーザー管理画面の初期状態では、自分のアカウントのみが表示されます。
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新規ユーザー作成

① ［新規ユーザーの作成］ボタンを押下すると、「新規ユーザーの作成画面」へ遷移します。

② 管轄店舗は複数選択可能です。

③ 事前作成済みのロール（役割）を割り当てます。（新規ロール作成の詳細「ロール管理」のページをご参照ください）

④ パスワード規則：長さ12桁以上、アルファベット大文字小文字、数字と記号を含める必要があります。

⑤ 初回ログイン時にパスワード変更を強制する場合、［オン］ボタンを押下します。

⑥ ［申し込む］ボタンを押下すると、新規ユーザーの作成が完了します。

①
② ③

④

⑤

⑥
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ユーザー関連設定

① ユーザー検索：ユーザー名/名前でユーザーを検索することが出来ます。

② ユーザー編集：［編集］ボタンを押下すると、「ユーザー情報編集画面」へ遷移します。

③ パスワード変更：［パスワードの変更］ボタンを押下すると、「パスワードの変更画面」へ遷移します。

④ 詳細確認：［詳細］ボタンを押下すると、「ユーザー詳細」へ遷移します。

⑤  「ユーザー詳細」にて［削除する］ボタンを押下すると、不要なユーザーを削除できます。

※自分のアカウントは削除できません。

①

②
③

④

⑤
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ロール管理

「各種設定」→「ロール管理」にて新規ロール作成・ロール検索・ロール編集・詳細確認・ロール削除ができます。
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新規ロール作成

① ［新規ロール作成］ボタンを押下すると、「新規ロール画面」へ遷移します。

② 新規ロールの名称と付与する権限を記入します。

③ ［申し込む］ボタンを押下すると、新規ロールの作成が完了します。

①

②

③
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ロール関連設定

① ロール検索：ロール名でロールを検索することが出来ます。

② ロール編集：［編集］ボタンを押下すると、「ロール編集画面」へ遷移します。

③ 詳細確認：［詳細］ボタンを押下すると、「権限の詳細画面」へ遷移します。

④  「権限の詳細画面」にて［削除する］ボタンを押下すると、ロールを削除できます。

①

②
③

④



サポートセンター
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ユーザーマニュアル

各マニュアルのタイトルの下、または右側にあるリンクをクリックすると、PDFファイルでマニュアルを表示できます。
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カスタマーサポート

「カスタマーサポート」では2つの問合せ手段があります。

①お問合せ：よくあるご質問をご覧いただけます。またお問い合わせフォームからご質問いただけます。

②お電話によるサポート（24時間対応）：加盟店や利用するお客様に対して電話で対応いたします。

①

②



よくあるお問い合わせ
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よくある問合せ_日本語の表記がおかしい

Q：StarPayWorksを開くと日本語表記がおかしい、文字化けしている。

A：GoogleChromeの翻訳設定が働いている場合があります。

①のようにChromeの翻訳設定を「このサイトは翻訳しない」に設定してください。

①
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よくある問合せ_「アカウントがすでに存在しています」の表示

Q：ユーザー登録で、「アカウントが既に存在しています」とエラーが出て登録ができない

A：ユーザー名が既に使われている可能性があります。

 StarPay-Worksのユーザー名は、仕様上全加盟で共有している情報となります。

 既にとある加盟店様でご利用中のユーザー名は、別の加盟店様にて重複して登録できません。

 店舗名等を登録する際は、「（企業名または屋号名）＋○○店」の様に登録いただけますと、重複せずに登録できます。
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よくある問合せ_追加した店舗が表示されない

Q：追加で登録した店舗が「店舗管理」画面上に表示されない。

A：追加で登録した店舗は、「ユーザー情報編集」で閲覧権限を付与されていない可能性があります。

「各種設定」→「ユーザー管理」へ遷移していただき、店舗を閲覧させたいユーザーの「ユーザー情報変更」を選択→ 「管轄店舗」より、グレーアウトしている追加したい店舗をク

リックして、追加してください。

ログイン中のユーザー自身の管轄店舗の編集をすることはできません。

必ず別アカウントからログインし、店舗を閲覧させたいユーザーを選択して閲覧権限を付与してください。

「最高管理者」権限のユーザーの管轄店舗を編集するには、新たに別の「最高管理者」のユーザーを作成する必要があります。



本マニュアルの内容は以上です。

引き続きStarPayのご利用を

よろしくお願いします。
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