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NetReal+ 操作、編集マニュアル

〈アイコン⼀覧〉

⑥ ⑦

■リストを検索・登録する
①-1 リスト 検索
②-1 詳細営業リスト 検索
③-1 新設法⼈営業リスト 検索
④-1 ⼿持ちリスト 登録
⑤-1 NGリスト登録

2021年8⽉1⽇ 現在

〈会員登録情報〉〈操作メニュー〉

■リストを検索する
①-1-1 キーワード 検索
①-1-2 カテゴリー 検索
①-1-3 地図から 検索
①-1-4 かんたん検索
①-1-5 未達先リスト

■ 原稿を登録する
⑥-1 FAX原稿登録
⑦-1 ハガキDM原稿登録
⑧-1 メール⽂⾯登録
⑨-1 コール台本登録
⑩-1 封⼊DM原稿登録

■ 原稿を編集する
⑥-1-1 FAX原稿の編集
⑦-1-1 ハガキDM原稿の編集
⑧-1-1 メール⽂⾯の編集
⑨-1-1 コール台本の編集
⑩-1-1 封⼊DM原稿登録

会員ID、登録者名、NetRealポイ
ント表⽰、ポイント購⼊が表⽰
会員メニューから登録情報の修正、
プラン契約変更、各種確認ができ
ます

・会員情報を確認できます・各操作画⾯に進めます

オンライン⾒積
各ツール、⽉額プランなどの⾒積書
の作成、ダウンロードができます

ポイント購⼊
利⽤するポイントをこちらで購⼊
できます
ご優待コード
ご紹介時に優待コードをお渡し
することができます

紹介プログラム
ご紹介の利⽤状況に応じて謝礼
を還元いたします

DM成功の秘訣
FAXDM、DMの反応率を⾼める
ヒントがご覧いただけます

▼⻘⽂字のタイトルをクリックすると、詳細ページへジャンプします

⑧ ⑨ ⑩

⑪ ⑫

① ② ③ ④ ⑤

■リストを編集する
①-2-1 リストの分割
①-2-2 リストのコピー
①-2-3 リストの結合
①-2-4 町丁⽬リストの重複削除
①-2-5 保存済みリストの重複削
除（レンタルリスト）
①-2-6 タグ付け、最近追加した
もの
④-2-1 ⼿持ちリストとの重複削
除
④-2-2 保存リストの編集（レン
タルリスト）

NR通信のバックナンバー
会員様へマーケティングや販売促
進の情報誌をご確認いただけます

■サービスを予約・結果を確認
⑪-1 サービスの予約
⑪-1-2 ワンタッチ予約
⑪-2 テスト配信
⑫-1 予約状況・結果

現在のポイントが表⽰されてます

■サービスを予約・申込み
⑬-1 新設法⼈⾃動DM発送
⑭-1 かんたんLPメーカー

■その他のサービス
⑮-1 FAXDMらくらく受信、
Web関連、パックサービス 他

⑬ ⑭

⑮

Webマニュアル
各操作内容が確認いただけます

https://plus.netreal.jp/estimate.html
https://plus.netreal.jp/index.php?c=mypage&m=point
https://plus.netreal.jp/index.php?c=mypage&m=mutl_intro
https://plus.netreal.jp/index.php?c=mypage_partner&m=index
https://plus.netreal.jp/index.php?c=howto&m=index
https://plus.netreal.jp/index.php?c=nr_bn&m=index


①-１リスト検索（レンタル無料）〈各ツールのリストとして無料でレンタルでき営業リスト〉
ーポイントー
・4種類の検索⽅法から、営業リストを無料で「検索」「確認」「ツールリスト」として利⽤可能
・検索したリストは登録すれば、いちでも確認できます（未利⽤の場合は３ヶ⽉で削除されますのでご留意ください）
・リストはレンタルとして無料で各ツールで選択可能です。また、購⼊することも可能です。

操作⽅法

①４つの検索⽅法で営業リストを検索、確認、利⽤ができます

【キーワード検索】
業種☓地域を⼊⼒します（全⾓スペースで複数⼊⼒可能）
・業種⼀覧からの選択も可能、

②【詳細営業リスト】【新設法⼈営業リスト】
無料で件数調査後に購⼊するリストです

・件数以外の情報は確認できませんのでご留意ください

③検索した内容の保存（登録）が完了したら、リストが登録され
ます。

・登録したリストは中⾝の確認、編集などが可能です

①

② 【カテゴリー検索】
業種☓地域を⼀覧から選択して検索することができます。
・分類⼀覧表もダウンロードできます
【地図から検索】
住所、施設名などを⼊⼒し、半径をプルダウンから選択、業種の
絞り込みなどもして検索できます
・地図から中⼼点をドラッグで移動もできます

【かんたん検索】
よく検索される業種☓地域の項⽬を複数選択し検索できます
・キーワードが部分⼀致したものが全て含まれます③

※各検索⽅法は後述

▲Topへ



②-1 詳細営業リストの件数調査依頼・購⼊〈無料の件数調査依頼後、購⼊できます〉
ーポイントー
・営業リストより更にセグメントリストを探したい場合は「詳細営業リスト」をご利⽤ください
・オプション項⽬（売上規模、代表者名など）を追加選択し、無料の件数調査を依頼後、購⼊するかを判断いただけます
・お⼿持ちのリストを除外した無料件数調査も可能です。

操作⽅法

①下記の検索⽅法で詳細営業リストを検索、確認、利⽤ができます

② 〜⑤ STEP1-4の内容を選択
購⼊予定項⽬、条件をそれぞれ選択し、件数調査を依頼します

・選択が完了し問題なければ左側メニュー 調査を申し込む で完了。
約１営業⽇後に件数表が確認できます。

※備考欄に要望事項や⼿持ちリストとの重複削除希望などを記載

⑥依頼した件数表は左側メニュー「詳細・新設リスト（購⼊）」の
画⾯に表⽰されてますので、⼀番右側の操作から「件数確認」を
選択しダウンロードにて確認できます。
購⼊、取り消しなども操作から選択します。

▲Topへ

【カテゴリー検索】
業種☓地域を⼀覧から選択して検索することができます。
・分類⼀覧表もダウンロードできます

※各検索⽅法は後述
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① ②

③

④

⑤
※全国の都道府県・市区町から選択

〈無料件数調査票〉

⑥



③-1 新設法⼈営業リスト検索〈無料の件数調査依頼後、購⼊できます〉
ーポイントー
・登記された前週から過去３ヶ⽉設⽴分の情報を事前に無料件数調査を依頼してから購⼊判断できます。
・購⼊リストは最低１００件からとなります（会社名、〒住所のみ）
・新規登記された企業リストを購⼊されたい場合はこちらがオススメです。

操作⽅法

①

②

③

④
※全国の都道府県・市区町から選択

①上部メニュータブ「リスト」→左側メニュー「+件数調査（無
料）」をクリック

②タブ「新設法⼈営業リスト」を選択

③対象期間を選択ください

④地域を選択ください
無料で件数調査後に購⼊するリストです

・件数以外の情報は確認できませんのでご留意ください

【STEP１】
対象の期間を選択
・前週設⽴分か過去３ヶ⽉設⽴分かを選択

【STEP2】
対象の地域を選択
・市区町村まで選択可能です

【STEP3】
・⼀番下の 確認 で無料件数調査を依頼

※件数調査結果後に購⼊判断が可能
※100件未満の場合でも100件分の費⽤（6,000pt）が必要にな

りますので、なるべくエリアを広げて選択されることをお勧め
します。

▲Topへ
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④-1 ⼿持ちリストを登録する 〈お⼿持ちのリストを活⽤する場合〉
ーポイントー
・既にお持ちのリストがある場合は、リストフォーマットをダウンロードし編集後、登録が可能です
・利⽤するツールによりフォーマットは選択できます【⾒出し全項⽬版／⾒出し簡易版】
・⾒出し利⽤項⽬は指定名称を１⾏⽬に挿⼊、記載してください（「会社名」「部署」「役職」「個⼈名」「TEL」「FAX」
「携帯電話番号」「E-MAIL」「郵便番号」「住所」「サイトURL」「業種」「備考」「タグ」

操作⽅法

〈リストフォーマット（⾒出し簡易版）〉
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〈リストフォーマット（⾒出し全項⽬版）〉

①

②
③

編集、登録したファイルを選択

④

⑤

ホーム→⼿持ちリスト登録／①リストをクリック
左側メニューアップロード② ＋アップロードする を選択

・⾒出し全項⽬版〜封⼊・ハガキDMやメール配信、電話営業代⾏
などご利⽤の場合はこちらをダウンロード

・⾒出し簡易版〜FAXDM、封⼊・ハガキDMを利⽤の場合はこち
らをダウンロード

③リストフォーマットをダウンロード

例）⼿持ちリストがあり、登録したい
・１⾏⽬に列を挿⼊し項⽬名を⼊⼒、記載（順不同）
※項⽬名が違うと登録はできますが、リストとしては認識しないの
で留意ください
※「会社名」の⾒出しが必須項⽬となります。「会社名」が無い場合や
「個⼈名」のみの⼿持ちリストの場合は、「会社名」の列にダミーデー
タをご⼊⼒いただく必要があります。ご注意ください。

⼊⼒項⽬（１⾏⽬）→ 「会社名」「部署」「役職」「個⼈名」
「TEL」「FAX」「携帯電話番号」「E-MAIL」「郵便番号」
「住所」「サイトURL」「業種」「備考」「タグ」

④編集した⼿持ちリストを選択(クリックでファイルを選択）

⑤ このリストを登録 をクリックし、⼿持ちリスト登録完了
→完了後、左メニューの「⼿持ちリスト」で中⾝の確認をしてくだ
さい

※エクセル形式、csv形式で保存したファイルで登録可
※郵便番号、電話番号、FAX番号は半⾓ハイフン（-）を必ず⼊⼒が必要

▲Topへ



⑤-1 NGリストを登録する 〈配信後のストップリストを作成する場合〉
ーポイントー
・FAXDM,電話営業代⾏、メールなど２回⽬以降の利⽤を停⽌したいリストを事前に登録できます。
・停⽌リスト登録は、１件ずつ／リストとそれぞれの⽅法で登録できます。
・NGリストに登録したリストへ配信したい場合はNGリストから削除することも可能です。

操作⽅法

ホーム→NGリスト登録
① リストをクリック〜左側メニュー NGリスト
② ＋登録する を選択

・FAX、TEL、MAILを選択し、番号、アドレスを⼊⼒、登録
（番号は半⾓ハイフン、メールアドレスは半⾓で⼊⼒）

③停⽌する⼿段を選択／１件ずつ登録

④停⽌する⼿段を選択／発信停⽌したいリストを登録
・登録件数が多いときなどは、リストで⼀括登録できます

⑤停⽌リストフォーマットをダウンロードし、停⽌したい番号
メールアドレスを編集します。

⑥リストデータから編集後のリストを選択し、登録

①

②

③

※⼊⼒後、NGリストをクリックすると登録した内容を確認できます。

④

⑥

⑤

※⼊⼒後、NGリストをクリックすると登録した内容を確認できます。

〈NGリストー⼀覧〉

▲Topへ



④ 検索 をクリック

①-1-1 キーワード検索〈業種☓地域を⼊⼒し営業リストを検索・保存〉
ーポイントー
・保存してあるリストは画⾯からチェックボックスで削除も可能
・保存してあるリストをエクセル形式でダウンロードし、ファイル名を上書き保存で、再度、保存してあるリストへ戻せます。
・町丁⽬指定の数が多い場合などは、検索後、指定町丁⽬リストをアップロードし再検索が可能

操作⽅法

①ホーム→リストを探す／宛先→リストを探す
から「キーワード検索」を選択

業種☓地域を⼊⼒します（全⾓スペースで複数⼊⼒可能）

②検索窓に指定したい業種を⼊⼒（複数⼊⼒可、検索候補表⽰あり）

③検索したい地域を⼊⼒（地域の⼊⼒は都道府県から⼊⼒が必要）

例）東京都中央区
※町丁⽬まで⼊⼒することで、町丁⽬まで検索することができます
→ 東京都中央区銀座

※複数の地域を⼊⼒する場合、全⾓スペースを⼊れて複数
⼊⼒→

例）東京都銀座、新橋を⼊⼒する場合
東京都中央区銀座□東京都港区新橋

⑤ -1FAX番号があるデータだけ検索したい場合は
FAX番号があるデータのみ をクリック

⑥ -2FAX番号のあるなしに関わらず全データを検索したい場合
は すべてのデータ をクリックします。

⑦リストの名前を⼊⼒します。
※⼊⼒しない場合は業種と地域に⼊⼒した内容が名前となります。

⑧ 名前をつけて保存 をクリックするとリストが保存されま
す。（検索リスト（レンタル）内に保存されます）

①
② ③

「業種の⼀覧から選ぶ」
をクリックすると全業種
⼀覧が表⽰され選択可能

④
⑤

⑥

⑤or⑥を選択し
た結果が表⽰

⑦ ⑧

▲Topへ



⑧ 名前をつけて保存 をクリックするとリストが保存されま
す。（⼀覧で確認できます）

①-1-2 カテゴリー検索〈全業種☓全地域を選択し営業リストを検索・保存〉
ーポイントー
・全業種、全都道府県の中からご⾃⾝で選択できるので、複数の業種地域のリストを検索する時に便利です。
・複数の業種（⼤中⼩細種分類まで選択が必須）を選択できます
・複数の地域（市区町村）を選択できます。

操作⽅法①
②

③

複数の都道府県、市区
町村を選択可能です

④

⑤

⑥

⑦

⑧

①ホーム→リストを探す／宛先→リストを探す
から「カテゴリー検索」を選択

全業種☓全地域の中からチェックします
②STEP１／⼤分類を選ぶ

業種の中から複数選択（⼤分類）
※Ì：卸売業、⼩売業を選択すると⾚になります
③STEP2／中分類の選択・⼩分類・細分類の選択
例）⾐服卸売業、履物・⾐服・⾝の回り品⼩売業
※更に細分類の項⽬をそれぞれ選択
④⑤STEP3／地域を選ぶ
（都道府県⼀覧から希望の市区町村単位で選択が可能）
例）⻘森県→弘前市 岩⼿県→盛岡市
※閉じるボタンで複数の地域を選択可能

⑥ -1 FAX番号があるデータだけ検索したい場合は
FAX番号があるデータのみ をクリック

⑥ -2 FAX番号のあるなしに関わらず全データを検索したい場合
は すべてのデータ をクリックします。

⑥この内容で検索する をクリック
※調べたいリストの種類を選択

⑦結果が反映した件数が表⽰。
※更に条件を追加して検索を選び、この内容で検索するを

クリックすると其の条件が加味され件数が表⽰
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⑥ データ抽出条件を選択
FAX番号があるデータのみ すべてのデータ をクリッ

クします。
※件数がご希望件数と合わない場合は「+更に条件を追加して

検索」を選び、「この内容で検索する」をクリックすると其
の条件が加味され件数が表⽰されます。

①-1-3 地図から検索〈全業種☓全地域を選択し営業リストを検索・保存〉
ーポイントー
・セミナー集客、店舗集客など、中⼼から半径●●ｍ圏内の情報が確認できる検索⽅法です。
・住所、施設、駅などを⼊⼒、半径を選択すると地図上で対象企業件数を直ぐに確認できます
・中⼼点をドラッグすると地図上で移動すること可能です。

操作⽅法
ホーム→リストを探す／リスト検索→地図から検索を選択

① ②

③

④

⑤
⑥

⑦

⑧

住所、施設などが中⼼
点で表⽰され、ドラッ
グすると円が移動しま
す

ドラックして中⼼を
移動することが可能
です。中⼼を移動し
た場合「この位置で
確定する」をクリッ
クして位置を確定し
てください。

①・② 住所／施設名+半径を選択し、範囲を指定します。
※半径は500ｍ〜20kmまで選択可能
③選択された地点を中⼼に地図上に円で表⽰されます。
例）東京都中央区銀座2-6-15☓半径2,000ｍ を指定
※ドラックして中⼼を移動することが可能です。

中⼼を移動した場合「この位置で確定する」をクリックして
位置を確定してください。

④検索したい業種を⼊⼒
例）不動産賃貸・管理業>>全て を指定
※業種名が不明の場合は、業種の⼀覧から選ぶ から選択
※全業種を選択する場合は業種で絞り込むの欄は

空⽩のままにしてください。（選択しないでください）

⑤地域☓業種が確定したら「このエリアでターゲットを抽出」
をクリック

※地域を広げたい、業種を増やしたい時などは①から同作業を選択

⑧「名前をつけて保存」をクリックするとリストが保存されま
す。（⼀覧で確認できます）

⑦結果が反映した件数が表⽰
※件数が⼤⼩の場合は①から操作をし直し、再度、検索結果を確認
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④ データ抽出条件を選択
FAX番号があるデータのみ すべてのデータ をクリックします。

※+更に条件を追加して検索を選び、この内容で検索するを
クリックすると其の条件が加味され件数が表⽰

①-1-4 かんたん検索〈検索項⽬が多い業種から検索・保存〉
ーポイントー
・検索頻度が⾼い業種を抜粋した業種が表⽰されているので、かんたんに業種を選ぶことができます。
・地域は都道府県から選択可能です。

操作⽅法

① ②

③
④

⑤

⑥

住所、施設などが中⼼
点で表⽰され、ドラッ
グすると円が移動しま
す

ホーム→リストを探す／リスト検索→かんたん検索を選択

①②「業種を選ぶ」「地域を選ぶ」よりそれぞれご希望の検索項⽬
を選択してください。

※複数選択も可能です。

③選択項⽬の内容に問題なければ「この条件で検索」をクリック
ください。

⑥ 名前をつけて保存 をクリックするとリストが保存されま
す。（⼀覧で確認できます）

⑤結果が反映した件数が表⽰
※件数が⼤⼩の場合は①から操作をし直し、再度、検索結果を確認
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①-1-5 未達先リスト検索〈FAXDM配信後のみのリスト⾃動⽣成〉
ーポイントー
・法⼈リストで配信完了後に、未達先のリスト３種類が⾃動⽣成されますので、直ぐにハガキDMで再アプローチが可能です。
・「FAX配信不達先リスト」「FAX配信ポイントバック分リスト」「FAX番号無しリスト」。
・FAXDMで登録した原稿が、A４ハガキの広告⾯にワンタッチで作成されるので、直ぐにA４ハガキDMを予約できます。

操作⽅法

①

②

⼀度も利⽤がない場合に１週間で⾃動削除されます

① ★未達先リスト(左側メニュー）
・FAXDM配信後に⾃動で未達先リストが左側のメニューに作成されま

す
※結果ー配信成功の横「不達先リスト」を選択でも確認できます

②不達先リスト、FAX配信ポイントバック分リスト
・FAXDM配信後に、不達先があった場合は⾃動で「不達先リス
ト」「FAX配信ポイントバック分リスト」が⽣成されます

※ポイントバックが無い、住所情報などがないリストだった場合
は、リスト⽣成は「不達先リスト」のみとなります

【FAX配信不達先リスト】
・FAX配信完了後、不達だった宛先をまとめたリストですFAXが

届かなかった宛先にハガキDMでアプローチすることで取りこぼを
防げます。

【FAX配信ポイントバック分リスト】
・FAX配信後、不達だった宛先に対し、返還された分のポイントがあ

る場合に⾃動でランダムに抽出され、ハガキDMで再度アプローチ
できるリストです。ポイントを有効に使い切りたい場合にご利⽤く
ださい

【FAX番号無し先リスト】
・FAX配信に利⽤した「検索リスト」のうち、FAX番号データは無い

が、〒住所データはある宛先をまとめたリストです。FAX番号がな
いためアプローチできなかった「検索リスト」の宛先にA４ハガキ
DMを使ってアプローチできます。
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⑥-1-1 FAX原稿の編集〈登録したFAXDM原稿の確認、編集〉
ーポイントー
・登録済みのFAXDM原稿は画⾯上に表⽰される画像（サムネイル形式）で確認できます。（※画⾯上での編集はできません。）
・編集をされたい場合は、マスターの原稿を改めて修正いただき、再度、原稿→アップロード→登録が必要です。
・FAXDMで登録した原稿をA4ハガキの広告⾯（裏⾯）にワンタッチで変換可能です。直ぐにA4ハガキDMのご予約ができます。

操作⽅法

登録した原稿がサムネイルとして確認できます

①

②

③

④

〈FAXDM原稿の詳細〉

①登録した原稿を確認。
・登録した原稿は⼀覧でサムネイルで表⽰されます。

②登録した原稿の詳細
・原稿⼀覧から選択すると事前に登録した原稿の詳細が確認できま
す。

※原稿⾃体の編集は画⾯上では⾏なえませんので、作成されたソフ
トにて再編集したものをPDFに変換し、再登録をしてください

③ハガキDM原稿に変換。
・登録した原稿はワンタッチでハガキDM原稿に変換できます。
※FAXDM原稿をカラーで作成していれば、ハガキDM原稿としてその

まま活⽤できます。
（モノクロの場合はモノクロとして変換されます）

④ この原稿で発信
・修正変更がなく問題なければ、FAXDMに予約に進めます。
※各原稿確認で、そのツールの予約となります。
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⑦-1-1 登録したハガキDM原稿の確認、編集
ーポイントー
・登録済みのハガキDM原稿はサムネイル形式で会員画⾯上で確認できます。
・原稿を編集したい場合は、画⾯上では編集できませんので、編集した原稿を改めてご登録ください。

操作⽅法

登録した原稿がサムネイルとして確認できます

①登録した原稿を確認。
・登録した原稿したは⼀覧でサムネイルで表⽰されます。

②登録した原稿の詳細
・原稿⼀覧から選択すると事前に登録した原稿の詳細が確認でき
ます。内容を確認し問題なければ③この原稿を発送 を選択し、

予約へ進めます。
※編集などは画⾯上では⾏なえませんので、作成されたソフトに
て再編集したものをPDFに変換し、再登録をしてください

①

②

③

〈ハガキDM原稿の詳細〉

③予約画⾯へ。
・確認し、変更がなければ予約画⾯へ進み、予約をします。
※確認し変更などがある場合は、作成されたソフトで再編集した上で

原稿登録を再度していただきます
※画⾯上では編集はできませんので、予めご了承ください。
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⑧-1-1 メール⽂⾯の編集〈登録したメール⽂⾯の確認、編集〉
ーポイントー
・メール⽂⾯はテキスト形式、HTML形式で登録できます。登録後、テスト配信をし確認することをお勧めします。
・メール本⽂、差込URLなどの修正がある場合は、都度、編集し上書き保存が可能です。
・送信先の受信状況により、表⽰内容、画像、添付などの影響があること、事前にご留意ください。

操作⽅法
登録・編集は予約前なら何度でも可能です

①登録した原稿を確認。
・登録した原稿は⼀覧でサムネイルで表⽰されます。

②登録した原稿の詳細
・原稿⼀覧から選択すると事前に登録した原稿の詳細が確認でき
ます。
※内容を確認し問題なければ④を選択し、予約へ進めます。

①

②

③

〈メール⽂⾯ 登録画⾯〉

④

③原稿を修正。
・詳細画⾯で本⽂、差込URL、テスト受信で確認後、編集したい場合

は選択します。
※変更などない場合は④ この原稿を発信 を選択し、予約へ進めます。

〈メール⽂⾯の詳細（テキスト形式）〉

⑤

⑤原稿を再登録。
・修正したい箇所を上書き、登録を⾏います。
※8-1 メール⽂⾯登録を参照
※上書きではなく、新たに登録したい場合（元の原稿を残しておきたい

場合は、新規でアップロード→メール⽂⾯登録→登録をしてください

⑥

▲HTML形式の再編集の関しても同様の⼿順となります
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⑤原稿を再登録。
・修正したファイルを選択し、原稿名を確認後、この原稿を登録 再登

録をします。
※9-1 コール台本 登録を参照
※上書きではなく、新たに登録したい場合（元の原稿を残しておきたい

場合は、新規でアップロード→メール⽂⾯登録→登録をしてください

⑨-1-1 コール台本の編集〈登録したコール台本の確認、編集〉
ーポイントー
・コール台本は所定のフォーマットをダウンロード、上書き編集し、ファイル名を変えて登録いただきます。
・コール時の注意点、関連ファイルなどは詳細画⾯より上書き修正可能です。
・コール台本は、登録後も修正可能です。（予約後の台本の修正はできかねますので、ご留意ください。）

操作⽅法

登録した原稿がサムネイルとして確認できます

①登録した原稿内容を確認。
・登録した原稿は⼀覧でサムネイルで表⽰されます。

②登録した原稿の詳細
・原稿⼀覧から選択すると事前に登録した原稿の詳細が確認でき
ます。

※台本の中⾝を確認したい場合は、ダウンロードいただくか、登
録時に作成したエクセルファイルを確認。

①

④

③原稿を修正。
・登録してあるエクセルファイルを開き修正。
（ご⾃⾝のPC内のエクセルファイル名でファイルを開き、修正）
※ファイル名は別名で保存することをオススメします。
※所定のコール台本のフォーマット内で修正変更します

④原稿を再選択。
・修正したファイルを選択し、原稿名を確認
※9-1 コール台本 登録を参照
※上書きではなく、新たに登録したい場合
（元の原稿を残しておきたい場合は、新規でアップロード→メール

⽂⾯登録→登録をしてください

②

⑤

③
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⑩-1-1 封⼊DMの原稿編集〈登録した封⼊DMの原稿確認、編集〉
ーポイントー
・原稿タブを選択し、登録済みの原稿はサムネイル形式で表⽰され確認できます。
・原稿の編集は画⾯上ではできません。原稿の詳細から再度、編集後の原稿を再登録する形となります。
・持込資材（⾓２封筒）などある場合は、原稿登録時に画像を⼀緒に圧縮して登録をお願いいたします。

操作⽅法

登録した原稿がサムネイルとして確認できます

①登録した原稿内容を確認。
・原稿登録したモノは⼀覧でサムネイルで表⽰されます。

②登録した原稿の修正
・原稿⼀覧から選択すると事前に登録した原稿の詳細が確認できま

す。
※原稿の中⾝を確認したい場合は、ダウンロードいただくか、登録

時に作成したファイルを確認。

①

③④原稿を再選択。
・登録してあるファイルを修正し、編集済み原稿を再度、選択。
（ご⾃⾝のPC内のファイル名でファイルを開き、修正）
※ファイル名は別名で保存することをオススメします。
※再登録するとサムネイルで表⽰されます。原稿名、折り加⼯の有無

を再確認
⑤ この原稿で発送 選択し再登録。
・修正したファイルを選択し、原稿名を確認後、再登録をします。

②

④
③

⑤
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⑥-1 FAX原稿登録〈送信原稿の登録〉
ーポイントー
・FAXDMを予約する前に、PDF、JPEG、PNG形式の原稿を登録する必要があります。
・登録原稿は B5、B4、A４タテ／ヨコで登録可能です。
・FAX原稿は登録後の編集はできません。登録後の原稿は⼀覧よりビューアーで確認が可能です。

操作⽅法
ホーム→FAX原稿登録／原稿→左メニュー →FAX原稿

①

②

③

テンプレートはダウンロー
ドいただきご⾃⾝で編集
後。、PDFで保存願います。

④
⑤

①原稿はお客様側で事前にご準備ください
※弊社原稿テンプレートをダウンロードいただき原稿を作成するこ

とも可能です。
※原稿作成を有料にて承っております。

②編集したFAXDM原稿を選択
・ファイルを選択（PDFファイル、もしくはjpeg・png形式のみ）
※登録した原稿にて⾃動で原稿サイズ、原稿ページを認識します。

登録したサイズがご⾃⾝の認識しているサイズと異なる場合は
アップした原稿ファイルのサイズが違う場合は再度、原稿の詳細
を確認してください。

④ ⾃⾝で原稿を作成する場合はテンプレートからダウンロード
※ ⽬的別のテンプレートからダウンロード頂き、編集後、PDFで

保存してください。
→A４サイズの場合は210mm☓297mmで⽤紙を確定してから

作成願います。（その他、規定サイズで⽤紙設定が必要）

③ この原稿を登録 をクリックして原稿をご登録ください

⑤登録原稿が表⽰
・登録されるとサムネイル形式で「種類「原稿⾯」「ファイル名」

が表⽰されます。
・クリックすると原稿の詳細が確認できます。
※原稿の削除もこちらの画⾯より⾏えます。
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⑦-1 ハガキDM原稿登録〈送付原稿の両⾯を登録〉
ーポイントー
・ハガキDMを予約する前に、PDFの原稿を両⾯登録する必要があります。
・登録原稿は 既定のサイズでご登録ください。
・登録後の原稿は⼀覧よりビューアーで確認、再登録など編集可能です。

操作⽅法

ホーム→ハガキDM原稿登録／原稿→左メニュー→ハガキDM原稿

①

②

③

④
⑤

①原稿テンプレートからテンプレートをダウンロードして原稿を
作成してください。

②編集したハガキDM原稿を選択
・ファイルを選択（PDFのみ） 宛名⾯／広告⾯を登録
・原稿サイズを選択
※登録したサイズ違いの場合は編集時のサイズは違う可能性があ

るので再度、確認してください。

④ ⾃⾝で原稿を作成する場合はテンプレートからダウンロード
※⽬的別のテンプレートからダウンロードし、編集後、PDFで

保存してください。
→表⾯、裏⾯それぞれ編集後、トンボ線、説明などの表⽰は削除

③ この原稿を登録 をクリックして原稿を登録してください。

⑤登録原稿が表⽰
・登録されるとサムネイル形式で「種類「原稿⾯」「ファイル

名」が表⽰されます。
・クリックすると原稿の詳細が確認できます。
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①原稿名を⼊⼒
②送信元のメールアドレスを⼊⼒
③送信者名を⼊⼒（⽒名【メールアドレス】の⼊⼒は不可
④件名を⼊⼒（差込キーワードの挿⼊可能）
⑤メール形式を選択（テキストメール）
⑥本⽂を⼊⼒（差込キーワードの挿⼊可能）
⑦差込URL選択（使⽤するを選択した場合は確認の上、選択）
⑧添付ファイルを選択し登録（３メガ以内、拡張⼦指定あり）

⑧-1 メール⽂⾯登録〈送付原稿の両⾯を登録〉
ーポイントー
・メール配信を予約する前に、配信⽤の⽂⾯を登録する必要があります。
・登録種類はテキスト形式／HTML形式を選択できます
・配信⽅法は⾃⾝のメールアドレスで配信する（ベーシック）⼜は、提供メールアドレスで配信する（NEXT）の2種類。

操作⽅法
ホーム→メール原稿登録／原稿→左メニュー→メール原稿

注）メールアドレスのリストはお客様側で事前登録が必要です。
※テキスト形式、HTML形式を選択の上、本⽂を作成します。

メールBASIC／⾃⾝のメールアドレスを送信元に⼊⼒
メールNEXT／提供されるメールアドレスが送信元に⾃動で⼊⼒

※１

※１
※2

※１差込URLは10個まで登録可能
※２本⽂中に差込URLを挿⼊すると、配信後の結果画⾯でクリック数を閲覧可能

注）本⽂の作成はご⾃⾝で作成ください（テンプレートなし）
①原稿名を⼊⼒
②メールアドレス⼊⼒不要（提供するメールアドレスで送信）
③送信者名を⼊⼒（⽒名【メールアドレス】の⼊⼒は不可
④件名を⼊⼒（差込キーワードの挿⼊可能）
⑤メール形式を選択（HTMLメール）
⑥本⽂を⼊⼒（HTML形式の本⽂を作成）
注）本⽂中にご⾃⾝のメールアドレスを記載願います。
⑦差込URL選択（使⽤するを選択した場合は確認の上、選択）
⑧添付ファイルを選択し登録（３メガ以内、拡張⼦指定あり）

【HTMLメール】

【テキストメール】

※１

※１

※2

①
②

③

④

⑤

⑦

⑥

⑧

②-１
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⑨-1 コール台本登録〈トーク台本原稿を登録〉
ーポイントー
・事前に作成いただいた台本を基にコールセンターでオペレーターが御社に代わりコール致します。
・指定のコール台本のフォーマットを事前にダウンロードいただき、編集し登録を願います。
・台本を登録後、修正、変更は予約完了までは何回でも可能です。（予約後の編集は不可）

操作⽅法

ホーム→コール台本登録／原稿→左メニュー→コール台本

⑧

①

②
③
④
⑤

⑦
⑥

②コール⽬的を選択 ※「コール⽬的」別でフォーマットが異なります。
③事前にダウンロードした台本の編集ファイルを選択
④原稿名をご⼊⼒ください（⼀覧から確認しやすいように⼊⼒）
⑤コール時の注意事項を⼊⼒
・男性⼥性、希望コール時間帯（午前、午後）など要望事項を記載
※細かな時間指定はお受けできませんので予めご了承ください。
⑥事前の連絡状況を選択
⑦参考資料などある場合は、zipファイルを登録
⑧この原稿で登録 で登録

①コール台本テンプレートから台本のフォーマットをダウンロード

※１コール予約後の台本の変更はできませんにで、予約前までに確定願います。
※２台本の中⾝において、「●●の場合は、、」「留守番電話の場合は、、」想定できる

返答内容と回答までを作成願います。
※3「折返し電話をいれてください」「〇〇時に改めてご連絡ください」などはあくまで

台本内容のみを伝えるサービスですので、コール結果（通知メール）をご確認後、
会員画⾯にてご対応いただきます。

⑧登録が完了すると、すべての原稿より確認ができます。
・登録枠をクリックし原稿を修正 をクリックし、②〜⑦コール台本

ファイルを再編した内容等を再選択して、上書き保存（登録）を願い
ます。
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⑩-1 封⼊DM原稿登録〈封⼊物の内容を登録〉
ーポイントー
・封⼊物は基本、お客様側で予備分を含む印刷物をご⽤意頂き、資材を受け取ってから発送準備の⼿続き開始となります。
・原稿の登録は予約前に完了しておいてください。
・封⼊物２点以上ある場合は、サンプルのPDFをzipファイルに纏めてご登録いただきます。封⼊順の変更も可能です。

操作⽅法

ホーム→封⼊DM原稿登録／原稿→左メニュー→封⼊DM原稿

封⼊物の原稿をPDFで事前に登録を願います。
折加⼯あり／なし などご予約前に確認をお願い致します。

①
②
③
④

⑤

⑦
⑥

⑨
⑧

⑩

①ご依頼⽅法は「封⼊資材を持込」にチェックが⼊っています。
②DMの種類を選択
③参考原稿を選択
例）４点封⼊の場合：事前にzipファイルにしたファイルを選択する
④⑤の様に読み込まれるとファイル⼀覧と原稿がビューアーで

表⽰されます。
注）１点の場合はzipにする必要はありません。複数の場合にzipでファイル
⼀式を圧縮願います。（サイズ違いも可）

⑥原稿名を⼊⼒（⼀覧で確認する時にわかりやすいファイル名を⼊⼒）
⑦折り加⼯を選択
・折り加⼯の依頼もしたい場合に選択
例）折り加⼯不要。ファイル順（B4、A３などzipで登録し、且つ

折り加⼯が必要な場合などは、ファイルを指定
⑧封⼊点数が表⽰
※１原稿は封⼊時の確認資料として登録が必須。印刷など問い合わせなどある場合は事前に
サポート宛てにご連絡ください

※２特殊封⼊などある場合は、事前にサポートあてにお問合せください。

⑨注意事項を記載
※⾃社の封筒、折り加⼯済資材搬⼊ など
⑩ この原稿を登録 をクリックしてください

※２

※１
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①STEP１〜リストを選ぶ
②選ぶを選択すると、検索リストの⼀覧が表⽰されるので送付した

いリストを選択（⼿持ちリストを送信したい場合は、左メニュー
の⼿持ちリストをクリックし、リストを選択）

③配信⽅法を選択
・詳細情報が表⽰されるので、下部にあるFAX配信をクリック
（４つ⾚く表⽰されている意味は、登録されている情報が４項⽬あるという
意味です。）

④FAX配信を選択
⑤STEP2〜原稿を選ぶ
⑥選ぶを選択すると、原稿⼀覧が表⽰されるので送付したい原稿を確認
⑦原稿確認
⑧この原稿で発送をクリック
⑨リスト、原稿が選択（変更したい場合は選びなおすから再選択）
⑩STEP３〜⽇時を決める
注）現時刻前の時間を⼊⼒はご注意ください
・宛名印字を選択（受信時に上部に会社名等が表⽰）
・印字内容を選択（会社名、個⼈名、敬称を選択、⼊⼒）
・本⽂中差込選択（使⽤する場合は予め原稿−テンプレートからダ

ウンロードし、その原稿のみ使⽤可能）
・他会員が登録したNGとリストに対してを選択
（配信する：選択したリスト全てに配信、配信しない：他会員がNGと

登録している先へは配信されない）
⑪この内容で確認する をクリック
⑫内容、利⽤ポイントが表⽰され問題なければ この内容で確認す

るを選択
⑬ 予約を確定する で確定 （配信予約後、決定優先順に配信）

⑪

⑨ ⑩

⑫

⑬

①

②

⑤

⑥

⑪-1 サービスの予約〈FAXDMの予約〉
ーポイントー
・サービスの予約は共通で３ステップで「リストを選択」「原稿を選択」「配信、発信の⽇時を⼊⼒、選択」します。
・予約完了後にリスト・原稿の編集と削除はできかねます。
・サービスツールにより、即時配信で予約した場合キャンセル出来かねますので、余裕を持って予約確定をしてください。

操作⽅法（FAXDMの場合）
ホーム→予約する／上部タブ→予約

③

④

⑦

⑧
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①

④

⑤

⑪-2 テスト配信
ーポイントー
・登録した原稿を事前に確認するため、テスト配信（FAXDM、MAILのみ）を⾏えます。
・テスト配信する際は、事前にテスト配信設定をしておく必要があります。
・テスト配信を事前に⾏い、「原稿の確認」「メール本⽂の確認」などにお役⽴てください。

操作⽅法（FAXDMの場合）
ホーム→リスト→FAX・MAILテスト配信
各ツール→左メニュー→テスト配信先設定

②

③⑥

①テスト配信先設定を⾏う
・事前によく利⽤するFAX、MAILの宛先情報を⼊⼒
②テスト送信先設定で必要事項を⼊⼒
注）FAX、MAIL情報が保存されていると、設定済みと表⽰
③保存

【配信⽅法を選択】
・詳細情報が表⽰されるので、下部にあるFAX配信（メール配信）を

クリック
（2つ⾚く表⽰されている意味は、登録されている情報が2項⽬あると

いう意味です。）
④FAX・MAILテスト配信を選択
注）テスト配信したい内容で問題なければ⑥で選択
・FAX番号、メールアドレスで変更したい場合は⼊⼒するとそのまま

反映されます。
⑤ワンタッチ予約を選択すると予約画⾯でリストは選択された状態
（②で登録した情報が反映され、選択されています）

STEP２でテスト配信したいFAXDM原稿、⼜、メール⽂章を選択
・原稿の種類に進み、問題なければ右下の
⑥ この原稿で配信 を選択

⽇時、各事項を選択し、確認ー確定するとテスト配信が完了
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①すぐに予約したいリスト内の「ワンタッチ予約」を選択

②STEP1：予約したいリストが選択済みの状態
※他のリストに変更したい場合は、「選びなおす」を選択し他の

リストに変更可能です

③STEP2：予約したい原稿を選択
・既に登録済みの原稿を選択
（この原稿を発信 を選択、選択後に変更したい場合は選び直す

を選択）

④STEP3：⽇時を決める
・配信予定⽇時、発送開始希望⽇、宛名印字、その他ご要望を

選択、記載する

⑤ この内容で確認する で確定
※FAXDM、メール配信の即時配信予約の場合、キャンセルが不可とな

ります。FAXDM、メール配信以外のサービスでキャンセルが必要な
場合は、上部の結果のタブからキャンセルが可能です。

⑪-1-2 ワンタッチ予約〈リスト⼀覧からすぐに予約をしたい場合〉
ーポイントー
・リスト、原稿は既に保存、登録している⼀覧の枠内の場合は、リスト⼀覧の枠内にある「ワンタッチ予約」から予約できます。
・予約の⼿順は マニュアル１１−１を御覧ください

操作⽅法

原稿を事前に登録後、リストを確認し直ぐに予約①

②
③ ④

⑤
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① ②

⑥

③
④

⑤

①予約状況、結果が⼀覧で確認できます
・状況の項⽬で確認（予約、処理中、完了）
②FAXDMの結果を⾒る
・詳細の内容を確認できます
③詳細の内容を確認
・レンタルリストの場合はFAX番号は表⽰されません
→会社名、配信⽇時、結果が表⽰
・⼿持ちリストの場合はFAX番号、会社名、配信⽇時、結果が表⽰
④配信総数、未達件数が表⽰
・未到達は⾃動で不達先リストが⽣成されます
注）不達先リストをクリックすると⼀覧がご覧になれます
⑤配信停⽌リストに登録できます
・結果⼀覧からNGとなっているリストをチェック、選択し下部の

メニューよりNGと登録先へ登録も可能です
⑥メールの結果を⾒る
⑦メールアドレス、配信総数、不達件数、本⽂内のクリック、差込

URL登録の場合はクリック率などが表⽰

⑫-1 予約状況・結果〈FAXDMのテスト配信〉
ーポイントー
・予約済み、配信済みの結果が⼀覧で確認できます。
・配信等が完了した詳細内容は、操作欄に表⽰される「結果を⾒る」で詳細が確認できます。
・「結果を⾒る」から表⽰されている結果はダウンロードも可能です。

操作⽅法

ホーム→予約状況・結果／上部タブ→結果

⑦
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①-2-1 レンタルリストの分割〈保存したリストを地域・業種別へ分割されたい場合〉
ーポイントー
・業種、地域で保存したリストを分割してエリア別、業種別などにしてリストを整理したい場合に活⽤いただけます
・保存した件数が多くなり、FAXDMや封⼊DMなど限られた予算でリストを作成したい場合など⽤に編集し、分割できます
・分割操作は複数回可能です（FAXDMの場合、上限配信数が３万件となりますのでご留意ください）

操作⽅法

ホーム→リスト検索→検索リスト（レンタル）から「保存した
リスト」を選択

①

②

③ ④ ⑤

⑥

⑦

飲⾷店>>すべて×東京都 104,985件を編集の場合

①STEP1：分割したいリスト名を選択
・（例）飲⾷店>>すべて×東京都 104,985件をクリック

②分割・コピー・結合・重複削除を選択
③選択が完了
④STEP2：操作を選ぶ
・分割するを選択→進む
⑤STEP3：条件を決める
・分割件数の枠に分けたい数字、カウント条件を半⾓で⼊⼒、選
択

※（例）5000と⼊⼒しFAX番号ありを選択
⑥ 実⾏する を選択
⑦分割されたファイルが⽣成され、保存登録
・分割件数を5,000件で⼊⼒した場合は、99,985件／5,000件で保
存

注）分割後のファイルの区別などで変更したい場合は、ファイルを選択し
「タイトル」「メモ」「タグ」などを編集
注）分割したもう１つの件数残が⼤きい場合などは、上記の⼿順で複数回、
「分割する」に作業を⾏ってください
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①

①-2-2 レンタルリストのコピー〈保存したリストをコピーされたい場合〉
ーポイントー
・保存したリストをマスターとして残しておきたい場合などは、⼀旦、コピーをし其のコピーを編集した⽅が便利です。
・コピー前、コピー後のファイル名などは分けておいて（タイトル編集）確認、その他の編集がし易いです。
・最初に保存したリストから地域分けリストを作成する時などに、事前にコピーをしていた⽅が便利です。

操作⽅法

ホーム→リスト検索→検索リスト（レンタル）から「保存した
リスト」を選択

①STEP1：コピー元の保存したファイルをクリックし、コピーを選択
②STEP2：コピーするを選択→進む ＞
③STEP3：名前を決める
・コピー先リスト名を⼊⼒（コピー1）
④実⾏するを選択
⑤ 実⾏する でコピーが始まる（画⾯中央にマークが回る）
⑥コピーされたファイルが⽣成され、コピーが完了

注）作成したいリスト項⽬が複数ある場合、事前に元ファイルを複数回
コピーしていたほうが、編集ファイルを作成しやすいです

注）分割後のファイルの区別などで変更したい場合は、ファイルを選択
し「タイトル」「メモ」「タグ」などを編集

注）コピーをすることで、元ファイルが残るので万が⼀削除などした場
合など再検索する必要がありません

注）コピーの実⾏中は⽣成が完了するまでお待ち下さい

デリバリー_東京都 4,754件をコピーしたい場合

② ③ ④

⑤

⑥
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①STEP1：結合したい元ファイルを選択（A：212件）
②分割・コピー・結合・重複削除を選択
③STEP2：結合するを選択→進む ＞
④STEP3：結合させたいファイルを選択（B：209件）
・リストBは検索リストから選択（⼿持ちリストは選択不可）
⑤ 実⾏する を選択
⑥結合されたファイルが⽣成され、コピーが完了（C：421件）
・タイトルなどは修正可能

①

①-2-3 レンタルリストの結合〈保存したリストを１つのファイルにする場合〉
ーポイントー
・保存した別々のファイルを１つのファイルにする⽅法です。
・結合されたリスト名は後で編集可能です。（検索条件などは表⽰されませんので予めご了承ください）
・複数のファイルを１つにまとめたい場合は、A+B＝C の作業⼯程を複数回⾏います。

操作⽅法

ホーム→リスト検索→検索リスト（レンタル）から「保存した
リスト」を２つ選択

注）結合したいリスト項⽬が複数ある場合、A+B＝Cの作業後、Cの
ファイルを元ファイルとして結合の作業を繰り返します

・どのファイルと結合されたかメモに記載されます。
注）結合されファイル名は編集できます

A：212件 + B：209件を結合したい場合

② ③ ④

⑤

⑥
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④ 検索 をクリック

①-2-4 検索リストを町丁⽬で削除する〈特定の町丁⽬のリストを作成したい場合〉
ーポイントー
・特定の町丁⽬のリストを作成したい時には、事前に町丁⽬削除ができます（キーワード検索のみ、設定上限500件まで）
・町丁⽬指定の数が少ない場合などは、地域の窓に全⾓で複数⼊⼒
・町丁⽬指定の数が多い場合などは、検索後、指定町丁⽬リストをアップロードし再検索が可能

操作⽅法
① ② ③

「業種の⼀覧から選ぶ」
をクリックすると全業種
⼀覧が表⽰され選択可能

⑤

⑥
⑦

地域のファイルを⼀旦、ダウン
ロードし必要無い町丁⽬を編集
する必要があります

⑧

⑨

④

①ホーム→リスト検索→キーワード検索
⽼⼈福祉・介護事業＞すべて✕神奈川県横浜市 川崎市で検索

②検索窓に指定したい業種を⼊⼒（複数⼊⼒可、検索候補表⽰あり）

③検索したい地域を⼊⼒（地域の⼊⼒は都道府県から⼊⼒が必要）
例）神奈川県横浜市 神奈川県川崎市
※都道府県から⼊⼒／複数⼊れるう場合は全⾓スペースで⼊⼒

⑤ -1FAX番号があるデータだけ検索したい場合は
FAX番号があるデータのみ をクリック
-2FAX番号のあるなしに関わらず全データを検索したい場合は
すべてのデータ をクリックします。

⑥すべてのデータの検索結果が表⽰
※業種や地域、FAX番号データなど⾒たい場合は①から再操作

⑦⼊⼒時の地域町丁⽬リストを⼀旦ダウンロード
※ダウンロード後、不要な町丁⽬を⾏ごと削除・編集し、上書き保

存

⑧上書き保存した町⻑⽬データファイルを選定→検索
※１回に登録できる件数は５００件まで。それ以上になる場合

は、地域、業種を絞って①から再度作業を⾏う必要あり
⑨ 検索する を選択すると 上部のデータ件数が更新されます
※「FAX番号を重複を削除する」のチェックボックを外すこと

も可能

▲Topへ



④電話番号で重複削除するを選択− 実⾏
※抽出時にFAX番号で重複削除済みで保存

①
②

①-2-5 保存済みリストを重複削除する〈レンタルリストから重複削除する場合〉
ーポイントー
・似た業種で作成したリストはデータが重複している場合がある為ご利⽤前に重複削除することをおすすめしております。
・結合前にTEL,FAXで重複削除を⾏うと重複データのない状態で結合することが可能です。
・保存済みレンタルリスト、⼿持ちリストとレンタルリストとの重複削除も対応可能です。

操作⽅法

①リストから事前に保存したリストを選択
A：飲⾷店＞すべて✕東京都10,4965件
B：飲⾷店＞すべて✕東京都中央区8,018件

②AとBのリストとの重複削除
・元のAのリストを選択し「重複削除をする」を選択
※全業種から同業種のリストを作成し、結合する前に重複している

地域などを削除したい場合に、事前に重複削除をしておくと便利です

③重複削除するファイルを選択（A→B）
STEP1：元のファイルを選択（ex 104,985件を選択、変えたいときは

クリアを選択し、ファイルを選び直す
STEP２：重複削除する（編集したい場合は、クリアから選択可能）
STEP３：重複したいファイルを選択（ex8,018件）

⑤ 元ファイルは重複削除後の件数が表⽰
選択したファイルもそのまま表⽰

※ 104,985件から96,972件に重複された結果が上書き保存
※元ファイルを残しておきたい場合は、初めにファイル⾃体を

コピーしておくことで、編集作業のエラーを回避できます

③

④
電話番号かFAX番
号で項⽬を選択

⑤

▲Topへ

注）保存済みリストとと⼿持ちリストとの編集も可能です。その場合は
STEP３で⼿持ちリスト→指定のリスト を選択



①-2-6 最近追加したもの・タグ付けリスト〈複数検索した営業リストを管理する場合〉
ーポイントー
・法⼈リストを抽出、保存したものは左メニュー／最近追加したものを選択すると⼀覧で確認できます
・モーダル（サブ画⾯）の下部画⾯に＃タグ を⼊⼒し、左側のメニューで各リスト分けをしておくと便利です。
・複数登録している業種の企業などを重複削除しておくと、１企業の業種だけのリスト作成ができます

操作⽅法①

②

③

④

電話番号かFAX番
号で項⽬を選択

⑥⑤

①直近で検索した営業リストは、左側メニューの
「★最近追加したもの」に保存されています。

A：不動産✕東京都10,132件をタグ付けする場合

②タグ付けなどしたい該当リストを選択

③「タイトル」にてリスト名の変更が可能です。
「メモ」にてメモを⼊⼒しておくことが可能です。
「タグ」にてタグ付けをすると、そのタグのワードが左側メニュー

に表⽰され、各リストを分けておくと便利です。

※タグは「#（シャープ）をつけてキーワードを⼊⼒しておくとその
キーワードが左側メニューに表⽰されます。リストが⾒つけやすく
なります。 また、キーワードは、スペースで区切ると複数キーワー
ドの⼊⼒が可能です。

④リストのタイトルを変更したり、タグなど⼊⼒完了後、
タイトル・メモ・タグを保存 をクリック

▲Topへ

⑤⑥タイトル、タグを編集した内容として表記



・「電話番号で重複判断する」を選択し、 実⾏する をクリックする
と重複削除がされ保存されます。

※電話番号、FAX番号どちらも重複削除をしたい場合、①〜④の重複削除
の編集をいただく必要があります。

④-2-1 ⼿持ちリストとレンタルリストを重複削除する 〈⼿持ちリストとの重複削除の場合〉
ーポイントー
・⼿持ちリストから検索済みの営業リストをマージして重複削除をし上書き保存できます。
・重複削除はお⼿持ちリストの電話番号、FAX番号どちらかずつ重複削除可能となります。
・営業リストに対して、ご⾃⾝のお⼿持ちリストに対して、どちらへも重複削除が可能となります。

操作⽅法①

②

重複削除したいファイル
を選択。変えたい場合は
選び直し可能

③

④

①ホーム→リストを検索／上部メニュータブリスト→該当の重複削
除をかけたいリストを選択し、「分割・コピー・結合・重複削
除」をクリック

②STEP2にて「重複削除する」を選択する

③下部に「進む」が表⽰されるので、「進む」をクリック

④STEP３にて「選ぶ」をクリックし、重複削除をしたいリスト
を選択後、「分割・コピー・結合・重複削除」をクリック
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例：保存済みリスト→⼿持ちリストとの重複削除



⑤

①

④-2-2 保存リストを編集する 〈レンタルリストの中⾝を⾒て編集する場合〉
ーポイントー
・保存済みのリストは「中⾝を⾒る・編集する」から編集することが可能です
・上部右側にある「絞込み検索」から業種、地域などから選択し、該当するものを削除、上書き保存が可能です
・編集した後のリストだけを、下部の操作メニューより別リストへ保存、削除、購⼊することも可能です

操作⽅法

①リスト→5,689件の保存済みリストを選択
例：ホームセンター全国→東京都で絞込み、リスト編集

②検索窓に絞込みたい地域を⼊⼒（例：東京都）

③絞込みした地域の中⾝が表⽰
（地域の⼊⼒は都道府県から⼊⼒が必要）

例）地域・東京都
・全国で保存したリスト（5,689件）から東京都で絞込→133件が表⽰
→ 中⾝を確認し、チェックボックスで選択、削除など可能

※絞込みをした結果を別名保存で分けておくことも可能
※地域ごとに検索しなくても、最初に全国で検索、保存をしておき、中⾝を
確認しながら地域ごとのリストを編集することも可能

④カーソルをクリックし、「チェックしたものを別のリストにする」
を選択し 実⾏ をクリック

⑤ 別名保存され完了
→5,689件で保存されたリストが、絞込みされた結果の133件／東京都

と、保存済みのリストから引かれた5,556件に再保存される。

②

地域を東京絞り込みした結
果の件数が表⽰されます

③

④

絞り込み項⽬：
会社名、業種、地域

▲Topへ

注）⼿持ちリストの編集に関しては、エクセルファイル上で再編集後
⼿持ちリストへ再登録をお願いいたします。



⑬-1 新設法⼈・⾃動DM発送サービス
ーポイントー
・直近３ヶ⽉の新設法⼈登録先へ、いち早く営業情報を発信するサービスです。
・１回の申し込みで４週分の新規法⼈登録先の抽出から発送までのサービスを⼀括代⾏します。
・件数は直近３ヶ⽉の実数値、平均値が確認できます。

操作⽅法
対象エリア：東京都中央区、東京都千代⽥区に発送依頼

①

②

③

④

⑤

①その他のサービスをクリックし、プルダウンで「新設法⼈・⾃動
DM発送サービスを選択

⑥

②対象エリアを⼊⼒し、直近３ヶ⽉の新規法⼈登録数を確認
対象エリア枠内にエリアを⼊⼒後「この内容で調べる」をクリック
する

→東京都中央区、東京都千代⽥区を⼊⼒
※複数ある場合は、改⾏して都道府県名+市区町村を⼊⼒。

③ 直近3ヵ⽉の情報が表⽰
※⼊⼒時が8⽉の場合、５⽉、６⽉、７⽉と平均の件数が表⽰

④料⾦プランが表⽰
・おすすめプランを中⼼に各プランが表⽰される
→平均が583件の場合、プラン580が基準
※平均値に基づいたプランを表⽰されますが、ご予算や件数に応じ

たご依頼も承りますので、事前にお申し付けください。

⑤⑥プランを選択しお問い合わせ
ご希望のプランにチェックし、 この内容でお問い合わせ を
クリックする

→プラン580の場合、プラン580をチェックし、お問い合わせ
・内容を弊社で個別に確認し、ご連絡いたします。
・お申込みが確定したら、必要ポイントを購⼊いただき、

ポイント確認後より作業を開始します。

▲Topへ



⑭-1 かんたんLPメーカー
ーポイントー
・サーバーやドメインの契約が不要でLP（ランディングページ）の制作お申込みができます。
・トライアル期間中にご⾃⾝で編集画⾯で作成いただき、お試し後にご利⽤購⼊ができます。
・正式申込み作成後、QRコード／URLも発⾏されるので、各ツール利⽤時に挿⼊可能です。

操作⽅法
かんたんLPメーカーの申込み

①

②

③

④

①その他のサービスから かんたんLPメーカーを選択
※かんたんLPメーカーで作成したサンプルページが確認できます

②お申込みの流れを確認

1. 本ページよりお申し込みください。
2. NetReal側でトライアル⽤の編集画⾯をご⽤意いたします。
3. トライアル⽤の編集画⾯をご⽤意いたします。
4. トライアル期間（1週間）の間にページ編集機能をお試しいただき、購⼊

をご判断ください。
5. お申し込み確定の場合、必要ポイントの消化をもって正式にサービス提

供開始となります。
6. お申し込みフォームの設定情報等をお知らせいただき、NetReal側で設

定・設置いたします。
7. ご契約継続期間中はページの表⽰、編集機能が提供されます。

③備考欄など記⼊後、 この内容で申込む をクリックします
・トライアル⽤の編集画⾯をご⽤意しますので、１週間の間に機能

をお試し後、購⼊判断ができます。

※イメージ 作成画⾯

※イメージ 作成後のQR/URL発⾏

④正式お申込み後（ポイント購⼊後）、QRコード/URLが発⾏され
ます。
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⑮-1 その他のサービス
ーポイントー
・原稿作成、おまかせサービス、web関連サービス、パックサービスなどは「その他のサービス」から申込みいただけます。
・その他のサービスは全て有料となっており、お申し込み後ポイントを差し引かせていただくサービスとなっております。

①
②
③
④

⑤
⑥

⑦
⑧⑨ ⑩

【FAXDM関連サービス】

【ｗｅb関連サービス】

【パッケージサービス】

【メール関連サービス】

【リスト関連サービス】

⑪

① 原稿制作サービス
・FAXDMの原稿（A４モノクロ）作成を有償でお申込みできます。
② FAX受信代⾏サービス
・専⽤のFAX番号をご⽤意し、受信したFAXをPDFデータでメールに

てお客様へお送りするサービスです。。
③ FAX原稿添削サービス
・株式会社船井総合研究所 チーフ経営コンサルタントの有償添削が

お申込みできます。
④ FAXDMおまかせサービス
・FAX送信先のリスト検索からFAXDMの原稿作成、配信予約などが

全て代⾏できるサービスを有償でお申込できます。
⑤ 海外FAXDMサービス
・海外に向けたFAXDMを代⾏して配信するサービスを有償でお申込

できます。

⑥ かんたんLPメーカー
・有償お申込み後、ご⾃⾝で簡単に作成できるLPサービスです。
・公開後、１ヶ⽉間の利⽤単位となります。
⑨ webサービス
・ SEO対策、リスティング広告、EC運⽤など各種、有償でお申

込できます。

⑦ お問合せフォームパックFAXDM
・ LP作成+FAXDMの原稿作成から配信までを有償でお申込でき

ます。
⑧ アンケートフォームパックFAXDM
・ LP作成+A4ハガキDMの原稿作成から配信までを有償でお申込

できます。

⑩ フォームメール配信サービス
・ web上にあるお問合せフォームに対して⼀⻫に案内などを配

信することができ、有償でお申込みできます。

⑪ 新設法⼈・⾃動DMサービス
・事前に有償でお申込いただき、４週分の新設法⼈登記先へA４

ハガキDMを⾃動で発送するサービスです。

※ホーム画⾯：TOP
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