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会員登録について

 会員登録の流れ

会員情報の登録

• 申込者はbJAMPサイトにアクセスし、会員情報の登録を行います。

• 申込者はbJAMPサービスの管理者となります。

1. 管理者による部署・ユーザの追加登録（本マニュアルの対象）

• 管理者は部署登録・変更・削除、ユーザ（担当者）の追加登録・部署変更・削除を行います。

2. 管理者による支払、退会の登録（2025年8月以降に提供予定）

• 管理者は会費等の支払い関連の登録・更新、退会申請を行います。

 会員のユーザ権限
① 管理者

• bJAMPサービスに登録された会員の全体管理者です。

• 部署情報の登録・変更・削除、ユーザの追加・部署変更・削除、会員区分（利用ユーザ数）の変更、退
会、請求書・領収書の閲覧とダウンロードなどが行えます。

② 部署管理者

• 部署毎の管理者です。

• 部署毎に担当者の追加、削除、請求書・領収書の閲覧とダウンロードなどが行えます。

③ 担当者

• 部署に所属するユーザです。（部署管理者に登録することもできます）

• bJAMPサービスへのログインと属性登録、検索などが行えます。

④ 契約担当者

• 管理者と同じ方でも登録できます。

• 「カエール」「ウレール」サービスご利用時の契約締結時の連絡先となります。（2025年8月以降）

申込者
（管理者） メールアドレス登録

申込者
（管理者） 会員登録URL メール通知

新規会員登録画面
会員情報の登録

申込者
（管理者） 会員登録完了・初期パスワード メール通知

申込者
（管理者） ログイン

部署登録・更新

ユーザ
（担当者） ユーザ登録完了・初期パスワード メール通知

ユーザ登録・更新
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１．１ 部署登録・変更・削除

本操作は、管理者のみ実施できます。

① 「会員メニュー」を選択してください。

② 「会員情報を登録・変更する」をクリックしてください。

③ 「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会
員情報の変更」、「退会申請」のメニューより「部署・部署管理者の登録・変更・削除」
を選択してください。

１．組織・ユーザの登録更新
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部署の追加登録を行います。（部署の追加登録は任意）

部署単位で管理したい場合は、追加登録してください。

④ 「個別登録」もしくは「一括登録」を選択してください。

• 「個別登録」は部署名を入力でき、「一括登録」はCSVファイルで一括登録できます。

⑤ 「個別登録」を選択後、部署名を入力し、「登録」してください。

⑥ 部署名が登録されます。

• 部署名を変更したい場合は、「変更」をクリックして、部署名を入力してください。

• 部署を削除したい場合は、「削除」をクリックしてください。

１．組織・ユーザの登録更新
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１．２ ユーザ登録・変更

本操作は、管理者のみ実施できます。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。
• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会員

情報の変更」、「退会申請」のメニューより「担当者登録・異動」を選択してください。

② 「部署選択」をクリックしてください。
• 部署選択画面に登録済の部署名が表示されます。ユーザ（担当者）を登録する部署を

選択してください。

③ 担当者の新規登録情報を入力の上、登録してください。

• 「メールアドレス」を入力後「確認」をクリックしてください。重複等のチェックを行いま
す。（組織が異なる場合でも重複登録はできません）

１．組織・ユーザの登録更新
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④ 担当者が登録されます。

• 担当者を変更する場合は、「変更」をクリックして、修正してください。

• 担当者が部署異動した場合は、「異動」をクリックして、新しい部署に登録してください

⑤ 担当者に承認依頼のメールが通知されますので、URLをクリックしてください。

④ 利用者登録の承認画面より登録してください。

⑤ 担当者のメールアドレスにログインパスワードが通知されますので、bJAMPサイ
トにログインしてください。

• ログイン時にエラーとなる場合があります。その場合は、5分程度経ってから再度ログ
インしてください。

１．組織・ユーザの登録更新
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④

bJAMPサービスをご利用される場合は、「登録する」ボタンを押してください。
ご登録いただくと、bJAMPサービスにログインする際のパスワードがメールで通知されます。

⑤

⑥
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１．3 部署管理者の登録・変更

本操作は、管理者のみ実施できます。
部署管理者を登録します。（部署管理者の登録は任意）
部署管理者を登録すると、部署管理者が部署に所属するユーザの追加・削除を行
えます。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会員
情報の変更」、「退会申請」のメニューより「部署・部署管理者の登録・変更・削除」を選
択してください。

② 部署管理者を登録したい部署名をクリックしてください。

③ 管理者にチェックの上、「管理者として設定する」をクリックしてください。

④ 「登録する」をクリックして登録を完了してください。

１．組織・ユーザの登録更新
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１．４ 部署管理者の削除

本操作は、管理者のみ実施できます。
部署管理者を登録します。（部署管理者の登録は任意）
部署管理者の削除は、部署の削除や部署管理者であるユーザを削除する場合など
に行います。（部署管理者が設定されている場合、部署削除や部署管理者である
ユーザを削除することができません）

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会員
情報の変更」、「退会申請」のメニューより「部署・部署管理者の登録・変更・削除」を選
択してください。

② 部署管理者を外すをクリックしてください。

③ 管理者を削除してください。

１．組織・ユーザの登録更新
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１．５ ユーザ削除

本操作は、管理者のみ実施できます。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会員
情報の変更」、「退会申請」のメニューより「ユーザー削除」を選択してください。

② ユーザ削除画面より削除したいユーザをチェックして「ユーザ削除」を行ってくだ
さい。

• 管理者は削除できません。

③ ユーザ削除を行ってください。

• ユーザ削除を行うと、ｂJAMPサービスにログインできなくなります。

• 誤って削除した場合は、ユーザ追加登録を行ってください。

１．組織・ユーザの登録更新
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１．６ 会員情報の変更

本操作は、管理者のみ実施できます。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会員
情報の変更」、「退会申請」のメニューより「会員情報の変更」を選択してください。

② 会員情報で変更したい項目を修正し、入力内容を確認の上、登録してください。

１．組織・ユーザの登録更新
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１．７ 全体管理者の変更

本操作は、管理者のみ実施できます。
全体管理者を変更します。（退職や権限の変更などの場合）

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「全体管理者変更」を選択してください。

② 全体管理者に登録したいユーザをチェックして設定してください。

③ 「全体管理者として設定する」をクリックして登録を完了してください。

• 全体管理者を変更すると管理者権限が変更され、変更前の全体管理者の方は管
理者権限がなくなり、管理者メニューにはアクセスできなくなります。

１．組織・ユーザの登録更新
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１．8 請求書・領収書の閲覧とダウンロード

本操作は、管理者のみ実施できます。
全体管理者および部署管理者に設定された方のみ請求書・領収書の閲覧とダウン
ロードができます。
会員登録時に「契約担当者」に登録された方で、請求書・領収書を確認される場合
は、部署管理者に事前登録をお願いします。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「請求書・領収書検索」を選択してください。

② 請求書・領収書が表示されていない場合は、「＋」をクリックしてください。

③ 請求日の期間を入力の上、「検索」をクリックしてください。

④ 請求書・領収書の一覧が表示されますので、「請求書」「領収書」のアイコンをク
リックしてください。

⑤ ブラウザにPDFファイルが表示されますので、ブラウザのファイルダウンロー
ド操作でPDFファイルをダウンロードしてください。

１．組織・ユーザの登録更新
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２．１ 会員区分の変更

本操作は、管理者のみ実施できます。
会員区分とは、ユーザ数（ログインアカウント）の上限を示しており、会費が異なります。
2025年4月時点では、会員区分の変更メニューは表示されません。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会員
情報の変更」、「退会申請」のメニューより「会員区分の変更」を選択してください。

② 変更したいユーザ上限数を選択して登録してください。

• 年払い契約の方は、年契約期間中は変更できません。変更する場合は、契約最終月の
２日より月末の３日前までに実施してください。

• 月払い契約の方は、月に１度のみ変更できますが、毎月１日は変更できません。

２．支払変更と退会（２０２５年８月以降）
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２．2 支払方法の変更

本操作は、管理者のみ実施できます。
支払方法の変更は、2025年4月時点ではメニューに表示されません。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会員
情報の変更」、「退会申請」のメニューより「支払方法の変更」を選択してください。

② 「支払方法を変更する」をチェックして、変更してください。

• 支払方法は、「月払い」と「年払い」の選択ができます。

• 「銀行振込」のみ対応しております。「クレジット決済」も今後拡張予定です。

• 支払方法は変更登録後、翌月から変更となります。（翌月分の請求より）

• 支払方法の変更は、1日から5日までは登録できません。

• 「年払い」から「月払い」に変更する場合、年払いの最終契約月の2日～月末3日前ま
でしか変更できません。
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①

②

２．支払変更と退会（２０２５年８月以降）
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２．3 退会申請

本操作は、管理者のみ実施できます。
会員登録後、最低利用期間の1年間は退会申請できません。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「部署・部署管理者の登録・変更・削除」、「担当者登録・異動」、「ユーザー削除」、「会員
情報の変更」、「退会申請」のメニューより「退会申請」を選択してください。

② 退会理由を選択の上、退会申請を行ってください。

• 退会理由は複数選択ができます。

• 月途中での退会の場合、月末での退会となります。月末まではご利用いただけます。

• 退会後に再度利用したい場合は、新規会員登録より行ってください。

• 会費の未納がある場合は、会費をお支払いの上で退会となります。

• 年払い契約の場合、契約最終月のみ申請可能です。

• 退会申請後に再度会員登録を行う場合、同一管理者のメールアドレスでは再登録に
制限がかかります。
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②

２．支払変更と退会
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３．１ パスワードの変更

本操作は、ユーザ（担当者）が実施できます。
パスワードは、初回ログイン用パスワードを変更する場合などに利用します。

① 「会員メニュー」より「登録情報の編集はこちら」をクリックしてください。

• 「パスワードの変更」を選択してください。

② 現在のパスワードと新しいパスワードを入力して、変更してください。

• 変更した新しいパスワードでログインして確認してください。

３．２ パスワード忘れ

① パスワードを忘れた場合、bJAMPサイトの「お問い合わせ」より申請してくだ
さい。

② お問い合わせ種別の「パスワードが

わからなくなった」をチェックしてください。

• パスワード再発行のメールが通知されます。

• メールのパスワードでログインして、

「パスワード変更」を行ってください。

３．パスワード変更
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