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【第 1 章】はじめに 
 

【1-1】推奨環境等 
MailNetz 管理サイトをご利用いただくために以下の環境を推奨します。（2025.06 時点） 

 Google Chrome の最新バージョン、またはその 1 つ前のバージョン 

 Microsoft Edge の最新バージョン、またはその 1 つ前のバージョン 

お客様の URL については、事前に設定をした以下のサイトになります。 

https://toyota.kcr-mailnetz.com 
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【第 2 章】機能説明・操作方法 
【2-1】ログイン 

ログイン ID とパスワードを入力して MailNetz にログインすることができます。初めてご利用い 

ただく方は、ダイレクトメール（初回 ID パスワード通知ハガキ）にてお知らせしているログイン 

ID と仮パスワードを利用して、ログインしてください。初回登録の前に、ログイン ID 等の情報を 

紛失された場合は、信用金庫にお問い合わせをお願いいたします。 

なお、最終ログインをした日から３年を経過してログインがなかった場合、ID が削除されま 

す。 

  [ ログイン 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 エラーメッセージ 

[ ログイン ID または パスワード未入力時 ] 

 

 

 

 

上記メッセージが表示された場合は、ログイン ID とパスワードを入力してください。 

 

[ ログイン ID または パスワード間違い時 ] 

正しいログイン ID または パスワードが入力されていない時 

 

 

 

正しいログイン ID とパスワードが正確に入力されているかを確認してください。 
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[ アカウントロック時 ] 

ログインを 10 回連続で失敗した場合はアカウントがロックされ以下のメッセージが 

表示されますので注意願います。 

 

 

 

 

 

※翌日以降もロックの回数はクリアされません。 

※ログインするとカウントが 0 に戻ります。 

※「パスワードをお忘れの方はこちら」からリセット依頼を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



4 

 

【2-2】初めてご利用いただく場合 
MailNetz を初めてご利用いただく場合、ログイン後にメールアドレス登録とパスワード登録が必 

要になります。 

1.メールアドレス登録 

   （1）メールアドレス登録に関するポップアップの確認 

      メールアドレスを登録する際に、以下のポップアップが表示されるため『 OK 』ボタン 

を押してください。 

[ メールアドレス登録 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 

    

      以下のメールアドレス登録確認画面が表示されますので『 はい 』ボタンを押してくださ 

い。登録したメールアドレスへ認証コードのメールが送信されます。【2．認証コードの登

録】に続きます。 

      また、『 いいえ 』ボタンを押した場合は、メールアドレス登録画面へ戻ります。 

          [ メールアドレス変更確認 画面 ] 

 

 

 

 

 メールアドレス変更項目説明 
項目名 説明 

新しいメールアドレス 配信ファイルの通知メールを受けるためのメールアドレスを入力します 

新しいメールアドレス 

（確認用） 

新しいメールアドレスに入力した内容と同じ内容を入力します 
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   2. 認証コードの登録 

登録したメールアドレスに受信した「【MailNetz】認証コード通知 」に記載されている認 

証コードを以下の「 認証コード入力 」画面に入力し『 認証する 』ボタンを押してくださ 

い。 

   なお、認証コードの有効期限は５分となりますのでご注意願います。 
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   3. 仮パスワード変更 

      パスワード変更画面に切り替わった際に以下のポップアップが表示されるため内容を確認 

し、『 OK 』ボタンを押してください。 

[ パスワード変更 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

      仮パスワードの変更画面が表示されますので、「 仮パスワード 」・「 新パスワード 」・ 

「 新パスワード（確認用）」を入力し『 変更 』ボタンを押してパスワードの変更をお願いし 

ます。 

[ パスワード変更 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 

 パスワード変更項目説明 
項目名 説明 

仮パスワード 初回 ID パスワード通知ハガキに記載の仮パスワードを入力します 

新しいパスワード 変更したいパスワードを入力します 

現在のパスワードと同じ値は利用できません 

※半角英数字（大文字小文字区別）混在を 8 文字以上 20 文字以内で入力して

ください。 

新しいパスワード 

（確認用） 

新しいパスワードに入力した値と同じ値を入力します 
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なお、パスワードに使用できない文字が入力された場合は、以下のエラーメッセージが表 

     示されますので、使用可能なパスワードを再度入力して変更をお願いします。 

[ パスワード使用不可文字入力時のエラーメッセージ 画面 ] 

 

 

 

 

      以下のパスワード登録確認画面が表示されますので『 はい 』ボタンを押してくださ 

い。入力内容を修正する場合は、『 いいえ 』を押してください。『 いいえ 』ボタンを押し 

た場合は、パスワード変更画面へ戻ります。 

          [ パスワード変更確認 画面 ] 

 

 

 

 

なお、入力項目が正しく入力されていない場合は、以下のエラーメッセージが表示されま 

すので、仮パスワードを確認していただき、再度入力して変更をお願いします。 

          [ パスワード変更確認エラーメッセージ 画面 ] 

 

 

 

 

パスワードの変更が完了しますと、自動的にログアウトします。引き続きご利用になる場 

     合は、変更したパスワードでログインしてください。 

          [ パスワード変更確認完了 画面 ] 
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【2-3】お知らせ一覧 
登録されているお知らせの一覧を確認することができます。一覧に表示されているお知らせの 

「タイトル」を押すとそのお知らせの内容を表示します。 

          [ お知らせ一覧 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 お知らせ一覧項目説明 
項目名 説明 

タイトル お知らせのタイトルを表示します 

公開日 お知らせの公開日を表示します 

 

          [ お知らせの例 画面 ] 
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【2-4】配信ファイル一覧 
登録されている配信ファイルの一覧を確認することができます。一覧に表示されている書類名 

（ファイル名）を押すと対象のファイルをダウンロードすることができます。 

[ 配信ファイル一覧 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 

※ PDF ファイルを閲覧するには「Adobe Acrobat Reader」等の閲覧用ソフトウェアが必要にな

ります。 

 配信ファイル一覧表示内容説明 
項目名 内容 

全選択 

（チェックボックス） 

ダウンロードしたい配信ファイルを選択します 

ヘッダー内の「全選択」チェックボックスにチェックすることによってページ 

内の全件にチェックをつけることができます 

登録・更新日 書類名（ファイル名）作成日を表示します 

閲覧 配信先の閲覧状況を表示します。 

未:一回もダウンロードしていない状態 

済:一回以上ダウンロードしている状態 

訂正削除 訂正削除の状態を表示します 

「空白」 

※「空白」はすべてのデータを表示します 

管理Ｎｏ 管理 No を表示します 

取引日 DM を作成したときの基準日を表示します 

帳票種別 帳票の種別を表示します 

書類名（ファイル名） 書類名（ファイル名）を表示します 

ファイル名をクリックすることでダウンロードできます 

配信先 /信用金庫/貴社名/ 

取引金額 インボイス管理票:税込手数料合計を表示します 

その他の DM 帳票:0 を表示します 

公開終了日 各ファイルの掲載終了日を表示します 

配信ファイル種類 「インボイス管理票」・「当座勘定照合表」等の書類名を表示します 

 

  

こちらのプルダウンで対象の帳票を切り替えることができます。 

例:【当座勘定照合表】・【インボイス管理票】等 
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 ファイル検索 

ファイル名やファイルの種類で検索することができます。 

検索条件を入力し、虫眼鏡ボタンを押すと検索結果が表示されます。 

 

 

 表示項目変更を表示 

「表示項目変更を表示」を押すと配信ファイル表示の項目を選択して表示することができます。 

 

 

 

 

チェックボックスに表示したい項目にチェックを入れて「表示変更」ボタンを押すと表示内容が 

変更されます。「初期表示に戻す」ボタンを押すとログイン時の状態に戻ります。初期値では、す 

べてにチェックが入っております。 

 

 絞り込み検索 

「絞り込み条件を表示」を押すと絞り込み条件を入力ができます。 

 

 
検索したい条件を入力して「検索」を押すと検索条件に合ったデータが抽出され、一覧で表示さ 

れます。 
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【2-5】定型ファイル一覧 
信用金庫が登録したファイルを確認することができます。一覧に表示されているファイル名を押 

すと対象のファイルをダウンロードすることができます。 

          [ 定型ファイル一覧 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 

※ ファイルを閲覧するにはファイルに対応したソフトウェアが必要になります。 

 

 定型ファイル一覧表示内容説明 
項目名 説明 

ファイル名 定型ファイルのファイル名を表示します 

ファイル名を押すと、ファイルをダウンロードすることができます 

公開日 定型ファイルが公開された日付を表示します 

閲覧状況 閲覧状況を表示します 

未:一回もダウンロードしていない状態 

済:一回以上ダウンロードしている状態 

 

 ファイル検索 

ファイル名で検索することができます。 

検索条件を入力し、虫眼鏡ボタンを押すと検索結果が表示されます。 
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【2-6】ユーザ情報変更 
ログインパスワードとメールアドレスを変更することができます。 

 

1.パスワード変更 

    現在ログインしているユーザのパスワードを変更することできます。パスワード欄の右にあり 

ます『 変更 』ボタンを押します。 

    「 旧パスワード」「 新しいパスワード 」「 新しいパスワード（確認用）」を入力し『 変

更 』ボタンを押してパスワードを変更してください。 

[ パスワード変更 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 パスワード変更項目説明 
項目名 説明 

旧パスワード 現在のパスワードを入力します 

新しいパスワード 変更したいパスワードを入力します 

現在のパスワードと同じ値は利用できません 

※半角英数字（大文字小文字区別）混在を 8 文字以上 20 文字以内で入力 

してください。 

新しいパスワード（確認用） 新しいパスワードに入力した値と同じ値を入力します 

 

なお、パスワードに使用できない文字が入力された場合は、以下のエラーメッセージが表 

     示されますので、使用可能なパスワードを再度入力して変更をお願いします。 

[ パスワード使用不可文字入力時のエラーメッセージ 画面 ] 
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      以下のパスワード登録確認画面が表示されますので『 はい 』ボタンを押してくださ 

い。入力内容を修正する場合は、『 いいえ 』を押してください。『 いいえ 』ボタンを押し 

た場合は、パスワード変更画面へ戻ります。 

          [ パスワード変更確認 画面 ] 

 

 

 

 

なお、入力項目が正しく入力されていない場合は、以下のエラーメッセージが表示されま 

すので、仮パスワードを確認していただき、再度入力して変更をお願いします。 

          [ パスワード変更確認エラーメッセージ 画面 ] 

 

 

 

 

パスワードの変更が完了しますと、以下の画面が表示されます。 

          [ パスワード変更確認完了 画面 ] 
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2.メールアドレス変更 

   （1）メールアドレスの変更 

  現在ログインしているユーザのメールアドレスを変更することできます。メールアドレス欄 

 の右にあります『 変更 』ボタンを押します。  

 以下の、「 メールアドレス登録 」画面より『 新しいメールアドレス 』及び『 新しいメー 

ルアドレス（確認用） 』を入力し『 変更 』ボタンを押します。 

    [ メールアドレス変更 画面 ] 
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   （2）認証コードの登録 

登録したメールアドレスに受信した「【MailNetz】認証コード通知 」に記載されている認 

証コードを以下の「 認証コード入力 」画面に入力し『 変更 』ボタンを押してください。 

   なお、認証コードの有効期限は５分となりますのでご注意願います。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メールアドレスの変更が完了しますと、以下のパスワード登録確認画面が表示されますの 

で『 OK 』ボタンを押してください。 

          [ メールアドレス変更確認完了 画面 ] 
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【2-7】パスワードリセット依頼 
パスワードを忘れた場合や、ログイン ID がロックされてしまった場合、登録されているパスワ

ードをリセットし、再設定することができます。 

ログイン画面から「パスワードをお忘れの方はこちら」を押してください。 

          [ ログイン 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   （1）パスワードリセット依頼 

  以下の、「 パスワードリセット依頼 」画面より『 ログイン ID 』及び『メールアドレ 

ス） 』を入力し『 リセット依頼 』ボタンを押します。 

    [ パスワードリセット 画面 ] 

 

 

 

 

 

 

 パスワードリセット依頼項目説明 
項目名 説明 

ログイン ID ログイン ID を入力します 

メールアドレス MailNetz に登録しているメールアドレスを入力してください 
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   （2）パスワード再設定 

登録しているメールアドレスに受信した「パスワードリセットのお知らせ 」に記載されて 

いるパスワード再設定 URL を押してください。 

   なお、パスワード再設定 URL の有効期限は 60 分となりますのでご注意願います。有効期限 

が過ぎてしまった場合は、再度リセット依頼を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワード再設定 URL を押すと、パスワード再設定確認画面が表示されますので 

『 OK 』ボタンを押してください。 

 

  以下の、「 パスワード再設定 」画面より『 新しいパスワード 』及び『 新しいパスワー 

 ド（確認用） 』を入力し『 再設定 』ボタンを押します。 

          [ パスワード再設定 画面 ] 
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パスワードの再設定が完了しますと、自動的にログアウトします。引き続きご利用になる 

     場合は、変更したパスワードでログインしてください 

          [ パスワード再設定完了 画面 ] 
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【2-8】その他のエラーメッセージについて 
WAF による不正アクセスの検知やサーバ内での処理障害などにより以下のメッセージが表示さ 

  れます。以下のエラーが表示された場合は、信用金庫にお問い合わせください。 

※WAF とは、Web アプリケーションへの不正な不審者による Web 攻撃を防ぐ等セキュリティを 

向上させるために開発された専用防御ツールです。 

 

（1）WAF により不正アクセスなどを検知した際のエラーメッセージ 

（例:不正アクセス、不正なリクエスト） 

 

 

 

 

 

（2）サーバ内での問題で発生した際のエラーメッセージ 

 

 

 

 

 

（3）MailNetz サーバ内の処理障害などが発生した際のエラーメッセージ 

（例:Web や AP などのプロセス停止、サーバ停止） 

 

 


