
 公式LINE︓     内部管理をうまく使いこなそう︕ 
 2023.6.1より料⾦プランが変更になりました。 
 フリープランのまま継続されている⽅、配信数などが⾜りずお困りではありませんか︖ 
 内部のユーザーを管理して、セグメント配信を⾏うことで、配信通数をコントロールすることが可能で 
 す。 

 先ずはご⾃⾝の⽉額プランを把握しましょう︕   ⚙（設定）➡ 利⽤と請求 ➡⽉額プラン 
 利⽤状況から「有償メッセージ数」を事前に確認・把握しプラン変更を検討しましょう︕ 

 パソコンでLINEを利⽤する 
 PC（パソコン）でLINEを開く マニュアル（👇windows以外） 
 パソコンでLINEを利⽤する｜LINEみんなの使い⽅ガイド 

 パソコン版LINE（Windows） 
 １．  パソコンのブラウザから  LINE公式サイト  にアクセスし、パソコンのマークをタップ。 

https://guide.line.me/ja/services/pc-line.html
https://line.me/ja/


 ２．  LINEのインストーラーがダウンロードされるので、⾔語を選択して[OK]をタップ。 

 ３．  LINEの利⽤規約に[同意する]をタップすると、インストールが開始されます。 

 ４．  デスクトップにLINEのショートカットが追加されます。 

 ※設定した  メールアドレス  と  パスワード  でログインしましょう。 

https://guide.line.me/ja/account-and-settings/account-and-profile/set-email-address.html
https://guide.line.me/ja/account-and-settings/account-and-profile/set-password.html


 公式LINEログイン 
 https://www.linebiz.com/jp/login/ 

 管理画⾯にログイン ＞ 
 個⼈LINEでQRでログインしてください。 

 アカウントリストが表⽰ 
 該当（ご⾃⾝の店舗）アカウントを選択（クリック）してください。 

https://www.linebiz.com/jp/login/


 👉  P  OINT!  URLをこの時点で 「★」ブックマークバー（お気に⼊りバー）などに  追加しておきましょう♫ 
        右の★ から ▼ にて ブックマークバーで 追加しておくとすぐにGoogle chrome で開けます。 
        追加しておくことで、次回以降のログインがとてもスムーズになります︕  ※名前を短く編集すると邪魔にならないよ。 

 ホーム画⾯が表⽰ 
 チャット ➡ 連絡先 の順にクリックしてください。 

 ユーザーをタグ設定で分類をする 
 チャット設定 ➡ タグ の順にクリックしてください。 
 タグは1⼈のユーザーに対して、最⼤10個まで追加することができます。 11個以上は追加できないの 
 で、ご注意ください。 



 まずは事前に「タグを作成」する 

 ユーザー名（お名前）を編集してユーザーを把握する 
 どなたかわからない・分かりやすく名前を変更します。 
 元のユーザー名の後ろに 「｜〇〇補⾜名〇〇」 などと追記するのがオススメです。 
 ユーザー名全てを変えてしまうと実際のアカウント名との関連が分からなくなる場合があるので、ご注意ください  。 

 タグ編集は  ❶「連絡先（⼀覧）」  または  ❷「（個別）チャット」  より設定 
 ユーザーを⽇つけごとに把握し、最近のやり取りのあるかとのランクを上げたい場合は❷がオススメで 
 す。 

 ❶「連絡先（⼀覧）」  より設定 
 連絡先（⼀覧）からタグを設定 



 ❷「（個別）チャット」  より設定 
 最新順に上から表⽰しているので、最新の特定できる⽅から設定していきましょう。 

 例 
 常連・⼀般 Ａランク  送信・配信・お知らせ など タグをつけていきます。 
 メッセージ検索にて、重要の予約客にタグ付けをする 
 予約などのやりとりのある⽅は、「予約」など 特定のキーワードを メッセージ検索機能をつかって 
 表⽰させて、タグづけをして⾏きましょう。 



 ユーザーごとのタグ編集 
 アイコンを⼀度クリックする ➡ 右のアイコン（画像下） ✏エンピツより編集 

 上部「ユーザー名」下部「タグ編集」です。  ※タグは1⼈最⼤10個まで可能 



 配信前にタグごとのユーザー数を把握する 
 タグごとに検索していただいて、それぞれの数を把握してください。 

 配信数が把握できたら、フリープランの⽅は、⽉間200通に収まるように⼯夫して配信しましょう︕ 

 ヘルプ︓操作迷⼦になったら 
 左上のLINEロゴをクリックして 操作をやり直してください。 


