
 

 

 

TERRAVERT WEB-ORDER SYSTEM 

 

 

１:初回『管理者 ID』登録方法 

＜ステップ 1＞ 

新規ご契約手続で送付させていただいた「取引基本契約書」を弊社受領後、6 営業日程度経

過しましたら、弊社にて当該システムに「管理者」様ユーザーとして初期登録をさせていただきま

す。弊社にて登録が完了いたしますと、「管理者」様ユーザーとして登録をご希望いただきましたメ

ールアドレス宛にパスワードの設定依頼メールが届きますので、パスワード設定用画面に遷移する

URL をクリックし、パスワード設定画面に遷移してください。 

 

※上記サンプル画面は、開発中のものであり、実際の内容と異なる部分もございます。 

初期設定 マ ニ ュ ア ル  

＜ステップ 1＞

URL 



 

 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 2＞ 

前ページの通り、URL をクリックしていただきますと、以下のようなパスワード設定画面に遷移いた

しますので、パスワードの設定を行ってください。 

 

※上記サンプル画面は、開発中のものであり、実際の内容と異なる部分もございます。 

〈ご確認〉 

メールアドレス欄は、ご登録を希望されたメールアドレスが自動表示されますが、万が一空欄となっ

ている場合は、恐れ入りますがご登録を希望されたメールアドレスの再入力をお願いいたします。 

 

ステップ 2 

ステップ 3 

ステップ 4 



 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 2（続き）＞ 

半角英数字 8～32 桁の範囲（英大文字、英小文字、数字が少なくとも 1 文字以上混在）

でパスワードの設定を行ってください。 

＜ステップ 3＞ 

【利用規約】をお読みいただき、「□システム利用規約に同意する。」に『☑』をお願いします。 

＜ステップ 4＞ 

パスワード、利用規約欄への☑をご入力後、『登録する』アイコンをクリックしてください。 

 

〈ご案内〉 

以後、こちらのフローで初期設定していただいたメールアドレスが『管理者 ID』となります。 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

２: 『管理者 ID』内容の再確認 

まず初めに、初期設定完了後、以下「ログイン URL」をクリック、もしくはブラウザに入力のうえ、

『管理者 ID』にて当該システムにログインをしてください。 

https://www.terravert-weborder.com/mypage/login 

 

 ＊メールアドレス…初期設定していただいたメールアドレス 

 ＊パスワード…初期設定していただいたパスワード 

 

 

管理者 ID 

パスワード 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 5＞ 

 

ログイン後、上記ホーム画面が表示されますので、画面右上部にある『マイページ』をクリックしてく

ださい。 

〈ポイント〉 

各種画面は、『マイページ』をクリックしていただくことで、変遷ページ一覧へと遷移いたします。 

※上記サンプル画面は、開発中のものであり、実際の内容と異なる部分もございます。 

 

 

 

ステップ 5 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 6＞ 

 

 

『マイページ』をクリックしていただくと、上記画面に遷移いたします（過去ご注文履歴がある場合

は、スクロールで直近数件の履歴が表示されます。）。 

＊『会員情報編集』…ユーザー様ご自身の各種変更画面に遷移します。 

＊『会員情報一覧』…管理者の方は、一般ユーザー様の一覧確認・各種変更、及び新規登録

ができる画面に遷移します。 

＊『お届け先一覧』…管理者の方は、お届け先の一覧確認・各種変更、及び新規登録ができる

画面に遷移します。 

ステップ 6、8 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 6（続き）＞ 

管理者ユーザーの方ご自身の情報のご確認のため（又は、ご変更がある場合は）、『会員情報

編集』をクリックしてください。 

以下画面が表示されます（実際は、登録されているユーザー情報が入力された状態で表示され

ます）。 

 

 

 

 

ステップ 7 

ステップ 8 に移る時

にここをクリック 

ステップ 6 は

ここをクリック 



 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 7＞ 

〈ご注意〉 

当該 IDが『管理者 ID』となっておりますので、初期設定時に、改めてご確認（訂正がある場

合はご変更登録）をお願いいたします。 

 

①お名前（姓名：漢字・カナ） 

ご契約申込時にお届けいただいた内容が初期値となっています。必ず、管理者となられる方の

お名前（姓名：漢字・カナ）のご確認（訂正、ご変更がある場合はご変更登録）をお願い

します。 

 

②会社名 

初期値にて、貴社名が入力されています。万が一、間違い等ある場合は、恐れ入りますがご変

更をお願いします。 

 

③会社住所・会社電話番号・FAX 番号 

基本的には、初期値にて、貴社内容が入力されています。未入力の場合、間違い等ある場

合などは、恐れ入りますが正しい内容等に入力・ご変更をお願いします。 

 

④個人電話番号 

弊社よりお問い合わせをさせていただく際にご連絡のつくお電話番号の入力（ご変更）をお願

いします。 

 

⑤メールアドレス 

初期設定していただいた『管理者 ID』のメールアドレスが入力されています。必ず、管理者とな

られる方の実在するメールアドレスとなっているかの再確認（ご変更）をお願いします。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥パスワード 

初期設定していただいたパスワードが入力されています。必ず、管理者となられる方の当該シ

ステムで利用されるパスワードとなっているかの再確認（ご変更）をお願いします。 

 

 

★当該 IDが『管理者 ID』となりますので、登録内容等は忘れずに保管、記録等いただきま

すようよろしくお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３:ご利用者（一般ユーザー）様登録方法 

◆管理者 ID でもご注文やご利用は可能です。もし複数のご担当者様で操作される場合

は、＜ステップ 7＞の手順により一般ユーザーとしてご登録をいただくことができます。なお一般

ユーザーの追加や変更、お届け先の追加は、管理者ユーザーのみが行うことができます。 

＜ステップ 8＞ 

“ステップ 7”の内容ご確認後、『会員情報一覧』をクリックしてください。 

以下画面が表示されます。 

 

上記画面内の『新規会員情報を追加する』アイコンをクリックしてください。 

ステップ 8 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 8（続き）＞ 

『新規会員情報を追加する』をクリックしていただくと、以下画面に遷移いたします。 

まずは、ご利用者（一般ユーザー）様情報のご登録をお願いいたします（必要事項をご入力

後、『登録する』をクリック）。 

 

＊お名前（漢字、カナ）…姓、名を、それぞれの枠にご入力ください。 

＊個人電話番号…テラヴェールよりご連絡をさせていただく際に利用いたします。日頃繋がるお電

話番号のご入力にご協力をお願いいたします。 

＊メールアドレス…ご注文の際に利用される実在するメールアドレスをご入力ください。 

入力箇所 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〈ポイント〉 

 

既存登録ユーザー情報を変更する場合、ユーザー名右側にある『変更』アイコンをクリックしていた

だくと、選択したユーザーの会員情報編集画面に遷移いたします。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ポイント 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 8（続き）＞ 

『登録する』をクリック後、ご入力いただきましたメールアドレス宛にパスワードの設定依頼メールが

届きますので、パスワード設定用画面に遷移する URL をクリックし、パスワード設定画面に遷移し

てください。 

 

※上記サンプル画面は、開発中のものであり、実際の内容と異なる部分もございます。 

 

URL 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 8（続き）＞ 

前ページの通り、URL をクリックしていただきますと、以下のようなパスワード設定画面に遷移いた

しますので、パスワードの設定を行ってください。 

 

※上記サンプル画面は、開発中のものであり、実際の内容と異なる部分もございます。 

〈ご確認〉 

メールアドレス欄は、ご登録をいただいたメールアドレスが自動表示されますが、万が一空欄となっ

ている場合は、恐れ入りますがご登録いただいたメールアドレスの再入力をお願いいたします。 

ステップ 9 

ステップ 10 

ステップ 11 



 

 

 

 

 

 

 

＜ステップ 9＞ 

半角英数字 8～32 桁の範囲（英大文字、英小文字、数字が少なくとも 1 文字以上混在）

でパスワードの設定を行ってください。 

＜ステップ 10＞ 

【利用規約】をお読みいただき、「□システム利用規約に同意する。」に『☑』をお願いします。 

＜ステップ 11＞ 

パスワード、利用規約欄への☑をご入力後、『登録する』アイコンをクリックしてください。 

 

 

以上で、初期設定は完了です。 

    （最終ページがございます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４:ログイン 

以下、ログイン画面（２:『管理者 ID』内容の再確認にある URL）に戻っていただき、新たにユ

ーザー登録をされたメールアドレス（ID）とパスワードにてログインしていただき、システムをご利用く

ださい。 

 
 

 

 

 

以上 

新たに登録していただいた

メールアドレスとパスワード

を入力しログイン。 


