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１.はじめに 

１-１ 本書について 

本書では、株式会社ジェイシティがご提供する、「ジェイシティメール」の操作ガイドです。 

メルマガの作り方・メールの作り方・購読者登録の方法などに関する操作方法をご説明いたしま

す。 

１-２ 動作環境 

必要なのはインターネットに接続可能な環境のみで、専用のアプリケーションは不要です。 

タイトル タイトル 

OS 

Windows 10 

Windows 8/8.1 

Windows 7 

Windows Vista 

Mac OS X 10.x 

ディスプレイ 1280×1024 ピクセル以上 

インターネット接続 必須 

Web ブラウザ 

Internet Explorer 9/10/11 

Microsoft Edge 

Google Chrome 最新版 

Firefox 最新版 

Safari 最新版 

１-３ ジェイシティメールの概要 

ジェイシティメールとは、99.74％という高い到達率を実現した、株式会社ジェイシティが提

供するメール配信システムです。 
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２.メルマガを作る 

２-１ メルマガの創刊 

管理画面 TOP ページから「新しいメルマガを作る」ボタンをクリックします。 

 

  



エラー! 指定したスタイルは使われていません。 

エラー! 指定したスタイルは使われていません。 

 

 

 

 4 

株式会社ジェイシティ 

メルマガ名を入力し、登録ボタンを押します。 

 

これでメルマガが作成されました。 
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２-２ 基本情報の設定 

次に、基本情報の設定を行います。 

各項目を入力し、保存するボタンを押します。 

この設定は後で変更することも可能です。 

 

よくあるご質問 

① ダブルオプトインとは？ 

購読者を登録する前に「確認メール」を送る機能です。これにより、正しいメールアドレスを取

得できるとともに、いたずらによる登録や誤配信を防ぐことができます。 

 

② 「差出人メールアドレス」と「返信先メールアドレス」の違いは？ 

差出人メールアドレスとは、購読者のもとに差出人として表示されるメールアドレスです。 

返信先メールアドレスとは、購読者が届いたメールに返信した場合に、それが届くメールアドレ

スです。 

 

③ 署名とは？ 

メールの最後に必ずつく文言のことです。 
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２-３ 購読者情報の設定と予約語について 

購読者は様々な情報を持っています。名前、住所、勤務先、誕生日・・・。それらを取得し、使

えるように設定するとメールの中で購読者の名前などを表示することができます。 

 

グローバルメニューの「各メルマガ管理」をクリックし、該当のメールマガジンを選択します。 
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メルマガの TOP ページに遷移しますので、「購読者として管理したい項目」を選択します。 
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最初は、メールアドレスのみの取得となっています。 

メールアドレス以外にも管理したい項目がある場合にはこちらで設定をしていただくと、メルマ

ガ購読登録フォームが自動的に変更され、取得できるようになります。 

 

「使っていない項目を表示する」ボタンをクリックすると名前や誕生日などの項目が表示されま

すので、登録時の入力が必須か否かを選び、「更新」ボタンをクリックします。 

 

よくあるご質問 

① 入力必須と入力任意の違いは？ 

入力必須とは、必ずほしい項目になり、入力任意とは情報があってもなくてもよい項目となりま

す。 
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２-４ 自動返信メールの設定 

このメルマガに初めて登録された際に購読者に送信される 自動返信メールの内容を設定します。 

各メルマガの TOP ページから、「このメルマガの全体管理」タブをクリックし、「登録時の自動

返信メールを変更」を選択します。 

 

 

各項目を入力して「確認」ボタンを押します。 
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件名や本文に購読者のお名前などを表示する場合は、「購読者の情報などを埋め込むには」とい

う青い文字をクリックし、その中の「利用可能な予約語」をクリックします。 

 

 

すると、ポップアップで下記のような表が立ち上がりますので、必要な予約語をコピーします。

その後、「件名」や「本文」に貼り付けてください。 

 

このとき、名前の場合、「山田太郎」というように敬称がない状態で表示されますので、「*NAME*

様」と敬称をつけることをおすすめします。 

よくあるご質問 

① 自動返信メールとは？ 

購読者になった方に、はじめて登録したタイミングで 1 通だけ送信されるメールです。 
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３.メールを作る 

３-１ テキストメールを作る 

メルマガ TOP ページの上部にある「メールを作る」ボタン、または「メールの新規作成」をク

リックします。 
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各項目を入力して、「次へ」ボタンをクリックします。 

 

内容を確認した後、「下書きとして保存してから送信スケジュール設定へ進む」または「下書き

として保存」のどちらかのボタンを選んでクリックします。 
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３-２ HTML メールを作る 

メルマガ TOP ページの「HTML メールの新規作成」をクリックします。 

 

テキストメール同様、各項目を入力し、「次へ」ボタンをクリックします。 

 

内容を確認した後、「下書きとして保存してから送信スケジュール設定へ進む」または「下書き

として保存」のどちらかのボタンを選んでクリックします。 
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３-３ 送信スケジュールの設定 

メールを作成したときに、「下書きとして保存してから送信スケジュール設定へ進む」のボタン

をクリックするとそのまま送信スケジュールの設定画面へ遷移することができますが、「下書き

として保存」を選択した場合は、メルマガ TOP ページにある「メールの一覧」をクリックする

ことで遷移できます。 
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作成したメールが下書きメールの中にありますので、送信スケジュールの「未設定」の箇所をク

リックします。

 

※メールの内容を変更したい場合は、「件名」をクリックします。 
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4 つの送信方法が選べますので、目的に合わせて設定します。 

 

今すぐ送信 

携帯や PC のメールと同じように、直ちに送信します。 

指定の日時に予約送信 

ビデオの予約機能のように、日時を指定して予約送信します。 

ステップ送信 

通信学習のように、第１回、第２回、第３回・・・と段階的に送信します。 

誕生日メール 

購読者情報に誕生日が設定されていたら、その日にあわせて送信します。 

もれなく配信 

「今すぐ配信」および「指定の日時に予約送信」を選んだ後に設定できる項目です。 

送信後も、有効期間最終日まで毎日設定時間に新たに登録された方を自動で探し出してメールを

送る機能です。すでに配信済みの読者には、重複してメールが配信されることはありません。 
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エラー! 指定したスタイルは使われていません。 
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もれなく配信を行わない場合

 

 

もれなく配信を行った場合 
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３-４ 号外メールを作る 

複数のメルマガを選び、その購読者に対してメールを送信できます。 

もし、購読者が 2 つ以上のメルマガに登録されている場合も１通のみメールが送信されます。

※本機能は、スタンダードプラン・エンタープライズプランのみのご提供となります。 

 

2 つ以上のメルマガを作成すると、メルマガ一覧ページに「号外メール」が表示され、使用でき

るようになります。 
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４.購読者の登録 

４-１ １件ずつ登録する 

グローバルメニューの「購読者管理」にマウスカーソルをあてると、4 つのメニューが表示され

ますので、左から２つ目の「購読者を登録する」を選択します。 

 

すると、下記の画面が表示されますので、「１件ずつ登録する」にチェックが入っていることを

確認して「次へ」ボタンをクリックします。 
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登録したいメールアドレスを入力して、「登録」ボタンを押します。 

 

登録されると、「１件追加しました」と表示されますので、その表示を確認した後、他に登録し

たいメールアドレスがある場合は引き続き同じ画面で操作を行ってください。 
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４-２ 一括で登録する 

事前に「購読者情報として管理したい項目」のページで設定した項目の順にエクセルを用意しま

す。たとえば、下記の５項目を設定した場合、 

 

 

一括登録用のエクセルのデータは左から、「メールアドレス」「名前」「誕生日」「ユーザーID」「性

別」と記載していきます。すると、下図のようなデータが出来上がります。 

入力任意とした項目については、空欄でも問題ありません。 

 

これで事前準備は終わりです。 
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次にグローバルメニューの「購読者管理」にマウスカーソルをあてると、4 つのメニューが表示

されますので、左から２つ目の「購読者を登録する」を選択します。 

 

すると、下記の画面が表示されますので、「一括登録」にチェックが入っていることを確認して

「次へ」ボタンをクリックします。 

 

 

一括登録データ貼り付け欄が表示されますので、ここに先ほど作成したエクセルのデータをコピ

ーし、貼り付けます。 

 

 

 

コピーして 
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「確認」ボタンをクリックすると、登録データの重複などを確認して、問題なく登録できるもの

とエラーとなったものが表示されます。この画面ではまだ登録がされていません。 

内容を確認して、問題がなければページ下の「登録」ボタンを押してください。

 

これで登録は完了です。 

  

貼りつける 
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５ グループの設定 

５-１ グループを作る 

グループ機能とは、用途にあわせてメルマガを分類し、整理して確認できる機能です。 

グループを作成するには、メルマガ一覧ページの「グループを管理する」をクリックします。 

 

 

次のページで「新規グループ作成を行う」をクリックします。

 

  

どちらかをクリック 
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 26 

株式会社ジェイシティ 

グループ設定画面が表示されますので、グループの名称を入力し、「登録」ボタンを押します。 

 

並び順 

メルマガ一覧画面での並び順を設定します。 

小さい数字のグループほど上に表示されます。 

初期表示時の動作 

メルマガ一覧画面で、グループを開いて表示するか閉じて表示するかを選択できます。 

使用しなくなったメルマガは非表示のグループにまとめてしまうなど、用途に合わせてご利用く

ださい。 

 

 



エラー! 指定したスタイルは使われていません。 

エラー! 指定したスタイルは使われていません。 
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メルマガ一覧を確認すると、グループが作成されていることがわかります。

 

グループを移動させたい場合は、この画面でドラッグ＆ドロップで移動させるか、メルマガの設

定画面にある「基本情報の設定」で変更できます。 

 

 

 


