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協力会社様

ユーザー登録について
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ユーザー登録について
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太平クラウドを使うにあたって、ユーザーと代表者アドレスの登録が必要になります。

ユーザーは管理者と一般利用者の2種類があります。

管理者 全ての情報（ユーザー情報、注文書情報、請求書情報、支払通知書）を参照・更新でき
ます。同ユーザーにより一般利用者が作成可能です。

一般利用者 一部の情報を参照・更新できます。どの情報を参照、更新できるかについては、管理者
により権限設定されたものに従います。

本資料では、①管理者の登録方法（申請の流れ）、②一般利用者と③代表者アドレス
の作り方をそれぞれ章に分けて記載いたします。

①管理者の登録方法（申請の流れ） ・・・ P3
②一般利用者の作り方 ・・・ P12
③代表者アドレスの登録方法 ・・・ P17
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管理者の登録方法（申請の流れ）
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⓪利用のご連絡
「太平クラウド」を利用したい旨
を太平グループ担当者にご連絡く
ださい。

①ご利用手続きのご案内
太平グループ購買担当者からFAX、
あるいはメールで
「太平クラウド」のご案内が届き
ます。

②利用申請
①で届いたご案内のURLにアクセ
スし、必要な入力を行ってくださ
い。（①で送付したキー情報が必
要になります。）

③契約同意
②で入力したメールアドレス宛に
クラウドサインからメールが届き
ます。
ご確認いただき電子的な契約締結
をお願いします。

④利用開始ご案内メール受信
③での契約締結を知らせるクラウ
ドサインからのメールとは別途で
太平クラウドから２通のメールが
届きます。
・管理者メールアドレス P9
・代表者メールアドレス P18

⑤利用開始
④で届いたメール内のURLに
アクセスしていただくと
太平クラウドが利用できます。
初回アクセス時にパスワード設定
の画面が開くので、パスワードの
設定をお願いします。その後太平
クラウドのログイン画面に移りま
すので、設定したパスワードでロ
グインしてご利用をお願いします。

管理者



①ご利用手続きのご案内
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管理者

①FAXあるいはメールで
「太平クラウド」についての利用のご案内が届きます。
（メールの場合は
件名、差出人、宛先は以下の通りです。）

【件名】 『ご利用手続きのご案内』
【差出人】 noreply-5521-support@taiheicloud.com
【宛先】 『弊社担当者とやり取りしている

メールアドレス』

①

※この時③アクセスコード情報は次頁で利用します。

差出人

②③

copyright SPIN D&D all rights reserved

②記載されているURLにアクセスして、
利用申請を行ってください。

→利用申請（1/2）へ
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②利用申請（1/2）
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管理者

①URLにアクセスすると、
「アクセスコード」を入力する画面が開きます。

② FAXあるいはメールに記載されている
アクセスコードを入力してください。

①

②

③

③ 「ログイン」ボタンを押して、
次の画面に遷移します。

→利用申請（2/2）へ



②利用申請（2/2）
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管理者

①入力エリアに必要事項を入力してください。
代表者メールアドレスに入力していただいた
メールアドレスは今後、クラウドサインでの
契約締結依頼などのメールが送付されるアドレスです。
契約締結が可能な方のみ受信できるようなアドレスを
入力していただきますようお願いします。

（法人代表者のものである必要はありません）
管理者メールアドレスは今後、太平クラウドに
管理者としてログインする際に利用するアドレスに
なります。太平グループとのやり取りすべてが
参照・編集可能になるため、それぞれが可能な方
のみが受信できるアドレスを入力してくださいます
ようお願いいたします。
代表者メールアドレスと管理者メールアドレスは
同じメールアドレスを設定できます。

②「利用申し込み」ボタンを押します。
ボタンを押すと、確認を促すポップアップ画面が
表示されます。その画面の「利用申込」ボタンを
押すと、太平クラウド利用申請が完了します。

→契約同意（1/2） へ

①

②

copyright SPIN D&D all rights reserved



宛先

件名
差出人
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③契約同意（1/2）
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管理者

①クラウドサインからメールが届きます。
【件名】
株式会社太平エンジニアリングから
「≪協力会社≫様名 太平クラウド利用申し込み」の
確認依頼が届いています。

【差出人】
クラウドサイン（support@cloudsign.jp）

【宛先】
利用申請時に代表者メールアドレスに登録した
メールアドレス

①

②「書類を確認する」ボタンを押すとクラウドサイン画
面が開きます。

→契約同意（2/2）へ

②

mailto:support@cloudsign.jp
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③契約同意（2/2）
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管理者

①クラウドサイン画面が開きます。
同意いただく書類として、「電磁的記録手続承諾書」
および「太平クラウド利用申込書」が表示されます。

②のページ切り替えボタンで両方の書類をご確認
ください。

①

②

③

③書面への同意を行う。
「契約の内容に同意」ボタンを押すと、両方の書面に
同意したとみなされます。

→利用開始ご案内メール受信 へ



copyright SPIN D&D all rights reserved

④利用開始ご案内メール受信
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管理者

⓪利用同意した旨のメールがクラウドサインから送付
されます。①

一般利用者

②メール本文に記載されている
「パスワード設定用URL」にアクセスして、
パスワード設定を行ってください。

 →利用開始（1/2）へ

①上記とは別途に太平クラウドから、
利用開始のご案内メールが届きます。

（⓪のメール送付から5営業日以内に送付されます。）
【件名】

[太平クラウド]設定用URLのお知らせ
【差出人】NoReply

<5521-support@taiheicloud.com>
【宛先】
利用申請時に「管理者メールアドレス」に登録した
メールアドレス

②
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⑤利用開始(1/2)
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①前頁のメールのリンクをクリックすると、
パスワード初期設定画面が開きます。

① ②パスワード、および確認用の入力欄に
ご自身の覚えやすく他人に知られにくい
パスワードをご入力ください。

パスワードは以下のルールに沿ったものである
必要があります。・
最小文字数: 8文字以上

文字の種類: 数字、大文字、小文字、特殊文字の
 少なくとも2種類以上

②

管理者 一般利用者

③
③「保存」ボタンを押すと、
パスワードが設定され、利用が可能となります。

→利用開始（2/2）へ
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⑤利用開始(2/2)
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①「[太平クラウド]設定用URLのお知らせ」メールに
記載されている＜太平クラウド ログイン画面＞の
URLにアクセスしていただくと、
ログイン画面が開きます。

①

②Usernameにメールアドレス、
パスワードに設定したパスワードを入力していただき、
Log inボタンを押下いただくと
太平クラウドのトップ画面が開きます(P16参照)

②

管理者 一般利用者
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①ログイン後、表示される画面で「アカウント情報」
をクリックすると、アカウント情報に関する
ページが表示されます。

①

②一般利用者エリアで一般利用者を登録することが
できます。

②

一般利用者の作り方（1/2） 一般利用者
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一般利用者の作り方（2/2）
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①

①「一般利用追加」ボタンを押すと、
同画面上に新規登録のための姓、名、メールアドレス
を入力する入力フォームが表示されます。

②姓、名、メールアドレスに一般利用者として設定
する方の情報を入力した上で「登録」ボタンを
押すと、同メールアドレス宛に利用開始ご案内
メールが届きます。
以降の処理は管理者の登録で記載した
「④利用開始ご案内メール受信」と同じ内容の
メールとなります。詳しくはそちらをご覧ください。
（一般利用者となる方が操作を行ってください）

②

一般利用者
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[補足] 権限設定について

①

太平グループ担当者により、管理者様が
閲覧・編集可能となる「協力会社コード」が
設定されます。

管理者様については、上記で設定された
すべての「協力会社コード」について、
注文書、請求書、支払通知書が参照、操作可能です。

一般利用者様については、管理者様により、
①どの協力会社コードについて②何ができるかを
設定する必要があります。

【一般利用者の権限設定】
①協力会社コードプルダウンを選択すると、
該当する協力会社コードの情報に表示が切替わります。

②
②注文書、請求書、支払通知における操作権限を設定
します。
注文書：なし or  参照
請求書：なし or  参照  or 発行
支払通知：なし or 参照
それぞれ権限を変更すると即時反映されます。
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[補足] 一般利用者の消去について

①

前頁で一般利用者様に対して協力会社コード毎に
どのような操作ができるかを設定しました。

もし、この一般利用者様について、該当協力会社コード
の操作権限を削除したい場合、②の消去ボタンを押して
いただくと、権限のすべてを破棄することができます。
※もし複数の協力会社コードについて消去を行いたい
場合は、①協力会社コードプルダウンを変更し、
それぞれ同様の操作を繰り返してください。

②
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[参考]太平クラウドのトップ画面について

ログイン後はこちらの画面が開きます。こちらの画面から各操作を行います。

①
①、②各操作のメニューです。
①はすべてのページで表示されます。

③お知らせ
以下の場合にお知らせが表示されます。
【請求書】太平担当者からのコメントがある場合
【請求書】操作が必要な請求書がある場合
【注文書】請書への捺印が必要な場合
※それぞれクリックすると操作対象の画面に遷移します。

②

③

16
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代表者アドレスの登録方法（申請の流れ）
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⓪～③契約同意まで
P３管理者の登録方法（申請の流
れ）を行っている必要があります。

④アドレス確認メール受信
③での代表者登録を知らせるクラ
ウドサインからのメールとは別途
で太平クラウドからメールが届き
ます。

⑤利用開始
④で届いたメール内のURLに
アクセスしていただくと
メールアドレスの認証が完了し、
注文書のお手続きが利用できます。

管理者
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④アドレス確認メール受信
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管理者

①

一般利用者

②メール本文に記載されている
「パスワード設定用URL」にアクセスして、
パスワード設定を行ってください。

 →利用開始（1/2）へ

①上記とは別途に太平クラウドから、
利用開始のご案内メールが届きます。

（⓪のメール送付から5営業日以内に送付されます。）
【件名】

[太平クラウド]設定用URLのお知らせ
【差出人】NoReply

<5521-support@taiheicloud.com>
【宛先】
利用申請時に「管理者メールアドレス」に登録した
メールアドレス

②
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⑤利用開始
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①「[太平クラウド]設定用URLのお知らせ」メールに
記載されている＜太平クラウド ログイン画面＞の
URLにアクセスしていただくと、
メールアドレス認証完了画面が開きます。

①

②認証が完了したこと表示されたら認証成功です。
認証後、注文書のお手続きが可能になります。

②

管理者 一般利用者
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