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■ご利用にあたって 

 

名刺受発注システム「7card（セブンカード）」のご利用ありがとうございます。 

 

名刺受発注システム「7card（セブンカード）」では、「管理者権限」の方の操作できる

内容は以下の通りです。 

 

 

・承認者本人および一般社員の名刺（代理入力・申請）の作成・編集・確認ができる。 

・承認者本人および一般社員の名刺の注文申請ができる。 

・申請中の名刺の承認と注文ができる。 

・名刺データの削除ができる。 

・注文履歴をCSVにてダウンロードできる。 

・社員マスタの新規登録・修正・削除ができる。 

 

 

操作内容が同じものについては、操作ガイドを参照ください。 
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ログイン 

                            ログイン画面                             
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企業ID・パスワード・社員番号・パスワードを入力後、メニュー画面へ移動します。 

 

● 各フィールドの説明 

 

企 業 I D：設定書「お客様情報」の、企業ID を入力します。 
1

パスワード：企業パスワードを入力します。 

 

社 員 番 号：設定書「管理者情報」の、ログインIDを入力します。 
2 

パスワード：管理者情報のパスワードを入力します。 

 

 

● 各ボタンの説明 

 

3ロ グ イ ン： メニュー画面へ移動します。 
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メニュー 

                            メニュー画面                             
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（管理者権限のID、パスワードでログインした場合のメニューを表示しています） 

 

●メニュー内容 

次のメニューが表示されますので機能を選択します。 

 

名刺注文の申請：名刺の作成・編集・確認及び注文申請を行います。 1

※操作ガイド-10ページ「名刺一覧（申請）」を参照ください。 

 

承 認 ・ 注 文：申請中のデータを承認します。 2
   ※操作ガイド-21ページ「名刺検索（承認・注文）」を参照ください。 

 

注 文 履 歴 管 理：注文履歴一覧をCSV形式でダウンロードできます。 3

 

名刺データ削除：名刺データの削除をします。 4

   ※操作ガイド-27ページ「名刺検索（名刺データ削除）」を参照ください。 

 

社員マスタ管理：社員パスワードの変更をします。 5
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注文履歴管理 

                        履歴検索（履歴管理）画面                         

 
 

抽出したい注文履歴の条件入力または選択して「検索」ボタンをクリックします。 

 
条件を入力せずに検索下場合は全件抽出になります。また、データ量により全件抽出の場

合は時間がかかる場合がありますので、ご注意ください。 

 

 
6 



 
注文履歴エクスポート 

                      エクスポート（履歴管理）画面                         

 

 

抽出されたデータがダウンロードできます。 

ファイル名をクリックするとダウンロードが開始されます。 
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社員マスタ管理 

                        社員一覧（社員マスタ管理）画面                         

 
 
表示したい社員の条件入力または選択して「検索」ボタンをクリックします。 

新規で登録する場合は「新規」ボタンをクリックします。 
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社員マスタ管理 

                        社員一覧（社員マスタ管理）画面                      

 

 

検索結果一覧で、社員一覧が表示されます。 

 

新 規：社員を新規で登録します。 

 

変 更：変更したい社員を選択して、内容を変更できます。社員番号（ログイン ID）は 

     変更できません。 

 

削 除：削除したい社員を選択して削除します。一度削除した社員情報は元に戻せ 

     ませんのでご注意ください。 

 

 
9 



 
社員マスタ管理 

                        社員一覧（社員マスタ管理）画面                      

 

 

社 員 番 号：半角英数字で入力してください。社員のログイン IDです。 

パ ス ワ ー ド：半角英数字で入力してください。社員のログインパスワードです。 

氏 名：氏名を姓、名で入力します。 

権 限 レ ベ ル：次ページの権限レベルを参照ください。 

         一般社員＝「一般社員」を選択します 

         承認者＝「承認者」を選択します 

管  理  I D：管理の異なる部門・支店などのグループ分けをしたい場合に、 

任意の数字を入力します。 

全社一括管理の場合は「1」と入力します。 

「承認者」は、自分と同じ管理 ID の「一般社員」からの注文申請に

ついて、承認発注することができます。 

E - M a i l：権限レベル「一般社員」の場合は、入力せず空けておきます。 

         権限レベル「承認者」の場合は、申請の通知メールを受信する 

         メールアドレスを入力します。 

部 署：権限レベル「一般社員」の場合は、入力せず空けておきます。 

権限レベル「承認者」の場合は、部署名を入力します。 

申請メール受信：権限レベル「一般社員」の場合は、「しない」を選択します。 

権限レベル「承認者」で申請メールを受信する場合は、 

「する」を選択します。 

※「社員番号」以外は、登録後の変更が可能です。
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権限レベル 

                          権限レベルについて                          

 

社員情報を登録、変更を行なう場合に設定できる権限は以下の通りになります。 

 

権限レベルと処理メニュー 

    権限レベル

処理メニュー    
一般社員 承認者 管理者 

名刺注文申請 ○ ○ ○ 

名刺承認・注文 × ○ ○ 

注文履歴管理 × × ○ 

名刺データ削除 × ○ ○ 

社員マスタ管理 × × ○ 
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