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１、はじめに（必ずご確認ください）

本マニュアルでは、お客様によるIIJID管理画面でのライセンス付け替え作業手順

をご案内いたします。管理者アカウントでの作業が必要となりますので、

以下を事前にご確認の上、作業期間内に作業の実施をお願いいたします。

【事前にご確認いただきたいこと】

①本作業のご案内（郵送物およびメール）の受領有無

・「損保クラウド提供ライセンス終了に伴う変更作業のお願い」とは別に、「作業内容や

作業期間」について、メールでご連絡いたします。郵送物もしくはメールが届いてい

ない場合は、「顧客情報の変更」をお願いいたします。

顧客情報変更手順は、こちら（←リンクをクリック）

②IIJID管理者アカウントのID確認

・本作業では、お客様にてIIJID管理画面にログインして作業を実施いただきます。IIJID

管理者アカウントが不明な場合は、以下の手順でご確認をお願いいたします。

管理者アカウント確認手順は、こちら（←リンクをクリック）

③IIJID管理画面へのログイン可否

・IIJIDログイン画面にて、管理者IDおよびパスワードを入力し、ログインのご確認をお

願いいたします。パスワードが不明な場合は、「パスワードリセット」をお願いいた

します。

パスワードリセット手順は、こちら（←リンクをクリック）

パスワードリセット依頼手順は、こちら（←リンクをクリック）

※お客様作業期間に限り、パスワードリセット依頼を無償で対応いたします。
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2. ポータルサイトへのログイン

１、ログイン画面「https://www.auth.iij.jp/console/」を開きます。

管理者用アカウントを入力して、「次へ」をクリックします。

https://www.auth.iij.jp/console/

２、パスワードを入力して、「次へ」をクリックします。
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1、ヒント画面が表示されたら右上の「閉じる」をクリックして閉じます。

２、 メニュー画面が表示さらたら、画面上「アプリケーション」をクリックし、
「アプリケーション管理」をクリックします。

以下のようにアプリケーションが表示されたら「Microsoft365」の右側にある

「編集する」をクリックします

3. メニュー画面の操作
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3. メニュー画面の操作

3、「利用者設定」タブをクリックし、画面右下の「グループの操作」をクリックします。

4、 「グループの操作」をクリックすると２つの選択肢が表示されるので、

「編集する」をクリックします。
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ライセンスに「Office365E1」が表示
されているグループが作業対象



3. メニュー画面の操作

５、「ライセンスとプランの選択」画面にて、
「Office 365 E1 」のチェックを外します。

６、 「Microsoft 365 Business Basic 」のチェックを入れます。
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3. メニュー画面の操作

7、「利用者設定を更新する」をクリックして完了です。
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Office365 E1が複数のグループに割り当てられている場合は、

手順3-2～7の作業を割り当てられている全てのグループで行う
必要があります。

ライセンス付け替え作業は、以上で完了です。

P.3をご確認いただき、手続きの必要が無いお客様は、

P.9以降を行う必要はございません。



4. 顧客情報の変更手順

１、以下の申込書ダウンロードページのURLをクリックし、
「5.個別ルールプラン変更申込書」のダウンロードボタンをクリックします。

◆申込書ダウンロードページ（以下をクリック）
https://support.ntt.com/insurance-agt/download/detail/entry

2、 ダウンロードフォルダを表示し、「☆個別プラン変更申込書_～.xlsx 」を開きます。

右クリック

クリック

9

https://support.ntt.com/insurance-agt/download/detail/entry


4. 顧客情報の変更手順

3、申込書中の赤枠内を記入します。
各項目の書き方や注意事項については、申込書の「記入例」シートをご確認ください。

①郵送物が届かない：下図▲①に「契約者住所」を入力

②メールが届かない：下図▲②に「メールアドレス」を入力

※お客様番号は、Nから始まる１０桁（Nと数字９桁）のものとなります。
開通案内や請求書などに記載されております。

★ ★

★

★

★

▲①

▲②

4、記入済みの申込書（Excel）をメールに添付し、下記にお送りください。

・申込書送付先：506506@shop.ntt.com

・メール件名：損保クラウドの顧客情報変更

※弊社からのメール（件名：損保クラウド提供ライセンス終了に伴う変更作業のお願い）が
届いておらず再送をご希望の場合は、問い合わせフォームからご連絡お願いいたします。

■問い合わせフォーム（以下のリンクをクリック）

https://support.ntt.com/insurance-agt/inquiry/detail/pid2200001xgr
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★=入力必須
▲=変更が必要な場合に記入

mailto:506506@shop.ntt.com
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5. 管理者アカウント確認手順

1、IIJIDの管理者アカウントは、「開通のご案内」をご確認ください。
下図の赤枠内に「IIJID管理者アカウント」が記載されています。

2、IIJID管理者アカウントが不明な場合は、以下の問い合わせフォームより
「IIJID管理者アカウント不明」の旨、ご連絡ください。

■問い合わせフォーム（以下のリンクをクリック）

https://support.ntt.com/insurance-agt/inquiry/detail/pid2200001xgr
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6. パスワードリセット手順

パスワードリセットは、サインイン画面から「パスワードを忘れた場合」より
お客様自身で実施可能です。

１、以下のURLをクリックし、IIJIDの管理画面へのサインイン画面を表示

https://www.auth.iij.jp/console/

3、 パスワードを忘れた場合を、クリック

クリック

クリック

2、サインイン画面にて、IDを入力後、〔次へ〕ボタンをクリック
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6. パスワードリセット手順

4、「次へ」ボタンをクリックすると、 IIJID管理画面で指定した通知先アドレスに、
仮パスワードメールがシステムより送付されます。

5、システムより送付された仮パスワードメールを受信後、IIJIDサインイン画面より

サインイン。受信した仮パスワードを入力して、新しいパスワードを設定します。

パスワードリセット手順は、以上です。

パスワードリセット手順を行ったにもかかわらず、仮パスワード
メールが届かない場合、

次ページの「パスワードリセット依頼手順」をご確認ください。
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7. パスワードリセット依頼手順

システムよりパスワードリセットメールが届かない場合、

「初期状態」もしくは「受信不可能なアドレスを設定されている」

可能性がございます。

IIJIDのログインパスワードを失念しており、パスワードリセット

メールも受信できない場合、お客様自身での変更ができかねるため、

次ページの手順で弊社へご依頼ください。

※パスワードリセット依頼は、お客様作業期間内に限り無料で対応

いたします。

通常、1回3,000円(税抜き)を申し受けております。
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7. パスワードリセット依頼手順

１、以下の申込書ダウンロードページのURLをクリックし、
「5.個別ルールプラン変更申込書」をダウンロードをクリックします。

◆申込書ダウンロードページ（以下をクリック）
https://support.ntt.com/insurance-agt/download/detail/entry

2、 ダウンロードフォルダを表示し、「☆個別プラン変更申込書_～.xlsx 」を開く

右クリック

クリック
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7. パスワードリセット依頼手順

3、申込書中の赤枠内を記入します。
各項目の書き方や注意事項については、申込書の「記入例」シートをご確認ください。

★ ★

★

★

★

★

4、パスワード変更の赤枠内「IIJID」のプルダウンメニューで、「変更あり」を選択
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★=入力必須



7. パスワードリセット依頼手順

5、記入済みの申込書（Excel）をメールに添付し、下記にお送りください。
なお、メール本文にリセットに必要な以下の情報をご記入ください。

6、変更が完了しましたら、「IIJID サービス」より「仮パスワード発行」メールが
届きますので、仮パスワードでサインインし、新しいパスワードを設定

以上で、パスワードリセット依頼手順は終了です。

・申込書送付先：506506@shop.ntt.com

・メール件名：損保クラウドのIIJ管理者パスワードリセット

・本文

１、依頼内容

IIJID管理者アカウントのパスワードリセットおよび
通知先アドレスの変更依頼

２、リセットを行うIIJIDの管理者アカウント

例：admin@～

３、通知先メールアドレス

※お客様が受信可能なメールアドレスをご記入ください

17

mailto:506506@shop.ntt.com


本件に関するお問い合わせ先

18

■問い合わせフォーム（以下のリンクをクリック）

https://support.ntt.com/insurance-agt/inquiry/detail/pid2200001xgr

エヌ・ティ・ティ・コミュニケーションズ株式会社

損保クラウド提供ライセンス移行担当窓口

https://support.ntt.com/insurance-agt/inquiry/detail/pid2200001xgr

