
操作マニュアル
（契約管理者向け）

2023年4月1日

F-Chair+は日々機能向上につとめております。
内容や画像については古いものもあります。
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契約管理者とは
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契約管理者は御社のF-Chair+契約に関する管理者で、以下の管理が可能です。

① 御社宛の請求書確認
② 利用者数の把握
③ プラン変更／ライセンス数の変更

契約管理者は、F-Chair+に登録されたユーザーである必要があり、ご契約時に1名登録さ
れます。契約管理者は、ほかのユーザーを契約管理者に追加したり、変更削除すること
も可能です。 （P9「契約管理者の追加/削除」参照してください）

Point 請求書メールの送付先は、従来通り、別途登録できますので、
請求書の処理を担当される方が契約管理者になる必要はありません。

契約管理者とは

契約管理者ができること

前月までの請求書内容を確認 ⇒請求書一覧画面

今月の利用状況を確認
（利用ユーザー数/誰が利用しているか）

⇒契約管理画面

翌月以降のプランを変更 ⇒プラン変更画面

翌月以降のライセンス数変更 ⇒ライセンス数変更画面

請求情報を変更
（請求書の宛名や請求書メールの宛先）

⇒請求情報編集画面

契約管理者を追加/削除 ⇒契約管理者一覧



請求書の確認
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確定した請求書をPDFでダウンロードできます。

請求書一覧画面

1. ログインして[契約管理者画面]→[請求書一覧]をクリックします

これまでの請求書がいつ
でもPDFでダウンロード
できます

２．対象年月の請求書内容を確認できます

Point 毎月の請求書は、月末に確定します。
請求書が確定したら、「請求書完成通知先メールアドレス」※に
請求書メールを送付します。
今月分の利用料金（見込み）は契約管理画面でご確認ください。

※「請求書完成通知先メールアドレス」は、「請求情報編集」画面で変更できます



現在の契約状況の確認
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1. ログインして[契約管理者画面]→[契約管理画面]をクリックします

1 2 3

4 5
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F-Chair＋に登録したユーザー数1

当該月に契約しているプラン（スタンダード/プレミアム）2

当該月に契約しているライセンス数3

当該月にF-Chair＋（アプリ、ブラウザ）を利用した人数
追加利用（ライセンス数以上の利用者）があった場合は、追加利用人数を()内に表示

4

当該月の請求金額（月末確定）を表示。確定前は見込み請求金額となります。5

当該月の①～⑤と、登録ユーザーごとのブラウザ利用、着席回数をCSVでダウ
ンロードできます
6

ブラウザでログインし、デー
タ画面等を利用した日時

ブラウザ、アプリを
使用して着席した
回数を表示

Point
追加利用があった場合の追加料金は一人当たりの契約金額の1.2倍となります。
（契約金額÷ライセンス数）×1.2×追加利用人数 ※100円未満切捨て
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プラン変更画面

３．プランを確認、変更し [更新する]をクリックします

プラン変更

翌月以降のプラン（スタンダード/プレミアム）を変更することができます。

1. ログインして[契約管理者画面]→[契約管理画面]等いずれかをクリックします

2. 画面左のメニューから [プラン変更]をクリックします

現在の利用状況での
各プランの場合の費用試算

Point

プレミアムの機能の（承認、タスク、隠れ勤務防止）ON設
定はシステム管理者の方へ依頼して設定してください。
この操作を実施している方がシステム管理者である場合は
右図のように会社設定画面のリンクが表示されます。

現在のプランを表示
変更する場合はプルダウン
より選択



ライセンス数変更
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ライセンス数変更画面

1. ログインして[契約管理者画面]→[契約管理画面]等いずれかをクリックします

2. 画面左のメニューから [ライセンス数変更]をクリックします

翌月以降のライセンス数を変更することができます。

３．ライセンス数を確認、変更し [更新する]をクリックします

契約中のライセンス数を表示
変更する場合は直接入力

当月の契約内容、
請求金額および追加利用が
あった場合の一人当たりの
追加利用料金を表示

ライセンス数に基づいた、
翌月の契約内容、
請求金額および追加利用が
あった場合の一人当たりの
追加利用料金を表示

※[更新する]をクリックしない限り、
ライセンス数を変更して
シミュレーションが可能です。



請求情報の確認/編集
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請求情報編集

1. ログインして[契約管理者画面]→[請求情報編集]をクリックします

請求書に記載する情報や請求書メールの宛先等を確認、編集できます

1

2

3

３．編集が終わったら「更新する」ボタンを
クリックします

２．変更したい請求情報を編集します ※初期設定はサポートにより設定済です。

Point 変更した情報は
翌月の請求書から
反映されます。

請求書メールの宛先
メールアドレスを設定

支払方法を変更する
場合はサポートへ
連絡ください

請求書に記載する宛
先情報

1

3

2



契約管理者の追加/削除

最初の契約管理者

1. お申込書に記載いただいた契約管理者を設定いたします(設定済）

１．別の契約管理者を追加する場合、ログインして[契約管理者画面]→[契約管理者一覧]を
クリックします

２．[契約管理者追加]をクリックし、追加したいメンバーを選び、[登録する]をクリックします

契約管理者登録
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1．削除したいメンバーの右横にある[削除]をクリックします

契約管理者削除
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