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当ガイド記載の作業を行うには、AINASに管理者ユーザーでログイン
が必要です。

管理者ユーザーでログインのうえ、各作業を行ってください。

はじめに 管理者ユーザーでログイン

…

※ 管理者ユーザーのログインIDは、AINASお申し込み時に発行した「利用登録
 通知書」で確認できます。

なお、初期パスワードから変更されている場合は、変更後のパスワードでロ
グインしてください。

パスワードが不明な場合は、当協会HPのお問い合わせシステムから、パス
    ワードの初期化を依頼してください。

※
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※契約者氏名/名称の変更、個人→法人への切替の場合は、当協会への変更等申込書の提出が必要です。

代理人組織名の変更

① 「代理人組織管理」 をクリックします。
② 「代理人組織ID」をクリックします。

①

②

③

③「代理人組織更新」をクリックします。

④「代理人組織名」「代理人組織名（略称）」欄をそれぞれ変更し、
確定をクリックします。

④

…

↑カーソルを合わせると
入力条件が表示されます。

管理者ユーザーでログインします。
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略称は10文字まで入力が可能です。
数字やアルファベット等を含むすべての文字を全角文字で入力してください。



① 「代理人拠点管理」をクリックします。
② 変更したい拠点の「代理人拠点ID」をクリックします。

①

②

代理人拠点情報の変更

③

④該当箇所を更新し、「確定」をクリックします。

④

【１】任意の名称を入力（全角）
【２】任意の略称を入力（全角）

管理者ユーザーでログインします。
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③ 「代理人拠点更新」をクリックします。



ログインパスワードの初期化

管理者ユーザーでログインします。

➀ 「代理人ユーザー管理」をクリックします。
② パスワードを初期化したいユーザーの「ログインID」をクリックします。

①

➁

➂ 「代理人ユーザーパスワード再設定」をクリックします。

④

④ 「確定」をクリックします。

初期化完了！
利用登録通知書記載の
初期パスワードでログイン

してください。

③

6



管理者ユーザーでログインします。

➀ 「代理人ユーザー管理」をクリックします。
② 「代理人担当者ユーザー登録」をクリックします。

①

➁
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③ 下記 【1】~【3】へ正確に入力してください。
（代理人担当者ユーザー登録画面）

④ 「代理人拠点」を選択します。
⑤ 「権限」を選択します。

※申請作業を実施する方は、「担当者（送信可）」を選択してください。
※データ入力、閲覧のみの場合は、「担当者（送信不可）」を選択して

ください。
⑥ 「確定」ボタンをクリックします。

【１】任意の担当者IDを手入力

【２】任意の担当者ユーザー名を手入力

【３】任意の担当者パスワードを手入力

⑥

④

⑤

担当者ユーザーの追加



管理者/担当者ユーザー情報の変更

管理者ユーザーでログインします。

➀ 「代理人ユーザー管理」をクリックします。
② 変更したいユーザーの「ログインID」をクリックします。

①

➁

③「代理人担当者ユーザー更新」をクリックします。

④該当箇所を更新し、「確定」をクリックします。

④

➂
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管理者ユーザーでログインします。

➀ 「代理人ユーザー管理」をクリックします。
② 削除したいユーザーの「ログインID」をクリックします。
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③ 「代理人担当者ユーザー削除」をクリックします。

担当者ユーザーの削除

④ 「確定」をクリックします。

④

①

➁

➂



① 当協会HP(https://www.aina.or.jp/)の「各種申込はこちら」 を
クリックします。

① 代理人の方の「変更等申込書」に必要事項をご記入のうえ、当協会へ郵
送をお願いいたします。

管理者ユーザーの追加・削除

当協会に変更のお申込み手続きが必要です。
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①

②

https://www.aina.or.jp/
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