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1. SMARTアドレス帳 管理画面概要 
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1-1. SMARTアドレス帳 管理画面とは? 

ビジネス版のご加入によってご利用いただける連絡先管理機能となります。 

管理画面で設定された連絡先情報や｢SMARTアドレス帳｣サービスの設定は、そのままご利用のア

プリに反映されます。 

ビジネス(有料) 

クラウド 

登録・編集・設定 

連携・同期 

連絡先データ 各種設定 

| ｢SMARTアドレス帳｣管理の構成 

管理するアドレス帳カテゴリ 

■会社アドレス帳 
 ・社内の社員連絡先を検索・参照 

■共有アドレス帳 
 ・任意で設定されたグループや人を検索・参照 

 ・グループの新規登録・編集 

 ・グループ内での閲覧・編集制限 

■個人アドレス帳 
 ・連絡先の登録・編集・検索・参照 

 ・任意で設定されたグループや人を検索・参照 

さまざまな設定機能 

■個人設定 
 ・個人パスワード変更 

 ・アクセスする端末の情報編集 

■データ設定 
 ・個人アドレス帳のインポート/エクスポート 

 ・共有アドレス帳のエクスポート 

■詳細設定 
 ・登録アカウントの閲覧・編集 

アプリ ウェブ 

参照・一部編集 
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1-2. 管理機能のポイント 

 ｢SMARTアドレス帳｣の管理画面を利用することで、大量の連絡先データも簡単に管理・参照が

可能となり、業務効率を向上させることが可能となります。 

大量連絡先データも便利な検索機能でラクラク! 

フリーワード横断検索 

 フリーワード検索を利用すると、登録されているすべての連絡先データが検索対象となり、｢ど

こに登録しただろう?｣｢あの人はどこの所属だろう?｣といった迷いがなくなります。 

部署階層検索 

 会社アドレス帳の部署選択検索を利用すると、所属の部署を選択していくと紐づく部署が階層

表示されます。階層は表示されているため、階層の移動が容易に行えます。 

カテゴリ選択検索 

 対象のアドレス帳カテゴリや登録グループなどを選択してアドレス表示を行います。 

アドレス帳カテゴリを選択し、フリーワード検索を行うと対象のアドレス帳内の連絡先のみ検索

できます。 

サービスの利用制限設定も簡単! 

ユーザーごとの利用権限付与 

 ユーザー登録時に３段階の管理権限の付与が行えます。 

登録・編集権限や各種サービス設定も利用権限によって可能となります。 

アクセス制限 

 最上位管理者(総合管理者)権限において各ユーザーのサービスアクセスを制限することが可能

です。 

・サービス範囲制限:会社ごとに利用できるアドレス帳カテゴリを制限できます。 

・アクセス端末制限:各ユーザーの利用端末を制限できます。 

・IP制限:サービスアクセスできるIPを指定できます。 

上記のほかにもさまざまな管理機能が利用でき、連絡データを簡単に安全に管理可能です。 

マルチデバイスで利用可能 

パソコンはもちろんスマートフォンでもご利用可能! 

 ｢SMARTアドレス帳｣の管理画面は、マルチデバイスでご利用いただけます。 

※スマートフォンでは、一部ご利用いただけない機能もございます。  
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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 ○ ○ × × 

端末認証リスト CSVインポート ○ ○ × × 

端末認証リスト CSVエクスポート ○ ○ × × 

パスワード一括登録 CSV 
インポート 

○ ○ × × 

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※１) 

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 ○ × × × 

1-3. 権限別サービス利用範囲一覧 

※１:一般ユーザーの場合は、管理画面のシステム設定(Lv.0 一般ユーザー権限設定機能)により編集

ができない場合がありますのでご注意ください。 
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1-4. 推奨環境 

■スマートフォン 

 ・iPhone:Safari ® 

 ・Android™:標準ブラウザ、Google Chrome™最新版 

対応ウェブブラウザ 

■パソコン 

 ・Windows®:Internet Explorer®9以上、Microsoft Edge®、Firefox ®最新版、 

  Google Chrome™最新版 

 ・ Macintosh:Safari ®最新版 
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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 

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。 

山田太郎さん taroyamada@abc.jp 

tkoichitanaka@abc.jp 

山田太郎さん taroyamada@abc.jp 

① 受信メールから利用設定画面へアクセス 

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 
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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 

 

②任意のパスワードを入力 

 

③確認用のパスワードを入力 

 

④｢パスワードを更新してログイン｣を押下 

① 

② 

③ 

④ 



一般ユーザー 用 KDDI SMARTアドレス帳 

12 Copyright © 2013 KDDI Corporation All Rights Reserved.  

3. 会社アドレス帳のご利用について 
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3-1. 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。 

機能 内容 

部署検索 部署を選択して連絡先を検索 

項目 

連絡先検索 

連絡先一覧 連絡先検索、選択結果を表示 

連絡先参照 

連絡先詳細 各個人の連絡先を表示 

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 

表示数変更 連絡先一覧画面で10件 / 50件 / 100件の表示数変更 

部署階層検索 部署の階層表示から連絡先を検索 

部署一覧 登録部署を表示 
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3-2. 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 

各種設定を行います。 

カテゴリ別アドレス帳

ページへ遷移します。 

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。 

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 

が行えます。 

連絡先の表示件数を切り

替えられます。 
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3-3. 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 

TOP ABC株式会社 

ABC株式会社 

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。 
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部署階層にしたがって対象の部署を選択していきます。 

3-4. 対象部署を選択する① 

① 部署を選択する 

TOP 

ABC株式会社 

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 部署を選択する 

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 

ABC株式会社 

ABC株式会社 

AAA事業部 

BBB事業部 

CCC事業部 

DDD事業部 

EEE事業部 

ABC株式会社 AAA事業部 

AAA事業部 

AAA-1チーム 

AAA-2チーム 

AAA-3チーム 

AAA-4チーム 

AAA-5チーム 

③ 選択した部署が表示される 

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事業部内に紐づく次ぎ階

層の部署およびチームが表示されます。 
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3-5. 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。 

最下層部署・チームまで選択完了 

TOP ABC株式会社 AAA事業部 Aチーム 

Aチーム 

最下層のチームまで選択を行い、途中の部

署・チームを訂正、変更します。 

TOP ABC株式会社 AAA事業部  

AAA事業部 

① 選択部署表示から訂正・変更 

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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3-6. 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 

最上階層の部署から最下層の部署までを｢+｣

を押下して下層部署を展開します。 

AAA事業部 

BBB事業部 

CCC事業部 

② 対象の部署を選択する 

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。 

AAA事業部 

Bチーム 

Aチーム 

AAA事業部 ← 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 

AAA事業部 
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3-7. 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。 

B B B - 2チーム 

B B B - 3チーム 

B B B - 4チーム 

B B B - 5チーム 

C C C事業部 

B B B事業部 

B B B - 1チーム 

A A A事業部 
BBB-2チーム 所属メンバー一覧 

山田太郎 

山田花子 

佐藤一郎 

田中次郎 

ABC株式会社 BBBj事業部 BBB-2チーム 

B B B - 2チーム 

■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 

山田太郎 

山田花子 

佐藤一郎 

田中次郎 

① 

② 

③ 

④ 

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。 
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3-8. 個人アドレス帳へコピーする(1件ずつコピー) 

会社アドレス帳から個人アドレス帳へ1件ずつコピーします。 

総合管理者・統括管理者にて機能設定が行われている場合のみ利用可能となっております。 

B B B - 2チーム 

B B B - 3チーム 

B B B - 4チーム 

B B B - 5チーム 

C C C事業部 

B B B事業部 

B B B - 1チーム 

A A A事業部 
BBB-2チーム 所属メンバー一覧 

山田太郎 

山田花子 

佐藤一郎 

田中次郎 

ABC株式会社 BBBj事業部 BBB-2チーム 

B B B - 2チーム 

① コピーするメンバーを選択する 

所属メンバー一覧から個人アドレス帳へコ

ピーするメンバーを選択します。 

② 個人アドレス帳へコピーする 

内容を確認し 

｢個人アドレス帳へコピー｣リンクを 

押下します。 
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③ 個人アドレス帳へコピーを実行する 

内容にコピーするメンバー指名が表示されま

す。 

｢上記内容を確認、実行する｣を押下するとコ

ピーが完了します。 

山田太郎  
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4. 共有アドレス帳のご利用について 
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4-1. 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。 

機能 内容 項目 

連絡先検索 

共有グループ作成 新規の共有グループを作成する 

共有グループの 
登録/編集/削除 

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 

連絡先一覧 共有グループに所属する連絡先一覧を表示 

連絡先参照 

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 

インポート/ 
エクスポート 

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 

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 

利用制限設定 

エクスポート 
登録されている連絡先データを独自、ビジネス便利パック、auアドレス帳CSV形式でエ
クスポート 

表示数変更 連絡先一覧画面で10件 / 50件 / 100件の表示数変更 

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 

グループ一覧 共有グループ一覧を表示 
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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。 

4-2. 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。 

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。 

新規グループ登録します。 
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4-3. 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 ｢新しいグループを追加する｣を押下 

② ｢共有グループ新規登録｣画面が表示 

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 

｢グループ名｣は必須、｢概要｣は任意入力で設

定。 
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④ 所属メンバーを設定 

｢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 

【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。 

ABC株式会社 

ABC株式会社 ABC株式会社 



一般ユーザー 用 KDDI SMARTアドレス帳 

27 Copyright © 2013 KDDI Corporation All Rights Reserved.  

⑥ 対象の連絡先を選択する 

対象連絡先の｢追加｣ボタンを押下します。 

ABC株式会社 SS事業部 

SS事業部 

⑦ 所属メンバー一覧に追加 

｢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 

｢解除｣を押下すると、所属メンバーから解除

されます。 

｢すべて解除する｣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。 
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⑨ 社内の閲覧許可メンバーを設定する 

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 閲覧許可メンバーを一覧に追加 

⑪ グループのオーナー(編集・削除権
限者)を設定 

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。 
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⑫ グループを登録 

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。 
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4-4. 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 

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 

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

属メンバー一覧が面へ遷移します。 

 

③ 所属メンバー一覧画面 
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4-5. 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 

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。 

連絡先参照元アドレス

帳と権限を表示。 

ユーザー名を表示。 

押下すると詳細画面へ

遷移。 

登録電話番号を表示。 登録メールアドレスを表示。 連絡先の｢解除｣ 

｜所属メンバー表示 
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① グループ情報を変更 

ページ下段の｢修正する｣ボタンを押下します。 

4-6. 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 

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。 
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5. 個人アドレス帳のご利用について 



一般ユーザー 用 KDDI SMARTアドレス帳 

34 Copyright © 2013 KDDI Corporation All Rights Reserved.  

5-1. 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。 

機能 内容 

グループ検索 グループ名を選択してフリーワード検索範囲を絞り込む 

項目 

連絡先検索 

個人連絡先の登録 新規個人連絡先を個別登録、CSV一括登録する 

個人連絡先、グ
ループの 
登録/編集/削除 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 

連絡先一覧 個人アドレス帳の連絡先一覧を表示 

連絡先参照 

連絡先詳細 各個人アドレス帳の連絡先詳細を表示 

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 新規個人グループを個別登録、CSV一括登録する 

表示数変更 連絡先一覧画面で10件 / 50件 / 100件の表示数変更 

グループ一覧 個人グループ一覧を表示 

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 

インポート 

インポート/ 
エクスポート 

個人アドレス帳の連絡先の登録/編集/削除をCSV、vCardおよびauアドレス帳形式でイ
ンポート 

エクスポート 
登録されている個人アドレス帳の連絡先データを、独自、ビジネス便利パック。auアド
レス帳形式CSVでエクスポート 
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5-2. 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。 

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。 

設定画面エリア 

各種設定を行います。 

登録されているメンバー

情報の編集、削除が行え

ます。 

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。 

山田 一郎 

田中 花子 

佐藤 二郎 

田中 一郎 

佐藤 一郎 

山田 一郎 

田中 花子 

佐藤 二郎 

田中 一郎 
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5-3. 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。 

グループ一覧表示エリア 

登録されているグループが表示されます。 

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 検索する 

■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。 

②グループを選択して、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。 

 

②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。 
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5-4. 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。 

｢個人アドレス帳｣では、社外の人や社員でもプライベートの連絡先を主に登録します。 

① ｢新規個人アドレス帳データ登録｣を
選択 

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。 

② 連絡先を登録する 

新規登録する連絡先情報を入力します。 

③ 登録する 

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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5-5. 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 

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 

編集画面より登録情報を編集します。 

③ 登録情報を更新する 

赤枠の｢更新する｣を押下して登録情報を更新

します。 



一般ユーザー 用 KDDI SMARTアドレス帳 

39 Copyright © 2013 KDDI Corporation All Rights Reserved.  

5-6. 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 

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表示 

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。 
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5-7. 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。 

｢すべて解除する｣｢解除｣を押下するとグルー

プから解除されます。 
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5-8. 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 

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 

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。 

③ グループメンバーを登録 

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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6. 各種設定のご利用について 
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6-1. 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 

｢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 

｢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 

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 

④ フィーチャーフォンからのアドレス
移行 

使用されているフィーチャーフォンからアド

レス帳データを移行する場合は、｢フィー

チャーフォンアドレス｣にアドレスを入力し、

｢変更する｣を押下すると、フィーチャーフォ

ンに移行メールが送信され、vCard形式でア

ドレスデータがスマートフォンに送信できま

す。 
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6-2. 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 

※アプリ・ウェブブラウザ版ともに1IDの同時アクセスは5端末となります。 

① ｢個人設定｣を押下 

｢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 

｢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 

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。 
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6-3. 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 

｢データ設定｣を押下すると、メニューが表示

されます。 

インポート エクスポート 

会社アドレス帳 

インポート エクスポート 

共有アドレス帳 

インポート エクスポート 

個人アドレス帳 

一般ユーザー(Lv.0) ー ー ー  
○ 

(所属グループ) 
○ 

(自己) 
○ 

(自己) 

ユーザー権限 

｜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 

・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。 
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6-4. 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 

・vCard 

・CSV 

を選択し、CSVの場合は、 

・独自形式 

・ビジネス便利パック形式 

・au形式 

の3形式より選択します。 

 

※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。 

① ファイルを指定してアップロード 

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。 

※1度に大量の連絡先をインポートするとエラーが発生します。 
連絡先は100件ずつ分割してインポートください。 
なお、グループ数に上限はありません。 
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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 蛇遣い座は含まれない 

・NTTドコモ、ソフトバンクのフィーチャーフォンにも対応しております。 

 ※端末依存があるのでトライアルで事前確認を行ってください。 

・NTTドコモ、ソフトバンクのフィーチャーフォンではSDカードに連絡先情報を一度コピー若しくはバックアップし、

パソコンで読込み、パソコンのブラウザ経由で取り込みます。SDカードへの連絡先のコピー、バックアップについては

以下参照ください。 

 http://www.au.kddi.com/ipad/support/guide/shift -other-address.html 

http://www.au.kddi.com/ipad/support/guide/shift-other-address.html
http://www.au.kddi.com/ipad/support/guide/shift-other-address.html
http://www.au.kddi.com/ipad/support/guide/shift-other-address.html
http://www.au.kddi.com/ipad/support/guide/shift-other-address.html
http://www.au.kddi.com/ipad/support/guide/shift-other-address.html
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6-5. 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 

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。 

② ファイル形式を指定 

・独自形式 

・ビジネス便利パック形式 

・au形式 

の３ファイルから指定します。 

③ ｢ファイル作成｣を押下 

｢ファイル作成｣を押下し、エクスポート先を

指定します。 
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6-6. FPからの移行メール設定 

① 管理ID発行時にフィーチャーフォン
のメールアドレスを設定 

赤枠にフィーチャーフォンのメールアドレス

を入力し｢登録する｣をクリックします。 

 

①フィーチャーフォンにメールが送信されま

す。 

 

②フィーチャーフォンでメール受信し、登録

されているアドレスを｢vCard形式｣で自分の

登録メールアドレスへ送信します。 

 

③連絡先へ送信されたvCardを管理画面から

自分が管理する個人アドレス帳へインポート

します。 

メール送信 

利用されていたFP(フィーチャーフォン)に登録されている連絡先を｢KDDI SMARTアドレス帳｣に

登録することが可能です。 

※ 登録項目については、｢６-４. 個人アドレス帳データをインポート/エクスポートする｣参照く

ださい 

 ※ 端末依存があるのでトライアルで事前確認を行ってください。 

 ※ auのフィーチャーフォンではアドレス帳全件を1つのvcfファイルとして生成し、メール添付

可能なため、メールによる｢SMARTアドレス帳｣ 取り込みとしています。 

しかしながら他社 フィーチャーフォンでは全件vcfファイルのメール添付非対応のため、SD

カードに一度コピー若しくはバックアップしたvcfファイルをパソコンのブラウザ経由で取込む

方法でFPから連絡先を移行ください。詳細は６-４を参照ください。 


