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■ ユーザ管理
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「NEXTaユーザ管理」は管理者のみ操作できる管理ページです。
ユーザ管理には、ユーザ、所属部署を追加／編集／削除ができます。ま
た退職者アカウントを無効化することも可能で、そのアカウントの名刺
データを保持しながら、ログインできないようにすることができます。

概要

操作説明１：ユーザを追加する

⼿順①：「NEXTaユーザ管理」を開く。

⼿順②：「＋ユーザ追加」をクリックする

「＋ユーザ追加」をクリックする

⼿順①：「NEXTaユーザ管理」を開く。

ユーザ名（「DEMO」）をクリックして、
「NEXTaユーザー管理」をクリックする。
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「単⼀ユーザ追加」タブはユーザ情報を⼿⼊⼒す
る時に使います。
ユーザの名前（必須）、メールアドレス（必須）、
所属部署、管理者の有無を登録します。

⼿順②：ユーザ情報を⼿⼊⼒する場合

⼿順② − 1：ユーザ情報を CSVファイルでインポートする場合

「CSVを使⽤して複数のユーザを追加する」タブをク
リックする。

1. 「CSVファイルのサンプルをダウンロードする」
をクリックしてサンプルをダウンロードする。

2. ダウンロードしたCSVをエクセルやエディターで
展開して、1⾏⽬のヘッダ情報を消さずに編集する。

3. をクリックしてCSVファイルを選択する。

操作説明２：ユーザ情報を編集（⼿動）

⼿順① − 1 ：「NEXTaユーザ管理」でユーザ情報を編集する。

編集したいユーザの をクリックして
ユーザ情報を編集する。
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操作説明３：ユーザ削除

をクリックして下さい。

⼿順①：メニューアイコンをクリックする。

⼿順②：ゴミ箱アイコンをクリックして削除する。

⼿順③：内容を確認して削除する。

「削除」をクリックして下さい。

「アカウントと名刺データを削除」
をクリックしてください。

※削除されたアカウントデータは
データベースからすべて削除されま
すのでご注意ください。

⼿順① − 2 ：ユーザ情報をCSVインポートで更新する。

「ユーザ情報の更新」をクリックする。
1. 「CSVファイルのサンプルをダウンロードする」
をクリックしてサンプルをダウンロードする。

2. ダウンロードしたCSVをエクセルやエディターで
展開して、1⾏⽬のヘッダ情報を消さずに編集する。

3. をクリックしてCSVファイルを選択する。

１

２
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操作説明３：退職者アカウントを無効（⾮アクティブ）化する。

⼿順①：メニューアイコンから「アカウントを無効化」を選択する。

をクリックして、「アカウントを無効
化」をクリックする。

⼿順②：アカウントの無効化を実⾏する。

「はい」をクリックすると実⾏されます。
アカウント無効化にするとログインする
ことはできませんが、名刺データは保持
されます。

⼿順③：無効化されたユーザを確認する。

をクリックして、「アカウントを無効
化」をクリックする。

無効化されたアカウントを⼀覧で表⽰
される。
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操作説明４：無効化したアカウントを再開させる

⼿順②：無効化されたユーザ再開する。

⼿順①：メニューアイコンから「アカウントを無効化」を選択する。

をクリックして、「アカウントを無効
化」をクリックする。

をクリックして、「アカウントを再
開」する。

「はい」をクリックする。
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※部署の編集／削除する⼿順は、ユーザ編集・削除と同様です。（操作⼿順２、３参照）
「部署」を削除する場合はその部署に所属しているユーザがあると削除できません。
他の部署へ移動させる、選択肢から外して下さい。

「＋部署追加」をクリック
する。

操作説明５：部署（部⾨）を追加する

「部署管理ページを開
く」をクリックする。

⼿順①：「部署管理」を開きます。

⼿順２：「部署追加」を開きます。

⼿順３：「部署名」を⼊⼒します。

部署名を⼊⼒して、「送信」を
クリックする。
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■NEXTa Meishiの招待メールが届いたらパスワードを設定する

管理者が新規ユーザーを登録すると以下のようなメールが
届きます。

「今すぐ参加」をクリックするか、下のリンクをクリック
すると、パスワードを設定する画⾯に変わります。

そこでパスワードの登録をしてください。
これで使⽤開始前の登録作業は完了となり、トップ画⾯が
表⽰されます。

※パスワードは後から変更も可能ですが、よりセキュリ
ティ強度の⾼いパスワード設定をお願いします。

会社名〇〇〇〇〇



右上のユーザー名（「D」）をクリックするとメニューが表
⽰されます。「アカウントを管理する」をクリックします。

以下の画⾯に移⾏します。

現在のパスワード、新しいパスワードを⼊⼒し、変更ができ
ます。

■ パスワードの変更について



■ セキュリティ機能について

右上のユーザー名（「D」）⇒「アカウントを管理する」をクリックするとメニュが表⽰されます。
「ログイン端末」をクリックします。

以下の画⾯に移⾏します。

信頼されていないデバイスからアクセスがあった場合は、ユーザーに注意の
メールが⾃動的にシステムより送信されます。

ログインしているデ
バイス、位置情報等
がわかります。信頼
できるデバイスの場
合は「信頼する」を
クリックしてくださ
い。
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■ CSVエクスポート機能

CSVテンプレート機能は、ユーザがダウンロードしたいCSVの項⽬を任意に並
び替えできる機能です。また、作成したテンプレートを登録・編集・削除が
できます。

概要
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⼿順②：左サイドメニューの「もっと⾒る」を展開し「エクスポート」を選択する

操作説明１：名刺データ「エクスポート」する

「エクスポート」を
クリック

⼿順①：エクスポートしたい名刺を選択する。

「チェックボックス」をクリック
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⼿順③：CSV項⽬を編集する

１

2

3

4

5

ここではエクスポートす
るCSV項⽬の並び順を決
めることができます。

①テンプレート選択
登録したテンプレート
をドロップダウンで選択す
る。

②テンプレート編集
CSV項⽬の並びを編集する。

③ヘッダを含める
1⾏⽬に項⽬名を含める場
合はチェックをいれる。

④エクスポートする名刺
を選択
選択した名刺の数が確認で
きます。全ての名刺をエク
スポートする場合は「全
て」を選択する。

⑤ファイル名
ダウンロードするファイル
名を⼊⼒する。

⼿順④：名刺データ（CSV）をダウンロードする

「エクスポート」のボタン
をクリックするとダウン
ロードが開始される。
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「＋テンプレート作成」
をクリック

既にデフォルトのテンプレートを⽤意しています。
デフォルトテンプレートを編集・削除することも可能
です。

「CSVテンプレート」
をクリック

操作説明２：CSVテンプレートの登録

⼿順①：左サイドメニューの「もっと⾒る」を展開し「CSVテンプレート」を選択する

⼿順②：テンプレート作成ボタンを選択する



このフィールドに「テンプレー
ト名」を⼊⼒する。

必要な項⽬を任意に「選択
項⽬」からドラック＆ド
ロップで移⾏する。
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⼿順③：「テンプレート名」を⼊⼒する

⼿順④：CSVテンプレートに必要な項⽬を「CSVテンプレート項⽬」に移⾏する。

注意：上から1列⽬の項⽬となります。



出⼒する⽇付の形式を
選択する。

他のユーザと共有する場合は「公開」、
共有しない場合は「⾮公開」を選択する。
最後に全ての項⽬を再確認して「送信」
ボタンをクリックする。
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⼿順⑤：⽇付形式を選択する

⼿順⑥：作成するテンプレートを公開／⾮公開を選択する



新しいテンプレートが追加された。

をクリックすると編集ができます。
操作⼿順は③〜⑥と同様です。
なお、編集できるのはこのテンプレートを作
成者または管理者だけのみです。

© 2020 Tonichi Printing CO., LTD.

をクリックするとダイアログメッセーが
表⽰されます。そのまま削除する場合は「は
い」をクリックしてください。このテンプ
レートを削除できるのは作成者または管理者
のみとです。

16

⼿順⑦：作成したテンプレートを確認する。

操作説明３：CSVテンプレートの編集

操作説明４：CSVテンプレートの削除
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■ CSVインポート機能について

CSVインポート機能は、名刺情報をCSVファイルから取得できる機能です。顧
客情報を管理しているソフトウェアなどからCSV形式で移⾏できます。

概要

操作説明１：CSVをインポートする⽅法

サイドバーにある「もっと⾒る」を
クリックする

続いて、「インポート」クリックする

１

２
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「CSVファイルのサンプルをダウンロード
する」をクリックし、ダウンロードする

3

ダウンロードしたCSVをエクセルで開き編集する。
以下の2点を注意してください。
①1⾏⽬のヘッダ情報を編集するとインポートできません。
②2⾏⽬はサンプルなので削除してください。

4

をクリックするとローカルPCのフォルダ参照ができ
ます。該当するファイルを選択して「開く」ボタンをク
リックして下さい。または、直接CSVファイルをドラッ
ク＆ドロップすることもできます。

5
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インポートされた名刺を確認して下さい。

5

操作説明２：登録された名刺と同じ名刺データをインポートした場合

CSVファイルの何⾏が追加された
か履歴から確認できます。

重複した名刺データをインポートされないように、システム側で所有者、
名前、役職、会社名、名刺交換⽇をチェックし、全ての項⽬が⼀致した場
合はインポートされません。
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操作説明３：CSVインポートが失敗した場合

CSVのインポートが失敗した場合、エラーの詳細を説明する
ダイアログボックスが表⽰されます。

右側の「インポートしたヘッダー」でどの列の
ヘッダー情報に誤りがあるかが分かります。

表の場合は、「住所(2)」à「住所(1)」と修正す
れば正常にインポートできます。
＊ヘッダー名が⼀致しない場合はインポートで
きません。

【ヘッダー名が間違った場合】

画⾯下に「ヘッダーが⼀致しません」と表⽰され
るので、「DETAILS（詳細）」をクリックして
エラー内容を確認して下さい。

1

2
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■ 2要素認証の設定⼿順

２要素認証を有効化すると、⾼度なセキュリティ設定が可能となり「なり
すましによるログイン」を防⽌することができます。
ログイン認証においてメールアドレス、パスワードに加え、OTP（ワンタイ

ムパスワード）の⼊⼒操作によりログインできます。いOTPの取得⽅法は、お
客様のセキュリティ要件によってSMS（ショートメール）や認証アプリケー
ションの２つから選択できます。

概要

操作説明：２要素認証を有効化する（認証アプリケーション編）

「セキュリティ」をクリックする。

⼿順①：セキュリティページを開く

⼿順②： 2要素認証を選択する

⼿順③：パスワードを⼊⼒する
「⼆要素認証」をクリックする。

ログインする時に使⽤するパス
ワードを⼊⼒する。
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⼿順④： 「認証⽤アプリケーション（推奨）」を選択する

「認証⽤アプリケーション（推奨） 」
をクリックする。

⼿順⑤： 「バックアップコード」を保存する

ワンタイムパスワードが取得できない
場合、「バックアップコード」でログ
インできます。
＊バックアップコードは⼤切に保管し
てください。

⼿順⑥：スマートフォンで認証アプリを起動する

インストールしていない⽅は、
[Google Play Store]または[App 
store]から⼊⼿してください。
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⑥「ワンタイムパスワード」を⼊⼒する

スマートフォンの認証アプリを起動し、
QRコードスキャンする。

認証アプリに表⽰された6桁の
コードを⼊⼒し、「有効にす
る」をクリックする。
認証アプリでは30秒ごとにパス
ワードが更新されます。

⼿順⑦：「有効」になっていることを確認する

操作説明：２要素認証を有効化する（SMS編）
⼿順①〜③は認証アプリケーションと同様です。

⼿順④：「SMS（ショートメール）番号」を選択する

「SMS（ショートメール）番号」を
クリックする。
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⼿順⑤：「バックアップコード」を保存する（ P.36参照）

⼿順⑥：SMSで認証コードを取得する

「電話番号」欄に携帯番号を⼊⼒し、
「携帯番号を送信」をクリックする。

09012345678

SMSで受信した6桁のコードを
⼊⼒し、「有効にする」をク
リックする。

操作説明：２要素認証を無効にする

⼿順①：2要素認証を選択する

⼿順②：2要素認証をOFFにする

24

「2要素認証」をクリック

「OFFにする」をク
リック
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操作説明：2要素認証でログインする⽅法

⼿順①：メールアドレス、パスワードを⼊⼒する。

⼿順②：ワンタイムパスワードを⼊⼒する

「Eメール、パスワード」を⼊⼒
してログインをクリック

【ワンタイムパスワードを⼊⼒する⽅法】
認証アプリまたはSMSからワンタイムパス
ワードを取得して⼊⼒する。

操作説明：バックアップコードでログインする⽅法

⼿順①：「バックアップコードでログイン」をクリックする
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⼿順①：「バックアップコード」でログインを選択する

2要素認証を有効化した際に取得した５つの
バックアップコードから⼀つを選び,
ハイフン,スペースなしで⼊⼒して下さい。
※各コードは1度しか使えないのでご注意くだ
さい



■ 名刺をNEXTa Meishiに登録しよう。

スキャナーで名刺をスキャン
します。
※ファイル形式はJpg

システムにログインして、
名刺データアップロードし
ます。

PC,スマホで共有

名刺は即、登録されます。追加
した名刺情報が正しいかユーザ
で確認します。

スマホの画⾯サイズを検知する
とトリミングカメラが起動する。

画像認証によって⾃動トリミン
グされる。

PC,スマホで共有

名刺は即、登録されます。追加
した名刺情報が正しいかユーザ
で確認します

名刺

PC スマホ

※「i-Phone」を御使⽤の場
合、ショートカットをホー
ム画⾯に追加して、使⽤す
ると、端末のセキュリティ
上カメラが起動しませんの
で、ブックマークから御使
⽤ください。
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■ 名刺画像をシステムに取り込む⼿順

1

2

1

2

右下の⾚丸の「＋」をクリックする。
スマホの場合はカメラが起動します。

「ここをクリックして・・・」をクリックして名刺画
像を検索。
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■ 名刺画像をシステムに取り込む⼿順

1

2

1

2

右下の⾚丸の「＋」をクリックする。
スマホの場合はカメラが起動します。

「ここをクリックして・・・」をクリックして名刺画
像を検索。
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3

3 スキャナの保存先に設定したフォルダを参照し、取り
込みたい名刺画像ファイルを選択。

※1度に100枚まで取り込みが可能です。

A

取り込み中
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スキャナ取り込み

名刺取り込みが可能な機種を選
んでください。
※写真はscansnapシリーズ

■スキャナの設定で取り込む
ファイル形式はJPEGを選択して
ください。
※pdf不可

※スキャナの接続⽅法などは各メーカー
等にお問い合わせください。

保存先はよく使⽤するフォルダ
に設定しておくことをお勧めし
まう。
※任意

A
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ス
ク
ロ
$
ル

① ② ③

④⑤

①「＋」で名刺を追加

②カメラが起動。カメラ
マークを押して撮影

③取り込み、トリミング
の処理が実⾏

④上下スクロールで、全
項⽬をチェック

⑤「保存」をタップで登
録完了

iｰphoneはホーム画⾯に貼り付けたショートカットからシステムを
起動した場合、i-phoneのセキュリティ上、カメラが起動しません。
ブラウザにブックマークしてご使⽤ください。

スマホからの取り込み
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（※）スマホからの取り込み

←←←スマホの向きを縦の
まま名刺を撮影する。

or

スマホの画⾯の⾃動回転を
ONにしておくか、OFFにし
ている場合は、名刺画像取
込時に⾚丸部分をクリック
すると⾃動回転OKになる
ので、横向きで名刺を取る
ことができます。

↓↓↓↓↓

© 2020 Tonichi Printing CO., LTD. 32



■ 名刺詳細画⾯（編集モード）

名前 役職
会社 部署
E-mail
電話１
FAX
URL
住所

名刺画像

※スマホで登録した場
合はトリミング機能付
き

名刺画像から取得し
たテキスト情報

公開タグ
⾮公開タグ
名刺交換⽇
公開メモ
⾮公開メモ

⾮公開
※全ユーザーに対して⾮公
開となります。

登録にミスがある場合は
ここで修正します。
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■ 「ＮＥＸＴａ」名刺管理システムでは何ができる？①

【名寄せ機能・接点経歴表⽰】
・同じ名刺情報は「名寄せ機能」といって、同⼀⼈物の名刺を識別
して管理することや接点情報（いつ？誰が？交換した名刺か？）を
経歴としてみることができます。

【タグ付け機能】
・付箋を貼るイメージでユーザーのグループや顧客タイプ別等のタ
グ付けができます。「公開タグ」と「⾮公開タグ」を使い分けるこ
とで仕事の効率化間違いなし！

【メモ機能】
・いつも名刺に書き込んでいるようなものと同様のメモ機能です。
こちらも「公開メモ」と「⾮公開メモ」があります。

【いつ会った⼈なの？？名刺交換⽇】
・名刺を登録した⽇が名刺交換⽇として登録されます。名刺登録を
習慣づけることで、名刺にメモしていた⽇付を書くことは今後不要
となります。※名刺交換⽇は後で変更することも可能です。

【充実した検索機能】
・キーワード検索はもちろん、会社名、ユーザー、タグ等からの検
索が可能です。

【当然、メールが送れます】
・ ボックスに した名刺に同時にメール送信が可能です（メルマ
ガのような活⽤もできます）。※PCで設定された既定のメールソ
フトが起動します。

【電話をかける】(注)スマホのみ
・外出時も安⼼！１タップで電話が起動。
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■ 「ＮＥＸＴａ」名刺管理システムでは何ができる？②

【GoogleMapとの連動】
・住所をクリックするとGoogleMAPが⽴ち上がります。

【名刺情報を社内全ユーザーで情報共有】
・社内のユーザーが登録している名刺情報を閲覧できます。
※コンタクトしたい場合はその名刺のオーナーに⼀⾔伝えてから電
話やメール連絡をする社内ルールを作りましょう。

【インポート・エクスポート(⼊出⼒)機能】
・他の名刺アプリや、excel管理されているような情報をcsvデータ
で登録することができ、登録されている名刺情報をシステムからエ
クスポートすることが可能で、はがきソフトなどとの連携も◎。

【名刺の⾮公開機能もあります】
・情報共有が⽬的ではありますが、⽤途に応じて⾮公開機能も搭載
しております。社内での運⽤ルールを決めて活⽤◎。⾃分だけの名
刺管理も可能です。
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上 ⽒名 会社名 メールアドレス タグorメモor名刺交換⽇

下 役職 部署 電話番号 〃 （２つ選択可）

上

下
名刺画像

表⽰

メインメニューボタン
・クリックするとメインメニューが表⽰されます。

検索ボックス
・キーワードを⼊⼒し様々な検索が可能です。
・⼀般的な検索の他、会社名、タグ、ユーザー名等での検索も可能

ユーザー名・サイドメニュー
・ログインしているユーザー名が表⽰されています。
・クリックするとサイドメニューが表⽰されます。

新規名刺追加（登録）ボタン
・「＋」をクリックし、新し名刺画像を取り込むことができます。
・１度に100枚までの名刺を取り込むことが可能です。

ユーザー設定ボタン
・メモ、タグ欄の表⽰や表⽰件数の設定。
・⾮公開表⽰設定

■ メイン画⾯の説明
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■ 名刺詳細画⾯の説明
基本画⾯の名刺画像をクリッ
クすると名刺の「詳細」が開
きます㊧。

各項⽬の⻘字はリンクです。
各項⽬をタップすると以下の
ことが出来ます。

●メールアドレス
⇒メールソフトが起動。
※PCで設定されている既定の
メーラーが起動。

●電話番号
⇒電話発信（スマホのみ）

●URL
ブラウザが起動します。
※PCで設定されている既定の
ブラウザが起動。

●住所
GoogleMAPが起動

編集・・・名刺データを編集する

タグ機能・・・公開or⾮公開タグが設定可能

経歴、他・・・この名刺の接点情報
名刺のリンク(URL)のコピー
※他ユーザーにURLで伝えることが可能

⾃分以外のユーザーの接点情報（名刺を追加した⽇）を表⽰。
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■ 経歴（接点情報）を⾒る

【経歴を⾒る】
・名刺の「詳細」→「経歴を⾒る」でその名刺の接点情報を時系列
で⾒ることができます。最上部が最新の接点情報で、社内の誰がこ
の名刺の⼈物と接点を「いつ」持っていたか良く分かります。

接点情報履歴

3
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■ ３種類のリスト検索

【メインメニューの表⽰】
左上の をクリックするとメインメニューが表⽰

３種類のリスト検索

●会社名で検索

●タグで検索（公開・⾮公開）

●ユーザーで検索
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■ 便利機能（会社名検索）

【メインメニュー】の「会社」をクリックすると、全ユーザーが保有する
名刺の「会社名」の⼀覧が表⽰されます（名刺登録枚数の多い順）

選択した会社の社内で共有している全ての名刺を閲覧
することができます。

選択した会社の組織情報（組織ツリー）が閲覧できま
す。社員名簿と同じイメージで検索することが可能で
す。

【検索ボックスの活⽤】
スペースを⼊れて、もう１社⼊⼒することで、同時に複数の企業
の名刺を表⽰・閲覧することが可能となります。
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■ タグで検索

【メインメニュー】の「タグ」をクリックすると、全ユーザーが保有する
名刺にタグ付けされた「タグ」の⼀覧が表⽰されます。タグには「公開タ
グ」と「⾮公開タグ」の２種類があります。

「公開タグ」
全てのユーザーに表⽰されるタグになります。

「⾮公開タグ」
⾃分だけが⾒れるタグになります。

【便利なタグの使い⽅】
タグ付をすることで、メーリングリスト等で活⽤できます。
【検索ボックスの活⽤】
会社名同様、同時に複数のタグの情報の表⽰・閲覧が可能です。

例：◎◎グループ、◎◎顧客、プロジェクトチームA etc…
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■ ユーザーで検索

【メインメニュー】の「ユーザー」をクリックすると、全部署⼀
覧が表⽰されます。※組織情報「組織ツリー」と同じフォーマッ
トになっています。

1

3

2

4

1

3

2

4

【部署名】

その部署の【ユーザー名】

その部署の【ユーザー数】

そのユーザーが登録している【名刺の枚数】

【ユーザー名】をクリックすると、そのユーザーの所有する名刺
情報⼀覧が表⽰されます。
【検索ボックスの活⽤】
会社名、タグ検索同様、同時に複数のユーザーリスト情報の表
⽰・閲覧が可能です

© 2020 Tonichi Printing CO., LTD. 42



■ 充実した検索ボックス

【検索ボックスの活⽤】
スペースを⼊れて、もう１つ⼊⼒することで、同時に複数の企業
の名刺やタグ、ユーザーの名刺を表⽰・閲覧することが可能とな
ります。

会社名の場合 ①会社名検索でまず１社を選択。例：東⽇印刷
②その後にスペースを１つあけてもう１社を⼊⼒

例：毎⽇新聞社

③検索ボックスの下に候補
が表⽰。「毎⽇新聞社」を
選択。

←のように「会社：“毎⽇
新聞社”」となります。

【検索結果】＝社内の全名刺データから「東⽇印刷株式会社」と
「毎⽇新聞社」の名刺情報を表⽰させることができます。

タグやユーザーの検索でも同様の活⽤が可能です。
「会社名＋ユーザー」，「ユーザー＋会社名」、「タグ＋会社」
等、様々なパターンでの検索が可能です。

＋キーワードの組み合わせも◎

検索ボックス内＝「owner:名刺太郎 千代⽥区」 の場合
名刺太郎が持つ全名刺の中に含む「千代⽥区」というキーワード
を検索します。例：千代⽥区にある会社等・・・

© 2020 Tonichi Printing CO., LTD. 43



■ メールアドレス転送機能

＝メール機能＝
Emailアドレスをクリックする⽅法以外の便利な活⽤法
・複数のアドレスを選択してCCやBCCでメールを送信出来ます。

「TO」＋「CC」や「TO」＋「BCC」でメール送信する場合
Ⅰ＝①「TO」に⼊れるメンバーにチェックを⼊れる。
Ⅱ＝②③「TOでメールする」でメーラーを起動（「TO」に宛先が⼊る）。
Ⅲ＝①「CC」や「BCC」で送信するメンバーにチェックを⼊れる。
Ⅳ＝②③「メールアドレスをコピー」
⇒チェックした全てメールアドレスのコピーが完了。
⇒「CC」または「BCC」の欄に貼り付ける。

※「TO」「CC」「BCC」を全て使いたい場合は、上記のⅢ、Ⅳをもう
１度繰り返す（Ⅰ→Ⅱ→Ⅲ→Ⅳ→Ⅲ→Ⅳ）。

※メールマガジンのような使い⽅が可能ですが、「特定電⼦メール法」等に注意してご活⽤
ください。

1

2

3
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■ オンライン名刺交換機能

⾃⾝の名刺をネクスタ・メイシで読み取り、プロフィールページを作ります。
このプロフィールページを交換したい相⼿に公開⽤URLを伝えることでオンラ
イン名刺（名刺画像やテキスト情報）交換が可能になります。また、交換相⼿
が名刺管理アプリを持っていない場合も、スマホやOutlookの電話帳データを
登録することができるようになっています。

概要
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⼿順②：ユーザー⾃⾝の名刺をアップロードして名刺情報を読み取る。

操作説明１：プロフィールページを作成する

⼿順①：トップページの画⾯右上にある「ログインユーザ名」をクリックする。

ユーザの名刺画像をアップ
ロードする。
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⼿順③：プロフィール（名刺）情報を確認

編集します。

取得した名刺情報に誤りがないか
確認してください。

［プロフィール項⽬］

・⽒名（編集不可）
・役職（編集不可）
・部署
・会社名
・メールアドレス
・連絡先
・電話番号
・URL
・住所（企業の所在地）
・⾃⼰紹介（名刺を交換する相⼿
にメッセージを⼊⼒できます）

⼿順④：プロフィールに画像を追加する

クリックしてユーザ
の画像（jpg, png）を
登録してください。
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⼿順⑤：オンライン名刺⽤のURLを⽣成する。

「共有」ボタンをクリックすると
プロフィールの公開⽤URL/QRコー
ドが⾃動的に有効になります。

【画⾯説明】

・URLコピーする場合は をクリックします。

・URLを再⽣成する場合は をクリックします。

・URLの有効期限を設定する場合は をクリッ
クします。デフォルトは1か⽉です。

・QRコードをダウンロードする場合は「QRダウ
ンロード」をクリックしてください。

・ZoomやTeamsなどのビデオ会議⽤のバーチャ
ル背景の画像をダウンロードする場合は「バー
チャル背景ダウンロード」をクリックしてくださ
い。

※QRコードおよびバーチャル背景をダウンロー
ドした場合は、URLを再⽣成するとご使⽤できま
せんのでご注意ください。

【プロフィールの公開⽤URL/QRコードの有効化、無効化の考え⽅】

オンライン名刺交換するためには「プロフィール公開⽤URL／QRコード」を有効化にします。無効化にする
とページは表⽰されせん。また有効化した場合でも表⽰する有効期限（1⽇、1週間、1か⽉間、1年、期限な
し）が設定できます。設定した期限が過ぎると⾃動的に無効化されます（公開されません）。
URLを再⽣成する場合は更新ボタンをクリックしてください。ただし、QRコードも更新されるので、バー
チャル背景を設定した場合は再ダウンロードする必要があるので注意が必要です。
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プロフィールの公開⽤URLページの説明

●名刺画像をダウンロード
名刺画像がダウンロードできます。

●vCardをダウンロード
名刺に代わる情報をインターネットを通じて交
換するためのファイル形式の規格のことです。
Microsoft Outlookやスマホの電話帳などvCardに
対応している場合には、その名刺情報が受け取
り⼿のアドレス帳にそのまま登録されます。

●Shift−JIS形式のvCard
vCardをインポートした時に⽂字化けが発⽣した
場合はこちたからダウンロードして下さい。

●⾃⼰紹介
⾃⼰紹介はこちらに表⽰されます。

●名刺を選択
PCに保存された名刺画像をアップロードする場
合はこちらから名刺を選択できます。

●QRコード
スマホカメラで名刺を撮影して送りたい場合、
このQRコードをスキャンして同じプロフィール
公開ページをスマホで開きます。ページ下部の
「名刺を撮影ボタン」をクリックしてスマホカ
メラで名刺を撮影して送り返すことができます。

拡⼤する
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操作説明２：ネクスタメイシユーザからオンライン名刺を受け取った場合

⼿順①：名刺交換する相⼿からオンライン名刺のURLを受け取ります。

プロフィールの作成⽅法は、「操作説明１：プロフィールページを作成する」を参照して
ください。

⼿順②：URLを開き「ネクスタ・メイシに登録」をクリックする。

⼿順③：名刺を登録して下さい。

「公開タグ」、「公開メモ」を付
けて登録できます。

「ネクスタ・メイシ」をクリック
する。

登録完了
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⼿順①：「受け取った名刺」から送り返された名刺を確認する。

相⼿から送り返された名刺は確認してから登録できるようにしています。左サイドメニュー
に「受け取った名刺」が表⽰されますのでそちらから登録してください。

操作説明３：ネクスタメイシユーザ以外からオンライン名刺を受け取った場合

受け取った名刺

「受け取った名刺」をクリッ
クする。

⼿順②：名刺を確認して登録する。

「名刺を登録する」をクリックする。
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⼿順②：名刺を確認して登録する。

⼿順③：OCRで名刺スキャン後に名刺編集画⾯が開きます。

名刺情報を確認してください。

登録完了


