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0-2. トップメンバーズサイトについて

トップメンバーズサイトへご登録頂き、誠に有難う御座います。

【安全性について】
会員の限定：弊社のお客様のみが、会員登録を行えるようにしています。
通信の暗号化：お客様との通信はSSLを使用し、通信の暗号化をしています。

【登録情報の管理について】
ご登録頂きました情報は、お客様ご自身での管理をお願い致します。

【機能・サービスについて】
1. 100%天然水ウォーターサーバー　Aqpina

　ウォーターボトルの出荷数、出荷サイクルの変更　等
※ご契約中のお客様のみご利用可能な機能です。

2. TOP光電話

　通話明細の閲覧、ダウンロード　等
※ご契約中のお客様のみご利用可能な機能です。

3. WEB請求

   請求書の閲覧、ダウンロード　等
※ご契約の必要はありません。

4. サービス用紙

 サービス用紙の注文、注文履歴閲覧　等
※ご契約中のお客様のみご利用可能な機能です。

5. DERAサポート

  DERAサポート契約情報、ダッシュボードへのログイン、操作マニュアル閲覧　等
※ご契約中のお客様のみご利用可能な機能です。

６. クレジットサービス

クレジットカード決済対応サービスのご案内、決済に使用するクレジットカードの登録・変更　等
※ご契約の必要はありません。

7. サイバー保険

  契約情報の閲覧、ダウンロード　等
※ご契約中のお客様のみご利用可能な機能です。

８. TOPでんき

  利用明細の閲覧、ダウンロード　等
※ご契約中のお客様のみご利用可能な機能です。
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1-1-A. 案内メールからの新規アカウント登録

1-1-B. トップメンバーズサイト利用規約の確認

クリック

弊社よりお送りしましたメールに記載されている
認証URLをクリックして下さい。

※認証URL の有効期間は３ヶ月です。

ブラウザが開き、トップメンバーズサイト利用規約

が表示されますので、内容をご確認いただき、

ページ下にある「同意する」ボタンをクリックして

ください。

1. 新規アカウント登録

クリック
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0120-519-199

© TOP co,ltd.

0000000

sample@oa-top.co.jp

1-1-C. 新規アカウント登録　入力

1

2

3

4

5

6

7

1

3

4

5

7

6

登録情報を
入力して下さい
登録情報を
入力して下さい

2

お 客 様 コ ー ド

メールアドレス

権 限

ユ ー ザ ー ID

パ ス ワ ー ド

パスワード確認

認 証 キ ー

：

：

：

：

：

：

：

既に入力されています。

既に入力されています。

特に入力は不要です。

任意のユーザー IDを入力して下さい。
（登録情報はお客様で管理をお願い致します。）
※半角英数字の3文字以上32文字以下。（他のユーザー IDと重複不可）

任意のパスワードを入力して下さい。（例）Abcd1234
※英字大文字・小文字、数字の8文字以上32文字以下。

⑤で入力したパスワードをもう一度入力して下さい。
※注意：⑤パスワードで入力した文字列と異なる場合、新規ユーザー登録する事が出来ません。

メールに記載の認証キーを入力して下さい。

全て入力したら、「入力内容を確認する」ボタンをクリックして下さい。
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1-1-D. 新規アカウント登録内容の確認

登録入力内容の確認画面が表示されますので、登録内容をご確認頂き、「新規アカウント登録」ボタンをクリックして下さい。

※「入力画面に戻る」ボタンをクリックすると、新規お客様登録入力画面に戻ります。

1-1-E. 新規アカウント登録完了

新規アカウント登録は、以上で終了です。作業終了後、ログインテストを行って下さい。
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0120-519-199

© TOP co,ltd.

0120-519-199

© TOP co,ltd.

1-2-A. 仮 IDによるアカウント登録

1-2-B. お客様ログイン

1-2-C. トップメンバーズサイト利用規約

弊社ホームページへアクセスして下さい。

※アクセス方法
・「会社を元気にする会社」で検索
・URLに「https://oa-top.co.jp」と入力

弊社ホームページへアクセス後、「�メンバーズサイトログイン」
ボタンをクリックして下さい。

トップメンバーズサイトのお客様ログイン画面へ移動したら、「新
規お客様登録」ボタンをクリックして下さい。

トップメンバーズサイト利用規約をご確認頂き、
「同意する」ボタンをクリックして下さい。
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0120-519-199

© TOP co,ltd.

1-2-D. 新規お客様登録　入力

1

2

3

4

5

6

1

3

4

5

6

登録情報を
入力して下さい
登録情報を
入力して下さい

2

お 客 様 コ ー ド

仮 　　　　 ID

メールアドレス

ユ ー ザ ー ID

パ ス ワ ー ド

パスワード確認

：

：

：

：

：

：

同封の「請求書に関するお知らせ」に記載されています。
※入力内容：半角数字7桁

同封の「請求書に関するお知らせ」に記載されています。
※入力内容：半角英数字11桁

トップメンバーズサイトからの情報を受信するメールアドレスを入力して下さい。

任意のユーザー IDを入力して下さい。
（登録情報はお客様で管理をお願い致します。）
※半角英数字の3文字以上32文字以下。（他のユーザー IDと重複不可）

任意のパスワードを入力して下さい。（例）Abcd1234
※英字大文字・小文字、数字の8文字以上32文字以下。

⑤で入力したパスワードをもう一度入力して下さい。
※注意：⑤パスワードで入力した文字列と異なる場合、新規ユーザー登録する事が出来ません。

全て入力したら、「入力内容を確認する」ボタンをクリックして下さい。
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0120-519-199

© TOP co,ltd.

HOME > 新規お客様認証確認

0120-519-199

© TOP co,ltd.

HOME > 新規お客様認証確認

1-2-F. 新規お客様登録認証手続きメール

1-2-G. 請求方法　確認

1-2-H. お客様コード　入力

0120-519-199

© TOP co,ltd.

010000

sample

sample@oa-top.co.jp

1-2-E. 新規お客様登録　入力確認
お客様登録入力内容確認画面が表示されますので、登録内容をご確
認頂き、「新規ユーザー登録」ボタンをクリックして下さい。

※「入力画面に戻る」ボタンをクリックすると、新規お客様登録入力
画面に戻ります。

「新規ユーザー登録」ボタンをクリック後、ご登録メールアドレス宛
てに、登録認証メール（件名「新規お客様登録認証手続きのお願い -
株式会社トップメンバーズサイト -」）が届きます。

メール本文に認証 URL が記載されていますので、URL をクリック
して下さい。

※URLの有効期限は 24時間です。
（24 時間を超過した場合は再度、手順「2. お客様ログイン画面」よ
り再登録をお願い致します。）

認証URLをクリックすると、「請求方法ご確認」画面が表示されます。
内容をご確認頂き、「新規お客様認証確認手続きへ」ボタンをクリッ
クして下さい。

※新規お客様登録の認証と同時に、請求方法を WEBでの請求とさせ
て頂いておりますので、ご了承下さい。

同封の「請求書に関するお知らせ」に記載されています「お客様コー
ド」を入力し、「認証確認」ボタンをクリックして下さい。

仮 IDによるアカウント登録は、以上で終了です。作業終了後、ログインテストを行って下さい。
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2-1. トップメンバーズサイトへのログイン（ログイン後）

2-1. トップメンバーズサイトへのログイン
新規お客様登録で作成した、ユーザー IDとパスワードを入力し
「ログイン」ボタンをクリックして下さい。

ログイン後、お客様専用ページが表示されます。

2. トップメンバーズサイトへのログイン

0120-519-199

© TOP co,ltd.

0100000

450-0002

test

sample@oa-top.co.jp

Aqpina

0120-519-199

© TOP co,ltd.

0100000

450-0002

test

sample@oa-top.co.jp

Aqpina
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2-2. 画面概要

0120-519-199

© TOP co,ltd.

0100000

450-0002

test

sample@oa-top.co.jp

Aqpina

1
32

7

8

9

54

6
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ログインユーザー情報

操作マニュアルボタン

ロ グ ア ウ ト ボ タ ン

事 業 所 切 替

管 理 者 メ ニ ュ ー

お 客 様 情 報

ア カ ウ ン ト 情 報

お 支 払 情 報

ご 契 約 サ ー ビ ス

：

：

：

：

：

：

：

：

2-2. 画面概要

1

2

3

8

9

4

5

6

7

会社名とユーザー IDが表示されます。

操作マニュアルをダウンロード出来ます。

ページを離れる場合に「ログアウト」ボタンをクリックして下さい。

表示する事業所の切り替えが出来ます。

管理者 IDでログインした場合のみ表示されます。
（管理者 IDとは、同一お客様コードでの一番最初に新規お客様登録を行ったユーザー IDです。）

お客様情報が表示されます。（お客様コード、会社名、住所、電話番号）
※お客様情報に変更がある場合は、弊社にご連絡をお願い致します。

アカウント情報が表示されます。（ユーザー ID、パスワード、メールアドレス、権限）
※パスワードはセキュリティ保護のため、表示しません。

クレジットカード決済対応サービスのご案内、決済に使用するクレジットカードの登録・変更が出来ま
す。

ご契約中毎の専用ページへ移動します。（機能権限を持つユーザー IDのみ表示されます。）
※対象サービスのご契約が必要となります。
※機能権限の変更は、管理者メニューで行えます。
※対象サービスのご契約に関してのご質問は、担当営業までお問い合わせ下さい。
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3-1-A. ユーザー ID　変更

クリック

トップメンバーズサイトにログインし、「アカウント情報」の「変更」
ボタンをクリックします。
（ユーザー ID、パスワード欄の右にあります。）

3-1-B. ユーザー ID　変更

クリック

ユーザー ID変更欄の「変更前ユーザー ID」が自分の IDなのかを
ご確認頂き、変更後のユーザー IDを入力して下さい。
次に「変更する」ボタンをクリックして下さい。

3. アカウント情報変更

14



3-1-C. ユーザー ID　変更

クリック

左のページが表示されれば、アカウント情報（ユーザー ID）の変更
完了です。

変更後のユーザー IDが表示されていますので、確認して下さい。

新しいアカウントで再度ログインする為に、「ログインページへ」リ
ンクをクリックして下さい。

3-1-D. ユーザー ID　変更完了メール
ユーザー ID 変更後、ご登録メールアドレス宛てに、アカウント情報
変更メール（件名「アカウント情報が変更されました - 株式会社トッ
プメンバーズサイト -」）が届きます。

変更したユーザー ID が記載されていますので、ご確認をお願い致し
ます。

以上でアカウント情報のユーザー IDを変更しました。

15



3-2-A. パスワード　変更

クリック

トップメンバーズサイトにログインし、「アカウント情報」の「変更」
ボタンをクリックします。
（ユーザー ID、パスワード欄の右にあります。）

3-2-B. パスワード　変更

クリック

パスワード変更欄の「現在のパスワード」を入力して下さい。
※現在のパスワードが間違っていると、変更は出来ません。

「変更後のパスワード」を入力してください。
※英字大文字・小文字、数字を必ず入れて 8 文字以上で構成して下
さい。

「変更後のパスワード確認」を入力してください。
※上記のパスワードと同じパスワードを入力して下さい。

次に「変更する」ボタンをクリックして下さい。
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3-2-C. パスワード　変更

クリック

左のページが表示されれば、アカウント情報（パスワード）の変更
完了です。
※変更後のパスワードはセキュリティ保護のため、表示致しません。

新しいパスワードで再度ログインする為に、「ログインページへ」リ
ンクをクリックして下さい。

3-2-D. パスワード　変更完了メール
パスワード変更後、ご登録メールアドレス宛てに、アカウント情報
変更メール（件名「アカウント情報が変更されました - 株式会社トッ
プメンバーズサイト -」）が届きます。

※パスワードはセキュリティ保護のため表示致しません。

以上でアカウント情報のパスワードを変更しました。
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3-3-A. 登録メールアドレス　変更

クリック

トップメンバーズサイトにログインし、「アカウント情報」の「変更」
ボタンをクリックします。
（メールアドレス欄の右にあります。）

3-3-B. 登録メールアドレス　変更

クリック

変更前メールアドレスを確認し、「変更後メールアドレス」を入力し
て下さい。

「認証キー発行」ボタンをクリックして下さい。

「認証キー発行」ボタンをクリックして頂くと、変更後メールアドレ
ス宛てに認証キーと認証用URLが記載されたメールが届きます。
※ 認証キーの有効期間は発行から 1週間です。
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member@oa-top.co.jp

0120-519-199

© TOP co,ltd.

sample@oa-top.co.jp

sample2@oa-top.co.jp

HOME

3-3-C. 登録メールアドレス　変更
「メールアドレス変更依頼を受け付けました」という画面が表示され
ます。
メールが変更後メールアドレス宛てに届くまでお待ち下さい。

3-3-D. 登録メールアドレス　変更認証メール
変更前メールアドレス宛て

変更前のメールアドレスに、メールアドレス変更受け付けメール（件
名「メールアドレス変更を受け付けました - 株式会社トップメンバー
ズサイト -」）が届きます。

変更後のメールアドレスが記載されていますので、確認をして下さ
い。

変更後メールアドレス宛て
変更後のメールアドレスに、メールアドレス変更受け付けメール（件
名「メールアドレス変更を受け付けました - 株式会社トップメンバー
ズサイト -」）が届きます。

「認証キー」と「認証 URL」が記載されていますので、「認証 URL」
のリンクをクリックして下さい。

※認証URLの有効期間は発行から1週間となります。
※発行から1週間を過ぎた場合は、誠にお手数ではございますが、
再度ご登録手続きをお願い致します。
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0120-519-199

© TOP co,ltd.

sample@oa-top.co.jp

sample2@oa-top.co.jp

HOME

3-3-E. 登録メールアドレス　変更認証
認証 URL をクリックすると、「メールアドレス変更認証」という画
面が表示されます。

変更前メールアドレスと変更後メールアドレスを確認し、メールに
記載されていた「認証キー」を入力して下さい。

認証キーを入力したら、「認証確認」ボタンをクリックして下さい。

※認証 URL をクリックした後に、ログイン画面が出た場合は、再度
ログインをして下さい。

3-3-G. 登録メールアドレス　変更メール
変更前メールアドレス宛て

変更前のメールアドレスに、メールアドレス変更メール（件名「メー
ルアドレスを変更しました - 株式会社トップメンバーズサイト -」）
が届きます。

変更後のメールアドレスが記載されていますので、確認をして下さ
い。

変更後メールアドレス宛て
変更後のメールアドレスに、メールアドレス変更メール（件名「メー
ルアドレスを変更しました - 株式会社トップメンバーズサイト -」）
が届きます。

変更後のメールアドレスが記載されていますので、確認をして下さ
い。

以上でアカウント情報のメールアドレスを変更しました。

0120-519-199

© TOP co,ltd.

HOME

3-3-F. 登録メールアドレス　変更　完了
メールアドレスの変更完了画面が表示されます。

ログインページから再度ログインをお願い致します。
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4-1.管理者メニューに入る

4. 管理者メニュー

クリック

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、「管理
者メニュー」をクリックして下さい。

「管理者メニュー」ボタンは、管理者 IDでログインした場合のみ、
表示されます。
（ 管理者 ID とは、同一お客様コードでの一番最初に新規お客様登
録を行ったユーザー ID です。）
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4-2.管理者メニュー　概要

4

1

1

2

3

4

2

3

管理者名：管理者名が表示されます。

管理者情報：管理者情報（お客様コード、住所、電話番号）が表示されます。

新規アカウント追加ボタン：新規でアカウントを追加したい場合、クリックして下さい。

アカウント情報：登録アカウントが表示されます。
  （ユーザー ID、メールアドレス、権限、状態、認証日、プライバシー、操作が表示されます。）
  ※状態が「認証済」のアカウントのみ利用可
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4-3-A.アカウント　追加

0120-519-199

© TOP co,ltd.

0100000

450-0002

HOME

test sample@oa-top.co.jp 2015-06-01 

test2 sample2@oa-top.co.jp
2015-08-11 

管理者メニューから「新規アカウント追加」ボタンをクリックし
て下さい。

4-3-B.アカウント　追加 0120-519-199

© TOP co,ltd.

HOME

Aqpina

追加するアカウントの「メールアドレス」を入力して下さい。
次に追加するアカウントの権限を選択して下さい。
追加するアカウントのプライバシー設定を行って下さい。

全ての項目を入力し、「登録する」ボタンをクリックして下さい。

登録メールアドレス宛てに「新規アカウント追加認証」メールが
送信されます。

　　事業所
　　　切替不可：事業所の切替不可
　　　切替可：事業所の切替可

　　WEB請求
　　　閲覧不可：専用ページへのリンクボタン非表示
　　　閲覧可：リンクボタン表示（請求書の閲覧＆ダウンロード可）

　　Aqpina
　　　閲覧不可：専用ページへのリンクボタン非表示
　　　閲覧可：リンクボタン表示＆更新不可
　　　閲覧＆更新：リンクボタン表示＆更新可

　　TOP光電話
　　　閲覧不可：専用ページへのリンクボタン非表示
　　　契約閲覧可：リンクボタン表示＆契約中サービス表示
　　　全閲覧可 & 通話明細下4桁伏字：リンクボタン＆契約中サービス表示

　通話明細ダウンロード可
※通話先電話番号下４桁伏字

　　　全閲覧可：リンクボタン＆契約中サービス
通話明細ダウンロード可

　　サービス用紙
閲覧 & 発注不可：専用ページへのリンクボタン非表示
閲覧 & 発注可：リンクボタン表示

　　DERAサポート
　　　閲覧不可：専用ページへのリンクボタン非表示
　　　閲覧可：リンクボタン表示

　　 クレジットカード
閲覧不可：専用ページへのリンクボタン非表示
閲覧可：リンクボタン表示

       サイバー保険
閲覧不可：専用ページへのリンクボタン非表示
閲覧可：リンクボタン表示

       TOPでんき
　　　閲覧不可：専用ページへのリンクボタン非表示
　　　閲覧可：リンクボタン表示

1
2
3
4
5
6
7
8
9

1

2

3

4

5

6

7

8

9

プライバシー設定
初期値

切替不可

閲覧可

閲覧 & 更新可

契約閲覧可

閲覧 & 発注可

閲覧可

閲覧可

閲覧可

閲覧可

切替不可

閲覧不可

閲覧不可

閲覧不可

閲覧 & 発注不可

閲覧不可

閲覧不可

閲覧不可

閲覧不可

事業所

WEB 請求

Aqpina

TOP 光電話

サービス用紙

DERA サポート

クレジットカード

サイバー保険

TOP でんき

担当者 管理者
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4-3-C.アカウント　追加　認証メール

クリック

登録メールアドレス宛てに新規アカウント追加認証メール（件名
「新規アカウントが登録されました - 株式会社トップメンバーズサ
イト -」）が届きます。
メール本文に認証 URL が記載されていますので、URL をクリッ
クして下さい。
※URL の有効期間は 1週間です。

4-3-D.アカウント　追加

クリック

クリック

認証URLをクリックすると、「新規アカウント登録」という画面
が表示されます。

・追加するアカウントの「ユーザー ID」を入力して下さい。
・パスワードを設定して下さい。
・パスワード確認欄には、同じパスワードを入力して下さい。

新規アカウント追加認証メールに記載されている、認証キーを入
力して下さい。

全て入力したら、「入力内容を確認する」ボタンをクリックして下
さい。

4-3-E.アカウント　追加
「新規アカウント登録内容確認」という画面が表示されますので、
内容を確認し「新規アカウント登録」ボタンをクリックして下さい。

※パスワードはセキュリティ保護のため、表示致しません。
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4-4-A.プライバシー設定を再設定する

0120-519-199

© TOP co,ltd.

0100000

450-0002

HOME

test sample@oa-top.co.jp 2015-06-01 

test2 sample2@oa-top.co.jp
2015-08-11 

プライバシー設定を変更するアカウントの「設定」ボタンをクリッ
クして下さい。

4-4-B.プライバシー設定を再設定する

0120-519-199

© TOP co,ltd.

test

sample@oa-top.co.jp

HOME

Aqpina

それぞれの項目のプライバシー権限を選択し、「設定する」ボタン
をクリックして下さい。

以上で、プライバシー設定を再設定しました。

0120-519-199

© TOP co,ltd.

HOME 　>　新規アカウント登録完了

> ログインページへ

4-3-F.アカウント　追加
「新規アカウント登録が完了しました」という画面が表示されまし
たら、新規アカウント登録が完了です。

新規アカウント追加の際に登録したメールアドレス宛てに、
メールが届いていることを確認して下さい。

プライバシー設定
初期値

切替不可

閲覧可

閲覧 & 更新可

契約閲覧可

閲覧 & 発注可

閲覧可

閲覧可

閲覧可

閲覧可

切替不可

閲覧不可

閲覧不可

閲覧不可

閲覧 & 発注不可

閲覧不可

閲覧不可

閲覧不可

閲覧不可

事業所

WEB 請求

Aqpina

TOP 光電話

サービス用紙

DERA サポート

クレジットカード

サイバー保険

TOP でんき

担当者 管理者
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4-5-A.アカウントを削除する

クリック

管理者メニューの登録アカウント一覧から、削除するアカウント
の操作欄にある「削除」ボタンをクリックして下さい。

4-5-A.アカウントを削除する
「削除しますか？」と表示されますので、「はい」をクリックして
下さい。
削除しない場合は「キャンセル」をクリックして下さい。

以上でアカウントを削除することが出来ます。

削除しますか？

はい キャンセル

クリック
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5. 事業所を切り替える　　

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

「事業所切替」ボタンをクリックして下さい。

クリック

クリック

5-1-A. 事業所を切り替える場合

5-1-B. 事業所を切り替える場合

5-1-C. 事業所を切り替える場合

事業所一覧の中から、切り替えたい事業所を選び、

「切替」ボタンをクリックして下さい。

画面上部、緑色の帯内に「表示する事業所を変更しました。」

と表示されたら、事業所の切替は完了です。
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6-1-A. ユーザー IDを忘れた場合

6-1-B. ユーザー IDを忘れた場合（項目入力）

6. ログイン情報を忘れた場合

トップメンバーズサイトのお客様ログイン画面で、

ログインボタンの下にある「ユーザー IDを忘れた方」を

クリックして下さい。

お客様コードを入力し、登録したメールアドレスを入力して

下さい。

「メールを送信」ボタンをクリックして下さい。

6-1-C. ユーザー IDを忘れた場合（ユーザー ID送付メール）

クリック

お客様コードを入力

メールアドレスを入力

クリック

ユーザーID

項目入力後、ご登録メールアドレス宛てに登録認証メール
（件名「ユーザー ID送付 - 株式会社トップメンバーズサイト -」）
が届きます。

メール本文にユーザーIDが記載されていますので確認して下さい。

トップメンバーズサイトのお客様ログイン画面で、確認した
ユーザー ID とパスワードを入力し、ログインして下さい。
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6-2-A. ログインパスワードを忘れた場合

6-2-B. ログインパスワードを忘れた場合（項目入力）

トップメンバーズサイトのお客様ログイン画面で、

ログインボタンの下にある「パスワードを忘れた方」を

クリックして下さい。

ユーザー IDを入力し、登録したメールアドレスを入力して

下さい。

「メールを送信」ボタンをクリックして下さい。

6-2-C. ログインパスワードを忘れた場合（パスワード再設定URL発行メール）

クリック

ユーザー IDを入力

メールアドレスを入力

クリック

クリック

項目入力後、ご登録メールアドレス宛てに登録認証メール
（件名「パスワード再設定用URL発行 - 株式会社トップ
メンバーズサイト -」）が届きます。

メール本文にURLが記載されていますのでクリックして下さい。

※URLの有効期限は 24時間です。
（24時間を超過した場合は再度、「3-2-A. ログインパスワードを
忘れた場合」より再発行をお願い致します。）
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6-2-D. ログインパスワードを忘れた場合

任意のパスワードを入力して下さい。（例）Abcd1234
※半角英字（大文字且つ小文字）と半角数字で
　8文字以上32文字以下
上記で入力したパスワードをもう一度入力して下さい。

「パスワードを再設定」ボタンをクリックして下さい。

トップメンバーズサイトのお客様ログイン画面に戻り、
ユーザー IDと再設定したパスワードを入力し、
ログインして下さい。クリック

パスワードを入力

パスワードを入力

30



7-1.Aqpina管理画面に入る

7.Aqpina（アクピナ）登録内容変更

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

ご契約サービスの中にある「Aqpina」ボタンをクリックして

下さい。

※Aqpina のご契約がない場合、ボタンは表示されません。

クリック
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7-2. Aqpina 管理画面概要

契約情報：契約情報（契約NO、契約者名、発送先住所、契約状態）が表示されます。

サーバー情報：サーバー情報（設置場所、サーバー設置日、ボトル定期注文【商品名、箱数、納品日指定】）が表示されます。

ボトル注文予定：次回以降のボトル出荷予定情報（納品日、設置場所、商品名、箱数、状態）が表示されます。

ボトル注文履歴：ボトル注文履歴情報（納品日、設置場所、商品名、箱数、状態）が表示されます。（過去の情報が最大１０件表示）

1

契1

2

3

4

2

3

4
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7-3-A. 定期注文情報“箱数”の変更

クリック

7-3-B. 定期注文情報“箱数”の変更

箱数を選択

Aqpina 管理画面のサーバー情報から「箱数」欄にある「変更」

ボタンをクリックして下さい。

ご希望の定期注文箱数を選択し、「変更」ボタンをクリックして

下さい。

変更しない場合、「キャンセル」ボタンをクリックして下さい。

※1～20箱の間で変更が可能です。
▼

クリック
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▼

▼

7-4-A. 定期注文情報“納品日指定”の変更

7-4-B. 定期注文情報“納品日指定”の変更

7-4-C. 定期注文情報“納品日指定”の変更

クリック

納品日を選択

クリック

Aqpina 管理画面のサーバー情報から「納品日指定」欄にある

「変更」ボタンをクリックして下さい。

ご希望のウォーターサーバーが届く納品日を選択し、「変更」

ボタンをクリックして下さい。

変更しない場合、「キャンセル」ボタンをクリックして下さい。

■周期・指定日の一覧

※指定日より作成された次回以降の納品予定日が弊社休業日の

　場合は、同月内の直近営業日に変換されます。

基本周期

毎週

隔週

３週間

毎月

隔月

指定日

月曜日～金曜日

月曜日～金曜日

月曜日～金曜日

１日～28日・月末

１日～28日・月末

クリック

定期配送納品予定画面が表示されます。内容を確認し、「変更」

ボタンをクリックして下さい。

34



7-5-A. ボトル注文予定“納品日”の変更

7-5-B. ボトル注文予定“納品日”の変更

Aqpina 管理画面のボトル注文予定から「納品日」欄にある「変更」

ボタンをクリックして下さい。

ご希望の納品日を選択し、「変更」ボタンをクリックして下さい。

※土日祝日は選択出来ません。ご了承下さい。

変更しない場合、「キャンセル」ボタンをクリックして下さい。
▼

クリック

納品日を選択

クリック

7-５-C. ボトル注文予定“納品日”の変更
定期配送納品予定画面が表示されます。内容を確認し、「変更」

ボタンをクリックして下さい。
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▼

7-6-A. ボトル注文予定“箱数”の変更
Aqpina 管理画面のボトル注文予定から「箱数」欄にある

「変更」ボタンをクリックして下さい。

7-6-B. ボトル注文予定“箱数”の変更
ご希望の箱数を選択して「変更」ボタンをクリックして下さい。

変更しない場合、「キャンセル」ボタンをクリックして下さい。

※1～20箱の間で変更が可能です。

クリック

箱数を選択

クリック

7-7-A. 注文のキャンセル
Aqpina 管理画面のボトル注文予定から「状態」欄にある

「注文キャンセル」ボタンをクリックして下さい。

「注文をキャンセルしますか?」と表示されますので、「OK」

ボタンをクリックして下さい。

※注文のキャンセルは、追加注文にて追加した予定に限ります。

クリック
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7-8. ウォーターボトルの追加注文をしたい時

リック

ボトル注文予定とは別に追加の注文が必要な場合は、「ボトル

追加注文」ボタンをクリックします。

7-8. ウォーターボトルの追加注文をしたい時

リック

　設置場所を選択します。

　※ウォーターサーバーを2台以上ご契約の場合、選択が必要

　となります。

　※選択された設置場所でボトルの注文を受け付けます。

　ご希望の納品予定日を選択します。

　ご希望の箱数を選択します。

「注文内容を確認する」ボタンをクリックして下さい。

1

2

3

設1

2

3

7-8. ウォーターボトルの追加注文をしたい時

リック

内容を確認し、「注文する」ボタンをクリックして下さい。

内容が間違っている場合は、「入力画面に戻る」ボタンをクリッ

クして下さい。

以上で、ウォーターボトルを追加注文しました。

37



7-９-A. 定期配送納品予定の確認
ボトル注文予定タイトル右側にある「定期配送納品予定」

ボタンをクリックして下さい。クリック

7-９-B. 定期配送納品予定の確認
定期配送納品予定画面が表示されます。

7-10-A. 撤去済みサーバー情報の確認
サーバー情報タイトル右側にある「撤去済みサーバー」

ボタンをクリックして下さい。クリック

7-10-B. 撤去済みサーバー情報の確認
撤去済みサーバー情報画面が表示されます。
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8-1.TOP光電話管理画面に入る

8.TOP光電話明細閲覧方法

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

ご契約サービスの中にある「TOP光電話」ボタンをクリック

して下さい。

※ＴＯＰ光電話のご契約がない場合、ボタンは表示されません。

クリック
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8-2. TOP光電話管理画面概要

1

契約者情報：契約者情報（契約者名、設置場所住所、契約状態）が表示されます。

契約情報：契約情報（お客様 ID、ご利用サービス【サービス名・契約数】、ご利用開始日、ご利用解約日、通話明細）が表示されます。

明細照会ボタン：明細照会を表示させるボタンです。

契1

契2

3

2

3

8-3.TOP光電話の通話明細を見る
TOP光電話の管理画面の契約情報から「通話明細」欄にある

「明細照会」ボタンをクリックして下さい。

明細照会ページに移動します。

クリック
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8-4.TOP光電話明細照会画面概要

1

契約情報：契約情報（契約者名、設置場所住所、お客様 ID、ご利用開始日）が表示されます。

月別明細情報：月別に通話明細が表示されます。

通話明細CSVダウンロードボタン：通話明細書のCSVデータをダウンロードしたい場合、クリックして下さい。

通話明細PDFダウンロードボタン：通話明細書のPDFデータをダウンロードしたい場合、クリックして下さい。

通話明細PDF出力：通話明細書のPDFデータをWEB上で閲覧したい場合、クリックして下さい。

発信電話番号検索：発信した電話番号で検索をする事が出来ます。

通話明細履歴：通話明細の履歴（通話開始日時、発信電話番号、通話時間、通話料金、地域通話種別、グループ通話）が表示されます。

契1

2

通3

通4

通5

発6

通7

2

6

7

3 4 5
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8-5.“通話履歴明細票”の確認

8-5.“通話履歴明細票”の確認（サンプル）

ページ１

通話開始日時 発信電話番号 通話先電話番号 通話時間 通話料金 地域 通話種別 ｸﾞﾙｰﾌﾟ

通話明細が見たい月のタブをクリックし、PDF を WEB 上から

閲覧したい場合は、「通話明細 PDF 出力」ボタンをクリックし

て下さい。

ダウンロードしたい場合は、「通話明細 PDF ダウンロード」ボ

タン、または「通話明細 CSV ダウンロード」ボタンをクリック

して下さい。

通話履歴明細票をダウンロード（閲覧）する事が出来ます。
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9-1.WEB請求の管理画面に入る

9.WEB請求

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

ご契約サービスの中にある「WEB請求」ボタンをクリック

して下さい。

クリック
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9-2.WEB請求管理画面概要

9-3. 請求書（サンプル）

1

請求先情報：請求先の情報（お客様コード、請求先名、請求先住所、請求方法）が表示されます。

請求一覧：請求の一覧（請求日、請求番号、契約者名、請求金額、支払予定日 /支払方法、請求書（状況）、請求明細）が
 　表示されます。

請求書出力ボタン：請求書をPDFでダウンロードする事が出来ます。
 　 　ダウンロードした場合：（済）、してない場合：（未）が表示されます。

請求明細ボタン：請求明細の詳細ページに移動します。

1

2

3

4

2

3 4
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9-4.WEB請求明細画面

1

4

5

32

請求先情報：請求先の情報（お客様コード、請求先名、請求先住所）が表示されます。

請求書PDFダウンロード：請求書をPDFでダウンロードする事が出来ます。

請求書PDF出力：請求書のPDFをWEB上で閲覧する事が出来ます。

請求情報：請求情報の一覧（請求日、請求番号、お客様コード、契約者名、支払予定日 /支払方法、請求書出力状況、
 　請求金額、内訳［買上金額、入金・相殺金額、消費税等］）が表示されます。

請求内訳：請求の内訳（日付、伝票番号、商品名、数量　単価、単価調整、金額、消費税、合計金額）が表示されます。

1

2

3

4

5
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9-5.WEB請求　請求方法変更

9-5.WEB請求　請求方法変更

9-5.WEB請求　請求方法変更

9-5.WEB請求　請求方法変更

クリック

請求先情報の請求方法欄にある「変更」ボタンをクリックして下さい。

クリック

請求方法変更依頼画面が表示されますので、ログインパスワードを

入力して下さい。

パスワードを入力したら、「確認」ボタンをクリックして下さい。

クリック

請求方法変更依頼確認画面が表示されますので、内容を確認し「変

更依頼」ボタンをクリックして下さい。

請求方法変更依頼完了画面が表示されれば、変更依頼完了です。

※新しい請求方法は弊社での変更作業後に反映されます。

※直近の請求は変更前の請求方法にて行われる場合がありますので

ご了承ください。

ログインパスワードを入力
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10-1. サービス用紙の管理画面に入る

10. サービス用紙

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

ご利用可能サービスの中にある「サービス用紙」ボタンをクリック

して下さい。

クリック
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0120-519-199

© TOP co,ltd.

450-0002

5

10-2. サービス用紙ご注文管理画面

サービス用紙契約のない事業所

1
サービス用紙ご注文フォーム
注文するサービス用紙の種類や数量、
納品希望日、受付情報が表示されます。
※ サービス用紙の契約がある事業所にて
　 注文および配送が可能です。

ご注文履歴
過去に注文したサービス用紙の注文履歴が
表示されます。

サービス用紙の注文はできません。
サービス用紙契約のある事業所へ
「事業所切替」を行ってください。

48
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2

2
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0120-519-199

© TOP co,ltd.

450-0002

5

10-3. サービス用紙ご注文方法

1

2

3

4

7

5

6

用紙選択
ご希望の用紙を選択して下さい。

用紙数量
各用紙サイズの箱数を選択して下さい。
※１回のご注文で選択出来る最大箱数は、
合計20箱です。

納品希望日
ご希望の納品希望日を選択して下さい。
※最大30日後（土日祝日を除く）まで選択
出来ます。

受付情報
納品先が表示されます。
※情報に誤りがある場合は、担当営業まで
ご連絡下さい。

受付情報【納品場所指定】
詳しい納品希望場所を入力して下さい。
例）3階倉庫　など
※配送業者の都合により、ご希望に添えない
場合もございます。あらかじめご了承下さい。

受付情報【納品先担当者名】
納品先のご担当者様のお名前を入力して下さい。

確認ボタン
すべて入力したら、「ご注文内容を確認する」
ボタンをクリックして下さい。

1

2

3

4

5

6

7
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10-4. サービス用紙ご注文確認画面

クリック

ご注文内容が表示されます。

内容を確認し問題がない場合は、「注文する」ボタンをクリック

して下さい。

内容に間違いがある場合は、「注文画面に戻る」ボタンをクリック

して下さい。

以上でサービス用紙のご注文が完了です。

50



11-1.DERAサポートの管理画面に入る

11.DERAサポート

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

ご利用可能サービスの中にある「DERAサポート」ボタンを

クリックして下さい。

クリック
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0120-519-199

© TOP co,ltd.

12345678

23456789

0100000

11-2.DERAサポート管理画面

1

契約情報
お客様コード、契約者名、契約先住所が
表示されます。

契約情報
DERAサポート契約情報
（契約NO、契約開始日、契約商品名、
お問い合わせ ID（WOW番号）、契約状態）が
表示されます。

ご利用情報
DERAサポートのダッシュボードログイン
ページへのアクセス、マニュアルの確認が
行えます。

1

2

3

2

3
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12-1. クレジットサービス管理画面に入る

12. クレジットサービス

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

「お支払い情報」クレジットカードの欄の

「変更」ボタンをクリックして下さい。

クリック
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12-2. クレジットサービス管理画面概要

1

契約者情報：契約者情報（契約者名、設置場所住所、契約状態）が表示されます。

クレジットカード情報：クレジットカード情報が表示されます。

登録ボタン：クレジットカード情報登録画面へのボタンです。

クレジットカード決済対応取引：クレジットカード決済が可能なサービスが表示されます。

1

2

3

4

2

4

3
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12-3. クレジットカード登録画面概要

1

カード情報入力：クレジットカード情報（カード番号、有効期限、カード名義人、セキュリティコード）を入力します。

登録ボタン：クレジットカード情報登録ボタンです。

1

2

2
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12-4-A. クレジットカードを登録する

お支払い情報の「クレジットカード情報」から

「登録」ボタンをクリックして下さい。

クレジットカード登録の「カード情報入力」欄に

必要事項を入力いただき、

「登録」ボタンをクリックして下さい。

12-4-B. クレジットカードを登録する

56



12-4-C. セキュリティコードについて

登録するクレジットカードに刻印されている3桁または4桁の数字です。

セキュリティコード セキュリティコード

セキュリティコード セキュリティコード

12-4-D. クレジットカード登録完了
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12-5. 登録済のクレジットカード情報を変更する

カード番号：登録済のクレジットカードの下4桁のみ表示されます。1

お支払い情報の「クレジットカード情報」から

カード番号「変更」ボタンをクリックして下さい。

そのあとの手順は「12-4-A. クレジットカードを登録する」を

ご参照ください。

1
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12-6-A. 登録済のクレジットカード情報を削除する

12-6-B. 削除を承認する

カード番号：

登録済のクレジットカードの下4桁のみ表示されます。

1

お支払い情報の「クレジットカード情報」から

カード番号「削除」ボタンをクリックして下さい。

削除するかどうかの確認がありますので、よろしければ

「OK」ボタンをクリックして下さい。

1
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受付メッセージ：クレジットカード情報削除申請を受け付けた旨のメッセージが表示されます。

お支払方法ご確認の為、弊社担当者よりご連絡・変更処理後、お伺いしたお支払方法に変更されます。

※ 直近の請求は変更前の請求方法にて行われる場合があります。

カード番号：削除申請を受け付けたカード番号です。下4桁のみ表示されます。

1

2

12-6-C. クレジットカード登録完了

1

2

60



13-1. サイバー保険の管理画面に入る

13. サイバー保険加入者証出力方法

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

ご契約サービスの中にある「サイバー保険」ボタンをクリック

して下さい。

※サイバー保険のご契約がない場合、ボタンは表示されません。

0120-519-199

© TOP co,ltd.

0100000

450-0002

test

sample@oa-top.co.jp

Aqpina
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サイバー保険の管理画面の契約情報から「加入者証」欄にある

「出力」ボタンをクリックして下さい。

加入者証PDFファイルが開きます。

お使いのブラウザのメニューバーの中にある

「ダウンロード」ボタンをクリックしてダウンロードが可能です。

印刷する場合は

お使いのブラウザのメニューバーの中にある

「印刷」ボタンをクリックするか、

ダウンロードした後にご自身の端末から印刷が可能です。

13-2. サイバー保険管理画面概要

1

契約者情報：契約者情報（お客様コード、契約者名、契約先住所、電話番号）が表示されます。

契約情報：契約情報（証券番号、契約開始日、契約終了日、加入者証）が表示されます。

加入者証出力ボタン：加入者証をPDFでダウンロードする事が出来ます。

契1

契2

加3

2

3

13-3. サイバー保険加入者証を出力する

クリック
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13-4. サイバー保険加入者証 (サンプル )
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14-1.TOPでんきの管理画面に入る

14.TOPでんき明細閲覧方法

トップメンバーズサイトのお客様専用ページにログインし、

ご契約サービスの中にある「TOPでんき」ボタンをクリック

して下さい。

※TOPでんきのご契約がない場合、ボタンは表示されません。

0120-519-199

© TOP co,ltd.

0100000

450-0002

test

sample@oa-top.co.jp

Aqpina

NEW
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14-2. TOPでんき管理画面概要

1

契約者情報：契約者情報（契約者名、住所、契約状態）が表示されます。

契約情報：契約情報（契約番号、ご利用サービス、ご利用開始日、ご利用明細）が表示されます。

明細照会ボタン：明細照会を表示させるボタンです。

1

2

3

2

3

14-3.TOPでんきの利用明細を見る
TOPでんきの管理画面の契約情報から「ご利用明細」欄にある

「明細照会」ボタンをクリックして下さい。

明細照会ページに移動します。
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14-4.TOPでんき明細照会画面概要

1

利用明細PDFダウンロードボタン：利用明細書のPDFデータをダウンロードしたい場合、クリックして下さい。

利用明細PDF出力：利用明細書のPDFデータをWEB上で閲覧したい場合、クリックして下さい。

月別明細情報：利用明細を表示したい年月を選択してください。

契約情報：契約情報（契約者名、契約番号、地点番号、契約プラン、契約容量）が表示されます。

利用内訳：選択された年月の利用内訳が表示されます。

1

2

3

4

5

2

3

4

5
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14-5.TOPでんき“利用明細票”の確認

14-6.TOPでんき“利用明細票”（サンプル）

利用明細が見たい月を選択し、PDF を WEB 上から閲覧したい

場合は、「利用明細PDF出力」ボタンをクリックして下さい。

ダウンロードしたい場合は、「利用明細 PDF ダウンロード」ボ

タンをクリックして下さい。

利用明細票をダウンロード（閲覧）する事が出来ます。
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