
 
 
 
 

 

 

 
インターネット名刺発注システム 

基本操作マニュアル 
 

 

『ねぷり』とは、インターネットを利用して名刺を発注するシステムです。 
 

専用ページにアクセスしていただき、新規登録・印字内容修正・リピート発注などを
簡単に行うことができます。 

インターネットに接続されたパソコンさえあれば、特別なアプリケーション等は一切
必要ありません。 
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『ねぷり』をご利用いただくには、ブラウザでサービスサイトにアクセスし、付与され
たログイン ID とパスワードを入力してログインする必要があります。 

発行されるログイン ID には以下の２種類があり、それぞれ権限が異なります。 

 

 

 一般ユーザー  

名刺データの新規登録と既存データの修正、および登録された名刺の仮発注を
行うユーザーです。 

 

 

 一発発注管理者ユーザー  

名刺データの新規登録と既存データの修正、一般ユーザーによる仮発注の承認
と、承認フローを必要としない自身での本発注が行えます。 

また、納品先・請求先・ユーザー情報の編集管理を行う権限も持っています。
部署の責任者・名刺発注管理者・承認者の方がこれに該当します。 

 

 

ご利用内容をお伺いしたうえで、初期登録時に上記のどちらかに権限設定いたします。
これらの権限に関してはお客様のニーズに合わせてカスタマイズでき、運用後に権限を
変更することも可能となっております。 

 

一般ユーザーが行える機能を包括していることから、 

次ページ以降の操作説明はおもに一発発注管理者ユーザーの操作画面を例示しています。 

 はじめに  ユーザー権限について 
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① 指定された URL をブラウザのアドレスバーに入力してページにアクセスします。 
下図のログイン画面が表示されます。 （ブックマークへの登録をおすすめします） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 左上の入力欄に ログイン ID・パスワード を入力し [ログイン] ボタンを押します。 
 

 入力欄が 3 段になっている場合は、 
 最上段のお客様の会社 ID も入力します。 

 

③ ログインに成功すると、 
「商品選択」ページが表示されます。 
 
画面上部にメニューバーが表示され、 
ここから各機能ページに遷移できます。 
 

  一般ユーザーは２機能のみ。 

 

サービスサイトへのログイン 

メニューバー 
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名刺に印刷する文字やロゴ画像等の情報のことをねぷりでは「原稿データ」と呼びます。 

このデータに基づいて名刺を作成することになるため、情報を登録する必要があります。 

原稿データは名刺のデザインごとに管理されますが、その単位が「商品」となります。 

新規作成・編集を行いたい商品をスタートページの商品画像から選択します。 

 

 

①｜商品一覧 に表示されている 
商品画像をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

②「原稿データ一覧」が表示されます。 
既に原稿データが登録されていれば 
右図のように下段にリスト表示され、 
21 件以上ある場合は改ページ用の 
ボタンがリスト上部に表示されます。 
 
 中段のボタン群は、一般ユーザーの 
 場合は [新規作成] のみとなります。 

 

 

 
新規に原稿データを作成する場合は中段の [新規作成] ボタンをクリックします。 
既存のデータを修正する場合は、リスト中の該当行の 編集 をクリックします。 

 

原稿データの作成・編集 

クリック 

リスト 

改ページボタン 
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③ [新規作成]または 編集 をクリックすると、「原稿データ編集」画面が表示されます。 
印刷に必要な情報の入力・選択枠が並んでいるので、各項目を埋めていきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  最下部までスクロールすると４つのボタンが並んでいます。それぞれ、 

  [戻る] … 原稿データ一覧画面に戻ります。入力された内容は反映されません。 
[登録] … 入力された内容が原稿データとして登録（または修正）され、 
     原稿データ一覧画面に戻ります。 
[プレビュー] … 登録内容が名刺デザインに反映された状態の画像が表示されます。 
        一度プレビューすると、原稿データとして登録されます。 
[コピー] … 編集中の内容で 姓・名 以外の項目が入力された状態の編集画面が 
      表示されるので、登録したい内容に打ち換えていきます。 
      ※ 姓・名 をコピー前のものと同一にしてしまうと上書きされてしまいます。 

 このように機能するので、実行したいボタンをクリックします。 

 

以上の操作を必要人数ぶん繰り返し、原稿データを登録していきます。 

登録された原稿データは権限に関わらず同一会社のすべてのユーザーが参照できます。 

なお、Excel 等の社員名簿などがあれば大量データを一括登録することも可能です。 

原稿データの作成・編集 
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原稿データを登録したら、リストの中から該当データを選択し、発注します。 

発注は、印刷内容のプレビュー → カートへ追加、というステップが基本となります。 

カートに入れたら、発注するユーザーの権限に応じて 

・仮発注から承認を経て本発注となるフロー と、 

・承認の手続きを経ずに本発注となるフロー の、二通りの流れがあります。 

 

 

① 商品選択ページで目的の商品をクリックし、原稿データ一覧ページに入ります。 

 

② 原稿データのリストの中から目的のデータを 
探します。 
原稿データが大量にある場合は、画面中央上部の 
検索機能を利用します。 
 
[検索項目]で項目を選び、[検索文字列]に対象の 
文字を入力。検索方法は必要に応じて選び、下部 
[検索] ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発 注 

検索項目は『姓』か『名』が基本です 

文字を入力し、[検索] をクリック 
該当データだけが結果表示されます 
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③ 該当行の プレビュー をクリックします。 
 
すると画面が暗くなって組版が行われ、 
数秒後、印刷内容が反映された画像が 
表示されます。注 1 

 

 

 

 

 

 

 
プレビュー画像は印刷される内容 
＝フォント・文字間隔・レイアウトが 
そのまま画像化されています。印刷品質は落としてありますが、この見た目が実際に 
印刷されるので、しっかりチェックします。（校正の手続きになります） 

  ※ 画像は左右両端にそれぞれ 2mm ぶんの余白が足されています。 
  さらにデザインによっては上下にそれぞれ 1.5mmぶんの余白が足される場合があります。 
 

注 1 初めてねぷりでプレビューを実行しようとすると、 
ブラウザのセキュリティ設定によりポップアップが 
ブロックされてしまいます。 
 
右図の例は Chrome ブラウザのものですが、この 
アドレスバー右端のアイコン   をクリックすると 
設定を変更する小窓が開くので、”常に許可する”を 
選択して[完了]してください。 
一度設定すれば以降はブロックされずにプレビュー 
できるようになります。 

 

④ プレビュー画像で内容に間違いがなければ 
最下部の[カートへ追加]ボタンをクリックします。 
プレビュー画像が閉じられ、原稿データ一覧ページに戻ります。 
（プレビュー画像はブラウザの別タブで表示され、ボタンを押すとこのタブが閉じる動き） 

発 注 

クリック 

クリック 
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⑤ カートに名刺が入ると、画面上部のページ 
タイトルバーにある カートをみる リンク 
表記が右図のように状態を反映したものに変わるので、クリックします。 

 

⑥ 「カート画面」が表示されます。 
画面中央上部に発注機能が配置 
され、その下にカートに入れた 
名刺が並びます。 
 
カートの商品は、個別に削除・  
プレビュー・数量の変更ができ、 
同一名刺を複数注文したい場合は 
ここで数値を打ち換えます。 

 

⑦ 納品先・請求先を選択し、[発注する] または [仮発注する]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  発注が完了すると、対象ユーザーのアドレス宛に発注内容がメール送信されます。 

  管理者・一般ともに、「発注履歴」ページで発注状況を確認することができます。 

発 注 

クリック 

数量の変更 

クリック 

一発発注管理者ユーザーの場合 一般ユーザーの場合 

選択 

仮発注状態となり、管理者の承認が 
なされるまで名刺は作成されません。 

本発注となり、作成作業に入ります。
原則キャンセル不可の状態です。 

完了です 
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一般ユーザーによる仮発注は、管理者の承認がなされるまでは作成作業に進めません。 
仮発注の完了時には対象となる管理者へも仮発注内容のメールが送信され、ねぷり上の
仮発注一覧ページに承認待ちの情報が反映されるので、承認または否認手続きをします。 

 

 

① 管理者権限ユーザーでねぷりにログインし、画面上部のメニューバー [仮発注一覧]
をクリックしてページに移動します。リストエリアに承認待ち情報が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② 承認する場合、該当する行をクリック   ②‘ 否認の場合は個別に行う必要があり、 

または [全て選択] ボタンのクリック     該当行の 否認 をクリックします。 
で、赤い選択状態にします。 

 
 
③ [選択した項目を承認] ボタンを押し、 

次のメッセージを OK して完了です。 
 
 
 
 
 
 
  承認・否認がなされると、対象ユーザー宛にその旨のメールが送信されます。 

仮発注の承認 

リストエリア 

理由があれば
内容を入力し、 
 
[否認]を押す。 

この次のメッセージも OK します 

③’ 否認内容の確認ページに遷移するので、 
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発注・仮発注・承認・否認の実行と同時に、対象となるユーザー宛にメールが自動送信
されますが、これらはねぷり上でも内容の確認・履歴の削除等を行うことができます。 

 

 

◎ ねぷりにログインし、画面上部のメニューバー [発注履歴]をクリックしてページに
移動します。過去すべての発注のサムネイル画像と詳細項目がリスト表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   リストに表示される履歴は、ログインしているユーザーが発注したものとなります。 
 同じ会社 ID でもユーザーごとに表示される履歴は異なります。 

 

◎ 絞込みを行う場合は検索機能欄の各項目を入力・選択し、[検索]ボタンをクリック。 
また、リスト右上の並べ替え機能で発注日や更新日の新・古順を変更できます。 

 

◎ 詳細項目の【発注状況】が “こちらは否認されました。理由 ” となっているものは仮発
注が否認されたもので、理由 にポインタを合わせると内容がポップアップされます。 
また、履歴を削除する のクリックで削除ができます（一定期間はリスト表示されます）。 

 

◎ 詳細項目の【発注状況】が “ 発送済です。” となっているものは、プレビューの表示
からカートに入れ、再発注することができます（マニュアル最終ページに注意書きあり）。 

発注履歴の確認 

発注リスト 

検索機能 
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管理者権限のユーザーは、納品先・請求先・ユーザーの追加や削除・編集を行うことが
できます。（編集する際は予めご連絡いただくようお願いしています。） 

 

 

◎ ねぷりにログインし、画面上部のメニューバー [管理ツール]にカーソルを合わせ、
展開するメニューをクリックしてページに移動します。 
（４つのメニューがありますが、[画像管理]に関しては機能は利用不可となっています。） 

 
 
 
 
 
 
◎ 納品先・請求先の管理 

  画面構成は納品先・請求先管理とも同一です。 
既存情報は該当行の 編集 のクリックで編集を、 
削除 のクリックで削除することができます。 
 
[新規登録]ボタンからは新規に登録ができます。 
登録・編集ともに編集画面は同じで必要項目を 
埋めて[登録]するだけの簡単な操作です。 
 

 
◎ ユーザーの管理 

  こちらも、既存情報は該当行の 編集、削除 を 
クリックしての操作、[新規登録]ボタンからは 
新規の追加登録が行えます。 
 
編集・新規追加ではともにパスワードの入力が 
必要で、編集の場合は既存のパスワードが表示 
されないので注意が必要です。 
 
また、編集画面ではユーザー権限項目名が「ロール」と表記されます。 

納品先・請求先・ユーザー管理 
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❕ 納品先・請求先を変更する場合はご連絡ください 

 納品先・請求先に追加や変更が必要となる場合、ねぷりとは別のシステムでの手続き
が必要となるため、必ず事前にご連絡ください。 
連絡方法は、電話・メール・フォームいずれからでも受け付けています。 

 

 

❕ 発注履歴からの再発注は最新情報を反映していません 

 印字情報に変更がないリピート注文の場合でも、前回発注以降で名刺デザインなどに
修正があるとそれが反映されず、前回発注時のままで再印刷されます。レイアウト等
が前回と全く同じで問題ないことが明らかな場合には、組版処理せずにプレビューが
即時表示されるので若干の時間短縮にはなります。 

 

 

❕ ユーザーID は利用者それぞれに付与してください 

 同じユーザーID で複数の方がログインしようとすると、排他制御により先にログイン
している方がログアウトするまで他の方はログインができない仕様となっております。
同時に複数の方がご利用になる場合は個別のユーザーIDを割り当てられることをお勧
めします。付与できるユーザーID 数に制限はありません。 

 

 

❕ ねぷりで発注できないとあきらめないでください 

 ねぷりでは再現できないとお考えのレイアウトや文字を使った名刺をご希望の場合、
電話・メールなどでご相談いただければ特注対応が可能です。 

 

 

確 認 事 項 


