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第１章 

  基本構成 
 

本章では、本システムの基本構成を説明します。 
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1.1 機能 
WE-Portal システムには以下の管理者機能があります。詳細については、各章の説明を参照して
ください。 

WE-Portal 管理者機能一覧 
機能名 機能概要 

ログイン認証 ユーザ ID とパスワードを利用してシステムにログインします。 
ワンタイムパスワード入力による二要素認証を設定されているお客様
は、ID、パスワード入力後、メール通知される認証コードを入力する
ことでシステムにログインします。 

ユーザ情報登録 新規にユーザ情報を登録します。 
ユーザ情報検索・変更・
削除 

ユーザ情報を検索し、変更・削除・CSV 出力を行います。 

組織情報登録 新規に組織情報を登録します。 
組織情報検索・変更・
削除 

組織情報を検索し、変更・削除・CSV 出力を行います。 

アクセス制限設定 特定のお客様から WE-Portal へログインする際、接続を制限しないグ
ローバル IP アドレスを組織単位で登録します。 

パスワード初期化 利用者からの電話／メールでの依頼により、ユーザのパスワードを初
期化します。 

アカウントのロック状
態解除 

一定回数ログインに失敗したユーザのロックを解除します。 

アカウントの休止状態
解除 

一定期間ログインしていないユーザの休止状態を解除します。 
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1.2 画面遷移 

「ユーザ情報登録」の画面遷移 
  

 

 

 

「ユーザ情報検索・変更・削除」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

 

「組織情報登録」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「組織情報検索・変更・削除」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

 

 

  

ログイン 
認証 

トップメニュー 
「ユーザ・組織管理」 

ユーザ情報 
登録画面 

ユーザ情報 
登録確認画面 

ユーザ情報 
登録完了画面 

トップメニュー 
「ユーザ・組織管理」 

ユーザ情報 
検索画面 

ユーザ情報 
変更・削除画面 

ユーザ情報変更 
・削除確認画面 

ユーザ情報 
変更完了画面 

トップメニュー 
「ユーザ・組織管理」 

組織情報 
登録画面 

組織情報 
登録確認画面 

組織情報 
登録完了画面 

ユーザ情報削除 
確認ダイアログ 

ユーザ・組織管理メニュー 
「ユーザ情報登録」 

ユーザ・組織管理メニュー 
「ユーザ情報検索」 

ユーザ・組織管理メニュー 
「組織情報登録」 

トップメニュー 
「ユーザ・組織管理」 

組織情報 
検索画面 

組織情報 
変更・削除画面 

組織情報変更 
・削除確認画面 

組織情報 
変更完了画面 

組織情報削除 
確認ダイアログ 

ユーザ・組織管理メニュー 
「組織情報検索」 
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「アクセス制限設定」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「パスワード初期化」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「アカウントロック解除」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

「アカウント休止解除」の画面遷移 
 ※ログイン認証省略 
 

 

 

  

トップメニュー 
「システム管理」 

アクセス制限 
設定画面 

システム管理メニュー 
「アクセス制限設定」 

トップメニュー 
「システム管理」 

パスワード 
初期化画面 

システム管理メニュー 
「パスワード初期化」 パスワード 

再設定メール 

トップメニュー 
「システム管理」 

ロック解除 
画面 

システム管理メニュー 
「ロック解除」 

トップメニュー 
「システム管理」 

休止解除 
画面 

システム管理メニュー 
「休止解除」 
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第２章 

 操作手順 
 

本章では、各機能の操作手順を説明します。 
 
 
【操作にあたってのお願い】 
 ・ブラウザの戻るボタン、進むボタンは利用しないで下さい。 
 ・同様にショートカットキーの「Alt＋ ← / →」も利用しないで下さい。 
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2.1 ログインするには 

２.1.1 ログイン画面を表示する 
ブラウザより以下の URL にアクセスしてログイン画面を表示します。 

WE-Portal システム URL 
■申請者／一般利用者向け 
 https://www.whec.co.jp/weportal/GM00101 
 

ログイン画面（申請者／一般利用者向け） 

 
 
① 「ID」を入力します。 
② 「パスワード」を入力します。 
③ 「ログイン」ボタンをクリックします。 

※ID やパスワードを間違えた場合、エラーメッセージが表示されます。 
※初回ログイン時は、「利用規約同意画面」が表示されます。（次頁参照） 
※ワンタイムパスワード入力による二要素認証を設定されているお客様は、「認証コード入
力」画面が表示されます。 
（2.1.2 ワンタイムパスワードによる認証 「認証コード入力画面」参照） 

④ ID を忘れた場合は「ID を忘れた方」ボタンをクリックして、「ユーザ ID 照会案内画面」に
移動します。 

⑤ パスワードを忘れた場合は「パスワードを忘れた方」ボタンをクリックして、「パスワード
再設定画面」に移動します。 
 

※④～⑤の操作については、「WE-Portal システム 操作マニュアル（一般機能編）」を 
参照してください。  

① ID 

② パスワード 

③ ログイン 

④ ID を忘れた方 

⑤ パスワードを忘れた方 
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利用規約同意画面 
    初回ログイン時は、以下の画面が表示されます。 

 

 

 
 
① WE-Portal の利用規約を表示します。下にスクロールして利用規約を最後まで見ることに

より、「利用規約に同意する」ボタンがクリック可能となります。 
② 「利用規約に同意する」ボタンをクリックすると、「メインメニュー画面」に移動します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ログイン画面」に移動します。 

 

  

① 利用規約 

② 利用規約に同意する ③ 戻る 
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２.1.2 ワンタイムパスワードによる認証 
ワンタイムパスワード入力による二要素認証を設定されているお客様は、「認証コード入力」画面

が表示されます。 

認証コード入力画面 

 
 
① メール通知された「認証番号」6 桁の数字を入力します。 
② 認証コードを再度メール通知する場合は、「認証コード再送信」ボタンをクリックします。 
③ 「ログイン」ボタンをクリックします。 

※認証コードを間違えた場合、エラーメッセージが表示されます。 
※初回ログイン時は、「利用規約同意画面」が表示されます。 

（2.1.1 ログイン画面を表示する 「利用規約同意画面」参照） 
④ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ログイン画面」に移動します。 

  

① 認証コード ② 認証コード再送信 

③ ログイン ④ 戻る 
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2.2 管理機能 
WE-Portal のユーザおよび組織の管理を行います。 

2.2.1 ユーザ・組織管理メニュー 

 （1）ユーザ・組織管理メニューに移動する 
 

メインメニュー画面 

 
 
① 「ユーザ・組織管理」をクリックして、「ユーザ・組織管理メニュー」に移動します。 
 

  

① ユーザ・組織管理 
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ユーザ・組織管理メニュー画面 

 
 
① 「戻る」ボタンをクリックすると、「メインメニュー画面」に移動します。 

  

① 戻る 
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2.2.2 利用者を新規に登録するには 

 （1）ユーザ情報登録画面に移動する 

ユーザ・組織管理メニュー画面 

 
 
① 「ユーザ情報登録」ボタンをクリックして、「ユーザ情報登録画面」に移動します。 

  

① ユーザ情報登録 
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 （2）ユーザ情報を登録する 
   新規にユーザ情報を登録します。 

ユーザ情報登録画面 

 
 
① ユーザが所属する組織を、最大 5 階層まで選択します。 

※組織 1 には、ログインしたユーザが所属する組織 1 の情報を表示します（変更不可）。 
② 以下のいずれかを選択します。 

※「マスタ管理者」は、「お客様マスタ管理者」でログインした場合のみ選択可能です。 
●マスタ管理者 

全ての組織及びユーザ情報について、登録・変更・削除が可能 
●ローカル管理者 

自身が属する階層以下の組織及びユーザ情報について、登録・変更・削除が可能 
※ただし、「マスタ管理者」の登録・変更・削除は不可 

●一般ユーザ 
組織及びユーザ情報の登録・変更・削除は不可（自身のパスワード変更は可能） 

③ ユーザ ID を入力します。 

① 組織 

② 管理権限 

③ ユーザ ID 

④ 氏名 

⑤ 氏名(かな) 

⑥ メールアドレス 

⑧ 登録 ⑨ 戻る 

⑦ 備考 



 

15 

ユーザ ID には、以下の英大文字、英小文字、数字、および記号使用し、10 文字以下で 
入力してください。 
・英大文字:A～Z 
・英小文字:a～z 
・数字:0～9 
・記号:@_- 

④ 氏名を入力します。 
⑤ 氏名の読みを全角ひらがなで入力します。 
⑥ メールアドレスを 2 回入力します。 
⑦ 備考を入力します。 
⑧ 「登録」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報登録確認画面」へ移動します。 
⑨ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ・組織管理メニュー」へ移動します。 

 
 
 （3）ユーザ情報登録内容を確認する 

ユーザ情報登録確認画面 

 
 
① ユーザ情報登録画面で入力した内容を表示します。 
② 「登録」ボタンをクリックすると、ユーザ情報を登録します。登録完了後、ユーザ登録完

了メールが自動送信され、「ユーザ情報登録完了画面」へ移動します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報登録画面」へ移動します。 

 

  

① ユーザ情報 

② 登録 ③ 戻る 
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 （4）登録完了 

ユーザ情報登録完了画面 

 
 
① 登録したユーザの氏名および氏名(かな)を表示します。 
② 「続けて登録」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報登録画面」へ移動します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ・組織管理メニュー」へ移動します。 

  

① 氏名 

② 続けて登録 ③ 戻る 
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2.2.3 利用者の情報を検索・変更・削除・一覧出力するには 

 （1）ユーザ情報検索画面に移動する 

ユーザ・組織管理メニュー画面 

 
 
① 「ユーザ情報検索」ボタンをクリックして、「ユーザ情報検索画面」に移動します。 

 

  

① ユーザ情報検索 
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 （2）ユーザ情報を検索する 

ユーザ情報検索画面 

 
 
① 「検索条件」に検索したい以下の情報を入力します。 

組織:ユーザが所属する組織を、最大 5 階層まで選択 
   ※組織 1 には、ログインしたユーザが所属する組織 1 の情報を表示（選択不可） 
   「選択中の下位組織を含む」をチェックすると、選択組織配下のユーザを含めて 
   検索します。 
管理権限:「全て」「一般ユーザ」「ローカル管理者」「マスタ管理者」のいずれかを選択 
     ※「マスタ管理者」は、「お客様マスタ管理者」でログインした場合のみ選択 

可能です。 
ユーザ ID:「含む(部分一致)」と「一致する(完全一致)」のいずれかを選択 
氏名:「含む(部分一致)」と「一致する(完全一致)」のいずれかを選択 
氏名(かな):「含む(部分一致)」と「一致する(完全一致)」のいずれかを選択 
メールアドレス:「含む(部分一致)」と「一致する(完全一致)」のいずれかを選択 

① 検索条件 

② 検索 

③ 検索結果 

④ 変更 

⑥ 削除 ⑤ CSV 出力 

⑦ 戻る 
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変更予約:「あり」「なし」をチェック 
② 「検索」ボタンをクリックして、ユーザ情報を検索します。 
③ 「検索結果」に該当するユーザ情報が一覧表示されます。 

検索結果は 1 ページ 10 件まで表示されます。ページを移動する場合は「<」または
「>」もしくはページ番号のリンクをクリックします。 

④ 「変更」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報変更・削除画面」へ移動します。 
⑤ 「CSV 出力」ボタンをクリックすると、③検索結果一覧に表示されているユーザ情報を

CSV 形式で出力します。（CSV 出力内容は次頁参照） 
⑥ 「削除」ボタンをクリックすると、③検索結果一覧の削除チェックボックスにチェックが

付いているユーザ情報を削除します。※「ユーザ情報削除確認ダイアログ」が表示されま
す。（下記参照） 

⑦ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ・組織管理メニュー」へ移動します。 
 

ユーザ情報削除確認ダイアログ 

 
 
① 削除対象のユーザ一覧を表示します。 
② 「削除」ボタンをクリックすると、ユーザ情報を削除します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、本ダイアログが閉じます。 
 

  

① 削除ユーザ一覧 

② 削除 ③ 戻る 
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CSV 出力内容（ユーザ情報） 
    

No 出力項目名 出力内容 
1 ユーザＩＤ ユーザＩＤ 
2 メールアドレス メールアドレス 
3 ユーザ名（漢字） ユーザ名（漢字） 
4 ユーザ名（かな） ユーザ名（かな） 
5 備考メッセージ 備考メッセージ（改行コードは全角スペースに変換して

表示する） 
6 管理権限種別 ０:一般 １:ローカル管理者 ９:マスタ管理者 
7 組織 1 所属組織名（1 階層目） 
8 組織 2 所属組織名（2 階層目） 
9 組織 3 所属組織名（3 階層目） 
10 組織 4 所属組織名（4 階層目） 
11 組織 5 所属組織名（5 階層目） 
12 予約内容 No.13「予約適用日」に、 

・日付ありの場合、1:削除 なし:異動 
・日付なしの場合、ブランク 

13 予約適用日 異動日または削除日（形式:YYYY/MM/DD) 
14 予約異動後組織 1 異動予定の組織名（1 階層目） 
15 予約異動後組織 2 異動予定の組織名（2 階層目） 
16 予約異動後組織 3 異動予定の組織名（3 階層目） 
17 予約異動後組織 4 異動予定の組織名（4 階層目） 
18 予約異動後組織 5 異動予定の組織名（5 階層目） 
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 （3）ユーザ情報を変更・削除する 
   変更予約の有無により、表示される画面が異なります。 

ユーザ情報変更・削除画面（変更予約がない場合） 
   「ユーザ情報検索画面」で変更予約がないユーザが選択された場合、以下の画面が表示されます。 
 

 
 

① 変更種別:変更 

④ 更新 ⑤ 戻る 

② 変更種別:異動 

③ 変更種別:削除 
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① 変更種別の「変更」を選択し、変更情報を入力します。 
② 変更種別の「異動」を選択し、以下を入力します。 

異動先:異動先の組織を選択します。※現在所属している組織は選択できません。 
異動日: 
 ・即時異動する場合は、「即時更新」を選択します。 
 ・異動日を指定する場合は、「予約登録」を選択して、異動日を指定します。 
  ※異動日は、現在より未来の日付を指定して下さい。 

③ 変更種別の「削除」を選択し、以下を入力します。 
削除日: 
 ・即時削除する場合は、「即時更新」を選択します。 
 ・削除日を指定する場合は、「予約登録」を選択して、削除日を指定します。 
  ※削除日は、現在より未来の日付を指定して下さい。 

④ ①～③いずれかを入力し、「更新」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報変更・削除確認
画面」へ移動します。 

⑤ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報検索画面」へ移動します。 
 

 

ユーザ情報変更・削除画面（異動予約ありの場合） 
   「ユーザ情報検索画面」で異動予約ありのユーザが選択された場合、以下の画面が表示されます。 
 

 
 
① 異動予約の情報（適用開始日、異動先）が表示されます。 
② 「取消」ボタンをクリックすると、異動予約情報を取り消し、「ユーザ情報変更完了画面」

へ移動します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報検索画面」へ移動します。 

  

③ 戻る 

① 予約情報 

② 取消 
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ユーザ情報変更・削除画面（削除予約ありの場合） 
   「ユーザ情報検索画面」で削除予約ありのユーザが選択された場合、以下の画面が表示されます。 
 

 
 

① 削除予約の情報（適用開始日）が表示されます。 
② 「取消」ボタンをクリックすると、削除予約情報を取り消し、「ユーザ情報変更完了画

面」へ移動します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報検索画面」へ移動します。 

  

③ 戻る 

① 予約情報 

② 取消 
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 （4）ユーザ情報変更・削除内容を確認する 
   変更種別の選択により、表示される画面が異なります。 

ユーザ情報変更・削除確認画面（変更種別で「変更」が選択された場合） 

 
 

③ 戻る ② 更新 

① 変更情報 
（変更） 
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ユーザ情報変更・削除確認画面（変更種別で「異動」が選択された場合） 

 
 

ユーザ情報変更・削除確認画面（変更種別で「削除」が選択された場合） 

 
 
① 変更情報（変更、異動、削除）が表示されます。 
② 「更新」ボタンをクリックすると、表示内容でユーザ情報を更新します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報変更・削除画面」に移動します。 

  

③ 戻る ② 更新 

③ 戻る 

① 変更情報 
（削除） 

② 更新 

① 変更情報 
（異動） 
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 （5）変更完了 

ユーザ情報変更完了画面 

 
 
① ユーザ情報が変更されたユーザの氏名、氏名(かな)を表示します。 
② 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ情報検索画面」へ移動します。 

 
  

② 戻る 

① ユーザ情報 
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2.2.4 利用者の組織の情報を新規に登録するには 

 （1）組織情報登録画面に移動する 

ユーザ・組織管理メニュー画面 

 
 
① 「組織情報登録」ボタンをクリックして、「組織情報登録画面」に移動します。 

 

  

① 組織情報登録 
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 （2）組織情報を登録する 
   新規に組織情報を登録します。 

組織情報登録画面 

 
 
① 登録先の組織を、最大４階層まで選択します。 

※組織 1 には、ログインしたユーザが所属する組織 1 の情報を表示します（変更不可）。 
② 組織名を入力します。 
③ 組織名の読みを全角ひらがなで入力します。 
④ 組織名の略称を入力します。※組織 1 が未選択の場合のみ入力可能です。 
⑤ 該当する区分をチェックします。 

・代理申請事務所:登録する組織が代理申請事務所の場合チェックします。 
⑥ 郵便番号を入力します。 
⑦ 住所を入力します。 
⑧ 電話番号を入力します。 
⑨ FAX 番号を入力します。 
⑩ 「登録」ボタンをクリックすると、「組織情報登録確認画面」へ移動します。 
⑪ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ・組織管理メニュー」へ移動します。 

 
 

  

① 組織 

② 組織名 

④ 区分 

⑤ 郵便番号 

⑨ 登録 ⑩ 戻る 

③ 組織名(かな) 

⑥ 住所 

⑦ 電話番号 

⑧ FAX 番号 
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 （3）組織情報登録内容を確認する 

組織情報登録確認画面 

 
 
① 組織情報登録画面で入力した内容を表示します。 
② 「登録」ボタンをクリックすると、組織情報を登録し、「組織情報登録完了画面」へ移動し

ます。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「組織情報登録画面」へ移動します。 

 

 

  

① 組織情報 

② 登録 ③ 戻る 
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 （4）登録完了 

組織情報登録完了画面 

 
 
① 登録した組織、組織名を表示します。 
② 「戻る」ボタンをクリックすると、「組織情報登録画面」へ移動します。 
 

 

  

① 組織 

② 戻る 
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2.2.5 利用者の組織の情報を検索・変更・削除・一覧出力するには 

 （1）組織情報検索画面に移動する 

ユーザ・組織管理メニュー画面 

 
 
① 「組織情報検索」ボタンをクリックして、「組織情報検索画面」に移動します。 

 

  

① 組織情報検索 
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 （2）組織情報を検索する 

組織情報検索画面 

 
 
① 「検索条件」に検索したい以下の情報を入力します。 

組織:最大 5 階層まで選択 
   ※組織 1 には、ログインしたユーザが所属する組織 1 の情報を表示（選択不可） 
   「選択中の下位組織を含む」をチェックすると、選択組織配下の組織を含めて 
   検索します。 
組織名:「含む(部分一致)」と「一致する(完全一致)」のいずれかを選択 
組織名(かな):「含む(部分一致)」と「一致する(完全一致)」のいずれかを選択 
郵便番号:郵便番号を入力 
住所:「含む(部分一致)」と「一致する(完全一致)」のいずれかを選択 
電話番号:電話番号を入力 
FAX 番号:FAX 番号を入力 

② 「検索」ボタンをクリックして、組織情報を検索します。 
③ 「検索結果」に該当する組織情報が一覧表示されます。 

① 検索条件 

⑥ 削除 

⑦ 戻る 

② 検索 

③ 検索結果 

④ 変更 

⑤ CSV 出力 
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検索結果は 1 ページ 10 件まで表示されます。ページを移動する場合は「<」または
「>」もしくはページ番号のリンクをクリックします。 

④ 「変更」ボタンをクリックすると、「組織情報変更・削除画面」へ移動します。 
⑤ 「CSV 出力」ボタンをクリックすると、③検索結果一覧に表示されている組織情報を

CSV 形式で出力します。（CSV 出力内容は下記参照） 
⑥ 「削除」ボタンをクリックすると、③検索結果一覧の削除チェックボックスにチェックが

付いている組織情報を削除します。※「組織情報削除確認ダイアログ」が表示されます。
（下記参照） 

⑦ 「戻る」ボタンをクリックすると、「ユーザ・組織管理メニュー」へ移動します。 
 

組織情報削除確認ダイアログ 

 
 
① 削除対象の組織一覧を表示します。 
② 「削除」ボタンをクリックすると、組織情報を削除します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、本ダイアログが閉じます。 
 

 

CSV 出力内容（組織情報） 
    

No 出力項目名 出力内容 
1 組織 1 組織階層 1 の組織名 
2 組織 2 組織階層 2 の組織名 
3 組織 3 組織階層 3 の組織名 
4 組織 4 組織階層 4 の組織名 
5 組織 5 組織階層 5 の組織名 
6 制限フラグ 1:○ なし:ブランク 
7 ２要素認証 1:○ なし:ブランク 
8 代理者申請事務所区分 1:○ なし:ブランク 
9 郵便番号 郵便番号を"-"付で編集 
10 住所 住所 
11 電話番号 電話番号を"-"付で編集 
12 FAX 番号 FAX 番号を"-"付で編集 

 

  

① 削除組織一覧 

② 削除 ③ 戻る 
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 （3）組織情報を変更・削除する 
   「組織情報検索画面」で変更ボタンをクリックした情報により、表示される画面が異なります。 

組織情報変更・削除画面（組織 1 選択時） 
   「組織情報検索画面」で変更ボタンをクリックした情報の組織が「組織 1」である場合、 

変更内容を限定して以下の画面が表示されます。 
 

 
 
① 変更情報を入力します。※ 
② 「更新」ボタンをクリックすると、「組織情報変更・削除確認画面」へ移動します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「組織情報検索画面」へ移動します。 
 
※ワンタイムパスワード入力による２要素認証を行う場合は、 

区分:２要素認証（ワンタイムパスワード）に、チェックを入れて更新してください。 
  

① 組織情報 

② 更新 ③ 戻る 



 

35 

 

組織情報変更・削除画面（組織 2～組織 5 選択時） 
   「ユーザ情報検索画面」で変更ボタンをクリックした情報の組織が「組織 2～組織 5」である場合、 

以下の画面が表示されます。 
 

 
 
① 変更種別の「変更」を選択し、変更情報を入力します。 
② 変更種別の「移動」を選択し、移動先の組織を選択します。 
③ 変更種別の「統合」を選択し、統合先の組織を選択します。 
④ ①～③いずれかを入力し、「更新」ボタンをクリックすると、「組織情報変更・削除確認画

面」へ移動します。 
⑤ 「戻る」ボタンをクリックすると、「組織情報検索画面」へ移動します。 

 
 

① 変更種別:変更 

④ 更新 ⑤ 戻る 

② 変更種別:移動 

③ 変更種別:統合 
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 （4）組織情報変更・削除内容を確認する 
   「組織情報検索画面」で変更ボタンをクリックした情報により、表示される画面が異なります。 

組織情報変更・削除確認画面（組織 1 選択時） 
   「組織情報検索画面」で変更ボタンをクリックした情報の組織が「組織 1」である場合、 

以下の画面が表示されます。 
 

 

 
 
  

③ 戻る ② 更新 

① 変更情報 
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組織情報変更・削除確認画面（組織 2～組織 5 選択時変更） 
   「組織情報検索画面」で変更ボタンをクリックした情報の組織が「組織 2～組織 5」で、 

「組織情報変更・削除画面」で変更種別「変更」を選択した場合、以下の画面が表示されます。 
 

 
 

  

③ 戻る ② 更新 

① 変更情報 
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組織情報変更・削除確認画面（組織 2～組織 5 選択時移動） 
   「組織情報検索画面」で変更ボタンをクリックした情報の組織が「組織 2～組織 5」で、 
   「組織情報変更・削除画面」で変更種別「移動」を選択した場合、以下の画面が表示されます。 
 

 
 

組織情報変更・削除確認画面（組織 2～組織 5 選択時統合） 
   「組織情報検索画面」で変更ボタンをクリックした情報の組織が「組織 2～組織 5」で、 
   「組織情報変更・削除画面」で変更種別「統合」を選択した場合、以下の画面が表示されます。 
 

 
 
① 変更情報（変更、移動先、統合先）が表示されます。 
② 「更新」ボタンをクリックすると、表示内容で組織情報を更新します。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「組織情報変更・削除画面」に移動します。 

  

③ 戻る ② 更新 

① 移動先情報 

③ 戻る ② 更新 

① 統合先情報 
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 （5）変更完了 

組織情報変更完了画面 

 
 
① 「戻る」ボタンをクリックすると、「組織情報検索画面」へ移動します。 

  

① 戻る 
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2.3 システム管理 
WE-Portal のシステム管理を行います。 

2.3.1 システム管理メニュー 

 （1）システム管理メニューに移動する 

メインメニュー画面 

 
 
① 「システム管理」をクリックして、「システム管理メニュー」に移動します。 

  

① システム管理 
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システム管理ニュー画面（マスター管理者向け） 

 
 

システム管理ニュー画面（ローカル管理者向け） 

 
 
① 「戻る」ボタンをクリックすると、「メインメニュー画面」に移動します。 

 
 

① 戻る 

① 戻る 
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2.3.2 アクセス制限を設定するには 

 （1）IP アドレス設定画面に移動する 

システム管理ニュー画面（マスター管理者向け） 

 
 
① 「アクセス制限設定」をクリックして、「IP アドレス設定画面」に移動します。 
 

  

① アクセス制限設定 
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 （2）IP アドレスを設定する 

IP アドレス設定画面（マスター管理者向け） 

 
 
① 表示された組織に対し、IP アドレスによるアクセス制限を利用する場合、「有効」チェック

ボックスを設定後、「更新」ボタンをクリックします。 
※無効（「有効」チェックボックスが設定されていない状態）の場合は、IP アドレスが登録
されていても、IP アドレスによるアクセス制限は行われません。 

② IP アドレスを追加する場合、「追加 IP アドレス」と、必要に応じ備考（追加 IP アドレス
の説明）を入力後、「追加」ボタンをクリックします。 
※IP アドレスは、IPv4、IPv6 のどちらでも入力可能です。 

③ 選択した組織に設定されている IP アドレスが一覧表示されます。 
一覧は 1 ページ 10 件まで表示されます。ページを移動する場合は「<」または「>」 

③ IP アドレス一覧 

① アクセス制限有効／無効 

⑤ 戻る 

② 追加 IP アドレス 

④ 削除 
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もしくはページ番号のリンクをクリックします。 
④ IP アドレスを削除する場合、削除する IP アドレスの「削除」ボタンをクリックします。 

※IP アドレスを変更する場合も、変更する IP アドレスを一旦削除して、②で新たに変更
後の IP アドレスを追加してください。 

⑤ 「戻る」ボタンをクリックすると、「システム管理メニュー画面」へ移動します。 
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2.3.3 利用者のパスワードを初期化するには 

 （1）パスワード初期化画面に移動する 

システム管理ニュー画面（マスター管理者向け） 

 

システム管理ニュー画面（ローカル管理者向け） 

 
 
① 「パスワード初期化」をクリックして、「パスワード初期化画面」に移動します。 

① パスワード初期化 

① パスワード初期化 
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 （2）パスワードを初期化する 

パスワード初期化画面 

 
 
① パスワード初期化を行うユーザ ID を入力します。 
② パスワード初期化を行うメールアドレスを入力します。 
③ 「検索」ボタンをクリックすると、①②で入力したユーザ ID・メールアドレスでユーザ情

報を検索します。 
④ ③で検索した結果、該当ありの場合、ユーザ情報を表示します。該当無しの場合は、画面

右上に以下のメッセージが表示されます。 
「入力されたユーザ ID・メールアドレスに一致するユーザ情報は存在しません」 

⑤ 「初期化」ボタンをクリックすると、検索されたユーザに対して、パスワードの初期化を
行います。 

⑥ 「戻る」ボタンをクリックすると、「システム管理メニュー」に移動します。 
 

① ユーザ ID 

⑥ 戻る ⑤ 初期化 

④ 検索したユーザ情報 ③ 検索 

② メールアドレス 
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 （3）パスワード再設定メールが自動で送信されます 
   送信完了後、申請者へ「パスワード再設定メール」が自動で送信されます。 

 

   ◆パスワード再設定メール（例） 

 
 
① 「URL」をクリックすると、「パスワード登録画面」へ移動します。 

※ログインが必要です。 
 

  

…………………………………………………………………………………………… 

○○会社 

△△支店 

◇◇ 様 

 

下記 URL から WE-Portal のパスワードの登録画面にアクセスして再設定を行ってください。 

 

↓パスワードの再設定はこちらから………………………………………………… 

https://（パスワード登録画面） 

（72 時間以内にアクセスして手続きを完了してください） 

 

…………………………………………………………………………………………… 

※再設定の手続きをした覚えが無いにも関わらず、こちらのメールが届いた場合は、 

 お手数ですが、株式会社西日本住宅評価センター (whec-system@ml.whec.co.jp) まで、 

 メールにてご連絡をお願いいたします。 

 

※こちらのアドレスは送信専用になります。 

 こちらにご返信いただきましてもご対応差し上げることができません。 

 

 

株式会社西日本住宅評価センター 

① 
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2.3.4 利用者のアカウントのロック状態を解除するには 

 （1）ロック解除画面に移動する 

システム管理ニュー画面（マスター管理者向け） 

 

システム管理ニュー画面（ローカル管理者向け） 

 
 
① 「ロック解除」をクリックして、「ロック解除画面」に移動します。 

① ロック解除 

① ロック解除 
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 （2）ロックを解除する 

ロック解除画面 

 
 
① 一定回数ログインに失敗したユーザが一覧表示されます。 

一覧は 1 ページ 10 件まで表示されます。ページを移動する場合は「<」または「>」 
もしくはページ番号のリンクをクリックします。 
※ロックされているユーザが 1 人も存在しない場合は、画面上に“ロックされている 

ユーザが存在しません“のメッセージが表示されます。 
ロックを解除する場合は、対象ユーザの「解除」チェックボックスをチェックします。 

② 「ロック解除」ボタンをクリックすると、①の一覧で「解除」チェックボックスにチェッ
クが付いているユーザのロックを解除します。 

③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「システム管理メニュー」に移動します。 
 

  

③ 戻る ② ロック解除 

① ロック対象ユーザ一覧 
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 （3）ロック解除完了 
   ロック解除が完了すると、以下の結果画面が表示されます。 

ロック解除画面（解除実施結果画面） 

 
 
① ロック解除したユーザが一覧表示されます。 
② 「確認」ボタンをクリックすると、「ロック解除画面」に移動します。 

 

  

② 確認 

① ロック解除ユーザ一覧 
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2.3.5 利用者のアカウントの休止状態を解除するには 

 （1）休止解除画面に移動する 

システム管理ニュー画面（マスター管理者向け） 

 

システム管理ニュー画面（ローカル管理者向け） 

 
 
① 「休止解除」をクリックして、「休止解除画面」に移動します。 

① 休止解除 

① 休止解除 
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 （2）休止を解除する 

休止解除画面（検索条件入力） 

 
 
① 「検索条件」に検索したい以下の情報を入力します。 

組織:組織 1 の名称を入力します。（部分一致で検索） 
※組織 1 には、ログインしたユーザが所属する組織 1 の情報を表示します（変更不可） 
ユーザ ID:ユーザ ID を入力します。（部分一致で検索） 
氏名:氏名(漢字)を入力します。（部分一致で検索） 
メールアドレス:メールアドレスを入力します。（部分一致で検索） 

② 「検索」ボタンをクリックして、①で入力した検索条件に合致するアカウント休止状態の
ユーザを検索し、結果を一覧表示します。（次頁参照） 
※検索条件に該当するアカウント休止状態のユーザが 1 人も存在しない場合は、画面上に 

“アカウント休止状態のユーザが存在しません“のメッセージが表示されます。 
③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「システム管理メニュー」へ移動します 
 

  

③ 戻る ② 検索 

① 検索条件 
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休止解除画面（検索結果） 

 
 
① 検索条件に合致するアカウント休止状態のユーザが一覧表示されます。 

一覧は 1 ページ 10 件まで表示されます。ページを移動する場合は「<」または「>」 
もしくはページ番号のリンクをクリックします。 
休止状態を解除する場合は、対象ユーザの「解除」チェックボックスをチェックします。 

② 「休止解除」ボタンをクリックすると、①の一覧で「解除」チェックボックスにチェック
が付いているユーザの休止状態を解除します。 

③ 「戻る」ボタンをクリックすると、「システム管理メニュー」に移動します。 

  

③ 戻る ② 休止解除 

① 休止ユーザ一覧 
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 （3）休止解除完了 
   休止解除が完了すると、以下の結果画面が表示されます。 

休止解除画面（解除実施結果画面） 

 
 
① 休止解除したユーザが一覧表示されます。 
② 「戻る」ボタンをクリックすると、「休止解除画面」に移動します。 

 

② 戻る 

① 休止解除ユーザ一覧 


