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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）

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

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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困ったら・サポート

メーカーサポートURL

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

○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
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Salesforce利用企業様、管理者の初期設定マニュアル
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1.製品概要（利用対象・OEM説明・入手方法）

○「名刺ソナー」サービスは、Salesforce Appexchangeアプリです。
Salesforceプラットフォーム上で動作するアプリです。Enterpriseエディション以上でご利用いただけます。
「名刺ソナー」を導入いただくことで、ご利用中のSalesforceへの名刺データ入力の工数を大幅に削減できます。
日常での営業の「リード」「取引先」「商談」登録だけでなく、フェア・セミナーでの大量に入手した名刺のエントリーにもご活用いただけま
す。

Salesforceプラットフォーム

有償Salesforce SFA/CRM
Sales Cloud

Enterpriseエディション以上
名刺ソナーデータ活用

利用中のSalesforceに
名刺管理アプリを追加
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1.製品概要

○「名刺ソナー」サービスは、Salesforce Appexchangeアプリです。
Salesforceプラットフォーム上で動作するアプリです。Enterpriseエディション以上でご利用いただけます。
「名刺ソナー」を導入いただくことで、ご利用中のSalesforceへの名刺データ入力の工数を大幅に削減できます。
日常での営業の「リード」「取引先」「商談」登録だけでなく、フェア・セミナーでの大量に入手した名刺のエントリーにもご活用いただけま
す。

○アプリケーションランチャーに
「名刺ソナー」が追加

○「名刺」タブを、Sales Cloudなどに追加。
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1.製品概要

○「名刺ソナー」ライセンスは、名刺管理をご利用いただくユーザ数分お申し込みください。

「ライセンス付与」「権限セット」したユーザが名刺管理機能をご利用いただけます。

○Salesforce Enterprise以上のエディションを利用しているユーザに割り振ることが理想です。

○「名刺ソナー」ライセンスには「Salesforce Platform（プロファイル：標準 Platform ユーザ）」の利用ライセンス
が標準で付属します。Salesforce利用ユーザ以外（例Chatter Free）への割り振りも可能です。ただし、「取引
先」「取引先責任者」への登録は可能ですが、「リード」「商談」への連携などは利用できません。

7



基本仕様

1 利用プロトコル HTTPSのみ

2 利用ポート 443

3 アクセスURL
https://cloud.mediadrive.jp/aient/
https://login.salesforce.com/
https://(カスタムドメイン※).my.salesforce.com/

※カスタムドメインはSalesforce用の任意の文字列、指定可能。設定必須。
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アクセスURLについて

https://cloud.mediadrive.jp/aient/
→OCRサーバーのアクセスとなります。

https://login.salesforce.com/
→「共通」ログインURLです。Salesforceにログインするための基本URL。

https://(カスタムドメイン).my.salesforce.com/
→「契約企業専用」ログインURLです。（カスタムドメイン）部分は自由な文字列を設定出来ます。
※企業がHP/メール用に用意した既存の企業ドメインとは違う物です。

共通ログインURLを使用していると、ユーザの「ID」「パスワード」2つの漏洩で顧客データが無防備になります。
そこで、「契約企業専用」ログインURLを用意し、「共通」ログインURLの使用を禁ずることで、 「ID」「パスワード」
が漏洩しても「共通」ログインURLからログインできなくなります。

①「名刺ソナー」の利用には、 「契約企業専用」ログインURLの設定が必須です。
②「契約企業専用」ログインURLを設定しても、 「共通」ログインURLに使用を制限しなければ
両URLは併用可能です。

③「契約企業専用」ログインURLを設定していただく必要はありますが、使用しない運用も可能です。
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私のドメインについて

＜Salesforce：私のドメイン＞
組織独自のログインURL※を設定する事が出来ます。
※別称：カスタムドメイン/私のドメイン/貴社のドメイン名

Salesforce共通ログインURL（https://login.salesforce.com）
の使用を禁じることで、ユーザ名/パスワードだけでは
ログインできずセキュリティを強化できます。

組織独自のログインURLは、組織独自のサブドメイン名を
設定する事で、以下のように生成されます。
※サブドメイン名：40字以下/文字/数字/ハイフン使用可能

https://[組織独自のサブドメイン].my.salesforce.com

例）組織独自のサブドメイン：nttdata-njk
https://nttdata-njk.my.salesforce.com

上記組織独のサブドメインをSalesforce上では「貴社のドメイン名」
と記載されることがあります。

10

https://login.salesforce.com/
https://[組織独自のサブドメイン].my.salesforce.com
https://nttdata-njk.my.salesforce.com/


ホワイトリスト登録

ホワイトリスト登録が必要な Salesforce の IP アドレスとドメイン
https://help.salesforce.com/articleView?id=000003652&type=1&language=ja

11

https://help.salesforce.com/articleView?id=000003652&type=1&language=ja


自分の「サービスURL」の確認方法

①

②

③

④

⑤

①右上の「歯車アイコン」をクリック

②メニューの「設定」をクリック

③左メニューの「設定」の
サブメニュー「会社の設定」をクリック

④さらに「会社の設定」のサブsメニュー
「私のドメイン」をクリック

⑤貴社のドメイン名
を確認します。

例）
njk.my.salesforce.com

上記ドメインに「https://」を追加して

http://njk.my.salesforce.com

がサービスのログインURLです。
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2.注意事項（Salesforceご導入済み企業様向け）

1
Enterpriseエディション以上
Lightning専用

本サービスはApp Exchangeアプリです。
Enterpriseエディション以上のライセンスが必要です。
またLightning専用サービスです、Classicではご利用いただけません。

2
無料トライアル必須
（Sandbox対応）

無料トライアルは「別組織での利用」か「お使いのSalesforceに追加する」方法を
ご選択いただけます。ご契約導入する際は事前にトライアルのインストールが必須
です。ご契約後制限が解除されます。トライアル期間中に十分な動作確認が必要
です。

3 システム管理者による導入・設定
インストール・設定には、必ずプロファイル「システム管理者」で行って下さい。
※権限が足りないと正常にご利用いただけません。

4 カスタムドメイン設定必須
ログイン先のURLに指定できる「カスタムドメイン」の設定が必須です。
ただし、本機能を今まで使用していなかった場合、設定のみ行っていただければ問
題ありません。ユーザのログイン先や運用などは変更せずに利用できます。
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2.注意事項（Salesforceご導入済み企業様向け）

5
50ユーザごとに、システム管理者のライ
センスが付与されます

50ユーザごとに1つ「Salesforce」ライセンスが付与されますが、プロファイルは「シ
ステム管理者」とし、名刺ソナーのユーザ管理・サービス管理のみ利用で
き、SalesCloudのアプリは利用できません。

6
「Salesforce」「Salesforce 
Platform」ライセンスユーザが利用可
能

既存の「Salesforce」ライセンス、「Salesforce Platform」ライセンスユーザが名
刺管理サービスをご利用いただけます。お申し込みユーザ数分の「Salesforce 
Platform」ライセンスが付属しますので新規ユーザを作成して利用可能です。

7 カスタム環境でのご利用
プロファイルの権限が制限されていたり、「取引先」「取引先責任者」にカスタム項目
をご利用の場合、正常に機能がご利用いただけない場合がございます。トライアル
で動作の確認をお願いいたします。

8
名刺の共有は「ロール」「公開グループ」
を使用します

名刺を共有するグループは「ロール」「公開グループ」を利用します。
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2.注意事項（訂正オプションサービスをご利用のお客さま）

1
訂正サービスを実施するシステム管理者
のプロファイル

訂正サービススケジューラーの実行者（システム管理者）
(管理パネルで保存を押したユーザー)の
“プロファイル – システム権限”の”すべてのデータの編集”
にチェック
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3.無料トライアル利用・本番への切り替え説明

インストール用URLを入手方法

Salesforce導入済みのお客さまは、無料トライアル利用のお申し込み時にご提供します。
AppExchangeストアから直接入手はできません。無料トライアルをお申込みいただくことで、インストールURLをご案内いたします。

無料トライアルの選択

無料トライアルは、以下の方法でお試しいただけます。
①現在ご利用のSalesforce 組織IDにアプリをインストールして試用。既存顧客DBへの連携をお試しいただけます。
②個別の組織IDを新規で発行します。既存組織IDとは別のアクセスで試用します。
※本契約時にトライアルで登録した名刺データを既存組織IDに移行できません。

本番への切り替え

無料トライアル期間が終了する際に、正式にご契約いただきますと、制限事項（5ユーザ/30日）が解除され、契約内容に切り替わります。 
名刺ソナーの契約終了日を既存Salesforceライセンスの本契約に合わせることが可能です。
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既存Salesforce上で試用 独立した環境で試用

利用環境 Lightning専用 Lightning専用

制限事項 5ユーザ/30日（機能制限無し） 5ユーザ/30日（機能制限無し）

ユーザ 既存Salesforceライセンスユーザのみ 新規作成

インストール インストールURL提供（AppExchenge） URL/ユーザ名提供、パス設定後ログイン

既存SFへのデータ移行 既存のリード/取引先/取引先責任者 CSV（名刺データの画像移行不可）

本番導入 制限事項解除で契約内容に製品化 既存Salesforceに再度試用導入し契約内容に切り替え

本契約期間 既存Salesforce契約終了月と同期可能 単独なら1年

共有 既存ロール・公開グループ依存 新規作成

カスタムドメイン 必須（要設定） 必須（要設定）

無料トライアルについて

OEM

名刺ソナー

Enterprise/ Unlimited

Sales Cloud 名刺ソナー
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4.アプリのインストール

本作業は必ずプロファイル「システム管理者」で実施して
下さい。

①インストールURLを対応ブラウザで開きます。

【ログイン先について】

sandbox環境にインストールする場合はURLの以下部
分を変更して下さい。

＜本番環境にインストール＞
https://login.salesforce.com～

＜sandbox環境にインストール＞
https://test.salesforce.com～

①
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4.アプリのインストール

②インストールする環境のシステム管理者でログインします。

②
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4.アプリのインストール

③二要素認証が必要な環境では
登録した携帯電話に確認コードが届きます。
5桁の数字を入力し「検証」をクリック。

③
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4.アプリのインストール

④「管理者のみのインストール」を選択

⑤「インストール」をクリック

④

⑤
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4.アプリのインストール

⑥サービスのご利用には当社サーバーも利用します。
ご利用に同意いただける場合
アクセス許可のチェックボックスに「チェック」を入れます。
※SSL暗号化対応

⑦「次へ」をクリック

⑥

⑦
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4.アプリのインストール

インストールが始まります。
※本画面は数分で終了します。
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4.アプリのインストール

⑧「完了」クリック

※インストール完了のメールが届きます。

⑧
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4.アプリのインストール

⑨「インストール済みパッケージ」画面が表示されます。
パッケージ名「名刺ソナー」が登録されていれ
ば、インストール完了です。

⑨
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カスタムドメイン設定

基本Salesforce共通ログインURLでの利用が可能ですが、サービス利用上必要ですので、
本設定は必ず実施して下さい。

本設定を行った後、共通ログインURLの使用禁止設定にする事で、ユーザのログイン情報
（ユーザ名/パスワード）が漏洩した場合でも、共通ログインURLからアクセスを防げます。
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7-2.カスタムドメイン設定

①

②

③
④

⑥

①「歯車アイコン」クリック

②「設定」メニュークリック

③左メニュー「設定」のサブメニュー
※少し下にあります。

④ 「＞会社の設定」クリック

⑤「会社の設定」のサブメニュー
「私のドメイン」クリック

⑥「編集」ボタンクリック
⑤

「設定」は
メニューの
少し下
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7-3.カスタムドメイン設定

⑦

無料トライアル用のURLを
会社オリジナルのURLに変更します。

⑦「オリジナルのドメイン」を入力
例）社名 例）自社ドメイン社名部分
「使用可能か調べる」ボタンで利用可能か確認

⑧「保存」ボタンをクリック

アラートが出たら「OK」ボタンをクリックします。

⑧
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7-4.カスタムドメイン設定

⑨

Salesforceから
アクセステスト用URLの確認メールが届きます。

⑨新URLでアクセスし、ログインします。

再起動後「旧クラシック画面」が起動した場合は、P30をご覧い
ただくか、「新ライトニング画面」に切り替えて下さい。
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7-5.カスタムドメイン設定

⑩

⑪

⑫
⑬

⑮

もう一度、先ほどの「私のドメイン」に
アクセスします。

⑩「歯車アイコン」クリック

⑪「設定」メニュークリック

⑫左メニュー「設定」のサブメニュー
※少し下にあります。

⑬ 「＞会社の設定」クリック

⑭「会社の設定」のサブメニュー
「私のドメイン」クリック

⑮「ユーザにリリース」ボタンクリック

⑭

「設定」は
メニューの
少し下
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7-6.カスタムドメイン設定

⑯

⑯確認画面が出たら「OK」ボタンをクリックします。
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7-7.カスタムドメイン設定

カスタムドメインの設定は以上です

⑰

⑰以降「名刺ソナー」に
アクセスする際は、新しいURLを使用して下さい。

32



8.カスタムドメイン設定クラシック画面

再起動後「旧クラシック画面」が起動した場合は、次ページをご
覧いただくか、「新ライトニング画面」に切り替えて下さい。
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8-1.カスタムドメイン設定（クラシック画面）

新しいURLでログインした際に「旧クラ
シック画面」が起動してしまう場合がござ
います。

この場合、「新ライトニング画面」に切り
替えて、「私のドメイン」に再度アクセスい
ただくこともできますが、以下の流れで完
了させても問題ございません。

⑫設定した新しいURLか確認します。

⑬「ユーザにリリース」ボタンをクリック

以上で専用URLが利用可能となりまし
た。

⑫

⑬
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8-2.カスタムドメイン設定（クラシック画面）

⑭再ログインした際に、旧クラシック画面
が表示された場合、画面上部の
「Lightning Experienceに切り替え」
で新ライトニング画面に戻します。

⑭
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8-3.カスタムドメイン設定

変更したサービスURLは「ブックマーク」「お気に入り」に登録するか
デスクトップにショートカットを作成するとアクセスが容易です。

①
②

③

デスクトップにショートカットの作成方法
※どのブラウザでもおなじです

①専用のログインURLを入力して
ログインページにアクセスします。

②URLの先頭（すぐ左）にあるアイコン
をブラウザの外（デスクトップ）へ
ドラッグ＆ドロップします。

③デスクトップにショートカットが作成されます。
わかりやすい名称に変更します。

次回ログイン時は、このショートカットを
Wクリックします。ブラウザが起動し
ログイン画面を表示します。
※このファイルをユーザに配布できます。
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8-4.セキュリティ設定

②

③

④

①

⑤

①「歯車アイコン」クリック

②「設定」メニュークリック

③左メニュー
「設定」＞「会社の設定」＞サブメニュー

④「私のドメイン」クリック

⑤「編集」ボタンクリック
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8-5.セキュリティ設定

⑥

⑥「ログインが必要」
https://login.salesforce.com からのログインを防止

のチェックボックスにチェックを入れない

⑦「保存」ボタンクリック

⑧以降「貴社のドメイン名」をログインに使用します。

これで、Salesforce共通ログインURLからログインできなく
なり、設定したカスタムドメインのURLからのみログインでき
るようになります。

⑦

⑧

チェック入れない 38



リモートサイトの設定の確認

サービスに必要なサーバへのアクセス設定
本設定は全てのお客さまが対象です。
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リモートサイトの設定

システム管理者でログインします。

①右上歯車アイコンクリック

②メニューの「設定」クリック

③左メニューの検索フォームに
「リモート」と入力します。

④「リモートサイトの設定」クリック

⑤確認する行
○リモートサイト名
「themeishi」
「BusinessDBAPI」
「BusinessDBUpadateAPI」

上記3つに
「有効にチェック」が入っているか確認します。

未チェックの場合、左端の「編集」
リンクをクリック

①

②

③

④

⑤ ⑥

チェックを入れる場合編集クリック
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リモートサイトの設定

編集画面で

有効□にチェックを入れて

「保存」ボタンクリック

で完了です。

リモートサイト名
「themeishi」
「BusinessDBAPI」
「BusinessDBUpadateAPI」
有効にチェックが入れば完了です。
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5.ユーザ作成からの基本流れ

1 ユーザ作成 サービスを利用するユーザを作成します

2 ライセンスの設定（ユーザ割り当て）
ユーザにお申し込みライセンスを
割り当てます（契約数上限）

＜
＜

3 権限セットの設定（ユーザ割り当て）
ユーザに「名刺管理」「訂正サービス」
「他人の名刺登録」権限を割り当てます

4 ロール/公開グループ作成 名刺を共有するロール/公開グループを作成します。既存利用可能。

＜
＜

5 共有の設定（ユーザ割り当て）
ユーザに所属するロール/公開グループを
割り当てます

ライセンス

名刺管理のみ

訂正サービス

グループA

グループB

【ポイント】
2.以降ユーザをまとめて
設定できます。まずは

ユーザを人数分作成します

2.以下の割り当て設定は、複数ユーザをまとめて設定できます

※最後に「名刺ソナー」の設定で共有を「許可」することで、名刺共有が始められます

※3.までの割り当てで、ユーザ個人での名刺管理は始められます
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6.ユーザへのライセンス・権限の付与

ライセンスの設定（ユーザ割り当て）
ユーザにお申し込みライセンスを
割り当てます（契約数上限）

＜

権限セットの設定（ユーザ割り当て）
ユーザに「名刺管理」「訂正サービス」
「他人の名刺登録」権限を割り当てます

ライセンス

名刺管理のみ

訂正サービスオプション

ユーザ/ロール作成済みの場合は、以下の「ライセンス付与」と「権限セット付与」を利用ユーザに設定します。
まとめて付与設定も可能です。
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提供するライセンスの種類

Salesforce OEM
ライセンス

名刺ソナー
ライセンス

納品物

Salesforce
発行

ユーソナー発行
Salesforce
ライセンス

　　　　　名刺ソナー
ライセンス

Slesforce Platform
ライセンス

契約数50ライセンスごとに
1ライセンス付与

契約数からSalesforce
ライセンスを引いた数付与

プロファイル
システム管理者

プロファイル
標準Platformユーザ

■本アプリはSalesforceライセンスが付属します。 ■Salesforceのライセンスは2種提供されます

ユーザの作成に
必要なライセンス

アプリの利用に
必要なライセンス

50ユーザ以下 1 49

51 2 49

100 2 98

101 3 98

500 10 490

ライセンス配布例
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既存ユーザと新規ユーザの混在で名刺データを共有出来る

既存ユーザと新規ユーザの混在で名刺データを共有出来る

名刺
管理

Sales
Cloud

名刺
管理

Sales
Cloud

名刺
管理

Sales
Cloud

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

既存ユーザ 新規ユーザ既存ユーザ

サービスのライセンスと
ユーザ作成ライセンスがセット

既存ユーザがサービスのライセンスを
使用したら、ユーザ作成ライセンスは
使ってはならない

名刺
管理

SalesCloudは使えず名刺のみ

分割利用不可

既存ユーザ 新規ユーザ
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管理者とユーザの違いについて

「管理者」はユーザ作成などの管理権限を持つため、Salesforceの有償サービスにアクセスでき
ますが本契約ではご利用いただけません。
「ユーザ」は利用可能な名刺管理サービスのみ表示されます。
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5-1.管理者とユーザの画面の違い（タブ）

管理者 ユーザ

●管理はタブにデフォルトで「管理」が追加されている
「管理」タブの下は

○組織情報の表示（登録枚数/今月の訂正枚数）
○名刺訂正サービスの設定（利用アカウント/パスワード入力）
○名刺共有設定（ロール/公開グループの利用・制限設定）
○インポート設定値の設定（名刺登録時のタグの設定）
○秘書権限設定（名刺を登録できる他のユーザの設定）

●タブ一覧（ユーザ）

○名刺
○スケジュール
○取引先
○取引先責任者

※プロファイル設定で「管理」タブを追加することも可能 47



5-2.管理者とユーザの画面の違い

□プロファイル：システム管理者

管理者 ユーザ

□プロファイル：標準Platformユーザ

●管理設定を行うため、ユーザのOEMライセンス以上の権限を持つ ●OEMライセンスのため「名刺ソナー」以外はデフォルトでは表
示しない。●「セールス」「サービス」などは表示されるが有償のため使用はできない。

○サービス
○マーケティング
○Salesforce Chatter

○セールス
○セールスコンソール
○Lightning利用状況アプリケーション

（アプリケーションランチャー：左上の9個の点のアイコン）
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「名刺ソナー」のプロファイルの役割

○システム管理者 →「名刺ソナー」の管理者

○標準 Platform ユーザ →「名刺ソナー」の利用者（ユーザ）

5-4.プロファイルについて

OEM提供の場合「名刺ソナー」のご利用には以下のライセンスが標準で付属します。

管理者 利用者（ユーザ）

ユーザライセンス Salesforce Salesforce Platform

プロファイル システム管理者 標準 Platform ユーザ

付与数量 50ユーザごとに1 契約数-管理者数

例）100ユーザ契約の場合 2 98
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7.ライセンス割り当て

①

②

③

④
⑤

①「歯車アイコン」クリック

②「設定」メニュークリック

③左メニュー「アプリケーション」クリック

④「アプリケーション」＞サブメニュー
「インストール済パッケージ」クリック

⑤名刺ソナーの
「ライセンスの管理」
クリック

※リンクが分かりづらいので注意してください

ご契約いただいたライセンス数の
確認はこちらです

割り当て済ライセンス数の
確認はこちらです
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7.ライセンス割り当て

⑥

⑥「ユーザの追加」ボタンクリック
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7.ライセンス割り当て

⑦

ユーザ一覧が表示されます。
ご利用可能なライセンス数内で割り振ります。

⑦「全てのユーザーを追加」ボタンクリック

全てのユーザにライセンスが割り当てられます。

左の□チェックボックスにチェックを入れて
追加する事もできます。
この場合チェック後「追加」ボタンクリック
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8.権限セット割り当て

①

②

③

④
⑤

① 「歯車アイコン」クリック

② 「設定」メニュークリック

③ 左メニュー「ユーザ」クリック

④ 「ユーザ」＞サブメニュー
「権限セット」クリック

⑤ 「名刺ソナー　カスタムオブ
ジェクト権限セット」

クリック

※名刺管理の基本権限セットです
利用者全てに割り当てます。
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8.権限セット割り当て

⑥

⑥「割り当ての管理」ボタンクリック
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8.権限セット割り当て

⑥

⑥「割り当てを追加」ボタンクリック

55



8.権限セット割り当て

⑦

登録されているユーザの一覧が出ます

⑦名刺管理利用者全てにチェックが必要
※一番上の□チェックボックスにチェックを
入れると、全てにチェックが入ります。

⑧「割り当て」ボタンクリック

⑧
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8.権限セット割り当て

⑨「完了」ボタンクリック

これで「権限セットの割り当て」は
完了しました。

■追加の権限を与えるユーザにチェックを入れて
権限を割り当てます。

＜オプション機能＞
●他人の名刺を登録する権限を与えるユーザ

「名刺ソナー
アシスタント権限セット」

●有償オプションの「訂正サービス」を利用
できるユーザー

「名刺ソナー
訂正サービス権限セット」

⑧
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標準Platformユーザ設定

「名刺ソナー」アプリケーションの表示「名刺」タブの表
示設定

拡張プロファイルリストビュー版
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標準Platformユーザ設定

「名刺ソナー」に付属するユーザライセンスは以下の
通りです。
※ユーザライセンス：ユーザを作成するために必要な
ライセンス。

【システム管理者】
※50ライセンス契約ごとに1ライセンス付属
○ユーザライセンス：Salesforce
○プロファイル：システム管理者

【一般ユーザ】
○ユーザライセンス：Salesforce Platform
○プロファイル：標準Platformユーザ

標準Platformユーザの標準画面です。
①標準Platformユーザが利用できるナビゲーション
バーのタブは「名刺」「スケジュール」「取引先」「取引
先責任者」「組織図」「Chatter」の6個です。

①

標準Platformユーザの標準画面
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標準Platformユーザ設定

アプリケーションランチャーで、表示されるアプリケー
ションは「名刺ソナー」のみです。

【ご注意】
「名刺ソナー」に付属するユーザライセンスは「T名刺
ソナー」の利用限定です。このため、標準Platform
ユーザは、既存SalesCloudで作成された自作カス
タムオブジェクトを利用する事は出来ません。

①

標準Platformユーザの標準画面
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プロファイル：標準Platformユーザ設定

システム管理者でログインします。

①歯車アイコンクリック

②「設定」クリック

③左メニューのクイック検索に「プロファイル」と入力

④絞込検索の「プロファイル」クリック

⑤対象のユーザに割り当てているプロファイルを選択
通常は「標準Platformユーザ」の左の
「編集」リンクをクリック

③

②

①

④

⑤
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割り当てられたアプリケーション設定

①

■カスタムアプリケーション設定

①「名刺ソナー
（meishi_LightningThemeishi）」の

参照可能：チェックを入れる
デフォルト：チェックを入れる

上記以外：チェックを外す

■タブの設定

下にスクロールします。
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割り当てられたアプリケーション設定

カスタムタブの設定

①「名刺」「名刺情報」を「デフォルトで表示」
に設定します。

その他タブの設定は、画面のとおり「管理」以外は
「デフォルトで表示」
に設定します。

①
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割り当てられたアプリケーション設定

①「保存」ボタンで完了です。

①
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標準Platformユーザ設定

既存SalesCloudに「名刺ソナー」をインストールした際は
プロファイル：標準Plaftormユーザ（一般利用ユーザ）の画面表示設定が必要です。

設定はプロファイルで行うため、対象ユーザのプロファイルには本設定を行ってください。

65



本マニュアルの対象ユーザ

ユーザライセンス
Salesforce Platform

名刺
管理

ユーザライセンス
Salesfoece

Sales
Cloud

名刺
管理

Sales
Cloud

名刺
管理

Sales
Cloud

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

名刺
管理

使用する
ユーザライセンス

使用する
アプリライセンス

Salesforce Platform 5ユーザライセンス

既存ユーザ 新規ユーザ既存ユーザ

プロファイル：標準Platformユーザプロファイル：標準ユーザ
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標準Platformユーザ設定

「名刺ソナー」に付属するユーザライセンスは以下の
通りです。
※ユーザライセンス：ユーザを作成するために必要な
ライセンス。

【システム管理者】
※50ライセンス契約ごとに1ライセンス付属
○ユーザライセンス：Salesforce
○プロファイル：システム管理者

【一般ユーザ】
○ユーザライセンス：Salesforce Platform
○プロファイル：標準Platformユーザ

標準Platformユーザの標準画面です。
①標準Platformユーザが利用できるナビゲーション
バーのタブは「名刺」「スケジュール」「取引先」「取引
先責任者」「組織図」「Chatter」の6個です。

SalesCloud環境にインストールした場合、タブが表
示されない事があります。以降説明する設定にて表
示させて下さい。

①

標準Platformユーザの標準画面
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標準Platformユーザ設定

アプリケーションランチャーで、表示されルアプリケー
ションは「名刺ソナー」のみです。

【ご注意】
「名刺ソナー」に付属するユーザライセンスは「名刺ソ
ナー」の利用限定です。このため、標準Platform
ユーザは、既存SalesCloudで作成された自作カス
タムオブジェクトを利用する事は出来ません。

①

標準Platformユーザの標準画面
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プロファイル：標準Platformユーザ設定

システム管理者でログインします。

①歯車アイコンクリック

②「設定」クリック

③左メニューのクイック検索に「プロファイル」と入力

④絞込検索の「プロファイル」クリック

⑤対象のユーザに割り当てているプロファイルを選択
通常は「標準Platformユーザ」をクリック

③

②

①

④

⑤
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割り当てられたアプリケーション設定
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割り当てられたアプリケーション設定

プロファイル：標準Platformユーザの
①「割り当てられたアプリケーション」クリック

①

71



割り当てられたアプリケーション設定

①「編集」クリック

②「名刺ソナー
（meishi_LightningThemeishi）」の

参照可能：チェックを入れる
デフォルト：チェックを入れる

上記以外：チェックを外す

「保存」

②
①
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割り当てられたアプリケーション設定

本設定で、起動時に「名刺ソナー」がデフォルトで立
ち上がります。

また、利用できるアプリケーションは「名刺ソナー」のみ
となります。

①
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タブの表示
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タブの表示

プロファイル：標準Platformユーザの
① 「オブジェクト設定」クリック

①
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タブの表示

標準Platformユーザが利用できるナビゲーション
バーのタブは「名刺」「スケジュール」「取引先」「取引
先責任者」「組織図」「Chatter」の6個です。

表示されないタブがある場合、タブの設定を「デフォル
トで表示」にします。

オブジェクト名「タブを隠す」：表示しない
オブジェクト名「デフォルトで表示」：表示する

以下の場合は後述します
○「組織図」が表示されない場合
○オブジェクト設定に「Chatter」が無い場合

①「スケジュール」を表示する場合
「スケジュール」をクリック

①
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タブの表示

①「編集」クリック

①
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タブの表示

①タブの設定のドロップダウンリストから
「デフォルトで表示」を選択

②「保存」クリック

①

②
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タブの表示

「デフォルトで表示」となります
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タブの表示

①

オブジェクト設定の「スケジュール」が「デフォルトで表
示」になっていることを確認します。
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「組織図」タブの表示
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「組織図」タブの表示

①「Visualforceページのアクセス」クリック

①
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「組織図」タブの表示

①「編集」クリック

①
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「組織図」タブの表示

①左の「利用可能なVisualforceページ」の以下二
つ選択

meishi:ThemeishiMobile
meishi:TreeView

②「追加」クリック

②

①
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「組織図」タブの表示

②

①

①右の「有効化されたVisualforceページ」に

meishi:ThemeishiMobile
meishi:TreeView

が移動したことを確認して

②「保存」クリック
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「組織図」タブの表示

Visualforceページ名に

meishi:ThemeishiMobile
meishi:TreeView

が追加されました。
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「組織図」タブの表示

オブジェクト設定の「組織図」を「デフォルトで表示」
にします。
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「Chatter」タブの表示
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「Chatter」タブの表示

これでタブに表示されます。

①

②

③
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「Chatter」タブの表示

①Chatter設定の
有効化にチェックを入れます

②「保存」クリック

①

②
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「Chatter」タブの表示

有効化にチェックが入ります。
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「Chatter」タブの表示

オブジェクト設定の「Chatter」を「デフォルトで表示」
にします。
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16.共有設定について
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16-1.参照スコープ（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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16-2.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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16-3.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
複数所属可能

所属するロール内で共有
所属は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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16-4.ロールの共有設定

「所属（ロール）」にユーザを所属させ、名刺を共有する場合、以下4つの設定が可能です。
ロールは必ずしも既存の所属部署と一致する必要はありません。
社長や上司を上位ロールに設定する事で、上下間の閲覧設定が可能になります。

事業
部長

社長

事業
部長

部署 部署 部署 部署 部署 部署

ロール
A

ロール
B

上司

部下

事業
部長

社長

事業
部長

部署 部署 部署 部署 部署 部署

ロール
A

ロール
B

上司

部下

事業
部長

社長

事業
部長

部署 部署 部署 部署 部署 部署

ロール
A

ロール
B

上司

部下

1.すべてロール間の共有を禁止 2.ロールの上から下への閲覧のみ許可 3.すべてのロール間の共有を許可

▼横の部署間、上司部下間の閲覧不可設定 ▼横の部署間共有不可、上司は部下閲覧可能 ▼全ての部署間で閲覧可能

ロール内は共有可能 ロール内は共有可能 ロール内は共有可能

4.ユーザ間の共有を全く行わない
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16-5.公開グループについて

公開グループ
ロールの設定で、他ロールとの共有を行わず、ロールをまたいで
公開グループ設定する組み合わせが可能。

開発本部 開発一部 開発二部 開発三部

公開グループ：プロジェクトA

公開グループ：プロジェクトB

ロール内で共有

①ロール内では共有

②他ロールは非共有

③公開グループ内はロールをまたいで共有
非共有の他ロールのユーザ名刺も
公開グループに所属していれば共有可
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16-6.ロールと公開グループの使い分け

ロール

営業本部会社 営業一部 営業二部 営業三部

ロールは「グループ外と共有させない」設定で使用する。

公開グループ

公開グループは「ロールにかかわらず共有させる」設定で使用する。

開発本部 開発一部 開発二部 開発三部

この
組み合わせ

ロール内で共有

ロール内で共有

ロールをまたいで共有

ロールをまたいで共有

別ロールとは共有しない

別ロールとは共有しない
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16-7.ロールと共有グループの組み合わせ例

「所属（ロール）」にユーザを所属させ、名刺を共有する場合、以下4つの設定が可能です。
ロールは必ずしも既存の所属部署と一致する必要はありません。

事業
部長A

社長

事業
部長B

部署A 部署B 部署C 部署D 部署E 部署F

ロールの上から下への閲覧のみ許可

ロール内は共有可能

公開グループA 公開グループB

①社長は全ての名刺が閲覧可能

②事業部長は自身と部下の名刺が閲覧可能
※他事業部と社長の名刺は閲覧不可

③部署は「ロール」と「公開グループ」を切り替えて利用します

○「ロール」では、自分の部署の名刺が閲覧可能
※上司と他部署の名刺の閲覧不可

○「公開グループ」では、自分の事業部を囲んだ
公開グループの名刺が閲覧可能
※上司と他事業部の公開グループは閲覧不可

【ご注意】
公開グループの設定は「ユーザ」ごと個別設定になります。
「部署A」「部署B」「部署C」を「公開グループA」に登録出来
ません。対象のユーザ全てを選択して登録します。
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10.名刺データをリードへ登録

①

②

リードに登録したい名刺詳細画面を開きます。

①画面右上の「▼」ボタンをクリック

②開いたメニューの「リードに登録」クリック
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10.名刺データをリードへ登録

③

③「リードに登録」ウィンドウが開きます。
「登録」ボタンをクリック
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10.名刺データをリードへ登録

④

④「リード」に登録されると、画面にリンクが
追加されます。

このリンクから登録された「リード」画面に移動できます。
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10.名刺データをリードへ登録

これで
名刺情報から取引開始までを管理できます。
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10.リードの削除

削除するリードを表示します。

①画面右上の「▼」ボタンをクリック

②開いたメニューの「削除」クリック

「リードを削除」ダイアログが表示されます。
③「削除」ボタンをクリック

「リードが削除されました。」表示で完了です。

【ご注意】
「リード」から削除した場合、「名刺」レコードの
リードのリンクも削除されます。

「名刺」レコードの「リードの変更」から「登録解除」
を行うと、リードへのリンクは削除されますが
登録した「リード」は削除されません。

①

②

③
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11.名刺データを取引先責任者に登録

①

②

登録する名刺の「取引先」が登録されているか
不明の場合、「取引先責任者」登録を進めると

○登録の無い場合新規で登録。
○登録がある場合「取引責任者」追加登録

となり、分かるようになっています。

■登録の手順
「取引先責任者」に登録したい名刺詳細画面を
開きます。

①画面右上の「▼」ボタンをクリック

②開いたメニューの「取引先責任者に登録」クリック
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11.名刺データを取引先責任者に登録

③

③「取引先責任者に登録」ウィンドウが開きます。
「取引先責任者」入力フォームから表示される
メニュー内の「＋新規作成」をクリック
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11.名刺データを取引先責任者に登録

④

④「取引先責任者を作成」ウィンドウが開きます。
「取引先」入力フォームから表示される
メニュー内の「＋新規作成」をクリック

取引先に登録が既にある場合は、検索結果に
候補が出ます。
登録済みの取引先を選択して、このまま進めます。

【ポイント】
「取引責任者」は【担当者】の意味です。
「取引先」が同一の場合、「取引先責任者」は
複数登録して問題ありません。

この場合「取引先」の「取引先責任者」の項目に
追加されます。
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11.名刺データを取引先責任者に登録

⑤

⑤「取引先を作成」ウィンドウが開きます。
「取引先」が新規で作成されました。
「保存」をクリック
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11.名刺データを取引先責任者に登録

⑥

⑥「取引先責任者を作成」ウィンドウに戻ります。
「取引先」が新規で登録されました。

⑦「保存」をクリック

⑦
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11.名刺データを取引先責任者に登録

⑧

④「取引先」「取引先責任者」に登録されると、
画面にリンクが追加されます。

このリンクから登録された「取引先」「取引先責任者」
画面に移動できます。

登録済みの「取引先」に新たに「取引先責任者」
を追加登録した場合は、追加で登録した名刺にも
同様のリンクが追加されます。
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11.名刺データを取引先責任者に登録

「取引先」が新規で登録されました。
顧客データとしてご活用いただけます。

「取引先責任者」の項目に名刺記載の担当者が
登録されました。
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11.名刺データを取引先責任者に登録

登録済みの「取引先」に新たに「取引先責任者」
を追加登録した場合は、追加で登録されます。

【ポイント】
「取引責任者」は【担当者】の意味です。
「取引先」が同一の場合、「取引先責任者」は
複数登録して問題ありません。

この場合「取引先」の「取引先責任者」の項目に
追加されます。
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11.名刺データを取引先責任者に登録

「取引先責任者」に登録されました。
取引先の「担当者」としてご活用いただけます。
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11.取引先責任者を削除

①

■削除の手順
「取引先責任者」として登録されている
「取引先」を開きます。

①取引先責任者の項目内にある名前の右端にある
「▼」ボタンをクリック

②開いたメニューの「削除」クリック

②
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11.取引先責任者を削除

④

③「取引先責任者を削除」ダイアログが表示され
ます。
「削除」ボタンクリック

④取引先責任者の項目内にある情報が削除
されました。

【ご注意】
「取引先責任者」から削除した場合、
「名刺」レコードの取引先責任者のリンクも
削除されます。

「名刺」レコードの「取引先責任者の変更」から
「登録解除」を行うと、取引先責任者へのリンクは
削除されますが登録した「取引先責任者」は
削除されません。

③
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11.取引先責任者を編集

【ご注意】
「取引先責任者」の情報を直接編集する場合。

「取引先責任者の編集」からの情報修正は
「名刺」のレコードに反映されません。

また逆に、「名刺」のレコードの編集は
「取引先責任者」の反映されません。

ここから編集しても名刺レコードに
反映されません
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12.名刺データを取引先に登録

①

②

■登録の手順
「取引先」に登録したい名刺詳細画面を開きます。

①画面右上の「▼」ボタンをクリック

②開いたメニューの「取引先」クリック
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12.名刺データを取引先に登録

③

③「取引先に登録」ウィンドウが開きます。
「取引先」入力フォームから表示される
メニュー内の「＋新規作成」をクリック
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12.名刺データを取引先に登録

④

④「保存」ボタンをクリック
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12.名刺データを取引先に登録

⑤

④「取引先」に登録されると、 画面にリンクが
追加されます。

このリンクから登録された「取引先」画面に移動
できます。

この時点では「取引先」での「取引先責任者」は
登録されていません。
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12.取引先を削除

①

②

■削除の手順
登録されている「取引先」を開きます。

①右端にある「▼」ボタンをクリック

②開いたメニューの「削除」クリック

「取引先を削除」ダイアログが表示されます。
③「削除」ボタンをクリック

「取引先が削除されました。」表示で完了です。

【ご注意】
「取引先」から削除した場合、「名刺」レコードの
リードのリンクも削除されます。

「名刺」レコードの「取引先の変更」から「登録解除」
を行うと、取引先へのリンクは削除されますが
登録した「取引先」は削除されません。

③
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「名刺」タブの表示設定
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13. 「名刺」タブの表示設定

①
②

③

④

システム管理者でログインします

①「歯車アイコン」クリック

②「設定」クリック

③左メニュー「検索フォーム」に
「プロファイル」と入力します。

④検索絞り込み結果の
「プロファイル」クリック

⑤標準Platformユーザをクリック
⑤
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13. 「名刺」タブの表示設定

⑥「編集」ボタンクリック

⑦編集ボタンをクリック後、見出し「タ
ブの設定」の「カスタムタブの設定」まで
スクロールします。

⑥
⑦ ○設定画面の違いについて

本マニュアルでは「拡張プロファイルリストビュー」を
有効化された画面で説明しております。

ユーザ＞ユーザ管理設定＞「拡張プロファイルリストビュー」
が「無効化」の場合

ユーザ＞プロファイル＞標準Platformユーザ＞オブジェクト設定
＞名刺＞「編集」ボタン＞タブの設定＞「デフォルトで表示」へ変更

となります。
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13. 「名刺」タブの表示設定

⑧カスタムタブの設定の「名刺」の右のプルダウン
から「デフォルトで表示」を選択。

※この時にスケジュール、組織図、名寄せも「デ
フォルトで表示」にしておきます。

⑨下にスクロールし「保存」をクリックして準備完
了です。

<補足>
「タブを隠す」となっていると機能がご利用いただ
けません。以下項目も「デフォルトで表示」設定
にしてください。

○プロファイル「標準Platformユーザ」
組織図、名寄せ、名刺情報、スケジュール

○プロファイル「システム管理者」
上記に加え、「管理」

⑧

⑨
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セールスに「名刺」タブを追加
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14.セールスに「名刺」タブを追加

■Lightningアプリケーションビルダーの起動

「Sales Cloud」の利用画面に「名刺」のタブを
追加することができます。

アプリケーションを切り替えることなく、「名刺」デー
タにアクセスできます。
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14.セールスに「名刺」タブを追加

①
②

③

④

システム管理者でログインします

①「歯車アイコン」クリック

②「設定」メニュークリック

③左メニュー「検索フォーム」に
「アプリケーションビルダー」と入力します。

④検索結果の
「ユーザインターフェイス」のサブメニュー
「Lightningアプリケーションビルダー」クリック
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14.セールスに「名刺」タブを追加

⑤

⑤「THE 名刺管理 Biz 名刺 詳細
ページ」の左

⑥「参照」クリック

⑥
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14.セールスに「名刺」タブを追加

⑦ ⑦「有効化」クリック
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14.セールスに「名刺」タブを追加

⑧

⑧「アプリケーションのデフォルト」タブを
クリック

⑨「アプリケーションのデフォルトとして
割り当て」を
クリック

⑨
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14.セールスに「名刺」タブを追加

⑩

■「Sales」での利用設定

⑩「Sales」の左のチェックボックスに
チェックを入れます

⑪「次へ」をクリック

⑪
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14.セールスに「名刺」タブを追加

フォーム要素を選択

⑫「デスクトップ」を選択

⑬「次へ」クリック
⑫

⑬
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14.セールスに「名刺」タブを追加

割り当ての確認

⑭「保存」クリック

⑭
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14.セールスに「名刺」タブを追加

⑮「有効化設定が変更されました」が
右上に表示されましたら、設定は完了
です。

※この表示はしばらくすると消えてしま
います。

⑮
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14.セールスに「名刺」タブを追加

①
②

③

④

システム管理者でログインします

①「歯車アイコン」クリック

②「設定」クリック

③左メニュー「検索フォーム」に
「アプリケーション」と入力します。

④検索絞り込み結果の
「アプリケーションマネージャ」クリック

⑤セールス（Lightning）を設定します

⑤
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14.セールスに「名刺」タブを追加

セールス（Lightning）の右端

⑥「▼」クリック
メニュー内の「編集」クリック

⑥
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14.セールスに「名刺」タブを追加

⑦

⑦「ナビゲーション項目」クリック

⑧選択可能な項目から
「名刺」を選択

⑨「右向きの三角」
をクリックして
選択済の項目に移行します

移行すると一番下に追加されます
⑧ ⑨

139



14.セールスに「名刺」タブを追加

⑩「保存」
ボタンクリックで完了です。

⑩
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14.セールスに「名刺」タブを追加

①「さらに表示▼」タブクリック。

②メニューの「名刺」クリック

①

②
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14.セールスに「名刺」タブを追加

③「名刺」タブがナビゲーションバーに
表示されます。③
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14.セールスに「名刺」タブを追加

④追加された「名刺」タブは、ユーザごとに
ドラッグ＆ドロップで移動可能です。

以上でセールスに「名刺」タブを追加でき
ました。

④
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