
⑪メールフォーマット設定
人事担当者から従業員へ申請を依頼する招待メールの、件名や本文のテンプレートを編集します。

初期値は設定されていますが、必要に応じてメール文章を変更してください。

例：入社招待　依頼メール(初期値)

人事担当者から従業員へ入力を依頼する招待処理は、以下の5種類があります。

入社招待 まだ入社手続きが完了していない従業員へ、入社手続きを依頼する場合に使用します。

従業員招待 入社手続き済みの従業員へ、e-AMANOへのアクセスを呼びかける場合に使用します。

(従業員がログインURLを忘れた場合など)

マイナンバー招待 入社手続き済みの従業員へ、マイナンバー申請を依頼する場合に使用します。

年末調整招待 入社手続き済みの従業員へ、年末調整処理を依頼する場合に使用します。

WEB明細 入社手続き済みの従業員へ、WEB明細を公開した際に、

発行通知 指定の通知時間に登録アドレスにメールを送信します。

＜操作手順＞

(1)人事担当者向け画面の[共通設定]→[メールフォーマット設定]を選択し、

     画面上部の[メール内URL設定]欄でURLのタイプを選択後、[設定]ボタンを押下します。

[メール内URL設定]欄は、下記メールのみに適用されます。

・入社招待メール

・年末調整招待メール

・マイナンバー招待メール

・従業員招待メール

・Web明細通知メール

種類 用途
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No

1 既存のまま メール上に表示されるURLは、認証情報のあるURLとなります。

URLをクリックすると、ログイン後のトップメニューが表示されます。

※ メールに記載されているURLの有効期間はメール送信後72時間であり、

    これを超えると、URLをクリックして起動した画面上からは、

    従業員コードやパスワードを手入力してもログインできません。

2 認証情報のない メール上に表示されるURLは、認証情報のないURLとなります。

URLとする クリックするとログイン画面が表示されるだけで、

従業員コードとパスワードを手入力しないとログインできません。

※ ブラウザ自体に従業員コードやパスワードを記憶する機能がありますが、

    この機能をONにしている場合、従業員コードとパスワードが初期セット

    されたログイン画面が表示されます。但し、このパスワードが間違って登録

    されていることもありますので、ログインエラーになる場合は手入力してください。

3 URLを削除する これまでURLは必ず記載されていましたが、メール上のURLを非表示とします。

・上記URLの設定は共通仕様となります。

  例えば、入社招待と年調招待で設定を変えることはできません。

・下記メールは、上記の設定に関わらず、認証情報を含むログインURLが記載されます。

   ・パスワード再設定

   ・ワンタイムパスワード

・申請後などの自動返信メールは、左記の設定に関わらず、

   1と2の設定では、認証情報を含まないログインURLが記載されます。

   3の設定では、URLは非表示となります。

＜注意点＞

[認証情報のないURLとする]もしくは[URLを削除する]選択時、パスワードが未登録の場合、

以下のどちらかで初期パスワード設定していただく必要があります。

(a) パスワード再設定で登録

1. ログイン画面上の[パスワードを忘れた方はこちら]をクリックします。

2. [従業員コード]欄に従業員コードを入力し、[再設定情報送信]ボタンを押下します。

設定名 説明

クリック

従業員コードを入力し
ボタン押下
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3. e-AMANOへ登録されているメールアドレスへ、パスワード再設定メールが送信されますので、

【再発行URL】をクリックします。

4. パスワード登録画面が表示されますので、パスワードを登録します。

(b) メールアドレスなし運用で登録

1. ログイン画面上の[従業員コード]に従業員コードを入力し、[パスワード]欄に

e-AMANO上に登録しているメールアドレスを入力し、[ログイン]ボタンを押下します。

2. パスワード登録画面が表示されますので、パスワードを登録します。

※ 初期パスワード登録後は、[パスワード]欄にメールアドレスを入力しても、

    パスワード登録画面は表示されません。

その後、文書を編集したいメールの右端の[編集]ボタンを押下します。

クリック

パスワードを入力し
ボタン押下

パスワードを入力し
ボタン押下

従業員コードとパスワード
を入力しボタン押下
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(2)メールの件名、本文とフッターの文言を設定し、[更新実行]ボタンを押下します。

なお、入社招待メールの初期値には、○○株式会社と記載している箇所があります。(赤線部分)

お客様の会社名へ変更するなど、修正をしてください。

＜WEB明細発行通知の場合＞

通知メールを送信する設定を行った場合、

WEB明細が公開された際、対象の従業員に通知メールを送信する時間を指定できます。

詳細はWEB明細ガイド　②初期設定をご確認ください。

https://www.tis.amano.co.jp/e-amano/guide/webdetails.html
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