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1 画面の説明  

1.1 推奨ブラウザ  

ブラウザから https://kt.rmail.jp/ へアクセスをします。管理ツールを正常かつ快適にご利用いただくために、以下のブラ

ウザソフトを推奨しております。 

Internet Explorer バージョン 11.0 

Microsoft Edge 最新版 

Firefox 最新版 

Safari 最新版 

管理ツールでは、JavaScript、および Cookie を使用しております。正しくご利用いただくため、お使いののブラウザの

メニュー設定で有効にしていただきますようお願いいたします。 

上記の環境以外でも、全て動作しないことはありませんが、画面表示が崩れる、ボタンが押せないといったことが起こる

可能性があります。 

ご利用いただいている OS・ブラウザの種類・バージョンをご確認いただき是非、推奨環境でのご利用をお願いします。 

1.2 操作メニュー画面  

 

ログアウトボタン 

各メニューボタン 

操作メニューへ戻る 

お知らせ 

お問い合わせ 
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1.3 メニュー画面  

 

各メニュー内容表示エリア 

メニューリンク 
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2 管理ツールの初期設定をおこなう  

2.1 総管理者としてログインをする  

2.1.1 総管理者としてログインをする  

管理ツールの TOP ページにアクセスをしたあと、法人 IDとパスワードを入力し、【ログインする】をクリックし

ます。 

 

(1) 法人 IDとパスワードを入力します。 

 

(2) 【ログインする】をクリックします。 

 

2.1.2 総管理者アドレスを登録する  

初めてログインをした場合、総管理者のアドレスの登録画面へ遷移します。総管理者として登録するメールアドレス

を入力し、【決定】をクリックします。 
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(1) メールアドレスを入力します。 

 

(2) 【決定】をクリックします。 
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2.1.3 総管理者のパスワードを変更する  

お申込後にお送りしているパスワードは初期パスワードです。セキュリティを確保するためにも、リモートメールで

は初回ログイン時と定期的なパスワードの変更をお願いしています。 

パスワードの変更は以下の手順で行います。 

 

(1) 【設定を変更する】をクリックします。 

 

(2) 【ログイン中の管理者の情報を編集】をクリッ

クします。 

 

(3) 【パスワードを変更する】にチェックをいれま

す。 

 

(4) (3)でチェックをいれると、パスワードの入力

欄が表示されます。 

【パスワード生成】をクリックすると、パスワ

ードが自動生成され、テキストボックス内に入

力されます。 

自分で入力をする場合は、8～64文字の間で、

半角の「英大文字、英小文字、数字、記号」の

うち 2 種類以上を含むパスワードを設定しま

す。 
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(5) パスワードを入力し終わったら【登録】をクリ

ックして完了です。 

2.2 管理者を作成する  

複数の担当者が管理ツールを利用する場合、以下の手順で管理者を追加します。 

 

(1) 【設定を変更する】をクリックします。 

 

(2) 【管理者の追加・変更・削除】をクリックしま

す。 

 

(3) 【管理者の追加】をクリックします。 
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(4) 管理者の追加ウィンドウが表示されます。表示

名、ログイン ID、パスワード、メールアドレ

スを記入します。 

ログイン ID は英大文字、英小文字、数字、記

号「」「」「」を利用することができ、3 文字

以上 50文字以内で入力をします。 

 

(5) 全て入力をし【追加する】をクリックします。 

 

(6) 追加した管理者の情報が画面上に表示され、完

了です。 
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3 管理ツールの基本的な使い方  

3.1 お知らせをみる  

TOP ページの右側に、最新のお知らせが 10件まで表示がされます。それぞれのお知らせをクリックすると、お知らせの

詳細を閲覧することができます。 

また、遷移したお知らせのページの画面下部には、検索ウィンドウが表示され、全お知らせからキーワード検索をするこ

とができます。 

元のログイン画面へ戻る場合は、上のリモートメールのロゴをクリックします。 

 

 

 

 

検索キーワードを入力 

TOPページへもどる 

見たいお知らせを選択 
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3.1 管理者としてログインをする  

総管理者で作成をした管理者で管理ツールにログインをします。 

 

(1) https://kt.rmail.jp/ から【管理者のログインは

こちら】をクリックします。 

 

(2) 管理者ログインのページが表示されるので、法

人 IDとログイン ID、パスワードを入力して、

【ログインする】をクリックします。 

3.2 利用者を登録する  

リモートメールの利用者を登録します。 

 

(1) 操作メニュー画面で、【新規登録を行う】をク

リックします。 

 

 

 

 



13 

 

 

(2) 【１件ずつ登録する】をクリックします。 

 

(3) それぞれの項目に入力をします。必須と書かれ

ているものは必ず入力する必要がありますが、

それ以外の項目は省略することが出来ます。 

 

(4) さらに詳細を設定する場合、【その他項目の入

力】をクリックします。 

 

(5) 表示されたその他の項目で、設定したい項目に

入力をします。 
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(6) 入力が完了したら【登録】をクリックします。

以上の操作を完了した後、利用者の携帯メール

アドレス宛（ない場合は登録メールアドレス

宛）に利用登録メールが送信されます。 

 

項目名 必須 説明 

所属１  
所属に関する情報を入力出来ます。部署名などを入力します。 

例）経営管理部 

所属２  
所属１の下に属する所属情報を入力出来ます。課名などを入力します。 

例）経理課 

役職  
役職名を入力します。 

例）課長 

氏名 ◯ 
利用者の氏名を入力します。 

例）山田 太郎 

登録メールアドレス ◯ 
リモートメールで読むメールアドレスを入力します。 

例）yamada@example.co.jp 

POP/IMAPユーザー名 ◯ 

メールのユーザー名を入力します。POP、IMAP で利用している場合、必須の

項目ですが、転送版の場合は表示されません。 

例）yamada 

携帯メールアドレス  

登録メールを送信する宛先の携帯メールアドレスを入力します。省略された場

合、メールアドレスの欄に入力したアドレス宛に送付されます。 

例）example@docomo.ne.jp 

メールパスワード  メールパスワードを入力します。 

アクセスキー  4桁から 8桁までの数字で、アクセスキーを入力します。 

メンバーID  
スマートフォンで利用する際のログイン用の IDとなるメンバーIDを入力しま

す。 

メンバーIDのパスワード  メンバーIDのパスワードを入力します。 

機能制限グループ  適用したい機能制限グループを選択します。 
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3.3 利用者を確認・編集する  

利用者の情報を編集するには、【アカウント情報の確認・修正】から操作を行います。 

 

 

 

 

現在登録されている端末の

状態をカウントして表示し

ます。 

利用者の氏名、所属１、

所属２、役職の情報が表

示されます。 

機能制限グループ、登録メール

アドレス、POP/IMAPユーザー

名が表示されます(転送版の場

合転送先メールアドレスが表

示されます。) 

 

上のページで【＋】で表示さ

れている部分をクリックする

と、【－】の表示になり、詳

細検索が下に表示されます 

詳細検索を行う場合、検索

をしたい項目のテキストボ

ックスにキーワードを入力

します。 

登録時に入力をした携帯メー

ルアドレスが表示されます。 

次のページ、前のページを表

示させます 

検索する場合に、キーワード

を入力します 

このページの情報を最新の

状態にします。 

端末の欄ではフィーチャーフォンかスマートフォンか

がアイコンで表示されます。状態の欄では利用中、停止

中、登録待ち、登録有効期限切れの情報が表示されます 
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3.3.1 利用者の情報を確認・編集する  

この手順で、氏名、所属１、所属２、役職、携帯メールアドレス、メンバーIDのパスワード、 

機能制限グループの変更、アクセスキーのリセットを行うことができます。 

 

(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 【アカウント情報の確認・修正】をクリックし

ます。 

 

(3) 編集をしたい内容の操作アイコンをクリック

します。 

 

 

【アカウント情報の編集】 

氏名、所蔵１、所属２、役職、機

能制限グループ、携帯メールアド

レスの変更が行えます。 

 

【その他アカウント情報】 

メンバーID、アクセスキーの設定

有無、通知先メールアドレスを確

認できます。 

また、アクセスキーのリセット、

メンバーIDの再設定が行えます。 
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(4) 【アカウント情報の編集】の場合 

編集したい箇所を修正し、【OK】をクリック

します。 

 

【その他アカウント情報】の場合 

現在設定されている情報が確認可能です。 

・設定されているメンバーID、 

・アクセスキーの設定有無 

・通知先メールアドレス 

 

【メンバーIDのパスワードを再設定する】 

ユーザーがパスワードを忘れてしまった場合

に再設定ができます。 

新しいパスワードを入力し【OK】をクリック 

すると、以後ユーザーは新しいパスワードでロ

グイン可能となります。 

 

【アクセスキーをリセット】 

ユーザーがアクセスキーを忘れてしまった場

合にリセットすることができます。 

(4) 必要に応じてメールパスワードを入力し（省略

した場合、利用者が端末からメールパスワード

を入力する必要があります）、【OK】をクリ

ックします。 
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3.3.2 利用者の情報を一括編集する  

氏名、所属１、所属２、役職、携帯メールアドレスを、CSVファイルまたは TSVファイルで一括編集することがで

きます。 

 

(1) 「操作」の下にある【鉛筆マーク】をクリック

します。 

 

(2) 【CSV ファイルで一括編集】か【TSV ファイ

ルで一括編集】のどちらかをクリックします 

 

(3) 【登録済アカウント情報をダウンロード】をク

リックします。 

 

(4) ダウンロードしたファイルを表計算ソフトで

開くと、このようになります。 

 

氏名(C 列)、所属 1(D 列)、所属 2(E 列)、役職

(F 列)、機能制限グループ(G列)のみ編集可能で

す。 

 

編集をし終わったら CSV(カンマ区切り ) 

(*.csv)か、テキスト(タブ区切り) (*.txt)で保存

をします。  



19 

 

 

(5) 【ファイルを選択】から、手順(4)で作成したフ

ァルを選択し、【アップロードして確認】をク

リックします。 

 

(6) 確認画面が表示されます。 

【編集を行う】をクリックします。 

 

(7) 「編集しました」と表示されたら、編集完了で

す。 

 

3.3.3 利用者を利用停止にする  

登録情報の一覧から情報をのこしたまま、利用者を利用停止状態にすることが出来ます。この場合、利用者側からは

メールアカウントの表示はなくなります。利用停止状態にした利用者を再度登録する場合、「3.4.3 利用者に登録メ

ールを再送する」の手順に従って登録メールを再送することで、再開をすることができます。 
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(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 【アカウント情報の確認・修正】をクリックし

ます。 

 

(3) 利用停止にしたい利用端末にチェックを入れ、

【チェックした項目を利用停止にする】をクリ

ックします。 

3.3.4 利用者に登録メールを再送する  

利用停止にした利用者、または登録メール有効期限切れになった利用者に、登録メールを再送したい場合に以下の手

順で登録メールを再送します。 
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(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 【アカウント情報の確認・修正】をクリックし

ます。 

 

(3) 登録メールを送信したい利用端末にチェック

を入れ、【チェックした項目に登録メールを送

信】をクリックします。 

3.3.5 利用者にブラウザ登録メールを送信する  

スマートフォン版を利用している場合、ユーザーが Cookie を削除した、ブラウザを変更したい、スマートフォンを

機種変更した等でブラウザ登録を再度やり直す必要がある場合、利用者側からだけでなく、管理者からもブラウザ登

録メールを送信することができます。 

※マルチデバイス(Cookie による認証あり、Cookie による認証なし)オプションにご契約されている場合は利用できません。 
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(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 【アカウント情報の確認・修正】をクリックし

ます。 

 

(3) ブラウザ登録メールを再送したい利用端末に

チェックを入れ、【チェックした項目にブラウ

ザ登録メールを送信する】をクリックします。 

 

3.3.6 利用者を削除する  

登録されている利用者を管理ツールから削除します。利用中であるユーザーの場合は、利用も停止状態になります 
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(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 【アカウント情報の確認・修正】をクリックし

ます。 

 

(3) 削除したい利用端末にチェックを入れ、【チェ

ックした項目を削除する】をクリックします。 

3.4 管理者のパスワードを変更する  

総管理者から管理者のアカウントが発行される場合、発行時にパスワードが分かった状態で発行がされます。セキュリティを確

保するためにも、管理者からアカウント発行された後や定期的にパスワードを変更することをお勧めいたします。 
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(1) 【設定を変更する】をクリックします。 

 

(2) 【ログイン中の管理者情報を編集】をクリック

します。 

 

(3) 【パスワードを変更する】のチェックボックス

にチェックをいれます。 

 

(4) パスワードを入力し、登録をクリックします。 

3.5 ログアウトする  

各ページの右上にあるログアウトボタンからログアウトできます。 
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4 管理ツールの効果的な使い方  

4.1 利用者を一括処理待ち登録をする  

一度にたくさんの利用者を登録する場合、一括で登録をする機能を使うと便利です。 

4.1.1 一括処理待ち登録する為のデータを作成する  

一括で利用者を登録する前に、登録用のデータを作成する必要があります。テンプレートファイルをダウンロードし、

Excel等の表計算ソフトで編集をしたものをアップロードします。 

 

(1) 【新規登録を行う】をクリックします。 

 

(2) 【一括処理待ち登録】をクリックします。 

 

(3) 【CSV ファイルで一括登録】か【TSV ファイ

ルで一括登録】のどちらかをクリックします。 
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(4) CSVファイルの場合 

【こちら】からテンプレートファイルをダウン

ロードできます。 

 

(4) TSVファイルの場合 

【こちら】からテンプレートファイルをダウン

ロードできます。 

 

(5) ダウンロードしたファイルを表計算ソフトで

開くと、このようになります。氏名(D 列)、登

録メールアドレス(E列)、POP/IMAP ユーザー

名(F 列)が必須で、それ以外の項目は省略可能

です。 

※「機能制限グループ」は省略した場合、デフォルトグループ    

が適用されます。 

編集をし終わったら CSV(カンマ区切り ) 

(*.csv)か、テキスト(タブ区切り) (*.txt)で保存

をします。 

4.1.2 利用者を一括処理待ち登録する  

「4.1.1 一括処理待ち登録する為のデータを作成する」で保存したファイルを登録します。 

 

(1) 【新規登録を行う】をクリックします。 
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(2) 【一括処理待ち登録】をクリックします。 

 

(3) 【CSV ファイルで一括登録】か【TSV ファイ

ルで一括登録】のうちアップロードするファイ

ルの方のメニューをクリックします。 

 

(4) ファイル選択ボタンから用意したファイルを

選びます。 

 

(5) 【アップロードして確認】をクリックします。 
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(6) 「アップロード内容の確認」画面が表示され、

ページ下部にある【処理待ちとして登録を行

う】をクリックします。 

 

(7) 「新規登録を行う」のページに戻るので、【処

理待ち一覧】をクリックします。 

 

(8) 登録確認メールを送信する先を、個別でチェッ

クをいれるか、【全てチェック】をクリックし、

【チェックした項目へ登録確認メールを送信

する】をクリックします。 

4.2 メンバー ID のリセット・再登録をする  

   利用者登録時にメンバーIDを指定して登録する場合、過去にご取得済のメンバーIDを再登録できます。 

    ※WEB閲覧方式をご利用の場合「メンバーID」と「POP/IMAP ユーザー名」が過去の登録データと一致する場合に

のみリセット可能。 

※転送版の場合「メンバーID」と「登録メールアドレス」が、過去のデータと一致する場合にのみリセット可能。 
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4.2.1  利用者を一件ずつ登録する  

 

 

(1) 【新規登録を行う】をクリックします。 

 

(2) 【一件ずつ登録】をクリックします。 

 

(3) それぞれの項目を入力します。 

 

(4) メンバーID を指定する場合【その他項目の入

力】をクリックします。 
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(5) それぞれの項目を入力をします。 

 

(6) 「メンバーID をリセットして登録することが

できます」と表示されていることを確認し、 

[登録]をクリックします。 

 

(7) [OK]をクリックします。 

 

(8) 「登録しました」と表示されましたら、 

メンバーIDリセット・再登録は完了です。 

利用者の携帯メールアドレス宛(ない場合は登

録メールアドレス宛)に確認メールが送信され

ます。 
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4.2.2  利用者を一括処理待ち登録する  

 「4.1.1 一括処理待ち登録する為のデータを作成する」で保存したファイルを登録します。 

 

(1) 【新規登録を行う】をクリックします。 

 

(2) 【一括処理待ち登録】をクリックします。 

 

(3) 【CSV ファイルで一括登録】か【TSV ファイ

ルで一括登録】のうちアップロードするファイ

ルの方のメニューをクリックします。 

 

(4) ファイル選択ボタンから用意したファイルを

選びます。 
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(5) 【アップロードして確認】をクリックします。 

 

(6) 「オレンジ色のメンバーID は既に取得されて

います。このまま登録を続けると既存のメンバ

ーID はリセットされます」と表示されている

ことを確認し、【処理待ちとして登録を行う】

をクリックします。 

 

(7) 「新規登録を行う」のページに戻るので、 

【処理待ち一覧】をクリックします。 

 

(8) アカウント情報にチェックを入れ、【チェック

した項目に登録確認メールを送信する】をクリ

ックします。 
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(9) 【OK】を選択します。 

 

(10) 「送信しました」と表示されましたら、 

メンバーIDリセット・再登録は完了です。 

 

4.3  利用状況を確認する  

利用者の各月の利用状況を、過去 1年分確認することができます。 

 

(1) 【利用状況を確認する】をクリックします。 
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(2) 「年間利用状況」が確認できます。 

 

アクセス回数は、メールアカウント毎に計測をしています。そのため、オプションでフィーチャーフォンとスマートフォ

ンの 2台利用が可能な場合、それぞれの端末からのアクセスを合算した数字が表示されます。 

1回のアクセスとカウントがされるのは、個別アクセスキーを入力して進んだ場合で、受信メール一覧や環境設定等への

アクセスがカウントされています。また、転送版の場合は、着信通知からの受信メールへのアクセスもカウントがされて

います。 

「登録情報の変更・確認」で削

除したユーザーの情報を表示 

チェックした項目を CSV 形式

でエクスポートできます 

アクセス回数が表示されます 
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4.4  所属情報を操作する  

4.4.1 所属情報を確認する  

所属の編集を行う場合は、このページから操作をします。 

所属１の下に所属２が関連付けされます。例えば、「営業本部 ソリューション課」「営業本部 企画課」等、同じ部

の中に課がたくさんある場合、登録時には、「所属１」に営業本部を入力し、「所属２」にソリューション課や企画

課を入力します。 

 

(1) 【利用状況を確認する】をクリックします。 

 

(2) 「所属情報の確認・修正」をクリックします。 

 

(3) 「登録情報の確認・修正」が表示されます。 

 



37 

 

 

 

4.4.2 所属情報を修正する  

部署名の変更等があった場合、既に設定済みの所属の情報を編集することができます。 

 

(4) 【利用状況を確認する】をクリックします。 

 

(5) 「所属情報の確認・修正」をクリックします。 

 

(6) をクリックします。 

表示の順番を一つ上にします 

所属情報を削除します 

所属情報を編集します 

表示の順番を一つ下にします 

新規で所属情報を追加します 
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(7) 所属 1及び所属 2の編集をおこない、【編集す

る】をクリックします。 

4.5  機能制限グループを利用する  

   ユーザーグループを作成し、グループごとに利用できる機能を制限することができます。 

4.5.1  機能制限グループの新規作成   

機能制限グループを作成します。 

 

(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 「機能制限グループの確認・修正」をクリック

します。 

 

(3) [新規作成]をクリックします。 

 

※デフォルトグループは現在契約、利用している 

オプションが設定されています。 

初め全てのユーザーはデフォルトグループに 

所属しています。 

デフォルトグループを削除することはできません。 
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(4) グループ名、設定したい機能制限にチェックを

いれます。 

 

(5) [決定]をクリックします。 

 

(6) [OK]をクリックします。 

 

(7) 「グループを作成しました」と 

表示されましたら、作成完了です。 
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4.4.2 デフォルトグループの機能制限を変更する  

デフォルトグループは現在契約、利用しているオプションが設定されています。 

一部ではありますが、変更することが可能です。 

※デフォルトグループは削除することができません。 

※初め全てのユーザーはデフォルトグループに所属しています。 

 

(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 「機能制限グループの確認・修正」をクリック

します。 

 

(3) をクリックします。 

 

 

 



41 

 

 

(4) 設定したい機能制限にチェックをいれます。 

※一部機能は設定できません。 

 

(5) [決定]をクリックします。 

 

(6) [OK]をクリックします。 

 

(7) 「グループ情報を編集しました」と 

表示されましたら、作成完了です。 
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4.4.3 機能グループメンバーの編集  

     グループのメンバーを編集します。 

 

(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 「機能制限グループの確認・修正」をクリック

します。 

 

(3) をクリックします。 

 

(4) 設定したいメンバーにチェックを入れます。 
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(5) [決定]をクリックします。 

 

(6) [OK]をクリックします。 

 

(7) 「グループメンバーを編集しました」と 

表示されましたら、編集完了です。 

以降ユーザーは設定した機能制限内で 

リモートメールを利用することになります。 

 

4.4.4 機能グループの削除  

作成したグループを削除します。 

※デフォルトグループは削除することができません。 

 

(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 
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(2) 「機能制限グループの確認・修正」をクリック

します。 

 

(3) をクリックします。 

 

(4) [OK]をクリックします。 

 

(5) 「グループを削除されました」と 

 表示されましたら、削除完了です。 

 削除されたグループに所属していた 

 ユーザーは全てデフォルトグループに 

 移行します。 

4.5 アドレス帳を一括登録する  

リモートメールでは、法人単位で一括してアドレス帳を登録することができます一括でアップロードをした後は、その後

登録をした利用者全てに登録したアドレス帳が表示されます。 
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(1) 【データのインポート】をクリックします。 

 

(2) 【アドレス帳データのインポート】を CSV、

TSVのどちらでも編集のしやすい方を選び、ク

リックします。 

 

(3) 【こちら】のリンクからテンプレートファイル

をダウンロードできます。 

 

(4) ダウンロードしたファイルをExcelなどの表計

算ソフトで開き、編集をします。 

グループ名、氏名、メールアドレス、電話番号

の順に入力をします。 

編集をしおわったら CSV(カンマ区切り ) 

(*.csv)か、テキスト(タブ区切り) (*.txt)で保存

をします。 
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(5) 会社で一括登録をしたものを分かりやすくす

るため、前置文字を設定することが出来ます。

必要に応じて変更をします。 

 

(6) 【ファイルを選択】をクリックして、(4)で作成

をしたファイルを選択します。 

 

(7) (6)で選択したファイル名が表示されたら、【ア

ップロードして確認】をクリックします。 

 

(8) アップロード内容の確認画面が表示されます、

内容にエラーがあった場合はその内容が表示

されますのでご確認ください。問題がなければ

【登録を行う】をクリックします。 

4.6 登録申請ページを利用する  

管理者が管理ツールから利用者を登録する他に、登録申請ページを作成することができます。 

作成は、リモートメールのサーバー上におくこともできますが、HTMLをダウンロードすることもできるので、社内の

イントラネットで閲覧ができるようにし、利用者から申請をもらう運用も可能です。 
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4.6.1 登録申請ページを作成する  

申請ページを利用する前に、まずページを作成します。 

 

(1) 【登録申請の承認処理】をクリックします。 

 

(2) 【登録申請ページの作成】をクリックします。 

 

(3) ページタイトルに設定したいものを入力いた

だき、HTML ファイルをダウンロードするか、

リモートメール側にも設置をするかを選びま

す。リモートメール側にも作成した場合、申請

ページはインターネットからアクセスが可能

な場所にも作られます。 

 

(4) ダウンロード用 HTML ファイルの作成のみの

場合 

【申請ページを作成】をクリックします。 
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(4) ダウンロード用 HTML ファイルの作成、およ

びリモートメール側にも設置する場合 

アクセス ID とパスワードを入力し、【申請ペ

ージを作成】をクリックします。 

 

(5) ダウンロード用 HTML ファイルの作成のみの

場合 

【作成済みの申請ページをダウンロード】をク

リックし、ダウンロードしたファイルをイント

ラネット等において活用ください。 

 

(5) ダウンロード用 HTML ファイルの作成、およ

びリモートメール側にも設置する場合 

登録申請ページへは URL へアクセスするか、

【作成済みの申請ページをダウンロード】をク

リックし、ダウンロードしたファイルをイント

ラネット等において活用ください。 

4.6.2 登録申請を承認する  

作成した登録申請ページから申請された利用者の承認と拒否を行います。 

 

(1) 【登録申請の承認】をクリックします。 
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(2) 【登録申請の承認・拒否】をクリックします。 

 

(3) 承認か拒否のどちらかにチェックをいれ、【承

認・拒否を確定する】をクリックします。 

4.6.3 WEB 上に作った登録申請ページを削除する  

リモートメール上に作成した登録申請ページが不要になった際には、以下の手順で削除することができます。 

 

(1) 【データのインポート】をクリックします。 

 

(2) 【登録申請ページの作成】をクリックします。 
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(3) 【リモートメール側に作成した申請ページを

削除する】をクリックします。 

4.7 管理者の情報を変更する  

ログインしている管理者自身の氏名、ログイン ID、パスワード、メールアドレスを変更することができます。 

 

(1) 【設定を変更する】をクリックします。 

 

(2) 【ログイン中の管理者の情報を編集】をクリッ

クします。 

 

(3) 変更をしたい箇所を書き換え、【登録】をクリ

ックします。 

4.8 利用者の追加・変更・削除・操作履歴  
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管理者の操作履歴を閲覧することができます。 

 

(1) 【設定を変更する】をクリックします。 

 

(2) 【ログイン中の管理者の情報を編集】をクリッ

クします。 

 

(3) ログの一覧が表示され、操作履歴を CSV 形式

でダウンロードすることが出来ます。 

4.9 管理ツールに IP 制限を設ける (※総管理者のみ ) 

管理ツールにログインする IP を指定することができます。 
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(1) 総管理者でログインをし、【設定を変更する】

をクリックします。 

 

(2) 【IP アドレスによるアクセスの制限】をクリッ

クします。 

 

(3) 【アクセス制限を編集する】をクリックしま

す。 

 

(4) 許可する IPアドレスを入力して、【OK】を選

択します。 

4.10 管理者を削除する (※総管理者のみ ) 

以下の手順で、作成をした管理者を削除します。 

 

 

 

 



53 

 

 

(1) 総管理者でログインをし、【設定を変更する】

をクリックします。 

 

(2) 【管理者の追加・変更・削除】をクリックしま

す。 

 

(3) ゴミ箱のアイコンをクリックします。ダイアロ

グで確認画面が表示されたら【OK】をクリッ

クします。 

4.11 リモートメールの各オプションの設定を確認する (※総管理者のみ ) 

管理ツール上で、ご契約いただいているオプション設定を確認することができます。 

「4.4.2 デフォルトグループの機能制限を変更する」から、一部の項目を除いて変更することができます。 

変更できない項目に関しましては、従来通り営業窓口までお問い合わせください。 
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(1) 総管理者でログインをし、【設定を変更する】

をクリックします。 

 

(2) 【リモートメール各種オプションの確認】をク

リックします。 
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(3) 表示される画面では、現在利用中のオプション

にチェックマークが入った状態で表示されま

す。 

赤枠のリンクより一部項目を除いて 

オプション変更が可能です。 
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5 困ったときは  

5.1 登録メールがとどかない、エラーメールがもどってきてしまう  

管理ツールから登録メールを送信しても、利用者の携帯宛にメールが届かない場合、管理ツールに登録をした携帯メール

アドレスに誤りがあるか、指定受信などの設定のためにメールがお届けできていない可能性が考えられます。 

登録メールは r-info@t.rmail.ne.jp から届きます。このアドレスからのメールを受信できるように設定をして、再度送信

をお試しください。 

5.2 登録をしたアカウントの受信メールを見ようとすると、「メールサーバ

へのログイン認証に失敗しました」と出てしまう  

入力されたメールパスワードが間違っている可能性が考えられます。パスワードを再度ご確認下さい。 

パスワードが確実に合っているにもかかわらず、WEB閲覧方式でこのエラーメッセージが表示された場合、POP/IMAP

ユーザー名に指定されたものが間違っている可能性があります。登録情報を今一度ご確認ください。 

5.3 携帯電話を機種変更・ナンバーポータビリティをした後は何をすればい

いの？  

携帯電話の電話番号等の契約情報がなにもかわらないフィーチャーフォンでの機種変更の場合、そのまま継続してご利用

いただけますが、ナンバーポータビリティでキャリアを乗り換えた場合等でリモートメールが使えなくなってしまった場

合は、管理ツールから登録メールを再送する必要があります。「3.4.3 利用者に登録メールを再送する」の手順にした

がって、登録メールを再送してください。 

5.4 解約する場合は管理ツールから利用者を削除すればいいの？  

管理ツールから利用者を削除する機能は、リモートメールの契約を操作するものではなく、登録をしたメールアドレスを

削除することができる機能です。 

そのため、解約をする場合は、契約をした端末から総合メニュー（フィーチャーフォン）、メインメニュー（スマートフ

ォン）へアクセスいただき、解約をする必要があります。 

5.5 利用者がアクセスキーを忘れてしまった  

利用者がアクセスキーを忘れてしまい、受信メールを閲覧できなくなってしまった場合、管理ツールからアクセスキーを

リセットすることができます。 
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(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 【アカウント情報の確認・修正】をクリックし

ます。 

 

(3) をクリックします。 

 

(4) 【アクセスキーをリセットする】を選択しま

す。 

 

(5) アクセスキーをリセットすると、WEB 閲覧方

式の場合、メールパスワードもリセットされま

す。利用者に入力をさせたくない場合、メール

パスワードを入力し、【OK】を選択します。 

メールパスワードは任意のため、利用者がパス

ワード情報を知っている場合は、入力の必要は

ありません。 
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5.6 利用者がメンバー ID を忘れてしまった  

利用者がメンバーIDを忘れてしまった場合、管理ツールからメンバーIDを調べることができます。 

 

(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 【アカウント情報の確認・修正】をクリックし

ます。 

 

(3) をクリックします。 

 

(4) メンバーIDが赤枠内に記載されています。 
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5.7 利用者がメンバー ID のパスワードを忘れてしまった  

 

 

(1) 【登録情報の確認・修正】をクリックします。 

 

(2) 【アカウント情報の確認・修正】をクリックし

ます。 

 

(3) をクリックします。 

 

(4) 【メンバーID のパスワードを再設定する】を

選択します。 
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(5) パスワードの欄に 2 回同じものを入力して

【OK】をクリックします。 

パスワード変更の手続きはこれで完了ですの

で、変更したパスワードを利用者に通知してく

ださい。 

5.8 CSV ファイル (TSV ファイル )をアップロードして一括登録しようとした

ら、ファイルを選択してくださいと表示された  

一括処理待ち登録のページから、ファイルを選択したあとに【アップロードして確認】を選んだのに、「ファイルを選択

してください」というエラーが表示された場合、ファイルを選択してから短い時間で【アップロードして確認】をクリッ

クした可能性があります。 

ファイルを選択したあと、その横に選択したファイル名が表示されるのをまってから、アップロードして確認をクリック

します。 
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