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テープ起こしのモジフル
マイページ 手順

お申し込み（法人のお客様）編

ＳＴＥＰ ０．マイページを作成する

ＳＴＥＰ １．お申し込み

1 申込内容の登録

2 概算見積～アップロード

3 お申し込み完了

ＳＴＥＰ ２．ご注文確定

・正式見積書の確認

・ご注文の最終確認
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④ をクリックしてくだ
さい。

STEP ０．マイページを作成する

1 マイページ 新規登録 ① テープ起こしの「モジフル」Webサイト
にある

もしくは

をクリックしてくだ
さい。

２ マイページ 新規登録 ① ご自身が受け取れるメールアドレスを入力
（再入力）してください。

＊登録済みのメールアドレスはご利用できま
せん。

② パスワードを入力（再入力）してくださ
い。

＊使用可の文字は、半角の「英小文字」「英
大文字」「数字」「記号（スペースを除く
すべての半角記号）」

＊8文字以上32文字以内で、「英小文字」
「英大文字」「数字」からそれぞれ1文字
以上の組み合わせであること（記号は含ん
でいなくても構いません）

③ マイページ利用規約をご確認のうえ
に

チェックを入れてください。

①

②

③

①

①

④
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3 メールアドレス確認

＊メールが届かない場合は、
を

クリックして再送信してください。
＊メールアドレスが間違っていた場合は、

より再度入力して
ください。

＊よくある質問の「アドレス登録しても
メールが届かないんですが。」も参考に
ご覧ください。

4 登録情報編集
① お客様種別の「法人のお客様」を選んで
ください。

② 各項目にお客様情報を入力してください。

③ をクリックして
ください。

① ご入力いただいたメールアドレス宛に
「【モジフル】メールアドレス確認」
メールが届きます。
受信したメール本文に記載されているURL
にアクセスして確認を完了してください。
「登録情報編集」画面が表示されます。

入力項目一覧

・会社名〔必須〕
※株式会社・有限会社などは省略せずに入力をお願
いいたします。

・会社名フリガナ〔必須〕
・部署名
・お名前〔必須〕
・お名前フリガナ〔必須〕
・郵便番号〔必須〕
・都道府県〔必須〕
・住 所〔必須〕
・ビル名など

※ビル名、階数、部屋番号などがある場合には入力
をお願いします。

・電話番号〔必須〕
※0から始まる日本国内の電話番号のご入力をお願
いします。

・内線など
・ＦＡＸ番号
・緊急連絡先

※携帯電話など緊急時に連絡が取りやすい連絡先が
あれば入力をお願いします。

①

②

③
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5 マイページ登録完了

マイページの登録が完了しました。

① をクリックして
マイページのトップに戻ってください。
ご入力いただいたメールアドレス宛に

「【モジフル】マイページ情報 登録完了」
メールが届きます。

★ マイページの登録情報を修正したい場合は、
をクリックして

登録情報編集を行ってください。

★ ①
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STEP １－１．お申し込み（申込内容の登録）

１ 新規のお申し込み

②

① マイページにログインしてください。

② をクリックしてくだ
さい。

２ 申込 新規登録（次ページへ続く）

① 各項目に申込内容を入力してください。

入力項目一覧 ①

・タイトル〔必須〕
※お申し込みの内容が分るよう、タイトルをつけて
ください。

※当社では、裁判法廷用の文字起こし（裁判所提出
用の反訳書）はお受けしておりません。

・ジャンル
※該当する選択肢が無い場合は、「その他」のまま
で構いません。

・起こし方〔必須〕
※サンプルを掲載しておりますので「起こし方サン
プル」をご覧ください。

・形 式
※サンプルを掲載しておりますので「起こし方のサ
ンプル」をご覧ください。

・音 質
・発言者数〔必須〕

※多人数の場合は、おおよその人数で構いません。
・録音時間数（概算）〔必須〕

※複数のメイン音源を登録する場合は合計の時間数
（分数）をご入力ください。

※ここで入力した時間数は、「概算見積書」の数量
に利用いたします。

※正式なお見積もりの数量は、当社で確認した時間
数にてご提示いたします。

・タイムコード
※選択した分数に近い段落に再生時間（タイム
コード）を挿入いたします。

①

〔納品日確定のタイミングについて〕
・マイページの［ご注文最終確認］ボタンを
クリックした日を起算日として納品日が
計算、確定されます。

・ボタンがクリックされるでは納品予定日と
なりますのでご留意ください。
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２ 申込 新規登録（前ページからの続き） ② 各項目に申込内容を入力してください。

入力項目一覧 ②

・料金プラン〔必須〕
※「ゆっくり納期 単価」「通常納期 単価」
「特急納期 単価」の3つから選んでください。

※正式なお見積もりは当社からお送りする見積書を
ご覧ください。

※単価及び納期の目安については「料金・納期の目
安」をご覧ください。

・支払方法〔必須〕
※法人のお客様は、納品完了後の後払いとなており
ます。お支払いはクレジットカード払い、銀行振
込を用意しております。
をお願いしております。

・見積書・納品書・請求書 原本送付
※見積書・納品書・請求書は、PDFファイル形式を
メール添付にて提供いたしますが、原本（紙媒体
押印有）が必要な場合は「原本 必要」に
チェックしてください。
別途 発行手数料が掛かります。

※見積書・納品書・請求書の発送は納品後に郵送で
お送りいたしますのであらかじめご了承ください。

※見積書、納品書・請求書の宛名を変更する場合は、
「変更」にチェックを入れて宛名を変更してくだ
さい。

・作成者名選択〔必須〕
※見積書・納品書・請求書の作成者に代表者名の
有無が選択できます。

※見積書・納品書・請求書の原本送付をご希望され
た場合は、それぞれに応じた社印・代表者印を押
印いたします。

・領収書
※領収書が必要な場合は「必要」にチェックしてく
ださい。別途 発行手数料が掛かります。

※領収書の発送は納品後に郵送でお送りいたします
のであらかじめご了承ください。

※領収書の宛名を変更する場合は、「変更」に
チェックを入れて宛名を変更してください。

・備 考
※話者のお名前情報（氏名の漢字表記）や固有名詞
の表記について、備考にその旨をご記入ください。
（不明の場合は、その旨をご記入ください。）

※文字起こし対象を指定する場合は、対象箇所のご
指示
（文字起こし対象 00:00:00～00:00:00）
などをご記入ください。

※各種書類の送付先の変更を希望する場合は、備考
に住所等をご記入ください。

※お申込み前のご要望・ご質問は、お問い合わせ
よりお願いいたします。

③ をクリックしてくだ
さい。

②

③
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①
★

3 申込内容確認～ファイル登録STEP １－２．お申し込み（概算見積～アップロード）

１ 概算見積の確認

① をクリックすると
概算見積書が表示されますので、必要に
応じてご確認、ご利用ください。

※正式見積書発行後は情報が更新されますので
ご注意ください。

２ ファイル登録（アップロード画面表示）

①

★ 申込内容を変更したい場合は、
をクリックして、再度

必要な情報を入力してください。

① をクリッ
クしてください。

②

② 入力した申込内容をご確認ください。
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① 次のいずれかの方法でファイルを登録して
ください。

＊ドロップ（選択）すると自動的 に１ファイル毎
アップロードが始まります。同時に複数ファイ
ルのドロップ（選択）も可能です。

３ ファイル登録（ファイルの指定・アップロード）

メイン音源…文字起こしのメインとなる音源。
同じ内容で録音環境が違うファイルを
2つ以上ご登録する際は、音質の良い
ものをメインとしてください。

サブ音源……文字起こしのサブとなる音源。
文字起こしはメイン音源をベースに
作業を進めますが、メイン音源では聞
き取りづらい箇所があれば、それを補
完する目的でサブ音源を使用いたします。

資 料………文字起こしの参考となる資料。
議事次第・プログラム・名簿・プレゼン
資料・用語集・発言者一覧などがお手元
にありましたら合わせてご登録ください。
資料をお付けいただくだけで、原稿の品
質が格段に向上いたします。

方法2:「ファイル登録」の種類ごとの指定エリア
（グレー領域）をクリックしてファイルを
選択。

方法1:「ファイル登録」の種類ごとの指定エリア
（グレー領域）にファイルをドロップ。

ドロップ（選択）すると自動的にアップロード開始

方法1:ファイルをドロップ 方法2:ファイルを選択

＊指定エリア（グレー領域）以外へのファイル
のドロップは無視されます。

＊アップロード可能なファイルサイズは２ＧＢ
程度です。（サイズの上限はご利用環境によ
り異なります）

＊アップロード中にブラウザを閉じたりリロー
ドを行ったりするとアップロードが中断され
ます。

＊サイズの大きなファイルを断続的にアップ
ロードした場合は、ご利用環境によってはブ
ラウザの表示が正常に表示されなくなる場合
がありますので、ブラウザを開き直してくだ
さい。

（グレー領域）

（グレー領域）

（グレー領域）

①

①

①

ボタンの説明

登録済みのファイルが削除できます。

アプロード中の取消ができます。

アップロード中の一括取消ができます。
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②

① アプロードが完了したファイルは「申込
ファイル一覧」に種類ごとのファイル名が
表示されます。

② テープ起こしに必要なすべてのファイル
アップロードが完了したら
をクリックしてください。

①

STEP １－３．お申し込み（お申し込み完了）

１ 申込内容の確認

★ 申込内容を変更したい場合は
をクリックして修正してください。

☆ アップロードファイルを修正したい場合
は をクリッ
クして削除、再アップロードしてくださ
い。

① ご登録いただいた「申込ファイル」と
「申込内容」にお間違えがないかご確認
いただき、 をクリック
してください。

② ダイアログが表示されますので、内容を
ご確認のうえ［ＯＫ］ボタンをクリック
してください。

☆
★

①
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2 お申し込み 完了 お申し込みが完了いたしました。
「お申し込み 完了」メールが届きますので、
お見積作成までしばらくお待ちください。

★ ご注文はまだ確定しておりません★

＊正式なお見積もりをご確認いただいた後に、
最終確認～クレジットのお手続きを行って確定
となります。

＊「お見積もりのご案内」メールが届きます
までしばらくお待ちください。

＊営業時間外の場合、翌営業日のメール送信と
なります。営業時間 9:00～18:00（土・日・
祝日・12月29日～1月3日を除く）
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STEP ２．ご注文確定（正式見積書の確認）

１ 正式見積書の確認
お申込み受付後、当社より「お見積もりの
ご案内」メールをお送りいたします。
メールが届きましたら、次のいずれかの
方法で正式な料金・納品予定日等をご確認
ください。

③

②

確認方法 2
「お見積もりのご案内」メールに添付した
見積書PDFファイルをご覧ください。

確認方法 1
① マイページにログインしてください。
② 該当申込の をクリックして
ください。

③ 申込内容が表示されますので、「お見積
もり」の記載情報もしくは
をクリックしてPDFファイルをご覧くだ
さい。
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２ ご注文の最終確認

①

お見積書をご確認のうえ、各種お手続きにお
進みください。

申込内容を変更する場合
・ をクリックしてください。
・ ダイアログが表示されますので、内容を
ご確認のうえ［ＯＫ］ボタンをクリック
してください。

・ STEP.1に戻りますので、申込内容を修正
のうえ、再度、お申込みください。

＊この段階（正式お見積書が送付済み）で
申込内容を変更する場合、お手元のお見積
書は無効になりますのでご注意ください。

申込を取り消す場合
・ をクリックしてください。
・ ダイアログが表示されますので、内容を
ご確認のうえ［ＯＫ］ボタンをクリック
してください。

・ 申込内容は削除されます。

＊登録されている申込内容およびアップロー
ドされたファイルは削除されます。復元は
できませんのでご注意ください。

② ご注文を確定する場合
① をクリックしてください。
② ダイアログが表示されますので、内容を
ご確認のうえ［ＯＫ］ボタンをクリック
してください。

③ ご注文が確定いたしました。
ご登録いただいた申込内容にて作業を開
始させていただきます。ご納品までしば
らくお待ちください。

＊納品日はマイページよりご確認いただけます。

＊営業時間外に［ご注文最終確認］ボタンを押さ
れた場合、作業開始日及び納品起算は翌営業日
からとなりますのでご了承ください。

＊納品日までに「納品のご案内」メールをお送り
させていただきます。

＊営業時間 9:00～18:00（土・日・祝日・12月
29日～1月3日を除く）


