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アマゾンジャパン合同会社 Amazonビジネス事業本部 広域営業部

本資料に含まれている情報は、 Amazonの秘密情報を含んでいます。本資料に記載された情報の第三者への共有、その他の使用は禁止されていることをご了承ください。

本資料に記載された情報（データ類も含みます。以下同じです。）は、皆様に対する弊社の情報提供を目的として作成されておりますが、弊社がその内容につき、正確性、妥当性および完全性を保証するものではありません。

本資料に記載の内容は2026年2月現在のものであり、弊社において、これを予告なく変更等する場合があることを、あらかじめご了承ください。本資料に関連するサービス内容、およびインターネットサイト上の表示等は変更となることがありますのでご了承ください。

弊社は、本資料の記載内容につき細心の注意を払っておりますが、記載された情報の誤り等に関し、一切責任を負うものではありません。

© 1996-2026, Amazon.com, Inc. or its affiliates. All rights reserved. Amazon, アマゾン, Amazon.co.jp, Amazon Services Japan, Merchants@amazon.co.jp, フルフィルメントby Amazon, Amazonマーケットプレイス, SELLER CENTRAL, Amazonプライム, Amazon

ロゴ, Amazon.comおよびAmazon.co.jpロゴは、Amazon.com, Inc. またはその関連会社の商標です。無断転載・改変・複製等の一切の行為を禁止します。



©2026 Amazon.com Inc.又はその関連会社。無断転載・複製を禁止します。 AMAZON CONFIDENTIAL

Amazonビジネスと個人向けAmazon.co.jpとでは、アカウントの考え方が異なる

Amazon.co.jp（個人向け）のアカウント

Amazonビジネスのアカウント

Amazon.co.jpアカウント

アカウント保有者

AAA@amazon.co.jp

• アカウント保有者が単独でのみ利用できる

• 1メールアドレスで、1つのアカウントを保有する

• 複数で利用する場合、それぞれ別のアカウントが発行される

Amazonビジネスアカウント

アカウントを作成したユーザー（管理者）

BBB@amazon.co.jp
• アカウントを作成したメールアドレスは、1ユーザーとして扱われる

• 1つのアカウントに、複数のユーザーが所属できる

• ログインIDはメールアドレスとなるため、同じアカウントに所属し

ても別のユーザーとして扱われる
管理者から招待されたユーザー（購買依頼者など）

CCC@amazon.co.jp
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グループ機能の概要

Amazonビジネスアカウント（アカウント名：アマゾンジャパン）

ユーザーA（管理者）

AAA@amazon.co.jp

■グループの概要

• アカウント内に作成できる、ユーザー所属用の箱

• それぞれのグループにユーザーを紐づけることが可能

• 部署や拠点、店舗ごとにグループを作り、組織図通りの

 アカウント構成で環境構築が可能

左のイメージでは

・ユーザーAがアカウント全体の管理や設定の変更を担当

・総務部や営業部に所属しているユーザーB/Cが購買を担当

という例になっています。

■グループ設定によって出来ること

• 部署や拠点ごとに請求書を分けて発行

• グループごとに承認ワークフローを設定し、購買・承認フローを確立

• グループごとに購買ルールを設定、購買導線をコントロール

Amazonビジネスでグループを作成した場合、各グループは

Windows フォルダのような階層構造となって登録されます。

イメージを階層構造で表現すると左図のようになります。

グループ：総務部 グループ：営業部

ユーザーB（購買依頼者）

BBB@amazon.co.jp

ユーザーC（購買依頼者）

CCC@amazon.co.jp

アマゾンジャパン

総務部

営業部

階層構造 第1階層、アカウント直下グループ

第2階層のグループ

第2階層のグループ
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グループ機能の概要

グループの階層は、第3階層以降も作成することが可能ですが

あまり深くまで作成してしまうと部署異動などのメンテナンスが

必要な場合、煩雑となってしまうことがあります。

そのため、Amazonビジネスでは第2または第3階層までに留めて作成

いただくことを推奨しています。

アマゾンジャパン

総務部

営業部

階層構造 第1階層、アカウント直下グループ

第2階層のグループ

第2階層のグループ
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グループの設定・ユーザーを紐づける手順

マウスカーソルを乗せる

開いたメニューの
「ビジネスアカウントの設定」をクリック

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。
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グループを作成して、所属するユーザーを紐づける

「グループ」をクリック

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

「グループを追加」をクリック



©2026 Amazon.com Inc.又はその関連会社。無断転載・複製を禁止します。 AMAZON CONFIDENTIAL

グループを作成して、所属するユーザーを紐づける

グループ名を入力
（例）部署名・拠点名・店舗名など

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

このグループで使用したい支払方法を選択

このグループで使用したい配送先住所設定を選択

個別の支払い方法
購買を実施するユーザーが、任意の方法で支払うことが出来る

（個人で保有するクレジットカードが使用できる）

共通の支払い方法
決済方法を、管理者が指定するものに限定する

（管理者が指定した支払方法のみ、選択が可能になる）

個別と共通の支払い方法
決済する際、上記のいずれかを選択して購買ができる
（クレジットカード、請求書の利用を併用できる）

個別の配送先住所 購買時に、購買者が各自で配送先住所を登録する

共通の配送先住所 管理者が予め配送先住所を登録しておき、そちらにのみ配送が可能な状態とする

最後に「グループを追加」をクリック



©2026 Amazon.com Inc.又はその関連会社。無断転載・複製を禁止します。 AMAZON CONFIDENTIAL

グループを作成して、所属するユーザーを紐づける

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

今回は、アマゾンジャパンテストというグループを作成しました。

社内用テストアカウントという第1階層の下に、

第2階層としてアマゾンジャパンテストを作成できていることがわかります。

Amazonビジネスでは、階層構造を以下のような

半角スラッシュ区切りで表現します。

社内用テストアカウント（第1階層）/アマゾンジャパンテスト（第2階層）

第1階層の設定画面とよく似ていますが、この画面は

アマゾンジャパンテストグループに対して設定を行うためのメニューが並んでいます。

特定のグループに個別の設定を行う際は、この画面で実施してください。
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グループを作成して、所属するユーザーを紐づける

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

複数のグループを作成済みの場合、ここから

設定するグループを切り替えることが出来ます。

このグループにユーザーを紐づける場合
この画面上で「ユーザーを追加」をクリック

ユーザー追加の手順は、
通常の招待方法と同様の操作で可能
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グループを作成して、所属するユーザーを紐づける

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

第1階層のビジネスアカウントの設定画面に戻って操作します。

「ユーザー」をクリック
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グループを作成して、所属するユーザーを紐づける

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

「ユーザー名」をクリック

このユーザーは、現時点では

社内用テストアカウント（第1階層）にのみ参加している状態です。
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グループを作成して、所属するユーザーを紐づける

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

「他のグループに追加したい場合はこちらから」をクリック

追加したいグループ名を検索し、
候補リストから対象リストをクリック
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グループを作成して、所属するユーザーを紐づける

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

リストをクリックすると対象グループ名が
グレーで囲われた状態となり、選択が完了

参加するグループ内で付与したい役割を選択

最後に「グループに追加」をクリック
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スプレッドシートで一括招待＆グループ作成

「ユーザーを追加」をクリック

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

展開したメニューのなかから
「スプレッドシートをアップロードする」を

クリック
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（２）スプレッドシートを使って、複数名に一括で招待メールを送信する

リンクをクリックし、スプレッドシートを
ダウンロード

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

クリックした時点で、指定フォルダに自動的にダウンロードされます。
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（２）スプレッドシートを使って、複数名に一括で招待メールを送信する

スプレッドシートには、サンプルとして
左図のような記入例が記載

追加先グループへ、半角スラッシュで区切り
参加させたいグループ名を記入して保存

上記設定をした場合、社内用テストアカウントの配下に

• アマゾンジャパンテストA

• アマゾンジャパンテストB

という2つのグループが作成されます。
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（２）スプレッドシートを使って、複数名に一括で招待メールを送信する

「ファイルを選択」をクリック、
またはファイルをドラッグ＆ドロップして
保存したファイルをアップロード

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。
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（２）スプレッドシートを使って、複数名に一括で招待メールを送信する

※この操作は、Amazonビジネスアカウントを作成した方（管理者）のみが実行できます。

今回の処理件数（＝メールアドレス数）と
新規グループの作成数が表示

確認のうえ「Upload」をクリック

ここまでで、対象のメールアドレスに招待メールが発信されます。

所属グループを事前に定義しているので、アカウント参加時は

指定グループに自動的に紐づきます。

• アマゾンジャパンテストA

• アマゾンジャパンテストB

という新規グループ2件がカウントされています。
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Thank You
Learn more at business.amazon.co.jp
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