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改訂日付 修正箇所 修正内容

2020/8/27 1． ページ構成を修正

7-2. 端末情報編集画面のキャプチャを変更

2021/2/18 5-2. 統括管理者と総合管理者が登録されている全ての共有グループを参照可
能となる説明を追記

7-16. リマインダーメールが送信される条件(1週間後)を追記
全社アドレス共有機能をご利用時に部署名を共有グループとして配信す
ることができる説明を追記

2021/8/19 1-1. 契約情報管理画面の参照を統括管理者のみに変更。(総合管理者を除外)

7-17. 契約サイトからのお申し込みの場合の契約情報管理画面は契約サイトを
表示するよう修正

2022/5/26 7-4.
7-5.

100件ずつ分割してインポートの記述を削除

7-16. キャプチャを変更

2022/11/15 7-14. ご利用開始手続きの設定を追記

7-16. 会社アドレス帳の会社名同期機能、アプリのアカウント移動機能を追記

2024/3/19 7-11. パスワード間違い10回連続でアカウントロックされる旨を追記

7-14. アプリタブ設定と自動同期設定の詳細を追記
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1. 「SMARTアドレス帳 」管理画面
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1-1. 権限別サービス利用範囲一覧

大区分 小区分 項目 / 管理者権限 統括管理者(Lv.3) 総合管理者(Lv.2) 部署管理者(Lv.1) 一般(Lv.0)

設定

個人設定

パスワード変更 ○ ○ ○ ○

端末情報編集(端末登録・解除) ○ ○ ○ ○

データ設定

個人アドレス帳インポート ○ ○ ○ ○

個人アドレス帳エクスポート ○ ○ ○ ○

共有アドレス帳エクスポート ○ ○ ○ ○

会社アドレス帳インポート ○ ○ × ×

会社アドレス帳エクスポート ○ ○ × ×

パスワード一括登録 CSV
インポート

〇 〇 × ×

パスワード一括登録 CSV
エクスポート

○ ○ × ×

管理設定

セキュリティ設定編集(IP設定) ○ ○ × ×

システム設定編集 ○ ○ × ×

アカウントロック設定(解除) ○ ○ × ×

管理ユーザー一覧(閲覧・更新) ○ ○ × ×

検索 連絡先検索

部署検索 ○ ○ ○ ○

フリーワード検索 ○ ○ ○ ○

登録・更新 連絡先の登録/編集/削除

新規社員登録 ○ ○ × ×

登録社員への権限付与 ○ ○ × ×

部署登録 ○ ○ ○ ×

登録社員の編集・削除 ○ ○ ○(削除は不可)
×

(ログインアカウント
の連絡先を除く)

共有グループの登録・編集・削除 ○ ○ ○ ○

個人グループの登録・編集・削除 ○ ○ ○ ○

個人連絡先の登録・編集・削除 ○ ○ ○ ○

参照

連絡先の参照

連絡先一覧 ○ ○ ○ ○

連絡先詳細 ○ ○ ○ ○

個人プロフィール ○ ○ ○ ○

契約情報参照 契約情報参照 ○ × × ×
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凡例

権限別サービス利用範囲は各機能説明ごとに以下のように表示されます。

統括管理者

総合管理者

部署管理者

一般ユーザー
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2. サービス利用開始設定
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2-1. サービス利用開始設定を行う

統括管理者

お申込み後、利用開始日に統括管理者様宛に利用開始メールが届きます。

届いたメールに記載されているURLへアクセスし、ログインを行い利用開始します。

① 受信メールからログイン画面へ、
 アクセスします。

別途ご連絡したパスワードでログインしてください。
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② 利用設定登録

① 登録されているメールアドレス(受信アドレス)

を入力します。

② お申込時に申込書に記載したパスワードを入力

します。

③ 『ログイン』をタップします。

※ パスワードは半角英数字混在8文字以上24文字

以内で入力してください。

統括管理者

①

②

③
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3. 利用IDの新規追加
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3-1. 利用IDを新規追加する

サービスを利用するID(社員データ)を新規追加します。

社員データは、個別登録(1件ずつ)とCSV一括登録の2種類あります。

※ アカウント情報を登録した場合には登録対象ユーザーに利用開始メールが送信されます。

ユーザーがパスワード未設定の場合、お手続き有効期限まで(1カ月間)、週1回リマインダメールが送信されます。

有効期間を過ぎた場合、ユーザーはパスワード設定・ログインができません。

※ 契約ユーザー数の上限を越えた場合は、新規アカウントを登録することが出来ません。

①-1 個別に登録します。

『新規社員データ登録』を押下し、社員デー

タを1件ずつ登録する。

※登録方法は、『4-8』を参照

①-2 CSVで一括登録します。

CSVで一括登録を行います。

※登録方法は、『7-3』を参照

② IDの登録が完了です。

ID登録が完了すると、ID利用者へ利用開始

メールが送信されます。

統括管理者 総合管理者
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3-2. サービス利用開始設定を行う

総合管理者または統括管理者より利用開始メールが届きます。

届いたメールに記載されているURLへアクセスして設定を行い利用開始します。

① 受信メールから利用設定画面へ、
 アクセスします。

①
① 送信者(自分のIDを登録した人)

② ID登録された人(自分)

③ 利用開始設定ページのURL

②

③

総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

② 利用設定の登録をします。

①登録されているメールアドレス(受信アド

レス)を入力します。

②任意のパスワードを入力します。

③確認用のパスワードを入力します。

④『パスワードを更新』をタップします。

※ パスワードは半角英数字混在8文字以上24文

字以内 で入力してください。 

①

②

③

④

③ 利用設定の登録が完了です。

①『こちら』をタップします。

①
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4. 会社アドレス帳のご利用について
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4-1. 会社アドレス帳機能一覧

会社アドレス帳機能の一覧は下記となります。

項目 機能 内容

連絡先検索

部署検索 部署を選択して連絡先を検索する。

部署階層検索 部署の階層表示から連絡先を検索する。

フリーワード検索 フリーワードを入力して連絡先を検索する。

連絡先の
登録/編集/削除

社員登録 新規で社員を個別登録もしくは、CSV一括登録する。

部署登録 部署を個別登録もしくは、CSV一括登録する。

既存情報の更新 登録社員、部署の個別もしくは、CSV一括で編集・削除する。

アカウント情報更新 登録社員のアカウント情報を編集・削除する。

利用制限設定 権限付与 登録社員に利用権限を付与する。

連絡先参照

部署一覧 登録部署を表示する。

連絡先一覧 連絡先検索、選択結果を表示する。

連絡先詳細 各個人の連絡先を表示する。

表示数変更 連絡先一覧画面で10件/50件/100件の表示数を変更する。

インポート/
エクスポート

インポート 社員連絡先の登録/編集/削除情報をCSVでインポートする。

エクスポート 登録されている社員連絡先データをCSVでエクスポートする。
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4-2. 会社アドレス帳の概要

社内の社員連絡先アドレス帳となります。

ウェブ版｢SMARTアドレス帳｣にアクセスすると、まず会社アドレス帳が表示されます。

設定画面エリア

各種設定をします。
カテゴリ別アドレス帳

ページへ遷移します。

新規社員を登録します。

登録権限あり。対象の部署を選択し、

フリーワードを入力す

ると対象の連絡先を検

索します。

デフォルトの表示画面

は、所属している部署

が表示されます。

会社内の所属部署を階

層表示できます。

部署を選択すると、右

の一覧画面に部署内に

登録されている連絡先

が表示されます。

※ 部署編集で設定可能

な表示順番の降順で表

示されます。

登録されている連絡先が

一覧表示されます。

また、この一覧画面より

・連絡先詳細へ移動

・連絡先編集へ移動

・連絡先削除

が行えます。

※上記アクションは権限

によって可否が異なりま

す。

連絡先の表示件数を切り

替えられます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

新規部署を登録します。

登録権限あり。

所属部署および次階層の

部署が一覧表示されます。

※  部署編集で設定可能

な表示順番の降順で表示

されます。
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4-3. 連絡先を検索する

■検索エリア

①選択部署表示

→②で選択された部署が表示されます。

②部署選択プルダウン

→部署を選択します。

③フリーワード入力

→フリーワードを入力します。

④検索ボタン

→選択、入力が完了したら押下して検索し

ます。

部署を階層式に指定する検索部となります。

部署のみを指定して、検索ボタンを押下すると指定部署内全体の連絡先を表示します。

また、部署を指定して、フリーワードを入力すると指定部署内でフリーワードに関連する連絡先

のみ表示されます。

①

②

■部署選択および選択部署表示

① ③

②

④

■フリーワード検索

③ フリーワード検索

→人名や番号などキーワードを入力して検索

します。

④ 検索ボタン

→部署選択、フリーワード入力の両方もしく

はどちらかを行った後、検索ボタンを押下し

ます。

③ ④

① 選択部署表示

→最上位階層から指定された部署が表示され

ます。

例)会社名→所属部署①→所属部署→所属

チーム

② 部署選択プルダウン

→選択された部署内の次の階層の部署および

チーム名が表示されます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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部署階層に従って対象の部署を選択していきます。

4-4. 対象部署を選択する①

① 部署を選択します。

赤枠を押下すると『ABC株式会社』内に所属

する次階層の部署が表示されます。

② 部署を選択します。

プルダウン表示された対象部署を押下すると

選択された事業部内に所属する次の階層の部

署が表示されます。

例)ABC株式会社→AAA事業部→AAA-1チー

ム

③ 選択した部署が表示されます。

②で選択された部署が赤枠内に表示されます。

プルダウン内はAAA事業部内に紐付く次ぎ階

層の部署およびチームが表示されます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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4-5. 選択した部署を訂正・変更する

選択した部署の訂正や、上位階層へ戻ることも簡単に行えます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

① 最下層部署から上位階層を
選択します。

② 部署を訂正・変更します。

プルダウン表示された部署から、

訂正・変更したい部署を選択します。

訂正・変更したい部署のひとつ前の部署･

チームを押下するとプルダウンの内容が変更

されます。
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4-6. 対象部署を選択する②

右の『+』部分を押下して紐付けされている部署を階層表示していきます。

① 対象の事業部の『+』を押下します。

最上階層の部署から最下層の部署まで、

『+』を押下して下層部署を展開します。

② 対象の部署を選択します。

展開された下層部署の中から対象の部署名を

押下すると右の連絡先一覧表示画面に選択部

署の連絡先一覧が表示されます。

※選択された部署は青の網掛けとなります。

← 下層に部署・チームが紐付いている
状態

← 下層の部署・チームを展開している
状態

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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4-7. 検索結果を表示する

検索や部署指定された連絡先一覧が表示されます。

■検索結果を表示

部署選択、フリーワード検索によって検索さ

れた連絡を一覧表示します。

■連絡先一覧

① 表示連絡先タイトル

→一覧表示している連絡先のタイトルを表示

①

②

③

④ ⑤

② 表示件数切り替え

→一覧表示する件数を切り替え。

デフォルトは10件表示。

③ 項目&並べ替え

→表示項目を昇降順に並べ替え。

④ 連絡先氏名表示

→名前を押下すると対象連絡先の連絡先詳細

へ遷移。

⑤ 連絡先編集

→対象の連絡先編集画面へ遷移。

⑥

⑥ 連絡先削除

→対象の連絡先を削除。

※⑤⑥については、編集・削除権限のある場

合のみクリックできます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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4-8. 社員を追加する(1件ずつ登録する)

新規で社員を登録します。
※登録権限:総合管理者･統括管理者

① 『新規社員データ登録』を
押下します。

② 社員データを入力します。

画面右上の『新規社員データ登録』を押下し

て、新規社員登録画面へ遷移します。

対象社員のデータを入力します。

統括管理者 総合管理者
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③ 入力項目を追加します。

『電話番号を追加する』を押下すると、新し

い入力欄が追加表示されます。

電話番号･メールアドレスについては、最大5

件入力することが可能です。

④ 詳細項目を入力します。

表示されている基本項目に加えて『詳細項

目』を押下すると入力項目が表示され設定す

ることが可能です。

※任意項目

⑤ アカウント情報を入力します。

赤枠の『アカウント情報を〜』の部分に

チェックを入れ、ログイン時のユーザーIDと

なるメールアドレス、対象社員のユーザー権

限を入力します。

※登録対象ユーザーに利用開始メールが送信

されます。

※ユーザーID(メールアドレス)は、すべて小

文字を推奨しています。

⑥ 入力情報を登録します。

『登録する』を押下すると、確認ダイアログ

が表示され『上記の内容を確認し、実行す

る』を押下すると登録完了します。

『キャンセル』を押下すると、入力内容が

キャンセルとなり、連絡先一覧へ戻ります。

統括管理者 総合管理者
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4-9. 社員を追加する(ファイルで一括登録する)

新規で社員をファイル一括登録します。
※登録権限:統括管理者・総合管理者

①『データ設定』を押下します。

データ設定を押下すると設定メニューが表示

されます。

②『会社アドレス帳インポート・エク
スポート』を押下します。

会社アドレス帳インポート・エクスポートを

押下するとインポート・エクスポート画面へ

遷移します。

統括管理者 総合管理者
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① アップロードファイルを設定します。

・アップロードファイルを指定し『アップロー

ド』を押下します。

② 更新内容が表示されます。

選択したファイルの更新内容を確認します。

問題がなければ『以上の内容で登録する』ボタ

ンを押下します。

③ アップロードの完了です。

アップロードファイルの処理結果が表示され、

登録が完了します。

※ エラーアラート

ファイルの選択失敗やファイル更新項目エラー

の場合、左記のようなエラーアラートが表示さ

れます。

統括管理者 総合管理者
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4-10. 部署を登録・編集・削除する

部署を新規登録・編集・削除します。
※登録権限:統括管理者・総合管理者・部署管理者

統括管理者 総合管理者 部署管理者

① 部署を新規登録します。

赤枠の『新規部署データ登録』を押下すると

会社部署 新規登録画面へ遷移します。

※ 以降の手順は『4-11. 新規部署を登録す

る(部署一覧から操作)』を参照ください。

所属部署および次階層の部署を編集・削除

します。

を選択すると『部署編集』画面へ

遷移します。

を選択すると削除確認ダイアログが

表示されます。

※ 所属部署および次階層の部署以外を編

集・削除する場合は、部署一覧から行って

ください。
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4-11. 新規部署を登録する (部署一覧から操作)

新規部署登録します。
※登録権限:統括管理者・総合管理者・部署管理者

②『新しく部署を追加する』を
押下します。

③ 新規登録部署情報を入力します。

新規で登録する部署情報を入力します。

①

③

① 登録されている部署一覧

→最上位階層部署が表示しています。

※下層部署へは『+』を押下して下層階を

します。

② 新規部署登録ボタン

→会社部署 新規登録画面へ遷移します。

③ 選択部署表示

→選択した部署を表示します。

①

②

① 表示順番

→紐付く部署内での表示順番を数字で入力し

ます。

② 親の部署

→紐付く部署=親の部署

※登録可能な部署階層は、10階層までです。

②

統括管理者 総合管理者 部署管理者

① 部署一覧画面へ遷移します。

赤枠の『部署一覧』を押下すると部署一覧画

面へ遷移します。
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④ 新規部署のメンバーを設定します。

既存の部署を選択し、所属社員を表示し選択

します。

⑤ 対象連絡先を新規部署に追加します。

対象の社員の『+追加』ボタンを押下すると

ボタン表示が

へ変化し、新規部署に追加されます。

『配下すべて登録』ボタンを押下すると選択

部署に所属している社員がすべて追加されま

す。

⑥ 所属済メンバー一覧に追加します。

追加された社員が所属済メンバー欄に表示さ

れます。

『ー解除』ボタンを押下すると選択が解除と

なります。

『ーすべて解除する』ボタンを押下すると追

加リストがすべて解除となります。

⑦ 『登録する』ボタンを押下すると、
登録が完了です。

統括管理者 総合管理者 部署管理者
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4-12. 部署を編集・削除する(部署一覧から操作)

部署を新規登録・編集・削除します。
※登録権限:統括管理者・総合管理者・部署管理者

統括管理者 総合管理者 部署管理者

① 部署一覧画面へ遷移します。

赤枠の『部署一覧』を押下すると部署一覧画

面へ遷移します。

② 部署を選択します。

編集・削除の対象となる部署を選択します。

③ 『部署編集』または
『部署を削除する』を選択します。

編集・削除の対象となる部署を選択します。



31Copyright © Neos Corporation All Rights Reserved. 

5. 共有アドレス帳のご利用について
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5-1. 共有アドレス帳機能一覧

共有アドレス帳機能の一覧は下記となります。

項目 機能 内容

連絡先検索 フリーワード検索 フリーワードを入力して連絡先を検索する。

共有グループの
登録/編集/削除

共有グループ登録 新規の共有グループを登録する。

既存共有グループの更新 既存の共有グループを編集・削除する。

メンバー更新 各共有グループにメンバーを追加・削除する。

利用制限設定 閲覧許可メンバー更新 各共有グループの閲覧可能メンバーを追加・削除する。

連絡先参照

グループ一覧 共有グループ一覧を表示する。

連絡先一覧 共有グループに所属する連絡先一覧を表示する。

連絡先詳細 共有グループに所属する各連絡先詳細を表示する。

表示数変更 連絡先一覧画面で10件/50件/100件の表示数を変更する。

インポート/

エクスポート
エクスポート 登録されている連絡先データをCSVでエクスポートする。
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社内外の連絡先を任意グループ内で共有できるアドレス帳となります。

任意グループ内の設定は、オーナー･閲覧･連絡追加権限など細かな設定が可能です。

5-2. 共有アドレス帳の概要

カテゴリ別アドレス帳

ページへ遷移します。

グループ名を検索でき

ます。

自分が所属しているグ

ループ一覧が表示され

ます。

各グループ名および氏

名を押下すると各所属

メンバー一覧画面へ遷

移します。

設定画面エリア

各種設定を行います。

新規グループ登録します。

登録されているグループ

の情報を編集･削除が行

えます。

※アクションは、ユー

ザー権限によって異なり

ます。

連絡先の表示件数を切り

替えられます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

オーナー、閲覧許可以外の

共有グループを表示します。

※統括管理者、総合管理者

のみ
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5-3. 新しいグループを追加する

新しいグループを新規追加します。

①『新規共有グループデータ登録』を
押下します。

②『共有グループ新規登録』画面が
表示されます。

新規グループ設定を行います。

・グループ名

・グループ概要

・メンバー設定

・メンバー権限設定

③ グループ名と概要を設定します。

任意で『グループ名』と『概要』を記入し

ます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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④ 所属メンバーを設定します。

『会社』『共有』『個人』アドレス帳の中か

ら新しい共有グループに所属するメンバーを

選択します。

⑤ 所属メンバーを設定します。

【会社アドレス帳】

・部署検索から対象連絡先を選択します。

【共有アドレス帳】

・所属グループから対象連絡先を選択します。

【個人アドレス帳】

・個人グループから対象連絡先を選択します。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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⑥ 対象の連絡先を選択します。

対象連絡先の『追加』ボタンを押下します。

⑦ 所属メンバー一覧に追加されます。

『追加』を押下した連絡先は所属メンバーに

追加されます。

⑧ 所属メンバーを解除します。

『解除』を押下すると、所属メンバーから解

除されます。

『全て解除する』を押下すると、リスト内の

メンバーがすべて解除されます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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⑨ 社内の閲覧許可メンバーを
 設定します。

社内の閲覧許可メンバーを部署から検索し、

『追加』ボタンを押下し設定します。

『配下すべて登録』ボタンを押下すると表示

されているメンバーをすべて一覧に追加しま

す。

⑩ 閲覧許可メンバーが
 一覧に追加されます。

⑪ グループのオーナー(編集・削除権
限者)を設定します。

対象の連絡先の『解除』ボタン左にある

チェックボックスにチェックを入れるとオー

ナーとされ、グループの編集・削除権限が付

与されます。

※オーナーは、複数人設定が可能となります。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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⑫ グループを登録します。

メンバー・権限設定が完了したら、『登録す

る』ボタンを押下します。

『登録する』ボタンを押下するとダイアログ

が表示されます。

『上記内容を確認、実行する』ボタンを押下

して登録を完了します。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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5-4. グループを検索する

登録されている共有グループを検索します。

① 検索対象グループ名から検索します。

検索対象のグループ名を入力し、『検索』を

押下します。

② 検索結果が表示されます。

検索結果一覧が表示されます。

共有グループ名および氏名を押下すると、所

属メンバー一覧画面へ遷移します。

③ 所属メンバー一覧画面が
 表示されます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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5-5. グループ情報を閲覧する

登録されている各共有グループメンバーを閲覧します。

① 所属メンバーと閲覧許可メンバーを
 表示されます。

画面上段に所属メンバーが表示され、下段に

閲覧許可されたメンバーが表示されます。

｜所属メンバー表示

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

連絡先参照元アドレス

帳と権限の表示です。

ユーザー名が表示され、

押下すると詳細画面へ

遷移します。

登録電話番号が

表示されます。

登録メールアドレスが

表示されます。

共有グループの

所属メンバーから

連絡先の『解除』

をします。
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① グループ情報を変更します。

ページ下段の『修正する』ボタンを押下しま

す。

5-6. グループ情報を編集する

登録されているグループ情報を編集します。

② グループ編集画面へ遷移します。

選択したグループ情報編集画面へ遷移します。

・グループ名

・概要

・所属メンバー

・閲覧･オーナー権限

の変更が可能となります。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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6. 個人アドレス帳のご利用について
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6-1. 個人アドレス帳機能一覧

個人アドレス帳機能の一覧は下記となります。

項目 機能 内容

連絡先検索
グループ検索 グループを選択して連絡先を検索する。

フリーワード検索 フリーワードを入力して連絡先を検索する。

個人グループの
登録/編集/削除

個人連絡先の登録 個人連絡先の新規登録を個別、CSV一括登録する。

個人グループの登録 個人連絡先のグループ新規登録を個別、CSV一括登録する。

既存連絡先の更新 登録されている連絡先を編集・削除する。

既存グループの更新 登録されているグループを編集・削除する。

連絡先参照

グループ一覧 個人グループ一覧を表示する。

連絡先一覧 連絡先検索、選択結果を表示する。

連絡先詳細 各個人の連絡先を表示する。

表示数変更 連絡先一覧画面で10件/50件/100件の表示数を変更する。

インポート/
エクスポート

インポート 個人連絡先の登録/編集/削除情報をCSVでインポートする。

エクスポート 登録されている連絡先データをCSVでエクスポートする。



44Copyright © Neos Corporation All Rights Reserved. 

6-2. 個人アドレス帳の概要

個人のみ閲覧･管理可能なアドレス帳となります。

新規の連絡先登録･編集･削除や任意グループ作成が行えます。

また、携帯電話のアドレス帳と同期して管理することが可能です。

カテゴリ別アドレス帳

ページへ遷移します。

グループ名を検索でき

ます。

設定画面エリア

各種設定を行います。

連絡先の表示件数を切り

替えられます。

新規グループ登録･連絡

先登録が行えます。

個人アドレス帳のメン

バー一覧が表示されま

す。

各氏名を押下すると連

絡先詳細画面に遷移し

ます。

登録されているメンバー

情報の編集･削除が行え

ます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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6-3. 連絡先を検索・閲覧する

個人アドレス帳に登録されている連絡先をグループ･個人名から検索･閲覧できます。

検索エリア

グループ名･個人名から検索が可能です。

登録者一覧表示エリア

個人アドレス帳に登録されている個人名が

表示されます。

① 検索します。

■登録グループから検索する場合

①のプルダウンで登録グループを選択します。

対象の連絡先のキーワードを②に入力して検

索ボタンを押下します。

■グループ指定なしで検索する場合

①で『すべてのグループ』を選択し、対象の

連絡先のキーワードを②に入力して検索ボタ

ンを押下します。

① ②

ナビゲーションエリア

HOME→TOPページへ遷移します。

個人グループ一覧→登録されている個人グ

ループ一覧画面へ遷移します。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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6-4. 新規連絡先を登録する

個人管理する連絡先を新規で登録します。

① 『新規個人アドレス帳データ登録』
を選択します。

個人アドレス帳を表示し、『新規アドレス

帳データ登録』を押下すると、『個人アド

レス新規登録』画面が表示されます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

② 連絡先を登録します。

連絡先情報の必要項目の入力が完了したら

『登録する』を押下し、登録完了します。
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6-5. 連絡先を編集する

個人管理する連絡先を編集します。自分の個人アドレス帳内の連絡先すべてに行えます。

① 一覧画面から編集画面へ遷移します。

個人アドレス帳を表示し、アドレス一覧の赤

枠を押下して編集画面へ遷移します。

② 登録情報を編集します。

編集画面より登録情報を編集します。

③ 登録情報を更新します。

赤枠の『更新する』を押下して登録情報を更

新します。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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6-6. 連絡先を削除する

個人管理する連絡先を削除します。自分の個人アドレス帳内の連絡先すべてに行えます。

① 一覧画面から連絡先を削除します。

個人アドレス帳を表示し、アドレス一覧の赤

枠を押下して編集画面へ遷移します。

② 削除確認ダイアログが表示されます。

削除内容に問題がなければ『上記内容を確認、

実行する』を押下します。

押下すると削除が完了します。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー



49Copyright © Neos Corporation All Rights Reserved. 

6-7. グループに連絡先を追加・ 削除する

既存のグループに連絡先を追加・削除します。

① 対象のグループを選択

グループ選択エリアから対象のグループを選

択⇒検索し、一覧表示します。

② 個人グループ編集画面へ遷移

ページ下部の『修正する』を押下して、個人

グループ編集画面へ遷移します。

③ 追加する連絡先を選択

対象の連絡先を選択し、グループに追加し

『更新する』を押下するとグループへの連絡

先追加が完了します。

『全て解除する』『解除』を押下するとグ

ループから解除されます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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6-8. 新規グループを登録する

個人管理するグループを新規で登録します。『個人アドレス帳』内のグループを登録します。

① 『新規個人グループデータ登録』を
選択します。

個人アドレス帳を表示し、『新規グループ

データ登録』を押下すると、『個人グループ

新規登録』画面が表示されます。

② グループ名と概要を入力します。

新規で登録するグループ名とグループ概要を

任意で入力します。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

③ グループメンバーを登録します。

個人アドレス帳に登録されているメンバーか

ら新規グループのメンバーを選択し、登録し

ます。

選択したメンバーは『 』を押下する

と解除することができます。

『 』を押下するとリスト内すべて

解除することができます。

メンバーを選択完了したら、下部の『登録す

る』を押下して登録完了します。
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7. 各種設定のご利用について
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7-1. パスワードを変更する

ログインパスワードを変更します。 ※自分のパスワードのみ。

① 『個人設定』を押下します。

『個人設定』を押下すると、メニューが表示

されます。

② 『アカウント確認・変更』を
押下します。

『パスワード確認・変更』を押下すると、パ

スワード変更画面へ遷移します。

③ パスワードを変更します。

① 現在登録されているパスワードを入力

② 新しいパスワードを入力

③ 新しいパスワードを再度入力

④ ページ下方の『変更する』ボタンを押下

※ パスワードは半角英数字混在8文字以上24

文字以内で入力してください。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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7-2. 登録端末情報を閲覧・解除する

登録されている個人の端末情報を編集します。 設定権限者:自分のみ

※1IDの同時アクセスは5端末です。

6端末目の登録は、利用している1端末を解除した後に登録可能です。

①『個人設定』を押下します。

『個人設定』を押下すると、メニューが表示

されます。

②『端末情報編集』を押下します。

『端末情報編集画面』を押下すると、登録端

末情報表示画面へ遷移します。

③『端末情報編集』画面で編集します。

現在登録されている『端末情報』が表示され

ます。

この画面では、

・登録端末の参照

・端末の解除

が行えます。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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7-3. アドレス帳データをインポート・エクスポートする

クラウド保存されている各種アドレスデータをインポート・エクスポートします。

① 『データ設定』を押下します。

『データ設定』を押下すると、メニューが表

示されます。

ユーザー権限によって、インポート・エク

スポートできる領域が異なります。

｜アドレスデータのインポート・エクスポート権限一覧

② 『対象のアドレス帳項目』を
押下します。

・会社アドレス帳インポート・エクスポート

・個人アドレス帳インポート・エクスポート

・共有アドレス帳エクスポート

の対象のアドレス帳を選択します。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

ユーザー情報
会社アドレス帳 共有アドレス帳 個人アドレス帳

インポート エクスポート インポート エクスポート インポート エクスポート

統括管理者(Lv.3) 〇 〇 ー 〇
〇

(自己)

〇
(自己)

総合管理者(Lv.2) 〇 〇 ー 〇
〇

(自己)

〇
(自己)

部署管理者(Lv.1) ー ー ー 〇
〇

(自己)

〇
(自己)

一般ユーザー(Lv.0) ー ー ー 〇
〇

(自己)

〇
(自己)
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①『アドレス帳CSVインポート・エク
スポート』画面に遷移します。

それぞれのアドレス帳インポート・エクス

ポート画面に遷移すると上部がインポートエ

リア、下部がエクスポートエリアとなります。

※共有アドレス帳はインポートエリアがあり

ません。

インポートエリア

エクスポートエリア

②『会社アドレス帳』をインポートし
ます。

インポートエリアの『ファイル選択』を押下

してアップロードするファイルを選択します。

③ 選択したファイルをアップロードし
ます。

ファイル選択完了すると、下部のアップロー

ドボタンを押下します。

7-4. 会社アドレス帳データをインポート・エクスポートする

統括管理者 総合管理者
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④『会社アドレス帳』をエクスポート
します。

『ファイル作成』を押下し、エクスポート先

を指定します。

統括管理者 総合管理者
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7-5. 個人アドレス帳データをインポート・エクスポートする

① ファイルアップロード形式を指定し
ます。

・vCard

・CSV

を選択します。

※ vCardの取り込み項目については、

 次ページをご確認ください。

② ファイルを指定してアップロードし
ます。

インポートするファイルを指定し、下部の

『アップロード』ボタンを押下します。

※ エクスポート方法は、共通となります。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー
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・vCard取り込み項目について

項目 制限文字数/制約など 備考

名前(姓・名) それぞれ全半角30文字 分割して入力できない端末は、姓名合わせて30文字

フリガナ(姓・ 名) それぞれ全半角40文字 分割して入力できない端末は、姓名合わせて40文字

ニックネーム 全半角30文字

役職 全半角20文字

会社名 全半角60文字 『組織名』としている機種もあり

所属部署名 全半角50文字 『組織名』としている機種もあり

電話番号
最大5件
半角英数記号60文字

Eメール
最大5件
半角英数記号255文字

URL

URL形式
半角英数記号255文字

住所 全半角250文字 分割入力される端末であっても、合わせて250文字

郵便番号 全半角20文字

誕生日
正常な日時形式
半角英数記号 例)1990/01/01

血液型(auのみ) A・B・O・AB Rh (-)などは指定不可

星座(auのみ) 12星座 へびつかい座は含まれない

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー

・フィーチャフォンではSDカードに連絡先情報を一度コピーもしくはバックアップし、 

PCで読込み、PCのブラウザ経由で取り込みます。
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7-6. 共有アドレス帳データをエクスポートする

① 共有アドレス帳データをエクスポー
トします。

ファイルエクスポート形式を選択してダウン

ロードします。

※ 共有アドレス帳は、インポートエリアが

 ありません。

② 『ファイル作成』を押下します。

『ファイル作成』を押下し、エクスポート先

を指定します。

統括管理者 総合管理者 部署管理者 一般ユーザー



60Copyright © Neos Corporation All Rights Reserved. 

①『パスワード一括CSVインポート』
画面に遷移します。

それぞれのアドレス帳インポート・エクス

ポート画面に遷移すると上部がインポートエ

リア、下部がエクスポートエリアとなります。

インポートエリア

エクスポートエリア

②『パスワード一括リスト』をイン
ポートします。

インポートエリアの『ファイル選択』を押下

してアップロードするファイルを選択します。

③ 選択したファイルをアップロードし
ます。

ファイル選択完了すると、下部のアップロー

ドボタンを押下します。

7-7. パスワード一括登録CSVデータをインポート・エクスポートする

統括管理者 総合管理者
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④『パスワード一括リスト』をエクス
ポートします。

『ファイル作成』ボタンをクリックしてエク

スポートします。

統括管理者 総合管理者
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7-8. IP制限

サービスへのアクセスIPを制限することが可能です。

IPを制限することで、不正なアクセスによりサービス利用を防ぎます。

有効設定されたIPアドレス以外からのアクセスはすべて拒否されます。 

設定ミスによりサービス全断となる可能性もありますので、十分に確認の上設定してください。

① ページ上部の『管理設定』を押下し
ます。

『詳細設定』を押下すると選択メニューが表

示されます。

②『セキュリティ設定編集』を押下し
ます。

『セキュリティ設定編集』を押下すると、IP

アドレス一覧へ遷移します。

統括管理者 総合管理者
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7-9. IP制限（IP設定の追加）

アクセス制限するIPを設定します。

有効設定されたIPアドレス以外からのアクセスはすべて拒否されます。

設定ミスによりサービス全断となる可能性もありますので、十分に確認の上設定してください。

① ページ左上部の『IP設定の追加』を
押下します。

統括管理者 総合管理者

② IP設定を追加する画面が表示されま
す。

制限するIPの追加を行います。

IP設定の『有効』、

『無効』を設定します。

指定するIPを記載します。 記載したIPのコメント

を自由記載します。
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統括管理者 総合管理者

③ IP設定をします。

3つ以上のIPを設定する場合は、赤枠の『入

力フォームを追加する』を押下する。

④ IP設定を登録します。

設定したIPを登録します。

⑤ IP設定に問題なければ登録します。

『有効』設定したIPは設定が実行されます。

『上記内容を確認、実行する』を押下すると

登録が完了します。

※ IPアドレス制限ではプライベートアドレスの
 設定はできません。
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7-10. IP制限 （IP設定の編集）

登録されているIP情報を編集します。

有効設定されたIPアドレス以外からのアクセスはすべて拒否されます。

設定ミスによりサービス全断となる可能性もありますので、十分に確認の上設定してください。

① ページ左上部の『IP設定の編集』を
押下します。

『IP設定の編集』を押下すると登録されてい

るIPアドレスが表示されます。

対象のIPアドレスを選択して編集することが

できます。

IP設定の『有効』、

『無効』を設定します。

指定するIPを編集します。 記載したIPのコメン

トを自由記載します。

『削除』を押下すると

指定IPが削除されます。

② 一覧表示された登録IPから対象IPを編集します。

現状登録されているIP一覧が表示されます。対象IPの編集が行えます。

統括管理者 総合管理者



66Copyright © Neos Corporation All Rights Reserved. 

7-11. アカウントロックを解除する

①『アカウントロック一覧』から解除
します。

『アカウントロック一覧』を押下すると、

ロックされているアカウント一覧画面へ遷移

します。

アカウントロック一覧画面から対象のアカウントをロック解除します。
※ ログイン時にパスワード間違いを10回連続で行うとアカウントロックされます。

 また、アカウントロックはロック後1時間経過で自動解除されます。

② ロック解除対象のアカウントを選択します。

ロック解除対象の氏名エリアを押下して連絡先詳細画面へ遷移します。

③ ロックを解除します。

連絡先詳細画面の左上にある『アカウント

ロック解除』ボタンを押下すると確認画面が

表示され、『上記内容を確認、実行する』を

押下すると解除が完了します。

また、連絡先詳細画面からもアカウントロッ

ク解除は行えます。

統括管理者 総合管理者
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7-12. 管理ユーザーを表示する

①『管理ユーザー一覧』を押下します。

『管理ユーザー一覧』を押下すると、管理下

のユーザー一覧が表示されます。

② 管理下のユーザーが一覧表示されま
す。

現在管理下にあるユーザーがユーザーステー

タスとともに表示されます。

統括管理者 総合管理者
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7-13. 管理ユーザーを新規登録する

①『新規管理ユーザー登録』を押下し
ます。

『新規管理ユーザー登録』を押下すると、会

社アドレス 新規登録画面が表示されます。

② 社員データを新規登録します。

新たに登録する社員データを登録します。

③ アカウント情報を登録します。

アカウント情報を登録します。

赤枠の『アカウント情報を追加する場合は

チェックボックスをONにしてください』に

チェックを入れます。

ユーザーIDはログインIDとなります。

ユーザー権限を選択し、登録ボタンを押下し

ます。

※ ユーザーID(メールアドレス)は、すべて

 小文字を推奨しています。

統括管理者 総合管理者
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7-14. 管理ユーザーのアカウントを編集する

①『名前』もしくは『 』を押下しま
す。

編集対象の名前を押下して、連絡先詳細へ遷

移します。

② 名前を押下した場合は、
 『アカウント編集」を押下します。

連絡先詳細へ遷移し『アカウント編集』を押

下すると『アカウント情報編集』画面へ遷移

します。

統括管理者 総合管理者
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③『 』を押下した場合、『アカウント情報編集』画面へ遷移します。

以下の項目が編集可能となります。

・メールアドレス

→ ログインに使用するメールアドレスを変更できます。

※ メールアドレスは、すべて小文字を推奨しています。

・アプリタブ設定

→ 各個人のアプリケーション版アドレス帳の利用制限設定です。

 チェックを付けると、アプリケーションで該当のアドレス帳が参照できるようになります。

・自動同期設定

→ 『個人アドレス帳』『共有アドレス帳』での同期設定を変更します。

 チェックを付けるとサーバと端末の連絡先データが同期します。

・ご利用開始手続きの設定（お手続き有効期限）

→ アカウントを登録後にご利用開始手続き（パスワード設定）をしていない場合に期限が表示されます。

※ 有効期限を超過した場合は、延長することができます。

・ユーザー権限

→ ユーザー権限を変更することができます。

・パスワードの再設定

→ ログインに使用するパスワードを再設定することができます。

※ パスワードは半角英数字混在8文字以上24文字で設定してください。

・端末情報のリセット

→ 登録端末情報をリセットすることができます。

統括管理者 総合管理者
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SMARTアドレス帳アプリケーションでログインした場合に個人／共有／クラウドタブの表示有無

の設定を行うことができます。
※ タブをオフ(非表示)にする場合、自動同期設定もオフにする必要があります。

※ SMARTアドレス帳アプリケーションにログイン中に設定を変更して反映されない場合、

 アプリケーションの再起動をお試しください。

※ アプリタブ設定、自動同期設定は会社アドレス帳CSVインポートでも設定が可能です。

 アプリタブ設定は、アプリのクラウドタブ表示／個人タブ表示／共有タブ表示にONまたはOFFを設定してください。

 自動同期設定は、個人アドレス帳端末同期／共有アドレス帳端末同期にONまたはOFFを設定してください。

アプリタブ設定の詳細

| 『個人タブを表示する』をオフにした場合

設定を変更した後に個人タブが表示されなくなります。

自動同期設定の詳細

個人／共有のアドレス情報を端末内への同期有無の設定を行うことができます。
※ 端末内に同期されないため、着信時に名前が表示されなくなります。

※ iPhone端末ではCardDAVの同期有無が変更されます。

| 『個人アドレス帳をスマートフォン・アプリと同期する』をオフにした場合

設定を変更した後に個人タブがブラウザ同等の表示に切り替わります。

→ アプリタブ設定の『個人タブを表示する』を

 オフにした場合、自動同期設定の『個人アド

 レス帳をスマートフォン・アプリと同期する』

 をオフにする必要があります。

※ 共有タブを非表示にする場合は、

 共有の同期設定をオフにしてください。

統括管理者 総合管理者
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7-15. 管理ユーザーを削除する

①『  』を押下します。

『  』を押下すると、『社員アドレス削除

確認』画面へ遷移します。

② アラートメッセージが表示されます。

『以下の連絡先を本当に削除してよろしいで

すか』とアラートメッセージが表示されます

。

③『削除する』を押下すると、削除が
 完了します。

『削除する』を押下すると、削除が完了しま

す。また、社員データは残したままアカウント

を削除(OFF)する場合もあります。

統括管理者 総合管理者
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7-16.システム設定

各機能のシステム利用設定を行います。

設定ミスが起きると一部機能が利用できなくなる恐れがありますので、十分に確認の上設定してください。

① ページ右上部の『システム設定編集』を
 押下します。

『管理設定』を押下するとメニューリストが

表示されます。

メニューリストから『システム設定編集』を

選択してください。

② システム設定を編集

システム設定されている内容が表示されます。下記の各機能の設定編集が行えます。

設定機能名 概要

■ウェブ管理画面のご利用に影響のある機能

ユーザー登録時の
利用開始メール送信機能

利用開始メール送信の制御を設定できます。
※ユーザー登録してから１週間経過してもサービス開始されていないユーザーに対して、毎週

月曜日の15:00にリマインドメールを配信いたします。リマインドメールは停止できません。
ご利用案内メールからサービスの開始を行うか、パスワード一括登録を行ってください。

Lv.0 一般ユーザーの
プロフィール編集権限

一般ユーザーのプロフィール編集権限の設定ができます。
この設定は、ウェブ管理画面・iOS・Android(TM)アプリケーションに適用されます。

Lv.0 一般ユーザーの
WEB管理画面へのアクセス
権限

一般ユーザーのウェブ管理画面へのアクセス権限が設定できます。
この設定は、ウェブ管理画面に適用されます。

Lv.0 一般ユーザーの
パスワードの変更権限

一般ユーザーのパスワードの変更権限が設定できます。
この設定は、ウェブ管理画面に適用されます。

■アプリや端末同期のご利用に影響のある機能

全社アドレス共有機能
会社アドレス帳を共有アドレスグループとして利用することができます。
※所属している会社アドレス帳の部署名を共有グループとして配信するかの設定が可能です。

会社アドレス帳の会社名
同期機能

会社アドレス帳を共有アドレス帳として端末に同期している場合に、会社名を端末へ配信する 
かの設定が可能です。
※設定を切り替えた場合、端末に配信されている会社アドレス帳の再同期が行われます。

アプリのアカウント移動
機能

SMARTアドレス帳アプリケーションにあるアカウント移動機能の有効無効を設定できます。
※アカウント移動は、移動元のアドレス帳から削除して移動先へ登録しなおす機能です。

意図せずに操作元の端末からデータが消えてしまう誤操作を防ぎたい場合は、本オプション
でアカウント移動を無効にしたうえで、連絡先コピー機能をご利用ください。

統括管理者 総合管理者
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③ 編集したシステム設定を登録します。

設定内容を確認し、

を押下します。

④ 設定に問題なければ編集を実行します。

設定に問題がなければ『上記内容を確認、実

行する』を押下して、編集を完了します。

統括管理者 総合管理者
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7-17.契約情報管理

契約情報を確認します。
※ 契約サイトからのお申し込みの場合は次ページを参照してください。

① 『契約情報管理』を押下します。

『管理設定』を押下するとメニューリスト

が表示されます。

メニューリストから『契約情報管理』を選

択してください。

② 契約情報を確認します。

契約に関わる情報が表示されます。

以下の情報が表示されます。

・会社情報

申込時に登録された会社情報を表示しま

す。

・契約情報

現在の契約状態を表示します。

・ユーザー情報

総ID数は、登録されたアカウントの総数

を表示します。

有効ID数は、ご利用開始の手続きを行っ

たユーザーの総数を表示します。  (未ご

利用ユーザーは含みません)

※総ID数、総発行ID数は日次で更新さ

れます。アカウントの追加・削除をして

もリアルタイムには反映されません。

※総ID数が課金対象となります。

※未ご利用ユーザーとは、ユーザー登録

後、パスワードを登録していない。また

はパスワード一括登録でパスワードを登

録していないユーザーです。

統括管理者
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① 『契約情報管理』を押下します。

『管理設定』を押下するとメニューリスト

が表示されます。

メニューリストから『契約情報管理』を選

択してください。

統括管理者

② 契約サイトが表示されます。

統括管理者アカウントでログインして、

契約に関わる情報を確認してください。

契約サイトからのお申し込みの場合は、契約サイトのログイン画面が表示されます。
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