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1. 機能説明「請求先変更依頼の作成・照会・更新・削除」
1-1. 請求先内容の変更依頼の作成

請求先内容の変更依頼の⽅法を記載します。
① 「請求先内容の照会」をクリックします。
※ 画⾯上部のメニュー項⽬と、中央のパネルがございますが

どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 対象の請求⼊⾦先を【請求先コード】より選択します。

①

②

①
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③ 画⾯右上の「請求先変更依頼作成」ボタンをクリックします

④ 各項⽬に値を⼊⼒します。
※「*」が付いている項⽬は⼊⼒必須となります。
また、電話番号、郵便番号、住所のいずれかを⼊⼒して下さ

⑤ 「請求⼊⾦先（電話番号）」は数字とハイフン2つで
⼊⼒してください。また、14⽂字までで⼊⼒してください。

⑥ 「請求⼊⾦先（郵便番号）」は999-9999の形式で
⼊⼒してください。

⑦ 請求⼊⾦先（建物名）を変更する場合は、
合わせて請求⼊⾦先（住所）も⼊⼒して下さい。

⑧ 「保存」ボタンをクリックします。

③

④

⑧

⑤

⑥

⑦
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⑨ 作成したデータが画⾯右側の「請求先」に表⽰されます。

⑨
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1-2. 請求先変更依頼の依頼内容の照会
1-2-1. 請求⼊⾦先からの照会⽅法

請求⼊⾦先から請求先内容の変更依頼を照会する⽅法を記載します。
① 変更依頼を⾏った請求⼊⾦先の詳細画⾯右側の

請求先変更から照会する変更依頼の「請求先変更No」を
クリックします。
※すべて表⽰のリンクをクリックすると全ての変更依頼を
 表⽰します。

② 対象の変更依頼の詳細画⾯が表⽰されます。
進捗にて現在の状況が確認出来ます。
・受付︓お客様の依頼を受付けた状態
・受理︓依頼内容にて処理中の状態
・完了︓依頼内容の処理が完了した状態

①

②
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1-2-2. トップページからの照会⽅法
トップページから請求先内容の変更依頼を照会する⽅法を記載します。

① 「請求先変更依頼の照会」をクリックします。
※ 画⾯上部のメニュー項⽬と、中央右のパネルがございますが

どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 変更依頼の⼀覧画⾯が表⽰されます。

③ 照会する変更依頼の「請求先変更No」をクリックします。

②

①

①

③
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④ 対象の変更依頼の詳細画⾯が表⽰されます。
④
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1-3. 請求先変更依頼の依頼内容の更新
作成した変更依頼の内容を更新する⽅法を記載します。

① 更新を⾏う変更依頼の詳細画⾯にて
画⾯右上の「編集」ボタンをクリックします。

② 請求先変更の編集画⾯が表⽰されます。
更新する項⽬の値を変更してください。

③ 「保存」ボタンをクリックします。
※ 保存後は、元の詳細画⾯に戻ります。

【注意事項】
「進捗」が「受付」の場合のみ更新可能で
「編集」ボタンが表⽰されます。
「編集」ボタンが表⽰されない場合は、
お⼿数ですがお客様担当⽀社まで連絡をお願いします。

①

②

③
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1-4. 請求先変更依頼の依頼内容の削除
作成した変更依頼の内容を削除する⽅法を記載します。

① 削除する変更依頼の詳細画⾯にて
「削除依頼」項⽬の「エンピツ」マークをクリックします。

※ クリックすると、編集画⾯に切り替わります。

② 削除依頼にチェックを付けます。

③ 「保存」ボタンをクリックします。
※ 保存後、照会画⾯に切り替わります。

【注意事項】
「削除依頼」が表⽰されない場合は、
お⼿数ですがお客様担当⽀社まで連絡をお願いします。

①

②

③
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2. 機能説明「警備⽤カード作成依頼の作成・照会・更新・削除」
2-1. 警備⽤カードの作成依頼

警備⽤カードの作成依頼の⽅法を記載します。
① 「物件内容の照会」をクリックします。
※ 画⾯上部のメニュー項⽬と、中央左のパネルがございますが

どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 対象の物件を【MyPage物件名】より選択します。

①

②

①
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③ 作成依頼を⾏う物件の詳細画⾯右側にある
カード依頼の「新規」ボタンをクリックします。

④ 各項⽬に値を⼊⼒します。
※「*」が付いている項⽬は⼊⼒必須となります。

⑤ 「依頼理由」により、「追加発⾏枚数」に指定できる
追加発⾏枚数が異なります。
依頼理由︓「①破損のため交換」を選択の場合
追加発⾏枚数︓「1」をご⼊⼒下さい。

依頼理由︓「②磁気不良のため交換」を選択の場合
追加発⾏枚数︓「1」をご⼊⼒下さい。

依頼理由︓「③追加発⾏」を選択の場合
追加発⾏枚数︓「1以上」をご⼊⼒下さい。

依頼理由︓「④紛失抹消（カード発⾏なし）」を選択の
追加発⾏枚数︓「0」をご⼊⼒下さい。

依頼理由︓「⑤紛失抹消（代りのカード発⾏）」
を選択の場合

追加発⾏枚数︓「1」をご⼊⼒下さい。

⑥ 「お届け先郵便番号」は999-9999の形式で⼊⼒して下

⑦ 「お届け先電話番号」は数字とハイフン2つで
⼊⼒して下さい。

⑧ 「③⽉額警備料⾦と別に請求書送付」を選択の場合、
「請求名(会社もしくは⽒名)」・「請求書送付先郵便番
「請求書送付先住所」を⼊⼒してを⼊⼒して下さい。

⑨ 「請求書送付先郵便番号「は999-9999の形式で
⼊⼒して下さい。

⑩ 「保存」ボタンをクリックします。

③④

⑩

⑤

⑥

⑦

⑨⑧
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⑪ 作成したデータが画⾯右側の「カード依頼」に表⽰されます

⑪
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2-2. 警備⽤カード作成依頼の依頼内容の照会
2-2-1. 物件からの照会⽅法

物件から警備⽤カード作成依頼を照会する⽅法を記載します。
① 作成依頼を⾏った物件の詳細画⾯右側の

カード依頼から照会する作成依頼の「カード依頼No」を
クリックします。
※すべて表⽰のリンクをクリックすると全ての変更依頼を
 表⽰します。

② 対象の依頼の詳細画⾯が表⽰されます。
進捗にて現在の状況が確認出来ます。
・受付︓お客様の依頼を受付けた状態
・受理︓依頼内容にて処理中の状態
・完了︓依頼内容の処理が完了した状態

②

①
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2-2-2. トップページからの照会⽅法
トップページから警備⽤カード作成依頼を照会する⽅法を記載します。

① 「警備カード作成依頼の照会」をクリックします。
※ 画⾯上部のメニュー項⽬と、中央のパネルがございますが

どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 警備カード作成依頼の⼀覧画⾯が表⽰されます。

③ 照会する警備カード作成依頼の
「カード依頼No」をクリックします。

②

①

①

③
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④ 対象の作成依頼の詳細画⾯が表⽰されます。

④
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2-3. 警備⽤カード作成依頼の依頼内容の更新
作成した警備⽤カード作成依頼の依頼内容を更新する⽅法を記載します。

① 更新を⾏う依頼の詳細画⾯にて
右の「編集」ボタンをクリックします。

② 依頼の編集画⾯が表⽰されます。
更新する項⽬の値を変更してください。

③ 「保存」ボタンをクリックします。
※ 保存後は、元の詳細画⾯に戻ります。

【注意事項】
「進捗」が「受付」の場合のみ更新可能で
「編集」ボタンが表⽰されます。
「編集」ボタンが表⽰されない場合は、
お⼿数ですがお客様担当⽀社まで連絡をお願いします。

①

②

③
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2-4. 警備⽤カード作成依頼の削除
作成した警備⽤カード作成依頼を削除する⽅法を記載します。

① 削除する作成依頼の詳細画⾯にて
「削除依頼」項⽬の「エンピツ」マークをクリックします。

※ クリックすると、編集画⾯に切り替わります。

② 削除依頼にチェックを付けます。

③ 「保存」ボタンをクリックします。
※ 保存後、照会画⾯に切り替わります。

【注意事項】
「削除依頼」が表⽰されない場合は、
お⼿数ですがお客様担当⽀社まで連絡をお願いします。

①

②

③
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3. 機能説明「緊急連絡先変更依頼の作成・照会・更新・削除」
3-1. 緊急連絡届のダウンロード

事前準備として、緊急連絡届のダウンロード⽅法を記載します。
① マイページのホームにある緊急連絡届のリンクを

クリックすると緊急連絡届がダウンロードできます。
※「Excel」または「PDF」の2種類から選択可能です

② プレビュー画⾯が開きます。
⾚枠内の「ダウンロード」をクリックして
ファイルを保存してください。

● PDFの場合→  ダウンロードしたファイルを印刷し
対象の物件を【MyPage物件名】より選択します。
⾊塗りしている項⽬の記⼊をお願いします。

②

①
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● Excelの場合→ ⾊塗りしている項⽬の⼊⼒をお願いします

②
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3-2. 緊急連絡先の変更依頼の作成
緊急連絡先の変更依頼の⽅法を記載します。

① 「物件内容の照会」をクリックします。
※ 画⾯上部のメニュー項⽬と、中央左のパネルがございますが

どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 対象の物件を【MyPage物件名】より選択します。

①

②

①
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③ 変更依頼を⾏う物件の詳細画⾯右側にある
緊急連絡先変更の「新規」ボタンをクリックします。

④ 「保存」ボタンをクリックします。

③

④
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⑤ 作成した緊急連絡先を選択します。

⑥ 緊急連絡先詳細画⾯右のファイルから
「ファイルをアップロード」ボタンをクリックし
緊急連絡先届のExcelファイルかPDFファイルを添付します

※ ボタンをクリックせず、ドラッグ＆ドロップで
ファイルを直接添付することも可能です。

⑦ 添付するファイルを選択します。
緊急連絡先届のExcelファイルかPDFファイルを選択します

⑧ 「開く」ボタンをクリックします。

⑨ アップロード完了後「完了」ボタンをクリックします。

⑤

⑥

⑦

⑧
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⑨
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3-3. 緊急連絡先変更の変更内容の照会
緊急連絡先の変更依頼を照会する⽅法を記載します。

① 変更依頼を⾏った物件の詳細画⾯右側の
緊急連絡先変更から照会する変更依頼の
「緊急連絡先変更No」をクリックします。
※すべて表⽰のリンクをクリックすると全ての変更依頼を
 表⽰します。

② 対象の変更依頼の詳細画⾯が表⽰されます。
・受付︓お客様の依頼を受付けた状態
・受理︓依頼内容にて処理中の状態
・完了︓依頼内容の処理が完了した状態

①

②
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3-4. 緊急連絡先変更の変更内容の更新
3-4-1. 添付ファイルの更新

添付した緊急連絡届ファイルを更新する⽅法を記載します。
① 右のファイルにて「すべて表⽰」をクリックします。

② 更新するファイルの右の「▼」をクリックします。

③ 「新しいバージョンをアップロード」をクリックします。

①

②

③
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④ 確認画⾯で「変更箇所」を⼊⼒します。
※ 以前のファイルの内容から、変更した点をご記載ください。

省略可能ですので、未⼊⼒でも問題ありません。

⑤ 「アップロード」ボタンをクリックします。
クリックするとファイルの更新が完了し、元の画⾯に戻りま

④

⑤

27



3-5. 緊急連絡先変更依頼の削除
作成した変更依頼を削除する⽅法を記載します。

① 削除する変更依頼の詳細画⾯にて
「削除依頼」項⽬の「エンピツ」マークをクリックします。

※ クリックすると、編集画⾯に切り替わります。

② 削除依頼にチェックを付けます。

③ 「保存」ボタンをクリックします。
※ 保存後、照会画⾯に切り替わります。

【注意事項】
「削除依頼」が表⽰されない場合は、
お⼿数ですがお客様担当⽀社まで連絡をお願いします。

①

②

③
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4. 機能説明「⾃動運⾏モード変更依頼の作成・照会・更新・削除」
4-1.⾃動運⾏モードの変更依頼の作成

⾃動運⾏モード変更依頼の⽅法を記載します。
① 「物件内容の照会」をクリックします。
※ 画⾯上部のメニュー項⽬と、中央左のパネルがございますが

どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 対象の物件を【MyPage物件名】より選択します。

①

②

①
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③ 変更依頼を⾏う物件の詳細画⾯右側にある
⾃動運⾏モード変更依頼の「新規」ボタンを
クリックします。

④ 各項⽬に値を⼊⼒します。
※「*」が付いている項⽬は⼊⼒必須となります。

⑤ 「⾃動運⾏モード設定⽇付」は本⽇から
5⽇後以降の⽇付を⼊⼒して下さい。

⑥ 監視番号マスタから監視番号を検索し、選択します。
※ 監視番号が不明な場合は、検索窓に「TT」と⼊⼒し

検索すると物件コードに紐づく監視番号の⼀覧が
表⽰されます。

⑦ 「保存」ボタンをクリックします。

  ⑧ 作成したデータが画⾯右側の「⾃動運⾏モード変更依頼
に表⽰されます。

③

④

⑦

⑧

⑥

⑤
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4-2. ⾃動運⾏モード変更依頼の依頼内容の照会
4-2-1. 物件からの照会⽅法

物件から⾃動運⾏モード変更依頼を照会する⽅法を記載します。
① 変更依頼を⾏った物件の詳細画⾯右側の

⾃動運⾏モード変更依頼から照会する変更依頼の
「⾃動運⾏モード変更依頼No」をクリックします。
※すべて表⽰のリンクをクリックすると全ての変更依頼を
 表⽰します。

② 対象の変更依頼の詳細画⾯が表⽰されます。
・受付︓お客様の依頼を受付けた状態
・受理︓依頼内容にて処理中の状態

 完了した場合は、⾃動運⾏モードに反映されます。

③ 選択された「監視番号マスタ名」に紐づく値が
「警備先名略称」「監視番号(監視ID)」
に設定されます。

①

②

③
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4-2-2. トップページからの照会⽅法
トップページから⾃動運⾏モードの変更依頼を照会する⽅法を記載します。

① 「⾃動運⾏モード変更依頼の照会」をクリックします。
※ 上のメニューの「さらに表⽰」をクリックすると表⽰されます。

画⾯上部のメニュー項⽬と、中央右のパネルがございますが
どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 照会する変更依頼の
「⾃動運⾏モード変更依頼No」をクリックします。

③ 対象の変更依頼の詳細画⾯が表⽰されます。②

①

①
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③
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4-3.⾃動運⾏モード変更依頼の依頼内容の更新
作成した変更依頼の内容を更新する⽅法を記載します。

① 更新を⾏う変更依頼の詳細画⾯にて
右側の「編集」ボタンをクリックします。

② 請求先変更の編集画⾯が表⽰されます。
更新する項⽬の値を変更してください。

③ 「保存」ボタンをクリックします。
※ 保存後は、元の詳細画⾯に戻ります。

【注意事項】
「進捗」が「受付」の場合のみ更新可能で
「編集」ボタンが表⽰されます。
「編集」ボタンが表⽰されない場合は、
お⼿数ですがお客様担当⽀社まで連絡をお願いします。

①

②

③
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4-4. ⾃動運⾏モード変更依頼の削除
作成した変更依頼を削除する⽅法を記載します。

① 削除する変更依頼の詳細画⾯にて
「削除依頼」項⽬の「エンピツ」マークをクリックします。

※ クリックすると、編集画⾯に切り替わります。

② 削除依頼にチェックを付けます。

③ 「保存」ボタンをクリックします。
※ 保存後、照会画⾯に切り替わります。

【注意事項】
「削除依頼」が表⽰されない場合は、
お⼿数ですがお客様担当⽀社まで連絡をお願いします。

①

②

③
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5. 機能説明「⾃動運⾏モードの照会」
5-1.⾃動運⾏モードの照会⽅法

作成した⾃動運⾏モードの照会の⽅法を記載します。
① 「物件内容の照会」をクリックします。
※ 画⾯上部のメニュー項⽬と、中央左のパネルがございますが

どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 対象の物件を【MyPage物件名】より選択します。

①

②

①
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① 物件の詳細画⾯詳細画⾯右側にある「⾃動運⾏モード」
照会する⾃動運⾏モードの「⾃動運⾏モードNo」を
クリックします。

② 対象の⾃動運⾏モードの詳細画⾯が表⽰されます。

【注意事項】
夜間に⾃動運⾏モードのデータ更新を実施します。
データ更新処理中は、⾃動運⾏モードのデータが
表⽰されない場合がございます。

②

①
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5. 機能説明「契約内容の照会」
5-1.⾃動運⾏モードの照会⽅法

作成した⾃動運⾏モードの照会の⽅法を記載します。
① 「物件内容の照会」をクリックします。
※ 画⾯上部のメニュー項⽬と、中央左のパネルがございますが

どちらをクリックしていただいても問題ありません。

② 対象の物件を【MyPage物件名】より選択します。

①

②

①
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① 物件の詳細画⾯詳細画⾯右側にある「契約内容」から
照会する契約内容名の「契約番号」を
クリックします。

② 対象の契約内容の詳細画⾯が表⽰されます。

①

②
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7. MFA（多要素認証）を使⽤したお客様マイページへのログイン
※本説明ではiPhone（iOS）を使⽤しております。
 iPadやAndroid端末でも同様の操作となりますので、ご使⽤の端末に応じて操作をお願いいたします。

7-1. 認証⽤アプリ「Salesforce Authenticator」のインストール
認証に必要なアプリをモバイル端末にインストールします。

① 認証⽤のモバイル端末にて、App Store（Google Play ストア）から
「Salesforce Authenticator」をインストールして下さい。

※ 「Microsoft Authenticator」や「Google Authenticator」など、
類似のアプリとお間違えの無いようご注意下さい。

①

モバイル
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7-2. お客様マイページへの初回ログイン
Salesforce Authenticatorとお客様マイページアカウントをひも付け、初回のログインを実⾏します。

① お客様マイページのログイン画⾯からID・パスワードを⼊⼒して
「ログイン」をクリックして下さい。

※ 事前に東洋テックにてMFA権限の設定が
完了していることをご確認下さい。

② 「Salesforce Authenticatorを接続」の画⾯が表⽰されます。

①

②

PC
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③ モバイル端末でSalesforce Authenticatorを起動します。

④ 「アカウントを追加」をタップします。

⑤ 2つの英単語が表⽰されます。
※ 左の画像の英単語はサンプルです。

実際はその都度異なるものが表⽰されます。

⑥ PCの「2語の語句」欄に、モバイル端末に表⽰された2つの英単語を
⼊⼒します。

⑦ 「接続」をクリックします。

③

④

⑤

⑥

⑦

モバイル

PC
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⑧ 「モバイルデバイスを確認」画⾯が表⽰されます。

⑨ モバイル端末に「アカウントの接続」
画⾯が表⽰されます。

⑩ 「接続」をタップします。

⑪ 「了解」をタップします。

⑫ 接続されたユーザIDが表⽰されます。

⑧

⑩

⑨

⑪

⑫

モバイル
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⑬ PC画⾯にチェックが表⽰されます。

⑭ ログインが完了し、⾃動的にお客様マイページが表⽰されます。

⑬

⑭

PC
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7-3. 2回⽬以降のお客様マイページへのログイン
Salesforce Authenticatorを設定完了以後のログイン⽅法です。

① お客様マイページのログイン画⾯からID・パスワードを⼊⼒して
「ログイン」をクリックして下さい。

② 「モバイルデバイスを確認」画⾯が表⽰されます。

①

PC

②
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③ モバイル端末に通知が表⽰されるので、
通知をタップして
Salesforce Authenticatorを開きます。
※ スマホの通知設定は

Onにしておいて下さい。
※ 通知が来ない場合は、モバイル端末の

ロックを解除後、Salesforce 
Authenticatorを起動して下さい。

④ ユーザ名を確認し、
「承認」をタップします。

⑤ 画⾯が遷移します。

⑥ PCでログインが完了し、⾃動的にお客様マイページが表⽰されます。

③

④

⑤

⑥

モバイル

PC

46



7-4. MFAを使⽤しなくなった場合
MFAを使⽤しなくなった場合に、Salesforce Authenticatorとマイページお客様アカウントの接続を解除します。
※ 東洋テックでのMFA解除作業が必要ですので、まず東洋テック担当者にご連絡をお願いいたします。

① モバイル端末でSalesforce Authenticator
を開きます。

② ユーザID右側の「>」をタップします。

③ ギアマークをタップします。

④ 「アカウントを削除する」をタップします

①

②

③

④

モバイル
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⑤ 説明⽂を読み、「削除」をタップします。

⑥ お客様マイページアカウントとの接続が解除されます。

⑤

⑥

モバイル
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