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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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ユーザーの役割

管理者

• Amazonビジネスアカウントの作成者に自動的に付与

• アカウント内の設定変更や、各ユーザーの購買履歴が閲覧可能

• 「会計担当者」「システム担当者」の権限も保有する役割

• グループ設定と組み合わせることで、特定グループのみ管理なども可能

• 「管理者」のみ役割が付与されている場合、発注不可

• Amazonビジネスが対応しているシステム連携にかかわる設定

が行える役割

• 「システム担当者」のみ役割が付与されている場合、発注不可

 ※「管理者」の役割を持っているユーザーへの付与は不要

購買依頼者

会計担当者

システム担当者

• 商品を発注するための役割

• 承認ワークフロー機能の影響下にいる場合、承認なしでは発注不可

• アカウント内の請求書や、購買レポートを確認できる役割

• グループ設定と組み合わせることで、特定グループのみ管理なども可能

• 「会計担当者」のみ役割が付与されている場合、発注不可

 ※「管理者」の役割を持っているユーザーへの付与は不要
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（１）招待メールを個別に送信する

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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（１）招待メールを個別に送信する

「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
「メールで招待する」をクリック



©2025 Amazon.com Inc.又はその関連会社。無断転載・複製を禁止します。 

（１）招待メールを個別に送信する

招待したいメールアドレスを入力

※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。

対象となるユーザーに付与したい
役割を選択

メールアドレスを入力してEnterで確定すると、

左図のようにメールアドレスがグレーで囲われた状態となります。

この状態になっていれば、入力完了です。

※複数のメールアドレスを入力することで 複数名を一括で招待することも可能です。

 その場合は対象者がすべて同じ役割でのアカウント参加となります。

最後に「ユーザーを招待する」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。
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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

「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

※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。

複数の役割を持たせたい場合は、「,」（半角カンマ）で

区切って入力してください。

メールアドレス、役割を記入して保存
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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

スプレッドシートは、ユーザーが所属するグループを定義したうえで

一括で招待を行うことも可能ですが、今回の解説では割愛します。

新規グループ作成はされず、既存のグループに4名が追加されると

いう結果が返ってきています。

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。
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招待を受け取ったユーザー側の操作

内容を確認し、
「招待を承諾する」をクリック

招待を実施したAmazonビジネスアカウント名とユーザー名

招待を実施したユーザー名とメールアドレス
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招待を受け取ったユーザー側の操作

①氏名を入力
②メールアドレスを確認
③パスワード（6文字以上）を設定

入力後「アカウントに登録」をクリック

登録メールアドレス宛に
6桁のワンタイムパスワードが届くので

ブラウザ上で入力
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招待を受け取ったユーザー側の操作

スキップまたは送信をクリック

アンケートのご回答は任意です。
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招待を受け取ったユーザー側の操作

アンケートページから左図のような
Amazonビジネストップページに
遷移すれば、ユーザー登録は完了
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招待を受け取ったユーザー側の操作

いずれかを選択

過去に企業メールアドレスを個人版Amazonで利用していた場合は

個人版アカウントをAmazonビジネスへ移行するかの確認があります。

引き継ぐ場合は、次に進むをクリックすれば操作が完了します。

引き継がない場合は、個人版アカウントで使用するメールアドレスを

設定する画面に遷移しますので、設問に沿って入力をお願いします。
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Thank You
Learn more at business.amazon.co.jp


	ユーザー追加
	スライド 48: Amazonビジネス - 購買ユーザーを追加する
	スライド 49
	スライド 50
	スライド 51
	スライド 52
	スライド 53
	スライド 54
	スライド 55
	スライド 56
	スライド 57
	スライド 58
	スライド 59
	スライド 60
	スライド 61
	スライド 62
	スライド 63
	スライド 64


