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お手持ちの名刺をスキャンしてアペルザクラウドへ送信いただくだけで、

翌営業日には自動データ化し、顧客情報への取り込みに活用いただける機能です。

名刺管理機能とは
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スキャン準備 スキャン実施 顧客情報の取り込み

● 名刺を収集する

● アペルザクラウドで設定
する

● 名刺をスキャンする ● スキャンデータを確認
する

● 顧客情報に取り込む

名刺管理機能ご利用までの流れ

1 2 3
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名刺を準備する

3~4cm

100枚基準

500枚基準

A5
またはA4

ハーフサイズ

名刺に付いているクリップやホッチキスを
事前に外してください

名刺の枚数をご確認ください
名刺管理機能にはデータ化の枚数上限※がありますので、ス
キャン・登録が完了した際に、完了枚数と手元の枚数が一致
しているかを確認する必要がございます。

目視での確認方法
名刺の厚さで大まかな枚数を確認できます。

※データ化の上限枚数は、年間1,200枚です。契約期間の途中から開始する場合、または契約期間が12ヶ月に満たない場合は、契
約残月数✕100枚が年間の上限枚数となります。
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アクセスURL： https://cloud.aperza.com/user/index.html

名刺管理機能では、名刺登録時に任意で、アペルザクラウドに登録済み
の利用者から「名刺の所有者」を登録することができます。所有者を登録
することで名刺のお客様を担当する「主担当営業」が設定され、主担当営
業名義での1to1メール配信が可能になります。

アペルザクラウドに未登録の担当者がいる場合は、名刺のデータ化を行
う前に下記のURLより事前に追加登録（招待）してください。
https://cloud.aperza.com/user/index.html

「基本設定」内の「利用管理者」より「新規利用者登録」を選択。登録画面
のポップアップが表示されるため、登録したいメールアドレスを入力し「登
録する」を選択してください。
※招待される方の登録手順はこちらをご覧ください。
https://cloud.aperza.com/help/guide/setting/701/

名刺所有者となる営業担当をアペルザIDに登録する

https://cloud.aperza.com/user/index.html
https://cloud.aperza.com/help/wp-content/uploads/2020/06/1to1mail_alert_manual-1.pdf
https://cloud.aperza.com/help/wp-content/uploads/2020/06/1to1mail_alert_manual-1.pdf
https://cloud.aperza.com/user/index.html
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アクセスURL：https://cloud.aperza.com/customer/group/index.html

名刺のスキャン前に、あらかじめ取り込んだ名刺の顧客情報
を登録するグループを作成します。

新規でグループを作成する場合の手順は以下です。
❶新規グループ作成
❷グループ名の記入
❸この内容で登録する

❶

❷

❸

顧客情報登録先のグループを作成する

https://cloud.aperza.com/customer/group/index.html
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名刺画像をアペルザクラウドに送信する方法は2つございます。

それぞれの手順を次ページよりご確認ください。

1）　スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する

2）　予め用意した名刺画像をアペルザクラウドからアップロードする

スキャン方法
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1）スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する



Confidential 10Copyright © Aperza Inc. All Rights Reserved.

■必要となる端末・機器

専用iPadアプリ「アペルザ 名刺スキャナー」に対応する

以下の端末・機器をご用意ください。

● スキャナー：PFU ScanSnap iX1500 または iX100
● タブレット端末：Apple iPad（iOSバージョン13.5以上）

■アプリのインストール

AppStore で「アペルザ 名刺スキャナー」を検索してインストールしてください。

https://apps.apple.com/jp/app/id1519375500
※レンタルプランお申し込みの場合、アプリのインストールは不要です。

■スキャナーの初期設定

1）ScanSnapに電源ケーブルを接続して電源をONにします。

2）右下の歯車のアイコンをタップして「WiFi設定」へ。

3）「アクセスポイント接続設定」をタップして 

ご利用中のWi-Fiネットワークを選択・設定してください。

スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する（1/7）

https://apps.apple.com/jp/app/id1519375500
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v.1.6

スキャナー・ iPadそれぞれ同様のWi-Fiネットワークに繋ぎ、
タブレット上でアペルザクラウドにログイン します。※

※ マネージャー以上の権限でログインしてください。

スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する（2/7）
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❶ ❷

次の画面で、❶「名刺の所有者」❷「名刺交換日」 を任意で
選択してください。※

※「所有者」は顧客情報にアップロードする際に「主担当営
業」として登録されます。

スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する（3/7）
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まず、読み取る名刺を裏返して、天地逆にスキャナにセット※します。セット完了後、タブレット

の画面で「スキャンを開始する」ボタンを押します。

※　最大枚数は原稿の厚さによりますが、50枚を目安にして下さい。

スキャナー
タブレット画面

スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する（4/7）
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❶

❷

スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する（5/7）

❶「名刺をスキャンする」をタップするとスキャナーにセッ

トされた名刺がスキャンされていきます。スキャンが完

了したら、❷「スキャンを終了する」をタップします。



Confidential 15Copyright © Aperza Inc. All Rights Reserved.

❹ ❺

❶

❷

❻

❸

読み取り後、セットした名刺の数と❶読み込んだ名刺の数が
合っているか確認を行ってください。

次に名刺のウラ/オモテがあっているか確認をし、必要であれ

ば❷名刺の「表裏入替」を実施します。

名刺の縦・横の向きが逆になっている場合は、❸名刺画像を

タップすると、回転させることができます。

最後に、❹名刺のグループ（タグ付け）を任意で設定し、❺「こ

の内容で登録する」を押します。

スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する（6/7）
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続けて名刺をスキャンしたい場合には、「トップへ戻る」ボタンを押
してください。

スキャナーと専用iPadアプリを使って送信する（7/7）
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2）予め用意した名刺画像を

アペルザクラウドへアップロードする
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予め用意した名刺画像を

アペルザクラウドへアップロードする(1/3)

名刺画像を予めご用意される場合は、各種スキャナーやスマートフォンのカメラなどを利用し
て、以下の形式でご用意ください。（下記を満たさない名刺画像の場合、正常に読み取ることが
できませんので予めご注意ください。）

● アップロードできる画像は名刺の「オモテ面」のみとなります。

● 画像の縦横サイズは「長辺600ピクセル以上」が推奨となります。

● 画像1枚に対して、映り込む名刺は1枚だけとしてください。

● 画像はなるべく名刺以外の余白が入らないようにしてください。

● 画像のデータ形式は「JPEG形式」のみ対応となります。

● 画像のデータ容量は最大3MBとなります。
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予め用意した名刺画像を

アペルザクラウドへアップロードする(2/3)

「顧客管理」＞「名刺管理」ページで

「名刺の新規登録」ボタンを押します。
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予め用意した名刺画像を

アペルザクラウドへアップロードする(3/3)

❶

❹

❶画像データをドラッグ &ドロップまたは「こちら」ボタンから該当データを

選択し、アップロードします。

❷「主営業担当者」❸「グループ」❹「名刺交換日」 を任意で選択し❺「名
刺を登録する」を押し 登録が完了です。
その後、名刺のデータ化が完了するのを待ち、次のステップへ進んでく

ださい。

※読み取り名刺数は 1回につき50枚までです。

❸

❷

❺
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全ての名刺の読み取りが完了後、「名刺情報管理」ページで検索ボタンを押し、一覧の

対象名刺のステータスが完了になっていることをご確認ください。

ステータス

準備中：データ化の準備中です。

保留中：システムエラー等が発生した場合に、このステータスとなる場合がございます。

「保留中」の名刺はデータ化処理が行われませんので、「保留中」の名刺が発生した場

合には、弊社CS担当までご連絡いただけますと幸いです。

エラー：

読み取った名刺画像の余白が多いなどの原因で不鮮明な場合や、名刺が重なった状

態で読み取った場合、対象言語以外の名刺情報であった場合にデータ化ができずエ

ラーとなります。再度読み取りを実施していただく必要がございます。

※エラーの名刺は枚数にカウントされません。

読み取り完了後（共通）
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アクセスURL：  https://cloud.aperza.com/customer/business-card/index.html

普段お使いの端末からアペルザクラウドにログインし、
顧客管理＞名刺管理ページより送信された名刺情報の
一覧を確認いただけます。

アペルザクラウド管理画面上で

取り込んだ名刺情報を確認する

https://cloud.aperza.com/customer/business-card/index.html
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アクセスURL： https://cloud.aperza.com/customer/business-card/index.html

CSVをダウンロード・保存する

取り込んだ名刺情報を最初に設定したグループ
もしくは主営業担当者などで絞り込み「検索」後、
❶「〇〇件の検索情報をダウンロード」を押してくださ
い。

数分後、ダウンロード通知メールが届きますので、メー
ル内のURL、もしくは管理画面上の「 CSV履歴」＞
「CSVダウンロード履歴」ページの ❷「ダウンロード」ボ
タンを押し、ファイルのダウンロード、保存をしてくださ
い。

❶

❷

https://cloud.aperza.com/customer/business-card/index.html
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保存したCSVを顧客グループに登録する
アクセスURL： https://cloud.aperza.com/home/index.html
顧客情報マニュアル：
https://cloud.aperza.com/help/wp-content/uploads/manuals/AperzaCloud_registration_manual.pdf

「顧客管理」＞「  顧客情報の一括登録・編集」ページで ❶グ
ループを選択し、保存済みのCSVファイルをアップロード
し、❷「この内容で登録する」 ボタンを押してください。

その後、登録完了メールが届きましたら、グループへの顧
客登録が完了です。

❶

❷

https://cloud.aperza.com/home/index.html
https://cloud.aperza.com/help/wp-content/uploads/manuals/AperzaCloud_registration_manual.pdf
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名刺管理機能　利用状況の確認

名刺管理機能のご利用状況を確認したい場合は、
「名刺情報管理」画面の「現在のご利用状況を確認する」ボ
タンをクリックするか、もしくは「基本情報」＞「契約情報」
ページ「名刺管理機能ご利用状況」項目よりご確認いただ
けます。
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FAQ
質問 回答

データ化の対象物は何になりますか？ 名刺／顧客情報・連絡先が記載された名刺サイズ程度の印

刷物、手書きの帳票などです。

例：名刺以外でもハガキ・年賀状などもデータ化可能です

データ化の対象言語は何ですか？ 「日本語」が主となります。日本語以外の言語については「英

語」「中国語」をサポートしておりますが、データ化精度が下

がる場合があります。それ以外の言語については、アルファ

ベットを用いる言語についてのみ可能な範囲でデータ化を行

います。

漢字の異字体はどうなりますか？ 多くの日本語フォントで利用可能な漢字は名刺記載の通り

データ化されます。

例：髙、﨑、國、舘、鐵、曾、來、遙、眞、櫻、邊、邉、濱、濵、

德、隆、斎など
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FAQ
質問 回答

 データ化の対象面は、名刺の「おもて面」と「うら面」のど
ちらですか？

「おもて面」を優先してデータ化します。

※以下の場合は「うら面」の情報を優先しデータ化しま
す。
（1）「おもて面」が日本語以外の言語で、「うら面」が日本
語の場合
（2）「おもて面」がサポート対象外の言語で、「うら面」が
サポート言語の場合
  (3)　「おもて面」が日本国外の情報で、「うら面」が日本
国内の情報の場合
  (4)「おもて面」に会社名、氏名、Eメール、電話番号の記
載がなく、「うら面」に記載がある場合
  (5)「おもて面」に何も書かれておらず、「うら面」に記載
がある場合

名刺の両面（「おもて面」と「うら面」）を取り込んだ場合、
消費される枚数カウントはどうなりますか？

両面を取り込んだ場合も、片面のみの場合も、カウントは
1枚分のみとなります。
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質問 回答

「名刺を取り込んだ順番」と 「データ化される順番」は同
じですか？

取り込んだ順番とデータ化の順番は一致しません。オペ
レータによる補正及び確認が完了したものから随時データ
化されていきます。

ひとつの項目に対して2つ以上の情報がある場合、どち
らが優先されますか？

文字(フォント)が大きいものを優先します。
※横書き名刺の場合は、左上に近いもの（先頭情報）を優
先、縦書き名刺の場合は、右上に近いもの（先頭情報）を
優先します。

1枚の名刺から、日本語情報と英語情報など2つ以上の
言語をデータ化したい場合、どうしたらよいですか？

言語ごとに「おもて面」と「うら面」に分かれている場合は、
片面ずつを取り込むことで、それぞれデータ化することが
できます。
※ただし、同じ個人に対して顧客情報が２つ作成されます
のでご了承ください。

スキャンが開始されません。どうしたらいいですか？ ご利用のiPad、ScanSnapについてそれぞれ以下をご確
認ください。
・電源が入っていること
・同じWiFiネットワークへ接続されていること

FAQ
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FAQ
質問 回答

すでに顧客情報に登録されているメールアドレスを読み
込んだ場合はどうなりますか？

データ化枚数へカウントされます。また、その名刺情報を
顧客情報に登録する際は、メールアドレスがキーになっ
て上書き保存される仕組みです。予め読み取る名刺が最
新情報かどうかをご確認ください。

データの一部が?になっている場合どうすればいいです
か？

ダウンロードしたCSV内で該当箇所を正しい表示に修正
のうえ、P25記載、顧客情報管理への登録（アップロード）
を行ってください。

無料枠を超過して読み取りした場合どうなりますか？ 無料枠を超過した枚数は1枚30円(税別)がかかります。
誤って読み取ってしまった場合の返金等はいたしかねま
すので予めご了承ください。

読み取り後の名刺のステータスがエラーとなっています。
どうすればいいですか？

エラーとなった名刺はデータ化されません※。データ化を
行う場合は、エラーとなった理由を解消のうえ、再度ス
キャナーなどでの読み取りを行っていただく必要がござい
ます。エラー理由については弊社サポート担当までお問
い合わせください。
※エラーの名刺は枚数にカウントされません。
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アペルザクラウド サポートセントラルのご案内

「サポートセントラル」では、お客様から寄せられるご質問やつまづきやすい手順のご案内、
アペルザクラウドの効果的な活用方法などを随時ご案内しております。ぜひご活用ください。

アクセス
URL：https://cloud.aperza.com/
help/

https://cloud.aperza.com/help/
https://cloud.aperza.com/help/
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045-228-8237
株式会社アペルザ サポートチーム

sales-support@aperza.biz✉ 

サービスに関するご不明点
各種お問い合わせはこちらまで

※サイトやページのデザイン、レイアウトについて
本資料に記載の画面イメージはサンプルです。実際のサイト上でのデザインやレイアウトとは異なる場合がございます。また、デザインやレイアウトは予告なく変更となる場合がございます。特段記載がない限り、実際のサイト上でのデザイ
ンやレイアウトが優先して適用されるものとします。


