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1 あんしん子供メールを利用するためには 

本サービスを利用するためには、次の準備が必要となります。 

○ハードウェア 

・パソコン(インターネット接続されているもの) 

・カードリーダー(PaSoRi※1 RC-S380) 

 

○ソフトウェア 

・ブラウザ (Microsoft Edge、Google Chrome) 

・NFC ポートソフトウェア※2 

 

○その他 

・IC カード(FeliCa※3 カード) 

 

※1 PaSoRi は、FeliCa の各種サービスや e-Tax などの公的個人認証サービスに対応した非接触 IC カードリーダー/

ライターです。ソニー株式会社の登録商標です。 

※2 NFC ポートソフトウェアは、カードリーダーをパソコンで使用するために必要なデバイスドライバーを含む基本

ソフトウェアです。 

※3 FeliCa は、ソニーが開発した非接触型 IC カードの技術方式です。ソニー株式会社の登録商標です。 
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2 パソコンでカードリーダーの設定をする 

2.1 PaSoRi のセットアップ 

PaSoRi（RC-S380）購入時に付属しているセットアップガイドに従ってセットアップをしてください。 

お手元にセットアップガイドが無い場合は、以下のサイトをご参照ください。 

 

SONY PaSoRi RC-S380 かんたんセットアップガイド 

https://www.sony.co.jp/Products/felica/consumer/support/setup/RC-S380.html 

 

 

2.2 NFC ポートソフトウェアのインストール 

以下のサイトより、「NFC ポートソフトウェア」をダウンロードし、カードリーダーと接続するパソコンへインストール

して下さい。またインストールの詳しい説明は同サイトのインストールガイドをご参照下さい。 

 

SONY NFC ポートソフトウェアダウンロードサイト 

https://www.sony.co.jp/Products/felica/consumer/support/download/nfcportsoftware.html 

 

  

https://www.sony.co.jp/Products/felica/consumer/support/setup/RC-S380.html
https://www.sony.co.jp/Products/felica/consumer/support/download/nfcportsoftware.html
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3 ブラウザの設定をする 

本サービスを利用する場合、当社より配布された次の２つの証明書をブラウザにインポートする必要があります。 

証明書をインポートしていないブラウザからは本サービスを利用することはできません。 

 

インポートする必要がある証明書 

ご契約時に配布させていただいた以下の２つ 

・ルート証明書※4（cacert_ansin1.crt） 

・クライアント証明書※5（ansin1_[ご契約者様 ID].p12） 

 

※4 ルート証明書とは、データを暗号化し通信する際に使われる証明書です。 

※5 クライアント証明書とは、本サービスを使用許可する際に使われる証明書です。 

 

 

3.1 ルート証明書をインポートする手順 

（１） ルート証明書（cacert_ansin1.crt）をダブルクリックします。 
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（２） 「証明書のインストール」をクリックします。 

 

（３） 保存場所が「現在のユーザー」であることを確認し、「次へ」をクリックします。 
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（４） 「証明書をすべて次のストアに配置する」を選択して「参照」をクリックします。 

 

（５） 「信頼されたルート証明期間」を選択して「OK」をクリックします。 
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（６） 「完了」をクリックします。 

 

（７） [セキュリティ警告]ダイアログが表示され、ルート証明書を信頼するか確認されるので、「はい」をクリックし

てください。 
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3.2 クライアント証明書をインポートする手順 

クライアント証明書は、当社の定める利用期限が設定されており、利用期限が切れた場合、本サービスを利用することが

できなくなります。利用期限が切れる前に、当社より再配布されたクライアント証明書を本章の手順に沿って、再インポ

ートする必要があります。 

 

（１） クライアント証明書（ansin1_[ご契約者様 ID].p12）をダブルクリックします。 

 

（２） 「現在のユーザー」を選択して「次へ」をクリックします。 
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（３） ファイル名がセットされていることを確認し、「次へ」をクリックします。 

 

（４） ご契約時に当社より配布した利用内容案内の「証明書パスワード」を入力して「次へ」をクリックします。 
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（５） 「証明書をすべて次のストアに配置する」を選択して「参照」をクリックします。 

 

（６） 「個人」を選択して「OK」をクリックします。 
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（７） 証明書ストアに「個人」がセットされていることを確認し、「次へ」をクリックします。 

 

（８） 「完了」をクリックします。 
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4 Windows プログラムのセットアップをする 

カードリーダーを認識させるためには Windows プログラム（screader）が必要です。 

 

（１） 本サービスを起動し、「管理画面」ボタンをクリックして、ログイン画面を表示します。 

（本サービスの起動は、「5.1 あんしん子供メールを起動する（P.14）」をご参照ください） 

（２） 「screader セットアップファイル」リンクをクリックして、ファイルをダウンロードします。 

（３） ダウンロードしたファイルを解凍します。 

（４） 解凍した Setup.exe を実行します。 

（５） 「この不明な発行者からのアプリがデバイスに変更を加えることを許可しますか？」メッセージが表示された

場合は、「はい」をクリックしてください。 

（６） 追加タスクの選択画面が表示されるので、アイコンを追加する場合は「デスクトップ上にアイコンを作成する」

にチェックを付けて、「次へ」をクリックしてください。 
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（７） インストール準備完了画面が表示されたら、「インストール」をクリックしてください。 

 

（８） 完了画面が表示されるので、「すぐに再起動」を選択し「完了」をクリックしてください。 
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（９） Windows の再起動後、以下の画面が表示された場合は、設定を変えずに「アクセスを許可する」をクリックし

てください。 

 

 

  

※ お客様によって設定が異なります。 

この個所は、例と異なっていても変更

しないでください。 
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5 基本操作 

5.1 あんしん子供メールを起動する 

（１） Microsoft Edge または Google Chrome ブラウザを起動します。 

（２） 契約情報内でご案内した URL へアクセスします。 

（３） 使用するクライアント証明書の選択ダイアログが表示されますので、証明書が選択されていることを確認し、「OK」

をクリックします。 

 

（４） 利用者画面が表示されます。 

 

 

5.2 あんしん子供メールを終了する 

ブラウザを閉じると、サービスを終了することができます。  

会社名、教室名、待受メッセージは、「6.1.2

待受情報を編集する（P.18）」で登録した内容

が表示されます 

各管理情報を編集する場合は、「管

理画面」をクリックします 
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5.3 管理画面へログインする 

本サービスで使用する情報を管理する際は、管理画面へログインを行います。 

 

（１） 本サービスを起動し、利用者画面の左下「管理画面」ボタンをクリックします。 

 

（２） ログイン画面が表示されます。 
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（３） 当社よりご案内した契約者 ID、パスワードを入力し、「ログイン」をクリックします。 

 

（４） 管理画面が表示されます。 
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6 基本設定 

管理画面にログインして操作します。 

（管理画面へのログイン方法は「5.3 管理画面へログインする（P.15）」をご参照ください） 

 

 

6.1 待受情報を設定する 

利用者画面に表示される情報や、メール送信する際の件名、メッセージ、返信先メールアドレスなどの情報を設定しま

す。 

 

 

6.1.1 待受詳細を確認する 

（１） 管理画面の左メニューで「待受管理」をクリックします。 

 

（２） 「待受管理(詳細表示)」画面が表示されます。 
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6.1.2 待受情報を編集する 

（１） 待受詳細を表示し、「編集」ボタンをクリックします。 

（待受詳細の表示方法は「6.1.1 待受詳細を確認する（P.17）」をご参照ください） 

 

（２） 「待受管理(編集)」画面が表示されます。 
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（３） 各項目入力後、画面右上の「登録」をクリックすると、待受情報を登録することができます。 

 

 

待受情報の項目（☆は必須入力項目です） 

基本情報 初期値 

会社名 ☆ サービス契約者様の法人名。利用者画面に表示されます。 契約時の会社名 

教室名 サービス契約者様の教室名。利用者画面に表示されます。  

管理者名 ☆ サービス契約者様の本サービスを管理する管理者名。メール送信時

の送信元アドレスに表示されます。 

契約時の管理者名 

返信先/確認用メールアド

レス ☆ 

メールの返信先として使用されるメールアドレス。入退室メールへ

の返信や、連絡メール配信への返信先です。 

送信テストの送信先や、連絡メール配信の確認メール送信先として

も使用されます。 

契約時のメールアドレス 
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待受情報 初期値 

画面メッセージ 本サービスの利用者へのメッセージ。利用者画面に表示されます。 カードをかざしてください 

入室時メッセージ ☆ 本サービスの利用者が IC カードをかざし入室した際に表示されるメ

ッセージ。かざした際に利用者画面に表示されます。自動変換可※6 

入室しました 

退出時メッセージ ☆ 本サービスの利用者が IC カードをかざし退出する際に表示されるメ

ッセージ。かざした際に利用者画面に表示されます。自動変換可※6 

退出しました 

重複送信禁止時間 ☆ IC カードをかざしメール送信した後、次に IC カードをかざしてメー

ル送信することができるまでの最低時間(分)。 

※「0 分」に設定した場合、IC カードをかざしている間、入退出を

繰り返し、連続してメールが送信されますので、「1 分」以上を設定

することをお勧め致します。 

5 分 

 

入室時メール 初期値 

件名 ☆ 入室時、IC カードをかざした際に送信されるメール件名。メール送

信時の件名として表示されます。自動変換可※6 

入室しました 

メッセージ ☆ 入室時、IC カードをかざした際に送信されるメール内容。メール送

信時の内容として表示されます。自動変換可※6 

入室しました 

 

退出時メール 初期値 

件名 ☆ 退出時、IC カードをかざした際に送信されるメール件名。メール送

信時の件名として表示されます。自動変換可※6 

退出しました 

メッセージ ☆ 退出時、IC カードをかざした際に送信されるメール内容。メール送

信時の内容として表示されます。自動変換可※6 

退出しました 

 

※6．自動変換とは「表 6.1.変換対応表」の変換前文字を設定すると自動的に変換後文字が変換されることを指しま

す。 

例えば、入室時メッセージを「 [name]さん こんにちは！ 」と設定すると、実際には、IC カードをかざした際に

は、利用者管理で登録した名前に変換され、「○○さん こんにちは！ 」と表示されます。 

変換前文字 変換後文字 

[name] 利用者情報の名前 

[year] IC カードをかざした際の西暦 

[month] IC カードをかざした際の月 

[day] IC カードをかざした際の日 

[hour] IC カードをかざした際の時刻 (時) 

[minute] IC カードをかざした際の時刻(分) 

表 6.1.変換対応表 
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6.1.3 メールの送信テストをする 

送信テストをすると、待受情報の入室時メールと退出時メールが、基本情報の「返信先/確認用メールアドレス」宛

に送信され、実際に送信されるメールの確認を行うことができます。 

 

（１） 待受詳細を表示し、「送信テスト」ボタンをクリックします。 

（待受詳細の表示方法は、「6.1.1 待受詳細を確認する（P.17）」をご参照ください） 

 

（２） 送信テストが成功した場合は、「送信テストに成功しました。」メッセージが表示されます。 

 

 

送信テストが失敗した場合は、「送信テストに失敗しました。」のメッセージが表示されます。返信先/確認用メー

ルアドレスに誤りがないか確認して下さい。 
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6.2 利用者情報を設定する 

本サービスを利用する利用者の名前や、送信先メールアドレス、IC カードの情報を登録します。 

この利用者情報を登録することで、利用者と送信先メールアドレス、IC カードの情報を紐付けが行われます。この紐付

けされた情報により、IC カードをカードリーダーへかざすことで、送信先メールアドレスへメールを送信することがで

きます。 

また、グループを登録して、利用者をグループ分けすることができます。 

 

 

6.2.1 利用者一覧を表示する 

（１） 管理画面の左メニューで「利用者管理」をクリックします。 

 

（２） 「利用者管理(一覧表示)」画面が表示されます。 
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6.2.2 利用者情報を新規登録する 

（１） 利用者一覧を表示し、「新規作成」ボタンをクリックします。 

（利用者一覧の表示方法は「6.2.1 利用者一覧を表示する（P.22）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(新規登録)」画面が表示されます。 

 

（３） 各項目入力後、画面右上の「登録」ボタンをクリックすると、利用者情報が登録されます。 

 

 

利用者情報の項目（☆は必須入力項目です） 

利用者情報 

管理番号 サービス契約者様にて、利用者を識別する番号。任意でご設定下さい。 

グループ サービス契約者様にて、利用者をグルーピングする際の名称。任意でご設定下さい。ここで設

定されたグループは連絡メール配信機能にて、グループ宛に一斉に送信する際に利用されます。 

名前 ☆ 利用者の名前。 

 

送信先メール情報 

メールアドレス 利用者が IC カードをカードリーダーにかざした際に送信されるメールの送信先メールアドレ

ス。1 利用者に対して複数設定することが可能です。 
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カード情報 

IC カード(FeliCa カード) 利用者が使用する IC カードの情報。1 利用者に対して複数設定することが可能です。  

 

送信先メール情報の設定方法 

送信先メール情報にアドレスを追加するには、利用者管理画面で送信者メール情報欄の「アドレス追加」をクリ

ックしてください。すると、メールアドレスを入力する欄が表示されますので、その欄へメールアドレスを入力

して下さい。 

 

 

 

カード情報の設定方法 

カード情報を設定するには、利用者管理画面で登録したい IC カードをカードリーダーにかざして下さい。すると、

かざした IC カードの情報が設定されます。 

 

 

 

  

メールアドレスを入力します。 

カード情報を削除したい場合は、「×」をクリックします。 
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6.2.3 利用者情報を編集する 

（１） 利用者一覧を表示し、編集したい利用者を選択します。 

（利用者一覧の表示方法は「6.2.1 利用者一覧を表示する（P.22）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(詳細表示)」画面が表示されるので、「編集」ボタンをクリックします。 

 

（３） 内容を修正して「登録」ボタンをクリックすると、利用者情報が登録されます。 

 

 

送信先メール情報の追加や、カード情報の設定方法は、「6.2.2 利用者情報を新規登録する（P.24）」をご参照く

ださい。 
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6.2.4 利用者情報を削除する 

（１） 利用者一覧を表示し、削除したい利用者を選択します。 

（利用者一覧の表示方法は「6.2.1 利用者一覧を表示する（P.22）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(詳細表示)」画面が表示されるので、「削除」ボタンをクリックします。 

 

（３） 「削除しますか？」ダイアログが表示されるので、「OK」をクリックすると、利用者情報が削除されます。 

 

 

6.2.5 グループ一覧を表示する 

（１） 利用者一覧を表示し、「グループ管理」ボタンをクリックします。 

（利用者一覧の表示方法は「6.2.1 利用者一覧を表示する（P.22）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(グループ一覧表示)」画面が表示されます。 
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6.2.6 グループを新規登録する 

（１） グループ一覧を表示し、「新規作成」ボタンをクリックします。 

（グループ一覧の表示方法は「6.2.5 グループ一覧を表示する（P.26）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(グループ新規登録)」画面が表示されます。 

 

（３） グループ名を入力後、「登録」ボタンをクリックします。 

 

（４） グループが登録され、「利用者管理（グループ詳細表示）」画面が表示されます。 
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6.2.7 グループを編集する 

（１） グループ一覧を表示し、編集したいグループを選択します。 

（グループ一覧の表示方法は「6.2.5 グループ一覧を表示する（P.26）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(グループ詳細表示)」画面が表示されるので、「編集」ボタンをクリックします。 

 

（３） 内容を修正して「登録」ボタンをクリックすると、グループが登録されます。 
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6.2.8 グループを削除する 

（１） グループ一覧を表示し、削除したいグループを選択します。 

（グループ一覧の表示方法は「6.2.5 グループ一覧を表示する（P.26）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(グループ詳細表示)」画面が表示されるので、「削除」ボタンをクリックします。 

 

（３） 「削除しますか？」ダイアログが表示されるので、「OK」をクリックすると、グループが削除されます。 

※ 但し、グループに所属する利用者が存在する場合は、「削除」は表示されません。 
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7 入室または退出をする 

カードリーダーへ IC カードをかざして入室または退室をします。 

入室または退出をすると、IC カードに関連付けされた利用者の送信先メールアドレスへ入退出確認のメールが送信され

ます。 

 

（１） 本サービスを起動し、利用者画面を表示します。 

（サービスの起動方法は「5.1 あんしん子供メールを起動する（P.14）」をご参照下さい） 

 

（２） カードリーダーに IC カードをかざします。 

（３） 利用者画面に入退出のメッセージが表示され、IC カードに関連付けされた利用者の送信先メールアドレスへ入退

出確認のメールが送信されます。 

（IC カードと利用者の関連付けは「6.2.2 利用者情報を登録する（P.23）」をご参照下さい） 
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8 あんしん子供メールで使用する情報を管理する 

管理画面にログインして操作します。 

（管理画面へのログインは、「5.3 管理画面へログインする（P.15）」をご参照ください） 

 

 

8.1 送信状況を確認する 

利用者画面で利用者が IC カードをかざして入退出した情報やメール送信情報を確認することができます。 

（以下、利用者が IC カードをかざして入退出した情報やメール送信情報のことを「送信情報」という） 

 

 

8.1.1 送信情報の履歴を確認する 

管理画面の左メニューで「メール送信履歴」をクリックすると、送信情報の履歴が表示され、内容を確認することが

できます。 

 

 

  

「メール送信履歴」をクリックすると、メ

ール送信履歴が表示されます 
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8.1.2 送信情報を絞り込む 

送信情報を絞り込むことができます。 

「メール送信履歴」画面のキ

ーワード入力欄へキーワー

ドを入力し、「検索」をクリ

ックすると、そのキーワード

に該当した送信情報が一覧

表示されます。 

キーワードをクリアする場合は、「クリア」をクリックすると、現在登録されている送信情報が一覧表示されます。 

またタイトル行の△▽のついた送信日時、管理番号、名前、送信先、入退出、結果をクリックすることで、並び替え

を行うことができます。 

 

 

8.1.3 送信情報を出力する 

送信情報をファイル出力することができます。 

一覧に表示されている情報が全て出力されます。（絞り込みをしていない場合は全ての送信情報が出力されます。絞

り込みをしている場合は、その結果の全てが出力されます） 

「メール送信履歴」画面の「送

信情報出力」ボタンをクリッ

クすると、送信情報が CSV 形

式でダウンロードされます。 

出力される項目 送信日時、管理番号、名前、送信先メールアドレス、送信元メールアドレス、入退出、

IC カード情報 IDm、PMm 

 

 

8.1.4 送信情報を削除する 

送信情報を削除することができます。 

一覧に表示されている情報が全て削除されます。（絞り込みをしていない場合は全ての送信情報が削除されます。絞

り込みをしている場合は、その結果の全てが削除されます） 

「メール送信履歴」画面の「送

信情報削除」ボタンをクリッ

クします。すると、削除を本

当に行なってもよいかの確認ダイアログが表示され、「OK」をクリックすると、送信情報が削除されます。 

 

 

  

キーワード入力欄へキーワードを入力し、「検索」をクリ

ックすると、絞込みを行うことができる 
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8.2 利用者情報を管理する 

 

 

8.2.1 利用者情報を確認する 

管理画面の左メニューで「利用者管理」をクリックすると、利用者一覧が表示されます。 

 

 

 

8.2.2 利用者情報から利用者を探す 

登録された利用者情報から利用者を探すことができます。 

「利用者一覧」画面のキーワード入力欄へキーワードを入力

し、「検索」をクリックすると、そのキーワードに該当した利

用者情報が一覧表示されます。 

キーワードをクリアする場合は、「クリア」をクリックすると、

現在登録されている利用者全員が一覧表示されます。 

またタイトル行の△▽のついたグループ、管理番号、名前を

クリックすることで、並び替えを行うことができます。 

 

  

キーワード入力欄へキーワードを入力し、「検索」

をクリックすると、絞込みを行うことができる 
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8.2.3 利用者情報の詳細を確認する 

（１） 利用者一覧を表示し、確認したい利用者の行をクリックします。 

（利用者一覧の表示方法は「6.2.1 利用者一覧を表示する（P.22）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(詳細表示)」画面が表示され、内容を確認することができます。 

 

（利用者情報の項目については、「6.2.2 利用者情報を登録する（P.23）」をご参照ください） 

 

 

8.2.4 利用者の入退出状況を確認する 

利用者情報の詳細より、そ

の利用者に対する入退出

状況（履歴）を確認するこ

とができます。 
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8.2.5 手動で入退出する 

IC カードをカードリーダーにかざすことなく、手動で入退出を行えます。 

 

（１） 利用者の詳細を表示し、「手動入退室」ボタンをクリックします。 

（利用者の詳細の表示方法は「8.2.3 利用者の詳細を確認する（P.34）」をご参照ください） 

 

（２） 確認ダイアログが表示され、「OK」をクリックすると、入退出状況を更新することができます。また送信先メ

ール情報のメールアドレス宛に設定がある場合は、入退出メールが送信されます。 

 

 

8.2.6 グループ内の利用者の入退出状況を確認する 

グループ別に利用者の入退出状況（履歴）を確認することができます。 

 

（１） 「利用者管理(グループ一覧表示)」を表示し、状況を確認したいグループの行をクリックします。 

（「利用者管理(グループ一覧表示)」の表示方法は「6.2.5 グループ一覧を表示する（P.26）」をご参照ください） 

 

（２） 「利用者管理(グループ詳細表示)」画面が表示され、グループの入退出状況を確認することができます。 
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8.2.7 利用者情報を出力する 

登録されている全ての利用者の情報をファイル出力することができます。 

 

（１） 利用者一覧を表示し、「利用者出力」ボタンをクリックします。 

（利用者一覧の表示方法は「6.2.1 利用者一覧を表示する（P.22）」をご参照ください） 

 

（２） 利用者情報が CSV 形式でダウンロードされます。 

出力される項目 グループ名、管理者番号、利用者名、送信先メールアドレス、IC カード情報、

システム予約項目 
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8.2.8 複数の利用者情報を一括で登録する 

CSV を使用して、利用者の情報を一括で登録することができます。 

※ 既に登録されている利用者情報と、利用者の入退室履歴が全て削除されますのでご注意ください。 

※ 利用者情報を追加したいときは「利用者出力」をご活用ください。登録されている全ての利用者情報を CSV 形式

で出力できます。「利用者出力」で出力された CSV の文字コードを UTF8 に変換し、利用者情報を追記して取り

込む CSV を作成してください。（「利用者出力」方法は「8.2.7 利用者情報を出力する（P.36）」をご参照ください） 

 

（１） 利用者一覧を表示し、「利用者取込」ボタンをクリックします。 

（利用者一覧の表示方法は「6.2.1 利用者一覧を表示する（P.22）」をご参照ください） 

 

（２） 利用者 CSV ファイル取込み画面が表示されるので、CSV ファイルを選択してください。 

 

 

CSV ファイルは、「利用者 CSV ファイル様式」に従って作成してください。 
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利用者 CSV ファイル様式（☆は必須入力項目です） 

項目 説明 

グループ名 サービス契約者様にて、利用者をグルーピングする際の名称。 

ここで設定された名称がグループ未登録の場合は、自動でグループ登録されます。 

管理者番号 サービス契約者様にて、利用者を識別する番号。 

利用者名 ☆ 利用者の名前。 

送信先メールアドレス 利用者が IC カードをカードリーダーにかざした際に送信されるメールの送信先メ

ールアドレス。1 利用者に対して複数設定することが可能です。 

複数設定する場合は、ダブルクォーテーション（””）で囲み、カンマ（,）で区切

って記述してください。 

IC カード情報 

（Felica カード情報） 

利用者の IC カード情報。1 利用者に対して複数設定することが可能です。 

複数設定する場合は、ダブルクォーテーション（””）で囲み、カンマ（,）で区切

って記述してください。 

利用者を新規登録する場合や IC カード情報が不明の場合は記述せずに、一括登録

後、個別に利用者情報の編集でカード情報を設定してください。（利用者情報の編

集方法は「6.2.3 利用者情報を編集する（P.25）」をご参照ください） 

システム予約項目 今後、システム拡張を予定しています。 

 

＜CSV ファイルの記入例＞ 

グループ名,管理番号,利用者名,送信先メールアドレス,IC カード情報,システム予約項目 

ステップアップ英会話コース,a01001,佐藤花子,aaaaa@bbbbb.cc.dd,, 

ステップアップ英会話コース,a02001,千葉太郎,”zzzzz@yyyyy.xx.ww,vvvvv@yyyyy.xx.ww”,, 

 

（３） CSV が選択されていることを確認し、「アップロード」ボタンをクリックすると、利用者情報が登録されます。 
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8.3 連絡メールを管理する 

連絡メールとは、利用者全員、もしくは指定したグループに属する利用者に対して、一斉に連絡メールを送信することが

できる機能です。 

 

 

8.3.1 連絡メール一覧を表示する 

管理画面の左メニューで「連絡メール配信」をクリックすると、「連絡メール配信(一覧表示)」画面が表示されます。 

「連絡メール配信(一覧表示)」画面には、配信した日時の新しい順に、送信したグループ、メールの件名、メール送

信件数、配信日時、配信結果が表示されます。 

 

 

 

8.3.2 連絡メールを配信する 

（１） 連絡メール配信一覧を表示し、画面右上の「新規作成」をクリックします。 

（連絡メール配信一覧の表示方法は「8.3.1 連絡メール一覧を表示する（P.39）」をご参照ください） 

（２） 「連絡メール配信(新規作成)」画面が表示されるので、各項目入力後、「配信」ボタンをクリックすると、連絡

メールを配信することができます。 

 

 

  

「連絡メール配信」をクリックすると、連絡メール

配信(一覧)が表示される 

「配信」をクリックする 
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8.3.3 連絡メールの詳細を確認する 

（１） 連絡メール配信一覧を表示し、確認したい行をクリックします。 

（連絡メール配信一覧の表示方法は「8.3.1 連絡メール一覧を表示する（P.39）」をご参照ください） 

（２） 「連絡メール配信(詳細表示)」画面が表示され、内容を確認することができます。 

 

 

連絡メールの項目（☆は必須入力項目です） 

連絡メール 

配信日時 連絡メールを配信した日時。 

結果 連絡メールを配信した全体の送信結果 

グループ 利用者情報のグループ。グループを指定しない場合は、利用者全員を表す全てと表示される。 

件名 ☆ 連絡メールの件名。メール送信時の件名として表示されます。自動変換可※6。 

（自動変換方法については、P.20 をご参照ください） 

内容 連絡メールの内容。メール送信時の内容として表示されます。自動変換可※6。 

（自動変換方法については、P.20 をご参照ください） 

詳細 連絡メールを配信した利用者の管理番号、名前、送信先、送信結果が個別に表示されます。 

 

 

8.3.4 連絡メール情報を削除する 

（１） 連絡メールの詳細を表示し、画面右上の「削除」をクリックします。 

（連絡メールの詳細の表示方法は「8.3.3 連絡メールの詳細を確認する（P.40）」をご参照ください） 

（２） 削除を本当に行なってもよいかの確認ダイアログが表示され、「OK」をクリックすると、連絡メール情報が削

除されます。 

 

  

林 薫子 a02001 

a02001 林 薫子 
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8.4 ログインパスワードを変更する 

管理画面へログインする際のパスワードを変更することができます。 

 

（１） 待受詳細を表示し、「パスワード変更」ボタンをクリックします。 

（待受詳細の表示方法は「6.1.1 待受詳細を確認する（P.17）」をご参照ください） 

 

（２） 「待受管理(パスワード変更)」画面が表示されます。 

 

（３） 変更前パスワード、変更後パスワード、変更後パスワード再入力項目入力後、画面右上の「登録」をクリック

すると、ログインパスワードが変更されます。 
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