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本マニュアルについて

本マニュアルは、KDDI Knowledge Suiteをご利用いただくにあたって、管理者が行う
必要最低限な初期設定の手順を示したものとなります。

本マニュアルの作業については、管理者アカウントにてログインして実施してください本マニュアルの作業については、管理者アカウントにてログインして実施してください

１．組織情報の設定

２．部署の作成

３．メンバーの登録

４．その他の設定
- SFA/CRM利用者設定
- 設備設定

各機能の詳細、またはその他の機能については「KDDI Knowledge Suite操作ガイド」をご参照ください。
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１．組織情報の設定

①管理者のＩＤ・パスワードでKDDI Knowledge Suiteにログインする。

②画面上部の「設定」ボタンをクリックする。

③画面左下の「企業／団体情報編集」をクリックする。

④会社名、住所、企業ロゴなどを入力する。
⇒企業ロゴを設定すると画面左上やAndroidアプリ

上で設定した画像が表示されるようになります。

⑤入力が完了したら「次へ」ボタンをクリックする。

⑥内容を確認して「登録」ボタンをクリックする。
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２．部署の作成

①画面上部の「設定」ボタンをクリックする。
②画面左側の管理者メニューより「部署管理」をクリックする。
③「部署作成」ボタンをクリックする。
④「部署名」を入力する。

⇒初回作成時は最上位部署になるため、
通常はお客様企業名を入力します。

⑤上位にあたる部署を選択する。
⇒今回作成する部署が、どの部署の配下に
作成されるかを指定します。
※プルダウンには作成済の部署が表示

されます。
※最上位部署を登録する際にはこの項目は

設定不要です。

⑥「部署概要」を入力する。
⑦「ラベル」を選択する。

⇒部署を見やすくするために表示される
ラベル （色）を選択できます。

⑧「次へ」ボタンをクリックする。
⑨内容を確認して「新規登録」ボタンをクリックする。

上記③～⑨を必要な部署の数だけ繰り返し行います。
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３．メンバーの登録

①画面上部の「設定」ボタンをクリックする。

②画面左側の管理者メニューより「メンバー招待」をクリックする。

③「組織内のメンバーを招待する」を選択。
④「部署を選択」をクリックする。
⑤部署選択画面が開くので、メンバーを登録

する部署を選択する。
⇒ここで選択した部署にメンバーが登録されます。

⑥「メールアドレス」に登録するメンバーのメール
アドレスを入力する。
⇒１行につき１アドレスで入力してください。
※メールアドレスがログインＩＤになります。

⑦「導入案内メッセージ」にメッセージを入力する。
⇒ここで入力したメッセージは、登録メンバーに送信

される招待メールの本文に表示されます。

⑧「確認」ボタンをクリックする。
⑨内容を確認して「送信」ボタンをクリックする。

「送信」ボタンをクリックすると、登録したメールアドレス宛に「招待メール」が送付されます。
招待メールに記載されている登録用ＵＲＬを各ユーザが開き、本登録することで登録が完了します。
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４．その他の設定

■ SFA/CRM利用者設定
SFA/CRMを利用するユーザには、管理者が権限を設定する必要があります。
設定方法は以下のとおりです。

①画面上部の「設定」ボタンをクリックする。
②画面左側の管理者メニューより「KS利用者設定」をクリックする。
③ユーザ一覧が表示されるため、SFA/CRMを利用させるユーザの 「KS権限」

列の「付与する」をクリック。

■ 設備設定
会議室やプロジェクターなど、設備予約機能を利用する場合設備を登録します。

・設備区分設定（”会議室”や”プロジェクター”などの設備のカテゴリ設定）

①画面上部の「設定」ボタンをクリックする。
②画面左側の管理者メニューより「設備区分管理」をクリックする。
③設備区分名を入力し、利用対象組織を選択し、登録ボタンで登録完了。

・設備設定（”Ａ会議室”などの実際の設備の登録）

①画面左側の管理者メニューより「設備管理」をクリックする。
②「新規登録」ボタンをクリックする。
③「設備名」、「設備区分」等必要項目を入力し、登録ボタンで登録完了。


