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ユーザーアクセスとユーザー設定 
 

当社では、ONESOURCE Global Trade Management アプリケーションのアカウント管理を支援するた

めに、ユーザー設定アクティビティを作成しました。これらのアクティビティは、チームメンバーが

アプリケーションを効果的に使用するために必要なアクセスと権限を確実に付与されるようにし、円

滑なグローバル貿易業務をサポートします。 

 

ONESOURCE Global Trade へのアクセス 
前提条件 
アプリケーションにアクセスする前に、自身またはアクセスを必要とする人が以下のログイン情報を

持っていることを確認してください。 

• URL 

• 企業名 

• ユーザー名 

• パスワード 

ログイン認証情報を持っていない場合は、システム管理者に連絡してください。 

 

ONESOURCE Global Trade へのアクセス 
1. Web ブラウザを開き、ONESOURCE Global Trade の URL にアクセスします。 

ログイン画面が表示されます。 

2. 所定のフィールドに会社名を入力します。 

3. 次のフィールドにユーザー名を入力します。 

4. 最後のフィールドにパスワードを入力します。 

5. [ログイン] ボタンを選択してアプリケーションにアクセスします。 

 

初回ログイン時のパスワード変更 
初めてログインした場合は、パスワードを変更する必要があります。以下の手順に従ってください。  

1. 現在のパスワード：受け取ったパスワードを入力します。 

2. 新しいパスワード：任意の新しいパスワードを入力します。 

3. 新しいパスワードを確認：確認のため、新しいパスワードを再入力します。 
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4. [保存] を選択してプロセスを完了します。 

5. [終了] を選択してログイン画面に戻ります。 

 

パスワードのリセット 
 パスワードを忘れた場合は、ロックアウトを防ぐために立て続けに試行を繰り返すことは避けてくだ

さい。代わりに： 

1. ログイン画面で [ログインにヘルプが必要ですか？] を選択します。 

 

 

2. 表示された画面で、ユーザー名とメールアドレスを入力します。 

3. [パスワードをリセット] をクリックして続行します。 

新しい仮のパスワードが記載されたメールが届きます。 

問題が発生した場合やメールが届かない場合は、システム管理者に連絡して支援を求めてください。 

 

セッションのタイムアウト 
システムが非アクティブな状態が 119 分間続くと、画面にタイムアウトメッセージが表示されます。 

セッションを終了するには、[ログアウト] を選択するか、システムが自動的にセッションを終了する

まで待ちます。 
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セッションを延長するには、[続行] を選択します。 

 

 

ホーム 
[ホーム] 画面は、[追加情報] と [ヒント] の 2 つのセクションに分かれています。この画面は、ログイ

ンしたときや別の画面で [終了] を選択したときに、デフォルトで開きます。 

 

追加情報 

輸入関税の引き上げや規制の変更など、最新の情報を把握しておくことが重要です。[追加情報] セク

ションには別のブラウザタブで開くリンクがあり、これらのリンクを使って、ONESOURCE ソリュー

ションによってグローバル貿易のコンプライアンスをどのように改善できるかに関する情報を見るこ

とができます。 

 

ヒント 

[ヒント] セクションには、このユーザーガイドに記載されているような一連の操作手順が表示されま

す。 

 

複数のパートナー 

一部の人は、複数のパートナーにアクセスできます。その場合は、パートナー名内にドロップダウン

矢印が表示されます。 

利用可能なパートナーのリストを表示するには、以下の手順に従います。 

1. パートナー番号内のドロップダウン矢印  を選択します。 

ヒント：検索ボックスを使用して特定のパートナーを検索できます。 

2. リストから、切り替え先のパートナーを選択します。 

3. アクセスしたいパートナーを選択してください。 
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画面が更新され、選択したパートナーでナビゲーションできるようになります。 
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システムアラートとシステムメッセージ 

アラート  は、商品の輸出入に影響する可能性のある重大な情報を提供します。たとえば、

政府機関に技術的な問題が発生し、ONESOURCE Global Trade が電子申告の送信に接続できない場

合、状況を説明するアラートが表示されます。  

 

 

メッセージ は、取引禁止対象者のスクリーニングや一括 BOM 分析などの完了したトランザ

クションプロセスをユーザーに通知し、ONESOURCE Global Trade チームがリリース通知などの更新

情報を伝達するためのツールとして使用されます。  
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通知を管理するには、[アラート]  または [メッセージ]  を選択してそれぞれのリストを表

示します。 

各リストでは以下の操作を実行できます。 

• 詳細を見る：アラートの場合は、見出し内の [さらに表示] を選択して追加情報を確認できま
す。 

• アラート/メッセージを削除する：削除したいアラート/メッセージのチェックボックスをオン
にして、[選択を削除] を選択すると、複数のアラート/メッセージを削除できます。[閉じる] 

 を選択することで、個々のアラート/メッセージを 1 つずつ削除することもできます。 

• 既読としてマークする：[未読] スイッチを切り替えて [既読] としてマークします（スイッチが
緑色に変わります）。ポップアップを再び開くと、そのアラート/メッセージが既読として表示
されます。 

• リストをリフレッシュする：[リフレッシュ] を選択すると、表示されているリストが最新の状
態になります。 

 

システムメッセージは、[ユーザー設定] の [ユーザーカスタマイズ] パネルで有効/無効を切り替えられ

ます。システムメッセージはお客様の役に立つ重要な情報を伝達する手段なので、有効にしておくこ

とを強くお勧めします。詳細については、「ユーザー設定」の記事を参照してください。 
 

言語（システムの言語オプション） 
一部のパートナーシステムでは、複数の言語を使用できます。別の言語を選択するには、ユーザーメ

ニューに移動し、[言語] ドロップダウンから選択します。 
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パートナーの利用可能なすべての言語のリストが表示されます。ドロップダウンから言語を選択しま

す。 

• 英語 

• スペイン語 

• ドイツ語 

• フランス語 

• ポルトガル語 

• 日本語 

• 中国語 

すると、画面が更新されて、選択した言語でシステムが表示されます。 

テーマ 
ユーザーメニューには複数のテーマカラーオプションがあり、ONESOURCE Global Trade パートナー

のインターフェイスの外観をカスタマイズするために使用できます。複数のパートナーにアクセスで

きる場合、各パートナーにそれぞれ異なるテーマカラーを設定することで、現在開いているパートナ

ーを簡単に識別できます。 

パートナーのテーマを変更するには、以下の手順に従います。 

1. ユーザーメニューに移動します。 

2. [テーマ] ドロップダウンメニューを選択します。 

3. 使用するテーマを選択します。 

デフォルトのテーマは、別のテーマを選択するまですべてのパートナーに適用されます。 
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保守 
[保守] メニューは、パートナーの表示可能な保守表のリストを提供します。各 ONESOURCE Global 

Trade ソリューションごとに固有の保守表があるため、このメニューの内容はソリューションによっ

て異なります。  

製品固有の保守表の詳細については、各製品のユーザーガイドを参照してください。 
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ツール 
[ツール] メニューは、パートナーの利用可能なツールのリストを提供します。各 ONESOURCE Global 

Trade ソリューションによってツールが異なるため、[ツール] メニューの内容もソリューションごと

に異なります。製品固有のツールの詳細については、各製品のユーザーガイドを参照してください。 
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ヘルプ 
このメニューオプションを使用して、製品のユーザーガイド、リリースノート、記事などにアクセス

し、製品の使用方法に関するヘルプ情報を見つけることができます。 

1. ユーザーメニューを選択します。 

2. ヘルプに移動します。 

3. 検索ボックス  に画面名を入力するか、検索ボックス
に主題またはシステムで実行したい操作の説明を入力します。 

4. キーボードの Enter キーを押します。 

この操作により、ヘルプとサポートに移動し、画面に最適な検索結果が表示されます。  

必要な説明書などが見つからない場合は、ドキュメントチーム

（gtmdocumentation@thomsonreuters.com）までご連絡ください。 

mailto:gtmdocumentation@thomsonreuters.com
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サポートチケットを送信 
このオプションを使用して、ONESOURCE Global Trade サポートチーム宛てのメールの作成を開始

し、パートナーや作業で使用していた画面などの重要な情報を取得することができます。[サポートチ

ケットを送信] ボタンはユーザーメニュー内にあります。  

1. [ユーザー設定] で [メールサポートリンクを表示] チェックボックスがオンになっていることを
確認してください。この手順の詳細については、このユーザーガイドの「ユーザーカスタマイ

ズ」のセクションを参照してください。 

 
 

2. ユーザーメニューを開きます。 

3. [サポートチケットを送信] を選択します。  
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[メールサポート] をクリックすると、[Thomson Reuters サポートへの問い合わせ] ポップアップ

が開きます。 

表示された記入欄に、疑問や問題の説明を簡潔に入力します。必要に応じて関連ファイルを添付

します。 
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4. [メールを送信] をクリックして、ONESOURCE Global Trade サポートチームにサポート依頼を
送信します。 
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表示形式… 
メモ：[表示形式...] は管理者レベルのユーザーだけが使用できます。  

[表示形式...] 機能を使用すると、権限が異なるグループやユーザーに ONESOURCE Global Trade 画面

がどのように見えているかを確認することができます。この機能は以下のようなケースで特に役に立

ちます。 

• サプライヤーがエラーメッセージを見て連絡してきた場合に、「サプライヤー」グループに切

り替えて、エラーの原因を迅速に特定する。 

• ユーザー設定時に検証ステップとして使用し、個々のユーザーが必要な画面や機能へのアクセ

ス権限を確認するとともに、権限グループ外へのアクセスを制限する。 

 

[表示形式...] を使用するには、以下の手順に従います。 

1. ユーザーメニューを開きます。 

2. [表示形式...] を選択してタスクバーを開きます。 

 

 

3. [表示するグループを選択] ボックスでは、当該ユーザーのデフォルトの権限グループが事前に
選択されています。 

 

この機能は、ONESOURCE Global Trade プラットフォーム内での適切なアクセス管理とトラブルシュ

ーティングに役立ちます。 
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表示形式（異なる権限グループまたはユーザー） 
• 異なる権限グループ：別の権限グループのアクセスを表示するには、[表示するグループを選
択] に移動し、ドロップダウンメニューから権限グループを選択します。複数の権限グループを
同時に表示することができます。  

 
 

• 異なるユーザー：画面への別のユーザーのアクセスを表示するには、ユーザー  アイコ
ンを使用して、ドロップダウンからユーザーを選択します。このドロップダウンメニューには

入力補助機能があり、単語の一部を入力して結果を絞り込むことができます。 

 

 

目的の権限グループまたはユーザーを選択したら、[送信] オプションを使用します。画面が更新され

て、選択したグループ/ユーザーに対して画面がどのように表示されるかが示されます。 

 

 

画面を元の権限に戻すには、[リセット] を選択します。  

 

 

画面をリセットして [表示形式...] タスクバーを閉じるには、右端にある （閉じる）オプションを

使用します。 

この機能を利用することで、異なる権限グループやユーザーのアクセスを効率的に管理、検証できま

す。 
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ユーザー設定 
自分自身や他のユーザーの認証情報（パスワード、グループなど）は、[ユーザー設定] で管理できま

す。  

表示される範囲やオプションは、所属する権限グループによって異なります：フルアクセス、読み取

り専用、管理者。 

 

新規ユーザーの追加 
重要：新規ユーザーを追加できるのは、管理者レベルのユーザーだけです。 

[ユーザー設定] を選択すると、各フィールドに自身の情報がすでに入力された状態で [編集] ページが

開きます。 

1. 戻る矢印  を選択して [ユーザー] 画面に移動します。 

 

 

2. [ユーザー] 画面が開いたら、[追加] を選択します。 
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ユーザー情報 
1. ユーザーの情報（ユーザー名、パスワード、名、姓、メールアドレスなど）およびその他のデ
ータを所定のフィールドに入力します。  

2. [デフォルト言語] ドロップダウンリストから言語を選択します。 
3. 初回ログイン後にパスワードの変更がシステムで要求される場合は、[次回ログイン時にパスワ
ード変更を強制] チェックボックスをオンにします。 

4. ユーザーがパスワードの入力を失敗した後にロックアウトされるまでの最大試行回数を設定し
ます。 

5. パスワードの有効期限を日数（0～90 日）で指定して、パスワードのリセット頻度を設定でき
ます。ユーザーが使用した過去 5 つのパスワードは再使用できません。 

 

ユーザーグループと権限 

重要：グループを管理できるのは、管理者レベルのユーザーだけです。 

ユーザーをグループに割り当てることで、そのユーザーがアクセスできる画面と機能を決定すること

ができます。主なグループは以下の 3 種類です。 

フルアクセス フルアクセスグループのユーザーは、画面内の全データを完全に使用/更

新できます。 

読み取り専用 読み取り専用グループのユーザーは、画面に表示したデータを見ることは

できますが、機能の実行や更新などの操作を行うことはできません。 

管理者 管理者グループのユーザーは、ユーザーを追加または編集することで、ア

プリケーション内のアクセス権限を管理およびグループ化できます。 
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アプリケーションの実装時に、当社のプロフェッショナルサービスパートナーが、お客様のビジネス

ニーズに合ったカスタムグループの設定を支援します。  

アプリケーション管理者は、必要に応じてユーザーを追加/削除することで、これらのグループを管理

できます。 

 

ユーザーアカウントの編集 
重要：ユーザーアカウントを編集できるのは、管理者レベルのユーザーだけです。 

名前などのユーザー情報を編集したりパスワードを変更する場合は、以下の手順に従ってください。  

1. ユーザーメニューを選択します。 

2. [ユーザー設定] を選択して [ユーザー] 画面を開きます。  

3. 既存のユーザーを編集する場合は、リストからユーザーを探し、ユーザー名に対応する [編集] 

 ボタンを選択します。 

目的のユーザーがリストに表示されない場合は、検索バーにユーザー名、メールアドレス、姓、また

は名を入力します。 

[検索] を選択し、一致したユーザーでリストを更新します。 

4. 情報に必要な変更を加えます。 
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重要：[ログイン名] フィールドは変更できないため、読み取り専用で表示されます。新しいログイン

名を作成するには、既存のユーザーアカウントを無効にし、このガイドの「新規ユーザーの追加」セ

クションに記載されている手順に従って新しいアカウントを作成します。 

5. 変更が完了したら、[保存] を選択します。変更内容は、次回そのユーザーがログインした際に
適用されます。 

6. 別のユーザーを編集する場合は、戻る矢印  を選択して [ユーザー] 画面に戻ります。 

さらに変更が必要な場合は、目的に応じて [ユーザーカスタマイズ] または [グループ情報] タブを選択

します。これらのタブの詳細については、このガイドの「ユーザーカスタマイズ」と「グループ情

報」のセクションを参照してください。 

 

 

パスワードの変更 
1. ユーザーメニューを選択します。 

2. [ユーザー設定] へ移動して、[ユーザー] 画面を開きます。  

3. パスワード変更したいユーザーを選択し、[ユーザーを編集]  を選択します。  

4. [パスワードの変更] ボタンを選択して、[ユーザーパスワードの変更] ポップアップを開きま
す。 
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2. [パスワードの変更] を選択すると、[ユーザーパスワードの変更] ポップアップが開きます。現
在使用しているパスワードを入力し、指定した形式に従って新しいパスワードを入力します。 

3. 変更が完了したら、[保存] を選択します。 

 

パスワード再試行回数をリセット 

間違ったパスワードを何度も入力すると、ONESOURCE Global Trade システムからロックアウトされ

ます。間違った入力を繰り返すたびに、[現在のパスワードの再試行回数] 列のカウントが増えていき

ます。 

パスワードと再試行回数をリセットするには、管理者ユーザーに依頼する必要があります。 

管理者ユーザーがパスワードをリセットする場合： 

1. ユーザーメニューを選択します。 

2. [ユーザー設定] を選択し、[ユーザーを編集] 画面を開きます。  

3. 検索ボックスを使用して、編集するユーザーを検索します。  

4. [パスワードの再試行回数をリセット]  ボタンを選択します。対象ユーザーが既存のパスワ
ードでログインできるようになります。 

 

 

[ユーザーカスタマイズ] タブ 

[ユーザーカスタマイズ] タブでは、タイムゾーン、国、画面のテーマなどの個人設定をアカウントに

追加できます。下の図で強調表示されているチェックボックスを使用すると、画面上部にある以下の

ような便利なボタンにアクセスできます。 

• 通知を表示 

• メールサポートのリンクを表示 

• アラートを表示 

• メッセージを表示 
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• [アラートを表示] ボックスと [メッセージを表示] ボックスをオンにすると、[アラート]  

アイコンと [メッセージ]  アイコンがナビゲーションパネルに表示され、すべての画面
で確認できます。 

• [メールサポートリンクを表示] ボックスをオンにすると、ユーザーメニュー内に [サポートチケ
ットを送信] アイコンが表示されるようになります。 

 

 

変更が完了したら、[保存]  を選択します。 
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[グループ情報] タブ 

[グループ情報] タブには、現在アカウントに属しているすべてのパートナーおよびグループ権限と、

各パートナーの略称が表示されます。 

別のグループ権限を追加するには、以下の手順に従います。 

1. [グループ] ドロップダウンリストを選択します。 

2. 権限を追加したいグループを選択します。 

 

3. [パートナーの編集] を選択します。使用可能なすべてのパートナーのリストからパートナーを
選択します。  
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4. 目的のパートナーにアクセスするために、対応するグループのチェックボックスをオンにしま
す。 
 

 

 

[すべての項目を検索] テキストボックスに値を入力することで、選択する特定のパートナーを検索で

きます。 
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5. 目的のパートナーをすべて選択したら、[グループとパートナーのアクセス権を保存] を選択し
て情報を保存します。 

 

画面に確認メッセージが表示されます。 

 

6. アカウントに変更を適用するには、当該アカウントのユーザーが一度ログアウトして再びログ
インする必要があります。 
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アカウントを開くと、パートナーのドロップダウンに新しく追加したパートナーが表示されま

す。 

 

 

ユーザーの無効化 
ユーザーを削除することはできませんが、ユーザーを無効化することで、認証情報を使ったアクセス

ができないようにすることができます。 

1. 無効化するユーザーの [有効] チェックボックスをオフにします。 

 

目的のユーザーがリストに表示されていない場合： 

1. 検索バーに、ユーザー名、メールアドレス、名、または姓を入力します。 
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2. [検索] を選択します。 
3. 結果に表示されたユーザーの [有効] チェックボックスをオフにします。 

 

 

他のパートナー/グループのユーザーの表示  
メモ：すべてのパートナーのユーザーを表示できるのは、管理者レベルのユーザーだけです。 

1. [ユーザー] 画面に移動します。 

2. 目的のグループで [他のパートナー権限を持つユーザーを選択したグループに含める] チェック
ボックスをオンにします。 

これにより、自分がアクセス権を持っているすべてのパートナーのユーザーを表示できるようになり

ます。 
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グリッドの並べ替えとフィルタリング 
ONESOURCE Global Trade Management アプリケーションでは、データが列と行に表示されたグリッ

ドをよく目にします。このセクションで説明する並べ替えとフィルタリングのオプションを使用する

ことで、データの表示と分析を効率化できます。 

 

列の並べ替え 
ONESOURCE Global Trade Management アプリケーションの多くの製品では、グリッド内の列の並べ

替え機能を提供しています。列ヘッダーを 1 つずつ選択することで、その列内の情報を効果的に整理

できます。 

 

降順にデータを並べ替えるには、列ヘッダーを 1 回選択します。 
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昇順にデータを並べ替えるには、列ヘッダーを 2 回選択します。 

 

列を元の順序に戻すには、3 回選択します。 

 

 

グリッドのフィルタリング 
ONESOURCE Global Trade Management 画面のグリッドでフィルタリング機能を使用すると、依頼、

品目、またはサプライヤーに関連する特定の情報を迅速に検索できます。 
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各列のフィルターを有効にする方法。 

1. [フィルターの表示/非表示] を選択します。 

 

 

列のヘッダー内にフィルターの行が表示されます。  

2. フィルタリングする列を選択します。列のフィルター入力欄に値を入力し、フィルター  ア
イコンをクリックします。 

 

 

3. フィルターのオプションのリストが表示されます。オプションを選択してフィルターを選択し
ます。フィルターオプションは、列のヘッダーのタイプ（英数字、日付、数値）によって異な

ります。 

 

 

指定されたフィルターのパラメータに一致するように結果が絞り込まれます。 

4. 適用したフィルターを削除するには、選択したフィルターオプションで [フィルター無し] を選
択します。 

複数のフィルターを同時に使用して、検索結果をさらに絞り込むことができます。これは再帰検索と

呼ばれます。 

フィルターオプションは以下で構成されますが、フィールドやアプリケーション内の画面によって異

なる場合があります。 

英数字フィルター 数値フィルター 日付フィルター 

• フィルターなし 

• 含む 

• 含まない 

• 等しい 

• 異なる 

• より大きい 

• フィルターなし 

• 等しい 

• 異なる 
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• 前方一致 

• 後方一致 

• 空白 

• 空白以外 

• Null 

• Null 以外 

• より小さい 

• 以上 

• 以下 

• 2 点の間にある 

• 2 点の間にない 

• より大きい 

• より小さい 

• 以上 

• 以下 

 

ログアウト 
データのセキュリティを確保するため、セッションを適切に終了することが重要です。次の手順に従

います。 

1. ユーザーメニューを開きます。 

2. オプションから [サインアウト] を選択します。 

これにより、ログアウトが実行されてログイン画面に戻り、データの安全が確保されます。 

 

 

 

 


