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ユーザー追加・変更設定

2023年 8月 29日発行
本ユーザーガイドの内容は発行日時点のものであり、変更になる可能性があります。
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ビジネスアカウントではアカウント内に複数のグループ（サブグループ）の作成が可能です。配送先住所、承認ワークフローのルール設
定など、グループ（サブグループ）毎に設定可能です。

はじめに

ビジネスアカウントのグループ構造

〇×〇×株式会社

営業統括部 第一営業課

第二営業課

第三営業課

アカウント直下（第1階層）

グループ（第2階層） サブグループ（第3階層）

ユーザー(購買依頼者)

アカウント：〇×〇×株式会社
（会社名・大学名・組織名など）

グループ：営業統括部
（部署・学部など）

サブグループ：
第一営業課

（課名・研究室名など）

ユーザー(管理者)

アカウント管理者

Example
アカウント管理者：
アカウント直下の「管理者」＝アカウン
ト全体の管理者となります。すべてのグ
ループ（サブグループ）およびユーザー
の管理が可能です。

グループ（サブグループ）管理者：
グループの管理者は、自身が所属するグ
ループとサブグループ、ユーザーの管理が
可能です。
※グループの管理者＝承認者ではありません
※グループ（サブグループ）には必ずしも管
理者を設定する必要はありません（アカウン
ト管理者で管理が可能なため）

階層構造

ユーザー(購買依頼者)

ユーザー(管理者)

ユーザー(購買依頼者)

ユーザー(管理者)

サブグループ：
第二営業課

（課名・研究室名など）

サブグループ：
第三営業課

（課名・研究室名など）
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『ビジネスアカウントの設定』画面より、作業対象のグループ（サブグループ）を検索できます。検索方法は下図の3通りです。

2.検索ボックスに対象グループ名
を入力

はじめに

グループ（サブグループ）の検索方法

3.「グループ」に進み、対象グ
ループを検索

1.「グループの切り替え」から
対象グループを検索
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ユーザーを招待したいグループ（サブグループ）の『ビシネスアカウントの設定』へ移動します（グループの検索方法は「グループ（サ
ブグループ）の検索方法」を参照）。右上[ユーザーを追加]から[メールで招待する]に進んでください。

ビジネスアカウントへの招待

ユーザー毎の個別招待（グループへの追加）

ユーザーを招待したいグループ
になっているか確認

ユーザーが受信する招待メール イメージ
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ユーザーを招待したい、ユーザーのメールアドレスを入力し、役割を選択後、[招待メールを送信]をクリックする。既にビジネスアカウント
に登録済みのユーザーへは招待メールは送付されず、そのまま該当グループに追加されます。

ビジネスアカウントへの招待

ユーザー毎の個別招待（グループへの追加）

ユーザーを招待したいグループ
になっているか確認

招待するユーザーの役割
を選択する。役割の詳細
は「※補足：役割につい
て」を参照。

メールアドレスを入力。
複数入力可能。

上記メッセージが表示される場合、該当ユーザーは別のビジネス
アカウントに既に所属しているため招待することができません。
別のビジネスアカウントの登録解除を先に案内してください。

エラーメッセージ
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アカウント管理者にて実施可能です。アカウント直下の『ビシネスアカウントの設定』画面より、右上[ユーザーを追加]から[スプレッド
シートをアップロードする]に進んでください。

ビジネスアカウントへの招待

アップロードファイルで複数ユーザーを一括招待

最新のアップロード
ファイルのテンプレー
トをダウンロードして
ください

ユーザーが受信する招待メール イメージ
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アップロードファイルを作成します。作成したファイルを[ファイル選択]から選択しアップロードします。アップロードしたタイミングで
招待メールが送付されます。
※追加先グループが存在しない場合は、自動で新規作成されます。

ビジネスアカウントへの招待

アップロードファイルで複数ユーザーを一括招待

アップロード内容を確認

クリックすると招待メール
が送付されます

アップロードファイル（ Excel ）の作成 ユーザー
追加先グループ ユーザーの追加先グループを記載。グ

ループはアカウント名から「/」区切り
で対象グループ（サブグループ）まで
の全階層を記載してください。

同じユーザーを複数グループに追加す
る場合、複数行で記載してください。
（左Excelの5行目と6行目参照）

メールアドレス=ログインIDです。
1つのメールアドレスにつき1つのビジ
ネスアカウントにしか登録できません。

追加先グループです。 『アカウント名/上位グループ/登録先
グループ』 と、グループの区切りに「/」（スラッシ）をいれて記
載してください。追加先グループが存在しない場合は、自
動で新規作成されます。

役割の詳細について
は「※補足：役割に
ついて」を参照して
ください。
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アップロード後はメールで処理結果が通知されます。アップロードファイルに不備がある場合、エラーとして表示されます。処理結果は
「アカウントサービス」＞「メッセージセンター」からも確認可能です。

ビジネスアカウントへの招待

アップロードファイルで複数ユーザーを一括招待

※処理結果の詳細を確認する場合は、メール下部の「ビジネスアカウントの
管理」＞「ユーザー」をクリックしてください。

エラーがある場合
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ユーザーを新規に
招待する

ユーザーをグループに
追加する

ユーザーに役割を
追加する

ユーザーの所属
グループを変更する

ユーザーの役割を変更
する

ユーザーをグループか
ら削除する

ユーザーをアカウント
から削除する

https://www.amazon.co.jp/ab/sso/feature/bulk/guide/A1F1LT86QUAMEE

※下記URLへアクセスすると各列ごとの詳細を確認できます。

※補足：アップロードファイルの作成方法
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ユーザーを招待したグループ（サブグループ）の『ビシネスアカウントの設定』画面へ移動します（グループの検索方法は「グループ（サ
ブグループ）の検索方法」を参照）。[ユーザー招待]に進むと、招待中（登録未完了）のユーザーを確認できます。登録済みのユーザーは
一覧は表示されません。

ビジネスアカウントへの招待

招待したユーザーの登録状況の確認方法①

ユーザーを招待したグループ
になっているか確認

アクションから招待メールの再
送信、招待の削除が可能です。

招待中ユーザーのメールアドレス
と招待の有効期限が表示されます。
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『ビシネスアカウントの設定』より、右上[ユーザーを追加]から[ユーザーのリストをダウンロード]をクリックしてください。しばらくす
るとユーザーリストダウンロード用のURLがメールにて通知されますので、URLからユーザーリストをダウンロードしてください。

ビジネスアカウントへの招待

招待したユーザーの登録状況の確認方法②

「こちら」からユーザーリスト
のダウンロードが可能です。
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ダウンロードしたユーザーリストからユーザーの登録状況の確認が可能です。E列「招待状況」が「招待中」となっているユーザーは、招待
メールは発信されているがユーザー登録が完了していないユーザーになります。 E列「招待状況」が空欄のユーザーはユーザー登録が完了
しています。

ビジネスアカウントへの招待

招待ユーザーの登録状況の確認方法

招待状況が「保留中」になっているユーザーは、招待は
完了していますが、アカウントに未登録のユーザーとな
ります。招待メールからユーザー登録の対応をいただく
か、G列の招待URLを対象ユーザーにご案内ください。
有効期限が切れた場合は再度招待を実施してください。

招待URL
ユーザー個別に生成されます。こち
らのURLからもユーザー登録が可
能です。
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Amazonビジネスのユーザーは、注文や承認リクエストを行う『購買依頼者』と、アカウント内の設定を行える『管理者』の役割が存在し
ます。
更に、『管理者』の一部権限を持った『会計担当者』『システム担当者』の4つの役割が存在します。

購買依頼者

ビジネスアカウントの設定画面（管理者のみ閲覧可能）

商品を発注する役割です。承認ルールが有効な
場合は、承認者の承認無しでは発注できません。

会計担当者

所属グループにおいて、注文情報や購買分析
機能が利用でき、請求書情報を確認すること
ができます。

システム担当者

業務システムとの連携に関する
設定を行うことができます。

管理者 管理者はアカウントやグループの管理をすることができます。
ビジネスアカウントの管理者はアカウントすべてのユーザーについて、
また、グループの管理者はグループ内のユーザーについて権限を設定できます。
さらに、管理者は注文履歴を閲覧したり、購買分析を活用したりすることができます。

※承認ワークフローの承認者はどの役割のユーザーでも
設定可能です。
管理者が承認者である必要はありません。

※補足：役割について
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グループ管理者

アカウント管理者

会計担当者

購買依頼者

注文権限 支払い方法の設定
請求書・購買データ

閲覧
ユーザー管理・
ワークフロー設定

ワークフロー承認者の
場合の履歴閲覧

注文不可

注文不可

注文不可

注文可能

全グループ
設定可能

自グループ及び
下位グループ
のみ設定可能

設定不可

設定不可

全グループ
閲覧可能

全グループ
設定可能

全グループ
閲覧可能

設定不可 設定不可

自グループ及び
下位グループ
のみ閲覧可能

自グループ及び
下位グループ
のみ設定可能

自身が承認者として設定され
ているグループ及びその下位

グループ
また自グループ及びその下位

グループも可能

自グループ及び
下位グループ
のみ閲覧可能

自身が承認者として設定され
ているグループ及びその下位

グループ
また自グループ及びその下位

グループも可能

設定不可

自身が承認者として設定され
ているグループ及びその下位

グループ
また自グループ及びその下位

グループも可能

※補足：各役割による運用可否比較
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対象ユーザーを検索（「ユーザーの検索方法」参照）します。
ユーザーをビジネスアカウントから削除するには、
・所属するすべてのグループから削除 または
・画面の右上の[ビジネスから削除]から削除 することが可能です。

※上記手順でビジネスアカウントからは削除されますが、削除されたユーザーアカウントは個人用Amazonアカウントとして残ります。ユーザーアカウントの完
全削除は管理者でも実施できません。
※ユーザーを誤って削除してしまった場合、再招待いただくことでユーザーの再登録が可能です。

ビジネスアカウントからの削除

すべてのグループから削除する
ことで、ビジネスアカウントか
らユーザーを削除できます。
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『ビジネスアカウントの設定』画面より、対象のユーザーを検索できます。検索方法は下図の２通りです。

1.検索ボックスに対象ユーザー名
またはメールアドレスを入力

ユーザーの検索方法

2.「ユーザー」に進み、対
象ユーザーを検索
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A

グループへの追加／削除

ユーザーのグループ異動（例）

ユーザー(購買依頼者)

アカウント：〇×〇×株式会社

グループ管理者α

アカウント管理者

Example

ユーザー(購買依頼者)

グループ管理者β

グループ：
第二営業課

グループ：
第一営業課

グループ異動

例えば会社内で人事異動があり、ユーザーAの所属が「第一営業課」から「第二営業課」に変更になった場合、異動元グループ（第一営業
課）からユーザーAを削除し、異動先グループ（第二営業課）に登録することで、ユーザーAの異動となります。ただし、アカウント管理者
とグループ（サブグループ）管理者で権限有効範囲が異なるため、可能な操作に差があります。詳細は下記を参照してください。

アカウント管理者：
ユーザーAを「第一営業課」から削除し、「第
二営業課」に登録することが可能です。

グループ管理者：
自身の所属するグループでのみユーザー追加削
除が可能です。
グループ管理者α：ユーザーAを「第一営業課」
から削除できますが、「第二営業課」への登録
はできません。
グループ管理者β：ユーザーAを「第二営業課」
へ登録はできますが、「第一営業課」からの削
除はできません。

A
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アカウント管理者：対象となるユーザーを検索します（ユーザーの検索方法「ユーザーの検索方法」を参照）。
⚫ グループへの追加：「他のグループに追加した場合はこちら」に進み、追加したいグループ名を入力、追加先グループでの役割（役割の詳細を「※補足：役割につい

て」を参照）を選択し、グループに追加をクリックします。

⚫ グループからの削除：対象グループ名の右横にあるアクションから[グループから削除]を選択してください。

グループへの追加／削除

ユーザー毎に個別に追加／削除（アカウント管理者）

追加方法

削除方法
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グループ管理者：対象となるグループの『ビシネスアカウントの設定』より[ユーザー]に進んでください。

⚫ グループへの追加：右上のユーザーを追加より、ユーザーの追加を行ってください。手順は「ユーザー毎に個別に追加／削除」と同様です。

⚫ グループからの削除：対象ユーザーの右横にあるアクションから[グループから削除]を選択し削除してください。

グループへの追加／削除

ユーザー毎に個別に追加／削除（グループ管理者）
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グループへの追加／削除

アップロードファイルで複数ユーザーを一括追加／削除

アカウント直下の『ビシネスアカウントの設定』画面より、右上[ユーザーを追加]から[スプレッドシートをアップロードする]に進んでく
ださい。

最新のアップロードファ
イルのテンプレートをダ
ウンロードしてください
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アップロードファイルを作成します。作成したファイルを[ファイル選択]から選択しアップロードします。アップロード後、設定内容の反
映には時間がかかることがあります。未作成のグループはアップロードに時に自動作成され、アカウントに未登録のユーザーには招待メー
ルが送付されます。

アップロード内容を確認

クリックすると招待メール
が送付されます

アップロードファイル（ Excel ）の記入例

記入例の説明：
2行目：jp-ab-ps+demo-test2@amazon.co.jp をグループ「Amazon Demo 01」に管理者兼購買依頼者として追加
3行目：jp-ab-ps+demo-test3@amazon.co.jp をグループ「Amazon Demo 01」にから削除
4行目：jp-ab-ps+demo-test4@amazon.co.jp を「Amazon Demo 02」へ管理者として追加し、「Amazon Demo 03」から削除

グループへの追加／削除

アップロードファイルで複数ユーザーを一括追加／削除
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管理者で変更可能なのは、ユーザーの所属グループと役割のみとなります。ユーザー情報（ユーザー氏名、メールアドレス、携帯電話番号、
パスワード）は管理者でも変更することはできません。変更が必要な場合、ユーザー自身にて変更いただくように案内してください。（手
順については次頁以降を参照）

ユーザー情報（氏名・パスワードなど）の変更

22
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ユーザー情報（氏名・パスワードなど）の変更

ユーザー登録情報の変更方法

Amazonビジネスサイトの右上のユーザー名にマウスをあわせ、表示されるメニューから[アカウントサービス]を選択してください。
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表示されるメニューから[ログインとセキュリティ]を選択してください。（パスワード入力が求められることがあります）表示されるメ
ニューから変更したい情報の[編集]に進んでください。

ユーザー情報（氏名・パスワードなど）の変更

ユーザー登録情報の変更方法
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Thank you


