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WEBメール機能



WEBメール

１：メニューの「WEBメール」をクリックしてWEBメール画面を表示する

2：WEBメール[受信]画面を表示する
設定をホバー後、「WEBメール 管理者設定」をクリックします。

１．アカウントの作成を制限する

1 / 22 



WEBメール

3：管理者設定画面を表示する
「基本設定」をクリックします。
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WEBメール

4：管理者設定[基本設定]画面を表示する
必要な情報を入力し、「OK」ボタンをクリックすると、基本設定確認画面に遷移します。

代理人機能の利用を許可することができます。

アカウントの作成を制限することができます。

代理人機能は、一般ユーザが他のユーザに、アカウントの編集権限を与えずに

アカウントを使用させることができる機能です。
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WEBメール

5：管理者設定[基本設定確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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WEBメール

１：メニューの「WEBメール」をクリックしてWEBメール画面を表示する

2：WEBメール[受信]画面を表示する
設定をホバー後、「WEBメール 管理者設定」をクリックします。

２．アカウントを登録する
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WEBメール

3：管理者設定画面を表示する
「アカウントマネージャー」をクリックします。

4：管理者設定[アカウントマネージャー]画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。
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WEBメール

5：管理者設定[アカウント登録]画面を表示する
必要な情報を入力し、「OK」ボタンをクリックすると、アカウント登録確認画面に遷移します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。
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WEBメール

6：管理者設定[アカウント登録確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックし、登録を完了します。
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WEBメール

１：メニューの「WEBメール」をクリックしてWEBメール画面を表示する

2：WEBメール[受信]画面を表示する
設定をホバー後、「WEBメール 管理者設定」をクリックします。

３．共有のテンプレート文書を作成する
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WEBメール

3：管理者設定画面を表示する
「メールテンプレート管理」をクリックします。

4：管理者設定[メールテンプレート管理]を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

5：管理者設定[メールテンプレート登録]画面を表示する
必要な情報を入力し、「OK」ボタンをクリックすると、メールテンプレート登録確認画面に遷移します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。
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WEBメール

6：管理者設定[メールテンプレート登録確認]画面を表示する
「確定」ボタンをクリックすると登録が完了します。
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WEBメール

１：メイン 管理者設定メニュー画面を表示する
設定をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定[自動削除設定]画面を表示する
メイン 管理者設定メニュー画面の「自動削除設定」をクリックします。

4．経過日時を指定し自動でデータ削除を設定する
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WEBメール

3：管理者設定[WEBメール自動削除設定]画面を表示する
「OK」ボタンをクリックすると、登録が完了します。
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WEBメール

１：メイン 管理者設定メニュー画面を表示する
設定をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定[手動削除]画面を表示する
メイン 管理者設定メニュー画面の「手動削除」をクリックします。

5．経過日時を指定しメールを強制削除する
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WEBメール

3：管理者設定[WEBメール手動削除]画面を表示する
必要な情報を入力し、「削除」ボタンをクリックすると、手動データ削除確認ポップアップが表示されます。

4：管理者設定[手動データ削除確認]ポップアップを表示する
「OK」ボタンをクリックすると削除が実行されます。
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WEBメール

１：メニューの「WEBメール」をクリックしてWEBメール画面を表示する

2：WEBメール[受信]画面を表示する
設定をホバー後、「WEBメール 管理者設定」をクリックします。

6．送受信ログを残す
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WEBメール

3：管理者設定画面を表示する
「送受信ログ管理」をクリックします。

4：管理者設定[送受信ログ管理]画面を表示する
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WEBメール

１：メイン 管理者設定メニュー画面を表示する
設定をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定[自動削除設定]画面を表示する
メイン 管理者設定メニュー画面の「自動削除設定」をクリックします。

7．送受信ログを自動で削除する

18 / 22 



WEBメール

3：管理者設定[WEBメール自動削除設定]画面を表示する
「送受信ログ」をクリックすると、送受信ログ自動削除設定画面が表示されます。

4：管理者設定[WEBメール自動削除設定]画面を表示する
「OK」ボタンをクリックすると、登録が完了します。
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WEBメール

１：メイン 管理者設定メニュー画面を表示する
設定をホバー後、「メイン 管理者設定」をクリックします。

2：管理者設定[手動削除]画面を表示する
メイン 管理者設定メニュー画面の「手動削除」をクリックします。

8．送受信ログを自動で強制削除する
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WEBメール

3：管理者設定[WEBメール手動削除]画面を表示する
「送受信ログ」をクリックすると、送受信ログ手動削除画面が表示されます。

4：管理者設定[WEBメール手動削除]画面を表示する
必要な情報を入力し、「削除」ボタンをクリックすると、手動データ削除確認ポップアップが表示されます。
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WEBメール

5：管理者設定[手動データ削除確認]ポップアップを表示する
「OK」ボタンをクリックすると削除が実行されます。
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