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プロフィール変更

プロフィールを変更する操作⽅法です。
すでに登録した⾃⾝のプロフィールを変更できます。
プロフィールは取引先にも表⽰され、請求書など伝票の授受を⾏う際にも利⽤します。
また、社内での管理を⾏う上でも重要な情報になりますので、部署・役職などできる限り正確に
情報をご登録ください。

設定・登録画⾯の「個⼈設定」への遷移⼿順

1. [プロフィール変更]をクリックします。
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2. [編集する]をクリックします。

3. 正しい内容を⼊⼒し、[確認画⾯へ]をクリックします。

※メールアドレスを変更する場合は、ログインIDのメールアドレス欄を変更すると、メールアド
レス（確認⽤）の欄が表⽰されます。
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メールアドレスの変更について

メールアドレスを変更すると、ログインIDも変更になります。
メールアドレスを変更した場合は、⼊⼒したメールアドレス宛に本⼈確認のメールが送信
されます。
メール内のURLをクリックすると、変更が完了します。
変更の有効期限はメールが届いてから24時間です。

4. 内容を確認し、[登録する]をクリックするとプロフィールの変更は完了です。
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