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メッセージボックスのフォルダ作成等操作方法 

 

１ フォルダ作成方法（e-Taxホームページの場合） 

  新たにフォルダを作成する場合の操作方法です。 

 画面イメージ 操作方法等 

１ 

 

 受付システムの「メインメニュ

ー」画面の「メッセージボックスの

フォルダ作成・変更」をクリックし

ます。 

※ 当該画面は、法人納税者（税理士法人

を除く）がログインした場合の画面で

す。 

２ 

 

 「フォルダを新規作成する」ボタ

ンをクリックします。 

３ 

 

 フォルダ名を（全角又は半角の

15文字以内で）入力し、「登録」ボ

タンをクリックします。 
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 画面イメージ 操作方法等 

４ 

 

 「フォルダ作成完了」画面が表示

され、フォルダの作成が完了しま

す。 

作成したフォルダにパスワード

（フォルダ用パスワード）を登録

する場合には、「次へ（パスワード

登録）」ボタンをクリックします。 

※ 「戻る」ボタンをクリックすると上記

 

５ 

 

 メールアドレスを入力し、「確認

メール送信」ボタンをクリックし

ます。 

※ 当該画面で登録するメールアドレス

は、フォルダのパスワードを忘れてしま

った場合にパスワードを再設定するた

めにのみ使用します。 

６ 

 

 「メールの送信完了」画面が表示

ールアドレスに送信された

７のメールを確認します。 

 なお、「戻る」ボタンをクリック

表示され

ます。 

７ 

 

 

 

レスに送信されたメールを確認

し、「フォルダ用パスワードの登録

はこちらから」に記載されている

URLをクリックします。 

※ 個人納税者が

マイナンバーカード方式で行った場合

は、＜参考＞画面のメールが送信され、

マイナンバーカードによるフォルダ用

パスワードの登録も可能となります。 

 

＜参考＞ 

 



 

3 

 

 画面イメージ 操作方法等 

８ 

 

 「利用者識別番号」及び「暗証番

号」を入力の上、「確認」ボタンを

クリックします。 

９ 

 

フォルダ用パスワードを（８文

字以上 50文字以内で、英小文字、

数字の２種類を必ず使用の上）入

力し、「登録」ボタンをクリックし

ます。 

10 

 

「フォルダ用パスワード登録完

了」画面が表示され、フォルダ用パ

スワード及びメールアドレスの登

録が完了します。 
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２ フォルダ名変更方法（e-Taxホームページの場合） 

  既に作成しているフォルダのフォルダ名を変更する場合の操作方法です。 

 画面イメージ 操作方法等 

１ 

 

 受付システムの「メインメニュ

ー」画面の「メッセージボックスの

フォルダ作成・変更」をクリックし

ます。 

※ 当該画面は、法人納税者（税理士法人

を除く）がログインした場合の画面で

す。 

２ 

 

 フォルダ名を変更するフォルダ

を選択し、「フォルダ名変更」ボタ

ンをクリックします。 

※ 選択したフォルダにフォルダ用パス

の画面が表示されます。 

３ 

 

 選択したフォルダのフォルダ用

パスワードを入力し、「ＯＫ」ボタ

ンをクリックします。 

４ 

 

 変更後のフォルダ名を（全角又

は半角の 15文字以内で）入力し、

「変更」ボタンをクリックします。 
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 画面イメージ 操作方法等 

５ 

 

 「フォルダ名変更完了」画面が表

示され、フォルダ名の変更が完了

します。 
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３ フォルダ用パスワード登録方法（e-Taxホームページの場合） 

フォルダ作成時にフォルダ用パスワードを登録していない方がフォルダ用パスワ

ードを登録する場合の操作方法です。 

 画面イメージ 操作方法等 

１ 

 

 受付システムの「メインメニュ

ー」画面の「メッセージボックスの

フォルダ作成・変更」をクリックし

ます。 

※ 当該画面は、法人納税者（税理士法人

を除く）がログインした場合の画面で

す。 

２ 

 

 フォルダ用パスワードを登録す

るフォルダを選択し、「パスワード

登録・変更」ボタンをクリックしま

す。 

 

３ 

 

 メールアドレスを入力し、「確認

メール送信」ボタンをクリックし

ます。 

※ 当該画面で登録するメールアドレス

は、フォルダのパスワードを忘れてしま

った場合にパスワードを再設定するた

めにのみ使用します。 
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 画面イメージ 操作方法等 

４ 

 

 「メールの送信完了」画面が表示

で入力したメ

ールアドレスに送信された

５のメールを確認します。 

 なお、「戻る」ボタンをクリック

ます。 

５ 

 

 

 

レスに送信されたメールを確認

し、「フォルダ用パスワードの登録

はこちらから」に記載されている

URLをクリックします。 

※ ４までの操作を個人納税者が

マイナンバーカード方式で行った場合

は、＜参考＞画面のメールが送信され、

マイナンバーカードによるフォルダ用

パスワードの登録も可能となります。 

＜参考＞ 

 

６ 

 

 「利用者識別番号」及び「暗証番

号」を入力の上、「確認」ボタンを

クリックします。 

７ 

 

フォルダ用パスワードを（８文

字以上 50文字以内で、英小文字、

数字の２種類を必ず使用の上）入

力し、「登録」ボタンをクリックし

ます。 
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 画面イメージ 操作方法等 

８ 

 

「フォルダ用パスワード登録完

了」画面が表示され、フォルダ用パ

スワード及びメールアドレスの登

録が完了します。 
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４ フォルダ用パスワード変更方法（e-Taxホームページの場合） 

  既に作成しているフォルダのフォルダ用パスワードを変更する場合の操作方法で

す。 

 画面イメージ 操作方法等 

１ 

 

 受付システムの「メインメニュ

ー」画面の「メッセージボックスの

フォルダ作成・変更」をクリックし

ます。 

※ 当該画面は、法人納税者（税理士法人

を除く）がログインした場合の画面で

す。 

２ 

 

 フォルダ用パスワードを変更す

るフォルダを選択し、「パスワード

登録・変更」ボタンをクリックしま

す。 

 

３ 

 

現在のフォルダ用パスワード及

び新しいフォルダ用パスワードを

（８文字以上 50文字以内で、英小

文字、数字の２種類を必ず使用の

上）入力し、「変更」ボタンをクリ

ックします。 
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 画面イメージ 操作方法等 

４ 

 

「フォルダ用パスワード変更完

了」画面が表示され、フォルダ用パ

スワードの変更が完了します。 
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５ フォルダに登録されているメールアドレスの変更方法（e-Taxホームページの場合） 

フォルダに登録されているメールアドレスに変更があった方などがフォルダに登

録されているメールアドレスを変更する場合の操作方法です。 

 ※ メールアドレスにメールが届かない状態の場合、パスワードを忘れた際のパス

ワード再設定ができなくなりますのでご注意ください。 

 画面イメージ 操作方法等 

１ 

 

 受付システムの「メインメニュ

ー」画面の「メッセージボックスの

フォルダ作成・変更」をクリックし

ます。 

※ 当該画面は、法人納税者（税理士法人

を除く）がログインした場合の画面で

す。 

２ 

 

 メールアドレスを変更するフォ

ルダを選択し、「メールアドレス変

更」ボタンをクリックします。 

 

３ 

 

選択したフォルダのフォルダ用

パスワードを入力し、「ＯＫ」ボタ

ンをクリックします。 
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 画面イメージ 操作方法等 

４ 

 

 変更後のメールアドレスを入力

し、「確認メール送信」ボタンをク

リックします。 

※ 当該画面で変更するメールアドレス

は、フォルダのパスワードを忘れてしま

った場合にパスワードを再設定するた

めにのみ使用します。 

５ 

 

 「到達確認メールの送信完了」画

で入

力したメールアドレスに送信され

た メールを確認しま

す。 

 なお、「戻る」ボタンをクリック

ます。 

６ 

 

 

レスに送信されたメールを確認

し、「メールの到達確認はこちらか

ら」に記載されている URLをクリッ

クします。 

※ 個人納税者が

マイナンバーカード方式で行った場合

は、＜参考＞画面のメールが送信され、

マイナンバーカードによるフォルダ用

パスワードの登録も可能となります。 

＜参考＞ 

 

７ 

 

 「利用者識別番号」及び「暗証番

号」を入力の上、「確認」ボタンを

クリックします。 
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 画面イメージ 操作方法等 

８ 

 

「メールアドレス変更完了」画

面が表示され、メールアドレスの

変更が完了します。 
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６ フォルダ削除方法（e-Taxホームページの場合） 

  既に作成しているフォルダを削除する場合の操作方法です。 

 画面イメージ 操作方法等 

１ 

 

 受付システムの「メインメニュ

ー」画面の「メッセージボックスの

フォルダ作成・変更」をクリックし

ます。 

※ 当該画面は、法人納税者（税理士法人

を除く）がログインした場合の画面で

す。 

２ 

 

 削除するフォルダを選択し、「フ

ォルダ削除」ボタンをクリックし

ます。 

※ 選択したフォルダにフォルダ用パス

４の画面が表示されます。 

３ 

 

 選択したフォルダのフォルダ用

パスワードを入力し、「ＯＫ」ボタ

ンをクリックします。 
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 画面イメージ 操作方法等 

４ 

 

「ＯＫ」ボタンをクリックしま

す。 

※ すべてのメッセージを共通フォルダ

のゴミ箱に入れる場合は、チェックボッ

クス（☐）にチェック（☑）を入れた上、

「ＯＫ」ボタンをクリックします。 

５ 

 

「戻る」ボタンをクリックしま

す。 

６ 

 

「メッセージボックスのフォル

ダ作成・変更」画面が表示されます

ので、フォルダが削除されたこと

を確認してください。 
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７ フォルダ用パスワード再設定方法（e-Taxホームページの場合） 

フォルダ用パスワードを忘れた方がフォルダ用パスワードの再設定をする場合の

操作方法です。 

※ メールアドレスにメールが届かない状態の場合、パスワード再設定はできませ

んのでご注意ください。 

 画面イメージ 操作方法等 

１ 

 

 

 受付システムの「メインメニュ

ー」画面の「メッセージボックスの

フォルダ作成・変更」をクリックし

ます。 

※ 当該画面は、法人納税者（税理士法人

を除く）がログインした場合の画面で

す。 

２ 

 

 フォルダ用パスワードの再設定

をするフォルダを選択し、「パスワ

ード再設定」ボタンをクリックす

ると、フォルダに登録されている

メールアドレスに再設定用仮パス

ワードが送信されます。 

３ 

 

 フォルダに登録されているメー

ルアドレスに送信されたメールを

確認し、記載されている再設定用

仮パスワードを確認します。 
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 画面イメージ 操作方法等 

４ 

 

 

定用仮パスワードを入力し、「確

認」ボタンをクリックします。 

５ 

 

新しいフォルダ用パスワードを

（８文字以上 50文字以内で、英小

文字、数字の２種類を必ず使用の

上）入力し、「登録」ボタンをクリ

ックします。 

６ 

 

「フォルダ用パスワード設定完

了」画面が表示され、フォルダ用パ

スワードの設定が完了します。 

 


