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利用上限額の設定（一般ユーザー）
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ユーザー別に利用上限額を設定する

1.管理者専用サイトにログイン後、左メニューから一般ユーザーを選択する。

対象のユーザーを選択します。
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2. 詳細画面を表示し、ユーザー情報を変更する。

「変更」ボタンをクリックします。

ユーザーごとに、利用上限額とアラート額を設定することができます。

利用上限額の設定（一般ユーザー）
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3. 利用上限額とアラート額を設定する。

利用上限額を超える予約はできません。
※利用上限額10,000円の場合、累計10,000円までは予約可能となり、

累計が10,000円を超える予約操作はエラーとなります。
なお、メールアドレスへの通知はありません。

アラート額に到達すると、一般ユーザーのメールアドレスに通知されます。
予約は継続して可能です。

「登録」ボタンをクリックします。

利用上限額の設定（一般ユーザー）
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4. 利用上限額とアラート額が設定されている事を確認する。

利用上限額およびアラート額が反映されている事を確認します。

利用上限額の設定（一般ユーザー）
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予約完了時にアラート額を超過すると、一般ユーザー宛にメールが送信されます。
※利用上限金額に到達するまでは、予約は可能です。アラート額到達の
メールは他の一般ユーザー及び、管理ユーザーには通知されません。

5.アラート額を超過した場合。

利用上限額の設定（一般ユーザー）
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6.利用上限額を超過した場合。

利用上限額を超過して予約しようとすると、エラーメッセージが表示されます。
※次月以降の日時での予約は可能です。

利用上限額の設定（一般ユーザー）



利用上限額の設定（部署）
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部署別に利用上限額を設定する

1.管理者専用サイトにログイン後、左メニューから請求先情報を選択する。

対象の請求先を選択します。
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2.詳細画面を表示し、請求先情報を変更する。

「変更」ボタンをクリックします。

部署ごとの利用上限額とアラート額を設定することができます。

利用上限額の設定（部署）
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3. 利用上限額とアラート額を設定する。

アラート額に到達すると、管理ユーザー全員のメールアドレスに通知されます。

「変更」ボタンをクリックします。

利用上限額の設定（部署）

利用上限額を超える予約はできません。
※利用上限額100,000円の場合、累計100,000円までは予約可能となり、

累計が100,000円を超える予約操作はエラーとなります。
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4. 利用上限額とアラート額を登録する。

利用上限額およびアラート額の金額を確認します。

※請求先情報は部署と紐づくことで有効になります。そのため、部署管理にて請求先が設定済かどうかを確認してください。

利用上限額の設定（部署）
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5.アラート額を超過した場合。

予約完了時にアラート額を超過すると、管理ユーザー全員にメールが送信されます。
※利用上限金額に到達するまでは、予約は可能です。

利用上限額の設定（部署）
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6.利用上限額を超過した場合。

利用上限額を超過して予約しようとすると、エラーメッセージが表示されます。
同部署に所属している、他の一般ユーザーも予約できなくなります。

※次月以降の日時での予約は可能です。

利用上限額の設定（部署）



利用上限額の設定（企業）
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企業の利用上限額を設定する

1.管理者専用サイトにログイン後、左メニューから企業情報を選択する。

企業を選択します。
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2. 詳細画面を表示し、企業情報を変更する。

「変更」ボタンをクリックします。

企業の利用上限額とアラート額を設定することができます。

利用上限額の設定（企業）
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3. 利用上限額とアラート額を設定する。

「確認」ボタンをクリックします。

利用上限額の設定（企業）

利用上限額を超える予約はできません。
※利用上限額10,000円の場合、累計10,000円までは予約可能となり、

累計が10,000円を超える予約操作はエラーとなります。
なお、メールアドレスへの通知はありません。

アラート額に到達すると、管理ユーザー全員のメールアドレスに通知されます。
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4. 利用上限額とアラート額を登録する。

利用上限額およびアラート額の金額を確認します。

内容に問題がないことを確認し、「変更」ボタンをクリックして確定します。

利用上限額の設定（企業）
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5. 利用上限額とアラート額が設定されている事を確認する。

利用上限額およびアラート額が反映されている事を確認します。

利用上限額の設定（企業）
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5.アラート額を超過した場合。

利用上限額の設定（企業）

予約完了時にアラート額を超過すると、管理ユーザー全員にメールが送信されます。
※利用上限金額に到達するまでは、予約は可能です。
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6.利用上限額を超過した場合。

利用上限額の設定（企業）

利用上限額を超過して予約しようとすると、エラーメッセージが表示されます。
企業に所属している、すべての一般ユーザーも予約できなくなります。

※次月以降の日時での予約は可能です。
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