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名刺管理クラウドサービス



マニュアルの入手方法（PDF）

①参照したいマニュアルを選択します。

②アイコンおよびテキストリンクをクリックすると、ブラウザでPDFを表示します。
→本マニュアルのご利用方法（ブラウザで見るPDF）をご覧下さい。

③アイコンおよびテキストリンク上で「右クリック」し、以下の操作でPDFファイルを
PCにダウンロードする事が出来ます。※ダウンロード先はデスクトップ推奨。
→本マニュアルのご利用方法（ダウンロードしたPDF）をご覧下さい。

○Internet Explorer
「対象をファイルに保存」

○Firefox
○Google Chrome

「名前をつけてリンク先を保存」

①

②③
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サポートサイトにアクセスします。
https://usonar.co.jp/meishi-sonar/support/



本マニュアルの検索方法（ダウンロードしたPDF）

■Adobe Acrobat Readerのキーワード検索方法

①

②

①「検索」アイコンをクリック

②「検索」の入力フォームにキーワードを入力して
「Enter」キーを押すか、「次へ」ボタンをクリック

または、
「編集」メニュー＞「簡易検索」（Ctrl+F）
「編集」メニュー＞「高度な検索」（Shift+Ctrl-F）
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困ったら・サポート

メーカーサポートURL

○導入設定マニュアル
○サービスご利用マニュアル
○FAQ（よくある質問）
○お知らせ
○ダウンロード
○お問い合わせフォーム※
※ユーザ様は、システム管理者様経由でお問い合わせください。
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https://usonar.co.jp/meishi-sonar/support/



1.ユーザの最初のログイン
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まずはパスワード登録のためのメールが届きます

フェーズ３＠Salesforce

①メールが来ます

表 題 ：Salesforce へようこそ: アカウントを確認してください
発信元：support@jp.salesforce.com

ユーザ

www

メールのリンクからパスワード登録ページが
ご利用のブラウザで起動するので
パスワードを設定しログイン

ユーザ自身でパスワード登録

ユーザ

表題：Salesforce へようこそ: アカウントを確認してください
発信元：support@jp.salesforce.com

次へ
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②パスワードを登録します



■お客様受信メール内容

管理者がユーザを作成すると、ユーザにSalesforceから
サービスログイン情報が記載されたメールが届きます。

③ ユーザ名

ユーザがログイン時に使用します。
※通常は「メールアドレスと同じ」に設定します。

② 専用サービスログインURL

サービスにログインするためにこのURLを使用します
会社ごとに専用URLを利用出来ます。

ログイン先URLは、特別なセキュリティ設定がなければ
共通の以下ログインURLも利用出来ます。

https://login.salesforce.com

① 初回アクセスリンク

メールのリンクをクリックしてパスワードを設定してください。
※クリックするとパスワード設定ページ（ブラウザ起動）が起動

①

②

③

※リンク有効期限：7日（1回のみ）
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②ブラウザで「パスワード登録」
画面が起動します。

アカウントを確認

■パスワード登録前にブラウザを閉じて
しまうと、再度メールのリンクをクリックしても
ログイン画面が表示され、ログインできません。

システム管理者が「パスワードのリセット」で対応

ここで
注意!

すぐにその場で
パスワード登録
を済ませます

①メールの「アカウントを確認」
をクリックする

③登録が完了すると、そのままログイン
されます。

＜

＜

※リンク有効期限：7日
1回のみ利用可能です
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電話の登録は必須ではありません。
「電話を登録しません」で
キャンセルして進めても問題ありません。

1-5.「携帯電話を登録」画面が表示されたら

最初のログイン時に「携帯番号を登録」画面が表示
されたら「電話を登録しません」で進められます。
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通常のログインの仕方

①

②

③

①

②

③

①ログインURLはお客様ごとに専用です、メールをご確認ください。
②管理者のユーザ名はメールをご確認ください。

表題：Salesforce へようこそ: アカウントを確認してください
発信元：support@jp.salesforce.com

③管理者のパスワードはご自身で登録されております。失念した場合
「パスワードをお忘れですか？」から「②ユーザ名」を入力しメールを受け取ります。メール記載のURL先で「セキュリティの質問」
に回答するとパスワードがリセットされます。パスワードを再設定してログインしてください。

※システム管理者が強制的にパスワードリセットを行う事も可能です、システム管理者にご連絡ください。

ログインURL

ユーザ名

パスワード

パスワード

ユーザ名

ログインURL

ログイン先URLは、特別なセキュリティ設定がなければ
共通の以下ログインURLも利用出来ます。

https://login.salesforce.com
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2.「名刺ソナー」について
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＜対応PCブラウザ＞
Google Chrome
Mozilla Firefox
Microsoft Edge Chromium版

「Internet Explorer」および「旧Microsoft Edge」は非サポートブラウザで
す。

2-1.基本情報

サービスはブラウザを使用します

Salesforceとは

安全に顧客情報を守るプラットフォームです。
「名刺ソナー」はSalesforceプラットフォーム上で動作するサービスです。名刺
管理機能のみお使いいただけます。

SalesforceのSFA/CRMも同じプラットフォーム上で動作する有償サービスで
す。Salesforceプラットフォーム上で動作する様々な機能のサービスが提供さ
れており、それらの利用で顧客情報を共有活用出来るようになっています。

スマートフォンは名刺の登録・閲覧が可能です

専用のアプリを使用します。
Android OS / iOS上でお使い下さい。

iOSは64ビット非対応の旧機種ではご利用いただけません。
例）iPhone 5c以前の機種 / iPad4以前の機種

名刺の登録はWindowsソフトを使用します

名刺の登録にはスキャナ機器もしくはスマートフォンが必要です。
Windows用の「名刺スキャンアプリケーション」を使用してスキャンした名刺をク
ラウドサーバーに転送します。
スマートフォンからは直接登録が可能です。
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2-2.サービスの概要図

①名刺データ：顧客データとして
クラウドのSalesforceに保存

②閲覧・検索：PCはWEBブラウザを使用
スマホは専用アプリを使用

③名刺取込機器：複合機・
スキャナ・カメラ（画像取込可）使用

④PCでの名刺登録：
専用ソフト「名刺ソナー
スキャンアプリケーション」使用

⑤スマホでの名刺登録：
専用アプリ「名刺ソナー for iOS/
Android」使用

①

②

②

③

③

④

⑤
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2-3.主な機能

※有償オプション

① 名刺管理・共有 ② スケジュール共有 ③ 社内SNS（掲示板）■サービス標準機能

社内外での「情報共有」が
クラウドのメリット

このサービスで
グループウェア
として利用可能
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2-4.特長1

名刺情報の入力負荷の軽減

スマホで名刺情報の着信表示秘書・アシスタント登録対応

代理で登録・修正 スマートフォン

連絡先に
登録不要

03-5541-9620

NJK 山田

名刺の入力機器を選びません

複合機 ドキュメントスキャナ スマートフォン

今ある
資産活用

高速
カンタン

いつでも
どこでも山田 一郎

株式会社〇〇〇

00-0000-0000

Yamada@○○○.jp

手入力

社外・社内両対応
○名刺登録の電話番号
○登録ユーザの電話番号
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※秘書権限・アシスタント権限の割り当てが必要です ※Android 9以降のOSでは着信表示機能がご利用いただけません

※認識結果は100%を保証いたしかねます。



2-5.特長2

Salesforce連携

スキャナを共有、自分のアカウントに直接登録 機能アップデート

○組織表作成機能
○人事情報配信機能オプション追加
○中国語・韓国語対応
○メール一括送信機能
○複数名刺の同時撮影機能

お客さまのご要望が実現いたしました

ご要望
実現例

リード

取引先

取引先責任者

Salesforce
顧客
登録

共有

別売 PFU社 N7100E

ユーザ A

ユーザ B

ユーザ C

PC
不要

集めた名刺をすぐに電子化

＠
フェア セミナー メール配信

※ご要望の実現を保証する物ではございません
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※リードの連携には別途有償のSalesCloudの契約が必要です

※PFU N7100Eは別売りです



3.機能と操作方法

PCブラウザ画面マーク

スマホアプリ画面マーク
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PCはブラウザ/スマートフォンは専用アプリで名刺を検索閲覧します。

Android 5.0～ iOS 11～

無料

①PCはブラウザ ②スマホは専用アプリ

アプリ名は「名刺ソナー」※MacのSafariも閲覧検索可能です
18

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge
Chromium版

Internet Explorer 旧Microsoft Edge

「Internet Explorer」および「旧Microsoft Edge」は
非サポートブラウザです。



4.ログイン
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PCでログイン
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Internet Explorerは使用できません。

＜

Internet Explorerを使用すると、
利用できない「旧クラシック画面」が立ち上がります。

【Salesforce 新画面】
ライトニング画面 「Lightning Experience」

Salesforceには新画面の「ライトニング」と、旧画面の「クラシック」の2種類のインターフェイスがあります。
「名刺ソナー」は新画面の「ライトニング」専用サービスです。
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Internet Explorer

対応ブラウザを使用して下さい

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge
Chromium版

旧Microsoft Edge



ログイン方法【PC・ブラウザ】

①

②

③

ログインURL

ユーザ名

パスワード

① ログインURL：「お気に入り」に登録してご利用下さい

https://login.salesforce.com

基本メールアドレス

② ログイン「ユーザ名」

ご自身で設定

③ ログイン「パスワード」
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ログイン先はSalesforce、ログイン後は名刺管理が起動

ログインしたらデフォルトで「名刺ソナー」が起動する設定です。
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ブラウザ上で「名刺ソナー」を利用、「名刺」タブを使用。

ログインして
画面左上に「青い名刺アイコン」
「名刺ソナー…」の文字

「名刺」のタブを選択

この状態が
「名刺ソナー」の名刺管理画面で
す。

この状態が「名刺ソナー」の名刺管理画面です。
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名刺ソナー画面に戻れないときは

アプリの切り替えをします

①画面左の「9個の点のアイコン」
（アプリケーションランチャーアイコンと呼びます）
をクリックします。①

Salesforceご利用企業様の場合
普段使用しているSalesforceのアプリから
切り替えて使用します。

普段使用しているアプリに「名刺」タブだけを
追加することも設定で可能です。

アプリの切り替え
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情報配信サービスの設定
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②メニュー内の
「名刺ソナー」を
クリックします。

③メニュー内に
「名刺ソナー」が
無い場合メニュー下の「すべて表示」をクリック

※表示画面について
画面は「管理者」の画面です。
管理権限の関係上、他のアプリのボタンも
表示されていますが、別途契約がないと
ご利用いただけません。

一般の「ユーザ」の画面は
「名刺ソナー」のボタンのみの
表示です。

②

③



名刺ソナーの表示

メニューの「すべて表示」をクリックすると

④「アプリケーションランチャー」ウィンドウが
立ち上がります。

「名刺ソナー」のボタンをクリックします。

※表示画面について
一般の「ユーザ」の画面は
「名刺ソナー」のボタンのみの
表示です。

⑤「名刺ソナー」標準画面に切り
替わります。

④

⑤

OK!
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スマホでログイン
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ログイン方法

名刺ソナー for Android 名刺ソナー for iOS

アプリ名：
名刺ソナー for iOS / Android

提供ストア：
Apple iOS 「Apple App Store」
Google Android OS「Google Play」

※無料でダウンロードしていただけます。

無料の専用アプリをダウンロード・インストールします。
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iPhoneでの最初のログイン（二段階認証セキュリティが有効の場合）

①アプリを起動し
ログインします。
※ログイン情報を保存する
にチェックを入れます。

②「IDを検証」画面が
表示されます。

③メールに「5桁の数字」
が届きます。

④確認コード「5桁数字」
を入力し「検証」クリック

⑤アクセス許可画面で
「許可」クリック

メールはPCでも受け取れます

■
起
動
し
ま
す
（
次
回
よ
り
ロ
グ
イ
ン
操
作
不
要
で
す
）

二段階認証設定がない場合はログイン後、即アクセス許可になります
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Androidでの最初のログイン（二段階認証セキュリティが有効の場合）

①アプリを起動し
ログインします。
※ログイン情報を保存する
にチェックを入れます。

②「IDを検証」画面が
表示されます。

③メールに「5桁の数字」
が届きます。

④確認コード「5桁数字」
を入力し「検証」クリック

⑥アクセス許可画面で
「許可」クリック

■
起
動
し
ま
す
（
次
回
よ
り
ロ
グ
イ
ン
操
作
不
要
で
す
）

⑤もう一度ログインが
必要な場合があります。

もう
一度

メールはPCでも受け取れます

二段階認証設定がない場合はログイン後、即アクセス許可になります

31



電話の登録は必須ではありません。

「電話を登録しません」
でキャンセルして進めてください。

※本表示の設定はOFFにできません。
※セキュリティ運用で必要になったら利用します。

ご注意：もし「携帯電話を登録」画面が表示されたら

最初のログイン時に「携帯番号を登録」画面が表示
されたら「電話を登録しません」で進められます。
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5.自分の名刺 と 共有名刺

ここからはよく利用する基本機能を説明します。
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参照スコープ（表示・検索先）

参照スコープ

自分の名刺 自分の所有名刺のみ表示します。

ロール階層の名刺 「ロール階層の名刺」は、共有許可ロール設
定したユーザの名刺が表示されます。

公開グループの名刺 「公開グループの名刺」は、共有許可グルー
プ設定したユーザの名刺が表示されます。

現在の「参照スコープ」内の名刺が検索対象となります。

参照スコープ
こちらのプルダウンで表示・検索先を指定します。
共有が許可されているメンバーのみ表示されます。

ロールとは何ですか？
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5-2.名刺の共有設定について：ロールとは共有のための所属です

公開グループ

Aプロジェクト

Bプロジェクト

Cプロジェクト

営業本部

会社

開発本部

営業一部 営業二部 営業三部 開発一部 開発二部 開発三部

ロール （所属）

「名刺ソナー」の共有のルールは2つあります。共有の設定は会社ごとに異なります。

自由にメンバーを登録して共有
複数の公開グループに所属可能

所属するロール内で共有
所属できるロールは1つ

ロール内で共有する/しない
他のロールと共有する/しない

公開グループメンバーは共有する/しない
組み合わせ可
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5-3.名刺の持ち方：ユーザの枠の中に名刺がある仕様

非公開

ユーザは自分の名刺を所有し、共有はユーザに対して行います

1.名刺はユーザの枠の中に登録されます。
2.共有はユーザに対して設定します。
3.自分の名刺と他人の名刺は管理が別、名寄せは自分の名刺のみ。

ロールA ロールB共有 共有

共有
or

非共有

共有したくない名刺は名刺ごとに「非公開」設定名寄せは自分の名刺のみ

この枠がロール（所属）
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5-4.名刺の共有表示

「参照スコープ」のプルダウンメニュー
「自分の名刺」で
自分の名刺のみ表示します。

「参照スコープ」のプルダウンメニュー
「ロール階層の名刺」または
「公開グループの名刺」で
共有している名刺を表示します。

「参照スコープ」のプルダウンメニュー「ユーザー」から
「全ユーザ」もしくは「ユーザー名」を選択することで
共有している特定のユーザの名刺を表します。

自分の名刺

共有先を選択

ロール階層もしくは
公開グループ

上記所属のユーザ
を指定する

自分の名刺を見る・検索 共有名刺を見る・検索 特定ユーザの名刺を見る・検索

全ユーザ対象

基本は自分の名刺
ロールかグループ

を選んで

ロール名か
グループ名を選択
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表示・検索先の設定

▲自分の名刺が閲覧できます。

○参照スコープ
「ロール階層」または
「公開グループの名刺」を選択

○「ロール階層」「グループ」
設定した名称を選択

○ユーザ
「全ユーザ」を選択すると共有先全体の
名刺を表示・検索できます。

特定の所有者の名刺を表示したい場合は
所有者を選択します。

ユーザで所有者を選択して「設定」をタップ

①自分の名刺を見る

②共有の名刺を見る

③特定所有者の名刺を見る

アイコンタップ
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6.名刺の表示
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6-1.サービス基本画面・名刺一覧（リスト表示）

基本画面となります。

検索で絞り込んでリスト表示することで
顧客や取引先のリストを確認できます。
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一覧画面レイアウト
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①機能タブ

「名刺」「スケジュール」「取引先」「取引先責任者」「組織図※」「管理※」
「Chatter」 ※要表示設定

②ニュースエリア

○Chatterのアラート表示
○人事ニュース/組織変更ニュースの表示、所有者と秘書にメール通知※
※要有償オプション「人事情報配信サービス」

③所有者専用機能

⑤検索

検索ボックス（社名・氏名and検
索）と詳細検索

⑥表示設定

■参照スコープ
表示・検索先の設定
○「自分の名刺」：自分の名刺表示
○「ロール階層の名刺」：ロールの名
刺表示（部署などの共有グループ）
○「公開グループの名刺」：ロールとは
別の共有グループ
※共有グループ全員もしくは特定の
ユーザを選択し閲覧・検索の対象にで
きます。
■表示タイプ
④の表示を「リスト表示」「サムネイル
表示」を切り替えます。
■表示順
表示順を切り替え・頭文字での絞り込
みが出来ます。
「更新順」「氏名順」「社名順」「名刺
を受け取った日」

①

②

③

④
⑤

⑥
④名刺一覧

名刺「リスト表示」で「Chatter」「名前」「社名」「所属役職」「連絡先」「受け取った日」
「訂正」「非公開」「メール送信不可」「所有者」▼「削除」

左のチェックボックスで複数選択する事で、③の所有者専用機能を選択した名刺に実
行できる。

○メール送信は氏名・社名等差し込み可能なテンプレートを使用して最大500件まで
一括で配信が可能
また「メール送信不可」の設定で、まとめて配信メール選択時に誤送信を防ぎます
○名刺を共有メンバーに表示しない非表示設定を最大500件まで一括で設定可能
○「取引先責任者に登録」は最大500件まで一括で登録可能
○秘書権限ユーザは編集対象ユーザに対し「名寄せ」を実行可能



6-2.リスト表示方法

①「名刺」タブをクリックします

②右メニューの「表示タイプ」の
プルダウンメニューから
「リスト表示」を選択します。

①

②
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サービス基本画面・名刺一覧（サムネイル表示）
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名刺詳細画面
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詳細画面レイアウト

①名刺情報

②名刺情報の履歴

③名寄せされた名刺の一覧

④行動予定

⑤行動履歴

⑥社内SNS「Chatter」履歴

⑧同名刺保有者一覧

⑨同会社名刺一覧

⑦名刺情報

○名刺氏名

○名刺所所有者

○個別名刺の「譲渡」「削除」
▼「リード※」「取引先」「取引先責任者」に登録 ※SalesCloud利用時
・取引先責任者が登録済みの場合、名刺情報で更新が可能
・秘書権限ユーザは編集対象ユーザの名刺を削除可能

名刺記載情報
スクロール表示からタブ表示に改善いたしました
「名刺情報」「連絡先A」「連絡先B」「付加情報」「システム情報」
「企業情報」タブのクリックで切り替え
「ペン」アイコンクリックで編集

「表面画像」「裏面画像」タブのクリックで切り替え
画像クリックで拡大表示

表示と同じ名刺を所有しているユーザを
一覧で表示
（氏名、社名、メールアドレスが一致）

氏名クリックで所有者情報詳細へ遷移

表示と同じ会社の名刺を一覧で表示
（社名が一致）

氏名クリックで名刺詳細情報詳細へ遷移
メールアドレスクリックでメールクライアント起動

※同一人物の名刺は複数枚表示されず、
名寄せされ表示。（名寄せ条件：名前、
メールアドレスが一致）
※表示される名刺は名刺登録日が一番新
しい名刺

名刺情報の修正履歴
「すべて表示」リンククリックで修正履歴一覧へ遷移

名寄せした旧名刺の一覧
氏名クリックでその名刺の詳細、「最新に指定」で表示名刺と入れ替え
「名寄せ解除」で一覧から削除、「削除」で名刺レコードを削除

スケジュールの予定、「件名」クリックで詳細へ遷移

スケジュールの履歴、「件名」クリックで詳細へ遷移

社内SNS「Chatter」履歴、「詳細」クリックで投稿詳細へ遷移

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨
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名刺詳細画面の表示方法

名刺の一覧表示で、閲覧したい
名刺の「名前」をクリックします。

サムネイル表示

リスト表示
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アプリ詳細画面の右上「編集」アイコン（ナナメのペン）タップで編集モードに切り替わります。

【注意】
編集可能な名刺は「自分の名刺」のみです。
共有名刺の編集は権限にかかわらず行えません。

※参照スコープ「その他の名刺」が選択されていても自分の名刺のみ編集可能です。
※「秘書権限セット」を付与したユーザもモバイル上では、共有名刺は編集できません。

名刺情報の追加・修正
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自分の名刺でアクティブになるボタン

①以下のボタンは名刺所有者のみ利用できます。

対象の複数名刺にチェックを入れます
「メール送信」→メーラー起動します
「訂正依頼」→有償オプションになります
「公開に変更」→名刺を個別に共有します
「非公開に変更」→名刺を個別に非公開にします
「取引先責任者に登録」→取引先責任者に登録し
ます
「名寄せ」→同じ名刺を一つにまとめます
※秘書権限ユーザは利用可能
「譲渡」→名刺の所有者を変更します
「削除」→名刺を削除します

②「参照スコープ」が
「自分の名刺」
の場合にアクティブになります。

共有名刺表示中は利用できません。

①

②
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認識精度判定機能を使用する事で、メール配信を行う際に必要な項
目 「氏名」「社名」「メールアドレス」の
確認作業工数を低減します。

認識精度を独自のロジックで判定し、訂正処理が必要かどうかを判定
アイコンで表示します。

判定アイコンがある項目は訂正する必要性が低く、判定アイコンが無い
項目はチェックが必要である事が分かります。

※機能の利用は項目ごとにON/OFF設定が可能です。
※判定は精度100%を保証する物ではございません。
※人力で確認・入力を行う「訂正サービス」を利用している場合は本機能は不要で
す。
※組織全てのユーザの名刺が対象となります。

認識精度判定機能

対象項目：氏名・社名・メールアドレス

▼判定アイコン表示
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各データ化の対象項目

OCRでの認識対象項目
標準機能：自動で認識・登録されます

訂正サービス訂正対象項目
有償オプション：人力で確認・訂正を実施

精度判定対象項目
新機能：OCRの訂正が必要かの目安

企業データベース連携対象項目
新機能：企業DB情報へ置き換え可能

名刺情報の活用目的によって

○名刺記載情報の正確性を重視するか
○企業データベースの登記情報を重視するか

ご選択いただけます。
OCR以外の各機能はON/OFF可能です。

名刺記載情報をそのまま活用

名刺の企業情報の名寄せ・ゆれ
防止、顧客DBの一元化活用

OCR結果の確認・訂正の
工数削減に活用

連絡先B

英語認識率UP
メール・URL含
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7.名刺の検索
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名刺の検索方法（簡易検索）

①「簡易検索」フィールドに
「氏名」または「社名」を直接入力し
「Enter」キーを押します。

②詳細で検索したい場合は
「簡易検索」の下の
「詳細検索」ボタンをクリックします。

「×」の検索機能は名刺ソナーの検索ボッ
クスではありません。

①

②

「参照スコープ」で
選択している範囲を

検索します。
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名刺の検索方法（詳細検索）

① ②

①「検索項目」は5つまで選べます。
プルダウンで項目を選択します。

②項目を選んだら「検索テキスト」を
入力します。

最後に「検索」ボタンをクリックします。
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①検索ボックス：
氏名・社名・所属・電話（連絡先A）・E-mailを入力してキーボードの検索
ボタンタップ。スペース区切りでAND検索可能

②詳細検索アイコン：
AND検索項目1～4、検索日時の設定。

③検索結果リセットアイコン：
検索結果は画面遷移しても保持されます。
検索結果をリセットする場合に本アイコンをタップします。

【ポイント】
検索結果リセットアイコンが有効になっている場合（タップできる状態）
直前の検索結果を表示しています。

アプリでの名刺の検索（簡易検索・詳細検索）

④詳細検索
4つの項目と検索日時を
AND検索できます。

①検索ボックス
②詳細検索アイコン
③検索結果リセットアイコン

①

② ③

④
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簡易検索で使用できるクエリ

氏名 日本語名刺の場合：氏+名、氏+’ ’+名
英語名刺の場合：名+ミドルネーム+氏、名+’ ’+ミドルネーム+’ ’+氏

氏名読み 日本語名刺の場合：氏読み+名読み
※読みは“ひらがな“でも検索可能です
英語名刺の場合：読みは検索に非対応

社名 社名を検索します。
※カナ小文字は同一視されます。
（例：ヤ/ャ等は同一視されます）

社名読み 社名読みを検索します。
※読みは“ひらがな“でも検索可能です

スペースで区切るとAND検索となり、一度に3つの単語が設定可能です。
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リスト表示：クイックメニュー

長押しでメニューポップアップ

①電話 ②メール ③SMS

① ② ③ ④

①

②

③

④

①電話クイックボタン：発信する電話番号を選択。
②メールクイックボタン：新規メッセージ画面表示。
③マップクイックボタン：地図表示住所の選択。
④SMSクイックボタン：送信先電話番号選択。
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8.名寄せ
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8-1.名寄せ機能

①

②

■名寄せ機能の利用

①「参照スコープ」を「自分の名刺」にします。
※共有した名刺は名寄せできません。

②「名寄せ」タブをクリック
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8-2.名寄せ機能

④

③

■名寄せ機能の利用

名寄せ候補の一覧が表示されます。

③名寄せ条件を変更したい場合は
名寄せ項目を選択して「設定変更」ボタンをクリック

条件設定例）
○会社が変わった場合は「氏名」
○部署・役職が変わった場合は「氏名と社名」

④候補の名刺の名寄せ対象が一覧で表示されます。
候補が複数ある場合は一件ずつ名寄せ処理します。
名寄せ対象ではない名刺は「チェック」を外します。

⑤名刺を受け取った日を参考に、名寄せ対象の
名刺の一覧から、最新の名刺を確認します。
「最新に設定」ボタンで変更できます。

⑤

名寄せ対象
（同一人物の複数名刺）

名寄せ候補
（複数の名刺を持つ最新の名刺） 59



8-3.名寄せ機能

■名寄せ機能の利用

⑥「名寄せ」ボタンをクリック

⑦「名寄せが実行されました」画面が表示されたら
名寄せ完了です。

名刺タブで名刺一覧画面に戻り、名寄せした名刺を
選択します。

⑥

⑦
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8-4.名寄せ機能

■名寄せ機能の利用

名刺タブで名刺一覧画面に戻り、名寄せした名刺を
選択します。

⑧名刺詳細画面の一番下までスクロールします。

⑨名寄せされた名刺の一覧が表示されます。

以上で名寄せ処理は終了です。

⑧

⑨
過去の名刺の登録情報はこちらから
名刺の「名前」クリックして確認します。

※名寄せされた名刺情報の閲覧は可能です
修正は行えません、また詳細検索対象
からはずれます。名寄せ解除が必要です。

【ご注意】
名寄せした名刺の「コピー譲渡」は最新の名刺のみとなります。
「完全譲渡」では「名寄せ名刺」も移行されます。
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9.名刺の登録
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名刺の登録

通常名刺の登録は
「Windows PCの専用ソフト」か
「スマートフォン専用アプリ」から行います。

「スマートフォン専用アプリ」は
検索・閲覧用のアプリのカメラボタン
から行えます。

無料DL 無料

「N7100」から
直接登録可能

63



名刺スキャンアプリケーションの設定
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ダウンロード先

メーカーサポートURL

Windows 10

Windows 8.1

日本語版

動作メモリ：2GB以上（64ビットOS）

動作スキャナ：TWAIN規格ドライバスキャナ

PFU ScanSnapシリーズ

複合機：画像取り込み

ダウンロード先

65

Windows用PCソフト
「名刺ソナー スキャンアプリケーション」
スキャナ機器・複合機・名刺画像などWindows PC経由で名刺登録する際に使用

https://usonar.co.jp/meishi-sonar/support/

https://mediadrive.jp/biz/support.html
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名刺スキャンアプリケーションの起動

①Windows 10では、スタートメニューの
め＞名刺ソナー スキャンアプリケ…で起動

②Windows 8.1では、スタートメニューの
アプリ 名前順＞め＞名刺ソナー スキャンア…で起動

※アプリ インストール順＞今日もしくは上位＞名刺ソナー スキャンア…で起動

③Windows 7では、スタートメニューの
「全てのプログラム」
「名刺ソナー スキャンアプリケーション」で起動

【参考】
アプリケーションアイコン



名刺スキャンアプリケーションの設定

67

名刺スキャンアプリケーションが起動したら

「設定」ボタンクリック



スキャンアプリケーション

名刺ソナー スキャンアプリケーション

起動後「設定」ボタンをクリック
ログインに使用した
「ユーザ名」「パスワード」
「セキュリティトークン」を入力して
「OK」

ユーザ名

パスワード

セキュリティ
トークン

「両面対応」
裏面スキャンする場合はチェック

「黒バック切り抜き」
複合機スキャン画像はチェック
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名刺スキャンアプリケーションの設定

69

■ログイン情報

ユーザ名：サービスログインに使用するIDです。通常はメールアドレスです。
※忘れた・不明の場合は管理者に確認します。

パスワード：ご自身で設定されたサービスログインするパスワードです。
※忘れた場合、サービスログイン画面「パスワードをお忘れですか?」

リンクよりパスワードをリセット出来ます。
管理者はパスワードを確認出来ませんが、リセットが可能です。

セキュリティトークン：次のページで発行方法を説明します。
発行するとメールで送られてきますので、
コピーアンドペーストします。

※発行するためのメニューが表示されない場合は
入力は不要です。空のままでログイン出来ます。
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セキュリティトークンの入手方法

①

②③

④
⑤

サービスにログインします

①一番右上の
「キャラクターアイコン」クリック

②「設定」メニュークリック

③左メニュー「私の個人情報」
※サブメニューがすでに開いている場合有り

④「私の個人情報」のサブメニュー
「私のセキュリティトークンのリセット」クリック

⑤「セキュリティトークンのリセット」ボタンクリック

⑥メールに「セキュリティトークン」が送信されます。
コピーしてスキャンアプリケーションに入力します。

＠

⑥

このメニューが無い場合
入力は不要です



名刺スキャンアプリケーションの設定
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①複合機からの名刺スキャンを利用する場合は
「黒バック切り抜き」にチェックを入れます。

②スキャナがUSBケーブルで接続されておりTWAINドライバを試用する場合
「スキャナの選択」ボタンクリック

③使用するスキャナ機器を選択して「OK」ボタンクリック

※ここでは例として「FX Network Scanner 3 TWAIN」を選択します。

①

②

③

▲上記は選択例です



名刺スキャンアプリケーションの設定

72

①設定が終了したら「OK」ボタンクリック

②エラーが出ることなく
ユーザー名に自分の名前が表示されれば成功です。

※エラーが出る場合は管理者に確認して下さい。

①

②



名刺スキャンアプリケーションの設定

73

名刺を登録する日と、名刺を受け取った日が異なる場合
「名刺を受け取った日」をスキャン時に設定出来ます。
「前日」「翌日」ボタンを押した回数分日付を変更出来ます。

●名刺を受け取った日の設定

右のカレンダーボタンから、カレンダーを表示して
日付を設定する事が出来ます。



名刺スキャンアプリケーションの設定

74

タグにキーワードを入力すると、名刺にタグ情報が付与
されます。管理者が事前にタグ情報を設定する事で、
プルダウンから共通キーワードを選択する事も可能です。

●名刺以外の情報を付与

通常は「日本語/英語 自動判別」を選択します。
名刺が中韓の場合のみ切り替えます。

●名刺の言語を設定：日本語/英語/中国語/韓国語対応
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名刺スキャンアプリケーションの設定

【有償オプション：訂正サービスを利用する場合】
「名刺ソナー
訂正サービス権限セット」を設定した
ユーザは以下のチェックが利用できます。
※権限セットの無いユーザは有効になりません

①「訂正サービス」の
□利用するにチェックを入れます。

これでこの「スキャンアプリケーション」から
登録した名刺は訂正処理が実施されます。

②「公開する」にチェックがデフォルトです。
チェックを入れてスキャンした名刺は共有設定のさ
れた他のユーザに共有されます。チェックを外してス
キャンした名刺は共有環境の他のユーザから検
索・閲覧できません。

③「スキャン」もしくは「画像ファイル」ボタンから
名刺を登録します。

①
②

※「訂正サービス」は有償オプションです。
ご利用にはお申し込みが必要です。

③



複合機からの名刺登録
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複合機から名刺取り込み

複数名刺の画像ファイルをPCへ保存
JPEG/PNG/TIFF (PDFは不可)

スキャンアプリケーション
「ファイル取り込み」

背景黒

両面対応
その場で裏返して再スキャン

複合機

必
須

今ある
資産活用 名刺画像を自動で

バラバラに分割して
転送します。

名刺

フラットベッドスキャナ
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複合機でのスキャン

名刺ソナー スキャンアプリケーション

78

「両面対応」
両面はチェック

「黒バック切り抜き」
複合機スキャン画像はチェック

①スキャンアプリケーションを起動し
「設定」ボタンクリック

②スキャンオプションの
「両面対応」複合機で裏面もスキャンする場合
「黒バック切り抜き」複合機は必須

チェックしたら「OK」ボタンクリック

③登録情報を確認して
「画像ファイル」ボタンでスキャンした画像を選択。

※「訂正サービス」は有償オプションです。
ご利用にはお申し込みが必要です。



複合機での両面取り込み

複合機のガラス面に名刺を並べてスキャンします。
最大A3サイズ/カラー/400～600dpi
※背景が黒くなるよう、黒い紙などを置いてスキャンします。

②オモテ面をスキャンし、名刺を裏返してウラ面をスキャンします。
スキャンしたオモテ面とウラ面の画像を同時に選択して取り込みます。

①「設定」から「スキャンオプション」の
「両面対応」と「黒バック切り抜き」にチェックを
入れます
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複合機での両面取り込み

③オモテ面とウラ面の紐付け確認画面です

④スキャンした位置から、自動で紐付けを行いますが
オモテ面の①に対して、ウラ面を選択することで手動で
紐付けができます。

▲「合成表示する」にチェックでオモテ面とウラ面を重ねて表示します。81



複合機での両面取り込み

⑤黒背景から、名刺が個別に切り取り、
オモテ面とウラ面が紐付けされ登録します

⑥「裏面画像」タブで名刺のウラ面を確認出来ます。
※裏面はデータ化の対象外です。

81



ドキュメントスキャナからも名刺登録可能

82



ドキュメントスキャナから名刺取り込み

要：ScanSnap Manager /
ScanSnap Home

スキャンアプリケーション両面対応

両面・連続・スキャンボタン連携

片面スキャナは
片面ずつ交互にスキャン

両面・連続タイプ

83

PFU ScanSnapをご利用の場合、スキャンアプリケーションは
「スキャン」「画像ファイル」ボタンは使用しません。

ScanSnap本体のスキャンボタン使用で訂正サービスのフラグ
が立った名刺が自動で登録されます。

シートフィード型対応



Fujitasu N7100

84



Fujitsu N7100でのスキャン

共
有

Fujitsu N7100

ユーザ A

ユーザ B

ユーザ C

PC
不
要

タッチパネル付ネットワークスキャナ「Fujitsu N7100」
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Fujitsu N7100：スキャンする名刺を訂正する事前設定

▲「管理者設定」ボタンタップ

86

○「利用する」チェックでスキャンする名刺をすべて訂正します。
○「個別に選択する」チェックで、スキャンするユーザは全て訂正します。

チェックを外すと、スキャンするユーザごとに訂正するか選択できます。
○「訂正対象言語」：基本「日本語/英語」にチェックを入れます。

※「中国語」の訂正サービスはデータ化できない場合があります。
無料のOCR利用をお勧めしますのでチェックを外します。

以降スキャンした名刺は訂正されます

※「訂正サービス」は有償オプションです。ご利用にはお申し込みが必要です。



名刺スキャン流れ
① ② ③ ④

⑤ ⑥ ⑦ ⑧

画面タッチ、約10秒で
スリープ解除

「名刺ソナー」タッチ 「自分の名前」選択「スキャン」 確認して「OK」 スキャン開始

少しお待ちください 「登録」ボタンタッチ 登録は以上で終了です 「すぐ閉じる」で次スキャン開始

終
了

▼スキャンボタン

※連続セットは20～30枚まで

※画面そのままで終了します
※約10分でスリープ画面になります

登録先を確認します

「登録」タップで終了です

標準はウラ面が手前：設定で変更可能
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スマートフォンアプリ

88



名刺撮影のヒント

89



名刺撮影のヒント：台形補正

名刺を上から撮影すると自分自身が影に
なり名刺画像が暗くなってしまいます。

撮影時の角度を付けることで、名刺画像が明
るくなります。このとき名刺の撮影プレビューは
台形になりますが台形補正機能で四角形に
補正されます。

90



名刺撮影のヒント：AI輪郭抽出

AI輪郭抽出機能で、背景が白く名刺と背景の境が判別しにくい場合や、名刺を手
にもって撮影した場合でも、名刺の輪郭を抽出することができます。
撮影は自動なので、スマホをしっかり持つだけで手ぶれなく撮影できます。

91



名刺の登録手順：1枚ずつ両面
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名刺の登録手順

①「名刺ソナー」アプリを起
動。

②「カメラ」ボタンタップ。 ③ 撮影は自動です。名刺撮影画面で名刺を大きく表示させ、
撮影完了まで手ぶれに注意して待ちます。
※Androidはナビゲーションの「戻る」ボタン

名刺を画面に大きく表示させ
手ぶれに注意して固定します。
○背景が白や、手に持って撮影しても

輪郭の抽出が可能です。
○照明で色飛びしたり、自分が影に

なってしまう場合、撮影角度を持たせ
名刺が台形になっても、補正します。

旧

旧アプリアイコン

新

新アプリアイコン

一枚撮影か複数枚撮影
を切り替えます

ウラ面も撮影する場合
有効にします

戻るボタン
撮影の中断

手動シャッター（撮影）ボタン
撮影は自動です、通常使用しません

撮影カウントダウン表示
キャンセルする場合、次の画面で画面タップ

※

【ご注意】登録対応言語は「日本語」のみです。
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名刺の登録手順

④ 登録は自動です。名刺撮影画像確認画面で名刺画像を確認します。 ⑤「名刺認識中…」
「名刺登録中…」画面が表示
されます。

⑥登録が完了すると、ウラ面撮影
が開始されます。
※Androidはナビゲーションの
「戻る」ボタン

撮影後、名刺輪郭抽出（トリミン
グ）、台形補正された名刺画像
が表示されます。

手ぶれ、ピンぼけ、自分の影で暗
い、輪郭抽出が不正確、などは
名刺のデータ化に影響します。

○キャンセルして撮影に戻りたい
場合画面タップ
○問題無くスキップしたい場合「ス
キップ」ボタンタップ

登録カウントダウン表示
キャンセルする場合、画面タップ

登録カウントダウンスキップ
カウントダウンをスキップする場合タップ

撮影に戻りたい場合、画面タップ

ウラ面撮影キャンセル
オモテ面のみの登録

※

【ご注意】登録対応言語は「日本語」のみです。
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⑨ウラ面の登録も自動です。
撮影した名刺画像に問題ないか
確認します。

名刺の登録手順

⑧ウラ面の撮影も自動です。
名刺撮影画面で名刺を大きく表示させ、
撮影完了まで手ぶれに注意して待ちます。

⑩「裏面を登録しました。」
このまま待つと、2枚目の撮影が
開始されます。③に戻る。

⑦オモテ面のみの登録で終了する
事が出来ます。このまま待つと
ウラ面の撮影が開始されます。

ウラ面撮影キャンセル
オモテ面のみの登録

戻るボタン
終了する場合戻ります

ウラ面の登録はこのまま進む 次名刺の登録はこのまま進む

※ ※

※Androidはナビゲーションの「戻る」ボタン

【ご注意】登録対応言語は「日本語」のみです。
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名刺の登録手順：複数枚同時登録片面
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ガイドに合わせて最大6枚まで並べ
ます。
1～5枚でも切り出し可能です。

撮影は手動です。

次の画面でピンぼけが無いか確認
します。

名刺の登録手順：複数枚同時登録（最大6枚まで）

②切り出しモードを「複数枚切り出し」に切り替えます。
すべての名刺の上に名刺判定サークルが表示されたら
「撮影」ボタンをタップします。手ぶれしないよう注意してください。

③ 登録は自動です。名刺撮影画像
確認画面で名刺画像を確認します。

①「カメラ」ボタンタップ。

切り出しモードを
「複数枚切り出し」に切り替えます

名刺判定サークル
名刺上に枚数分サークルを表示します

戻るボタン
撮影の中断

手動シャッター（撮影）ボタン
撮影は手動です

撮影に戻りたい場合、画面タップ

登録カウントダウン表示
キャンセルする場合、画面タップ

登録カウントダウンスキップ
カウントダウンをスキップする場合タップ

※

※Androidはナビゲーションの
「戻る」ボタン
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⑥登録完了後再読み込みすると
複数枚登録されています。

名刺の登録手順：複数枚同時登録

⑤「名刺登録が完了しました。」
このまま待つと、次の撮影が
開始されます。①に戻る。

戻るボタン
終了する場合戻ります

次名刺の登録はこのまま進む

④6枚分の「名刺認識中…」
「名刺登録中…」画面が表示
されます。

※ ※Androidはナビゲーションの
「戻る」ボタン
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訂正サービスの利用
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スマホアプリ：撮影する名刺を訂正する事前設定

①

②

①

②

②「訂正依頼」のスイッチをオン ①設定アイコン（歯車アイコン)タップ ②「訂正依頼」のスイッチをオン

iOS Android OS

以降カメラ撮影した
名刺は訂正されます

以降カメラ撮影した
名刺は訂正されます

※「訂正サービス」は有償オプションです。ご利用にはお申し込みが必要です。

①設定アイコン（歯車アイコン)タップ
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スマホアプリ：名刺登録後に個別で訂正する設定

長押しでメニューポップアップ

①

①リスト表示の名刺枠内をロングタップ（長押し）すると
選択した名刺に対して、クイック連携メニューがポップアップします。
「訂正依頼」アイコンタップで訂正を依頼できます。
※複数名刺をまとめて訂正依頼することはできません。

登録済みの名刺を
個別に訂正できます

訂正ステータスが「訂正中」に進みます

※「訂正サービス」は有償オプションです。ご利用にはお申し込みが必要です。



スマートフォン専用アプリから名刺取り込み

専用アプリ
名刺ソナー

カメラボタン

1枚撮影 複数枚撮影

オートシャッター 102



電話番号の着信表示機能
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【注意事項】
○Android 9以降のOSでは着信表示機能がご利用いただけません



スマホのアドレス帳にない着信も発信者情報を着信時に表示

社外着信表示

※画面はiOS

電話発信者の名刺が登録されており、その名刺記載の
電話番号から着信を受けることで、着信表示します。

電話発信者のユーザが登録されており、その登録電話
番号/携帯番号から着信を受けることで、着信表示しま
す。

名刺登録されている
社名と氏名

ユーザ登録されている
氏名とロール名（部署）

社内着信表示
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【注意事項】
○Android 9以降のOSでは着信表示機能がご利用
いただけません

毛塚 亮一
取り消し線
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