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操作方法や納期についてのお問い合わせは下記にご連絡ください

たのめーるインフォメーションセンター

TEL ０１２０－５７０－１８４

受付時間：月曜～土曜 午前 8 時30分～午後 7 時

(日曜・祝日を除く)

【ご注意ください】

名刺発注システムはご発注（承認確定）後

すぐに印刷が開始される仕組みであるため、

ご発注後のキャンセル依頼はお受けしておりません。

あらかじめご了承ください。
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たのめーるログイン後、

【オーダーメニュー】 をクリックします

１．名刺発注システムへのリンク

１－１ たのめーるログイン後の画面表示方法
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【オーダーメニュー】内の

【名刺・封筒・伝票など】

のタブをクリック、その後

【企業向け名刺】

をクリックします
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２．名刺発注システムの概要

２－１ 名刺発注システムについて

名刺発注システムでは、名刺制作に必要な社員情報を最初にデータベース化します。

登録したデータをもとに、必要に応じて Web 画面上で、検索→修正→校正の流れにて

ご利用頂けます。

・名刺発注システムトップ画面

❶ ❷

❸ ❹

➎
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各メニューの詳細は下記になります。

追加のご注文

既に社員情報を登録済みで、名刺を追加注文する場合は「名刺のご注文」を クリック

します。

大量のご注文時の事前連絡（※ログイン ID により非表示の場合があります）

1 日に 50 箱以上注文する予定がある場合は「事前連絡」をクリックします。

名刺情報の登録（※ログイン ID により非表示の場合があります）

社員情報を追加でデータベースに登録する場合は「新規登録」をクリックします。

「複製して別名登録」を使用すると、現在の登録社員情報をもとに、変更したい箇所 だけを修正

した上で登録ができます。

２－２ 名刺のご注文

❶

❷

２－３ 名刺情報の登録・修正

❸

２－4 ご依頼

❹名刺情報の修正・削除（※ログイン ID により非表示の場合があります）

登録されている社員情報を修正する場合は「修正」削除する

場合は「削除」をクリックします。

➎デザイン修正のご依頼（※ログイン ID により非表示の場合があります）

現在使用している名刺のレイアウトやロゴの追加や修正を行う場合は

「お申し込み」をクリックします。
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社員情報をデータベースに登録済みの名刺を、追加注文する場合は

「名刺のご注文」をクリックします。

まず追加注文する社員情報を検索します。すでに登録されている

「社員番号」や「名前」、「部署」から検索ができます。

例：「名刺 太郎」さんを発注する場合

① 姓欄に「名刺」と入力後

② 画面下にある「検索」ボタンをクリックします

３．名刺のご注文

３－１ 追加のご注文
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③ 検索した条件に合致した社員情報が表示されます。

その後、選択ボタンにチェックを入れ、「プレビューする」をクリックします。

④ 印刷内容を確認します。内容に相違無いことを確認後、プレビュー画面を閉じます。

「PDFで全て印刷」

⇒プレビュー画面のPDF化・プリントアウトが可能

⑤発注枚数を選び、「注文内容の確認」をクリックします。
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※表示されたレイアウトにマウスオーバー

しますと、部分的に拡大表示されます。

プレビュー画面の内容通りに印刷されます

ので、お名前の漢字や部署名・住所など、

お間違いがないか、必ずご確認ください。



⑥注文内容を最終確認後、相違なければ

「プレビューで印刷内容を確認しました。」にチェックを入れ、

「カートに入れる」をクリックします。

⑦画面が切り替わり、たのめーるのカートに名刺が商品として投入されます。

⑧カートを見るを押下すると、たのめーるプラスの注文フローへ戻ります。

【ワンポイントアドバイス】

検索は、「姓」からの検索以外に、名刺に記載されている情報からの検索も可能です。

「部署名」や「住所」、「電話番号」、「資格」など、検索項目から必要条件を入力し、 検索出来

ます。複数条件検索も可能ですので、条件に応じて検索してください。
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例：「大塚 次郎」さんを新規登録する場合

①登録するレイアウトを選択します。

②該当項目に入力し、内容に相違ないか、プレビューにて都度確認します。

③内容に相違ない場合、「入力内容の確認」をクリックします。

④確認して相違なければ「登録」をクリックします。

⑤以上にてデータの新規登録が終了です。

４．名刺情報の登録・修正・削除

４－1 名刺情報の登録

既存で登録のない社員情報を登録する場合には「新規登録」をクリックします。
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既存の社員情報データを複製利用して、新規登録することができます。 その場合

は「複製して別名登録」をクリックします。

例：「総務人事部」「名刺 太郎」さんの既存社員情報データを複製し、

「総務人事部」「大塚 三郎」さんを新規登録する場合

① すでに登録されている社員情報より検索します。

４－2 複製して別名登録
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② 検索条件に合致する社員情報が表示されます。複製する社員情報を選択して、

「複製して登録」をクリックします。

③ 選択した社員情報が表示されますので、変更の必要がある箇所のみを修正して

「入力内容の確認」をクリックします。
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④ 「プレビュー」をクリックし、入力内容に相違ないかを確認します。相違ない場合、

「入力内容の確認」をクリックします。

⑤ 確認画面が表示されますので、確認後、「登録」をクリックします。

⑥ 以上にてデータの複製登録が完了です。

※下記必要時のみ

その後二人目以降の登録を行う場合、

「続けて登録」をクリック、そのまま注文される場合、「名刺のご注文」 をクリックします

。

【ワンポイントアドバイス】

先輩社員の部署に新人社員が配属された場合に便利な機能です。
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例：総務人事部 名刺 太郎 さんが 営業部に異動になった場合

① 「総務人事部」「名刺 太郎」さんを検索します。

②検索条件に合致した社員情報が表示されます。修正する社員情報を選択して

「修正」をクリックします。

。

４－3 名刺情報の修正

登録していた社員情報に修正の必要が出た場合は、「修正」をクリックします。
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③修正入力を行い、「入力内容の確認」をクリックします。

④入力内容が表示され、下部に修正項目が表示されますので、確認の上、相違な

ければ「修正」をクリックします。

⑤情報が上書きにて変更登録されます。「名刺のご注文」をクリックすると、変更された情報が表示さ

れ、そのままご注文頂けます。

【ワンポイントアドバイス】

部署名の変更や、拠点移転の場合は、該当項目のみの情報を入力後に検索し、検索

結果を「すべて選択」する事により、情報の一括修正が可能です。
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①削除する社員情報を検索します。検索条件を入力して「検索」をクリックしてください。

② 検索条件に合致した社員情報が表示されます。削除する社員情報を選択して

「削除内容の確認」をクリックします。

③ 「削除内容の確認」を行い、「削除」をクリックしてください。

４－４名刺情報の削除

登録していた社員情報を削除する場合は、「削除」をクリックします。
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画面上で変換しても表示されない文字は外字登録が必要となります。

※外字については次ページ「主な外字」をご参照ください。

たのめーるインフォメーション・センターへまずはお電話ください。

TEL ０１２０－５７０－１８４

お電話受領後、外字登録の方法をご案内致します。

尚、ご依頼後の文字の反映には約２～３営業日となります。予めご了承ください。

【その他 Q&A について】

名刺システム TOP画面の「よくあるご質問」からご確認ください。

６．外字登録の方法について/その他Q&A

18



参考：主な外字
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外字にて登録が必要な漢字の一般例として、旧字体などで発生する場合がございます。

プレビュー画面でお名刺をご確認いただいた際に、漢字の表記がない場合は外字となりますので申請

登録をお願いいたします。
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