
英文情報発信プラットフォーム
comfacts ご利用マニュアル



comfactsへのログイン

ID（登録された担当者メールアドレス）とPASSWORDを入力
し、「ログイン」をクリックします。

以下URLよりログイン画面に移動する。
https://sunny-side.work/user/login

担当者メールアドレス宛てに送信される 6文字の認証コードを
入力して、「ログイン」をクリックすると、ログインが完了し
ます。



英文企業情報の編集

*は必須入力項目です。

「公開 | 非公開」項目で、comfactsへの公開・非公
開を設定できます。
非公開後もデータは保持されるので、改めて公開す
ることができます。

グレーアウトしている項目は編集できません。

comfacts公開情報（英語）の項目は、必ずすべて英
語で登録してください。

「保存」ボタンをクリックすると、comfacts.infoに
編集内容が公開されます。

上部メニューの「企業情報」をクリックし、企業編集画面に移動します。
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メンバーの追加

上部メニューの設定の「メンバー・契約管理」をクリックし、メンバー管理・設定画面に移動します。

「ユーザーを追加する」ボタンをクリックします。

ユーザー追加画面で、追加したい担当者名と担当
者メールアドレスを入力し、「登録」ボタンをク
リックします。

山田 太郎

山田 花子

Yamada Taro

taro@xxxx.xx

hanako@xxxx.xx

yamada@xxxx.xx

担当者メールアドレス宛てに、アカウント登録に
関するお知らせが送信されるので、「アカウント
認証」ボタンをクリックします。

アカウント認証画面で、パスワードを設定し、
「Register」ボタンをクリックします。

comfactsログイン画面に、ID（担当者メールアド
レス）と前の画面で設定したパスワードを入力し、
「ログイン」ボタンをクリックします。
担当者メールアドレス宛てに認証コードが送付さ
れるので、認証コードを入力しcomfactsにログイン
してください。
以上でメンバーの追加は完了です。
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メンバーの削除

上部メニューの設定の「メンバー・契約管理」をクリックし、メンバー管理・設定画面に移動します。

削除したいメンバーの右側に表示されている「ゴ
ミ箱アイコン」をクリックします。

削除しますよろしいですか？というメッセージが
表示されるので、「OK」ボタンをクリックすると、
メンバーが削除されます。

山田 太郎

山田 花子

Yamada Taro

taro@xxxx.xx

hanako@xxxx.xx

yamada@xxxx.xx
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プライマリー権限の変更

上部メニューの設定の「メンバー・契約管理」をクリックし、メンバー管理・設定画面に移動します。

プライマリー権限を設定したいメンバーの右側に
表示されているラジオボタンをチェックし、「プ
ライマリー権限を移す」ボタンをクリックします。

プライマリー権限変更画面で、変更内容に間違い
な い か 確 認 の う え 、 「 は い 、 確 認 し ま し た 」
チェックボックスにチェックを入れ、「権限を変
更する」ボタンをクリックすると、権限が変更さ
れます。

山田 太郎

山田 花子

Yamada Taro

taro@xxxx.xx

hanako@xxxx.xx

yamada@xxxx.xx

※プライマリー権限とは、comfactsを管理するメンバーとして1名のみ設定できます。当社からのお知らせなどは、プライマリー
権限メンバーの方へ優先にご案内します。
なお、プライマリーメンバーと一般ユーザーで利用できる機能に違いはありません。

山田 太郎 山田 花子
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BASICプランへの変更

上部メニューの設定の「メンバー・契約管理」をクリックし、メンバー管理・設定画面に移動します。

契約管理をクリックします。

「アップグレード」ボタンをクリックします。

山田 太郎

山田 花子

Yamada Taro

taro@xxxx.xx

hanako@xxxx.xx

yamada@xxxx.xx

無料 3万円（税別）/月

BASICプラン 12カ月契約FREEプラン

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

お支払い方法を選択します。

利用規約を確認のうえ、利用規約同意のチェック
ボックスをチェックします。

「利用する」ボタンをクリックすると、すぐに
BASICプランに移行が完了します。

BASICプラン利用可能日は、BASICプラン移行完
了日から1年間です。

BASICプラン12カ月契約のお申し込み

3万円（税別）/月

※請求書払いを選択された場合、PDFの請求書を発行します。紙の請求書は郵送はいたしかねますので、ご了承ください。
紙の請求書が必要な場合は、お手数ですがお客様ご自身でPDFの請求書を出力お願いします。
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英文リリースの登録

上部メニューの「リリース情報」をクリックし、リリース情報画面に移動します。

「ニュースリリースを新規作成」ボタンをクリッ
クします。

*は必須入力項目です。

各項目を入力してください。

公開日時は、必ず10分以上未来の日時を設定して
ください。
（The Japan Timesへのリリース掲載に最大10分弱
の時間が必要なため）

添付画像1に登録いただく画像が、comfactsリリー
ス一覧画面のサムネイル画像として表示されます。

添付画像は最大6点まで添付可能です。
3MB以内のJPG, PNG, GIFファイルを選択してく
ださい。

「下書き保存」ボタンをクリックすると下書きと
して登録され、リリースは公開されません。

「予約日時で公開」ボタンをクリックすると、設
定いただいた公開日時にリリースが公開されます。

※必ず英語で登録してください。
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英文リリースのプレビュー

上部メニューの「リリース情報」をクリックし、リリース情報画面に移動します。

プレビューしたいリリースの右側のプルダウンメ
ニューから「プレビュー」を選択してください。

プレビュー画面にて登録内容を確認いただけます。
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英文リリースの編集

上部メニューの「リリース情報」をクリックし、リリース情報画面に移動します。

編集したいリリースの右側のプルダウンメニュー
から「編集」を選択してください。

リリース編集画面で、適宜リリースを編集してく
ださい。

公開済みのリリースを編集し改めて公開する場合、The Japan Timesへの反映に最大10分弱の時間がかかります。
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英文リリースの削除

上部メニューの「リリース情報」をクリックし、リリース情報画面に移動します。

編集したいリリースの右側のプルダウンメニュー
から「削除」を選択してください。

削除しますよろしいですか？というメッセージが
表示されるので、「OK」ボタンをクリックすると、
リリースが削除されます。

公開済みのリリースを削除する場合、The Japan Timesへの反映に最大10分弱の時間がかかります。
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お問い合わせ

お問い合わせは、以下フォームにて受け付けております。

お問い合わせフォーム

https://comfacts.info/about
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