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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://mediadrive.jp/biz/support.html

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

https://mediadrive.jp/biz/support.html
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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

https://mediadrive.jp/biz/support.html

○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



オプションサービス
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1.オプションサービス：名刺スキャンサービスの利用

1
ご利用をお申し込みいただきますと
「名刺輸送キット」をお届けいたします

名刺をお送りいただくための「名刺輸送キット」をお届けいたします。
名刺の送付方法は同梱の案内をご覧いただき、名刺をご送付ください。
※名刺輸送キットの到着をお待ちください。

2
ご送付いただきました名刺をスキャンし
お客さま環境に登録いたします。

スキャンした名刺をお客さま環境の、名刺所有者ユーザに登録します。
※登録には登録用ユーザアカウントのお貸し出しと、システム管理者の
アカウントログインアクセス許可が必要です。

3
有償オプション：訂正サービスを併用す
ることもできます。

お申し込みいただきますと、登録時に人の手で名刺チェック・訂正するフラ
グを立てて登録します。登録された名刺は約1営業日で訂正が完了しま
す。

＜
＜
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2.オプションサービス：名刺訂正サービスの利用

1
ご利用をお申し込みいただきますと
「利用アカウント」「利用パスワード」を
お届けいたします

名刺の訂正サービスご利用に必要な「利用アカウント」と「利用パスワー
ド」をメールにてご案内いたします。
※お申し込み後メールにてご案内いたします。

2
サービスに管理者でログインし「利用可
カウント」「利用パスワード」を入力します

管理者の方が、サービスにログインしTHE 名刺管理 Businessの「管
理」タブにある「名刺訂正サービスの設定」に「利用アカウント」と「利用パス
ワード」を入力します。

3 名刺の画像をアップロードします

1.名刺をアップロードするユーザに「訂正サービスの権限」をセットする。
2.スキャンアプリケーションの「訂正サービス」にチェックを入れる。
3.スキャンアプリケーションで名刺画像をアップロードする。
4.名刺一覧画面で「未訂正」アイコンが「訂正済」に変わったら完了。

＜
＜

※登録済みの名刺を訂正処理することも可能です。
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3.オプションサービス：人事情報配信サービスの利用

1
ご利用をお申し込みいただきますと
「利用アカウント」「利用パスワード」を
お届けいたします

名刺の訂正サービスご利用に必要な「利用アカウント」と「利用パスワー
ド」をメールにてご案内いたします。
※お申し込み後メールにてご案内いたします。

2
サービスに管理者でログインし「利用可
カウント」「利用パスワード」を入力します

管理者の方が、サービスにログインしTHE 名刺管理 Businessの「管
理」タブにある「情報配信サービスの設定」に「利用アカウント」と「利用パス
ワード」を入力します。

3
権限を設定したユーザでご利用いただけ
ます

利用するユーザに「情報配信サービスの権限」をセットする。

＜
＜



1 「利用アカウント」
T000000000（訂正サービス 10桁：Tから始まる数字）
または
J000000000（情報配信サービス 10桁：Jから始まる数字）

2 「利用パスワード」 1234567890123456（16桁：英数）

4.オプションサービス：
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名刺訂正サービス/情報配信サービス用アカウント・パスワード例
お申込み後メールにてご案内いたします。

名刺訂正サービスの納品物
情報配信サービスの納品物



5.オプション：名刺訂正サービス設定
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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 システム管理者での設定必須 本設定はシステム管理者に行っていただく必要があります。

2
訂正サービスを実施するシステム管理者のプ
ロファイル設定必須事項

管理画面で「保存」ボタンを押すシステム管理者のプロファイル「システム管理者」
設定にて「プロファイル – システム権限」の「すべてのデータの編集」にチェックを入れ
る



5-1.名刺訂正サービスの設定

12

システム管理者でログインします。

①画面上の「管理」タブをクリック
※「管理」タブの表示はプロファイルごとに設定可能
基本「システム管理者」のみ

② 左メニュー「名刺訂正サービスの設定」クリック

③ 「名刺訂正サービスの設定」 画面

「利用アカウント」（10桁：Tから始まる数字）
「利用パスワード」（16桁）
にお送りした情報を入力します。

⑥「保存」ボタンクリック

【ご注意】
訂正ステータスが進まない場合など、この「保存」ボタンを
押す事で復旧する場合がございます。

①

②

③

④

サービスが止まった時に押す

※表示の利用アカウントはサンプルです。



1 「利用アカウント」 T000000000（10桁：Tから始まる数字）

2 「利用パスワード」 1234567890123456（16桁：英数）

5-2.名刺訂正サービスの設定
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名刺訂正サービス利用アカウント・パスワード例
お申込み後メールにてご案内いたします。



6.訂正サービス利用者への権限セットの割り当て
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6-1.権限セット割り当て

①

②

③

④

⑤

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「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
「THE 名刺管理 Business 訂正サービス権限セット」
クリック
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6-2.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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6-3.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
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6-4.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訂正サービスを利用するユーザに
チェックを入れます。

※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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6-5.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。

⑧



7.名刺を訂正する（名刺登録時・登録後）
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THE 名刺管理 Business スキャンアプリケーション

Windows用PCソフト
「THE 名刺管理 Business 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します。

■動作環境

対応OS：

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

スキャンした名刺画像をファイルとして取り込み可能

※ゼロックス複合機はTWAIN規格ドライバスキャナとして

名刺画像を親展ボックスより受け取れます。



名刺スキャンアプリケーションの入手
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サポートページからインストールプログラムを入手します
※サポートページは非公開です。
https://mediadrive.jp/biz/support.html

ここからダウンロード

リンクを右クリックして
「対象をファイルに保存」もしくは
「名前をつけてリンク先を保存」
を選択します。

保存先を「デスクトップ」を選択して「保存」

※無料で入手・利用でき、インストール数の上限はありません。

https://mediadrive.jp/biz/support.html
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7-2.Windows PC用ソフトで名刺を訂正する事前設定

「THE 名刺管理 Business 
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。

②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。

③PFU ScanSnapをご利用の場合、
「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。

①

②

③
以降登録した名刺は訂正されます
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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設定アイコン（歯車アイコン）
タップ

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
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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



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
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○「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



8.登録済の名刺に訂正フラグを立てる
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8-1.登録済の名刺に訂正フラグを立てる

①表示タイプを「リスト表示」に
します

②訂正サービスを利用したい名
刺のチェックボックスにチェックを
入れます。

③「訂正依頼」ボタンクリック

①

②

③
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8-2.登録済の名刺に訂正フラグを立てる

【ご注意】
訂正処理を実行すると、キャン
セルをする事が出来ません。

④訂正実行の確認画面が表
示されます。
件数などに問題が無ければ
「訂正依頼」
ボタンクリック

⑤各名刺の訂正ステータスが
「未訂正」から
「訂正中」に
切り替わります。

【訂正完了】
訂正中のステータスが
「訂正済み」に
切り替わったら訂正完了です。

⑤
④

訂正実行の確認画面



9.訂正処理（訂正ステータス）の確認
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9-1.訂正処理の確認

「リスト表示」では「訂正」項目に
訂正状況（訂正ステータス）が
表示されます。

【訂正ステータス】
オプションの「訂正サービス」を利用した
名刺の場合

「未訂正」 訂正されていません
↓

「訂正中」 当社にて訂正処理中です
↓

「訂正済み」 訂正が完了しました

本サービスを利用した名刺は、上記
訂正ステータスの変更はできません

【補足】
ご自身でチェック・修正をした履歴として
本訂正サービスを使用せず、訂正ステータスを
手動で変更することもできます。この場合
「訂正済み」は青字で表示され
ステータスの変更はいつでも行えます。
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9-2.訂正処理の確認

「サムネイル表示」ではサムネイル下部に
訂正状況がアイコンで表示されます。
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9-3.訂正完了日の記録

「訂正完了日」項目が追加されました
訂正が完了した日付を確認出来ます。

訂正ステータスが「訂正済み」に変更された日時を記憶、表示。
※訂正サービス利用時と訂正ステータスの手動変更時に記録。



10.詳細検索：訂正ステータス
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10-1.詳細検索、改良（訂正ステータス）

「詳細検索」ボタンクリック

詳細検索ダイアログで、検索項目に「訂正ステータス」選択時、検索テキストがドロップダウンリストに変化し、
検索文字列を選択設定可能。
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10-2.詳細検索、改良（訂正ステータス）

①左列の「検索内容」
「検索項目」のプルダウンから
「訂正ステータス」を選択

②右列の「検索テキスト」の
プルダウンから絞り込みしたい
訂正ステータスを選択します。

「未訂正」
「訂正依頼中」
「訂正中」
「訂正不可」
「訂正済み」

「検索」ボタンクリック

① ②
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10-3.詳細検索、改良（訂正ステータス）

「訂正中」の名刺だけ抽出し、件数の確認
ができます。



11.オプション：情報配信サービス
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11-1.情報配信サービス概要

※本機能は有償オプションです
お申し込みをいただき
ご利用コードを登録し
権限セットを付与したユーザに
表示されます。

お知らせフィールドに

「人事ニュース」
「組織変更ニュース」

が追加されます

情報配信サービスのご利用手順

①サービスのお申し込み
②ご利用コードの納品、登録
③スケジューラの設定
④利用ユーザに権限セット



40

11-2.情報配信機能「人事ニュース」

「人事ニュース」

一行トピックスの先頭
「詳細」クリック
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11-3.情報配信機能「人事ニュース」

①役職情報の変更の場合
②「名刺の役職情報を更新」ボタンクリックで
③確認画面が表示されます。
④「更新」ボタンで名刺情報が更新されます。

①

②

③

④

⑤所属情報の変更の場合
⑥「名刺の所属情報を更新」ボタンクリックで更新されます。

⑤

⑥
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11-4.情報配信機能「組織変更ニュース」

「組織変更ニュース」

一行トピックスの先頭
「詳細」クリック

「組織変更情報詳細」
画面が表示されます。



12.情報配信サービス設定
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12-1.情報配信サービスの設定
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①

② ③

④

システム管理者でログインします。

①画面上の「管理」タブをクリック
※「管理」タブの表示はプロファイルごとに設定可能
基本「システム管理者」のみ

② 左メニュー「情報配信サービスの設定」クリック

③ 「情報配信サービスの設定」 画面

「利用アカウント」（10桁：Jから始まる数字）
「利用パスワード」（16桁）
にお送りした情報を入力します。

⑥「保存」ボタンクリック



1 「利用アカウント」 J000000000（10桁：Jから始まる数字）

2 「利用パスワード」 1234567890123456（16桁：英数）

12-2.名刺情報サービスの設定
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名刺情報サービス利用アカウント・パスワード例
お申込み後メールにてご案内いたします。



14.サービス利用ユーザへの権限セットの割り当て
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14-1.権限セット割り当て

①

②

③

④

⑤

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「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
「THE 名刺管理 Business 情報配信サービス権限セット」
クリック
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14-2.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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14-3.権限セット割り当て

⑦

⑦「割り当てを追加」ボタンクリック



50

14-4.権限セット割り当て

⑧

登録されているユーザの一覧が出ます

⑧情報配信サービスを利用するユーザに
チェックを入れます。

※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。

⑨「割り当て」ボタンクリック

⑨
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14-5.権限セット割り当て

⑩「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。

⑩
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