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ごあいさつ 

この度は、日本テレネット株式会社のインターネットFAXサービス「MOVFAX（モバックス）」をお使い頂き、誠に有

難うございます。お使いになる前に、本書をよくお読みのうえ、正しくお使いください。 

 

 

本書の読み方 

本マニュアルは、MOVFAXを利用して、FAX送受信を行う方のための基本操作ガイドです。 

WEBサイトにより、FAX送受信履歴の閲覧やFAX送信操作、ユーザー設定等各種設定を行うことができます。 

 

 

ご利用環境 

管理用WEBサイトを利用するためには以下の環境が必要となります。 

動作環境 ： Microsoft Edge 

           Mozilla Firefox 

           Google Chrome 

           Safari 

 

※JavaScript(アクティブスクリプト)有効にしてください。 

※クッキー設定を有効にしてください。 

※ポップアップを許可してください。 

※最新環境にてご利用ください。 

 

iOS、Android、Windows タブレット端末での閲覧も可能ですが、 

全ての動作を保証するものではありません。 

 

 

 

注意事項 

本書の内容の一部または全部については、無断で複製、複写、転載することは、禁止されています。 

本サービスのアップデート（バージョンアップ）などに伴い、本文中の内容（画像を含む）は、予告なく変更され

る場合があります。 

ブラウザによっては本マニュアルのイメージや操作感が異なる場合も御座いますのでご了承ください。 

  



[はじめに] 
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はじめに 

（１）ご利用プランについて 

 本サービスにはスタンダードプランとプレミアムプランが御座います。それぞれのプランにより、利用できる画

面、機能が異なりますのでご注意ください。 

 

 また、本サービスの利用者には管理者とユーザーが存在します。 

スタンダードプランは管理者＝ユーザーとなりますがプレミアムプランは管理者≠ユーザーとなり、ユーザーの

作成、管理は管理者が行います。 

 

条件を満たせればスタンダードからプレミアムプラン、プレミアムプランからスタンダードプランに変更可能で

す。現在のプランについてはメニューのその他－プラン変更 画面にてご確認下さい。 
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１．WEB サイトの利用について 

 

（１）サービスWEBサイトへのアクセス 

 WEBブラウザで、MOVFAXのサイト （ https://movfax.lcloud.jp/ ） にアクセスしてください。 

 

 

（２）サービスWEBサイトへのログイン 

①【ユーザーID】にユーザーID、【パスワード】にパスワードを入力してください。 

②[ログイン]ボタンをクリックしてください。 

  ※ユーザーIDを記憶する場合は、【次回から IDの入力を省略する】チェックをオンに選択してください。 

 

（３）サービスWEBサイトへのログイン(二段階認証) 

   設定は「ユーザー管理」より適用可能です。 

 ①【ユーザーID】にユーザーID、【パスワード】にパスワードを入力してください。 

 ②[ログイン]ボタンをクリックしてください。 

 ③設定先の認証番号通知先メールアドレスに認証番号をお送りします。 

 ④メールに記載のある認証番号を画面の【認証番号】に入力してください。 

 ⑤[ログイン]ボタンをクリックしてください。 

  

 

  

https://movfax.lcloud.jp/


[１．WEB サイトの利用について] 
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※パスワードを忘れた場合： 

 ①【パスワードをお忘れの方はこちら】をクリックしてパスワード再設定画面を開いてください。 

 

再設定は管理者のみ可能です。ユーザーのパスワード管理は管理者が行ってください。 

 

 ②【ご利用 FAX番号】に当サービスでご利用されております FAX番号、【ご利用登録メールアドレス】に初回

申し込み時のメールアドレスまたは顧客情報変更にて変更されましたメールアドレスを入力して[送信]ボタ

ンをクリックしてください。ご登録のメールアドレスにパスワード再設定用 URL をお送り致します。該当の

URLにアクセスしパスワード再設定画面を開いてください。 

 

 ③パスワード再設定画面にて新しいパスワードを入力し、[変更]ボタンをクリックしてください。 

変更後のパスワードでログイン操作を行ってください。 

 

（４）サービスWEBサイト接続の終了 

 ①画面右上の【ログアウト】をクリックしてログアウトをした後、ブラウザを閉じてください。 
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２．画面構成と機能説明 

（１）TOP画面が初期表示画面となります。 

画面左側がメニューとなり、各操作画面を開きます。 

 

 

 

（２）メニュー概要 

各メニューの概要を記載します。 

メニュー 項目 概要 備考 

TOP TOP よく使う機能及びお知らせを表示します。  

受信 BOX 受信 BOX フォルダ毎に FAX受信リストが表示されます。メニュー右クリ

ックでフォルダ操作（作成/変更/削除）が可能です。 

管理者とユーザーでは閲覧可能な

フォルダが異なります。 

全受信メッセージ検索 全受信メッセージを一括で検索可能です。 管理者のみ 

フォルダ操作 フォルダの操作（作成/編集/削除）が行えます。  

フォルダ表示順変更 受信フォルダ一覧の表示順を変更可能です。  

ゴミ箱 削除した受信データを確認可能です。 

※オプション機能で有効にする必要があります。 

管理者のみ 

 

送信 BOX 送信 BOX FAX送信リストが表示されます。 管理者とユーザーでは閲覧可能な

フォルダが異なります。 

新規送信 FAXを送信します。  

送付状テンプレート 送付状のテンプレートを作成できます。  

全送信 BOX検索 全送信 BOXから履歴を検索可能です。 スタンダードプラン不可・ 



[２．画面構成と機能説明] 
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送付状ロゴ設定 送付状に印字するロゴを設定できます。  

送信原稿テンプレート 送信原稿テンプレートをダウンロード・送信できます。  

ユーザー情報 ユーザー管理 ユーザー情報を更新します。 管理者は作成/削除ができます。 

ログイン IPアドレス制

限 

ログイン IPアドレス制限を設定します。 スタンダードプラン不可 

管理者のみ 

アドレス帳 アドレス帳 アドレス帳の登録、編集、削除が行えます。受信リストでの

名称表示、FAX送信時の宛先選択に利用できます。 

 

送信グループ 送信グループの登録、編集、削除が行えます。  

振分オプション アドレス帳以外に受信フォルダ振分を設定できます。 スタンダードプラン不可 

フォルダ毎通知設定 フォルダ毎に通知先を設定できます。 スタンダードプラン不可 

受信通知拒否設定 受信通知メールを拒否する FAX番号を設定できます。 管理者のみ 

転送用アドレス帳 受信転送専用アドレス帳の登録、編集、削除が行えます。  

利用明細 利用明細 請求後の利用金額が確認できます  

利用枚数照会 範囲内のご利用枚数を確認できます  

月初支払明細書依頼

設定 

領収書・支払明細書の自動発行設定ができます  

その他 登録者情報変更 お客様の情報変更が行えます。  

メール通知設定 お知らせ関連メールの通知先の編集ができます。  

オプション機能 オプション機能の設定ができます。  

受信ステータス設定 受信リストのステータスの登録、編集ができます。 スタンダードプラン不可 

クレジットカード設定 クレジットカード情報の変更が行えます。  

プラン変更 契約プランを変更します。利用開始月は変更できません。 管理者のみ 

解約 解約をおこないます。利用開始月の解約はできません。 管理者のみ 

契約番号追加 専用のお申込画面専用の URLを発行します。 管理者のみ 

ヘルプ Q&A Q&Aを確認できます。  

お問合せ お問合せフォームにてお問合せできます。  

マニュアル マニュアルのダウンロードを行います。  
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３．TOP 

（１）よく使う機能へ遷移出来るボタン及び弊社からのお知らせを表示します。 

 

 

  



[４．受信 BOX] 
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４．受信 BOX 

（１）受信リストの表示 

  左メニュー【受信 BOX】の各フォルダをクリックすると右画面に FAX受信リストが表示されます。 
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（２）受信リスト項目説明 

 

項目 表示項目 説明 備考 

チェック  移動、未読、既読、ダウンロード、削除対象にチェッ

クをします。 

 

未／既 ：未読 

：既読 

未読、既読のアイコンを表示します。PDFもしくは返

信をクリックした場合に既読となります。 

 

ステータス 設定内容 詳細画面にて設定したステータスを表示します。 スタンダードプラ

ン利用不可 

※フォント調整 

FAX番号 送信元 FAX番号 送信元の FAX番号を表示します。 

非通知の場合非通知と表示されます。また

faxservice と表示される場合は弊社サービスからの

送信となります。 

リンクをクリックすると新規送信画面へ遷移します。 

20 桁以上の文字はカットされて表示されます。 

※フォント調整 

送信元名称 送信元名称 送信元 FAX番号がアドレス帳の登録と一致した場

合、該当の名称を表示します。 

未登録をクリックするとアドレス帳登録画面が表示

されます。 

カーソルを合わ

せると、アドレス

帳メモが表示さ

れます。 

※フォント調整 

枚数 数字 受信 FAXの枚数を表示します。 

通信エラー等にて全枚数受信出来ていない場合は

赤文字で表示されます。 

※フォント調整 

DL 
 

 

 

FAX原稿を PDF 、TIF、JPG で閲覧できます。 

※ファイル形式の選択はユーザー編集画面より行

えます。 

 

返信 

 

 

受信した FAX原稿を編集して返信する場合にクリッ

クします。原稿編集画面が開きます。 

返信済の場合はアイコンがグレーになります※。

（※2017年 6 月 15 日以降の受信データが対象で

す。送信結果が不達の場合もグレーになります） 

 

受信日時 MM/DD mm:ss FAXを受信した日時を表示します。  

メモ１ メモ内容 詳細画面にて設定したメモ１の内容を表示します。  

メモ２ メモ内容 詳細画面にて設定したメモ２の内容を表示します。  

メモ３ メモ内容 詳細画面にて設定したメモ３の内容を表示します。  



[４．受信 BOX] 
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詳細 
 

詳細確認・編集画面を開きます。  

フォント拡大・縮小 

 

フォントを拡大・縮小します。 

※フォント調整と記載のもののみ 

 

自動更新 

 

チェック時、５分毎に一覧を自動更新します。  

ダウンロード形式 PDF、TIF、JPG 選択した形式でダウンロード可能となります。 一覧右下 

タイトル行をクリックすることで各項目での並び替えができます。クリック毎に昇順・降順が切り替わります。 

※受信したデータの保存期間は 4 ヶ月となっております。保存期間を過ぎたデータは自動的に削除されます。 

※受信可能な原稿サイズは A4、B4、A3 となります。その他のサイズは送信側にてサイズ調整されたものが受

信されます。 

（３）受信リスト検索 

以下の項目で受信リストを検索することができます。 

初期表示では検索画面は表示されておりませんのでご利用の際は画面右上の      を クリックしてくださ

い。 

 

検索項目 

項目 内容 備考 

日付（開始） 検索開始日を指定します。  

日付（終了） 検索終了日を指定します。  

ステータス ステータスを選択します。受信リストに含まれるものが表示されます。 スタンダードプラン利用不可 

未読のみ 未読のみを表示する場合に選択します。  

FAX番号 検索対象の FAX番号（ハイフンなし）を入力します。 

検索の方法は○○で始まる、○○で終わるが選択できます。 

 

送信元名称 検索対象の送信元名称を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

受付番号 検索対象の受付番号を入力します。 

完全一致での検索となります。 

 

メモ１ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

メモ２ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

メモ３ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

件数 表示件数を選択します。  
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検索項目入力後、[検索]ボタンをクリックしてください。一覧に検索結果が表示されます。 



[４．受信 BOX] 
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（４）フォルダ操作 

受信 BOXにはフォルダを作成することができます。  

フォルダは各ユーザー3階層まで作成することが可能です。 

スタンダードプラン以外では【共有】フォルダが標準で用意されております。ユーザーと共有できます。 

 

（４－１）右クリックでのフォルダ操作（PCブラウザの場合） 

① フォルダの作成 

フォルダを作成したいフォルダ名の上で右クリックをしてください。 

 

 

 

 

 

   【フォルダ作成】を選択しクリックしてください。 

 

 

   作成するフォルダ名を入力して[作成]ボタンをクリックしてください。 

   確認画面が出ますので[OK]をクリックしてください。 

同一階層に作成可能なフォルダ数は 100個までとなります。 

 

② フォルダの削除 

 該当フォルダを右クリックして【フォルダ削除】を選択してクリックしてください。 

 

③ フォルダ名変更 

該当フォルダを右クリックして【フォルダ名変更】を選択してクリックしてください。 

 

    変更するフォルダ名を入力して[変更]ボタンをクリックしてください。 

    確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 
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（４－２） 【フォルダ操作】メニューによるフォルダ操作 

① フォルダ作成 

 

 ○作成 を選択し 作成するフォルダの親フォルダを選択指定、フォルダ名を入力して[作成]ボタン

をクリックしてください。確認画面が出ますので[OK]をクリックしてください。同一階層に作成可能なフ

ォルダ数は 200個までとなります。 

 

② フォルダ名変更 

 

○変更 を選択し 変更するフォルダを選択指定、フォルダ名を入力して[変更]ボタンをクリックしてく

ださい。確認画面が出ますので[OK]をクリックしてください。 

 

③ フォルダ削除 

 

フォルダ操作で ○削除 を選択し 削除するフォルダを選択指定し、[削除]ボタンをクリックしてくださ

い。確認画面が出ますので[OK]をクリックしてください。 



[４．受信 BOX] 
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 （４－３）フォルダの制約について 

フォルダ操作には以下の制約がございますのでご注意ください。 

 

 ・フォルダ名称は 20文字までとなっております。 

 ・フォルダ名に禁則文字は利用できません。 

 ・予約フォルダ名(受信 BOX、共有)は利用できません。 

 ・同一階層で名前が重複するフォルダは作成できません。 

 ・フォルダは自ユーザーのフォルダ配下にのみ作成可能です。 
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（５）受信リストの移動 

 （５－１）マウス操作で移動する場合（PC ブラウザの場合） 

① 対象の受信リスト上でマウスをクリックして該当行を選択します。リスト左側のチェックボックス□をチェック

することでも選択可能です。また Siftキーや Ctrlキーによる行選択も可能です。 

② チェックしたレコード上でマウスのドラッグ操作をし、対象のフォルダ上でドロップします。 

 

 

 （５－２）[移動]ボタンを利用したリストの移動 

  移動対象のリストを選択して[移動]ボタンをクリックしてください。 

 

移動先のフォルダを選択して[移動]をクリックしてください。 

確認画面が出ますので[OK]をクリックしてください。 

 

（６）受信リストの削除 

 ①該当リストを選択し、[削除]ボタンをクリックしてください。 

 

     ※ゴミ箱を適用している場合、ゴミ箱へ移動されます。 

 

（７）既読／未読変更 

 ①該当リストを選択し[既読][未読]ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 



[４．受信 BOX] 
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（８）リストダウンロード 

該当リストを選択し[ダウンロード]ボタンをクリックしてください。 

 

 

[ダウンロード]ボタンクリック後、ファイル名を「受信年月日_受信時分秒_送信元 FAX番号_受信枚数」 

の形式にするか選択し、[ダウンロード開始]ボタンをクリックします。 

※通常のファイル名は受付番号となります。 

 

 

ダウンロードデータはリストを CSV形式にしたファイルと該当の PDF ファイルを ZIP ファイルに圧縮した 

ファイルとなります。 CSVファイルは以下の並びで出力されます。 

[受付番号,FAX番号,送信元名称,受信日時,PDF/TIF/JPGファイル名,枚数,メモ1,メモ2,メモ3,未/既読,保存期間,ステータス] 

 

 PDF、TIFまたは JPG ファイル名に該当するファイルが同時に圧縮されダウンロードできます。 

 ※ファイル形式の選択はユーザー編集画面より行えます。 
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（９）受信リスト詳細編集 

受信リストのステータス（スタンダードプラン以外）やメモ欄の変更が行えます。 

また受信リストの詳細を確認できます。 

  

① 該当レコードの右側の詳細をクリックしてください。 

 

 

② 詳細画面が表示されます 

 
 

  



[４．受信 BOX] 
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詳細リスト 

項目 説明 備考 

受付番号 問合せ時等に確認させて頂く場合がございます。  

FAX番号 送信元の FAX番号を表示します。非通知の場合非通知と表示されます。また

faxservice と表示される場合は弊社サービスからの送信となります。 

20 桁以上の文字はカットされて表示されます。 

 

送信元名称 送信元名称を表示します。（アドレス帳に登録されている FAX番号と一致した場合

のみ） 

 

受信日時 受信日時を表示します。  

保存期間 受信リストの保存期間を表示します。 

保存期間を過ぎたデータは削除されます。 

 

枚数 FAX受信枚数を表示します。  

処理結果 処理結果を表示ます。 

正常終了：正常に FAXが受信できた場合 

通信エラー：何らか理由により FAXが正常に受信できなかった場合 

 

最終返信受付番

号 

返信した際の送信受付番号が表示されます。複数回返信した場合は最終の受付

番号が表示されます。 

 

ステータス ステータスが表示されます。選択し変更することも可能です。リストにはステータス

設定にて設定している内容と現在の設定が表示されます。 

スタンダードプラン不可 

メモ１ メモを入力、編集することができます。 

メモは 50文字までとなっております。 

 

メモ２ メモを入力、編集することができます。 

メモは 50文字までとなっております。 

 

メモ３ メモを入力、編集することができます。 

メモは 50文字までとなっております。 

 

プレビュー切替 プレビュー画面と詳細情報をを切替えます。  
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（10）受信データ転送 

詳細画面より受信データの転送が可能です。 

※事前に転送用アドレス帳の登録が必要です。 

 

① 詳細画面にある[転送]をクリックします。 

 

② 転送先を選択し、[はい]をクリックします。 

メール転送の場合、メール本文内に転送メッセージを追記可能です。 

     

 

  



[４．受信 BOX] 

 

 

Copyright © 2017 NIPPON TELENET CORPORATION , All rights reserved. 23 

（11）フォルダ表示順変更 

【フォルダ表示順変更】メニューから、左メニュー内に表示されているフォルダの表示順変更が可能です。 

自身が所有するフォルダのみ変更が可能となります。 

表示順を上にする場合は、 をクリックし、一覧の上へ移動してください。 

表示順を下にする場合は、 をクリックし、一覧の下へ移動してください。 

表示順を確定するには[更新]ボタンをクリックしてください。 
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（12）ゴミ箱 

【ゴミ箱】メニューから、削除したデータの確認が可能です。(管理者のみ) 

 ゴミ箱は最大 1,000件まで表示可能です。表示順は受信日時の降順となります。 

 原稿を確認するには[元に戻す]必要がございます。 

※ゴミ箱のご利用には【オプション機能】(その他)から有効にする必要がございます。 

 

 

一覧リスト 

項目 表示項目 説明 備考 

チェック  元に戻す、削除対象にチェックをします。  

受信日時 YYYY/MM/DD mm:ss FAXを受信した日時を表示します。 YYYY/MM/DD 

mm:ss 

FAX番号 送信元 FAX番号 送信元の FAX番号を表示します。 

非通知の場合非通知と表示されます。また

faxservice と表示される場合は弊社サービスからの

 



[４．受信 BOX] 
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送信となります。 

送信元名称 送信元名称 送信元 FAX番号がアドレス帳の登録と一致した場

合、該当の名称を表示します。 

 

管理者の登録

内容が表示され

ます。 

フォルダ名称 フォルダ名称 削除前に配置していたフォルダ名称を表示します。 

※「元に戻す」を行った場合、表示されたフォルダに

戻ります。 

(フォルダが既に削除された場合、受信 BOX と表示

されます。) 

 

削除日時 YYYY/MM/DD mm:ss FAXを削除した日時を表示します。 YYYY/MM/DD 

mm:ss 

 

検索項目 

項目 内容 備考 

受信日付（開始） 検索受信開始日を指定します。  

受信日付（終了） 検索受信終了日を指定します。  

削除日付（開始） 検索削除開始日を指定します。  

削除日付（終了） 検索削除終了日を指定します。  

FAX番号 検索対象の FAX番号（ハイフンなし）を入力します。 

検索の方法は○○で始まる、○○で終わるが選択できます。 

 

送信元名称 検索対象の送信元名称を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

検索項目入力後、[検索]ボタンをクリックしてください。一覧に検索結果が表示されます。 

 

（13）ゴミ箱から元に戻す 

 ①該当リストを選択し、[元に戻す]ボタンをクリックしてください。削除前のフォルダに戻ります。 

 

 

（14）ゴミ箱から削除 

 ①該当リストを選択し、[削除]ボタンをクリックしてください。ゴミ箱からも完全に削除されます。 
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４－１．FAX返信、編集 

（１）FAX返信、編集 

受信した FAX原稿を編集し返信することができます 

FAX を返信する場合はリストの返信欄  をクリックしてください。 

返信・編集画面が開きます。（本画面を開くにはポップアップの許可が必要となります） 

 
 

（２）各種操作を以下に説明致します。 

メニュー 項目 説明 備考 

共通 

 閉じる 

本画面を閉じます。  

 返信 

FAX返信を行います。  

 回転 

原稿を回転します。  

連続入力 

鉛筆等の連続入力が可能となります。 

※メニュー「ツール」・「スタンプ」のみ表示 

 

ファイル 

 ダウンロード 

編集原稿を PDF としてダウンロードします。 

容量が大きい場合は白黒をご利用ください。 

 

 

 印刷 

印刷画面を表示します。 

 

 

 



[４．受信 BOX] 
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ツール 

 文字入力 

テキストボックスを描画し、該当箇所に文字入力ができます。ボタン

選択後イメージ内で枠を作成してください。 

(フォントの初期サイズはオプション機能にて設定可能) 

 

 画像貼り付け 

画像を張り付けます。（bmp, gif, jpg, jpeg, png形式）[参照]ボタンか

らファイルアップ後、イメージ内貼付箇所をクリックしてください。 

 

 消しゴム 

選択範囲を白くします。イメージ内で範囲選択をしてください。  

 鉛筆 

フリーハンドで線を描画します。  

  

四角  円形 チェック 線引 矢印 

各図形を描画します。イメージ内で範囲選択をしてください。  

画面 

  

拡大 縮小 100％ 

イメージを拡大/縮小/100％表示します。  

 自動調整 

イメージを画面のサイズに合わせて自動調整します。  

 サムネイル サムネイル表示画面の表示非表示を切り替えます。  

操作 

 移動 

ページの移動を行います。  

 削除 

ページの削除を行います。  

 追加 

ページの追加を行います。 

(白紙ペーの追加も可能です) 

 

 

     

回転(左)  回転(右) 

ページを回転します。  

 削除取消 

削除したページを復元します。 

※一度、確定すると削除できません。 

 

スタンプ 

 一覧・削除 

登録済スタンプの一覧表示、登録済スタンプの削除を行います。ス

タンプは最大 10 個まで登録することができます。 

 

 アップロード 

スタンプのアップロードを行います（bmp, gif , jpg, jpeg, png 形式,、透

過ファイルは gifファイルのみサポートしております） 

 

 スタンプ 

登録しているスタンプを描画します。該当ボタンをクリックした後に

イメージ内で貼り付け箇所をクリックしてください。 

 

Edit 

 削除 

選択している描画オブジェクトを削除します。  

 オブジェクトのフォントサイズ/線の太さ/カラー等が変更できます。  



 

 

Copyright © 2017 NIPPON TELENET CORPORATION , All rights reserved. 28 

保存原稿 

保存原稿一覧 

保存原稿の一覧表示、保存原稿の削除を行います。保存原稿は

最大 10 個まで登録することができます。 

 

保存原稿追加 

保存原稿のアップロードを行います（pdf形式,のみ※暗号化不可) 

保存したものは「保存原稿一覧」へ登録されます。 

 

保存原稿読込 

保存原稿を読込します。  

編集内容保存 

現在の編集内容を保存します。 

保存したものは「保存原稿一覧」へ登録されます。 

 

（３）スタンプ説明 

  ①登録 

   【スタンプ】＞[アップロード]を選択してください。 

 

   [スタンプ名称]を入力し、該当のファイルを選択して、[登録]ボタンをクリックしてください。 

   名称は最大 10文字まで設定できます。 

※スタンプは 10個まで登録することができます。 

 

②スタンプ一覧、名称変更、削除 

 

   登録されているスタンプが一覧表示されます。削除される場合は該当スタンプの[削除]ボタンを 

   クリックしてください。スタンプ名称を変更される場合は該当のスタンプの名称を更新してください。 

    

   ※サンプルのスタンプは名称変更できません。 

    

  



[４．受信 BOX] 
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（４）保存原稿説明 

  ①PDF登録 

   【保存原稿】＞[保存原稿追加]を選択してください。 

    

   [登録名称]を入力し、該当のファイルを選択して、[登録]ボタンをクリックしてください。 

   名称は最大 20文字まで設定できます。 

※保存原稿は 10個まで登録することができます。 

 

  ②編集内容登録 

   【保存原稿】＞[編集内容保存]を選択してください。 

  

 [登録名称]を入力し、 [登録]ボタンをクリックしてください。現在の編集内容が 

 保存されます。 
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③保存原稿読込 

   【保存原稿】＞[保存原稿読込]を選択してください。 

  

 [保存原稿]を選択し、 [読込]ボタンをクリックしてください。 

 ※現在の編集内容を破棄せずに後ろに追加する場合は[後ろに追加する]をチェックしてください。 

 ※読込後、削除する場合は[読込後、保存原稿一覧から削除する]をチェックしてください。 

 

④保存原稿一覧、名称変更、参照、削除 

 

   登録されている保存原稿が一覧表示されます。削除される場合は該当保存原稿の[削除]ボタンを 

   クリックしてください。 

   名称を変更される場合は該当保存原稿の名称を更新してください。 

   原稿をダウンロードする場合は該当保存原稿の[参照]ボタンをクリックしてください。 

 

  



[４．受信 BOX] 
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（５）FAX返信 

  編集した原稿を返信します。 

  [返信]ボタンをクリックすると返信用画面が表示されます。 

 

 

  返信項目設定 

項目 説明 備考 

原稿サイズ A4、B4 を選択します。  

FAX番号 返信先の FAX番号を入力します。 

対象の受信リストの番号が自動で入力されます。 

必須 

 

送信 FAX番号を入力するかアドレス帳から選択するかを切り替えます。 

受信した際に FAX番号が表示されている場合は入力となり、非通知の

場合はアドレス帳からの選択が初期表示となります。 

アドレス帳の並び順はご登録

されているカナ順となります。 

未入力時は名称 

  
アドレス帳検索を開きます。  

送信先名称 送信先名称を入力します。  

 

送信先を追加します。 

※最大 10 件 

 

メモ１ メモ１の内容を入力します。20 文字までとなります。  

メモ２ メモ２の内容を入力します。20 文字までとなります。  

メモ３ メモ３の内容を入力します。20 文字までとなります。  

 

各種内容を入力し、[送信]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[はい]をクリックしてください。 

 

  受付完了画面が表示されれば操作は完了です。 

 



 

 

Copyright © 2017 NIPPON TELENET CORPORATION , All rights reserved. 32 

尚、過去に返信済の場合は右記のように確認メッセージが 

表示されます。 

 

 

 

・プレビューについて 

 [プレビュー]ボタンをクリックすると実際に送信を行う画像ファイルに変換し、 

内容を確認することが可能です。 

 

  



[４．受信 BOX] 
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４－２．全受信メッセージ検索 

（１）受信メッセージリストの表示 

メニュー【受信 BOX】から【全受信メッセージ検索】をクリックします。全受信フォルダにあるメッセージを 

表示します。削除・受信フォルダの移動は各受信フォルダにて行ってください。 

※並び順は受信日時(降順)固定となります。 

※管理者のみご利用可能です。 

 

（２）受信リスト項目説明 

 

項目 表示項目 説明 備考 

チェック  ダウンロード対象にチェックをします。  

ステータス 設定内容 詳細画面にて設定したステータスを表示します。 スタンダードプラ

ン利用不可 

※フォント調整 

FAX番号 送信元 FAX番号 送信元の FAX番号を表示します。 

非通知の場合非通知と表示されます。また

faxservice と表示される場合は弊社サービスからの

送信となります。 

※フォント調整 

送信元名称 送信元名称 送信元 FAX番号がアドレス帳の登録と一致した場

合、該当の名称を表示します。 

※フォント調整 

枚数 数字 受信 FAXの枚数を表示します。 

通信エラー等にて全枚数受信出来ていない場合は

赤文字で表示されます。 

※フォント調整 
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DL 

   

FAX原稿を PDF 、TIF、JPG で閲覧できます。 

※ファイル形式の選択はユーザー編集画面より行

えます。 

 

返信 

 

 

受信した FAX原稿を編集して返信する場合にクリッ

クします。原稿編集画面が開きます。 

返信済の場合はアイコンがグレーになります※。 

 

受信日時 MM/DD mm:ss FAXを受信した日時を表示します。  

フォルダ名 フォルダ名 受信メッセージが格納されているフォルダ名を表示

します。クリックすると該当の受信フォルダへ遷移で

きます。 

 

詳細  詳細確認・編集画面を開きます。 

この画面からは編集できません。 

 

フォント拡大・縮小 

 

フォントを拡大・縮小します。 

※フォント調整と記載のもののみ 

 

ダウンロード  チェックした原稿を一括でダウンロードします。  

ダウンロード形式 PDF、TIF、JPG 選択した形式でダウンロード可能となります。 一覧右下 

 

（３）検索項目説明 

 

項目 内容 備考 

日付（開始） 検索開始日を指定します。  

日付（終了） 検索終了日を指定します。  

ステータス ステータスを選択します。受信リストに含まれるものが表示されます。 スタンダードプラン利用不可 

FAX番号 検索対象の FAX番号（ハイフンなし）を入力します。 

検索の方法は○○で始まる、○○で終わるが選択できます。 

 

送信元名称 検索対象の送信元名称を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

受付番号 検索対象の受付番号を入力します。 

完全一致での検索となります。 

 

メモ１ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

メモ２ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

メモ３ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

件数 表示件数を選択します。  

  



[５．送信 BOX] 
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５．送信 BOX 

（１）送信リストの表示 

メニュー【送信 BOX】の各フォルダをクリックすると FAX送信リストが表示されます。送信 BOXには管理者が

送信したリストが表示されます。プレミアムプランでは各ユーザー名のフォルダにリストが表示されます。 

※送信リストは受信リストのようにデータを他のフォルダに移動することはできません。 

 

 

（２）送信リスト項目説明 

項目 表示項目 説明 備考 

チェック  CSVダウンロード、再送信、取消対象、原稿ダウンロード

する対象にチェックをします。 

 

状況 送信受付済 

原稿変換中 

送信処理中 

完了 

完了（不達） 

変換エラー 

エラー 

送信処理の状況を表示します。 

完了（不達）の場合は不達終了となり相手先に FAXは正

常に到達しておりませんのでご注意ください。 

※フォント

調整 

FAX番号 送信先 FAX番号 送信先の FAX番号を表示します。 ※フォント

調整 

受付番号 受付番号 受付番号を表示します。 ※フォント

調整 

送信先名称 送信先名称 送信画面にて設定した送信先の名称を表示します。 ※フォント

調整 

枚数 到達/受付 数字 送信 FAXの枚数を表示します。 

到達枚数/受付枚数で表示されます。 

※フォント

調整 

DL 
     

送信したファイルをダウンロードします。送信イメージでは

なくアップロードしたファイルのダウンロードとなります。 

 

受付日時 MM/DD mm:ss FAX送信を受付けた日時を表示します。  
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指定送信日時 指定送信日時を指定している場合は下段に表示します。 

メモ１ メモ内容 送信画面にて設定したメモ１の内容を表示します。  

メモ２ メモ内容 送信画面にて設定したメモ２の内容を表示します。  

メモ３ メモ内容 送信画面にて設定したメモ３の内容を表示します。  

対応メモ 対応メモ 対応メモを表示します。  

送付状付与 有(リンク) 

無 

送付状を付与しているか表示します。 

※詳細画面のみ表示されます 

 

詳細 
 

詳細確認画面を開きます。  

フォント拡大・縮小 

 

フォントを拡大・縮小します。 

※フォント調整と記載のもののみ 

 

自動更新 

 

チェック時、５分毎に一覧を自動更新します。  

ダウンロード形式 原稿、JPG 選択した形式でダウンロード可能となります。 一覧右下 

タイトル行をクリックすることで各項目での並び替えができます。クリック毎に昇順・降順が切り替わります。 

※送信したデータの保存期間は 4 ヶ月となっております。保存期間を過ぎたデータは自動的に削除されます。 

 

（３）送信リスト検索 

以下の項目で送信リストを検索することができます。 

初期表示では検索画面は表示されておりませんのでご利用の際は画面右上の      を を 

クリックしてください。 

 

検索項目 

項目 内容 備考 

日付（開始） 検索開始日を指定します  

日付（終了） 検索終了日を指定します  

状況 状況を選択します。 

「完了」は正常に FAX通信が完了したもの、 

「完了（不達）」は、処理は完了したが FAX通信が正常に終了せず不達

になったものが表示されます。 

 

FAX番号 検索対象の FAX番号を入力します。 

検索の方法は○○で始まる、○○で終わるが選択できます。 

 

送信先名称 検索対象の送信先名称を入力します。 

部分一致での検索となります。 
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メモ１ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

メモ２ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

メモ３ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

対応メモ 検索対象の対応メモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

受付番号 検索対象の受付番号を入力します。 

完全一致での検索となります。 

 

件数 表示件数を選択します。  

 

検索項目入力後、[検索]ボタンをクリックしてください。一覧に検索結果が表示されます。 

 

（４）原稿ダウンロード 

該当リストを選択し[原稿ダウンロード]ボタンをクリックしてください。 

 

 

[原稿ダウンロード]ボタンクリック後、送付状ファイルも含むか選択し、[ダウンロード開始]ボタンをクリックしま

す。 

※送付状のファイル名は「{受付番号}(F).jpg」となります。 

 

 

ダウンロードデータは原稿データのみとなります。 
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（５）送信リスト詳細表示と機能 

 送信リストの詳細を確認できます。また該当リストにて各指示を行うことができます。 

 

① 再送信 

再送信を行う場合は[再送信]をクリックしてください 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

宛先の変更及び送信予約も可能です。 

再送指示と同時にこの受付の対応メモも更新可能です。 

※複数枚数原稿の再送信は前回の到達状況に関係なく １ページ目から開始されます。 

   ※一覧より一括の再送信も可能です。(その際、宛先の変更及び送信予約はできません。) 

   

② 送信受付取消 

  送信予約で送信指示をしており、まだ送信処理が行われていない場合は取消が可能です。 

  送信処理が進んでいて取消が出来ない場合は警告が出ます。 

 

  [送信受付取消]ボタンをクリックしてください。 

  確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

   

  取消が完了した送信の状況は 完了（不達） となります。 

  ※一覧より一括の取消も可能です 
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③ 削除 

送信が完了している受付は詳細から削除が可能です。 

 

  [削除]ボタンをクリックしてください。 

  確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

  ※一覧より一括の削除も可能です 

 

④ 対応メモ 

対応メモ横にある[更新]ボタンをクリックして対応メモの更新が可能です。 

 

⑤ 送付状入力内容の表示 

送付状を付与している場合、「有」をクリックする事で送付状の画像を表示します。 

 

⑥ 送信原稿のプレビュー表示 

詳細画面右下の「プレビュー」をクリックする事で別画面に送信原稿を表示します。 
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５－１．FAX新規送信 

（１）メニュー【送信 BOX】から【新規送信】をクリックします。 
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（２）新規送信項目設定 

項目 説明 備考 

送付状を付与する 送付状を付与する場合にチェックします。 

※付与する場合、送信枚数が 1 枚加算されます。 

 

テンプレート読込 登録している送付状テンプレートを読込することができます。 

 

 

種類 送付状の種類を選択します。  

送信元名称 送信元名称を入力します。 

 

送付状 A：100 文字以内 

送付状 B：60バイト×5 行 

敬称 送付状の送信先名称に付与される敬称を下記から選択します。 

様、御中、なし 

 

用件 用件を入力します。30 文字までとなります。  

連絡事項 送付状に記載する連絡事項を入力します。 

 

送付状 A：64バイト×12 行 

送付状 B：60バイト×17行 

送付状(フリー)：70バイト×20

行 

送付状のみ送信する 送付状のみ送信する場合、チェックをします。  

原稿ファイル 送信する原稿を選択します。 PDF形式のファイルをご利用ください。 

（Microsoft Word , Excel ,PowerPoint 形式データは文字化け・レイアウト

崩れの原因となります。PDF形式を推奨致します） 

※詳細は （3）送信可能な原稿について  をご確認ください 

1 ファイルのみ 

複数のファイルを一括で送る

場合は[複数原稿結合]をご利

用ください。 

[原稿作成] 新規で原稿を作成できます。 

※詳細は(5)原稿を作成して FAXを送信する  をご確認ください 

 

[複数原稿] 複数の原稿（最大１０ファイル）を結合できます。 

[確定]をクリックすると原稿ファイルを複数選択出来ます。 

[結合後編集]をクリックすると結合後、[原稿編集]にて編集可能です。 

 

[原稿編集] 原稿作成後に表示されます。作成した原稿を再編集できます。  

[原稿取消] 原稿作成後に表示されます。作成した原稿を取消します。  

原稿サイズ A4、B4、A3 を選択します。 必須 

FAX番号 送信先の FAX番号を入力します。 必須 

送信先名称 送信先名称を入力します。  

[送信先追加] FAX送信先を追加します。送信先は１０件まで追加できます。  

[アドレス帳] アドレス帳から宛先を複数選択できます。 一括選択ボタンは 

既に選択している件数＋表示

件数が 10 件以内のみ有効 

 

アドレス帳から宛先を選択できます。  
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追加した宛先を削除します。  

メモ１ メモ１の内容を入力します。20 文字までとなります。  

メモ２ メモ２の内容を入力します。20 文字までとなります。  

メモ３ メモ３の内容を入力します。20 文字までとなります。  

送信予約 日時を指定して送信する場合に利用します。 

１ヶ月先までの日付で、5分刻みの設定が可能です。 

※指定日時での送信を確約するものではありません。送信状況により

送信開始時間が遅れる場合もございます。 

解約後の送信予約は取り消さ

れます。 

受付５分後に送信を開始

する 

送信受付日時＋5分後に自動受付します。 

※受付後 5 分以内であれば、送信 BOXから取消が可能となります。 

 

[すべてクリア] 画面内容をすべてクリアします。  

[プレビュー] 送信プレビューを表示します。  

 

各項目を設定した後に[送信]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

受付完了画面が表示されれば操作は完了です。 

 

※FAX送信時の相手先への発信者番号表示（ナンバーディスプレイ）はお客様のFAX番号ではなく送信専用の

発信者番号が表示されます。番号表示が不都合な場合は送信FAX番号の先頭に184を付加して送信ください。 

※相手先をアドレス帳へ登録する場合は、アドレス帳に登録のリンクをクリックして登録してください。 

※未完了の受付が 100件以上ある場合は新規送信の受付はできません。 

 

（３）送信可能な原稿について 

・Adobe PDF（拡張子：.pdf） 

・Microsoft  Excel／Word／PowerPoint （対応バーション：2010、2013 拡張子：.xlsx／.docx／.pptx） 

・画像ファイル（拡張子：.jpg/jpeg） 

原稿データは PDF形式のファイルをご利用ください 

PDF形式以外のファイルを使われた場合、レイアウト崩れ・文字化け等トラブルの原因となります 

* 特に Microsoft Word 、Excel 、PowerPoint 形式 のデータはトラブルの原因となります 
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※原稿データ（PDF形式ファイル）についての補足説明 

1. Microsoft Word、Excel、PowerPoint 形式のファイルは、PDF 形式に保存し直してください。 

2. 対応用紙サイズは A4 / B4 / A3 サイズです。 

PDF ファイルの用紙サイズが上記の対応サイズより大きかった場合、自動縮小されます 

その他のファイルは A4 サイズへ自動縮小されます 

3. パスワードによる保護、印刷禁止等セキュリティ設定がされている PDF ファイルは使えません。 

4. 動画等のインタラクティブ要素/javaScriptが埋め込まれている、外部プラグインが必要な PDF ファイルは使えません。 

5. フォント埋め込みが出来ていない場合、文字化けの原因になります。 

* Adobe Illustrator, Photoshop を使って作成した PDFファイルについては、特にご注意ください 

* Microsoft Word、Excel、PowerPoint で [ ファイル > 名前をつけて保存 ] を使って PDF形式に保存した場合、 

 『フォント埋め込みが出来ている PDF形式ファイル』 となります（一部特殊なフォントを除く） 

※ PDF 形式ファイルを使わなかった場合のトラブル例 

 

※原稿データ（jpg形式ファイル）についての補足説明 

1. 弊社にて一旦、PDF に変換します。原稿ダウンロード時は PDF となります。 

2. 縦横幅が A4 サイズより大きい原稿は A４サイズへ縮小されます。 

3. 縦横幅が A4 サイズより小さい原稿は中央表示されます。 

4. 全ての画像は A４用紙 1 枚で送られます。 
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（４）メールを利用して FAX送信する場合 

メールを利用して FAX送信を行うことができます。 

① 事前準備 － メニュー【ユーザー情報】 【ユーザー管理】 からユーザー設定を開きます。 

② 事前準備 － 「送信設定」欄の “メールからの FAX送信を有効にする” にチェックを入れ、 

送信用パスワードを設定し[更新]をクリックしてください。 

③ メールソフト上で新規メールを作成し、下記の通り設定の上メールを送信してください 

項目 設定パラメータ 説明 

宛先メールアドレス  *必須 movfax@mail01.lcloud.jp  

メール件名  *必須 ログインユーザ ID  

 

 

 

メール本文 

パスワード *必須 [PASSWD] 送信用パスワードを設定します 

例） [PASSWD]Abcd1234 

FAX番号 *必須 [FAX] 

(最大１０宛先) 

送信先 FAX番号を設定します 

※複数の場合はカンマ区切り 

例）[FAX]0312345678 

  [FAX]0312345678,0312345679 

送信先名称 [RNAME] 送信先名称を設定します 

例）[RNAME]株式会社 ABCD 

メモ１ [SCODE1] メモを設定します  例）[SCODE1]○○案内 

メモ２ [SCODE2] メモを設定します 

メモ３ [SCODE3] メモを設定します 

予約 [JIKAN] 送信開始予約を YYMMDDHHmm形式で設定します 

予約を設定しなかった場合は、手続きでき次第送

信スタートになります 

例）2017年 1月 1日 10時 5分の場合 

[JIKAN]201701011005 

用紙サイズ [PAPERSIZE] PDF原稿の場合に A4、B4、A3の指定をします 

（省略時：A4） 

例）[PAPERSIZE]A4 または [PAPERSIZE]B4 

添付ファイル  *必須 送信原稿ファイル 

(最大５ファイル) 

PDF形式ファイルをご利用ください 

詳細は（３）送信可能な原稿について 

を参照ください 

※ メール例 
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（５）原稿を作成して FAXを送信する 

  [原稿作成]をクリックして、FAX原稿を新規で作成できます。 

   

 

(６)原稿作成項目設定 

項目 説明 備考 

閉じる 

本画面を閉じます。  

確定 

原稿を確定します。  

画像貼り付け 

画像を張り付けます。（bmp, gif, jpg, jpeg, png形式）[参照]ボタンからファ

イルアップ後、イメージ内貼付箇所をクリックしてください。 

 

PDF 追加 

ページの追加を行います。 

(白紙のページを追加可能です。) 

(現在の原稿を削除し新規で PDFを追加することもできます。) 

 

ページ削除 

ページの削除を行います。  

ページ移動 

ページの移動を行います。  

削除取消 

ページ削除を取消します。  

連続入力 

鉛筆等の連続入力が可能となります。 
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文字入力 

テキストボックスを描画し、該当箇所に文字入力ができます。ボタン選

択後イメージ内で枠を作成してください。 

(フォントの初期サイズはオプション機能にて設定可能) 

 

消しゴム 

選択範囲を白くします。イメージ内で範囲選択をしてください。  

 

 

四角  円形 チェック 

線引 矢印 

各図形を描画します。イメージ内で範囲選択をしてください。  

鉛筆 

フリーハンドで線を描画します。  

回転 

原稿を回転します。  

 

拡大 縮小 

イメージを拡大/縮小表示します。  

サムネイル 

サムネイル表示画面の表示非表示を切り替えます。  

ダウンロード 

編集原稿を PDF としてダウンロードします。 

容量が大きい場合は白黒をご利用ください。 

 

 

スタンプ機能 

返信機能と同様の仕様となります。 

詳細は 4-1.FAX返信、編集の（３）スタンプ説明をご覧ください。 

 

 

保存原稿機能 

返信機能と同様の仕様となります。 

詳細は 4-1.FAX返信、編集の（４）保存原稿説明をご覧ください。 
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（７）送付状 Aのレイアウトについて 

  送付状は下記のような構成となります。 

   

(８)送付状 A項目設定 

項目 説明 備考 

送信先 FAX番号 新規送信画面で入力された送信先 FAX番号を記載します。  

送信先名称 新規送信画面で入力された送信先名称を記載します。  

敬称 新規送信画面で選択された敬称を記載します。 

※送信先名称が空の場合、記載しません。 

送信先名称の前に全角スペー

スが自動的に付与されます。 

送信元 FAX番号 ご契約された FAX番号を記載します。  

送信元名称 新規送信画面で入力された送信元名称を記載します。  

連絡事項 新規送信画面で入力された連絡事項を記載します。  
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（９）送付状 Bのレイアウトについて 

  送付状は下記のような構成となります。 

   

(10)送付状 B項目設定 

項目 説明 備考 

送信先名称 新規送信画面で入力された送信先名称を記載します。  

敬称 新規送信画面で選択された敬称を記載します。 

※送信先名称が空の場合、記載しません。 

送信先名称の前に全角スペー

スが自動的に付与されます。 

送信先 FAX番号 新規送信画面で入力された送信先 FAX番号を記載します。  

用件 新規送信画面で入力された用件を記載します。  

送信元 FAX番号 ご契約された FAX番号を記載します。  

連絡事項 新規送信画面で入力された連絡事項を記載します。  

送信元名称 新規送信画面で入力された送信元名称を記載します。  
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（10）送付状(フリー)のレイアウトについて 

  送付状は下記のような構成となります。 

   

(12)送付状(フリー)項目設定 

項目 説明 備考 

連絡事項 新規送信画面で入力された連絡事項を記載します。  



[５．送信 BOX] 
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（13）プレビューについて 

  [プレビュー]をクリックすると送信原稿の変換が開始され、完了すると下記のような形でプレビューされます。 

 また、[別ウィンドウで開く]を押下頂くと、別の画面で拡大したものを確認できます。 

 

 

 

(14)プレビュー項目設定 

項目 説明 備考 

 
前ページの原稿を表示します。  

 
次ページの原稿を表示します。  

[枠線切替] 原稿の囲み枠線表示を切り替えます。 始めは枠線有です。 

[別ウィンドウで開く] プレビューを別のウィンドウで開きます。  

送信先情報 FAX番号等の送信先情報を表示します。  

[送信確認画面へ] 送信確認画面を開きます。  

[閉じる] プレビュー画面を閉じます。  
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５－２．送付状テンプレート 

（１）メニュー【送信 BOX】から【送付状テンプレート】をクリックします。 

 

 

（２）送付状テンプレート項目設定 

項目 説明 備考 

テンプレート名称 登録したテンプレート名称を表示します。  

種類 送付状の種類を表示します。  

送信元名称 登録した送信元名称を表示します。  

送信先敬称 登録した送信先敬称を表示します。  

 

  



[５．送信 BOX] 

 

 

Copyright © 2017 NIPPON TELENET CORPORATION , All rights reserved. 53 

（３）送付状テンプレートの新規登録 

  [新規登録]ボタンをクリックしてください。 

 

入力項目 

項目 説明 備考 

テンプレート名称 テンプレート名称を入力します。 100文字以内 

種類 送付状の種類を選択してください。  

送信元名称 送信元名称を入力してください。 送付状 A：100文字以内 

送付状 B：60バイト×5行 

送信先敬称 送信先敬称を選択してください。 

「様」、「御中」、なし から選択できます。 

 

用件 用件を入力してください。 30文字以内 

連絡事項 連絡事項を入力してください。 

「@req@」は必須置換項目となります。※(６)参照 

送付状 A：64バイト×12 行 

送付状 B：60バイト×17 行 

送付状(フリー)：70バイト×

20 行 

新規送信時のデフォル

トにする 

新規送信起動時に送付状へいれるデフォルトにする場合、チェック

します。 

※既にデフォルト設定があ

る場合、上書きされます。 

項目入力後[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。   
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（４）送付状テンプレートの編集 

  対象データの[編集]ボタンをクリックしてください。 

 

 項目入力後[更新]ボタンをクリックしてください。確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

（５）送付状テンプレートの削除 

  対象データの[削除]ボタンをクリックしてください。 

  確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

（６）必須置換項目について 

  「連絡事項」には「@req@」という必須置換項目記載することができます。 

  必須置換項目は金額や送信先担当者名等、毎回変更するものに使用すると、テンプレートの状態で 

  送付してしまうケースを防ぐことができます。下記の様に「@req@」を置換せずに送信しようとするとエラーに 

  なります。 

 



[５．送信 BOX] 
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５－３．送付状ロゴ設定 

（１） メニュー【送信 BOX】から【送付状ロゴ設定】を選択すると送付状ロゴの設定が可能です。 

 

（２） 送付状ロゴの新規登録 

[アップロード画像選択]ボタンをクリックして画像をアップロードします。 

画像の最大サイズは 5Mバイトまでとなります。 

※画像サイズは縦 135px×横 700pxに収まるよう自動縮小されます。 

 

アップロード画面 

 

 

（３） 送付状ロゴの印字位置設定更新 

アップロード後、印字位置を選択して[更新]ボタンをクリックしてください。印字情報が更新されます。 

 

アップロード後画面 

 

 

（４） 送付状ロゴの削除 

[削除]ボタンをクリックしてください。確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 
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５－４．送信原稿テンプレート 

(1) メニュー【送信 BOX】から【送信原稿テンプレート】を選択すると送信原稿テンプレートを開けます。 

 

送信原稿テンプレート画面 

 

(2) ダウンロード 

      をクリックしてください。JPG形式でダウンロード可能です。 

   

      をクリックしてください。ワード形式(docx)でダウンロード可能です。 

 

(3) 新規送信 

      をクリックしてください。新規送信が可能です。自動的に新規送信画面・原稿編集画面が起動します。 

 ※事前にポップアップを許可して頂く必要があります。 

    特殊な文字は正しく印字されない可能性がございます。送信前にプレビューでご確認ください。 

  



[５．送信 BOX] 
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５－５．全送信 BOX検索 

（１）送信メッセージリストの表示 

メニュー【送信 BOX】から【全送信 BOX検索】をクリックします。全送信 BOXにある送信履歴を 

表示します。 

再送信・取消・削除・対応メモの更新は各送信 BOXにて行ってください。 

   ※管理者のみご利用可能です。 

 

※通常の送信 BOX と異なる点は下記となります。 

 ・「対応メモ」の表示が「ユーザーID」となります。 

 ・再送信・取消・削除・対応メモの更新機能はご利用いただけません。  
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６．ユーザー情報 

（１）メニュー【ユーザー情報】から【ユーザー管理】を選択すると登録されているユーザー一覧が表示されます。 

スタンダードプランの場合は直接ユーザー編集画面が開きます。 

 

 

（２）ユーザー新規追加（プレミアムプランのみ） 

[新規追加]ボタンをクリックしてユーザーの追加を行います。 

契約プランのユーザー数により作成できるユーザーの上限が異なります。 

利用状況は「ユーザー人数○／○」欄でご確認ください。 

  



[６．ユーザー情報] 
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ユーザー追加画面 

 

  

ユーザー編集画面項目説明 

項目 説明 備考 

ユーザーID 設定できません。  

ユーザー名 利用者名を入力します。  

フォルダ 利用者のフォルダ名を入力します。 

他のユーザー用フォルダと同じ名前のフォルダは作成できません。また「共有」

等の予約フォルダ名も利用できません。 

管理者のフォルダ名

は変更できません。 
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メールアドレス 利用者のメールアドレスを入力します。 

各種通知が本メールアドレスに届きます。 

最大５つのアドレスが設定可能です。複数登録する場合は＋ボタンにて開いた画

面で各メールアドレスを入力頂くか、半角スペースで区切ってアドレスを登録し

てください。 

 

テスト送信 入力したメールアドレスに対し、テストメールを送信します。 

ファイル(PDF)を添付してメールテストも可能です。 

※ファイル(PDF)は弊社で作成したテスト用の PDFとなります。 

 

ログインパスワー

ド 

ログイン時のパスワードを入力します。 

英大小数字混在の８桁以上のパスワードを設定してください。 

 

メモ表示 受信一覧、送信一覧のメモを全て表示する場合、チェックを入れます。  

受信設定 通知メ

ール 

FAXを受信した際のメール通知設定ができます。 

○受け取る：FAXを受信した際にメールにて通知します。 

○受け取る（受信原稿添付あり）：受信した FAX原稿を添付して通知します。 

○受け取らない：メール通知しません。 

 

原稿添付最大サイ

ズ 

受け取る（受信原稿添付あり）にした場合の添付ファイルサイズの上限を設定し

ます。この設定値を超える場合は添付されません。 

 

ダウンロード形式 ダウンロードする形式を PDF、TIF、JPGから選択します。 

下記のケースにてダウンロード形式が適用されます。 

○受信一覧の原稿ダウンロード 

○メール通知（受信原稿添付あり） 

 

受信通知件名 受信通知件名の形式を設定します。 

通常：【MOVFAX】FAX 受信のお知らせ 

FAX 番号付与：@送信元番号@【MOVFAX】FAX 受信のお知らせ 

日時付与： @受信日時@【MOVFAX】FAX 受信のお知らせ 

FAX 番号＋日時付与：@送信元番号@_@受信日時@【MOVFAX】FAX 受信のお知らせ 

FAX 番号＋登録名：@送信元番号@_@アドレス帳登録名@【MOVFAX】FAX 受信のお知

らせ 

 

ヘッダー印字 送信原稿のヘッダーに、「送信日時」、「送信先 FAX番号」、「送信元 FAX番号(ご契

約 FAX番号)」、「ページ数」を印字する場合にチェックを入れます。 

印字例： 

 

 

送信設定 結果通

知メール 

FAXを送信した際の結果メール通知設定ができます。 

○受け取る：送信結果が通知されます。 

○不達のみ受け取る：FAX送信が話中や通信エラー等で不達になった場合のみ通

知されます。 

○受け取らない：メール通知しません。 

 



[６．ユーザー情報] 

 

 

Copyright © 2017 NIPPON TELENET CORPORATION , All rights reserved. 61 

メール受付 メールを利用して FAX送信する際にチェックを入れます。  

受付完了通知を受

け取る 

受付完了通知メールを受け取る場合、チェックを入れます。 メール受付のみ 

送信用パスワード メールを利用して FAX送信する際のパスワードを設定します。  

二段階認証を有効

にする 

ログイン時に二段階認証を有効にする場合に設定します。  

認証番号通知先メ

ールアドレス 

二段階認証時に認証番号を通知するメールアドレスを設定します。 必ずテスト送信にて

メールが届くかご確

認ください。 

ID使用可否設定 IDの有効、無効を設定します。 管理者のみ利用可能 

 

各内容を入力、選択頂き、[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。  
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（３）ユーザー削除（プレミアムプランのみ） 

  [削除]ボタンをクリックしてユーザーの削除を行ってください。 管理者ユーザーは削除できません。 

  確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

※ユーザー削除手続きに伴い、下記登録データが抹消されます。 

必要に応じてダウンロード・バックアップをおこなってください。 

 ユーザーの [受信 BOX] 内データ 

 ユーザーの [送信 BOX] 内データ 

 

   削除されたユーザーの受信リスト・送信リストは削除されますのでご注意ください。 

 

（４）ユーザー情報編集 

  ユーザー情報の設定を変更します。 

 
 

入力項目については（２）ユーザー新規追加のユーザー編集画面項目説明欄をご確認ください。 

  



[６．ユーザー情報] 
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６－１．ログイン IPアドレス制限 

 特定のグローバル IP アドレスのみログイン可能にする制限を設定します。 

 （スタンダードプランではご利用頂けません） 

 管理者のみご利用可能です。 

 

（１）ログイン IP アドレス制限の表示 

  メニュー【ユーザー情報】から【ログイン IP アドレス制限】を選択すると登録されている 

  ログイン IP アドレス制限一覧が表示されます。 

 

 

 

 （2）ログイン IP アドレス制限の新規登録 

  [新規登録]ボタンをクリックしてください。 

 

 

入力項目 

項目 説明 備考 

IPアドレス(From) IPアドレス(From)を入力します。  

IPアドレス(To) IPアドレス(To)を入力します。  

ユーザーID 対象のユーザーIDを選択します。  

項目入力後[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

※）最大で 100件の登録が可能です。 
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（３）ログイン IP アドレス制限の編集 

 ログイン IP アドレス制限の登録内容を編集します。対象データの[編集]ボタンをクリックしてください。 

 
 項目入力後[更新]ボタンをクリックしてください。確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

（４）ログイン IP アドレス制限の削除 

ログイン IP アドレス制限に登録されているデータを削除します。 

対象データの[削除]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

 



[６．ユーザー情報] 
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MEMO 
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７．アドレス帳 

（１）アドレス帳を表示する。 

  メニューの【アドレス帳】をクリックしてください。 

 

   ※一覧項目は をクリックすることでフォントを拡大・縮小可能です。 

 

（２）アドレス帳検索 

以下の項目でアドレス帳を検索することができます。 

初期表示では検索画面は表示されておりませんのでご利用の際は画面右上の  を 

クリックしてください。 

 

 

検索項目 

項目 内容 備考 

FAX番号 検索対象の FAX番号（ハイフンなし）を入力します。 

検索の方法は○○で始まる、○○で終わるが選択できます。 

 

名称 検索対象の名称内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

ふりがな 検索対象のふりがな内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

メモ 検索対象のメモ内容を入力します。 

部分一致での検索となります。 

 

件数 表示件数を選択します。  

 

  



[７．アドレス帳] 
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（３）アドレス帳の新規登録 

  [新規登録]ボタンをクリックしてください。 

 

 

入力項目 

項目 説明 備考 

FAX番号 FAX番号を入力します。 

ハイフンなしで登録してください。 

重複した FAX番号は登録できません。 

過去に受信した FAX番号以外

の番号も登録可能 

ユーザー名 名称を入力してください。 

名称は 100文字までとなります。 

 

ふりがな ふりがなを入力してください。 

ふりがなは 100文字までとなります。 

 

メモ メモを入力してください。 

メモは 100文字までとなります。 

 

振分フォルダ※ FAX受信時に自動で振り分けされるフォルダを選択します。 スタンダードプラン不可 

項目入力後[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

※）管理者以外のユーザーで設定している振分フォルダを適用するには 

管理者の振分フォルダでユーザーが保持するフォルダへ振分する設定が必要です。 
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（４）アドレス帳編集 

 アドレス帳の登録内容を編集します。対象データの[編集]ボタンをクリックしてください。 

 

 項目入力後[更新]ボタンをクリックしてください。確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 FAX番号の変更はできません。変更されたい場合は一度削除後、新規登録をしてください。 

 

（５）アドレス帳の削除 

アドレス帳に登録されているデータを削除します。対象データの[削除]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

（６）CSVダウンロード 

アドレス帳に登録されている内容を CSVファイルでダウンロードできます。 

[CSVダウンロード]ボタンをクリックしてデータをダウンロードしてください。CSVデータの形式は以下となっ

ております。フラグ,FAX番号,名称,振分フォルダ（スタンダードプランには当項目はありません） 

 

（７）一括登録 

 アドレス帳のデータを一括で登録することができます。 

 

一括登録で利用可能なファイル形式は CSVファイルとエクセルファイル（.xlsx）となります。 

エクセルで取り込みをされる場合はエクセルで表示されている内容と実際の登録内容が異なる場合がご

ざいますのでご注意ください。 



[７．アドレス帳] 
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登録ファイル形式は、フラグ、FAX番号、名称、ふりがな、メモ、振分フォルダ（スタンダードプラン利用不

可）の４項目となります。CSVファイルの文字コードは Shift-JISのみ対応しております。 

  

項目 説明 備考 

フラグ 登録内容に応じたフラグをセットします。 

0：登録・・・新規に登録します。 

1：更新・・・該当する FAX番号のデータを上書き登録します。 

2：削除・・・該当する FAX番号のデータを削除します。 

 

FAX番号 FAX番号（ハイフンなし）を入力します。 

先頭が 0で始まっていない場合は自動で 0を付与して登録しますの

でご注意ください。 

 

名称 名称を入力してください。 

名称は 100文字までとなります。 

 

ふりがな ふりがなを入力してください。 

ふりがなは 100文字までとなります。 

 

メモ メモを入力してください。 

メモは 100文字までとなります。 

 

振分フォルダ FAX受信時に自動で振り分けされるフォルダを入力します。 

対象のフォルダを階層に応じて>を利用して指定します。 

例）フォルダ A配下のフォルダ Bを指定する場合 

 フォルダ A>フォルダ B 

手動で移動されたリストは

振分されません。 

スタンダードプランの方は

本項目の設定はできません。 

 

 

① 取り込みするファイルを[参照]ボタンをクリックして選択してください。 

② [確認]ボタンをクリックしてください。 

③ 画面下段に確認内容が表示されますので内容をご確認ください。 

 

※データ１行毎に登録可否を判断し確認結果を表示します。 

ファイル内に FAX番号が重複している場合はエラーとなります。 

同一の FAX番号が既に登録されている場合の登録はエラーとなります。 

更新対象の FAX番号が存在しない場合はエラーとなります。 
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削除対象の FAX番号が存在しない場合はエラーとなります。 

 エラーデータを無視して正常性が確認できたデータのみの登録も可能です。 

④ 確認内容に問題がある場合は対象のファイルを修正し、再度操作を行ってください。 

確認内容に問題がなければ登録をする場合は[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

登録結果が表示されます。 

 

  



[７．アドレス帳] 
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７－１．振分オプション 

 特定条件での振分設定が可能です。（スタンダードプランではご利用頂けません） 

 尚、本項目での振分設定より、アドレス帳の振分設定が優先されます。 

 また、管理者以外のユーザーで設定している振分フォルダを適用するには 

管理者の振分フォルダでユーザーが保持する親フォルダへ振分する設定が必要です。 

 

（１）振分オプションを表示する。 

メニューの【アドレス帳】→【振分オプション】をクリックしてください。 

 

 

（２）振分条件の新規登録 

[新規登録]ボタンをクリックしてください。 

 

入力項目 

項目 説明 備考 

振分条件 テキストボックスに振分けたい FAX番号の条件を入力してください。選

択できる条件は「で始まる場合」「で始まらない場合」「FAXSERVICEで

ある場合」「非通知である場合」「無条件」の５種類となります。 

例：03で始まる番号を特定フォルダに振分けたい場合はテキスト BOX

に「03」を入力し、コンボボックスから「で始まる場合」を選択してく

ださい。（下図参照） 

 

振分フォルダ FAX受信時に自動で振り分けされるフォルダを選択します。  

メモ 条件のメモとしてお使いください。  

優先順位 条件適用の優先順位を設定します。振分時は上位の条件が先に適用され

ます。 
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項目入力後[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

一覧に登録した条件が追加されます。 

 

 

（３）振分設定の編集 

 振分設定の登録内容を編集します。対象データの[編集]ボタンをクリックして設定してください。 

 

 

（４）振分設定の削除 

振分設定に登録されているデータを削除します。対象データの[削除]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

  



[７．アドレス帳] 
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７－２．受信通知拒否設定 

 特定 FAX番号からの受信通知メールを拒否することが可能です。 

 尚、本項目での設定は、アドレス帳、振分オプションより優先されます。 

本機能は管理者のみご利用いただけます。 

※本機能は FAX の着信拒否設定ではございません。受信通知メールを行わなくする機能です。 

  また、受信料金計算時の対象にもなります。 

 

（１）受信通知拒否設定を表示する。 

メニューの【アドレス帳】→【受信通知拒否設定】をクリックしてください。 

 

 

（２）受信通知拒否設定の新規登録 

[新規登録]ボタンをクリックしてください。 

 

入力項目 

項目 説明 備考 

FAX番号 受信通知拒否を行う FAX番号を入力します。  

振分フォルダ FAX受信時に自動で振り分けされるフォルダを選択します。  

メモ 対象 FAX番号のメモとしてお使いください。  

 



 

 

Copyright © 2017 NIPPON TELENET CORPORATION , All rights reserved. 74 

 

項目入力後[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

一覧に登録した内容が追加されます。 

 

 

（３）受信通知拒否設定の編集 

 受信通知拒否設定の登録内容を編集します。対象データの[編集]ボタンをクリックして設定してください。 

 

 

（４）受信通知拒否設定の削除 

受信通知拒否設定に登録されているデータを削除します。 

対象データの[削除]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

  



[７．アドレス帳] 
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７－３．フォルダ毎通知設定 

 振分されたフォルダ毎に FAX 受信メール通知の宛先設定が可能です。 

（スタンダードプランではご利用頂けません） 

 

（１）フォルダ毎通知設定を表示する。 

メニューの【アドレス帳】→【フォルダ毎通知設定】をクリックしてください。 

 

 

（２）フォルダ毎通知先の設定 

該当するフォルダ名称の入力項目を設定してください。 

 

 

入力項目 

項目 説明 備考 

ユーザー設定 ユーザー設定の通知先を適用するか選択します。  

通知先メールアドレス 通知先のメールアドレスを入力します。 

最大５つのアドレスが設定可能です。複数登録する場合は＋ボタンにて

開いた画面で各メールアドレスを入力頂くか、半角スペースで区切って

アドレスを登録してください。 

 

 

項目入力後[更新]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。  
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７－４．送信グループ 

（１）送信グループを表示する。 

  メニューの【アドレス帳】→【送信グループ】をクリックしてください。 

 

 

（２）送信グループの新規登録 

  [新規登録]ボタンをクリックしてください。 

 

 

入力項目 

項目 説明 備考 

名称 名称を入力します。 

名称は 30文字までとなります。 

 

アドレス帳 アドレス帳より該当のアドレスを選択します。 

選択最大件数は 10件までとなります。 

一括で選択を行います。 

項目入力後[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 



[７．アドレス帳] 
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（３）送信グループ編集 

 送信グループの登録内容を編集します。対象データの[編集]ボタンをクリックしてください。 

 

 項目入力後[更新]ボタンをクリックしてください。確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

（４）送信グループの削除 

送信グループに登録されているデータを削除します。対象データの[削除]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

（５）送信グループの呼び出し 

  一覧の名称をクリックすることにより、新規送信画面にて自動入力されます。 
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７－５．転送用アドレス帳 

（１）転送用アドレス帳を表示する。 

  メニューの【アドレス帳】→【転送用アドレス帳】をクリックしてください。 

    

 

（２）転送用アドレス帳の新規登録 

  [新規登録]ボタンをクリックしてください。 

     

 

入力項目 

項目 説明 備考 

名称 名称を入力します。 

名称は 50文字までとなります。 

 

転送先 ＦＡＸ番号またはメールアドレスを入力します。 1件のみ登録可能です 

項目入力後[登録]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

  



[７．アドレス帳] 

 

 

Copyright © 2017 NIPPON TELENET CORPORATION , All rights reserved. 79 

（３）転送用アドレス帳編集 

 転送用アドレス帳の登録内容を編集します。対象データの[編集]ボタンをクリックしてください。 

 

 項目入力後[更新]ボタンをクリックしてください。確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

（４）転送用アドレス帳の削除 

転送用アドレス帳に登録されているデータを削除します。対象データの[削除]ボタンを 

クリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 
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８．利用明細 

利用枚数照会と利用明細を参照します。 

 

８－１．利用枚数照会 

（１）サービス利用枚数の確認ができます。メニューから【利用明細】【利用枚数照会】をクリックしてください。 

 

 

対象の日付を選択して検索するとリストに利用枚数が表示されます。 

 

※4 ヶ月の保存期間が超え削除されたデータは表示（カウント）されません。 

 

  

項目 説明 備考 

対象日 利用年月日が表示されます。 

受信送信共に０枚の際は表示されません。 

 

受信枚数 該当日に受信した FAXの枚数が表示されます。 

手動にて削除したものもカウントされます。 

 

送信枚数 該当日に送信した FAXの枚数が表示されます。  

計 表示リストの合計値が表示されます。  



[８．利用明細] 
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８－２．利用明細 

（１）サービス利用料金の確認ができます。メニューから【利用明細】【利用明細】をクリックしてください。 

 

 

 

月毎の利用内容、金額が確認できます。 

 

利用明細項目 

 

  

項目 説明 備考 

利用年月 利用年月が表示されます。  

ユーザーID 管理者の IDが表示されます。  

送信枚数 FAX送信枚数の合計値が表示されます  

受信枚数 FAX受信枚数の合計値が表示されます  

基本料 基本料金が表示されます。 

月内にプラン変更をされた場合は高い方の金額が表示されます。 

 

その他 その他オプション費用が表示されます。 

初期登録費用は本費用に含まれます。 

 

利用料 FAX送受信の費用が表示されます。  

割引 割引料金が表示されます。FAX受信は 1,000枚までは割引されます。  

小計 利用料金の小計が表示されます  

税額 消費税金額が表示されます。  

請求金額 請求金額が表示されます。  

領収書依頼 領収書を依頼後メールにてお送り致します。 クレジットカード利用のみ 

支払明細書 支払明細書を依頼後メールにてお送り致します。  
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各行の左側▼をクリックすると、該当月のユーザー毎利用量が確認できます。 

 

 

詳細項目 

 

 

（２）領収書依頼・支払い明細書依頼 

 領収書または支払明細書をメールにて受け取ることができます。 

 依頼する月の領収書依頼欄  、支払明細書欄 をクリックしてください。 

 

送信する【メールアドレス】と領収書、支払用明細書に印字する【宛名】を確認し[依頼]ボタンをクリックして

ください。メールは１宛先のみとなります。後にメールにて領収書（PDFファイル）、または支払明細書（PDF

ファイル）が届きますのでご確認ください。 

メールアドレス、宛名は登録者情報の内容を初期表示致します。必要に応じて編集してください。 

 

※本システムにて発行される領収書はクレジットカード利用の為、税法上の領収書には該当しません。ご注意ください。 

 

（３）CSVダウンロード、エクセルダウンロード 

 明細データは CSVファイルもしくはエクセルファイルにてダウンロードできます。 

 [CSVダウンロード]ボタンまたは[エクセルダウンロードボタン]をクリックしてください。 

 ※「単位を除く」にチェックをいれると、「枚」・「円」を除いて出力されます。 

 

項目 説明 備考 

ユーザーID 利用ユーザーIDが表示されます。  

送信枚数 利用者毎の FAX送信枚数が表示されます。  

受信枚数 利用者毎の FAX受信枚数が表示されます。  

利用料 利用者毎の利用料が表示されます。  



[８．利用明細] 
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８－３．月初支払明細書依頼設定 

（１）領収書・支払明細書の自動発行設定が可能です。 

   「受け取る」を選択することで毎月第一営業日に領収書・支払明細書 PDFが自動で発行されます。 

   ※クレジットカード決済が失敗した場合は発行されません。 

 

   メニューから【利用明細】【月初支払明細書依頼設定】をクリックしてください。 

 

 

入力項目 

項目 説明 備考 

領収書発行依頼設定 領収書を自動発行するか設定します。  

領収書発行宛先 領収書の送付先を入力します。 最大５アドレス 

支払明細書発行依頼 

設定 

支払明細書を自動発行するか設定します。  

支払明細書発行依頼 

宛先 

支払明細書の送付先を入力します。 最大５アドレス 
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９．その他 

その他各種設定を行います。 

 

９－１．登録者情報変更 

 （１）お申し込み時の登録情報の変更をします。 

 

 

 住所や電話番号、メールアドレスに変更があった際は変更をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[９．その他] 
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９－２．受信ステータス設定 

 受信 BOXの各データに本画面で登録したステータスを選択更新することができます。 

 

（１）受信ステータスの設定をします。（スタンダードプランではご利用頂けません） 

① メニューから【受信ステータス設定】をクリックしてください。 

 

 

② 利用するステータスを１項目ずつ入力してください。複数のステータスを登録する場合は 

     項目毎に改行が必要です。ステータスは 20文字までの項目を 20個まで作成できます。 

 例）処理前、処理中、処理済の 3つの項目を設定する場合 

 

③ 内容を設定後、[登録]ボタンをクリックして登録してください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

登録後は受信 BOXデータの詳細画面にて選択できます。 
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９－３．クレジットカード変更 

登録済のクレジットカード情報を変更する場合に利用します。 

本システムではクレジットカード情報は保持致しません。 

クレジット決済代行会社にてカード情報の管理を行います。 

よって本画面では現在登録されているクレジットカード情報は確認できません。 

 ※お支払方法がクレジットカード場合のみの表示となります。 

 

 （１）登録情報を変更します。 

① メニューから【クレジットカード変更】を選択してください。 

 

② 必要項目を入力し、[変更]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

入力項目 

 項目 説明 備考 

カード情報 表示されているカード会社情報を選択してください。表示のないカード会

社はご利用いただけません。 

必須 

カード番号 カード番号を入力してください。 必須 

有効期限 カードの有効期限を選択してください。 必須 

名義人 カードの名義人を入力してください。 半角英字 

セキュリティーコード カードのセキュリティーコードを入力してください。セキュリティーコー

ドの記載箇所が不明な場合は各カード会社にお問い合わせください。通常

はカードの裏面にある３桁もしくは４桁の数字になります。 

 

最終登録日時 最終登録日時が表示されます。  



[９．その他] 
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③ カードが登録できない場合 

・カード会社、番号等入力内容が正しいかご確認ください。 

・ご利用のカードが有効かどうかカード会社にご確認ください。 

９－４．プラン変更 

各プランの詳しい違いについては http://movfax.jp/plan をご確認ください。 

ご契約初月のプラン変更はできません。 

 

 ※プラン変更時の料金に関するご案内 

 

スタンダートプラン から プレミアムプラン  に変更 … 当月からプレミアムプラン料金が適用されます 

 

プレミアムプラン  から スタンダートプラン に変更 … 当月はプレミアムプラン料金が適用されます 

        次月からスタンダートプラン料金が適用されます 

 

 

※ユーザー数変更時の料金に関するご案内 

 

ユーザー数を増やした … 当月から 増やしたユーザー数分 の使用料金が適用されます 

 

ユーザー数を減らした … 当月は 減らす前のユーザー数分 の使用料金が適用されます 

                      次月から 減らした後のユーザー数分 の使用料金が適用されます 

 

 

（１） ご利用のプラン変更、またプレミアムプランの場合はユーザー数の変更が行えます。 

メニューから[プラン変更]をクリックしてください。 

http://movfax.jp/plan
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[９．その他] 
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① プラン変更（スタンダード→プレミアム） 

スタンダードプランからプレミアムプランに変更する場合は ○プレミアム を選択し 

プラン変更注意内容をご確認の上、□上記内容を確認致しました にチェックを入れ 

[プラン変更]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

   

② プラン変更（プレミアム→スタンダード） 

プレミアムプランからスタンダードプランに変更する場合は ○スタンダード を選択し 

プラン変更注意内容をご確認の上、□上記内容を確認致しました にチェックを入れ 

[プラン変更]ボタンをクリックしてください。 

確認画面が表示されますので[OK]をクリックしてください。 

 

※ユーザーを削除し、管理者ユーザーのみの状態にしてください。 

※共有フォルダは空の状態にしてください。 

 

プラン変更に伴い下記登録データが抹消されます。必要に応じて、プラン変更手続をおこなう前にデー

タをダウンロード・バックアップしてください。 

 [受信ステータス] に登録した内容 

 [アドレス帳] に登録した 自動振り分け設定 

 [受信 BOX – 共有] に保存された FAXデータ 

 

③ ユーザー数変更（プレミアムのみ） 

    プレミアムプランのご利用ユーザー数の変更を行います。 

 

 

【ユーザー数選択】からご利用になるユーザー数を選択し、使用料金、プラン変更注意内容をご確認の

上、□上記内容を確認致しました にチェックを入れ[プラン変更]ボタンをクリックしてください。 

 

※ユーザー数を減らす場合は事前にユーザー管理画面からプラン条件を満たすユーザー数にユーザ

ーを削除する必要がございます。 
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９－５．解約 

（１）本サービスの解約を行います。 

①  解約する 

メニューから【解約】をクリックしてください。 

 

 

解約時注意事項をご確認の上、問題がなければ □上記内容を確認しました にチェックをし 

[解約依頼]ボタンをクリックしてください。 

 

② 領収書の送付 

解約すると本サービスにログインできなくなる為、領収書の送付依頼ができません。 

よって解約後、ご利用最終月の領収書が必要な場合は □解約月の領収書の送付を希望する 

にチェックを入れ、必要事項を記入の上、解約依頼を行ってください。 

 

 

 

 



[９．その他] 
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９－６．Q&A 

（１）よくある質問と回答を確認することができます。 

① Q&Aを検索する。 

メニューのヘルプから【Q&A】をクリックしてください。 

 

 

Q&Aが一覧表示されますので、調べたいキーワードの入力やカテゴリを選択し、[検索]ボタンを 

クリックしてください。 

 

② 回答を確認する 

検索結果から該当する質問をクリックしてください。質問に対する回答が確認できます。 

 

回答はポップアップ画面にて表示されますが、別ウィンドウで開く をクリックすると別ウィンドウで 

表示されます。 

本 Q&Aにて確認できなかった質問につきましてはサポートセンターまでご連絡いただき、ご確認 

ください。 
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９－７．メール通知設定 

（１）下記の通知設定(受け取る・受け取らない)、メールアドレスを変更できます。 

   ※最大 5宛先の登録が可能です。 

 

請求関連のお知らせ      ：請求確定時のお知らせ時に通知いたします。 

メンテナンス・障害のお知らせ  ：メンテナンス・障害時に通知いたします。 

サポート情報のお知らせ       ：サポート体制関連に特記事項があれば通知いたします。 

新機能リリースのお知らせ     ：新機能がリリースされた時に通知いたします。 

登録者情報※          ：登録者情報変更(メールアドレス)と同一の内容になります。 

FAX受信・送信結果通知※    ：ユーザー管理(メールアドレス)と同一の内容になります。 

二段階認証※            ：ユーザー管理(認証番号通知先メールアドレス)と 

同一の内容になります。 

月初領収書依頼設定※         ：月初支払明細書依頼設定(領収書発行依頼)と 

                 同一の内容になります。 

月初支払明細書依頼設定※     ：月初支払明細書依頼設定(支払明細書発行依頼)と 

                 同一の内容になります。 

 

※受け取り設定等は各機能画面で行ってください。 

① 受け取り設定、メールアドレスの変更を行います。 

 



[９．その他] 
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② 更新する 

入力内容を確定するには[通知設定更新]をクリックし、[OK]をクリックしてください。 

 

※契約情報等に関する重要なご案内は「登録者情報変更」にてご設定ください。 

※FAX受信・送信結果通知に関するご案内は「ユーザー管理」にてご設定ください。 
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９－８．オプション機能 

（１）オプション機能の設定を変更できます。(ご契約 FAX 番号毎の設定となります。) 

 

 

  



[９．その他] 
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【通知メールのオプション】 

① ファイル名変更 

適用すると、受信通知メールの添付ファイル名を下記の形式へ変更します。 

受信年月日_受信時分秒_送信元 FAX番号_受信枚数.pdf 

   例(2019年 3月 1日 12時 34分 50秒に 0751234567 より 10枚の FAXを受信した場合) 

   20190301_123450_0751234567_10.pdf 

 

【FAX送信のオプション】 

① 送信先の制限 

適用すると、アドレス帳に登録されていない FAX番号には送信できなくなります。 

※新規送信画面のみ適用されます。（返信機能・メールからの受付は適用されません） 

 

② 送信端末識別（TSID）設定 

適用すると、送信端末識別（TSID）の表示対応機へ送信した際に、ご契約 FAX 番号が 

ナンバーディスプレイ等に表示されます。 

 

③ 注釈等の印字（PDF 原稿） 

       適用すると、FAX送信時に PDF原稿に記載の注釈等が印字対象となります。 

※一部、印字されない場合がございます。事前にプレビューでご確認ください。 

 

④ 送信メモカスタマイズ 

新規送信・返信画面のメモ１～３をカスタマイズできます。 

 項目 説明 備考 

必須チェック メモの入力を必須にしたい場合は、チェックをいれてください。 プレミアムプラ

ンのみ 

項目名 メモの名称を入力してください。  

選択リスト カンマ区切りで選択項目を入力してください。 

※空白の場合、フリー入力となります。 

各項目 20文字以

内 

 

【受信 BOXのオプション】 

① ゴミ箱の適用 

適用すると、受信一覧にて削除したものは、ゴミ箱へ移動されます。 

※「適用する」から「適用しない」へ変更された場合、ゴミ箱にある受信データは 

 完全に削除されます。ご注意ください。 

 

② サムネイルの大きさ 

受信 BOXで表示されるサムネイルの大きさを設定可能です。 

 

 



[９．その他] 
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【原稿作成・返信のオプション】 

① 初期文字サイズの設定 

初期文字を設定すると、原稿作成・返信画面の文字機能にて初期文字サイズが適用されます。 

※設定した場合と設定しない場合で操作方法が異なります。 

 (設定した場合 ： 左上に文字が配置されます。) 

 (設定しない場合： 配置場所を選択してから文字を編集できます。) 

 

【画面デザインのオプション】 

① 画面フォントの設定 

画面フォントを設定すると、基本的な画面のフォントが変わります。 

※一部、正常にフォントが切り替わらない場所もございます。 

 

 

 

【プレミアムプランのオプション】 

① 共有フォルダ通知先 

受信 FAXが共有フォルダへ振分された際の通知先を設定します。 

※添付ファイルの有無・形式・メール本文は管理者の設定が適用されます。 

 (全ユーザー ： 共有フォルダへ振分時、全ユーザーに通知します。) 

 (管理者   ： 共有フォルダへ振分時、管理者のみに通知します。) 

 

② 共有フォルダ編集権限 

共有フォルダにある受信レコードの編集(メモの更新・移動)権限を設定します。 

 (全ユーザー ： 全てのユーザーが共有フォルダにある受信レコードを編集可能です。) 

 (管理者   ： 管理者のみ共有フォルダにある受信レコードを編集可能です。) 
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９－８．契約番号追加 

（１）専用のお申込 URLを発行可能です。 

  ・[契約番号追加]ボタンをクリックし、専用お申込用 URL を発行できます。 

   (有効期限は発行後 24時間となります。) 

 

  



[９．その他] 
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（2）発行後、発行した専用お申込用 URLが表示されます。 

・画面にて遷移と削除が可能です。 
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１０．モバイル用サイトについて 

モバイル用サイトと PC 画面とは一部の機能が変更及び削除となります。 

詳細は下記の表をご覧ください。 

※PC 用の画面でご利用いただく際は下記の「PC 用サイトで開く」をご参考ください。 

 

モバイル・PC 用サイト比較 

機能 概要 詳細 

全体 メニューの収納 メニューを左上の「≡」をタップすることで表示するように変更。 

ログインの収納 ログイン表示等を右上のユーザーアイコンをタップすることで表示

するように変更。 

特定商取引法に

基づく表記につい

て 

フッターからログイン情報画面にて表示するように変更。 

タイトルロゴタップ

時について 

TOP画面の遷移からメニュー画面の表示へ変更。 

ログイン お知らせの収納 お知らせを右上の(i)をタップすることで表示するように変更。 

受信 BOX 機能削除 自動更新・一括ダウンロード・文字の拡大縮小機能を削除。 

一覧表示削除 メモ 2、メモ 3の表示を削除。 

※詳細より確認可能。 

返信機能 タブレット端末のみ使用可能。 

全受信メッセージ

検索 

機能削除 ダウンロード・文字の拡大縮小・返信機能を削除。 

一覧表示削除 ステータスの表示を削除。 

※詳細より確認可能。 

送信 BOX 機能削除 CSVダウンロード・原稿ダウンロード・文字の拡大縮小を削除。 

一覧表示削除 受付番号、メモ 1、メモ 2、メモ 3、対応メモの表示を削除。 

※詳細より確認可能。 

全送信 BOX検索 機能削除 CSVダウンロード・原稿ダウンロード・文字の拡大縮小を削除。 

一覧表示削除 受付番号、メモ 1、メモ 2、メモ 3の表示を削除。 

※詳細より確認可能。 

新規送信 アドレス帳一覧 

表示削除 

ふりがなの表示を削除。 

ユーザー管理 更新項目削除 メモ表示(基本情報)を削除。 

アドレス帳 機能削除 CSVダウンロード・一括登録機能を削除。 

一覧表示削除 ふりがなの表示を削除。 

※編集より確認可能。 

送信グループ アドレス帳一覧 

表示削除 

ふりがなの表示を削除。 



[１０．モバイル用サイトについて] 
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利用明細 詳細機能 詳細機能を追加。 

一覧表示削除 ユーザーID、合計項目以外の表示を削除。 

※詳細より確認可能。 

Q＆A 別ウィンドウで開く

を削除 

詳細を開いた際の「別ウィンドウで開く」を削除。 
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１０－１．PC用サイトで開く 

モバイル端末より PC 用サイトで開くことが可能です。 

 

① 画面左上の   をタップしログイン情報画面を開きます。 

② ログイン情報画面にある「PC 用サイトで開く」をタップします。 

 

 

１０－２．モバイル用サイトで開く 

モバイル端末で PC 用サイトを開いている際、再度モバイル用サイトを開くことが可能です。 

 

 ・左メニューの一番下にある「モバイル用サイトで開く」をタップします。 

  


