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はじめに

ユーザー登録をすると、全ユーザーに「制作会社／ポスプロ」のロール（利
用権限）が割り当てられます。貴社の契約によっては別途「制作扱い広告会
社（営業）」、「媒体扱い広告会社（営業）」のロールも割り当てられます。

一方、
・「媒体扱い・進行｣（放送局にCM素材を搬入できる）
・「放送局」（放送局に到着したCM素材をダウンロードできる）
のロールは自動的には設定されない仕組みになっています。

その為管理者が、該当する各ユーザーに「放送局」ロール、 ｢媒体扱い・進
行｣ロールを設定することになります。

管理者のユーザー管理機能は４つあります。
１．自分以外のユーザーに進行、放送局のロールの設定・解除をする
２．自分以外のユーザーに管理者の権限を設定・解除する
３．自分以外のユーザーをRadi Posに新規登録する
４．自分以外のユーザーに仮パスワードを発行する、無効化する
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ユーザー管理メニューへのアクセス方法

画面右側「設定」の下に「ユーザー管理」メニューが表示されます。
このメニューは管理者権限を持つ方のみ表示されます。
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波崎 太郎さま



管理者範囲（全社、本支社ごと等）に応じたユーザーリストが
表示されます。他画面同様、フィルタ機能があります。
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ユーザーリストが表示されていることを確認してください。
権限を付与したい人をフィルタ機能で検索してください。

１．自分以外のユーザーに放送局、進行のロールの設定・解除をする
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クリックで遷移

①

②

③

該当者（権限を与えたい人）の選択し、灰色の権限を与えるボタンを押
して水色に切り替えます。逆に解除したい場合は水色を灰色にします。
最後に保存します。

放送局にCM素材を搬入できる権限です。貴社の契約が
「広告会社 制作扱い＋媒体扱い」または
「放送局 広告会社機能あり」の場合にのみ設定可能です。

放送局に到着したCM素材をダウンロードできる権限です。
全ての放送局で設定可能です。
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ユーザーリストが表示されていることを確認してください。
管理者の権限を付与したい人をフィルタ機能で検索してください。

２．自分以外のユーザーに管理者の権限を設定・解除する
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進行花子

クリックで遷移

①

②

管理できる範囲です。ここで設定した範囲が管理対象となります。
グループ（通常は使用しない）、全社、本支社があります。
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現在、この管理権限で設定できることはありません。

現在、この管理権限で設定できることはありません。

該当者（権限を与えたい人）の選択し、灰色の権限を与えるボタンを押
して水色に切り替えます。逆に解除したい場合は水色を灰色にします。
最後に保存します。

この管理権限を持っていると、設定メニューから搬入レポートが
出力可能です。

この管理権限を持っていると、自分以外のユーザーに
「媒体扱い・進行」の権限を与えることが可能です。

この管理権限を持っていると、自分以外のユーザーに
「放送局」の権限を与えることが可能です。
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ユーザー管理の右側にある、新規登録ボタンをクリックします。

３．自分以外のユーザーをRadi Posに新規登録する

9

進行花子進行花子

波崎広告

株式会社波崎広告

波崎広告

株式会社波崎広告

波崎広告

株式会社波崎広告

テレビラジオ局ラジオ部

波崎広告

株式会社波崎広告namisaki.co.jp



表示される項目に入力し、最後に新規登録するボタンをクリックします。
登録したメールアドレスに、Radi Posから本登録依頼のメールが送信
されます。
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進行太郎

東京都港区赤坂０－０－０

波崎広告 東京

進行部

namisaki.co.jp



ユーザーリストが表示されていることを確認してください。
対象の人をフィルタ機能で検索してください。

４．自分以外のユーザーに仮パスワードを発行する、無効化する
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クリックで遷移

①

②

仮パスワード発行：ユーザーがパスワードを忘れたときのサポート用
今のパスワードを無効化し、仮パスワードを本人にメールで送信します。
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無効化／有効化：ユーザーアカウントの利用を停止したい時の緊急用
即時ログイン不可になります。無効化中は、復活用の有効化ボタンが表示されます。

進行花子 波崎広告

株式会社波崎広告namisaki.co.jp

波崎広告

株式会社波崎広告


