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「ミエルミエル」は、クリエイティブ制作のための進捗・制作管理システムです。入稿・修正納品・赤字
戻しなどの原稿はストレージで一元管理。制作進捗の一覧表示、コメントや通知機能など、制作における
タスクと進捗を効率的に管理します。

01
ミエルミエルって？
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02
ミエルミエルの構造

構造例

ミエルミエルは 3 つの構造で構成されています。

プロジェクト
もっとも上にある階層で、サブプロジェクトとプロ
セスをまとめたものです。いくつでも作成でき、メ
ンバー編成はプロジェクトごとに行えます。

サブプロジェクト
プロジェクトの下にあり、プロセスを包括する階層
です。プロジェクト内にいくつでも作成できます。

プロセス
サブプロジェクトの下にある階層です。実際に依頼
や納品などファイルのやり取りを行う階層となりま
す。進行がすぐわかるようになっています。

プロジェクト

オフィスカタログ vol.21

サブプロジェクト

表紙

プロセス

サブプロジェクト

目次 本文

プロセス

依頼者 制作者 依頼者 制作者

03 三校

02 再校

01 初校

03 三校

02 再校

01 初校

03 三校

02 再校

01 初校
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03
ミエルミエルをはじめる

ライセンスキーを入手

新規ご契約フォームに登録

アクセス URL からログイン

echointec shop で「ミエルミエルのプラン購入手続き」
をしてください。ライセンスキーが発行されます。

echointec shop
https://echointec-shop.com/

新規ご契約フォームにライセンスキー、登録会社情報、管
理者アカウント情報を入力し、登録を行ってください。新
規にアクセス URL を発行し、ご入力いただいたメールア
ドレス宛にお送りします。

新規ご契約フォーム
https://mieru-mieru.jp/order

なお、こちらのフォームからはライセンスの更新はでき
ません。更新についてはP27参照。

送られてきたアクセス URL にログインし、ミエルミエル
の利用を開始します。

アクセス URL とは
ミエルミエルは新規ご契約フォームに登録した管理
者様ごとに、ログイン先となる「アクセス URL」を個
別に発行します。

ライセンスキーとは
ライセンスキーは、ミエルミエルの新規登録、および
更新に必要な認証キーです。プランのストレージ容
量、月額か年額か、などの情報が含まれています。

新しくミエルミエルをはじめる手順を解説します。

https://echointec-shop.com/
https://mieru-mieru.jp/order
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ログインについて
あなたがミエルミエルに招待した自社アカウントの
ユーザーと参加企業アカウントのユーザーは、共通の
アクセスURLからログインします。ログインの際は、そ
れぞれに発行された ID（メールアドレス）とパスワー
ドを使用します。

招待 招待

04
アカウントについて

進行について
プロジェクトの進行は、自社アカウントと参加企業とのや
り取りで進みます。自社アカウント同士では依頼や納品の
やり取りはできません。

ログイン後、ミエルミエルでプロジェクトの管理を開始するには、自社アカウントと参加企業のアカウントを追加すること
から始まります。ここでは、ミエルミエルに登録するアカウントの考え方について説明します。

自社アカウント

契約者
（管理者）

自社アカウント

契約者
（管理者）

アカウントA
（管理者）

アカウントB
（一般）

参加企業A 参加企業B

アカウントD
（一般）

アカウントE
（一般）

アカウントC
（一般）

自社アカウント
あなた（契約者）は、自社アカウントの管理者として登録され
た状態です。この自社アカウントは、あなたのチームを構成する
メンバーを管理するためのものです。管理者は、チームに新し
いメンバーをミエルミエルに登録（招待）することができます。

登録するメンバーはプロジェクトごとに変更することができ、
メンバーのユーザー権限は「管理者」と「一般」の 2 種類を付
与することができます。管理者権限を持つユーザーは、一般権
限でできることに加えて、プロジェクトやサブプロジェクトの
新規作成など、より広範な操作が可能です。

「管理者」と「一般」の権限についてはP28参照。

参加企業アカウント
参加企業アカウントは、あなたの自社アカウントとやり取りを
行う外部の企業担当者を管理するためのものです。管理者権限
を持つメンバーであれば、ミエルミエル上でやり取りしたい企
業を登録し、担当者をアカウントに招待することができます。

参加企業側でも、プロジェクトごとに担当企業や担当者を変更
することが可能です。参加企業に付与されるアカウント権限は

「一般」のみとなります。

招待

アクセスURL

契約者（管理者）
自社アカウント

参加企業

自社アカウント

参加企業

参加企業

＋ID パスワード
＋ID パスワード

＋ID パスワード

＋ID パスワード

＋ID パスワード

＋ID パスワード



6

05
自社アカウントを登録する

自社アカウントを登録
ログイン後、左のメニューから

［アカウント管理］をクリックし
ます。

［自社アカウント］が選択されて
いることを確認し、横の［新規登
録］をクリックします。

自社のアカウント新規登録フォームが表示
されるので、追加したい自社アカウントの
情報を記入して［登録］をクリックすると
自社アカウントが追加されます。

あなたのアクセス URL からミエルミエルにログインした後、最初にすることは自社アカウントと参加企業アカウントを登
録することです。まず、自社アカウントの登録をしていきましょう。

ここにチェックをいれて［登録］をクリックすると、該
当のユーザーに「アクセスURL」「ユーザー名」「ログ
インID」「パスワード」がメールで通知されます。

一般と管理者から権限を選べます。管理者は一般の権
限に加え、プロジェクトやサブプロジェクトの新規作
成ができます。詳細はP28参照。

自社アカウントの登録が可能なのは→ 自社アカウント（管理者）
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06
参加企業アカウントを登録する

企業を登録
ログイン後、左のメニューから

［契約会社管理］をクリックしま
す。

画面下部に［企業管理］がありま
す。まずここに参加企業の社名
を登録します。［新規作成］をク
リックします。

企業新規登録フォームが表示され
ますので、企業名を記入して［登
録］をクリックすると企業名が追
加されます。

参加企業アカウントの登録をしていきましょう。まず、企業の新規登録をしてから参加企業アカウントの登録という流れに
なります。

参加企業アカウントの登録が可能なのは→ 自社アカウント（管理者）



8 参加企業アカウントを登録する

参加企業アカウントを登録
ログイン後、左のメニューから

［アカウント管理］をクリックし
ます。

プルダウンメニューをクリック
して表示された中から、先ほど

［企業管理］で作成した会社名を
選択し、［新規登録］をクリック
します。

参加企業のアカウント新規登録フォーム
が表示されるので、追加したい参加企業ア
カウントの情報を記入後、［登録］をクリッ
クすると参加企業アカウントが追加され
ます。

ここにチェックをいれて［登録］をクリックすると、該
当のユーザーに「アクセスURL」「ユーザー名」「ログ
インID」「パスワード」がメールで通知されます。

クリック
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［新規プロジェクト作成］フォームが表示されるので、各
種入力、選択して［確認］をクリックします。

07
新規プロジェクトを作成する

プロジェクトの新規作成
ログイン後、左のメニューから

［プロジェクト一覧］をクリック
します。

［新規プロジェクト作成］をク
リックします。

自社アカウント、参加企業アカウントの登録が済んだら、あなたのプロジェクト管理をはじめましょう。

プロジェクト新規作成･編集･削除が可能なのは→ 自社アカウント（管理者）

プロジェクト種別
プロジェクト作成時に、自社が制作を［依頼］する

「依頼者」となるか、参加企業から依頼を受けて［制
作］する「制作者」となるかをここで決めます。詳
細はP29参照。プロジェクト種別は、後で変更す
ることはできません。

参加者について
プロジェクト作成時に、自社と参加企業のメンバー
を編成します。プロジェクトの進行は、ここで選択
したメンバー全員に通知されます。

ここにチェックをいれて［確認］をクリックすると、新規プロジェクト
にアサインされたことを参加者全員にメールで通知されます。



10 新規プロジェクトを作成する

新しくプロジェクトが作成されました。

プロジェクトの編集
該当のプロジェクトを選択し、

［プロジェクト編集］をクリック
します。

編集したい内容を入力し、［保存］をクリックすると、
プロジェクトが編集できます。

ここにチェックをいれて［保存］をクリックすると、プロジェクト
に変更があったことを参加者全員にメールで通知されます。



11新規プロジェクトを作成する

プロジェクトを削除

該当のプロジェクトを選択し、［削除］をクリックします。するとプロジェクトの一番左にゴミ箱アイコン
が表示されるので、クリックします。

削除の確認ダイアログが表示されます。
［削除］をクリックすると、プロジェク

トが削除されます。

クリック
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08
新規サブプロジェクトを作成する

サブプロジェクトの新規作成
左のメニューから［プロジェクト
一覧］をクリックします。

プロジェクトを作成したら、サブプロジェクトを作成しましょう

サブプロジェクト新規作成･編集･削除が可能なのは→ 自社アカウント（管理者）

該当のプロジェクトを選択すると、右側に［サブプロジェクト一覧］が表示されるので、下部の［新規サブプロジェクト作
成］をクリックします。

①プロジェクトをクリック

②右のタブにサブプロジェクト内容
　が表示される

③クリック



13新規サブプロジェクトを作成する

［サブプロジェクト一覧］に先ほど作成したサブプロジェクトが追加されます。作成直後の［状況］は［依頼受付］になり
ます。

サブプロジェクトの内容を入力し、［作成］をクリック
するとサブプロジェクトの作成ができます。

サブプロジェクト名は［サブプロジェクト一覧］に表示されますので、
入力するとわかりやすくなります。

ここにチェックをいれて［作成］をクリックすると、新規にサブプロジェ
クトが作成されたことをプロジェクトの参加者全員にメールで通知さ
れます。

サブプロジェクト名を入力
するとこの様に表示します

作成したサブプロジェクト



14 新規サブプロジェクトを作成する

サブプロジェクトの編集

サブプロジェクトの削除

サブプロジェクトは名称の編集
ができます。該当のサブプロジェ
クトを選択し、右上の▼アイコン
をクリックして［編集］を選択し
ます。

該当のサブプロジェクトを選択
し、右上の▼アイコンをクリック
して［削除］を選択します。

変更する内容を入力し、［保存］をクリックすると編集
内容が反映されます。

削除の確認ダイアログが表示されます。
［削除］をクリックするとサブプロジェ

クトが削除されます。

ここにチェックをいれて［保存］をクリックすると、サブプロジェクトに
編集があったことをプロジェクトの参加者全員にメールで通知されます。
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プロセスの作成

09
新規プロセスを作成する
サブプロジェクトを作成したら、プロセスを作成します。プロセスでは、「依頼者」と「制作者」が実際にデータをやり取
りして案件を進めていきます。プロセスでは「依頼者」は依頼（修正）を、「制作者」は依頼に対して納品を、それぞれ担
当します。プロセス進行時には「依頼者」と「制作者」のできることに違いがあります。違いの一覧はP29参照。

プロセスの作成が可能なのは→

プロセスで依頼が可能なのは→

プロセスで納品が可能なのは→

依頼者
依頼者
制作者

該当の［サブプロジェクト一覧］をクリックします。

［プロセス］画面が表示されます。ここで［次のプロセスを作成する］をクリックします。

依頼者が行います

クリック

クリック



16 新規プロセスを作成する

［プロセス作成］のダイアログが表示されます。プロセスの納期を入力
して［作成］をクリックします。

［01］の［プロセス］が作成されました。［状況］は［依頼受付］です。プロセスが作成されたことにより、［依頼］タブ、
［納品］タブで依頼者と制作者がデータのやり取りをすることができるようになりました。

プロセスの納期はここを
クリックして変更可能



17新規プロセスを作成する

アップロードするファイルの容量
一度にアップロードできるファイルの容量は 30MB までです。30MB を超えるファイルをアップロードしようとすると、
下記ダイアログが表示されます。ファイルサイズが大きい場合は、分割して zip 圧縮などしてください。

「依頼者」は［依頼］タブにデータの
アップロード、およびコメントを入
力して送信することができます。

［アップロードするファイルを選択］
から送信するファイルを選び、コメ
ントを入力して［送信］をクリック
してください。

ここからデータを
アップロード

依頼データのアップロード 依頼者が行います

アップロードしたデータとコメント
が確認できます。

プロセスにデータがアップロードさ
れると、このプロジェクトに参加し
ている「依頼者」と「制作者」全員
に通知メールが送信されます。



18 新規プロセスを作成する

通知を受けた「制作者」はミエルミ
エルにログインした後、該当のプロ
セス画面の［依頼］タブからデータ
をダウンロードします。

ダ ウ ン ロ ー ド し た い フ ァ イ ル に
チェックを入れて、右上の［ダウン
ロード］ボタンをクリックするとダ
ウンロードができます。［納期］まで
に制作を完了させ、［納品］タブから
納品をします。

プロセスのデータがダウンロードさ
れると、このプロジェクトに参加し
ている「依頼者」と「制作者」全員
に通知メールが送信されます。

ここからデータを
ダウンロード

チェック

依頼の納期

依頼データのダウンロード 制作者が行います



19新規プロセスを作成する

「制作者」は制作が完了したら、納期
の期限内にデータをアップロードし
て納品を行います。

［納品］タブにデータのアップロー
ド、およびコメントを入力して送信
することができます。

［アップロードするファイルを選択］
から送信するファイルを選び、コメ
ントを入力して［送信］をクリック
してください。

納品データのアップロード 制作者が行います

アップロードしたデータとコメント
が確認できます。このとき、プロセ
スの［状況］が［納品済み］になり
ます。

プロセスにデータがアップロードさ
れると、このプロジェクトに参加し
ている「依頼者」と「制作者」全員
に通知メールが送信されます。

［状況］が
［納品済み］に

アップロードするファイルの容量
一度にアップロードできるファイルの容量は 30MB までです。30MB を超えるファイルをアップロードしようとすると、
下記ダイアログが表示されます。ファイルサイズが大きい場合は、分割して zip 圧縮などしてください。



20 新規プロセスを作成する

「依頼者」は納品されたデータを確認
した後、制作者に修正の依頼をする
ことができます。

該当のプロセスの画面から、次の工
程を作成しましょう。［次のプロセス
を作成する］をクリックしてくださ
い。

納品データのダウンロード

修正依頼データのアップロード

依頼者が行います

依頼者が行います

通知を受けた「依頼者」は該当のプ
ロセス画面の［納品］タブからファ
イルをダウンロードします。

ダ ウ ン ロ ー ド し た い フ ァ イ ル に
チェックを入れて、右上の［ダウン
ロード］ボタンをクリックします。

プロセスにデータがダウンロードさ
れると、このプロジェクトに参加し
ている「依頼者」と「制作者」全員
に通知メールが送信されます。

ここからデータを
ダウンロード

チェック

クリック

［プロセス作成］のダイアログが表示されます。プロセスの納期を入力
して［作成］をクリックします。



21新規プロセスを作成する

［02］の［プロセス］が作成されまし
た。［状況］は［依頼受付］です。

［02］のプロセスを選択すると、［02］
用に新たに［依頼］タブ、［納品］タ
ブが用意されます。ここでまた依頼
者と制作者がデータのやり取りをす
ることができるようになりました。

以降は同じやり取りを繰り返し、こ
のサブプロジェクトの制作物を完成
させます。

［02］のプロセスが
作成された

［02］のプロセスを選択すると、
［02］のデータをやり取りする

タブが表示される

プロセスとタブの番号が
あっていることを確認する

［依頼］メンバー同士でのチャット例
※［制作］メンバーには開示されません。

プロセス画面右側の［社内メモ］は、サブプロジェクトごとに［依頼］または［制作］メンバー内のみで情報をチャットの
ようにやり取りできるところです。メンバーが複数名になるとき、情報共有や相談などに便利な機能です。

社内メモの使い方
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10
制作ワークが終わったら
プロセスでのやり取りを全て終え、サブプロジェクトが完了したら、サブプロジェクトとプロジェクトの［状況］を［完
了］にします。プロジェクトを［完了］にする順番としては下記のとおりです。

①プロセスのやり取りをすべて終える
②サブプロジェクトの［状況］を［完了］にする →
②プロジェクトの［状況］を［完了］にする →

依頼者
自社アカウント（管理者）

プロセスでの修正のやり取りが終っ
たら、サブプロジェクトの完了処理
を行います。

［サブプロジェクトを完了する］に
チェックを入れてください。

サブプロジェクトを［完了］にする 依頼者が行います

チェック

確認のダイアログが表示されます。
［OK］をクリックします。



23制作ワークが終わったら

［サブプロジェクトを完了する］に
チェックが入り、このサブプロジェ
クトの［状況］が［完了］になりま
す。

［サブプロジェクト一覧］を見ると、該当のサブプロジェクトの［状況］が［完了］になっています。
サブプロジェクトが複数ある場合は、プロセスでのやり取りを全て完了させた後、同様の手順でサブプロジェクトの［状
況］を全て［完了］にします。

［状況］が［完了］に

［状況］が［完了］に
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［状況］が［完了］に

クリック

クリック

［プロジェクト一覧］から該当のプロジェクトを選択し、［サブプロジェクト一覧］のサブプロジェクトの［状況］を確認し
ます。全て［完了］になったら、［プロジェクト編集］をクリックします。

［プロジェクト編集］のダイアログ
が表示されます。［プロジェクト完
了］の［本日で完了にする］をク
リックします。

プロジェクトを［完了］にする 自社アカウント（管理者）が行います
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［プロジェクト完了］の［状況］が
［完了］になったら、［保存］をク

リックします。

［プロジェクト一覧］の［状況］で［状況］が［完了］になったことが確認できます。

ここにチェックをいれて［保存］をクリックす
ると、プロジェクトに変更があったことを参加
者全員にメールで通知されます。
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11
契約内容と状況を確認する

［契約サービス管理］からは、現在契約しているプラン、利用状況、ライセンスの有効期限が確認できます。また、この画
面からはライセンスの更新も可能です。

［契約サービス管理］にアクセスできるのは→ 自社アカウント（管理者）

契約サービス管理へ
ログイン後、左のメニューから

［契約サービス管理］をクリック
します。

契約に関わる情報、ストレージの
利用容量、ライセンスの利用期間
といった内容が確認できます。
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まず、echointec shop でライセ
ンスキーをご購入ください。

echointec shop
https://echointec-shop.com/

お手元にライセンスキーをご用
意のうえ、更新したいミエルミエ
ルのアクセス URL にログインし
ます。左のメニューから［契約
サービス管理］をクリックしてく
ださい。

［ライセンスキー登録］に、新た
に購入したライセンスキーを入
力し、［登録］をクリックしてく
ださい。これで更新は完了です。

新しいライセンスの開始日は、前
回のライセンスの有効期限日の
翌日となります。

更新が完了すると、新しい契約内
容（プラン名・ストレージ容量・
ライセンス有効期間）が記載され
ます。

ライセンスの有効期限を過ぎてしまっている場合
ライセンスの有効期限の最終日から 1 ヶ月間以内は、「ライセンス更新の猶予期間」となります。この猶予期間中に更
新のお手続きをしていただけますと、ミエルミエルの履歴を引き継いでの更新が可能です。
ライセンスの有効期限を過ぎてしまっている場合に新しいライセンスキーを登録すると、新しいライセンスの開始日
は、ライセンスキーの登録日からとなります。

12
ライセンスを更新する

［契約サービス管理］からは、現在の履歴を引き継いでライセンスの更新が可能です。

［契約サービス管理］にアクセスできるのは→ 自社アカウント（管理者）

契約サービス管理へ

https://echointec-shop.com/
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13
アカウントの権限について
自社アカウントには、［管理者］と［一般］の 2 種類の権限があります。参加企業アカウントは［一般］のみとなります。こ
こでは［管理者］と［一般］権限でそれぞれできることを説明します。

※プロセスについては、「依頼者」と「制作者」でできることが変わります。

アカウント権限について

項目 メニュー内容

左メニュー表示

ダッシュボード ◯◯ ◯◯

プロジェクト一覧 ◯◯ ◯◯

アカウント管理 ◯◯ ×

契約会社管理 ◯◯ ×

契約サービス管理 ◯◯ ×

プロジェクト

新規作成 ◯◯ ×

編集 ◯◯ ×

削除 ◯◯ ×

サブプロジェクト

新規作成 ◯◯ ×

編集 ◯◯ ×

削除 ◯◯ ×

管理者 一般
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14
依頼者と制作者の権限について
プロセスを進行するにあたり、「依頼者」と「制作者」とでできることが変わります。ここでは「依頼者」と「制作者」で
それぞれできることを説明します。

プロセス進行時の権限について

項目 メニュー内容

プロセス画面

新規プロセス作成 ◯◯ ×

プロセス納期変更 ◯◯ ×

サブプロジェクトを完了 ◯◯ ×

依頼タブ

アップロード ◯◯ ×

データ削除 ◯◯ ×

ダウンロード × ◯◯

納品タブ

アップロード × ◯◯

データ削除 × ◯◯

ダウンロード ◯◯ ×

依頼者 制作者



⃝ 本スタートガイドの内容は将来予告なしに変更することがあります。
⃝本製品のデザイン、仕様、外観は予告なく変更する場合がありますのでご了承下さい。
⃝ 本製品が、本書の記載に従わずに取り扱われたり、不適当に使用されたり、弊社および弊社指定以外の、第三者によって修理や変更さ
れたことなどに起因して生じた障害等の責任は負いかねますのでご了承下さい。
⃝本スタートガイドに記載されている会社名、システム名、製品名は一般に各社の登録商標または商標です。

Copyright C  2025 echointec Corporation. All rights reserved.
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