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[02] Web 注文簡易マニュアル 

１． 顔写真の確認 
                    

 □ 写真画像は社員番号.jpg で添付してください。  例)1234.jpg 

                    □ ⾒本画像と撮影した写真をモニターで⽐較してください。                   
※暗い写真は暗く、明るい写真は明るく仕上がります。 

                    □ 頭上と左右に余裕がある写真を添付してください。 

 

 

２． データ⼊⼒について 
２-1．専用データシートをダウンロードしてください。 

 

 

 

【⾒本写真】 
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２-2.⼊⼒項⽬の注意点 

 

英字氏名にミドルネームや漢字・英字⽒名をブランクにする場合は、記載の⽅法で⼊⼒してください。 

① 外国人で英字氏名にミドルネームを入れる場合：                                  
→ 英字氏名の先頭に「!」エクスクラメーションマークを半角で１文字⼊⼒してください。 

② 漢字・英字氏名をブランク（印字なし）で作成したい場合：                           
→ 「!」エクスクラメーションマークを半角で 1 文字だけ⼊⼒してください。 

● カード紛失による再発⾏のご注⽂の場合： 

紛失したカードと再発⾏をするカードの「再発⾏回数」を変えることで、紛失カードを読取り不可にできます。   
再発⾏回数によるカードの有効/無効は、ターミナルの設定が必要になりますので担当営業へご連絡ください。 

● 再発⾏回数がブランクの場合： 

再発⾏回数は「00」で作成されますのでターミナルによる制御はできません。 

 

２-3．外字の⼊⼒について 

 

 

 

 

 

 

 

① 
②
２

※外字の場合は必ず●で⼊⼒をお願い致します。 
 ⼊⼒後（左記参照）⼿書き外字指⽰書にご記⼊頂き FAX にて送付下さい。 
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３． 写真画像の注意点 
３-1. ⾒本画像よりも暗い写真は暗く、明るい写真は明るく仕上がります。 

３-2. 写真画像のイメージモードについて 

● イメージモードがＲＧＢの場合                                            
→ アップロードした写真が表示されます。 

 

● イメージモードがＣＭＹＫの場合                                          
→ アップロードした写真が表示されません。 

 

◆表示されない場合◆                                                     
イメージモードをＲＧＢに変更してください。 変更後、画⾯上に表⽰されます。 
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４． お客様情報登録 
カードのお届け先が複数ある場合は、事前登録をしておきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． 受付基準日・出荷について 

●受付⽇の基準は、祝祭⽇を除く⽉曜⽇から⾦曜⽇の正午となります。                     
●ID カードは弊社指定の宅急便でお送りいたします。                                  
●履歴照会他、便利な機能を利⽤いただけます。 

※ＧＷ、夏季休暇、冬季休暇、３月から４月にかけて繁忙期となるため、通常の納期を延⻑させていただく場
合がございます。納期は受付完了メールでご確認ください。 

 


