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導入マニュアル

アカウント登録からログインまで

PowerPoint編集用マスター / PDF配布版

対象：MAIDO SYSTEMを初めて導入・設定する一般ユーザー



MAIDO SYSTEM導入マニュアル
はじめに このマニュアルでできること

• MAIDO SYSTEMの利用開始に必要な登録手順

• 初期設定として、契約者情報・本部情報・店舗情報を登録

• スタッフを追加し、ログインに必要な情報を発行

• 本部モードと店舗モードの違いを理解してログイン

スマートフォンでは利用開始登録ができません。最初の登録はパソコンまたはタブレットで行ってください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
目次 マニュアル構成

• 第1章 アカウント登録

• 第2章 初期設定（アカウント設定・店舗登録）

• 第3章 スタッフ登録

• 第4章 ログイン

• 補足 課金管理・クレジットカード認証

各章は、画面キャプチャと操作指示を同じページに配置しています。赤枠・赤矢印の箇所を順番に操作してください。
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CHAPTER 1

アカウント登録

01 ホームページにアクセスする

02 メールアドレスを登録する

03 登録メールのURLを開く

04 アカウント情報・契約者情報を入力する

05 ログイン情報を保管する

動画の時間は目安です。実際の画面表示に合わせて操作してください。



MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第1章 MAIDO SYSTEMを検索する

操作手順

Googleなどの検索欄に「まいどシステム」
と入力します。

検索結果から「MAIDO SYSTEM」の
公式サイトをクリックします。
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電源ランプが点滅状態から点灯状態にな
るまで放置します。



MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第1章 公式サイトから登録を開始する

操作手順

最短5分無料ではじめるをクリックします。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第1章 メールアドレスと画像認証を入力する

操作手順

1 メールアドレスを入力します。

2 画像認証は、画像内の数字を半角で
入力します。

3 画面下部の「次へ」をクリックします。

文字が読みにくい場合は、画像横のリンク
を押すと別の画像に変更できます。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第1章 受信メールの確認画面を確認する

操作手順

• 「メールをお送りいたしました」と
表示されます。

• 入力したメールアドレスの受信箱を
確認してください。

• メールが届かない場合は、迷惑メールの
受信箱を確認してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第1章 登録メールのURLを開く

操作手順

•「MAIDO SYSTEM カスタマーセンター」
からのメールを開いて本文中の登録URLを
クリックします。

期限が切れた場合は、最初のメールアドレス
登録からやり直します。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第1章 契約者情報を入力する

操作手順

ログインIDを入力します。

パスワードを入力します。

本部名を入力します。

契約区分を選択します。
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「利用規約に同意して登録する」を
クリックしてください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第1章 登録内容を確認する

操作手順

• 入力したログインID・契約者情報を
確認します。

• 誤りがある場合は「もどる」をクリック
して修正します。

• 問題がなければ「登録」をクリックします。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第1章 登録完了画面を確認する

操作手順

店舗コード・ログインID・パスワードを
確認します。

「ログイン」ボタンから次の設定に進みます。

店舗コード・ログインID・パスワードは
ログインに必要です。
必ず控えて保管してください。
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CHAPTER 2

初期設定

01 ユーザー様専用ログインページへアクセスする

02 契約者情報を設定する

03 本部情報を設定する

04 店舗情報を登録する

05 設定完了後にマイページへ進む

動画の時間は目安です。実際の画面表示に合わせて操作してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 ログイン情報を入力する

操作手順

•「店舗コード」に登録完了画面の
店舗コードを入力します。

•「ログインID」に登録したIDを入力します。

•「パスワード」に登録したパスワードを
入力します。

「ログイン」をクリックします。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 設定サポートを確認する

操作手順

• 初回ログイン後、設定サポート画面が表
示されます。

• 未完了の項目は赤色で表示されます。

• 「アカウント設定」をクリックしてください。

この画面から初期設定を進めると、設定漏
れを防げます。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 契約者情報を入力する

操作手順

任意のログインIDを入力します。入力後に
「ログインIDが使用可能か調べる」を
クリックして使用可能か調べてください。

契約メールアドレスは、契約に必要な案内
を受け取るアドレスです。
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契約者名を入力してください。

契約メールアドレスを入力してください。
このアドレスには当社からの案内が届きます。

郵便番号と住所を入力してください。

電話番号を入力してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 本部情報を入力する

操作手順

任意の店舗コードを入力します。

本部名を入力します。

業務用メールアドレスを入力します。
このアドレスには店舗やスタッフからの
通知が届きます。

住所を入力します。

本部名はMAIDO SYSTEM上に表示される名
称です。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 重要事項を確認する

• 重要事項の内容をスクロールして確認します。

• 内容を確認後、ダイアログの「OK」をクリックします。

• 不明点がある場合は、サポート窓口へ確認してください。 ダイアログ内に確認事項が表示されます。
最後まで確認してから進みます。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 アカウント設定の完了を確認する

操作手順

1 「アカウント設定」が緑色に変わったことを
確認します。

2 次に「店舗登録」をクリックします。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 店舗情報を入力する（基本情報）

操作手順

店舗コードを入力します。
スタッフがログインする際に使用します。

店舗タイプを選択します。

店舗名を入力します。

業態を選択します。

店舗コードはスタッフログイン時に必要で
す。分かりやすく、重複しないコードを設
定してください。
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住所を入力します。

電話番号を入力します。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 店舗情報を入力する（勤務・補助設定）

操作手順

シフト期間指定を選択します。

シフト提出締切日を設定します。

回覧板機能の使用可否を選びます。

休憩時間自動修正機能の使用可否を
選びます。

初期設定は後から変更できます。まずは標
準的な設定で登録して問題ありません。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 店舗情報を入力する（状態・登録）

操作手順

• 画面下部の「登録」をクリックします。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第2章 初期設定完了を確認する

操作手順

• 「初期設定は全て完了しました。」と
表示されます。

• 「マイページ」をクリックすると各機能を
利用できます。

• 以降、スタッフ登録や各種設定へ進めます。

設定完了後も、アカウント設定・店舗登録
の内容は後から編集できます。
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CHAPTER 3

スタッフ登録

01 スタッフ設定画面を開く

02 登録先店舗を選択する

03 新規追加をクリックする

04 ログインID・パスワード・権限を設定する

05 スタッフへログイン情報を通知する

動画の時間は目安です。実際の画面表示に合わせて操作してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第3章 スタッフ設定画面を開く

操作手順

1 マイページ左側の「設定」をクリックし
ます。

2 メニュー内の「スタッフ設定」を
クリックします。
設定画面が表示されます。
現在は契約者のみ表示されています。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第3章 登録先の店舗を選択する

操作手順

1 スタッフを登録したい店舗名を選択します。

2 新規追加をクリックします。

スタッフは店舗ごとに登録します。登録先の
店舗を間違えないよう確認してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第3章 スタッフ情報を入力する

操作手順

ログインIDを入力してください。
入力後に「ログインIDが使用可能か調べる」
をクリックして使用可能か調べてください

パスワードを入力します。

ログインレベルを選択します。
レベルの設定に関しては次ページを
参考に設定してください。

雇用形態を選択します。

ログインIDは店舗内でユニークである必要
があります。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第3章 ログインレベルを選択する

操作手順

• Lv1：自分の情報のみ表示。

• Lv2：当日の日報入力が可能です。

• Lv3：店舗内すべての情報を管理できます。

• Lv4：Lv3以上の管理権限です。

業務範囲に合わせて、必要最小限の権限を
設定してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第3章 スタッフ登録完了を確認する

操作手順

• 登録完了画面でログイン情報を確認しま
す。

• 店舗コード・ログインID・パスワードを
スタッフへ通知します。

• QRコードまたはログインURLも必要に
応じて共有します。

パスワードは第三者に見られない方法で共
有してください。
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CHAPTER 4

ログイン

01 本部スタッフとしてログインする

02 店舗スタッフとしてログインする

03 本部モードと店舗モードの違いを確認する

04 利用できる機能を理解する

動画の時間は目安です。実際の画面表示に合わせて操作してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第4章 本部スタッフとしてログインする

操作手順

• アカウント登録時に発行された
店舗コードを入力します。

• 本部用のログインID・パスワードを
入力します。

「ログイン」をクリックします。

本部モードでは、全店舗の情報閲覧・管理・
編集、課金管理、契約手続きができます。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第4章 本部モードを確認する

操作手順

• 画面左上のモード表示を確認します。

•「本部モード」と表示されていれば
本部ログインです。

• 全店の管理メニューや月額料金の課金処
理、利用明細確認なども操作できます。

MAIDO SYSTEM 導入マニュアル



MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第4章 店舗スタッフとしてログインする

操作手順

スタッフ登録で発行した店舗コード・
ログインID・パスワードを入力します。

「ログイン」をクリックします。

店舗モードで入れるか確認します。

スタッフ登録時の情報を使用します。本部
用のIDとは別です。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
第4章 店舗モードを確認する

操作手順

• 画面左上に「店舗モード」と表示されて
いるか確認します。

• 店舗スタッフはタイムカード打刻や
日報入力などの日常業務を行います。

• 表示される機能はログインレベルによって
異なります。

ログインレベルが低い場合、表示されない
機能があります。必要に応じて管理者へ確
認してください。
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CHAPTER 補足

課金管理

01 課金管理画面を開く

02 クレジットカード認証を行う

03 利用開始するサービスを選択する

04 即時課金を実行する

動画の時間は目安です。実際の画面表示に合わせて操作してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
補足 マイページから課金管理を開く

操作手順

• マイページ右側の「課金管理」を
クリックします。

•
利用中サービス・課金明細・課金エラー
履歴を確認できます。

• 契約者権限でログインしている必要が
あります。

課金管理は本部モードかつ契約者権限で操
作します。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
補足 課金管理メニューを確認する

操作手順

• 「クレジットカード認証」をクリックすると
カード登録へ進みます。

銀行振込による課金も可能です。
詳細は画面内の注意文を確認してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
補足 クレジットカード認証を行う

操作手順

カード番号・有効期限・カード名義人
氏名を入力します。

電話番号・メールアドレスを入力します。

利用規約に同意し、「認証する」を
クリックします。

クレジットカード情報はMAIDO SYSTEM側
では保管されません。画面下部の注意文も
確認してください。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
補足 利用開始するサービスを選択する

操作手順

• 停止中または新規登録店舗のサービス
一覧を確認します。

• 利用したいサービスの「利用を開始する」
にチェックを入れます。

• 画面下部の「即時課金へ」をクリック
します。

誤ったサービスを選ぶと不要な課金に
つながるため、サービス名と料金を
ご確認お願い致します。
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MAIDO SYSTEM導入マニュアル
まとめ 導入作業完了後の確認ポイント

• 店舗コード・ログインID・パスワードを安全に保管している。

• 契約者情報・本部情報・店舗情報が正しく登録されている。

• スタッフごとに適切なログインレベルを設定している。

• 本部モード・店舗モードでログインできることを確認している。

• 必要なサービスを利用開始し、課金状態を確認している。

ご不明点がある場合は、カスタマーセンター営業時間中（平日 10：00～19：00）
サポートダイヤル（06-6125-5989）にお問い合わせください。

※「MAIDO POS FREE」の操作方法などに関するお問い合わせは、メールでは承っておりません。
※お問い合わせ内容によっては、「有償サポート」をご案内させていただく場合がございます。
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