
�� 便利な機能
［登録・管理編］
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テンプレート機能
お届け先管理機能
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3 メッセージ管理機能 ����

4 差出人管理機能 ����

5 ガイダンス機能 ����

6 発信履歴・配達状況管理機能 ����



テンプレートを登録する P.60
必要事項を入力し、テンプレートを新規登録します。

テンプレートを変更・削除する P.62
登録したテンプレート内容の変更、削除等を行います。

テンプレートを選んで送る P.64
利用するテンプレートを選択して発信します。

1. テンプレート機能
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「テンプレートの登録」ボタンをクリックします1.
ログイン後、会員様メイン画面から
「テンプレートの登録」 ボタンを
クリックします。

1

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

テンプレートを登録する

1.テンプレート
　機能

1
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テンプレート名は入力　　 事項です。新規登録する
場合は「テンプレート名」を20文字以内で入力します。

1
必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

必要事項を入力し、「登録する」ボタンをクリックします2.

テンプレート内容の入力
必要な項目を入力します。

2

1 表題

2 ご利用用途（表題でお祝いを選択された方のみ）

3 お届け先

4 メッセージ

5 差出人

6 電報台紙選択

7 書体選択

入力が完了したら                ボタンをクリック
します。

登録する3

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

テンプレートを登録する

1.テンプレート
　機能

必須

テンプレートを使用した発信方法については、
「テンプレートを選んで送る」をご確認ください。

テンプレートを選んで送る P.64

テンプレート登録可能件数 20件

必須＊　必須 マークがある項目は省略できません。

1

2 1

2

3

4

5

6

7

3
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「テンプレートの登録・変更・削除」ボタンをクリックします1.

「変更・削除」ボタンをクリックします

「テンプレート登録（検索）」画面から、
変更または削除するテンプレートの
「変更・削除」ボタンをクリックします。

1

ログイン後、会員様メイン画面から
「テンプレートの登録・変更・削除」
ボタンをクリックします。

1

1

」

1

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

テンプレートを変更・削除する

1.テンプレート
　機能
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「テンプレート名」を変更する場合は
20文字以内で入力します。

1

変更する場合、該当箇所を変更します。2

必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

登録内容を変更、または削除等を行います3.

変更した内容を再度登録する場合は　　　　
　  　　　　 ボタンをクリックします。上書き登録

3 上書き登録／新規登録／削除

1

新たなテンプレートとして登録したい場合は　
　　　　    ボタンをクリックします。新規登録

2

テンプレートを削除する場合は
　　     ボタンをクリックします。削除

3

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

テンプレートを変更・削除する

1.テンプレート
　機能

必須＊　必須 マークがある項目は省略できません。

1 2 3
3

1

2
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以降の発信完了までの手順は、基本的な
電報の発信方法と同じです。詳しくは、第
2章 送る［基本編］をご確認ください。

P.23

利用するテンプレートと発信方法を選択します1.

ログイン後、会員様メイン画面から
利用するテンプレートを一つ選択します。

1

「発信」ボタンをクリックします。2

1

電報を一通だけ送る場合

2

電報を作成します3.
電報を一通だけ送る場合

テンプレート内容が入力欄に反映された状態で
入力画面が表示されます。
テンプレート内容以外の部分を入力して電報を
作成します。

お届け日時・お届け先入力

重要事項確認画面とご利用規約をご確認ください2.
ご利用規約を読んだ後に、
チェックボックスにチェックを入れて
ください。

1

ご利用規約に同意いただける場合は、
　　　　　ボタンをクリックします。同意する

2

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

テンプレートを選んで送る

1.テンプレート
　機能

1
2
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発信完了までの手順は、第3章 便利な機能
［発信編］をご確認ください。

テンプレート内容が入力欄に反映された
状態で入力画面が表示されます。
テンプレート内容以外の部分を入力して
電報を作成します（2通目以降のお申込み
も同様）。

テンプレートを選択し電報を複数送る場合

1

2

信発数複先け届お合場たし択選を信発数複人出差 を選択した場合

お届け先を追加する P.46

差出人を追加する P.41

Check!

※テンプレートを複数選択したうえで差出人複数
発信する場合、テンプレートに登録したお届け
先情報は反映されません。

※テンプレートを複数選択したうえでお届け先複
数発信する場合、テンプレートに登録した差出
人情報は反映されません。

テンプレートを複数選択します。1

「差出人複数発信」または
「お届け先複数発信」ボタンを
クリックします。

2

注意が表示されますので、よく読んで
「OK」ボタンをクリックします。

3

3 3

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

テンプレートを選んで送る

1.テンプレート
　機能

65



お届け先を登録する P.67
必要事項を入力し、お届け先を新規登録します。

お届け先を変更・削除する P.69
登録したお届け先の変更、削除等を行います。

2. お届け先管理機能
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1.テンプレート
　機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

お届け先を登録する

2.お届け先
　管理機能

ログイン後、会員様メイン画面から
「便利メニュー」をクリックし、
「お届け先の登録・変更・削除」ボタン
をクリックします。

1

「お届け先の登録・変更・削除」ボタンをクリックします1.

「新規・追加」ボタンをクリックします2.
お届け先を新規登録する場合は
「お届け先登録（検索）」画面から、
「新規・追加」ボタンをクリックします。

1

1

1
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登録する情報を入力します。2

必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

必要事項を入力し、「登録する」ボタンをクリックします3.

入力が完了したら               ボタンを
クリックします。
登録したお届け先は既存のお届け先と
して「お届け先登録（検索）」画面で表
示されます。

登録する3

1

2

3

お客様が管理しやすいカテゴリ名を登録
します。新規設定する場合は、「新規」に
チェックしてカテゴリを入力します。既
に登録済みのカテゴリへ追加する場合
は、「既存」にチェックし、プルダウンメ
ニューから選択します。

1

1.テンプレート
　機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

お届け先を登録する

2.お届け先
　管理機能

お届け先登録可能件数 200件
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「お届け先の登録・変更・削除」ボタンをクリックします

登録したお届け先を検索します

既に登録したお届け先を検索する場
合は、該当する登録内容にて絞り込
み検索ができます。

1

条件を設定後、「検索」ボタンをクリッ
クします。

2

1 カテゴリ

2 ご住所

3 式場

4 受取人名等1 1

2

2
3
4

ログイン後、会員様メイン画面から
「便利メニュー」をクリックし、
「お届け先の登録・変更・削除」ボタン
をクリックします。

1

1.テンプレート
　機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

お届け先を変更・削除する

2.お届け先
　管理機能

1
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「変更・削除」ボタンをクリックします3.

1

既に登録したお届け先が表示されま
す。変更または削除するお届け先の
「変更・削除」ボタンをクリックします。

1

1.テンプレート
　機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

お届け先を変更・削除する

2.お届け先
　管理機能
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変更する場合は該当箇所を変更します。2

必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

登録内容の変更または削除等を行います4.

変更した内容を再度登録する場
合は　　　　　  ボタンをクリック
します。

上書き登録

3

新たなお届け先として登録したい
場合は　　　　    ボタンをクリッ
クします。

新規登録

お届け先を削除する場合は
ボタンをクリックします。

削除

2

3

上書き登録／新規登録／削除

1

2

3

1 2

3

既に登録したカテゴリが表示されます。
カテゴリを新規設定する場合は、「新規」
にチェックしてカテゴリを入力します。
既に登録済みのカテゴリへ変更する場
合は、プルダウンメニューから選択します。

1

1.テンプレート
　機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

お届け先を変更・削除する

2.お届け先
　管理機能

1
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メッセージを登録する P.73
必要事項を入力し、メッセージを新規登録します。

メッセージを変更・削除する P.75
登録したメッセージの変更、削除等を行います。

3. メッセージ管理機能

メッセージを登録
必要事項を入力し、メッセー
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ログイン後、会員様メイン画面から
「便利メニュー」をクリックし、
「メッセージの登録・変更・削除」ボタ
ンをクリックします。

1

「メッセージの登録・変更・削除」ボタンをクリックします

「新規・追加」ボタンをクリックします2.
メッセージを新規登録する場合は
「メッセージ登録（検索）」画面から
「新規・追加」ボタンをクリックします。

1

1

1

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

メッセージを登録する

3.メッセージ
　管理機能

ート 先
管理機能

メッセージを登録する
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必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

必要事項を入力し、「登録する」ボタンをクリックします3.

入力が完了したら               ボタンを
クリックします。
登録したメッセージは既存のメッセージ
として「メッセージ登録（検索）」画面で
表示されます。

登録する3

1

2

3

拡大

1 2

メッセージの入力
メッセージは直接入力することができ
ますが、下記の方法からも入力すること
ができます。

2

用意された文例から選択する場合
は、「文例を検索」ボタンをクリック
します。

1 文例を検索

文例番号から検索する場合は、
「文例番号」を入力し、「メッセージ
を反映」ボタンをクリックします。

2 文例番号で選ぶ

お客様が管理しやすいカテゴリ名を登録
します。新規設定する場合は、「新規」に
チェックしてカテゴリを入力します。既
に登録済みのカテゴリへ追加する場合
は、「既存」にチェックし、プルダウンメ
ニューから選択します。

1

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

メッセージを登録する

3.メッセージ
　管理機能

メッセージ登録可能件数 100件
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ログイン後、会員様メイン画面から
「便利メニュー」をクリックし、
「メッセージの登録・変更・削除」ボタ
ンをクリックします。

1

「メッセージの登録・変更・削除」ボタンをクリックします1.

メッセージを検索し、「変更・削除」ボタンをクリックします2.
変更・削除したいメッセージをカテゴ
リから選択します。

1

カテゴリを選択後、「検索」ボタンをク
リックします。

2

変更または削除するメッセージを選
択し、「変更・削除」ボタンをクリックし
ます。

3
1

2

3

1

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

登録したメッセージを変更・削除する

3.メッセージ
　管理機能
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変更する場合は該当箇所を変更します。2

必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

登録内容の変更または削除等を行います3.

2

3

1

3

変更した内容を再度登録する場
合は　　　　　  ボタンをクリック
します。

上書き登録

3

新たなメッセージとして登録した
い場合は　　　　  ボタンをク
リックします。

新規登録

メッセージを削除する場合は
　　　　ボタンをクリックします。削除

上書き登録／新規登録／削除

1

2

3

1 2

既に登録したカテゴリが表示されます。
カテゴリを新規設定する場合は、「新規」
にチェックしてカテゴリを入力します。
既に登録済みのカテゴリへ変更する場
合は、プルダウンメニューから選択します。

1

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

登録したメッセージを変更・削除する

3.メッセージ
　管理機能

1
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差出人を登録する P.78
必要事項を入力し、差出人を新規登録します。

差出人を変更・削除する P.80
登録した差出人の変更、削除等を行います。

4. 差出人管理機能
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1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

6.ガイダンス
　機能

7.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

差出人を登録する

4.差出人
　管理機能

ログイン後、会員様メイン画面から
「便利メニュー」をクリックし、
「差出人の登録・変更・削除」ボタンを
クリックします。

1

「差出人の登録・変更・削除」ボタンをクリックします1.

「新規・追加」ボタンをクリックします2.
差出人を新規登録する場合は
「差出人登録（検索）」画面から
「新規・追加」ボタンをクリックします。

1

1

1
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登録する情報を入力します。2

必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

必要事項を入力し、「登録する」ボタンをクリックします3.

入力が完了したら                ボタンを
クリックします。
登録した差出人は既存の差出人として
「差出人登録（検索）」画面で表示されます。

登録する3

1

2

3

お客様が管理しやすいカテゴリ名を登録
します。新規設定する場合は、「新規」に
チェックしてカテゴリを入力します。既
に登録済みのカテゴリへ追加する場合
は、「既存」にチェックし、プルダウンメ
ニューから選択します。

1

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

差出人を登録する

4.差出人
　管理機能

差出人登録可能件数 100件
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ログイン後、会員様メイン画面から
「便利メニュー」をクリックし、
「差出人の登録・変更・削除」ボタンを
クリックします。

1

「差出人の登録・変更・削除」ボタンをクリックします1.

差出人を検索し、「変更・削除」ボタンをクリックします2.
変更・削除したい差出人を入力し、検
索します。カテゴリを選択し検索する
ことも可能です。

1

変更または削除する差出人を選択し、
「変更・削除」ボタンをクリックします。

2

1

2

1

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

差出人を変更・削除する

4.差出人
　管理機能
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必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

登録内容の変更または削除等を行います3.

変更する場合は該当箇所を変更します。2

変更した内容を再度登録する場
合は　　　　　  ボタンをクリック
します。

上書き登録

3

新たな差出人として登録したい場
合は　　　　    ボタンをクリック
します。

新規登録

差出人を削除する場合は
ボタンをクリックします。

削除

上書き登録／新規登録／削除

1

2

3

既に登録したカテゴリが表示されます。
カテゴリを新規設定する場合は、「新規」
にチェックしてカテゴリを入力します。
既に登録済みのカテゴリへ変更する場
合は、プルダウンメニューから選択します。

1

3

31 2

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

差出人を変更・削除する

4.差出人
　管理機能

変
合
し

新
合
し

差
ボ

1

2

3

31 2

1

2

81

上書き登録／新規登録／削除



住所ガイダンスを利用する P.83
都道府県から選択し、住所を検索します。

式場ガイダンスを利用する P.86
式場名で検索し、住所を選択します。

5.ガイダンス機能
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拡大

「住所ガイダンス」ボタンをクリックします1.
「都道府県」を選択し、「住所ガイダ
ンス」ボタンをクリックします。

1

住所ガイダンス機能をご利用されます
と、お届け先の「ご住所誤り」のエラーが
回避されます。

Check!

1

1

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

住所ガイダンスを利用する

5.ガイダンス機能
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都道府県以降の住所を選択します2.
指定された都道府県で住所ガイダ
ンスの検索結果が表示されます。
次にそれ以降の住所を選択します。

1

市区町村名等をすべて選択したら、
「この住所でよろしいですか？」と
いうメッセージが表示されますので、
「OK」ボタンをクリックします。

2

1

2

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

住所ガイダンスを利用する

5.ガイダンス機能
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「市区町村・番地」欄に検索した住所が表示されます3.
「市区町村・番地」欄に、住所ガイ
ダンスで検索した住所が表示され
ます。

1

1

住所ガイダンスで入力される住所は市区町村
名までです。番地等、以降の住所は直接入力
してください。

Check!

★

今後利用するお届け先として登録
したい場合は「お届け先をリストに登
録する」ボタンをクリックします。

お届け先管理機能 P.66

★：お届け先を
     リストに登録する

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

住所ガイダンスを利用する

5.ガイダンス機能
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「式場ガイダンス」ボタンをクリックします1.
「都道府県」を選択し、「式場ガイダ
ンス」ボタンをクリックします。

1

式場ガイダンスをご利用されますと、お届
け先のご住所、式場名、電話番号をご入
力する手間が省けます。

Check!

1

拡大 1

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

式場ガイダンスを利用する

5.ガイダンス機能
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各入力欄に選択した式場の住所等が表示されます

「市区町村・番地」欄に検索した式
場の住所、「式場名」欄には式場
名、「電話番号」欄に電話番号が
表示されます。

1

該当する式場名を選択します2.
指定された都道府県で式場ガイダ
ンスの検索結果を表示します。該
当する式場の「選択」ボタンをク
リックします。

1

※「式場名」の1文字でも入力して「検索」ボタン
をクリックすると、該当する式場名を絞り込
み検索します。

　電話番号での検索は、全桁の電話番号を入力
すると「式場名」が検索されます。

Check!

所各入力欄に選択した式場の住所場 所欄各 択 住所所所択入 式選力 し のた式に欄欄 の各 所た各入力欄に選択欄に選択した式場場欄に選択した式場の住所

1

1

★

今後利用するお届け先として登録
したい場合は「お届け先をリストに登
録する」ボタンをクリックします。

お届け先管理機能 P.66

★：お届け先を
     リストに登録する

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

6.発信履歴・
　配達状況
　管理機能

式場ガイダンスを利用する

5.ガイダンス機能
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発信履歴を見る P.89
会員様メイン画面から、発信履歴一覧にアクセスし発信履歴を検索します。

発信履歴をWeb、ファイルで確認する P.90
発信履歴の検索結果をWebまたは出力したファイルで確認します。

6. 発信履歴・配達状況管理機能
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2

1.発信履歴管理・配達状況（確認）を見ます
ログイン後、会員様メイン画面から
 発信履歴一覧 をクリックします。

1

1

　　　　　ボタンをクリックします。3 検索

発信履歴管理・配達状況（確認）
画面から検索する期間を指定し、
「お客様ID」を選択します。

2

検索結果を任意の条件で並び替え
表示することができます。
「第一ソートキー」「第二ソートキー」
からID、受付日時等条件を指定し、
「並び順」を選択します。

4

Check!

検索結果は画面上最大100件まで表示されま
す。100件を越える場合は検索結果が100件
以内になるように、検索項目を絞り込む必要が
あります。
※3ヶ月前までの発信履歴が確認できます。

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

発信履歴を見る

6.発信履歴・
　配達状況管理機能

　 ボタンをクリックします。検索

発信履歴管理・配達状況（確認）発
画面から画 検索する期間を指定し、
お客様ID」「お を選択します。

検索結果を任意の条件で並び替え検
表示することができます。表
第一ソートキー」「第二ソートキー」「第
からID、受付日時等条件を指定し、か
並び順」「並 を選択します。

Check!

索結果は画面上最大100件まで表示されま検
。100件を越える場合は検索結果が100件す。
内になるように、検索項目を絞り込む必要が以
ります。あ
3ヶ月前までの発信履歴が確認できます。※3
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Check!

※ダウンロードしたCSVファイルはエクセルで
編集・管理することができます。

発信履歴管理・配達状況（確認）画面
に発信履歴の検索結果が表示さ
れます。「確認」ボタンをクリックす
ると、発信した電報のメッセージ・
差出人情報を確認できます。

1

発信履歴の検索結果をCSVファイ
ルで出力する場合は「CSVファイ
ル出力」ボタンを、zipファイルで出
力する場合は「zipファイル出力」
ボタンをクリックします。

2

「明細ダウンロード」をクリックす
ると、ご利用料金のお知らせを表
示できます。印刷・PDFで保存する
ことも可能です。

3

発信履歴の検索結果が表示されます

3

配達状況の確認については、第2章 送る［基本編］をご
確認ください。

53.Pるす認確を況状達配

ご利用料金のお知らせについては、第
2章 送る［基本編］をご確認ください。

ご利用料金のお知らせ P.31

1.テンプレート
　機能

2.お届け先
　管理機能

3.メッセージ
　管理機能

4.差出人
　管理機能

5.ガイダンス
　機能

発信履歴をWeb、ファイルで確認する

6.発信履歴・
　配達状況管理機能

Web表示とファイル出力での検索結果表示される内容は以下のとおりです。

項目名
出力有無

Web ファイル
登録ID
お客様ID
問合せ番号
受付年月日
受付時刻
ご利用料金のお知らせ
配達月日
午前午後指定
都道府県
住所
式斎場名
電話番号
電報区分
表題
ご利用用途

●
●
●
●
●
●
●
̶
̶
̶
̶
̶
●
̶
̶

●
●
●
●
●
̶
●
●
●
●
●
●
●
●
●

　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　

項目名
出力有無

Web ファイル
書体
お届け台紙
文字数
ページ数
電報料金
電報料金（税込）
受取人
配達通知
メッセージ・差出人
合計料金
合計料金（税込）
お客様メモ
最終更新日時

̶
●
●
̶
̶
̶
●
̶
●
̶
●
●
̶

●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●
●

表示が
更新される
項目※

●
●
●
●
●
●
　
●
●
●
●

●

表示が
更新される
項目※

※電報のお申込み後に内容変更された場合、表示が更新される項目
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