
iPad端末管理表の情報を更新する

iPadを支給（LWを利用）していた利用者さんが退去された際は、

次の作業を行います。（入居時もほぼ同様です）

❶ iPad端末貸出一覧表の情報を更新する。
  （返却された端末の「返却日」を必ず入力しておきましょう）

LINE WORKS
〈 入退去時のアカウント変更マニュアル 〉

０１

トーク履歴のリセットとアカウント名の変更を行う０�

❶ 返却されたゲスト用の iPad でスタッフとのトークルームを退室する

※スタッフとのルームをタップしたら、
〇 のところにある「退室」をタップする。



❷ スタッフ用の iPad でも同じように退室して管理者メニューを開く

❸ 管理画面で退去した利用者さんの名前をタップする

事務所PCから管理画面に入ってもOK。

▼ブックマークにもあります。
https://admin.worksmobile.com/member/users



❹ 右上の「メンバーの修正」をタップ

❺ 利用者さんの名前を「保管中」に変更して「保存」する

※ 入居時は、iPad端末管理表の情報を更新して、
LW のメンバー名を「保管中」から「利用者名」に変更すれば OK！

保管中


