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1-1. Sharedシリーズとは

「Sharedシリーズ」とは、Salesforceプラットフォーム上で動くアプリ群の総称です。
お客様のニーズに合わせたアプリを組み合わせて利用できるので、最小限の労力・コストで最大限のパフォーマンスを発揮します。
Sharedシリーズの軸となるShared Baseで社員や組織などの総合的な基本情報を管理し、
様々なSharedシリーズアプリと連動することによって、より多くの情報を一元管理・共有することが可能になります。

Sharedシリーズ

3
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1-2.「社員」を管理する

社員一人ひとりの情報を管理します。社員が入社した際には、「社員」マスタに基本情報を登録します。登録後、社員情報に変更が生じた場合は、
マスターの編集機能を用いて情報を更新することができます。また、必要に応じて基本情報の項目を追加するなどカスタマイズも可能です。
氏名、所属、役職、スキル、評価など、多岐にわたる情報を社員データに紐付けて一元管理することで、必要な情報を迅速に参照できます。
これにより、従来のように紙の履歴書や職務経歴書を探し出す手間や、Excelなどの表計算ソフトで煩雑な管理を行う必要がなくなります。
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社員タブ画面

1-2.「社員」を管理する

ボタン

新規 社員マスタを新規作成します。

インポート
インポートウィザード画面に遷移します。
インポートウィザードとは、Salesforceにデータを取り込むためのツールの1つです。
ヘルプページ：https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5

所有者の変更
社員データの所有者を変更します。所有者は、データに対する所有権を持つことができ、
所有者以外がデータを参照・更新することを禁止できます。
ヘルプページ：https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.account_owner.htm&type=5

※赤字のボタンはシステム管理者のみ表示されます。権限セットの説明は「1-5. 権限セットとは」をご参照ください。

https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.account_owner.htm&type=5
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社員管理画面

部署履歴

部署異動があった場合、
所属していた部署の履歴が登録されます。

1-2.「社員」を管理する

※赤字の部署異動の登録は、システム管理者または権限セット「Shared Mee人事管理担当」を割り当てた標準ユーザのみ可能です。
権限セットの説明は「1-5. 権限セットとは」をご参照ください。

基本情報

社員の基本情報が
表示されます。
編集ボタンより
編集することが可能です。

ボタン

編集 社員の基本情報を編集します。

コピー 社員のデータをコピーします。

削除 社員のデータを削除します。

所有者の変更
※自分が所有者の場合、表示されます。

社員データの所有者を変更します。

部署異動
社員の所属する部署の異動を行います。
※詳細は「2-4. 部署を登録する」を

ご確認ください。

役職変更
社員の役職変更を行います。
※詳細は「2-5. 役職を登録する」を

ご確認ください。

役職履歴

役職変更があった場合、
役職の履歴が登録されます。

写真

社員の基本情報画面に
写真を表示することも
可能です。設定が必要な
場合はお問い合わせくだ
さい。
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1-3.「部署」を管理する

会社の部署情報を管理します。
初めに「部署」マスタの登録を行い、部署名や組織に変更が生じた場合は編集を行います。
また、上位・下位にあたる部署や、各部署に所属する社員の確認も可能です。
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部署タブ画面

1-3.「部署」を管理する

ボタン

新規 部署マスタを新規作成します。

インポート
インポートウィザード画面に遷移します。
ヘルプページ：https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5

所有者の変更
部署データの所有者を変更します。
ヘルプページ：https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.account_owner.htm&type=5

https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.account_owner.htm&type=5
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部署管理画面

1-3.「部署」を管理する

下位組織

下位組織がある場合、一覧が表示されます。

基本情報

部署の基本情報が表示されます。

所属社員

当該部署に所属している社員の一覧が表示されます。

ボタン

削除 部署のデータを削除します。

コピー 部署のデータをコピーします。

編集 部署の基本情報を編集します。

部署異動
部署の異動を行います。
※詳細は「2-4. 部署を登録する」を
ご確認ください。

役職変更
社員の役職変更を行います。
※詳細は「2-5. 役職を登録する」を
ご確認ください。
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会社の役職情報を管理します。
初めに「役職」マスタの登録を行い、役職名や組織に変更が生じた場合は編集を行います。
上位・下位にあたる役職や、当該役職に就く社員の確認ができます。

1-4.「役職」を管理する
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役職タブ画面

1-4.「役職」を管理する

ボタン

新規 役職マスタを新規作成します。

インポート
インポートウィザード画面に遷移します。
ヘルプページ：https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5

所有者の変更
役職データの所有者を変更します。
ヘルプページ：https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.account_owner.htm&type=5

https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.data_import_wizard.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.account_owner.htm&type=5
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役職管理画面

ボタン

編集 役職の基本情報を編集します。

コピー 役職のデータをコピーします。

削除 役職のデータを削除します。

1-4.「役職」を管理する

下位役職

下位役職がある場合、一覧が表示されます。

基本情報

役職の基本情報が表示されます。

社員

当該役職に就く社員の一覧が表示されます。
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★ 例えば

「標準ユーザ」プロファイルの社員

13

1-5. 権限セットとは

権限セットとは、ユーザのプロファイルを変更せずに、ユーザの機能アクセス権を拡張することができます。
ユーザが使用できるプロファイルは 1つのみですが、権限セットは複数割り当てることが可能なため、より柔軟に権限設定を行うことができます。
ヘルプページ： https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.perm_sets_overview.htm&type=5

佐藤さん・工藤さん・鈴木さんには同じプロファイル『標準ユーザ』が割り当てられており、基本的に全員同じ機能が使える状態です。
しかし、人事管理担当者である工藤さんと鈴木さんの2人にだけは、特別に人事管理用の機能を付与したいとします。
（※佐藤さんの使える機能はそのままにしておきます）

このような場合に、工藤さんと鈴木さんに対して「人事管理担当」という権限セットを割り当てます。
すると「標準ユーザ」のプロファイルは変えることなく、工藤さんと鈴木さんのみがShared Baseの社員管理を行えるようになります。

「人事管理担当」の
権限セットを割り当て

社員の管理は不可能 社員の管理が可能

権限セットを付与

工藤さん 鈴木さん佐藤さん 工藤さん 鈴木さん佐藤さん

https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.perm_sets_overview.htm&type=5
https://help.salesforce.com/s/articleView?id=sf.perm_sets_overview.htm&type=5
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1-6.「マスタ管理担当」の権限セットを割り当てると

社員 部署 役職

● ●

Shared Baseには「マスタ管理担当」「人事管理担当」 の、２種類の権限セットがあります。
権限セットは全社員に割り当てず、マスタ管理・人事管理を行う社員のみに割り当ててお使いください。

◇マスタ管理担当
・・・組織やシステムの管理を行う社員に割り当てます。

この権限セットを割り当てられた社員は、「社員」「部署」「役職」マスタの作成や編集を行うことができます。

「マスタ管理担当」で表示されるタブ一覧

組織を登録する 28

部署を登録する 33

役職を登録する 36

社員を登録する 39

アクション 掲載ページ

最初にすること
（マスタ登録）

社員の所属部署を登録する 44

社員タブから登録した部署を変更する 46

部署タブから登録した部署を変更する 49

所属部署を
登録する

「マスタ管理担当」で可能な操作一覧

社員の役職を登録する 53

社員タブから登録した役職を変更する 55

部署タブから登録した役職を変更する 58

役職履歴を
登録する
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1-7.「人事管理担当」の権限セットを割り当てると

社員 部署 役職

●

「人事管理担当」で表示されるタブ一覧 「人事管理担当」で可能な操作一覧

◇人事管理担当
・・・人事管理を行う社員に割り当てます。

この権限セットが割り当てられた社員は、「社員」マスタの作成や編集を行うことができます。

「人事管理担当」で管理できるのは社員の登録のみとなります。

組織を登録する 28

部署を登録する 33

役職を登録する 36

社員を登録する 39

アクション 掲載ページ

最初にすること
（マスタ登録）

社員の所属部署を登録する 44

社員タブから登録した部署を変更する 46

部署タブから登録した部署を変更する 49

所属部署を
登録する

社員の役職を登録する 53

社員タブから登録した役職を変更する 55

部署タブから登録した役職を変更する 58

役職履歴を
登録する
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1-8. 各権限セットの割り当て

権限セットの割り当ては下記ユーザに行ってください。

人事担当者

採用、昇級、人事異動などで
「社員」データを作成、変更する
  必要があるユーザ

「人事管理担当」

システム
管理者

「マスタ管理担当」

設定全般を行うシステム管理者や
その他管理にあたるユーザ

割り当てなし

部長や課長、一般社員など、
「社員」データの登録と関係の
  ないユーザ

一般ユーザ
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組織を登録する 28

初めにマスタ登録を行います。
部署を登録する 33

役職を登録する 36

社員を登録する 39

アクション 掲載ページ 詳細

1-9. ご利用の流れ

17

最初にすること
（マスタ登録）

社員の所属部署を登録する 44

マスタ登録した部署を社員に割り当てます。社員タブから登録した部署を変更する 46

部署タブから登録した部署を変更する 49

所属部署を
登録する

実行権限を割り当てる 23
Shared Baseを利用するために実行権限を割り当てます。
※この操作はシステム管理者が行ってください。

権限を割り当てる

会計年度を設定する 19 会社の決算月（事業年度）に合わせて会計年度を設定します。
会計年度を
設定する

社員の役職を登録する 53

マスタ登録した役職を社員に割り当てます。社員タブから登録した役職を変更する 55

部署タブから登録した役職を変更する 58

役職履歴を
登録する
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会計年度を設定する

18

組織を登録する 28

初めにマスタ登録を行います。
部署を登録する 33

役職を登録する 36

社員を登録する 39

アクション 掲載ページ 詳細

最初にすること
（マスタ登録）

社員の所属部署を登録する 44

マスタ登録した部署を社員に割り当てます。社員タブから登録した部署を変更する 46

部署タブから登録した部署を変更する 49

所属部署を
登録する

実行権限を割り当てる 23
Shared Baseを利用するために実行権限を割り当てます。
※この操作はシステム管理者が行ってください。

権限を割り当てる

会計年度を設定する 19 会社の決算月（事業年度）に合わせて会計年度を設定します。
会計年度を
設定する

社員の役職を登録する 53

マスタ登録した役職を社員に割り当てます。社員タブから登録した役職を変更する 55

部署タブから登録した役職を変更する 58

役職履歴を
登録する
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① Salesforceの画面上部にある歯車マークをクリックし、「設定」をクリックして設定画面を開きます。

2-1. 会計年度を設定する

② 設定画面の「ホーム」より、クイック検索ボックスに「会計」と入力し、「会計年度」を選択します。

19

今後レポートやダッシュボードを作成する際、抽出するデータの対象期間の絞り込みなどに役に立ちますので、
会社の決算月（事業年度）に合わせて会計年度を設定してください。
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③ 「会計年度期首月」の右側にある「▼」をクリックして、企業の期首月を選択 します。

20

・会計年度が1月始まりの12月終わり（12月決算）の場合：「会計年度期首月」は1月を選択します。
・会計年度が4月始まりの3月終わり（3月決算）の場合： 「会計年度期首月」は4月を選択します。

★ 例えば

2-1. 会計年度を設定する
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④ 「会計年度の表記」で「期末月に合わせる」もしくは「期首月に合わせる」を選択し、最後に「保存」をクリックします。

21

これで会計年度の設定は完了です。

←期首月が1月の場合は左をチェック

←期首月が1月以外の場合は左をチェック

2-1. 会計年度を設定する
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権限を割り当てる

22

組織を登録する 28

初めにマスタ登録を行います。
部署を登録する 33

役職を登録する 36

社員を登録する 39

アクション 掲載ページ 詳細

最初にすること
（マスタ登録）

社員の所属部署を登録する 44

マスタ登録した部署を社員に割り当てます。社員タブから登録した部署を変更する 46

部署タブから登録した部署を変更する 49

所属部署を
登録する

実行権限を割り当てる 23
Shared Baseを利用するために実行権限を割り当てます。
※この操作はシステム管理者が行ってください。

権限を割り当てる

会計年度を設定する 19 会社の決算月（事業年度）に合わせて会計年度を設定します。
会計年度を
設定する

社員の役職を登録する 53

マスタ登録した役職を社員に割り当てます。社員タブから登録した役職を変更する 55

部署タブから登録した役職を変更する 58

役職履歴を
登録する
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①Salesforceの画面上部にある歯車マークをクリックし、「設定」をクリックして設定画面を開きます。

2-2. 実行権限を割り当てる

②設定画面の「ホーム」より、クイック検索ボックスに「権限」と入力し、「権限セット」を選択します。

23

Shared Baseをご利用いただくには、権限セット「マスタ管理担当」「人事管理担当」のいずれかをユーザに割り当てる必要があります。
※今回は「マスタ管理担当」の設定手順を記載していますが、実際にお使いの場合はご利用に必要な権限セットを設定してください。
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③権限セットラベルの「Shared Base マスタ管理担当」タブを選択します。

④「割り当ての管理」ボタンをクリックします。

24

2-2. 実行権限を割り当てる
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⑤「割り当てを追加」ボタンをクリックします。

⑥追加したいユーザを選択し、チェックボックスにチェックを入れたら「割り当て」をクリックしま
す。

25

2-2. 実行権限を割り当てる
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⑦「権限セットShared Base マスタ管理担当が○人のユーザに割り当てられました。」の表示が確認できれば、
実行権限の割り当ては完了となるので「完了」ボタンをクリックします。

26

2-2. 実行権限を割り当てる
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最初にすること（マスタ登録）

27

組織を登録する 28

初めにマスタ登録を行います。
部署を登録する 33

役職を登録する 36

社員を登録する 39

アクション 掲載ページ 詳細

最初にすること
（マスタ登録）

社員の所属部署を登録する 44

マスタ登録した部署を社員に割り当てます。社員タブから登録した部署を変更する 46

部署タブから登録した部署を変更する 49

所属部署を
登録する

実行権限を割り当てる 23
Shared Baseを利用するために実行権限を割り当てます。
※この操作はシステム管理者が行ってください。

権限を割り当てる

会計年度を設定する 19 会社の決算月（事業年度）に合わせて会計年度を設定します。
会計年度を
設定する

社員の役職を登録する 53

マスタ登録した役職を社員に割り当てます。社員タブから登録した役職を変更する 55

部署タブから登録した役職を変更する 58

役職履歴を
登録する
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2-3. 組織を登録する

28

ロールとは

ロールとは、会社組織を階層化し部署やチームを定義するものです。
作成したロールを各ユーザに割り当てることで、上位ロールのユーザは下位ロールのユーザの所有するデータを閲覧できるようになります。

ロールを設定する

本マニュアルでは例として、以下の組織の設定方法をご紹介します。
（※お客様の会社組織図と同様の階層でロールを設定してください。）

経営層

田中さん

企画

斎藤さん

・全社員4名
・全社員にShared Meeを導入
・管理者は1名

営業

伊藤さん

総務

石川さん
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①「設定」をクリックします。
②クイック検索窓に「ロール」と入力し

「ロール」をクリックします。
③「ロールの設定」をクリックします。

ロール階層は「テリトリー別」「製品別」「企業規模別」の3種
類を選べますが、これらはあくまでもロール階層の使用例です。
どれを選んでも設定は変わりません。

2-3. 組織を登録する
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④「ロールの追加」をクリックします。

⑤「表示ラベル」と「ロール名」を入力し、「このロールの上位ロール」を選び、「保存」
または続けてロールを追加する場合は「保存 ＆ 新規」をクリックします。

経営層の下に３つのロールが
作成されていればロール設定は完了です。

「ロール名」は「UserRole1」「UserRole2」など、
表示ラベルごとに異なる名前を入力します。

「上位ロール」を選択する場合は、虫眼鏡アイコンを
クリック。別ウインドウが立ち上がったら、上位ロー
ルの右側にある「選択」をクリックします。

2-3. 組織を登録する
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ユーザへロールを割り当てる

①設定画面のクイック検索窓に
「ユーザ」と入力し「ユーザ」を
クリックします。

②割り当てたいユーザをクリック
します。

③「編集」をクリックします。

2-3. 組織を登録する
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④ロールの「 ＜未指定＞」をクリックして、
ロールを選択します。

⑤「保存」をクリックします。

これでユーザへロールの割り当ては完了です。

2-3. 組織を登録する
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2-4. 部署を登録する

①「部署」タブを開きます。

②「新規」ボタンより部署を新規登録します。

33
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③「新規」ボタンをクリックすると新規作成画面が表示されるので、項目に情報を入力して「保存」をクリックします。

項目 入力/選択する内容

*部署名 新規登録したい部署の名称を登録します。

責任者 部署の責任者となる社員を選択します。

上位部署 上階層にあたる部署を選択します。
※登録済みの役職から選択するため、予め上位の部署マスタを登録する必要があります。

有効終了日 部署が無効になる日付が決まっている場合はその日付を入力します。

有効開始日 部署が有効開始となる日付を入力します。

34

★補足

項目の左横に赤色の＊マークがあるものは必須項目です。
未入力のまま登録を行うことができませんが、
必須項目でなければ未入力のままで登録ができるので
後から入力（編集）することも可能です。

2-4. 部署を登録する
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保存後は登録した部署管理画面に遷移します。
これで部署の登録は完了です。

2-4. 部署を登録する
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2-5. 役職を登録する

①「役職」タブを開きます。

②「新規」ボタンより役職を新規登録します。

36
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③「新規」ボタンをクリックすると新規作成画面が表示されるので、項目に情報を入力して「保存」をクリックします。

項目 入力/選択する内容

*役職名 新規登録したい役職の名称を登録します。

上位役職 上階層にあたる役職を選択します。
※登録済みの役職から選択するため、予め上位の役職マスタを登録する必要があります。

有効開始日 役職が有効開始となる日付を入力します。

有効終了日 役職が無効になる日付が決まっている場合はその日付を入力します。

ソート順 レポートやリストビュー画面にて、設定したソート順に並び替えて表示することが可能となります。

37

★補足

ソート順に並び替えた表示例です。

リストビュー画面レポート画面

★補足

項目の左横に赤色の＊マークがあるものは必須項目です。
未入力のまま登録を行うことができませんが、
必須項目でなければ未入力のままで登録ができるので
後から入力（編集）することも可能です。

2-5. 役職を登録する
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保存後は登録した役職管理画面に遷移します。
これで役職の登録は完了です。

2-5. 役職を登録する
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2-6. 社員を登録する

①社員タブを開きます。

②「新規」ボタンより社員を新規登録します。

39
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③「新規」ボタンをクリックすると新規作成画面が表示されるので、項目に情報を入力して「保存」をクリックします。

40

★補足

「役職」「部署」「ユーザ」等、「  」
マークがある項目は検索項目となっています。
検索窓に任意の文言を入力し、対象データを
選択してください。

例）「クラウド第一事業部」を選択する場合
1 検索窓に「クラウド」と入力
2 検索結果から「クラウド第一事業部」
   を選択します。

2-6. 社員を登録する
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★補足★補足

41

「ユーザ」と「社員」は使用目的の異なる機能になります。
「ユーザ」はSalesforceにログイン出来る社内担当者を指します。アクセス権を付与し、データの作成や参照、削除を行う事ができます。
  Salesforceへログインが必要な方はユーザ作成が必要です。
「社員」はSalesforceへのログインに関わらず作成できる人データを指します。部署に属したり、データ上で管理を行うことができます。
  

社員

社員データの詳細情報

ライセンス

ユーザ

プロファイル、ロール、権限セット

※Salesforceへのログインが可能

ユーザ数分のライセンスが必要

◇作成対象者例
人事担当者、評価表の登録/更新を行うユーザ等

※1 全社員分の情報を登録
※2 ユーザと紐付きのない社員は

Salesforceへのログインは不可
紐付け

Salesforce

2-6. 社員を登録する
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保存後は登録した役職管理画面に遷移します。
これで社員の登録は完了です。

2-6. 社員を登録する



© 2021 KEIZU CORPORATION LTD. All Right Reserved. Confidential

所属部署を登録する

43

組織を登録する 28

初めにマスタ登録を行います。
部署を登録する 33

役職を登録する 36

社員を登録する 39

アクション 掲載ページ 詳細

最初にすること
（マスタ登録）

社員の所属部署を登録する 44

マスタ登録した部署を社員に割り当てます。社員タブから登録した部署を変更する 46

部署タブから登録した部署を変更する 49

所属部署を
登録する

実行権限を割り当てる 23
Shared Baseを利用するために実行権限を割り当てます。
※この操作はシステム管理者が行ってください。

権限を割り当てる

会計年度を設定する 19 会社の決算月（事業年度）に合わせて会計年度を設定します。
会計年度を
設定する

社員の役職を登録する 53

マスタ登録した役職を社員に割り当てます。社員タブから登録した役職を変更する 55

部署タブから登録した役職を変更する 58

役職履歴を
登録する
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2-7. 社員の所属部署を登録する

②社員管理画面の右横にある「部署異動」ボタンをクリックします。

①「社員」タブより、部署の登録を行いたい社員を選択します。

44
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③「部署異動指示の登録」画面が表示されるので、登録したい部署を選択し、所属開始日を入力し、「登録」ボタンをクリックします。

45

登録された部署の情報は
日次で自動更新されるので、
登録後すぐには反映されません。

★補足

[所属開始日]が「登録日より過去」の場合、
[所属終了日]に「登録日の前日」の日付が自動登録されます。

部署履歴に登録されます。
これで所属部署の登録は完了です。

2-7. 社員の所属部署を登録する

所属終了日が未定の場合は
「空白」で登録してください。

(例) 登録日が「2023年10月13日」の場合

「登録日より過去」
の日付を入力

「登録日の前日」の日付が
自動登録されます。
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2-8. 社員タブから登録した部署を変更する 

①「社員」タブの「部署異動」ボタンより、社員が所属する部署を登録します。

②「部署異動指示の登録」画面が表示されるので、異動先の部署を選択して所属開始日を入力し、「登録」ボタンをクリックします。
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2021年10月1日 2022年1月1日

★ 例えば

青山  祐子

システム開発部

2022年1月1日に異動

管理本部

青山  祐子

この場合、青山さんは2021年12月31日までシステム開発部に
所属していますが、毎夜行われる自動更新処理によって、
2022年1月1日以降は管理本部の所属に自動で更新されます。

したがって2022年1月1日以降に「管理本部」の部署管理画面を開くと
所属社員の一覧に青山さんが追加されているということになります。

部署履歴に登録されます。

2-8. 社員タブから登録した部署を変更する 
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★ 例えば

石井さんは2020年1月1日から第１事業部に所属しており、
「所属終了日」は仮に2025年1月1日で登録していました。

2022年の1月1日から第３事業部への異動が決まったので
「2-8. 社員タブから登録した部署を変更する」の
手順①、②に沿って登録しようとすると、部署履歴の「所属終了日」は
2021年12月31日（新しい部署の所属開始前日）に自動で上書きされます。

異動前部署の「所属終了日」を長めに設定しており、今回新たに設定する所属部署の「所属開始日」と期間が重複する際は
異動前部署の「所属終了日」が自動で修正（上書き）されます。

2-8. 社員タブから登録した部署を変更する 
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2-9. 部署タブから登録した部署を変更する 

②部署管理画面の右横にある「部署異動」ボタンをクリックします。

①「部署」タブを開き、所属社員を異動させたい部署を選択します。

49

部署タブから変更する場合、複数の社員を一括で異動することが可能になります。
したがって複数の社員が同じ日に異動する場合は、部署タブから編集すると便利です。
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③ 「部署異動指示の登録」画面が表示されるので、異動先の部署を選択して所属開始日を入力します。

2-9. 部署タブから登録した部署を変更する 
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④「異動社員選択」より異動させたい社員を選択し、 ボタンをクリックします。
すると選択した社員が「異動社員」に移動するので、「登録」ボタンをクリックします。

★補足

異動前の部署および異動後の
部署・所属開始日が同じであれば、
複数の社員をまとめて
異動させることが可能です。

2-9. 部署タブから登録した部署を変更する 
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役職履歴を登録する

52

組織を登録する 28

初めにマスタ登録を行います。
部署を登録する 33

役職を登録する 36

社員を登録する 39

アクション 掲載ページ 詳細

最初にすること
（マスタ登録）

社員の所属部署を登録する 44

マスタ登録した部署を社員に割り当てます。社員タブから登録した部署を変更する 46

部署タブから登録した部署を変更する 49

所属部署を
登録する

実行権限を割り当てる 23
Shared Baseを利用するために実行権限を割り当てます。
※この操作はシステム管理者が行ってください。

権限を割り当てる

会計年度を設定する 19 会社の決算月（事業年度）に合わせて会計年度を設定します。
会計年度を
設定する

社員の役職を登録する 53

マスタ登録した役職を社員に割り当てます。社員タブから登録した役職を変更する 55

部署タブから登録した役職を変更する 58

役職履歴を
登録する
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2-10. 社員の役職を登録する

②社員管理画面の右横にある「役職変更」ボタンをクリックします。

①「社員」タブより、役職の登録を行いたい社員を選択します。

53
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③「役職変更指示の登録」画面が表示されるので、登録したい役職を選択し、開始日を入力し、「登録」ボタンをクリックします。

54

登録された役職の情報は
日次で自動更新されるので、
登録後すぐには反映されません。

★補足

[開始日]が「登録日より過去」の場合、
[終了日]に「登録日の前日」の日付が自動登録されます。

役職履歴に登録されます。これで役職の登録は完了です。

2-10. 社員の役職を登録する

終了日が未定の場合は
「空白」で登録してください。

(例) 登録日が「2023年10月13日」の場合

「登録日の前日」の日付が
自動登録されます。

「登録日より過去」
の日付を入力
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2-11. 社員タブから登録した役職を変更する

①「社員」タブの「役職変更」ボタンより、社員の役職を変更します。

②「役職変更指示の登録」画面が表示されるので、役職を選択して開始日を入力し、「登録」ボタンをクリックします。
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2021年10月1日 2022年1月1日

★ 例えば

青山  祐子

Ldr

2022年1月1日に変更

Mgr

青山  祐子

この場合、青山さんは2021年12月31日までLdrの役職でしたが、
毎夜行われる自動更新処理によって、
2022年1月1日以降はMgrの役職に自動で更新されます。

したがって2022年1月1日以降に「Mgr」の役職管理画面を開くと
社員の一覧に青山さんが追加されているということになります。

役職履歴に登録されます。

2-11. 社員タブから登録した役職を変更する
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★ 例えば

石井さんは2020年1月1日から一般担当をしており、
「終了日」は仮に2025年1月1日で登録していました。

2022年の1月1日からLdrへ昇格が決まったので
「2-11. 社員タブから登録した役職を変更する」の
手順①、②に沿って登録しようとすると、役職履歴の「終了日」は
2021年12月31日（新しい役職の開始前日）に自動で上書きされます。

変更前の役職の「終了日」を長めに設定しており、今回新たに設定する役職の「開始日」と期間が重複する際は
変更前の役職の「終了日」が自動で修正（上書き）されます。

2-11. 社員タブから登録した役職を変更する
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2-12. 部署タブから登録した役職を変更する

②部署管理画面の右横にある「役職変更」ボタンをクリックします。

①「部署」タブを開き、該当の部署を選択します。

58

部署タブから変更する場合、複数の社員を一括で役職変更することが可能になります。
したがって複数の社員が同じ日に役職変更する場合は、部署タブから編集すると便利です。
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③ 「役職変更指示の登録」画面が表示されるので、変更後の役職を選択して開始日を入力します。

2-12. 部署タブから登録した役職を変更する
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④「所属社員」より役職変更させたい社員を選択し、 ボタンをクリックします。
選択した社員が「役職を変更する社員」に移動するので、「登録」ボタンをクリックします。

★補足

変更後の役職・開始日が同じであれば、
複数の社員をまとめて
役職変更させることが可能です。

2-12. 部署タブから登録した役職を変更する
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会社概要

会社名 株式会社ケイズコーポレーション

所在地

東京オフィス
〒105-0003 東京都港区西新橋1丁目7-14 京阪神虎ノ門ビル11F

大阪オフィス
〒530-0003 大阪府大阪市北区堂島2-2-2 近鉄堂島ビル20F

名古屋オフィス
〒451-6040 愛知県名古屋市西区牛島町 6-1 名古屋ルーセントタワー40F

福岡オフィス
〒810-0001 福岡県福岡市中央区天神1-9-17 福岡天神フコク生命ビル15F

ベトナムオフィス
1st Floor, Saigon Mansion building, No 3 Vo Van Tan Street, Vo Thi Sau ward, 
District 3, HCMC, VIETNAM

電話番号 03-5510-3451（代表）

設立 平成3年3月22日

資本金 7,000万円

社員数 225名（ケイズコーポレーション：149名 ケイズベトナム：76名）

※2025年2月現在
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改定履歴

2025年9月30日
2025年6月30日
2025年3月31日
2025年2月7日
2023年11月2日
2023年6月21日
2023年2月10日
2021年12月17日
2021年10月8日
2021年6月8日
2021年4月28日
2021年2月19日

第12刷発行
第11刷発行
第10刷発行
第9刷発行
第8刷発行
第7刷発行
第6刷発行
第5刷発行
第4刷発行
第3刷発行
第2刷発行
第1刷（初版）発行

お問い合わせ・改定履歴

注意事項

・本手順書は「Ver  2 . 80 . 1」のものです。

バージョンアップに伴い、内容が変更される可能性があります。

・マニュアルの内容は、製品の仕様変更などで予告なく変更される

場合があります。マニュアルの著作権は当社に帰属し、当社の

許可なく内容を複製、改変、送信することはできません。

お問い合わせ先

サポートチーム宛て

受付時間
平日（月～金） 9:00～18:00

※土日祝日、年末年始、ゴールデンウィーク期間は
翌営業日以降の対応とさせていただきます。

【お電話によるお問い合わせ】

【Webフォームによるお問い合わせ】

03-5510-3451

https://keizu.my.site.com/support/s/shared-inquiry

https://keizu.my.site.com/support/s/shared-inquiry

https://keizu.co.jp/inquiry
https://keizu.my.site.com/support/s/shared-inquiry
https://keizu.my.site.com/support/s/shared-inquiry
https://keizu.my.site.com/support/s/shared-inquiry
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