
ご利用マニュアル

http://verycard.com

ログイン

http://verycard.comへアクセス頂き、お手元のＩＤとパスワードをご入力下さい。
ＩＤとパスをお持ちでない場合は、法人会員登録をお願いいたします。

企業ID・パスワードを

入力し「ログイン」を

クリック

こちらで、お試し下さい（実際のお申込はありません）

お試し用ＩＤ→  ID：demo     パスワード：keicho
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企業ログインページ（管理画面TOP）
会員様に便利にご利用いただける機能が満載です。

６ヶ月前までのご利用履
歴をご確認頂けます。
⇒７ページ

ご請求書の出力はこち
らから。⇒10ページ

お申込上の注意事項です。常
にお手元にお持ち下さい。

ご登録情報の変更が
出来ます。⇒10ページ

文例や差出名の登録
ができます。
⇒11ページ

お問合わせの場合は
こちらからお願いします。
FAQもご用意しております。

こちらにはヒューモニーからのお知らせを掲載致
します。重要なお知らせもございますので、是非
ご確認下さい。

お届先住所から商品別の締切時間、
お届日時確認ができます。

お申込後の一部内容
変更・キャンセルがで
きます。
⇒10ページ

申込みたい商品
カテゴリを選択してク
リックして下さい。
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VERYCARDを申し込む
１．祝電・弔電ご希望のボタンをクリック

２．カードの選択

希望のカードの
「→申し込み」をクリック

※目的・用途に応じた複数種類
のカードをご用意しております。

３．書体の選択

① ご希望の書体のラジオボタンに
　チェックを入れ

② 「書体を選択」をクリック

　　※印字台紙は慶弔カード選択時に
　　　　自動的に選択されます。

①

②

「→商品詳細」をクリックすると、
様々な角度からのカード画像を
確認頂けます。

申し込みたい
商品をクリック

「祝電を贈る」

をクリックする

と・・・
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４．お届け先情報の入力

５．お届け先詳細入力
（※必須）は必ずご入力下さい。

① 番地まで正確にご入力下さい。
番地が無い地域の場合は
「番地なし」とご入力下さい。

② ビル名、マンション名、特に部屋番号や
階層については、必ずご入力頂くよう、
お願い致します。

③ 電話番号が不明な場合は
「0」を１０桁ご入力下さい。

④ ご葬儀の場合は、喪主様のお名前が
わかるようにご入力下さい。
例）○○家気付け　△△様
　　○○様方　△△様等
ホテル・会場等へ総会やパーティ宛の場合
受取人名だけでなく式典名もご入力下さい。
例）○○会社総会気付。　
　　△△株式会社２０周年パーティ気付等

⑤ 故人名がお分かりの場合は、ご入力下さい。

⑥ お届け希望日にお届け致します。
選択住所のお届日確認から、お届け日数を
ご確認頂けます。

⑦ 式典時間指定のある場合は、そのお時間
までにお届け致します。
ぴったりのお届けではございません。
「式典日時入力時の注意事項」をご確認下さい。

⑧ お申込内容を記念日・法要日として登録して
おけば、「記念日・法要のお知らせ」メール
にて翌年の前週にご案内致します。

５－２．　NTT代行のお申込

NTT電報での代行申込を受付けます。
VeryCardで届けられない地域や時間帯の時にご利用下さい。
　※本マニュアル後半に利用説明がございます。（⇒８・９ページ）

プルダウン形式のお届け先地域名を

都道府県⇒市区郡⇒町名の順で選択。

それぞれ１クリックで画面が切り替わります。

また郵便番号から住所検索も可能です。

都道府県名は北から、市
区郡・町名は読み仮名あ
いうえお順で並んでいま
す。

①

②

③

⑥

④

⑤

⑦

⑧

【郵便番号について】
企業・式場・ホテル等、事業所指定の郵便
番号の場合、郵便番号で検索すると、該当
する住所がないと表示されます。その場合
は、プルダウンよりご選択下さい。
（プルダウンで選択した際は、日本郵政にて
住所に割り当てられた郵便番号が表示され
ます。お届けに支障はありませんのでご安
心下さい。）
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６．宛名、メッセージ本文、差出名の入力

① 予め前貢で入力したお届け先宛名（お受取人名）
がセットされます。
敬称は自動で「様」が入ります。
変更の場合はプルダウンで可能です。

② 本文は１行３０文字×１０行で最大３００文字。
自動改行されませんので、都度改行して下さい。
ご入力がそのまま印字されます。

③ 文例集からの選択の場合
文例集からの選択のカテゴリを選択して
「Ｇｏ」をクリック
※貴社オリジナル文例の場合は
オリジナル文例を選択

↓
カテゴリを選択して「Ｇｏ」をクリック

↓
文例が決まれば「この文例を選択」をクリック

↓
本文に選択した文例が自動でセットされます。

④ 予めよく使う差出人名（社長名、支店長名等）を
登録しておけばプルダウンで楽に選択できます。
→TOPページの【その他便利な機能】から
差出名登録できます。
ご利用方法は巻末をご確認下さい。

⑤ 実際の印字イメージをPDFでご確認頂けます。
注）ポップアップブロックの解除が必要です。

７．申込者情報入力

予めご登録情報が表示されています。

① お申込された担当者名を記載して下さい。
※お申込者名は送り状などに表示されることはありません。

② お申込内容の確認などでご連絡を差し上げる
場合がございますので、必ずご担当者様と
連絡のつく番号をご入力ください。
※ご連絡がつかない場合、お届けができない場合もございます。

③ 備考への入力内容は「ご利用履歴」に反映します。
用途や経理区分など社内管理にご利用ください。
※弊社へのご要望などは入力しないでください。

①

同じお届け先へ複数送る
場合はこちらが便利です。

ご登録内容が予め
表示されております。

クリックして
最終確認画
面へ

②

③

④

①

②

③

一部旧字・外字等は使用できません。

詳細はこちらよりご確認下さい。

⑤
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◎エラー表示について
ここまでのお申込途中、お申込内容に不備がある場合は、ページを移行する前に下記のような
エラーメッセージを表示いたします。

この場合「入力画面へ戻る」をクリックして、エラー箇所を訂正の上、お進みください。
※ブラウザの「戻る」ボタンは使用しないで下さい。

８．最終確認画面

お申込内容についてご確認頂けます。

内容を訂正される場合は各項目の【変更】
から入力画面へ戻ることができます。

９．お申込完了

１０．お申込後の変更・キャンセル

お届け先の宛名を変更される場合は、併せて
メッセージの宛名の変更もお忘れなく。
（計２箇所の訂正が必要です）

ご入力内容をご確認頂き、問題なければ「上

記内容を送信して完了」をクリックして、お

申込完了となります。

※ご入力内容の不備によりお届けできなかっ
た場合も料金は頂戴いたします。
再配達ご希望の場合は、改めてのお申し込
みとなりますので、お申し込みの際には充分
ご注意下さい。

お申込後は必ず【ご利用履歴】からお申し込みが

完了しているかをご確認ください。
※ご利用履歴に無い場合は、お申し込みが完了して
いないことが考えられますので、再度お申込ください。

お申込後に内容変更やキャンセルをご希望の場合、
TOPページの【お申込後の変更・キャンセル】から
可能です。
また、お問い合わせ窓口へご連絡頂く場合は
「お申込番号」をお知らせ下さい。

修正したい箇所の「変更」
をクリックするとその項目
の入力画面に戻ります。

TOPに戻る

お申し込みが完了すると右記のような画面が表示
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１１．申込確認メール

お申込が完了すれば右記のようなお申込完了の
確認メールを申込者情報のアドレスへ送信致します。

※一部旧字体の文字は「◆」で表示されます。
実際の印字は「ご利用履歴」の印字プレビューより
ご確認頂けます。

また、「同一お届け先へ複数通贈る」機能を利用された場合

確認メールは１通のみとなります。

１通のメールで複数通のご案内が記載されております。

（お申込通数分のメールが返信される訳ではございません。

ご注意下さい。）

１２．ご利用履歴の見方
ID・パスでログイン後の【ご利用履歴】からご確認下さい。

※アドレスの不備や、メールサーバーなどの具合により、
メールが届かない場合がございますので、申込完了確認は
必ず【ご利用履歴】よりお願い致します。

チェックを入れると

項目を表示します。

月別のご利用履歴を過去６か月分ま
で表示致します。
ご希望の月をプルダウンで選択後、
「表示」ボタンをクリックして下さい。

ＣＳＶでのダウンロードも可能です。

管理者はユーザー名やパスワードなどから利

用状況をデータ管理することが可能です。

ご請求明細としてもご利用下さい。

※CSVデータでは、一部旧字体の文字は「◆」

で表示されます。実際の印字は申込番号をク

リック後、画面下部の「印字プレビュー」よりご

確認頂けます。
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▼NTT電報をご利用の場合

▼ＮＴＴ電報申込画面

規定の文字数を超えた場合は以下のような
アラートが現れます。

NTT代行ご利用の際は
必ずお読み下さい

台紙は無料無地台紙、もしくは

500円の押し花台紙が表示され

ます。
ご希望の台紙のボタンにチェッ
クを入れて下さい。

NTT電報代行サービスに合わせて、全て50文
字以内の定型文例集を揃えています。

■下記のような場合は便利なNTT電報代行サービスを御利用下さい。
○VeryCardではお届け出来ない日時、地域の式典に電報を間に合わせなければならない。
○NTT電報と使い分けていた場合の申込・請求・管理をまとめて、窓口を一つにしたい。

NTT電報代行
申込ページへ

VeryCardの当日配達不能地域を選択
した場合はこのような表示が出ます。
当日配達をご希望の場合は最下部の
NTT代行をご利用頂けます。

※注意 「お届け希望日」は必ず、
当日を選択下さい。

申込者情報画面⇒最終確認画面へと進みます。

入力エラー画面
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▼NTT電報のお申込の最終確認画面

入力内容の確認後、「上記内容を送信して完了」をクリックで申込
が完了です。「お申込完了」画面が表示され、同時に「お申込者情
報」のメールアドレスに申込確認メールが送信されます。利用履
歴にはVerycard同様、リアルタイムで反映。

修正したい箇所の「変更」を
クリックするとその項目の
入力画面に戻ります。
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★請求書の出力方法
TOP画面の『ご請求書』をクリック頂くと、請求書出力画面になります。

★お申込後の変更やキャンセルの仕方
【お申込後の変更・キャンセル】を開き、申込番号を入力して下さい。

※お手元に該当のお申込番号をご用意下さい（ご利用履歴からお申込番号は調べることができます）

（変更可能項目）：
お届伝票宛名、施設名、電話番号、
メッセージ（あて名、本文、差出名）

ご担当者が変更になったり、会社名、
アドレスが変更になった場合は、こちら
からご変更下さい。

請求書はＷＥＢからもダ

ウンロード頂けます。
社判が印字された請求書
をご希望の場合は、
ＰＤＦ形式で出力し、印刷
下さい。

未処理の場合のみ変更可能です。

処理済のデータやお届け日時、ご住所の

変更はできませんので、お問合わせ窓口

までご連絡下さい。
ＴＥＬ：06-6449-6611

申し込みを
キャンセルす
る場合はこち
らをクリック

出力したい年月を選択

して下さい。
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■その他の便利な機能の使い方

★ユーザーの登録・変更の仕方（管理者のみ）

① TOPの『その他の便利な機能』をクリック

② 新規ユーザー登録をクリック

③ 登録フォームに必要事項をご入力下さい。

注） ユーザー登録は削除ができません。
ご担当者の変更の場合等は、上書きで変更頂くか、
当該ユーザーの利用停止をお願いします。

停止されたユーザーは赤文字で表示されます。

★オリジナル文例や差出名の登録の仕方

《ユーザー登録とは？》
ご請求は一括で欲しい場合、ご利用IDは同一で、支店や部署毎にパスワードを分けて利用頂ける機
能です。
★管理者は全ユーザーのご利用内容を確認頂けますが、ユーザーはご自分のご利用内容以外はご
覧頂けません。

登録ユーザー一覧を確認

よく利用する差出人名を予め登録して
おくことができます。
都度のご入力の手間が省けて便利に
ご利用頂けます。

新商品のご案内や、御社独自のオリジ
ナルメッセージをご利用の場合には、文
例登録頂くと便利です。
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