
(English follows Japanese) 

M3-1-1 予算の入力を利用者に許可する i)パスコードを発行する（一時的な許可） 
※パスコードは基本的に一回の予約に対しての発行を想定しています。繰り返し許可する場合は予算利

用者の登録をご検討ください（M3-1-2）。 

※（注記）システムのバージョンアップ更新によりボタンの位置が変わっていますのでご注意ください。 

 
 
１）パスコードの表示 

①【予算管理】-【予算パスコード発行/変更】を選択し、パスコードを表示したい予算詳細の左にチェッ

クを入れ、「パスコード表示」をクリック（該当する項目上にマウスを移動すると□が表示される） 

 
②パスコードが表示されるので、クリップボードにコピーし、利用者に連絡する 

 
２）パスコードの変更 

①【予算管理】-【予算パスコード発行/変更】を選択し、パスコードを変更したい予算詳細の左にチェッ

クを入れ、「パスコード変更」をクリック 

 
②変更されたパスコードが表示される 

 



（注意１）パスコードを変更すると、それまでに利用者に連絡していたパスコードは無効となりますので、利

用者が現在のパスコードで予算情報登録を済ませるまででパスコードを変更されないようにお願いいたしま

す。 

（注意 2）パスコードを任意の文字列で設定することは出来ません。 

  



 

M3-1-1 Allow users to use the budget i) Issue passcode (temporary permission) 
*"Issue passcode" is basically intended for one or a few reservations (or applications). Please 

consider registering a budget user if you wish to grant permission repeatedly (M3-1-2).  

*(Attention) The location of buttons has been changed due to system version update.  

 
1) Show passcode 

 [1] Select [Budget Management] - [Budget Passcode Issue], check the box to the left of the 

budget for which you want to show the passcode, and click [Show Passcode]. (Move the mouse 

over the relevant item, you can see □) 

 
[2] The passcode is displayed, copy it to the clipboard and contact the user. 

 
2) Change passcode 

[1] Select [Budget Management] - [Budget Passcode Issue], check the box to the left of the 

budget for which you want to change the passcode, and click [Change Passcode].

 
[2] Changed passcode is displayed. 

 

******** 

******** 



(Note 1) If the passcode is changed, the previous passcode becomes invalid. Please do not 

change passcode until users have registered budget information with current passcode. 

(Note 2) The passcode cannot be set to any character string. 


