
Armada マイページご利用ガイド



マイページのご利用について
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ご利用の際は、以下の点をご確認いただけますようお願いいたします。

・Armadaから送信されるメールは、すべて同一の送信専用メールアドレスから配信されま

す。送信専用メールアドレスのためご返信されないようお願いいたします。

・Armadaからの送信されるメールを受信許可いただけますようお願いいたします。

・メールが届かない場合は、迷惑メールフォルダ等、受信トレイとは異なるフォルダに届い

ていないかご確認ください。

・本資料に掲載のマイページ画面の画像等は、実際にご利用いただくマイページの表示と異

なる場合がございます。

・マイページに表示されるメニューは、ユーザ様により異なる可能性がございます。

・本資料は、2024年6月25日時点の内容です。
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ログイン

Chapter 1
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ログイン
(メールアドレス認証・パスワード登録)

ログイン

①「Armada[ビル名] マイページ発行のお知らせ」をタイトルとしたメールが届きま
すので、本文に記載のURLリンクをクリックします。

※マイページはビルごとに発行されます。そのため、複数ビルに入居されている場合はビルごとのマイページ
が発行される場合がございます。

タイトル

本文

②「メールアドレス」欄に上記メールを受信したメールアドレスを入力し、「確
認」 → 「登録」ボタンをクリックします。

初回ログイン
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ログイン
(メールアドレス認証・パスワード登録)

ログイン

③「Armada[ビル名]パスワード再設定のご案内」をタイトルとしたメールが届きま
すので、本文に記載のURLリンクをクリックします。
※メール受信後、2時間以内にお手続きください。

④パスワードを入力し、「確認」→「登録」ボタンをクリックします。

タイトル

本文
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ログイン
(メールアドレス認証・パスワード登録)

ログイン

以下の画面が表示されたらログイン成功です。

⑤「パスワードの登録が完了しました」が表示されたら、登録したメールアドレス
とパスワードを入力して「ログイン」をクリックします。

https://…………………………

ログイン後、マイページのURLをブックマークしていただくと便利です。
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ログイン
(メールアドレス認証・パスワード登録)

ログイン後の画面

ログイン

プライバシーポリシーのダウンロード

ログインユーザ名

ログアウト

右上の「ログインユーザ名」をクリックし、下に表示される「ログアウト」をク
リックします。

マイページメニュー
ニュース等の掲載
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ログイン

ログイン画面からメールアドレスとパスワードを入力してログインします。

ログイン

2回目以降のログイン

パスワードをお忘れの方

※時間内にパスワードの設定ができなかった場合や、パスワードをお忘れの場合は、
「パスワードをお忘れの方」から再設定してください。
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ログイン

ログイン

①右上の「ログインユーザ名」をクリックし、下に表示される「パスワード変更」
をクリックします。

パスワードの変更

②現在のパスワード、新しいパスワード、新しいパスワード（確認）を入力し、
「確認」 → 「登録」ボタンをクリックします。
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ログイン

ログイン

①「ログインユーザ名」をクリックし、下に表示される「メールアドレス変更」を
クリックします。

ユーザメールアドレスの変更

②新しいメールアドレスをを入力し、「確認」 → 「登録」ボタンをクリックします。
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ログイン

ログイン

③「Armada[ビル名]登録のユーザメールアドレス変更のお知らせ」をタイトルとし
たメールが届くので、本文記載のURLリンクをクリックし、変更を確定します。

※メール受信後、2時間以内にお手続きください。

タイトル

本文



マイページでできること

Chapter 2
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ニュース（ビルからのお知らせ）の確認

メニュー「ニュース」

ビルからのお知らせを「ニュース」として、トップ画面および「ニュース」のメ
ニューから確認できます。

ニュース

ニュース詳細画面

「ニュース」のメニューを開き、「詳細」をクリックして内容を確認します。

「お問い合わせする」ボタンから、ニュースに関して
ビル担当者へお問い合わせをすることができます。

添付ファイルのダウンロードが可能
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スケジュールの確認

メニュー「スケジュール」

ビルで予定している点検等のスケジュールを、トップ画面および「スケジュール」
のメニューから確認できます。

スケジュール

「スケジュール」のメニューを開き、「詳細」をクリックして内容を確認します。

スケジュール詳細画面

検索
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ドキュメント（各種書類）のダウンロード

「ドキュメント」のメニューを開き、「ダウンロード」ボタンからドキュメントを
ダウンロードします。

ドキュメント

検索

ダウンロード

ドキュメントのダウンロード

「ドキュメント」のメニューから、ビルの館内規則等の各種書類をダウンロードす
ることができます。
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申請

「申請」のメニューから、各種申請をおこなうことができます。

申請

①メニュー「申請」→「新規申請」をクリックします。

②「申請種別」を選択し必要事項を入力します。ドキュメントからダウンロードし
た記入済の申請書を添付する場合は、「ファイルを選択」からファイルを添付し
「確認」 → 「登録」ボタンをクリックします。＊の付いた項目は入力必須です。

申請種別を選択

必要事項を入力

申請をおこなう

※登録が完了すると、「Armada[ビル名] 新規申請を受け付けました」をタイ
トルとしたメールが届きます。

ファイル添付が可能



17

申請

申請

申請履歴の確認

「申請履歴」のメニューを開き、「詳細」をクリックします。

社内の別メンバーが登録した申請を確認する場合は、検索からユーザを絞り込みます。
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申請

申請

申請後のキャンセル

対象の申請履歴を開き「申請キャンセル」ボタンからキャンセルをおこないます。

※キャンセルすると「Armada[ビル名] 申請キャンセルを受け付けました」をタイ
トルとしたメールが届きます。
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申請

ビル担当者とメッセージでやり取りする

申請に対して補足や確認事項等がある場合に、ビル担当者とメッセージのやり取り
が可能です。

メッセージ履歴一覧の「メッセージを追加する」をクリックします。内容を入力後、
「登録」ボタンをクリックします。

申請

※メッセージを登録すると
「Armada[ビル名] 申請にメッセージ
を受け付けました」をタイトルとした
メールが届きます。

※ビル担当者からメッセージが届いた
際は「Armada[ビル名] 申請にメッ
セージが届いています」をタイトルと
したメールが届きます。
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申請

申請

申請後のファイル追加

対象の申請履歴を開き、「ファイルを選択」から追加ファイルを添付し、「申請
ファイルアップロード」をクリックします。

※ファイル追加のみの場合、ビル担当者には通知されません。
お手数ですが、ファイル追加の旨をメッセージでお知らせください。

申請状況の確認

メニュー「申請履歴」の「申請ステータス」欄で確認できます。

状況 申請ステータス

申請受付時 申請受付

申請内容の確認・対応中 申請審査中

申請受理の場合 申請受理

申請不受理の場合 申請不受理

申請キャンセル時 申請キャンセル

※申請ステータスが「申請受付」または「申請審査中」に限りキャンセル可能です。
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申請

申請を複製する

①対象の申請履歴を開き、「複製」をクリックします。

申請

②フォームの入力内容を編集し、 「確認」 → 「登録」ボタンをクリックします。

※登録が完了すると、「Armada[ビル名] 新規申請を受け付けました」をタイ
トルとしたメールが届きます。
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お問い合わせ

お問い合わせする

お問い合わせ

お問い合わせ件名を入力

お問い合わせ種別を選択

ファイル添付が可能

お問い合わせ内容を入力

「お問い合わせ」のメニューから、ビル担当者に問い合わせができます。

①メニュー「お問い合わせ」→「新規お問い合わせ」をクリックします。

②必要事項を入力し「確認」→「登録」ボタンをクリックします。
＊の付いた項目は入力必須です。

※登録が完了すると、「Armada[ビル名] お問い合わせを受け付けました」をタイト
ルとしたメールが届きます。
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お問い合わせ

お問い合わせ履歴の確認

お問い合わせ

「お問い合わせ履歴」もしくは「お問い合わせ履歴（テナント）」のメニューを開
き、「詳細」をクリックします。

※「お問い合わせ履歴」では、ご自身が行ったお問い合わせを確認できます。
※「お問い合わせ履歴（テナント）」では、貴社全体で行ったお問い合わせを確認
できます。
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お問い合わせ

お問い合わせ

お問い合わせに対するビル担当者からの回答は、メッセージに届きます。

「Armada[ビル名] お問い合わせにメッセージが届いています」をタイトルとした
メールが届きますので、「メッセージ履歴一覧」で確認します。

ビル担当者からのメッセージ（回答）の確認

※登録が完了すると、 「Armada[ビル名] お問い合わせにメッセージを受け付けま
した」をタイトルとしたメールが届きます。

ファイル添付が可能

メッセージの入力

「メッセージを追加する」からビル担当者宛にメッ
セージを送ることができます。
内容を入力し、「登録」ボタンをクリックします。
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お問い合わせ

お問い合わせ

お問い合わせ後のファイル追加

対象のお問い合わせ履歴を開き、「ファイルを選択」から追加ファイルを添付し、
「お問い合わせファイルアップロード」をクリックします。

※ファイル追加のみの場合、ビル担当者には通知されません。
お手数ですが、ファイル追加の旨をメッセージでお知らせください。

対応状況の確認

お問い合わせの対応状況は、メニュー「お問い合わせ履歴」または「お問い合わせ
履歴（テナント）」の「ステータス」欄で確認できます。

状況 ステータス

お問い合わせ受付時 未対応

お問い合わせの確認・対応中 対応中

完了時 対応済
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テナント／ユーザ管理

ユーザの追加

マイページをご利用される新担当者様の追加等をおこなうことができます。

テナント／ユーザ管理

①メニュー「ユーザ管理」をクリックし、「新規登録」ボタンをクリックします。

②ユーザの情報を入力し、「確認」 → 「登録」ボタンをクリックします。
＊ は入力必須項目です。

ユーザステータス「有効」を選択

請求通知「受信しない」を選択
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テナント／ユーザ管理

テナント／ユーザ管理

③メニュー「ユーザ管理」をクリックし、②で登録したユーザにチェックし「マイ
ページ一括通知」ボタンをクリックします。

※「マイページ一括通知」ボタンをクリックすると、対象のユーザ様に「Armada[
ビル名] マイページ発行のお知らせ」をタイトルとしたメールが届きます。

タイトル

本文

メールが届いたユーザ様は、本文に記載のURLリンクにアクセスし、「初回ログイ
ン」の手順でログインをおこなってください。
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テナント／ユーザ管理

ユーザの無効化

テナント／ユーザ管理

ユーザが異動等でマイページを利用しなくなった際は、過去の申請等の履歴保持の
ため、当該ユーザのステータスを「無効」に変更します。

無効化したユーザはマイページにログインできなくなるため、当該担当者様の作業
完了後に無効化をおこなってください。

①メニュー「ユーザ管理」をクリックし、無効化するユーザの「詳細」ボタンをク
リックします。※右上の「検索」ボタンよりユーザの絞り込みが可能です。

②画面右上の「編集」ボタンをクリックします。
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テナント／ユーザ管理

テナント／ユーザ管理

③「ユーザステータス」を「無効」にし、「確認」→「登録」ボタンをクリックし
ます。

無効化されたユーザはマイページにログインできなくなります。
ログインを試みるとエラーメッセージが表示されます。
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テナント／ユーザ管理

テナントメールアドレスの変更

テナント／ユーザ管理

テナントメールアドレスは、申請の登録時・キャンセル時・申請結果の登録時に
メールのCCとして通知が送信されます。

①「テナントメール…」のメニューをクリックします。

②新しいメールアドレスを入力し、「確認」 → 「登録」ボタンをクリックします。
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テナント／ユーザ管理

テナント／ユーザ管理

③「Armada[ビル名] ご登録のテナントメールアドレス変更のお知らせ」をタイトル
としたメールが届くので、本文に記載のURLリンクをクリックして変更を確定しま
す。

※メール受信後、2時間以内にお手続きください。

タイトル

本文
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