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1.はじめに 

 

1-1.クライアント PC 動作環境 

対応するクライアント PC の動作環境と対応言語は以下の通りです。 

 

                                           2012 年 11 月 26 日現在 

CPU Pentium4(Core2 Duo 推奨) 

メモリ 512MB 以上（1GB 以上推奨） 

OS Windows XP、Vista、Windows7、Windows8（デスクトップモード）※1 

WEB ブラウザ Internet Explorer 8 以降 （IE9、10 を推奨） 

推奨解像度 1024X768 以上 

※ １ Windows8 はデスクトップモードでご利用ください。モダン UI でのご利用は推奨しておりません。 

 

 

1-2.ブラウザ設定 

製品を利用するための WEB ブラウザの設定を変更します。 

 

初めてご利用になる場合は、「クライアント PC の推奨設定について」 を必ずご確認ください。 

 

http://ni-consul.jp/support/info/other/client_pc.html
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1-3.ログインする 

顧客創造 Approach にログインします。 

 

1. 接続する URL にアクセスします。 

顧客創造 Approach のログイン画面が表示されます。 

http://IPアドレスまたはドメイン名/ni/nidam/main/ 

 

2. ログイン ID、パスワードを入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒ポータル画面が表示されます。 

 

 

 

※ パスワード入力を複数回まちがえると、ログインできなくなる場合があります。 

ログインできない場合は自社のシステム管理者にご確認ください。 

 

1-4.ログアウトする 

顧客創造 Approach をログアウトします。 

 

1. 画面下の「ログアウト」を選択すると顧客創造 Approach のログイン画面へ移動します。 

 

初期設定     ログインＩＤ：admin パスワード： admin 
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1-5.パスワード定期変更 

パスワードを変更します。 

 

Point  

・パスワード定期変更とは、設定された期間以降にログインパスワードの変更が必要となるセキュリティ 

強化のための機能です。 

※システム設定側でパスワード定期変更の設定がある場合のみ表示されます。 

入力条件については、システム管理者へご確認ください。 

 

1. ログイン ID、パスワードを入力し ボタンをクリックします。 

「パスワード変更」画面が表示されます。 

2. 「パスワード」「パスワード（確認）」に新しいパスワードを入力し ボタンをクリックします。 
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1-6.顧客創造 Approach の用語について 

顧客創造 Approach 内で利用される用語について説明します。 

 

 

イ ベ ン ト 
セミナーや展示会、キャンペーン、資料請求、代理店紹介など、見込客を作るため

の催し物（イベント）。 

引 合 情 報 

引合が発生した場合、最新の進捗状況や最新の活動内容を管理するのが 

引合情報です。 

詳細については、「1-9.引合情報について」を参照してください。 

活 動 情 報 
“アポイントの TEL をした”“カタログを配布した”など、お客様に対してアプローチを

行った内容を登録したものが活動情報です。 
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1-7.顧客創造 Approach の主な機能 

顧客創造 Approach の主な機能は以下の通りです。 

 

WEB データ自動取り込み機能 

自社のホームページからの問い合わせや資料請求を顧客創造 Approach

に取込み、自動的にお客様情報や履歴を作成･管理が出来る機能。 

⇒詳細は、「導入ガイド」を参照してください。 

名 刺 CSV 取 り込 み機 能 

展示会等でいただいた名刺を CSV ファイルを一括で読み込み可能。 

担当者個人の名刺も全社共有ができます。 

⇒詳細は、「11-2-2.お客様情報を一括登録する」を参照してください。 

顧客管理・引合管理・イベント管理 

お客様の基本情報、履歴情報、進捗状況をそれぞれデータベース化。 

誰が見ても今どのような状態であるかを確認することができます。 

⇒詳細は、「4.イベント管理」「5.引合管理」「6.活動情報」「8.顧客管理」を参

照してください。 

ア ク シ ョ ン ル ー ル 機 能 

活動情報登録時や見込客を放置した時など、ある条件に合致した場合に

自動処理を行う機能。 

履歴情報を保存すると次のアクションを通知したり、担当者を変更したり 

できるなど、ちょっとした手間を自動化することができます。 

⇒詳細は「7.アクションルール」を参照してください。 

メ ー ル 配 信 

商品・サービスを紹介する情報提供手段として、メール配信を行うことが可

能。大事な引合客を育てることで、購買意欲アップを期待できます。 

⇒詳細は「10.メール配信」を参照してください。 

一 括 活 動 情 報 登 録 機 能 

DM や資料を大量に送付した際の履歴も一括で登録できる機能。 

最少の工数で、履歴管理もでき、作業時間の短縮も図れます。 

⇒詳細は、「6-2.一括活動情報登録」を参照してください。 

分 析 機 能 

引合発生件数の推移や、イベントごとの進捗状況をグラフ化して表示。 

引合数とイベントの関連性も発見できます。 

⇒詳細は、「9.分析機能」を参照してください。 

S F A 連 携 

購買意欲が上がり、案件化した見込み客情報をボタン 1 つで、顧客創造日

報シリーズ（SFA）製品へ転送することができます。営業担当者への引継ぎ

内容も自動で通知することが出来ます。 

⇒詳細は、「連携マニュアル」を参照してください 
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1-8.業務から見た顧客創造 Approach の全体図 

インバウンド業務、アウトバウンド業務の流れから顧客創造 Approach の各機能をどのように利用するか、 

以下にまとめました。 

 

 

1-8-1.インバウンド業務 

 

 

具体的業務 ： 資料請求受付 ヘルプデスク（カスタマーサポート） 商品注文受付 キャンペーン事務局 

 

お客様の進捗管理を実施するために、顧客創造 Approach では活動情報登録から始まります。活動情報登録は、 

上から順番に登録するだけで会社情報やお客様情報、引合情報を自動的にデータベース化します。 

「WEB データ自動取り込み」機能を利用して、活動情報やお客様情報を自動的に登録することもできます。 

「CSV データ取り込み」機能を利用して、会社情報やお客様情報を一括で登録することもできます。 

このように登録されたデータを利用して、顧客リストや引合客リストを作成することが出来るようになります。 
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1-8-2.アウトバウンド業務 

 

 

具体的業務 ： DM・カタログコール 新規開拓コール 料金催促 掘り起こし顧客へのコール 

 

新規開拓や掘り起こし顧客リストを顧客創造 Approach から抽出します。 

抽出されたリストから電話や FAX などでアプローチを実施。それらの内容を活動情報に登録します。 

DM など一度にまとめてアプローチされたものは、「一括活動情報登録」機能を利用して、一括登録することができま

す。 

「メール配信」機能を利用して、メールの送付と活動情報の同時登録を行うこともできます。 
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1-9.引合情報について 

顧客創造 Approach では、イベントごとの進捗を管理することができます。それが引合情報です。引合情報の生成と 

その構図は以下の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

引合客へのアプローチ（TEL やメール等）を行う度

に活動情報を登録します。登録された履歴をもとに

進捗を管理するための引合情報が自動作成されま

す。引合情報には最新の活動情報の内容が反映

されます。 

あるイベント（例：WEB 資料請求）に対して、あ

る会社（例：赤木工業）から新規の引合が発

生。その内容を顧客創造 Approach に登録 

します。（活動情報登録） 

 
 

引合情報は、発生した引合の最新状況や関連付けされた案件情報、 

発生したイベントなどを集約した情報です。 

このように、あるイベント、ある会社の引合に対して活動情報が 

登録されると自動的に引合情報が作られる仕組みになっています。 

活動情報 

引合情報 

 

最新情報 

資料送付！ 

展示会招待

メール 



  10 操作マニュアル 

 

2.ポータル画面 

 

2-1.ポータル画面一覧 

ログインすると表示されるポータル画面です。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番号 名称 説明 

１ メニュー 顧客創造 Approach のメニュー一覧です。メニューの上にポインタを合わせると、 

サブメニューが表示されます。 

⇒メニュー詳細については、「2-2.メニュー一覧」を参照してください。 

２ 通知情報 ログインユーザーに通知された情報が一覧表示されます。（）内の数値は、通知されてい

る件数です。 

⇒詳細については、「2-3.通知情報」を参照してください。 

３ 情報登録 各情報の新規登録を行うことができます。 

４ イエローカード イエローカードとは予定遅延など問題の原因となり得る、人間の抜け漏れをシステムで

キャッチアップし、実際に問題が起こる前に行動を促す機能です。 

（）内の数値は、警告されている枚数です。 

⇒詳細については、「2-4.イエローカード」を参照してください。 

５ 活動予定 ログインユーザーの活動予定を一覧表示します。 

 

５ 

１ 

２ 

６ 

７ 

1/2 
３ 

４ 
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番号 名称 説明 

６ クイック検索 キーワードを入力するだけで登録された会社情報、お客様情報、イベント情報を簡単に

検索することができます。 

※テキストボックスにカーソルを挿入すると、最近検索して参照した情報が最大 15 件表

示されます。 

  

※登録情報の「・」「（」「）」は無視して検索します。 

※全角英数カナ文字は自動で、全角・半角文字で検索します。 

※数値を入力すると電話番号として情報を検索します。 

※日報製品を導入している場合、日報側に登録されている（未連携）会社情報・お客様

情報も検索することが可能です。 

７ システム設定 システム設定画面の入口です。管理者権限を持っている社員のみ表示されます。 

マスタ設定 各種マスタの一括読み込みとキーワードを設定します。 

⇒詳細については、「11.マスタ設定」を参照してください。 

オプション設定 ログインユーザーが自由にカスタマイズできるための設定です。 

⇒詳細については、「2-5.オプション設定」を参照してください。 

ヘルプ マニュアルを閲覧することができます。 

ユーザーサポート HP へアクセスすることもできますので、FAQ などや活用動画など操作

方法についての問題を解消することができます。 

ログアウト 利用を終了するときに選択します。 
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2-2.メニュー一覧 

顧客創造 Approach に表示されるメニューは以下の通りです。 

 

アイコン メニュー名 説明 

 ポータル ログイン後に最初に表示されるページへ移動します。 

 イベント管理 
イベントの登録および、登録済イベントを一覧表示します。 

・イベントターゲットリストの登録および、登録済リストを一覧表示します。 

 引合管理 

・引合情報を一覧表示します。 

･引合ターゲットリストの登録および、登録済リストを一覧表示します。 

・引合情報一覧より、活動情報の簡易登録を行うことができます。 

 顧客管理 

・会社情報の登録および、登録済の会社情報を一覧表示します。 

･会社情報ターゲットリストの登録および、登録済リストを一覧表示します。 

・お客様情報の登録および、登録済のお客様情報を一覧表示します。 

・お客様情報ターゲットリストの登録および、登録済リストを一覧表示します。 

 活動情報 

・活動情報の登録および、登録済の活動情報を一覧表示します。 

・複数の活動情報を一括登録することができます。 

・活動情報に入ったコメントを一覧表示します。 

 分析機能 

・引合分析・・・引合件数との関連性を分析します。 

・イベント分析・・・イベントの進捗状況から費用までを一覧表示します。 

・コスト分析・・・イベントの費用対効果を一覧表示します。 

 メール配信 ・メール配信を行います。 

 ジャーナル ・メール取込や類似検索実行など、自動処理された結果内容を一覧表示します。 

 連携製品 
・連携製品にアクセスします。 

 ※NI コラボ・顧客創造日報シリーズを導入の場合のみ 
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2-3.通知情報 

ポータル画面に、ログインユーザーが必要な情報を自動的にお知らせする機能が通知機能です。 

「コメント通知」「活動依頼」「アクションルール通知」「メール取込通知」「顧客通知」「配信通知」の 6 種類あります。 

 

 

 

項目名称 説明 

コメント通知 登録した活動情報に対して、コメントが入った場合やコメント入力されたものに対して返答コメント

が入力された場合、通知としてお知らせする機能です。 

通知は、活動情報の「担当者」（あるいはコメント記入者）に通知されます。 

⇒詳細は、「6-3.コメント」を参照してください。 

※コメントされた活動情報を閲覧すると通知は消えます。 

活動依頼 活動情報の次回担当としてログインユーザーが登録された場合に通知されます。 

※登録された活動情報を開き、 ボタンをクリックすると通知は消えます。 

アクションルール通知 アクションルールが実行され、ジャーナルが作成された場合に通知されます。 

通知対象となるのは、「引合情報」一覧から活動情報を登録後（簡易入力）にアクションルールが

実行された場合のみです。 

簡易入力を操作した社員に通知されます。 

※ジャーナルを開き、 ボタンをクリックして確認済にすると通知は消えます。 

メール取込通知 メールの自動取込が行われた場合に通知されます。全社員に通知されます。 

リンクをクリックすると対象の活動情報が表示されます。 

※取込時、類似検索によって類似と判断された会社情報・お客様情報に対して履歴登録が行わ

れます。但し、取込まれた情報と登録情報に差異がある場合、活動情報のジャーナル欄に「 上

書き確認」と表示されます。クリックして、情報を確認してください。（※変更保存すると、自動的に

ジャーナルが「確認済み」になります。）差異がない場合は、「 確認済にする」と表示されますの

で、ジャーナルを確認してください。 

 

 

 

 

※ジャーナルを開き、 ボタンをクリックして確認済にすると通知は消えます。 

※株式会社等は省略表示されます。 

 株式会社⇒（株） 有限会社⇒（有） 合同会社⇒（同） 合資会社⇒（資） 合名会社⇒（名） 
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項目名称 説明 

顧客通知 ※この機能は、顧客創造日報シリーズとの連携機能です。 

会社情報を顧客創造日報シリーズ製品に転送した場合、または顧客情報を顧客創造 Approach に

転送した場合に通知されます。 

通知は会社情報に登録された「担当者」に通知されます。 

※ジャーナルを開き、 ボタンをクリックして確認済にすると通知は消えます。 

配信通知 配信情報がある場合に通知されます。全社員に通知されます。 

表示する条件は、システム設定画面より設定します。なお、配信予定（未来日）の配信情報は 

無条件で表示されます。 

※表示期間を経過すると通知の対象外となります。 
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2-4.イエローカード 

イエローカードとは予定遅延など問題の原因となり得る、人間の抜け漏れをシステムでキャッチアップし、実際に問題が起こる前に行動

を促す機能です。 

 

 

 

 

番号 名称 説明 

１ 部署・担当者 イエローの対象者を部署・担当者プルダウンより選択することができます。 

２ イエローカード 次回予定遅延イエロー：予定として登録された活動情報に対し、予定のまま一定日数超

過した場合に警告します。 

※対象の活動情報を「実施」として登録するとイエローカードが消えます。 

長期放置引合イエロー：登録されている引合情報に対し、設定されている条件を満たし

ている場合に警告します。 

※設定された最大進捗度より上位の進捗度に更新した場合あるいは、 

 イエロー条件として設定された経過日数内の変更あるいは活動情報の登録があった 

 場合にイエローカードが消えます。 
 
どちらもクリックすると対象の情報を一覧表示します。 

 

 
３ カード種類 イエローカードは４つの種類にて表示されます。 

・・・イエローカード対象の情報が 1 件につき 1 枚表示されます。 

・・・放置されたままの重度イエローカードが爆弾付きで表示されます。（爆弾イエロー

カード） 

・・・イエローカード対象の情報が１０件につき 1 枚表示されます。 

・・・爆弾イエローカード情報が 10 件につき 1 枚表示されます。 

４  クリックすると警告条件を表示します。 

 

１ 

４ 

２ 
３ 
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2-4-1.イエローカードの仕組み 

イエローカード機能をご利用いただくためには事前に、警告条件を設定していただく必要があります。設定後、条件に当てはまる情報を

自動的に抽出し、イエローカードとしてポータルに表示する仕組みとなっています。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

青木印刷 

担当：紀藤 

イエローカード 
 

【条件】 

活動予定日を過ぎても 

予定のままになっている

ものにイエローカード！ 

 

予定日を経過！ 
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2-5.オプション設定 

ログインユーザーが自由にカスタマイズできます。 

 

項目名称 説明 

マイグループ設定 ログインユーザーオリジナルのグループを登録します。 

登録されたグループは、顧客創造 Approach 部署選択プルダウンに追加されます。 

⇒詳細については、「2-5-1.マイグループ設定」を参照してください。 

グループリスト設定 ログインユーザーが利用する部署・グループを設定します。 

⇒詳細については、「2-5-2.グループリスト設定」を参照してください。 

組織検索設定 組織検索画面（社員情報の選択画面）の初期表示を設定します。 

⇒詳細については、「2-5-3.組織検索設定」を参照してください。 

ログイン設定 ログインパスワードを変更します。 

⇒詳細については、「2-5-4.ログイン設定」を参照してください。 

メールアカウント設定 メール送受信するためのアカウント情報を設定します。 

⇒詳細については、「2-5-5.メールアカウント設定」を参照してください。 

初期値設定 活動情報登録画面の展開・省略できる項目の初期値を設定します。 

⇒詳細については、「6-1-1.活動情報を登録する」を参照してください。 

タッチデバイス設定 タッチデバイスでの操作性を設定します。 
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2-5-1.マイグループ設定 

 

補足  

・マイグループ設定について 

 各機能での部署選択時において、所属部署に関係なくユーザー独自のグループを登録することが 

 できます。登録されたグループは、次項の「グループリスト」設定と合わせて利用することで、部署選択 

 が効率アップします。 

 

1. 画面下方の「オプション設定」をクリックします。 

⇒オプション設定画面が開きます。 

2. オプション設定メニューから「マイグループ設定」を選択します。 

3. ボタンをクリックします。 

⇒マイグループ登録画面が表示されます。 

4. マイグループ名を入力し、登録先を選択します。 

5. 左側のボックスから対象の社員を選択し、反転表示させたら、 ボタンをクリックします。 

6. 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

 

番号 名称 説明 

１ マイグループ名 任意のグループ名を入力します。 

※マイグループ名の重複登録はできません。 

２ 登録先 登録するマイグループを、全社員で利用したい場合チェックします。 

３ 部署選択 

役職選択 

所属部署から該当社員を選択するか、役職から該当社員を選択するか選択できます。 

※該当社員を選択するだけなく、「部署名」「役職名」を選択することができます。 

  部署、役職に所属する社員が自動的に選択されます。 

 

１ 

２ 

２ 
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2-5-2.グループリスト設定 

 

補足  

・グループリスト設定について 

 グループ選択時に表示されるグループを設定します。各ユーザーが設定した部署・グループのみ 

表示させたい場合は以下の設定を行ってください。 

 

1. 画面下方の「オプション設定」をクリックします。 

⇒オプション設定画面が開きます。 

2. オプション設定メニューから「グループリスト設定」を選択します。 

3. 表示するリスト条件を選択します。 

※導入時には、「全グループ及びマイグループを表示する」が設定されています。 

4. 「選択したグループおよびマイグループを表示させる」を選択した場合、表示するグループ（部署）を左ボックスより 

選択し、反転表示させたら、 ボタンをクリックします。 

5. 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

 



  20 操作マニュアル 

 

2-5-3.組織検索設定 

 

補足  

・組織検索設定について 

組織検索画面（社員情報の選択画面）の初期表示を設定します。 

 

 

 

1. 画面下方の「オプション設定」をクリックします。 

⇒オプション設定画面が開きます。 

2. オプション設定メニューから「組織検索設定」を選択します。 

3. 表示内容を選択し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

グループリスト 組織検索画面を開いた時に表示されるグループを選択します。 

導入時：すべて 

一覧表示件数 社員一覧画面に一度に表示する件数を設定します。導入時：10 件 

兼任部署 兼任部署として登録されている社員を表示するかどうかを設定します。 

導入時：表示する 

グループ名表示 選択時に表示するグループ名の表示方法を設定します。 

導入時:グループ名 

※表示名とは、グループ表示用に、システム管理者が設定したグループ名です。「グループ名」 

とは、正式所属グループ名が表示されます。 

例：[グループ名]：営業部/営業 3 課/新規開拓チーム 

   [表示名]：3 課営業開拓チーム 
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2-5-4.ログイン設定 

 

注意 

・この機能を利用するためには、自社のシステム管理者に、 

「個人ごとのパスワード変更を許可する」に設定にしていただく必要があります。 

⇒設定されていない場合、「ログイン設定」項目は表示せず、ログイン設定を変更することは 

できません。 

 

補足  

・ログイン設定について 

 ログインする際のパスワードを変更することができます。 

ご自身のパスワードを変更したい場合に設定してください。 

 

1. 画面下方の「オプション設定」をクリックします。 

⇒オプション設定画面が開きます。 

2. オプション設定メニューから「ログイン設定」を選択します。 

3. ログイン用のパスワードと確認のためのパスワードを入力します。 

※半角英数字/４文字以上３２文字以下 

 

4. 最後に ボタンをクリックします。 
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2-5-5.メールアカウント設定 

 

補足  

・メールアカウント設定について 

 メールサーバーについての設定については、システム設定画面より設定を行います。 

 詳細については、システム担当者、もしくはメール管理者にお尋ねください。 

 ※顧客創造日報シリーズや NI コラボなどの連携製品を導入している場合は共通の設定になります。 

1. 画面下方の「オプション設定」をクリックします。 

⇒オプション設定画面が開きます。 

2. オプション設定メニューから「メールアカウント設定」を選択します。 

3. ボタンをクリックします。 

⇒メールアカウント作成画面が表示されます。 

4. 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

アカウント名 設定するアカウント名を入力します。 

E-mail アドレス 設定する E-mail アドレスを入力します。 

メールサーバー プルダウンメニューから選択します。 

※システム設定のメールサーバーで登録したメールサーバーが表示されます。 

受信ログイン ID メール送受信用のＩＤを入力してください。 

※選択したメールサーバーの情報を入力するため、メールサーバーによって異なります。 

受信パスワード メール送受信用のパスワードを入力してください。 

確認のため、再度パスワードを入力してください。上記のものをコピーしないでください。 

※選択したメールサーバーの情報を入力するため、メールサーバーによって異なります。 

メッセージのコピー 受信メールのコピーをサーバーに残すか残さないかを選択します。受信メッセージのコピーを 

メールサーバーに残す場合には、チェック BOX にチェックを入れてください。 

送信メール [ 送信済 BOX ] に送信メッセージのコピーを保存するかしないかを設定します。保存する 

場合には、チェック BOX にチェックを入れてください。 

自動受信 NI コラボ製品を導入している場合のみ表示されます。 

このアカウントのメールを自動で受信するかしないかを設定します。自動受信を行う場合には、 

チェック BOX にチェックを入れてください。 

POP before SMTP 「メールサーバーの設定情報に準拠する」が標準で選択されています。 

「POP before SMTP」を利用しない場合には、『「POP before SMTP」は利用しない』を選択して 

ください。 

SMTP 認証 「メールサーバーの設定情報に準拠する」が標準で選択されています。 

『個別に「SMTP 認証」を設定する』場合には、下記の認証方式、ログイン ID、及びパスワードを 

入力してください。また、SMTP 認証しない場合には、『「SMTP 認証」は利用しない』を選択して 

ください。 

認証方式 SMTP 認証『個別に「SMTP 認証」を設定する』を選択した場合に選択が可能となります。 

「AUTH-LOGIN」または「CRAM-MD5」のいずれかを選択します。 

※「AUTH-LOGIN」：認証する時、暗号化せずにユーザーID とパスワードを送信する方式。 

※「CRAM-MD5」：パスワード文字列を暗号化して、認証を行う方式。 

ＳＭＴＰログイン ID SMTP 認証『個別に「SMTP 認証」を設定する』を選択した場合、入力が可能となります。 

SMTP パスワード SMTP 認証『個別に「SMTP 認証」を設定する』を選択した場合、入力が可能となります。 

確認のため、再度パスワードを入力してください。上記のものをコピーしないでください。 
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補足  

・SMTP 認証 

 「メールサーバーの設定情報に準拠する」とは、システム設定の「メールサーバーの情報」で設定した 

認証情報に準拠する場合を指します。それ以外の認証を行いたい場合は、「個別に SMTP 認証を 

設定する」を選択し情報を登録してください。また、準拠したくない、あるいは SMTP 認証を個別に 

設定したくない場合には「SMTP 認証は利用しない」を選択します。 

・POP before SMTP 

 「メールサーバーの設定情報に準拠する」とは、システム設定の「メールサーバーの情報」で設定した 

認証情報に準拠する場合を指します。 

 

Point  

・複数のメールアカウントを登録した場合、よく使うアカウントを標準として登録しておくことができます。 

 メールアカウント一覧より、よく使うアカウントの右横にある「標準に設定する」ボタンをクリックします。 

⇒選択したメールアカウントが普段使うメールアカウントに設定されます。 
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2-5-6. 初期値設定 

活動情報登録画面の展開・省略できる項目の初期値を設定します。 

 

1. 画面下方の「オプション設定」をクリックします。 

2. オプション設定メニューから「初期値設定」を選択します。 

3. 表示する設定を選択します。 ※導入時には、「省略」が設定されています。 

 

 

4. 最後に ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【活動情報の入力画面／上：省略表示 下：展開表示】 
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2-5-7. タッチデバイス設定 

タッチデバイス用の設定を行います。 

 

 

注意 

・「タッチ操作用に最適化する」を選択すると、メニューの操作方法がタッチ操作用に最適化されます。 

タッチデバイスの Windows8 PC および iPad、Android タブレット端末でのご利用時、メニューのダブル 

クリック、または長押し操作をするまで、サブメニューが選択可能となるように最適化されます。 

・システム設定画面からタッチデバイス設定の個人変更を認めていない場合、このメニューは 

表示されません。 

 

1. 画面下方の「オプション設定」をクリックします。 

2. オプションメニューから「タッチデバイス設定」を選択します。 

3. 「メニュー操作設定」項目にて、「タッチ操作用に最適化する」または「タッチ操作用に最適化しない」のどちらかを 

選択します。 

4. 最後に ボタンをクリックします。 
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3.共通機能 

 

3-1.基本操作 

会社情報やお客様情報などの画面上の基本的な操作を説明します。 

 

3-1-1.画面上のアイコンについて 

 

 

 

アイコン 説明 

 アイコンをクリックすると、情報（参照画面）を表示します。 

 アイコンをクリックすると、その情報に関連付く参照情報項目を表示します。 

 アイコンをクリックすると、情報の編集画面を表示します。 

 アイコンをクリックすると、その情報に関連付く編集項目を表示します。 
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3-1-2.コピーして作成 

顧客創造 Approach では、現在登録済みのデータをコピーして、新しく情報を作成することができます。 

 

A) 参照画面からの作成方法 

1. コピーしたい情報を開きます。 

2. 画面右上に表示された ボタンをクリックし、表示されたメニューから「コピーして作成」を 

選択します。 

⇒新規作成画面が表示され、登録済のデータ（コピー元のデータ）が各項目にセットされた状態で新規情報 

登録を行うことができます。 

 

 

B) 一覧画面からの作成方法 

1. コピーしたい情報の欄にある をクリックします。 

2. 表示されたボックスから「コピーして作成」を選択します。 

⇒新規作成画面が表示され、登録済のデータ（コピー元のデータ）が各項目にセットされた状態で新規情報 

登録を行うことができます。 
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3-1-3.保存してメールとメール通知 

顧客創造 Approach では、登録・編集した情報を簡単にメールで送付することができます。 

 

注意 

・NI コラボを導入していない場合、または「メール機能」を利用していない場合、こちらの機能は 

ご利用になれません。 

（「保存してメール」または「メール通知」ボタンは表示されません。） 

 

補足  

・「保存してメール」とは 

 情報を登録して保存する場合に、「保存」と同時に登録情報をメールで通知します。 

・「メール通知」とは 

各情報の参照画面から該当情報をメールで通知します。 
 

どちらの機能もボタンをクリックすることで、自動的にメール作成画面が表示され、その情報のＵＲＬが 

本文に記述されます。 

------------------------------------------------------------------- 

・NI コラボを導入しており、「社内メール」「社外メール」を利用している場合 

「保存してメール」または「メール通知」ボタンをクリックするか、▼ボタンをクリックすると表示される 

「社内メール」、「社外メール」のメニューより選択します。選択したメール作成画面が表示されます。 

※「社外メール」を利用している場合でも、メールアカウントの設定がない場合、選択プルダウンは表示 

されず、ボタンを押すと「社内メール」作成の画面が表示されます。 

 

・NI コラボを導入しているが、「社内メール」、「社外メール」のどちらかを利用している場合 

「保存してメール」または「メール通知」ボタンを押すと、利用しているメール作成画面が別ウィンドウで 

表示されます。 

 

 

 

 

 

 
 

内容が自動的にセット 

URL が自動的にセット 
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3-1-4.並び替え 

顧客創造 Approach では、各一覧画面上の並びを自由に昇順・降順に並び替えることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アイコン 説明 

 昇順に表示されています。 

このアイコンをクリックすると降順に変わります。 

 降順に表示されています。 

このアイコンをクリックすると昇順に変わります。 

 

 

リンク表示されている項目の 

並び替えが可能 
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3-1-5.情報登録 

顧客創造 Approach では、各種情報一覧よりその情報の関連情報を登録することができます。 

 

A) 参照画面からの作成方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 登録したい情報を開きます。 

2. 画面右上に表示された ボタンをクリックし、表示されたメニューから登録したい内容を選択します。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

【例】会社情報画面 

会社情報等が自動的

にセットされた状態で

開きます。 【例】活動情報画面 
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B) 一覧画面からの作成方法 

 

 

 

 

 

1. 登録したい情報欄にある をクリックします。 

2. 表示されたメニューから登録したい内容を選択します。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

会社情報等が自動的

にセットされた状態で

開きます。 

【例】会社情報画面 

【例】活動情報画面 



  32 操作マニュアル 

 

3-1-6.情報参照 

顧客創造 Approach では、各種情報一覧よりその情報に紐付いた情報を参照することができます。 

 

A) 参照画面からの参照方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 参照したい情報を開きます。 

2. 画面右上に表示された ボタンをクリックし、表示されたメニューから参照したい内容を選択します。 

⇒一覧画面が表示されます。 

【例】会社情報画面 

【例】引合一覧画面 

紐付いた情報を参照

することができます。 
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B) 一覧画面からの参照方法 

 

 

 

 

 

1. 参照したい情報欄にある をクリックします。 

2. 表示されたメニューから参照したい内容を選択します。 

⇒一覧画面が表示されます。 

 

 

 

 

紐付いた情報を参照

することができます。 

【例】引合一覧画面 
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3-2.情報検索 

会社情報やイベントなどの情報を検索することができます。 

 

3-2-1.簡易検索 

顧客創造 Approach では、ビュー画面（情報一覧画面）から簡単に検索を行うことができます。 

簡易検索では、「部署」、「担当者」、「簡易検索：キーワード」で検索できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 情報一覧画面を表示します。 

2. 部署、担当者、簡易検索キーワードを選択・入力し をクリックします。 

⇒条件に合致する、または入力された検索条件が下方に表示されます。 

 

項目名称 説明 

簡易検索 登録されている情報のキーワードを入力します。スペース（全角または半角）で区切って複数指定

した場合には、AND（かつ）検索となりすべてのキーワードを含む情報が検索条件となります。 

※入力値は数値データ、日付データ、及び自由項目は検索対象に含まれません。 

※活動情報の簡易検索画面では、実績区分による検索も可能です。 

 

補足  

・検索条件の初期値について 

 システム設定画面にて、画面を開いた時に検索対象となる部署・担当者・期間が設定されています。 

 設定の詳細は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 【期間の絞込み対象となる項目】 

イベント イベント日 お客様情報 更新日 

引合情報 発生日 配信情報 配信日 

活動情報 活動日 メールテンプレート 更新日 

コメント 更新日 ジャーナル 記録日 

会社情報 更新日   

 

・検索結果一覧を自由に変更することができます。 

 ⇒詳しくは、「3-3-1.表示設定」を参照してください。 

 

【例】会社情報一覧画面 
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3-2-2.詳細検索 

顧客創造 Approach では、ビュー画面（情報一覧画面）から簡単に検索を行うことができます。 

詳細検索では、「かつ」（AND 検索）あるいは「または」（OR 検索）の選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 情報一覧画面を表示します。 

2. ボタンをクリックします。 

⇒検索条件ウィンドウが表示されます。 

3. 検索種類を「かつ」あるいは「または」のいずれかを選択し、 ボタンをクリックします。 

⇒ウィンドウは閉じ、条件に合致する情報が下方に表示されます。 

 

項目名称 説明 

キーワード項目 キーワードをスペース（全角または半角）で区切って複数指定した場合には、AND（かつ）検索と 

なりすべてのキーワードを含む文書が検索条件となります。 

※入力値は数値データ、日付データ、及び自由項目は検索対象に含まれません。 

テキスト項目 キーワードを入力します。単一指定により、入力値を含む各項目が検索対象となります。 

日付項目 入力値（From-To：単一指定可）の範囲指定により検索を行います。 

チェックボックス項目 検索対象にチェックを入れます。 

※複数指定が可能です。 

※「検索項目以外」・・・過去にマスタとして使用していたが、現在では使用していない項目がこの

「検索項目以外」として分類されます。 

プルダウン項目 検索条件として含めたい場合に、プルダウンメニューより選択します。 

※単一指定となります。 

添付ファイル項目 添付ファイルのある情報の検索を行う場合、チェックボックスにチェックを入れます。 

テキストには、単一指定により入力値を含む添付ファイル名が検索条件となります。 

ターゲットリスト項目 ターゲットリスト名を検索条件に含めたい場合、ターゲット名を直接入力するか、 をクリックし 

ターゲットリストを選択してください。 

【例】会社情報一覧画面 
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3-3.一覧表示 

一覧表示させる項目を自由に変更することができます。 

 

3-3-1.表示設定 

顧客創造 Approach では、ビュー画面（情報一覧画面）に表示させる項目を自由に変更することができます。 

 

補足  

・表示設定とは 

 各ビュー画面（情報一覧画面）や検索画面で表示される情報リスト一覧に表示される項目を任意に 

 設定することのできる機能です。 

 項目と並びの変更を反映するためには、テンプレートを作成する必要があります。 

 なお、テンプレートは複数登録することができ、表示設定プルダウンで簡単に表示内容を切り替える 

ことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 情報一覧画面を表示します。 

2. をクリックします。 

⇒表示設定画面が表示されます。 

3. 表示項目／非表示項目を設定します。 

⇒[非表示→表示]表示させたい項目を左ボックスから選択し、 ボタンをクリックします。 

⇒[表示→非表示]非表示させたい項目を右ボックスから選択し、 ボタンをクリックします。 

※全件移動する場合は、 ボタンをクリックします。 

【例】会社情報一覧画面 

項目と並びを設定する 
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4. 表示項目を並べ替える場合、 ボタンをクリックして並び替えます。 

5. 表示順序・折り返し表示設定項目を設定し、 ボタンをクリックします。 

6. テンプレート名を入力し、もう一度 ボタンをクリックします。 

 

 

 

番号 名称 説明 

１ テンプレート名 任意のテンプレート名を 30 文字以内で入力します。 

テンプレート名の重複登録はできません。 

全社員共通のテンプレー

トにする 

全社員が利用できる（表示される）テンプレートを作成する場合チェックします。 

チェックしない場合、個人テンプレートとしてログインユーザーのみ使用します。 

２ 表示順序 表示項目の順序を登録します。キーとなる項目と「昇順」「降順」を選択します。 

※表示対象と設定されている項目を選択してください。 

折り返し表示設定 表示対象に選択した項目を、横スクロールしないで一画面で表示できるように、情報を

折り返して表示するかどうかの設定をします。 

有効にする場合は、「折り返し設定を有効にする」にチェックを入れます。 

 

 

１ 

２ 
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3-4.ターゲットリスト機能 

会社情報、お客様情報、イベント情報、引合情報を目的に応じてリスト化して管理することができます。 

 

3-4-1.ターゲットリスト機能とは 

 

 
 

利用者の目的に応じた情報をリスト化（グループ化）して管理する機能のことです。 

ターゲットリストは個人（公開/非公開）または全社員で利用など、利用制限をかけることができます。毎回多用な検索条

件を駆使しなくても、必要な情報をすぐ閲覧することができます。また、ターゲットリスト機能を利用して、リスト毎に一括メ

ール配信を行うことができるなど、使い方次第で活用の場は広がります。 

 

 

ターゲットリスト機能の利用可能な情報 

会社情報 お客様情報 イベント情報 引合情報 

 

 

3-4-2.ターゲットリストの種類 

ターゲットリストは、以下の２つの種類に分けられます。使い方によっては、２種類のリストを組み合わせて利用することも可能です。 

 

項目名称 説明 

 固定ターゲットリスト 目的に応じて集められた情報をリスト化（グループ化）します。 

 自動ターゲットリスト 

リスト化したい条件をリスト化（グループ化）します。 

※指定した条件に合致する情報が自動的にリスト化します。情報の追加・削除によるメンテナン

スを実施する必要がなく、常に条件に合致する最新のデータを表示することができます。 
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3-4-3.固定ターゲットリストを作成する 

 

1. ターゲットリストを作成します。 

各ターゲットリストサブメニューを選択します。 

 

2. ボタンをクリックします。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

3. 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

ターゲットリスト名 任意のターゲットリスト名を入力します。 

担当者 ターゲットリストの担当者を選択します。 

：ターゲットリストを全社員共通で利用する場合、クリックします。 

公開設定 このターゲットリストを公開する場合、チェックを入れます。 

※公開しないとき、担当者以外はこのターゲットリストを閲覧することはできません。 

※担当者がログインユーザー以外または、全社員共通のときは公開設定が自動的に「公開設定」

になります。 

リスト用途 ターゲットリスト用途（分類）を選択します。 

用途を登録すると、用途別にターゲットリストの絞込みが可能です。 

リスト内容 「固定」を選択します。 

 

【例】会社情報一覧画面 
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4. 次にターゲットリストに対象のリストを追加します。 

情報一覧画面を開き、簡易検索あるいは詳細検索より目的の情報を絞り込みます。 

※例では会社情報一覧を表示して、ターゲットリストに追加する対象の情報を絞り込みます。 

5. 結果一覧から対象の情報をチェックします。 

6. または ボタンから｢ターゲットリストに追加｣を選択します。 

⇒「追加するターゲットリストの選択」画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. 「全社員共通」「個人専用」「他の社員」タブより、追加するターゲットリストを検索し該当のターゲットリストを選択します。 

 

 

 

  

 

【例】会社情報一覧画面 
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3-4-4.自動ターゲットリストを追加する 

 

1. ターゲットリストを作成します。 

各ターゲットリストサブメニューを選択します。 

 

2. ボタンをクリックします。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

3. 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

※設定項目は、次項を参照してください。 

 

【例】会社情報一覧画面 

 自動 を選択すると表示 
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項目名称 説明 

ターゲットリスト名 任意のターゲットリスト名を入力します。 

担当者 ターゲットリストの担当者を選択します。 

：ターゲットリストを全社員共通で利用する場合、クリックします。 

公開設定 このターゲットリストを公開する場合、チェックを入れます。 

※公開しないとき、担当者以外はこのターゲットリストを閲覧することはできません。 

※担当者がログインユーザー以外または、全社員共通のときは公開設定が自動的に「公開設定」

になります。 

リスト用途 ターゲットリスト用途（分類）を選択します。 

用途を登録すると、用途別にターゲットリストの絞込みが可能です。 

リスト内容 「自動」を選択します。 

自動ターゲットリストを選択すると、条件となる項目が下方に表示されます。 

リスト化する条件を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補足  

・情報一覧画面からも自動ターゲットリストを追加することができます。 

 

 

「件数取得」をクリックすると、 

自動ターゲットリスト件数を表示します。 
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3-4-5.自動ターゲットリスト内に固定リストを作成する 

 

補足  
・自動ターゲットリスト機能によってリスト化された情報の中で、条件に関係なくリストに含めたい場合 

（無条件でリストに含めたい）、以下のような方法によって固定リストとして作成することができます。 

 

1. 各ターゲットリストサブメニューを選択します。 

 

2. 変更する自動ターゲットリストの アイコンをクリックすると、ターゲットリスト詳細内容が表示されます。 

一覧項目の「ターゲット一覧」を選択します。 

⇒リスト一覧が表示されます。 

3. 対象の情報にチェックし、 または ボタンから｢（ターゲットリスト名）に固定す

る｣を選択します。 

※固定リストから外す場合は、同様に「（ターゲットリスト名）の固定から外す」を選択します。 

4.  

5.   

6.  

 

【例】会社情報一覧画面 
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3-4-6.ターゲットリストから外す 

 

1. 各ターゲットリストサブメニューを選択します。 

 

2. 対象ターゲットを開き、一覧項目の「ターゲット一覧」をクリックします。 

⇒対象リスト一覧が表示されます。 

 

3. または ボタンから「（ターゲットリスト名）から外す」を選択します。 

 

4. 「（ターゲットリスト名）から（外す個数）個の情報をはずしてもよろしいでしょうか？」 

「チェックの有無にかかわらず、（個数）件の検索結果をすべて（ターゲットリスト名）からはずしてもよろしいでしょう

か？」のメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

【例】会社情報一覧画面 
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補足  

・会社情報・お客様情報・引合情報の各情報 ボタンから登録されているターゲットリスト 

から外すことが可能です。 
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3-5.データ出力 

各種絞り込んだ検索結果をテキストファイル（CSV ファイル）にてデータを出力することができます。 

 

注意 

・テキスト出力を行うには、テキスト出力権限が必要です。 

 出力権限の設定については、自社のシステム管理者にご確認ください。 

・データを出力できる上限は 10,000 件です。それ以上のデータを出力する場合は、 

 分割して出力してください。 

 

Point  

・テキスト出力と更新用出力ボタンの違い 

 テキスト出力 

 データ加工を目的としており、データ分析等にご活用いただけます。 

 出力する項目も自由に設定することができます。 

 更新用出力 

 システム管理者がデータの一括更新処理を行うための専用機能です。 

 ＣＳＶ取込み時と同じ形式で出力されます。 

 

3-5-1.テキスト出力機能 

 

1. 情報一覧画面を表示します。 

2. 簡易検索または詳細検索にて出力する条件を絞り込み、 ボタンをクリックします。 

⇒出力項目設定画面が表示されます。 

3. 出力項目／非出力項目を設定します。 

⇒[非出力→出力] 出力したい項目を左ボックスから選択し、 ボタンをクリックします。 

⇒[出力→非出力]非出力したい項目を右ボックスから選択し、 ボタンをクリックします。 

※全件移動する場合は、 ボタンをクリックします。 

※表示項目を並べ替える場合、 ボタンをクリックして並び替えます。 

4. ボタンをクリックし、ファイルをダウンロードします。 

 

補足  
・テキスト出力項目をテンプレート登録することができます。 

 ⇒設定の詳細は、「3-3-1.表示設定」を参照してください。 
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3-5-2.更新用出力機能 

 

Point  

・更新用出力について 

 システム管理者がデータの一括更新処理を行うための専用機能です。ＣＳＶ取込時と同じ形式で 

出力されます。 

 

1. 情報一覧画面を表示します。 

2. 簡易検索または詳細検索にて更新する対象の条件を絞り込みます。 

3. ボタンをクリックし、ファイルをダウンロードします。 
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3-6.一括処理機能 

顧客創造 Approach では、登録された任意の情報に対して一括で更新処理を行うことができます。 

各機能の検索結果の一覧画面上から操作します。大量データをメンテナンスする際に大変便利な機能です。 

 

3-6-1.一括更新/一括確認機能 

 

注意 

・「一括更新権限」あるいは「一括確認権限」がない場合、「一括更新」「一括確認」項目は表示 

されません。表示されない場合は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 

Point  

一括更新機能（一括確認機能）の種類 

・選択による一括更新 

表示されている一覧から対象の情報を選択して更新（確認）する方法です。 

・検索結果すべてを一括更新 

 検索結果すべてを更新（確認）する方法 

 

1. 情報一覧画面を表示します。 

2. または ボタンから「一括更新」を選択します。 

⇒一括更新画面が表示されます。 

 

3. 一括更新したい項目の左側にあるチェックボックスにチェックを入れます。更新内容を入力します。 

選択ボタンがある場合、チェックボックスにチェックを入れると操作可能な状態となります。 

 

4. ボタンをクリックします。 

「一括更新の確認」メッセージが表示されますので、「はい、すべて更新します。」にチェックを入れ、「実行」ボタンをクリ

ックします。 
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3-6-2.一括削除機能 

 

注意 

・「削除権限」がない場合、「一括削除」項目は表示されません。 

 表示されない場合は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 

Point  

一括削除機能の種類 

・選択による一括削除 

 表示されている一覧から対象の情報を選択して削除する方法です。 

・検索結果すべてを一括更新 

 検索結果すべてを削除する方法 

 

1. 情報一覧画面を表示します。 

2. または ボタンから「一括削除」を選択します。 

⇒一括更新画面が表示されます。 

 

3. ボタンをクリックします。 

「一括削除の確認」メッセージが表示されますので、「はい、すべて削除します。」にチェックを入れ、「実行」ボタンをクリ

ックします。 
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3-7.その他 

 

3-7-1.入力ヒント機能 

顧客創造 Approach では、登録情報の右側に「入力ヒント」を表示させることができます。 

 

補足  

・「入力ヒント」項目の入力・編集には、管理者権限が必要です。 

・入力ヒント項目は、リッチテキスト形式となっており、フォントの大きさや色を自由に選ぶことが 

出来ます。 

 

 

 

1. 登録・編集画面を表示します。 

2. [編集]をクリックします。編集画面が表示されます。 

 

3. 内容を入力し、最後に ボタンをクリックします。 
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4.イベント管理 

 

4-1.イベント管理 

 

4-1-1.イベントを登録する 

引合のきっかけとなるセミナーや展示会、HP 掲載などのイベントを登録します。 

イベント情報は、引合が発生し活動情報を登録する段階でも新規登録が可能です。 

 

1. メニューより、 「イベント管理」を選択します。 

2. ボタンをクリックします。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

3. 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

補足  

・カテゴリ／項目名称や表示内容について 

 システム設定により自由に変更可能であり、下記一覧表とは名称・項目内容および並びが異なる 

ケースがあります。これは、自社にて新たに作成されたカテゴリおよび項目についても含まれます。 

詳細については、自社のシステム管理者に確認してください 

 

項目名称 説明 

イベント分類 イベント分類をプルダウンより選択します。 

イベント名 イベント名を入力します。 

担当者 初期値としてログインしている社員が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定して 

ください。 

1． 「担当者*」又は「選択」ボタンを押すと社員選択画面が表示されます。 

2． 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を 

入力して「表示」ボタンを押します。 

3． リスト一覧から、該当社員のリストをクリックします。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

登録済みの担当者キーワードを直接テキストボックスに入力し、表示される候補リストより選択する

ことも可能です。 

※検索キーワード範囲：「社員名」「社員名かな」「部署名」「部署かな」「表示用部署名」 

 「社員コード（前方一致のみ）」 

イベント日 イベント日を入力します。「選択カレンダー」から選択するか、直接テキストボックスに入力します。 

イベントコード イベントコードを入力します。 

進捗管理単位 管理する進捗単位を会社単位とするか、お客様単位とするかを選択します。 

この進捗管理単位は、そのイベント情報で引合情報が作成されるまで変更可能ですが、引合情報が

作成されると変更できなくなります。 

表示設定 引合分析に該当情報を表示するかを選択します。 

表示する場合は、「引合分析に表示する」にチェックを入れます。 
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項目名称 説明 

イベント概要 イベント概要を入力します。 

添付ファイル ファイルの添付を行うことができます。添付する場合は以下の手順で設定します。 

1． 「添付する」ボタンを押して「参照」ボタンを押し、添付するファイルを選択します。 

2． 追加するボタンを押すと添付されます。 

※一度に添付できるファイルサイズは５MB までです。0（ゼロ）バイトのファイルは添付できません。 

※拡張子が『php.php3.php4.sh.cgi.pl』のファイルは添付できません。 
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4-1-2.イベントの引合集計をする  

引合集計機能とは、利用者の目的に応じた情報をイベント一覧画面上で半自動的に集計する機能です。 

 

1. メニューより、 イベント管理を選択します。 

2. 引合集計をしたいイベントの「引合情報件数」にある をクリックします。 

⇒引合の項目一覧が表示されます。 

3. 表示された項目から、条件として設定したい引合情報をチェックします。 

最後に、 または をクリックすると引合件数を表示します。 

 

＜使用例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

項目名称 説明 

引合進捗度 「チェックした項目が含まれる引合」で集計します。 

最大引合進捗度 「チェックした項目が最大の引合進捗状況」で集計します。 

戻す 集計前の状態に戻します。 

 

引合進捗度 最大引合進捗

度 

【イベント一覧画面】 

「アポイント」にチェックを入れて、

「引合進捗度」をクリック 

進捗度に「アポイント」が含まれるものに、

絞り込まれる。 

先日の展示会で会ったお客様の中から、 

アポイントがいくつ取れたのか知りたい。 

 



  54 操作マニュアル 

 

補足  

・情報参照画面からも引合集計を利用できます。 

 

 

こちらは件数の絞り込みの他、リストの絞り込みを行います。 
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4-1-3.イベント統合とは 

イベント統合とは、複数の引合のあるお客様の活動情報を一つにまとめて入力することのできる機能です。 

以下の例のように、イベント A とイベント B の別々のイベントに引合のあるお客様に対する今後のフォローを、まとめて管

理したい場合に便利です。 

 

 

Point  

・進捗度は１つにまとめられます。 

チェックをいれると、それぞれの引合情報にチェックが入ります。 

 

・イベント統合後、イベント名はカンマ区切りの連続表示になります。 

 

 

補足  

・イベントと引合情報は、統合後も別データとして管理されます。 

イベント統合は、セット管理を目的としているため、イベント情報また、それに紐付く引合情報はそれぞれ 

存在します。 

・[会社情報単位]のイベントの場合 

 [会社情報単位]の引合情報で且つ、同一の会社情報の引合情報のみ統合が可能です。 

・[お客様情報単位]のイベントの場合 

 [お客様情報単位]の引合情報で且つ、同一のお客様の引合情報のみ統合が可能です。 

 別のお客様情報の引合情報や会社情報単位の引合情報とは統合できません。 

 

 

 

新聞広告 

展示会 

共通進捗度 
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4-1-4.イベントを統合する 

 

1. 活動情報の新規作成画面を表示します。 

2. または ボタンをクリックします。 

⇒「イベント選択」画面が表示されます。 

3. 検索項目より、統合するイベントを絞り込みます。 

4. 結果一覧より、該当イベントにチェックを入れ ボタンをクリックします。 

 

5. 「複数選択時は、選択情報を統合してからセットします。統合してもよろしいですか？」というメッセージが表示されます

ので、 ボタンをクリックします。 

⇒イベントが並んで表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 



  57 操作マニュアル 

 

5.引合管理 

 

5-1.引合管理 

 

5-1-1.引合情報を編集する 

 

補足  

・引合情報は、履歴作成時に自動で作成される情報です。 

⇒詳細は、「1-9.引合情報について」を参照してください。 

・顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合、案件との関連付けが可能です。 

⇒詳細は、「連携マニュアル」を参照してください。 

 

1. メニューより、 「引合管理」から「引合情報」を選択します。 

2. 簡易検索または詳細検索によって、編集を行う引合情報を検索します。 

3. 表示された一覧から該当の引合情報の ボタンをクリックします。 

⇒編集画面が表示されます。 

4. 内容を編集して、最後に ボタンをクリックします。 

 

補足  

・カテゴリ／項目名称や表示内容について 

 システム設定により自由に変更可能であり、下記一覧表とは名称・項目内容および並びが異なる 

ケースがあります。これは、自社にて新たに作成されたカテゴリおよび項目についても含まれます。 

詳細については、自社のシステム管理者に確認してください 

 

項目名称 説明 

イベント名 イベント名がリンク表示されます。イベント情報を編集したい場合は、このリンクを押します。 

担当者名 イベントの担当者が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定してください。 

1. 「担当者*」又は「選択」ボタンをクリックすると社員選択画面が表示されます。 

2. 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を

入力して「表示」ボタンをクリックします。 

3. リスト一覧から、該当社員のリストをクリックします。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「社員名」「社員名かな」「部署名」「部署かな」「表示用部署名」「社員コー

ド（前方一致のみ）」 

進捗管理単位 管理する進捗単位が[会社情報単位]または「お客様情報単位」かを表示します。 

なお、引合情報が発生している場合、修正することはできません。 

会社名 会社名がリンク表示されます。会社情報を参照したい場合は、このリンクをクリックします。 

お客様情報 お客様情報リンクが表示されます。お客様情報を参照したい場合は、このリンクをクリックします。 

発生日 この引合情報が作成された日を自動表示します。※編集はできません。 

引合進捗度 各進捗状況を表示します。□：チェックなし ■：チェックあり 

日付：その進捗度にチェックした日 
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項目名称 説明 

案件情報            ※以下の項目は顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示されます。 

案件名 関連する案件名が表示されます。 

案件情報を変更する場合は、 ボタンをクリックして選択します。 

新たに作成する案件情報をセットしたい場合は、 ボタンをクリックします。 

登録済みの案件キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「案件名」「案件分類」「顧客名」「顧客部門名」「顧客ランク」「案件コード

（前方一致のみ）」 

案件進捗度 選択された案件の進捗度を表示します。 

受注確度 選択された案件の受注確度を表示します。 

受注予定日 選択された案件の受注予定日を表示します。 

金額 選択された案件の金額を表示します。 

利益 選択された案件の利益を表示します。 

商品情報 

商品名 イベントに関わる商品を選択します。 

※簡単に追加登録ができます。テキストボックス部分に新規商品名入力し、「追加する」ボタンを

クリックします。この追加登録による商品情報のマスタ登録は行われません。 

認知経路 

認知ルート 認知ルートを選択します。 

※簡単に追加登録ができます。テキストボックス部分に認知ルートを入力し、「追加する」ボタンを 

クリックします。この追加登録による認知経路のマスタ登録は行われません。 

備考 

備考 必要に応じて入力します。 

添付ファイル ファイルの添付を行うことができます。 

添付する場合、「添付する」ボタンを選択し、「参照」ボタンをクリックして添付するファイルを 

選択します。その後、「追加する」ボタンを押すと添付されます。 

※一度に添付できるファイルサイズは 1～10MB までです。システム設定「添付ファイル容量 

設定」より添付できるファイルサイズを変更することができます。 

※0（ゼロ）バイトのファイルは添付できません。 

※拡張子が『php.php3.php4.sh.cgi.pl』のファイルは添付できません。 

最新活動情報 

活動日 ※編集画面には表示されません。 

直近で登録された活動情報を自動的に表示します。 活動分類 

活動内容 
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6.活動情報 

 

6-1.活動情報 

問い合わせ対応の詳細および対応時期など、実際に引合があった履歴を登録します。 

引合のきっかけとなったイベントをセットし、引合商品・認知ルート情報ほか、引合対応レベルに応じて進捗度を入れるこ

とができます。 

 

補足  

・イベントをセットした活動情報を登録すると、引合情報が作成されます。 

 引合の進捗度管理の考え方については、「1-9.引合情報について」を参照してください。 
 

・活動情報の登録を簡略化させ時間を有効的に利用したい場合、簡易入力機能が便利です。 

 ⇒詳細は、「6-1-8.引合情報一覧から登録する（簡易入力）」を参照してください。 
 

・同じ内容の活動情報を作成したい場合、一括活動情報登録が便利です。 

 ⇒詳細は、 

「6-1-9.引合情報一覧から登録する（簡易一括登録）」 

「6-1-10.会社情報一覧から登録する（簡易一括登録）」 

「6-1-11.お客様情報一覧から登録する（簡易一括登録）」 

「6-2.一括活動情報登録」を参照してください。 
 

・活動情報が登録されると次回予定が作成したり、担当者が変更になったりと、あらかじめ設定された 

条件によって自動処理される場合があります。 

⇒詳細は、「7-1.アクションルールについて」を参照してください。 

 

  

6-1-1.活動情報を登録する 

 

1. メニューより、 活動情報から「活動情報」を選択します。 

2. ボタンをクリックします。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

3. 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

⇒会社情報のセット方法は、「6-1-2.会社情報」を参照してください。 

⇒お客様情報のセット方法は「6-1-3.お客様情報」を参照してください。 

⇒イベントのセット方法は「6-1-4.イベント」を参照してください。 

⇒その他の設定項目は「6-1-7.設定項目一覧」を参照してください。 
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6-1-2.会社情報 

 

登録済の会社情報をセットする 

 

1. ボタンをクリックすると、会社情報選択画面が表示されます。 

2. 検索条件から条件を絞込みます。表示された結果一覧から、該当の会社名を選択します。 

⇒会社情報選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

 

 

補足  

・入力候補機能を利用して登録済みの会社情報キーワードを直接入力し、表示される候補リストから 

選択することも可能です。 
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新しく会社情報を登録してセットする 

 

補足  

・新規登録の場合、活動情報の ボタンを押すタイミングで、また  

ボタンを押すタイミングで新しい会社情報を登録します。また登録時には、類似する情報がないか 

自動でチェックします。 

※新規登録の場合、「会社名」は必須入力です。 

・会社名入力欄横の をクリックすると、詳細項目の展開・省略ができます。 

 

1. 詳細項目を開き、会社情報の項目を入力します。 

※郵便番号を入力すると、住所候補から簡単に住所をセットすることができます。 

 

 

2. ボタンをクリックします。 

⇒類似する情報がないか自動でチェックし、類似情報がなければ、「会社情報を登録しました。」のメッセージが表示 

 されます。類似情報がある場合、次のようなメッセージが表示されます。 

 

 

項目名称 説明 

別顧客として登録 登録されている会社情報とは別情報として登録されます。 

類似顧客を確認 アイコンをクリックすると対象の会社情報に差替えられます。 
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6-1-3.お客様情報 

 

新しくお客様情報を登録してセットする 

 

補足  
・選択した「イベント」の進捗管理単位が「お客様情報単位」の場合、お客様情報の選択は必須と 

なります。 

 

1. お客様情報の項目を入力します。 

 

2. ボタンをクリックします。 

⇒登録した内容がリンク表示されます。チェックされていることを確認してください。 

※お客様情報を登録時、類似検索によるチェックは行われません。 

※「氏名」は必須項目です。 

※ ボタンをクリックすると、登録した詳細内容を確認することができます。 
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6-1-4.イベント 

 

イベントをセットする 

 

補足  

・イベント名を選択するためには、事前に会社名を選択または登録する必要があります。 

・[お客様情報単位]のイベント名をセットする場合には、複数のイベントを選択する場合、同一のお客様 

情報の引合情報に限ります。別のお客様情報の引合情報や会社情報単位の引合情報とは統合 

できません。 

 

1. 又は ボタンをクリックするとイベント情報選択画面が表示されます。 

2. 検索条件から条件を絞込みます。表示された結果一覧から、該当のイベント名を選択します。 

⇒イベント情報選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

 

※選択された会社情報に紐付くイベント進捗が存在する場合、イベント名は「緑色」で表示されます。 

※お客様情報を選択している場合としていない場合で、セット可能なイベント情報が異なります。 

  ＜お客様情報をセットしていない場合＞ 

  ・すべてのイベント情報が対象 

  ＜お客様情報を１名セットしている場合＞ 

  ・[会社情報単位]で登録されているイベント情報 

  ・[お客様情報単位]で登録されており、且つイベント進捗が発生していないイベント情報 

  ・[お客様情報単位]で登録されており、且つそのお客様のイベント進捗が既に発生している情報 

  ＜お客様を２名セットしている場合＞ 

  ・[会社情報単位]で登録されているイベント情報のみ 

 

補足  
・複数のイベントをセットする場合、イベント統合を行います。 

 ⇒詳細は、「4-1-4.イベントを統合する」を参照してください。 
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イベントの詳細をセットする 

 

1. イベント名をセットすると が ボタンに変わります。 をクリックします。 

⇒イベントの詳細画面が表示されます。 

※表示される項目は、システム設定より設定を行います。 

2. 詳細内容を登録（セット）します。 

 

 

 

 

補足  

・商品名と認知ルートについて 

 イベントの詳細項目として登録される商品名と認知ルート項目は、２つの選択方法が用意されて 

います。選択方法は、システム設定から設定を行います。 

なお、テキストボックスに新たに商品名あるいは認知ルートを登録することができます。（マスタには 

登録されません。） 

■詳細選択・・・ ボタンより、条件を絞り込んで選択 

 

■簡単検索 ・・・チェックボックスより選択 
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6-1-5.次回予定項目について 

活動情報の登録項目の 1 つである「次回予定」の仕組みについて説明します。 

 

次回予定に他担当者をセットして登録することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「会社情報」+「イベント」+「担当者」に一致した直近の活動予定がセットされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セットした次回予定者がすでに活動予定が作成されている場合、担当者をセットした際に直近の予定情報内容が 

セットされます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

・次回予定登録時の注意点 

活動情報登録より未来日に実績登録が存在する場合は、次回予定は作成する 

ことができません。 

 

活動情報 
 

4/1 実績 担当：佐藤 

 

【次回予定】 

4/10 予定 担当：相川 

活動情報 
 
 

4/10 予定 担当：相川 

活動情報 
 

6/1 実績 担当：佐藤 

イベント名：Ａ 

【次回予定】 

6/08 予定 担当：田中 

活動情報 

 
 
6/08 予定 担当：田中 

イベント名：Ａ 

活動情報 

 
 
6/15 予定 担当：山口 

イベント名：Ａ 

 

活動情報 
 

5/15 実績 担当：佐藤 

 

【次回予定】 

5/30 担当：佐藤 

活動情報 
 

5/19 予定 担当：山本 

 

活動情報 
 

5/15 実績 担当：佐藤 

 

【次回予定】 

5/19 予定 担当：山本 

担当：山本 に変更 

活動情報 
 

5/30 予定 担当：田中 
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6-1-6.次回予定を SFA 予定商談として作成する 

次の活動をＳＦＡで利用している営業担当者が実施する場合、次回予定をＳＦＡの予定商談フォームとして登録することが

できます。 

 

注意 ・顧客日報シリーズを導入している場合のみの機能です。 

 

1． 「商談パターン」項目にて、次回予定を作成する商談フォームを選択し、 ボタンをクリックします。 

⇒商談情報フォームが表示されます。顧客名や商談日の内容は、入力された活動情報の情報を引き継いでいます。 

 

2． 内容を確認し、 ボタンをクリックします。 

※この保存ボタンをクリックしなければ、予定商談として登録されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次回予定で登録された内容を引き継いで 

予定商談が作成されます。 
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補足  

・次回予定の作成の条件について 

 同一顧客、商談日、担当者がセットされている予定商談が登録されているかを検索し、登録情報が 

ある場合、その次回予定が表示されます。なお、同一日が複数存在する場合は、情報の更新日が 

最も新しい予定商談を開きます。 
 

・顧客創造日報シリーズ製品への転送について 

予定商談として登録される場合、活動情報・会社情報と従属するお客様情報を全て SFA 転送 

します。 

なお、予定商談の保存をキャンセルした場合も、既に実行した SFA 転送はキャンセルされません。 
 

・予定商談として登録された活動情報は、以下のような表示になります。 
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6-1-7.設定項目一覧 

 

補足  

・カテゴリ／項目名称や表示内容について 

 システム設定により自由に変更可能であり、下記一覧表とは名称・項目内容および並びが異なる 

ケースがあります。これは、自社にて新たに作成されたカテゴリおよび項目についても含まれます。 

詳細については、自社のシステム管理者に確認してください。 

 

項目名称 説明 

確認状況 新規作成時には表示されません。 

アプローチ情報の「次回予定」を他社員として設定した場合、その予定情報に追加される項目です。 

アプローチ依頼を受けたユーザーには、「確認」ボタンが表示され、そのボタンを押すことで 

「未確認」⇒「（確認日）/（確認者）」が自動変更されます。 

実施区分 アプローチ情報の区分「実績」「中止」「予定」から選択します。【初期値】：実績 

会社名 会社名を選択または新規登録します。 

⇒詳細は「6-1-2.会社情報」を参照してください。 

登録済みの会社情報キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

 

※検索キーワード範囲：「会社名」「会社名かな」「会社コード（前方一致のみ）」 

お客様名 お客様名を選択または新規登録します。 

次のイベント情報にて、「お客様情報単位」のイベント名をセットした場合、お客様情報は 

必須となります。 

⇒詳細は「6-1-3.お客様情報」を参照してください。 

イベント イベント名を選択します。 

⇒詳細は「6-1-4.イベント」を参照してください。 

登録済みのイベントキーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

 

※検索キーワード範囲：「イベント名」「イベント分類」「イベントコード（前方一致のみ）」 

案件名 ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

関連する案件名をセットします。 

⇒詳細は「連携マニュアル」を参照してください。 

登録済みの案件キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

 

※検索キーワード範囲：「案件名」「案件分類」「案件コード（前方一致のみ）」「顧客名」「顧客部門」 

 「顧客ランク」「顧客コード（前方一致のみ）」 
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項目名称 説明 

進捗度 イベントがセットされると項目が表示され、「会社情報」と「イベント」で紐付く引合進捗度が表示 

されます。イベントに対しての進捗度をチェックボックスにチェックします。 

※グループ化された進捗度は枠線で囲まれます。枠内のいずれか１つの進捗度しかチェック 

できません。 

 なお、登録後の参照画面では、選択されなかった進捗度はグレー色で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

※イベント統合している場合は、その複数の進捗度が統合された形で表示されます。 

⇒設定の詳細については、「4-1-3.イベント統合とは」参照してください。 

活動日 活動日/時間を選択します。【初期値】ログイン日 

日付を変更したい場合は、直接テキストボックスを変更するか、 選択カレンダーから選択 

します。 

担当者 初期値としてログインしている社員が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定して 

ください。 

1. 「担当者*」又は「選択」ボタンをクリックすると部署選択画面が表示されます。 

2. 部署リストから該当社員の部署を選択します。 

※担当者の変更はできません。 

活動分類 活動分類をプルダウンより選択します。 

活動内容 具体的な活動内容を登録します。 

※テキスト形式、リッチテキスト形式の選択ができます。 

アクションルール システム管理者よりアクションルールのスキップ設定を行っている場合に表示されます。 

登録している活動情報をアクションルールに適用するかどうかを設定します。 

⇒アクションルールについては、「7-1.アクションルールについて」を参照してください。 

「利用しない」場合はチェックボックスにチェックを入れます。チェックを入れない場合は、アクション

ルール条件の対象となります。 

商談パターン ※顧客創造日報シリーズ製品を導入されている場合のみ表示されます。 

次回予定を顧客創造日報シリーズの予定商談として登録したい場合、その商談フォームを選択 

します。 

⇒詳細については、「6-1-6.次回予定を SFA 予定商談として作成する」を参照してください。 

次回予定日 次回予定日および時間を選択します。 

 

  

【イベント進捗】参照画面 
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項目名称 説明 

次回担当者 初期値としてログインしている社員が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定して 

ください。 

1. 「担当者*」又は「選択」ボタンを押すと社員選択画面が表示されます。 

2. 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を 

入力して「表示」ボタンを押します。 

3. リスト一覧から、該当社員のリストを選択します。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

※次回予定に他人をセットして保存した場合、相手の「通知情報」に【活動依頼】が表示されます。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

 

※検索キーワード範囲：「社員名」「社員名かな」「部署名」「部署かな」「表示用部署名」 

 「社員コード（前方一致のみ）」 

次回活動分類 次回活動分類をプルダウンより選択します。 

次回活動内容 具体的な活動内容を登録します。 

※テキスト形式、リッチテキスト形式の選択ができます。 

担当通知 次回担当者にメール通知するかについてチェックを入れます。 

※「Email」および「携帯メール」が未設定の場合は、選択することができません。 

※「Email」および「携帯メール」に送られた通知内容は以下の通りです。 

 ＜例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 ※以下は、顧客創造日報シリーズ（SFA）を導入しているおり、次回予定を予定商談として登録した

場合の通知内容です。 

 ＜例＞ 

 

 

 

 

 

 

添付ファイル ファイルの添付を行うことができます。 

添付する場合、「添付する」ボタンを選択し、「参照」ボタンをクリックして添付するファイルを 

選択します。その後、「追加する」ボタンを押すと添付されます。 

※一度に添付できるファイルサイズは 1～10MB までです。システム設定「添付ファイル容量 

設定」より添付できるファイルサイズを変更することができます。 

※0（ゼロ）バイトのファイルは添付できません。 

※拡張子が『php.php3.php4.sh.cgi.pl』のファイルは添付できません。 

 

次回担当者に設定されています。 

以下のアドレスをクリックして参照下さい。 
  
200X 年 5 月 19 日（月） 0 時 00 分 
株式会社 南出版 
 
http://***/***/***/tas/main/index.php?page=open 
&mainname=wapproach&key=559:2008 

 

顧客深耕日報の次回担当者に設定されています。 

以下のアドレスをクリックして参照下さい。 
赤川産業株式会社-新規 
 
http://***/***/***/nicrm/main/WinController.php?
page=ListForm&view_check_flg=customer&target=Nic
rmNivsfa&cb_kind=0&cc_id=205 

クリックすると、 
予定の活動情報一覧が表示されます。 

クリックすると、 
その SFA側の顧客の予定一覧画面が
表示されます。 
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6-1-8.引合情報一覧から登録する（簡易入力） 

案件化するまでの様々なアプローチ実施の中で、毎回活動情報を登録する度に、イベントやターゲットリスト一覧から情

報を呼び出して登録するのは大変時間がかかります。そこで、活動情報の簡易入力機能にて、必要な情報だけを登録し、

沢山の画面を開くことなく複数の活動情報を一画面上で登録することができます。 

 

 

注意 

・簡易入力フォームから新規引合情報の活動情報は登録できません。 

 新規作成の場合は、「活動情報」-「活動情報」の「活動情報登録」ボタンより行ってください。 

 

 

1. メニューより 引合管理から「引合情報」を選択します。 

2. 簡易検索または詳細検索によって、登録を行う引合情報を検索します。 

3. 該当の引合情報を選択し、 をクリックします。 

⇒活動情報登録画面（簡易入力）が一覧の下に表示されます。 

 

 

4. 各種情報を入力し、 ボタンをクリックします。 

 

補足  

・この機能を利用するためには、あらかじめシステム設定にて設定を行ってください。 

 ⇒システム設定「顧客創造 Approach」-「フォーム設定」-｢活動情報」メニューにて、 

  表示する項目を選択し、「簡易入力フォームに表示する」にチェックを入れます。 
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6-1-9.引合情報一覧から登録する（簡易一括登録） 

引合情報一覧上から、複数の活動情報を一括登録することができます。 

 

 

1. メニューより 引合管理から「引合情報」を選択します。 

2. 簡易検索または詳細検索によって、登録を行う引合情報を検索します。 

3. 該当の引合情報欄にあるチェックボックスを選択し、 から「活動情報登録」を選択します。 

⇒登録項目が表示されます、 

 

4. 登録する項目を選択し、 ボタンをクリックします。 

 

 

補足  

・引合情報一覧で表示できないほど、大量の活動情報を一括登録したい場合は、 

「6-2.一括活動情報登録」機能をご利用ください。 

・登録できる活動情報項目は、「簡易入力」と同様です。 
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6-1-10.会社情報一覧から登録する（簡易一括登録） 

会社情報一覧上から、複数の活動情報を一括登録することができます。 

 

1. メニューより 「顧客管理」から「会社情報」を選択します。 

2. 簡易検索または詳細検索によって、登録を行う会社情報を検索します。 

3. 該当の会社情報にあるチェックボックスを選択し、 から「活動情報登録」を選択します。 

⇒登録項目が表示されます 

 

4. 登録する項目を選択し、 ボタンをクリックします。 

 

 

補足  

・会社情報一覧で表示できないほど、大量の活動情報を一括登録したい場合は、 

「6-2.一括活動情報登録」機能をご利用ください。 

・お客様名が必須の場合、会社情報一覧から一括登録することはできません。 

・お客様単位のイベントに対して一括登録することはできません。 

・登録できる活動情報項目は、「簡易入力」と同様です。 
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6-1-11.お客様情報一覧から登録する（簡易一括登録） 

お客様情報一覧上から、複数の活動情報を一括登録することができます。 

 

1. メニューより 「顧客管理」から「お客様情報」を選択します。 

2. 簡易検索または詳細検索によって、登録を行う会社情報を検索します。 

3. 該当のお客様情報欄にあるチェックボックスを選択し、 から「活動情報登録」を選択します。 

⇒登録項目が表示されます 

 

 

4. 登録する項目を選択し、 ボタンをクリックします。 

 

 

補足  

・お客様情報一覧で表示できないほど、大量の活動情報を一括登録したい場合は、 

「6-2.一括活動情報登録」機能をご利用ください。 

・お客様単位でのイベントをセットしない場合、会社単位での履歴登録となります。例えば、A 社の a さん 

b さんにチェックして登録した場合、１件の活動情報に a さん b さんがセットされ登録されます。 

・登録できる活動情報項目は、「簡易入力」と同様です。 
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6-2.一括活動情報登録 

 

6-2-1.一括活動情報登録について 

お客様に FAX を一括送信したり、資料請求があったお客様に対して資料を発送したなど、複数のお客様に対して同一の 

アプローチを行った場合、個別に記録するのではなく同一内容を簡単に一括で登録する機能です。 

一括活動情報を登録後、リストの追加（登録先のお客様）を追加作成することもできます。 

 

一括活動情報の登録ステップは以下の通りです。 

 

Step1      

活 動 情 報 内 容 を 登 録 

Step２                 

登録するリスト（お客様 ）を選 択 

Step３                 

一 括 登 録 を 実 行 
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一括活動情報登録を実施すると・・・ 

一括登録された活動情報（リスト分）と、一括登録情報が作成されることになります。 

各活動情報は、一括活動情報 URL が自動的に添付されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【一括登録された活動情報】 

【一括活動情報一覧】 
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6-2-2.一括で活動情報を登録する 

 

履歴内容を登録 

 

1. メニューより、 「活動情報」から「一括活動情報登録」を選択します。 

2. ボタンをクリックします。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

3. 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

登録するリスト（お客様）を登録 

 

4. ボタンをクリックし、内容を保存します。 

⇒「配信リスト」画面が表示されます。 

5. ボタンを押して表示されるメニューから配信先を選択します。 

 

6. 配信先にチェックを入れ、 ボタンをクリックします。 

⇒選択画面が自動的に閉じ、「配信リスト」画面に戻ります。 

 

7. 選択されたリストが一覧表示されますので、確認後 ボタンを押します。 

⇒作成したリストが配信先にセットされます。 

8. ボタンをクリック、内容を保存します。 
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活動情報の一括登録 

 

9. 最後に活動情報を一括登録します。 

10. メニューより 「活動情報」から「一括活動情報登録」を選択します。 

※一覧表意画面の アイコンをクリックして対象の一括活動情報を表示します。 

11. 画面上下に表示されている ボタンをクリックします。 

⇒一括活動情報が作成されます。 

 

12. 処理が終了すると、「終了しました。」のメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

 

補足  

・カテゴリ／項目名称や表示内容について 

 システム設定により自由に変更可能であり、下記一覧表とは名称・項目内容および並びが異なる 

ケースがあります。これは、自社にて新たに作成されたカテゴリおよび項目についても含まれます。 

詳細については、自社のシステム管理者に確認してください。 

 

項目名称 説明 

タイトル タイトルを 64 文字以内で入力します。 

担当者 初期値としてログインしている社員が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定してください。 

1. 「選択」ボタンを押すと社員選択画面が表示されます。 

2. 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を 

入力して「表示」ボタンを押します。 

3. リスト一覧から、該当社員のリストをクリックします。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「社員名」「社員名かな」「部署名」「部署かな」「表示用部署名」 

 「社員コード（前方一致のみ）」 

イベント 1. 「イベント」又は「選択」ボタンを押すとイベント情報選択画面が表示されます。 

2. 検索条件から条件を絞込みます。表示された結果一覧から、該当のイベント名を選択します。 

⇒イベント情報選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

※選択された会社情報に紐付くイベント進捗が存在する場合、イベント名は「緑色」で表示されます。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「イベント名」「イベント分類」「イベントコード（前方一致のみ）」 

進捗度 進捗度にチェックを入れます。 

活動日 活動日/時間を選択します。【初期値】ログイン日 

日付を変更したい場合は、直接テキストボックスを変更するか、 選択カレンダーから選択します。 
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項目名称 説明 

活動分類 活動分類をプルダウンより選択します。 

活動内容 具体的な活動内容を登録します。 

※テキスト形式、リッチテキスト形式の選択ができます。 

アクションルール システム管理者よりアクションルールのスキップ設定を行っている場合に表示されます。 

登録している活動情報をアクションルールに適用するかどうかを設定します。 

⇒アクションルールについては、「7-1.アクションルールについて」を参照してください。 

「利用しない」場合はチェックボックスにチェックを入れます。チェックを入れない場合は、 

アクションルール条件の対象となります。 

次回予定日 次回の予定および時間を選択します。 

次回担当者 初期値としてログインしている社員が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定して 

ください。 

1. 「担当者*」又は「選択」ボタンを押すと社員選択画面が表示されます。 

2. 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を 

入力して「表示」ボタンを押します。 

3. リスト一覧から、該当社員のリストを選択します。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

※次回予定に他人をセットして保存した場合、相手の「通知情報」に【活動依頼】が表示されます。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「社員名」「社員名かな」「部署名」「部署かな」「表示用部署名」 

 「社員コード（前方一致のみ）」 

次回活動分類 活動分類をプルダウンより選択します。 

次回活動内容 具体的な活動内容を登録します。 

※テキスト形式、リッチテキスト形式の選択ができます。 

備考 必要に応じて入力します。 

添付ファイル ファイルの添付を行うことができます。 

添付する場合、「添付する」ボタンを選択し、「参照」ボタンをクリックして添付するファイルを 

選択します。その後、「追加する」ボタンを押すと添付されます。 

※一度に添付できるファイルサイズは 1～10MB までです。システム設定「添付ファイル容量 

設定」より添付できるファイルサイズを変更することができます。 

※0（ゼロ）バイトのファイルは添付できません。 

※拡張子が『php.php3.php4.sh.cgi.pl』のファイルは添付できません。 

作成リスト 新規登録時には表示されません。 

登録先がセットされ、まだ活動情報の未作成のリストが表示されます。 

追加されたリストに対して、活動情報の登録が終了すると、リストは、「完了リスト」へ移動します。 

 

ボタンをクリックすると、作成リスト一覧が表示されます。 
 

完了リスト 新規登録時には表示されません。 

活動情報の登録が実行された場合にこの「完了リスト」に表示されます。 

ボタンをクリックすると、完了リスト一覧が表示されます。 

※編集画面には表示されません。 
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6-3.コメント 

 

補足  

・コメント入力について 

 登録されている活動情報について、上司や関係者がアドバイスや指示を入力することができます。 

また、入力されたコメントは、自動的に登録者に通知されます。（※） 

さらにコメントに対しての「返信」コメントも作成することができます。 

※ ポータル画面の[通知情報]-[コメント通知]に通知されます。通知情報の詳細は、 

  「2-3.通知情報」を参照してください。 

・コメントの種類について 

 コメントは「赤コメント」と「緑コメント」の２種類のコメントを使い分けることができます。 

 自社でコメント種類の使い分けのルール決めを行った上で運用されることを推奨します。 

 

6-3-1.コメントを入力する 

 

1. コメントを入力したい活動情報を表示します。 

2. 右上の あるいは ボタンをクリックします。 

⇒コメント＞新規作成画面が表示されます。 

 

3. コメントを入力し最後に ボタンをクリックします。 
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補足  

・カテゴリ／項目名称や表示内容について 

 システム設定により自由に変更可能であり、下記一覧表とは名称・項目内容および並びが異なる 

ケースがあります。これは、自社にて新たに作成されたカテゴリおよび項目についても含まれます。 

詳細については、自社のシステム管理者に確認してください。 

 

項目名称 説明 

記入者 初期値としてログインしている社員が表示されます。変更する場合は、以下の手順で設定して 

ください。 

1． 「記入者*」又は「選択」ボタンを押すと組織検索画面が表示されます。 

2． 「部署リスト」から該当の社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件

を入力して「表示する」ボタンをクリックします。 

3． リスト一覧から、該当社員のリストを選択します。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

※システム設定画面より、記入者の変更について設定することができます。 

コメントカラー 選択したコメントカラーが表示されます。（「赤」または「緑」） 

コメント分類 コメント分類よりコメントの趣旨を必要に応じて選択します。 

コメント内容 具体的なコメントの内容を入力します。 

※テキスト形式とリッチテキスト形式のいずれかを選択し入力します。 

添付ファイル ファイルの添付を行うことができます。 

添付する場合、「添付する」ボタンを選択し、「参照」ボタンをクリックして添付するファイルを 

選択します。その後、「追加する」ボタンを押すと添付されます。 

※一度に添付できるファイルサイズは 1～10MB までです。システム設定「添付ファイル容量 

設定」より添付できるファイルサイズを変更することができます。 

※0（ゼロ）バイトのファイルは添付できません。 

※拡張子が『php.php3.php4.sh.cgi.pl』のファイルは添付できません。 
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6-3-2.コメントに対して返信する 

 コメントに対して返信コメントを登録します。登録されたコメントは、返信元のコメントを登録した社員へ自動通知されま

す。 

 

1. 返信したい活動情報を表示します。 

2. 返信するコメントの「コメント記入者」にポインタを移動し、枠線が表示されたところでクリックします。 

⇒コメント画面が表示されます。 

 

3. 右上の あるいは ボタンをクリックします。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

 

4. コメントを入力し最後に ボタンをクリックします。 

 

補足  ・コメント通知の詳細は、「2-3.通知情報」を参照してください。 
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7.アクションルール 

 

7-1.アクションルールについて 

 

補足  

・アクションルールについて 

活動情報登録時、ターゲット放置時などある条件に合致した場合に自動処理を行う機能です。 

自動処理を実施する条件は、自社のシステム管理者があらかじめ設定します。 

設定の内容および条件については、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 

種類 説明 

活動情報登録アクションルール 活動情報の登録時、自動で情報を追加/変更/転送します。 

日数経過アクションルール あるアクションを実施した後、一定日数経過した場合に自動で情報を登録します。 

 

7-1-1.アクションルールの実行 

アクションリストが実行されると、画面上にアクション実行のメッセージが表示されます。 

例外として、活動情報の簡易入力時のアクション実行は、ジャーナルに記録されます。 

 

[例：アクション実行が１つの場合] 

 

[例：アクション実行が複数の場合] 
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[例外：活動情報の簡易入力時] 
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7-1-2.アクションルール具体例 

 

[例１：活動情報登録時自動割り振り] 

「資料を発送して４日後に会社担当者が電話する」というアクションルールを設定していたため、Ｚ社の活動情報を登録 

した際に、会社担当者である鈴木さんに次回予定が自動作成されました。また、鈴木さんのポータル上に、「活動依頼」 

通知が表示されました。 

 

 

 

 

[例２：一定日数経過時自動割り振り] 

顧客数アップの試みとして、1 ヶ月以上進展しない引合のお客様に対して、メールで情報発信することになりました。 

ここで、対象のお客様をカテゴリ化するために、対象のお客様は、「長期ダム顧客」のターゲットリストに自動追加する 

設定をしました。 

例１のＺ社も、一ヶ月後にその条件に当てはまった為、自動的に「長期ダム顧客」ターゲットリストに追加されました。 

その後、メールが届いているか確認の電話をすることになりました。ここで、確認がとれた場合は「長期ダム顧客」の 

ターゲットリストから自動削除する設定をしました。 

Ｚ社に電話をしたところ、メールが届いていると確認がとれたため、今度は自動的に「長期ダム顧客」ターゲットリストから

削除されました。 
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8.顧客管理 

 

8-1.類似検索について 

類似検索とは、会社情報・お客様情報を登録する際、既に登録済の情報があるかチェックする機能です。登録済の情報と

の重複登録を防ぐことができます。類似条件は、自社で自由に設定することができます。 

類似情報として条件を満たす場合、メッセージを表示。これにより、情報を「統合する」または、「そのまま登録する」という

２つの選択操作ができます。 

 

注意 

・類似条件は、システム設定の以下の例のように設定を行ってください。 

 システム設定「顧客創造 Approach」-｢会社情報」-「類似検索設定」 

 システム設定「顧客創造 Approach」-「お客様情報」-「類似検索設定」 

・顧客創造日報シリーズを導入している場合、日報製品の顧客情報・パーソン情報も類似検索 

対象として追加されます。 

 

 

 

 

補足  

・会社情報の統合については、「8-2-2.会社情報を統合する」を参照してください。 

・お客様情報の統合については「8-3-2.お客様情報を統合する」を参照してください。 

・メール取込時にメール本文と登録情報に差異がある場合の処理については、「2-3.通知情報」-「メール 

取込通知」を参照してください。 

 

【例：会社情報の類似条件】 

 

 

【例：お客様情報の類似条件】 
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8-2.会社情報 

 

8-2-1.会社情報を登録する 

会社情報を登録します。 

 

補足  
・会社情報は一括で登録することができます。 

 ⇒詳細は、「11-2-1.会社情報を一括登録する」を参照してください。 

 

1. メニューより、 「顧客管理」から「会社情報」を選択します。 

2. ボタンをクリックします。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

3. 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

補足  

・カテゴリ／項目名称や表示内容について 

 システム設定により自由に変更可能であり、下記一覧表とは名称・項目内容および並びが異なる 

ケースがあります。これは、自社にて新たに作成されたカテゴリおよび項目についても含まれます。 

詳細については、自社のシステム管理者に確認してください。 

 

項目名称 説明 

会社名 会社名を 64 文字以内で入力します。 

ボタンをクリックし、類似データがないか検索します。 

1． 「検索」ボタンを押すと、条件を満たす類似データがあるかを表示します。 

2． 類似データが存在している場合、そのリンクを押して登録内容を確認することができます。 

⇒詳細については、「8-1.類似検索について」を参照してください。 

会社名（かな） 会社名（かな）を 64 文字以内で入力します。 

表示用会社名 上記「会社名」を便宜的に名称登録されている場合、正式会社名を入力します。 
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項目名称 説明 

メール配信禁止 メール配信の対象外とする場合、チェックを入れます。 

チェックを入れると、配信情報の配信リスト作成の際、チェックの入った会社情報を選択した場合、

エラーとしてリストから外れます。 

会社情報が「配信禁止」にチェックが入っている場合、紐付くお客様情報がチェック OFF の場合 

であっても「配信禁止」となります。 

担当者 初期値としてログインしている社員が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定して 

ください。 

1． 「担当者*」又は「選択」ボタンを押すと社員選択画面が表示されます。 

2． 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を 

入力して「表示」ボタンを押します。 

3． リスト一覧から、該当社員のリストを選択します。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「社員名」「社員名かな」「部署名」「部署かな」「表示用部署名」 

 「社員コード（前方一致のみ）」 

見込度 見込度をプルダウンより選択します。 

会社コード 会社コードを半角英数字、32 文字以内で入力します。 

郵便番号 郵便番号を半角英数字、8 字以内で入力します。（例：123-4567） 

※郵便番号を入力すると、住所候補から簡単に住所をセットすることができます。 

都道府県 都道府県をプルダウンより選択します。 

住所 
住所を入力します。 

ビル等 

TEL TEL 番号を半角英数字、32 文字以内で入力します。（例：03-1111-2222） 

FAX FAX 番号を半角英数字、32 文字以内で入力します。（例：03-1111-2222） 

URL URL を 128 文字以内で入力します。 

※メールアドレスを入力するとメール配信先として利用できます。 

企業業種 対象の企業業種にチェックを入れます。 

資本金 半角数字、0 以上 2,147,483,647 までの数値を入力します。（単位：円） 

※システム設定画面より、単位を変更することができます。 

年商 半角数字、0 以上 2,147,483,647 までの数値を入力します。（単位：円） 

決算月 決算月をプルダウンより選択します。（1 月～12 月） 

従業員数 半角数字、0 以上 2,147,483,647 までの数値を入力します。 

備考 必要に応じて入力します。 

添付ファイル ファイルの添付を行うことができます。添付する場合は以下の手順で設定します。 

1． 「添付する」ボタンを選んだ後、「参照」ボタンをクリック、添付するファイルを選択します。 

2． 追加するボタンをクリックと添付されます。 

※一度に添付できるファイルサイズは 1～10MB までです。 

システム設定「添付ファイル容量設定」より添付できるファイルサイズを変更することができます。 

※0（ゼロ）バイトのファイルは添付できません。 

※拡張子が『php.php3.php4.sh.cgi.pl』のファイルは添付できません。 
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8-2-2.会社情報を統合する 

会社情報のデータを統合し、１つの情報にまとめることができます。 

重複登録してしまった場合に簡単に統合することができ、また会社が統合された場合などにもお使いになれます。 

 

注意 

・顧客創造日報シリーズを導入されている場合、統合できない場合があります。 

 [削除先]：連携あり  ⇒  [統合先]：連携あり  

 統合を実施することができません。 統合を解除するか、どちらか一方の統合を解除してください。 

 [削除先]：連携あり  ⇒  [統合先]：連携なし 

 「顧客深耕（創造）日報連携情報も統合する」にチェックを入れると、統合先の登録内容にて、登録内容

が更新されます。 

 チェックを入れない場合、連携が解除されます。日報のデータは更新されませんのでご注意ください。 

 [削除先]：連携なし  ⇒  [統合先]：連携あり 

 統合可能です。 

・会社情報に紐付くお客様情報について 

統合後の会社情報に自動変更します。 
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類似検索結果より統合する 

会社情報登録時、類似検索によって類似情報が見つかった場合の統合の方法を説明します。 

 

1. 類似情報をクリックして、統合するデータを確認します。 

間違いなければチェックし、 ボタンをクリックします。 

⇒会社情報統合フォームが表示されます。 

 

2. 統合する２つの会社情報が表示されます。統合する情報の整理をします。右側の会社情報が統合先の情報となり、 

左側の会社情報は統合後に自動的に削除されます。 

3. 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

統合する 新規と既存の情報の内容を組み合わせて、情報を一つにします。 

このまま保存する 類似情報とは別に新たに会社情報を登録します。 
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登録済の２つの会社情報を統合する 

1. メニューより、 「顧客管理」から「会社情報」を選択します。 

2. 簡易検索または詳細検索ボタンより検索条件を入力して、統合する２つの会社情報を表示させます。 

3. 該当の会社情報にチェックを入れ、 から「会社情報統合」を選択します。 

⇒会社情報統合フォームが表示されます。 

 

4. 統合する２つの会社情報が表示されます。統合する情報の整理をします。右側の会社情報が統合先の情報となり、 

左側の会社情報は統合後に自動的に削除されます。下記図のように、各項目を整理します。 

※ ボタンをクリックしてデータを移動することができます。 

 

5. 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

補足  

・検索結果一覧上で、上方に表示されている情報が「削除分」に割り振られます。 

 データを逆にしたい場合、「会社名」をクリックして順序の並び替えを行うことができます。 

  

 

削除分 統合先 



  92 操作マニュアル 

 

8-3.お客様情報 

 

8-3-1.お客様情報を登録する 

お客様情報を登録します。 

 

補足  
・お客様情報は一括で登録することができます。 

 ⇒詳細は、「11-2-2.お客様情報を一括登録する」を参照してください。 

 

1. メニューより、 「顧客管理」から「お客様情報」を選択します。 

2. ボタンをクリックします。 

⇒新規作成画面が表示されます。 

3. 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

補足  

・カテゴリ／項目名称や表示内容について 

 システム設定により自由に変更可能であり、下記一覧表とは名称・項目内容および並びが異なる 

ケースがあります。これは、自社にて新たに作成されたカテゴリおよび項目についても含まれます。 

詳細については、自社のシステム管理者に確認してください 

 

項目名称 説明 

氏名 氏名を 32 文字以内で入力します。姓と名を半角スペースで区切って入力します。  

（例：山田 太郎） 

ボタンをクリックし、類似データがないか検索します。 

1． 「検索」ボタンをクリックすると、条件を満たす類似データがあるかを表示します。 

2． 類似データが存在している場合、そのリンクを押して登録内容を確認することができます。 

※類似情報の検索は、登録されている氏名の先頭○文字が一致するデータを抽出します。 

⇒詳細については、「8-1.類似検索について」を参照してください。 

氏名（かな） 会社名（かな）を 64 文字以内で入力します。 

表示用氏名 上記「お客様名」を便宜的に名称登録されている場合、正式氏名を入力します。 

※顧客創造日報シリーズを導入されており、SFA 連携している場合、顧客情報にも同様に 

「表示用氏名（姓）」「表示用氏名（名）」項目が追加され連携します。なお、連携解除も可能です。 

詳細については自社のシステム管理者へご確認ください。 
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項目名称 説明 

メール配信禁止 メール配信の対象外とする場合、チェックを入れます。 

チェックを入れると、配信情報の配信リスト作成にて、チェックの入ったお客様情報を選択した場合、

エラーとしてリストから外れます。 

会社情報が「配信禁止」にチェックが入っている場合、紐付くお客様情報がチェック OFF の場合であ

っても「配信禁止」となります。 

担当者 初期値はログイン社員が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定してください。 

1. 「担当者*」又は「選択」ボタンをクリックすると社員選択画面が表示されます。 

2. 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を 

入力して「表示」ボタンを押します。 

3. リスト一覧から、該当社員のリストを選択します。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「社員名」「社員名かな」「部署名」「部署かな」「表示用部署名」 

「社員コード（前方一致のみ）」 

役職 役職を 32 字以内で入力します。 

お客様ランク ランクをプルダウンより選択します。 

お客様コード お客様コードを半角英数字 16 文字以内で入力します。 

携帯電話 電話番号を半角英数字 32 文字以内で入力します。 

メールアドレス メールアドレスを 64 文字以内で入力します。 

部署名 部署名を 64 文字以内で入力します。 

ＴＥＬ TEL 番号を半角英数字、32 文字以内で入力します。（例：03-1111-2222） 

ＦＡＸ FAX 番号を半角英数字、32 文字以内で入力します。（例：03-1111-2222） 

郵便番号 郵便番号を半角数字、8 文字以内で入力します。（例：123-4567） 

※郵便番号を入力すると、住所候補から簡単に住所をセットすることができます。 

住所 
住所を入力します。 

ビル名等 

会社名 会社名を選択します。 

1. 「会社名」ボタンまたは｢検索｣ボタンをクリックすると会社情報選択画面が表示されます。 

2. 各検索項目一覧より、該当の会社名を絞り込みます。 

※検索は、各項目の条件を満たす（AND 検索）会社名が対象となります。 

※「前方」一致または「部分」一致どちらかを選択します。 

※「会社名」項目は類似検索も可能です。 

3. 検索結果一覧より、該当の会社名を選択します。 

⇒会社情報選択画面が自動的に閉じ、お客様情報の新規作成画面に戻ります。 

登録済みの会社情報キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「会社名」「会社名かな」「会社コード（前方一致のみ）」 

【補足】 

会社選択画面にて、検索条件設定前に表示される会社名のリストは、過去の選択履歴を表示 

します。（最大 20 件） 

備考 必要に応じて入力します。 

添付ファイル ファイルの添付を行うことができます。添付する場合は以下の手順で設定します。 

1． 「添付する」ボタンをクリックして「参照」ボタンを押し、添付するファイルを選択します。 

2． 追加するボタンをクリックすると添付されます。 

※一度に添付できるファイルサイズは 1～10MB までです。 

システム設定「添付ファイル容量設定」より添付できるファイルサイズを変更することができます。 

※0（ゼロ）バイトのファイルは添付できません。 

※拡張子が『php.php3.php4.sh.cgi.pl』のファイルは添付できません。 
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8-3-2.お客様情報を統合する 

お客様情報のデータを統合し、１つの情報にまとめることができます。 

重複登録してしまった場合に簡単に統合することができます。 

 

注意 

・顧客創造日報シリーズを導入されている場合、統合できない場合があります。 

 [削除先]：連携あり  ⇒  [統合先]：連携あり  

 統合を実施することができません。 統合を解除するか、どちらか一方の統合を解除してください。 

 [削除先]：連携あり  ⇒  [統合先]：連携なし 

 「顧客深耕（創造）日報連携情報も統合する」にチェックを入れると、統合先の登録内容にて、登録内容

が更新されます。 

 チェックを入れない場合、連携が解除されます。日報のデータは更新されませんのでご注意ください。 

 [削除先]：連携なし  ⇒  [統合先]：連携あり 

 統合可能です。 

・同一会社のお客様情報のみ統合することができます。 
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類似検索結果より統合する 

お客様情報登録時、類似検索によって類似情報が見つかった場合の統合の方法を説明します。 

 

1. 類似情報をクリックして、統合するデータを確認します。 

間違いなければチェックし、 ボタンをクリックします。 

⇒お客様情報統合フォームが表示されます。 

 

2. 統合する２つのお客様情報が表示されます。統合する情報の整理をします。右側のお客様情報が統合先の情報と 

なり、左側のお客様情報は統合後に自動的に削除されます。 

3. 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

統合する 新規と既存の情報の内容を組み合わせて、情報を一つにします。 

このまま保存する 類似情報とは別に新たにお客様情報を登録します。 
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登録済の２つのお客様情報を統合する 

 

1. メニューより、 「顧客管理」から「お客様情報」を選択します。 

2. 簡易検索または詳細検索ボタンより検索条件を入力して、統合する２つのお客様情報を表示させます。 

3. 該当のお客様情報にチェックを入れ、 から「お客様情報統合」を選択します。 

⇒会社情報統合フォームが表示されます。 

 

4. 統合する２つのお客様情報が表示されます。統合する情報の整理をします。右側のお客様情報が統合先の情報と 

なり、左側のお客様情報は統合後に自動的に削除されます。下記図のように、各項目を整理します。 

 

5. 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

削除分 統合先 
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9.分析機能 

 

9-1.引合分析 

 

補足  

・引合分析とは 

 引合発生件数の推移をグラフで一覧表示します。商品別・認知ルート別・地域・都道府県別・イベント 

分類別・イベント名別の分析が可能です。 

グラフ上にイベントの開始日が重ねて表示されるため、引合件数の山とイベントの関連を見出しやすい 

のが特徴です。 

 

 

9-1-1.引合分析グラフを表示する 

 

1． メニューより、 「分析機能」から「引合分析」を選択します。 

2． 表示条件を選択します。 

 

3． 更に、詳細な条件を指定したい場合、 ボタンをクリックします。 

※詳細条件となる項目は、「イベント分類」「商品名」「認知ルート」「都道府県」「（自社で設定された項目）」です。 

※元の表示に戻す場合は、 ボタンをクリックします。 

4． 詳細条件を絞り込み、 ボタンをクリックします。 

⇒グラフの見方については、「折れ線グラフ」を参照してください。 

⇒明細一覧の見方については、「グラフ明細」を参照してください。 
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項目名称 説明 

表示データ 集計項目を選択します。 

基準日 分析対象となる基準日を選択します。【初期値】ログイン日 

日付を変更したい場合は、直接テキストボックスを変更するか、 選択カレンダーから選択します。 

基準日が月末であるか否かについて表示期間が異なります。 

＜基準日が月末の場合＞ 

【具体例】：2008/04/30 のとき 

 「表示期間１ヶ月」 ⇒ 4/1～4/30 

 「表示期間３ヶ月」 ⇒ 2/1⇒4/30 

 「表示期間６ヶ月」 ⇒ 11/1 ⇒ 4/30 
 
＜基準日が月末以外の場合＞ 

【具体例】：2008/4/02 のとき 

 「表示期間１ヶ月」 ⇒ 3/3～4/2 

 「表示期間３ヶ月」 ⇒ 1/3～4/2 

 「表示期間６ヶ月」 ⇒ 07/10/3～4/2 

表示期間 表示対象となる期間を「１ヶ月」「３ヶ月」「６ヶ月」「1 年」より選択します。 

１ヶ月を選択した場合、基準日から過去１ヶ月分が表示対象となります。 

移動平均 平均引合件数を表示します。表示期間により選択する集計期間が異なります。 

【１ヶ月】：「３日」「７日」「１０日」 【初期値】：７日  

      選択した期間内の日当たり平均引合件数を表示します。 

【３ヶ月】：「１週間」「２週間」「４週間」 【初期値】：２週間 

      選択した期間内の週当たり平均引合件数を表示します。 

【６ヶ月】：「２週間」「４週間」「８週間」 【初期値】：４週間 

      選択した期間内の週当たり平均引合件数を表示します。 

【１ 年】：「１ヶ月」「２ヶ月」「３ヶ月」 【初期値】：２ヶ月 

      選択した期間内の月当たり平均引合件数を表示します。 

           

＜例：「2 週間」を選択した場合＞ 

 

10/4 の移動平均は、（65+121）/2 週間=93 

9/20 の移動平均は、（57+67）/2 週間=62 

＜具体例：「4 週間」を選択した場合＞ 

 

 

 

 

10/4 の移動平均は、（65+121+57+67）/4 週間=77.5≒78 

9/20 の移動平均は、（57+67+98+145）/4 週間=91.75≒92 
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9-1-2.引合分析一覧 

 
 

折れ線グラフ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番号 名称 説明 

１ イベント開始日 その期間内に発生したイベントを表示します。 

２ データ表示内訳 凡例 

上位 10 件を表示します。 

３ イベント グラフ上に表示されたイベント名を表示します。 

４ 期間 基準日から指定した期間を表示します。 

クリックすると対象期間内の割合を円グラフで表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A:新製品 A 販促活動 

B:新製品 B 販促活動 

C:スプリングキャンペーン 

期 間 

引 

合 

発 

生 

件 

数 

１ 

２ 

３ 

４ 
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グラフ明細 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

番号 名称 説明 

１ 移動平均 平均の引合件数を表示します。 

対象となる期間は、移動平均項目より選択します。 

⇒具体例は「9-1-1.引合分析グラフを表示する」を参照してください。 

２ 明細 項目別に引合件数を表示します。 

クリックすると、対象の引合一覧を参照することができます。 

 

 

１ 

２ 
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9-2.イベント分析 

 

補足  

・イベント分析とは 

 イベントごとあるいは担当者ごとの進捗状況を一覧表示します。 

引合件数や費用、さらに顧客創造日報シリーズ製品を導入の場合は関連する案件の進捗や受注状態

まで把握できます。 

イベント別、担当者別に全体の費用対効果を視覚的に確認できます。 

 

 

9-2-1.イベント分析グラフを表示する 

 

1． メニューより、 「分析機能」から「イベント分析」を選択します。 

2． 表示条件を絞り込み、 ボタンをクリックします。 

⇒各項目の詳細については、【イベント分析】表示条件項目一覧を参照してください。 

⇒グラフの見方については、「9-2-2.イベント分析一覧」を参照してください。 

 

 

 

項目名 説明 

表示データ 分析対象を「イベント名」または「担当者別」いずれかを選択します。 

イベント日 イベント日を選択します。【初期値】ログイン日の一ヶ月前～ログイン日 

日付を変更したい場合は、直接テキストボックスを変更するか、 選択カレンダーから選択します。 

イベント分類 対象のイベント分類を選択します。複数選択が可能です。 

※「検索項目対象外」：現在は使用されていないイベント分類 

費用 イベント費用を入力します。 

発生日 実際にイベントが発生した日付を選択します。 

直接テキストボックスに入力するか、 選択カレンダーから選択します。 

担当者名 引合の担当者を選択します。 
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9-2-2.イベント分析一覧 

 

注意 

・顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合は、 

「顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合」を参照してください。 

 

 

 

番号 名称 説明 

１ 総引合数 イベント別・・・該当イベントにおける引合総数を表示します。 

担当者別・・・該当担当者の引合総数を表示します。 

費用 かかった費用を表示します。イベント情報内に入力された内容が反映されます。 

※表示データ「担当者名」を選択の場合は表示されません。 

 

引合平均単価 1 引合当たりの費用を表示します。 

※表示データ「担当者名」を選択の場合は表示されません。 

２ メール配信リスト 該当イベントに関連する配信済のメール配信明細を表示します。 

※表示データ「担当者名」を選択の場合は表示されません。 

３ 引合進捗度 該当イベントの引合進捗度件数と割合を表示します。 

それぞれの進捗度をクリックすると、対象の引合を一覧表示します。 

 

１ 

２ 

３ 
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顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

３ 

４ 
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番号 名称 説明 

１ 総引合数 イベント別・・・該当イベントにおける引合総数を表示します。 

担当者別・・・該当担当者の引合総数を表示します。 

費用 かかった費用を表示します。イベント情報内に入力された内容が反映されます。 

※表示データ「担当者名」を選択の場合は表示されません。 

 

引合平均単価 1 引合当たりの費用を表示します。 

※表示データ「担当者名」を選択の場合は表示されません。 

総案件情報数（率） 関連する案件情報数を表示します。 

（率）：総案件情報数/総引合数×100 （小数第 3 位四捨五入） 

総案件情報金額（÷費用） 関連する案件情報の案件金額合計を表示します。 

                                     【案件情報画面】 

 

（÷費用）：総案件情報金額／費用 

※表示データ「担当者名」を選択の場合、（÷費用）数値は表示されません。 

総案件情報利益（÷費用） 表示する関連する案件情報の案件利益合計を表示します。 

                                     【案件情報画面】 

 

（÷費用）：総案件情報利益／費用 

※表示データ「担当者名」を選択の場合、（÷費用）数値は表示されません。 

受注総金額（÷費用） 受注となった案件の案件金額合計を表示します。 

※表示データ「担当者名」を選択の場合、（÷費用）数値は表示されません。 

受注総利益（÷費用） 受注となった案件の利益合計を表示します。 

※表示データ「担当者名」を選択の場合、（÷費用）数値は表示されません。 
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番号 名称 説明 

２ 引合進捗度 該当イベントの引合進捗度件数と割合を表示します。 

引合進捗度をクリックすると、対象の引合情報を一覧表示します。 

３ 案件進捗度 イベント（あるいは担当者）に関連する案件の進捗度状況を確認することができます。 

 案件数 

 引合数 
 
案件進捗度をクリックすると、対象の引合情報を一覧表示します。 

該当案件件数をクリックすると、対象の案件を一覧表示します。 

 

 

４ 受注確度 イベント（あるいは担当者）に関連する案件の受注確度を確認することができます。 

 案件数 

 引合数 
 
受注確度をクリックすると、対象の引合情報を一覧表示します。 

該当案件件数をクリックすると、対象の案件を一覧表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

引合件数 

(総引合数に対する割合) 

該当案件件数 

引合件数 

(総引合数に対する割合) 
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9-3.コスト分析 

 

補足  

・コスト分析とは 

 イベント（あるいはイベント分類）に対する引合と費用を一覧表示します。 

 費用対効果を数値で確認することが出来ます。 

 

9-3-1.コスト分析を表示する 

 

1． メニューより、 「分析機能」から「コスト分析」を選択します。 

2． 表示条件を絞り込み、 ボタンをクリックします。 

 

 

 

項目名 説明 

表示データ 分析対象を「イベント分類」または「イベント名」いずれかを選択します。 

イベント日 イベント日を選択します。【初期値】ログイン日の一ヶ月前～ログイン日 

日付を変更したい場合は、直接テキストボックスを変更するか、 選択カレンダーから選択します。 

イベント分類 対象のイベント分類を選択します。複数選択が可能です。 

※「検索項目対象外」：現在は使用されていないイベント分類 

費用 イベント費用を入力します。 

発生日 実際にイベントが発生した日付を選択します。 

直接テキストボックスに入力するか、 選択カレンダーから選択します。 

担当者名 引合情報の担当者を選択します。 
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9-3-2.コスト分析一覧 

 

 

 

番号 名称 説明 

１ 一覧件数 一覧に表示する件数を選択します。 

10、20、30、40、50、100 件より選択します。 

２ 表示項目 表示項目を絞り込むことができます。 

[金額]：チェックを入れると以下の項目が表示されます。 

 ・総案件情報金額（円） 

 ・総金額÷費用（倍） 

 ・受注案件情報金額（円） 

 ・受注金額÷費用（倍） 

[利益] ：チェックを入れると以下の項目が表示されます。 

 ・総案件情報利益（円） 

 ・総利益÷費用（倍） 

 ・受注案件情報利益（円） 

 ・受注利益÷費用（倍） 

３ イベント分類/イベント名 表示データ詳細を表示します。 

総引合数（件） イベント（イベント分類）に対して発生した引合件数の総数を表示します。 

費用（円） 費用を表示します。イベント情報内に入力された内容が反映されます。 

引合平均単価（円） 1 引合当たりの費用を表示します。 

総案件情報数（件） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

関連する案件情報の総数を表示します。 

総案件情報化率（％） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

総案件情報数/総引合数×100 （小数第 3 位四捨五入） 

総案件情報金額（円） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

関連する案件情報の案件金額合計を表示します。 

総金額÷費用（倍） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

費用に対する案件金額の割合を表示します。 

総案件情報利益（円） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

関連する案件情報の案件利益合計を表示します。 

総利益÷費用（倍） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

費用に対する案件利益の割合を表示します。 

受注案件情報金額（円） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

受注となった案件の案件金額合計を表示します。 

受注金額÷費用（倍） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

費用に対する受注金額の割合を表示します。 

受注案件情報利益（円） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

受注となった案件の利益合計を表示します。 

受注利益÷費用（倍） ※顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合のみ表示されます。 

費用に対する受注利益の割合を表示します。 

２ １ 

３ 
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9-3-3.表示されたデータをテキスト出力する 

表示されたデータを出力することができます。 

 

注意 ・データの出力には、テキスト出力権限が必要です。 

 

1． メニューより、 「分析機能」から「コスト分析」を選択します。 

2． 表示条件を絞り込み、 ボタンをクリックします。 

 

3． コスト分析.csv ファイルをダウンロードします。 
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10.メール配信 

 

10-1.メール配信の流れ 

引合のお客様に対して、情報提供する手段の一つがメール配信です。ここでは、メール配信方法について説明します。 

メール配信の流れは以下の通りです。 

 

注意 

・メール配信を行うためには、事前にメール配信環境の設定が必要となります。 

 自社のシステム管理者へご確認ください。 

システム管理者の方は「導入ガイド」マニュアルをご確認ください。 

 

Step1      

テンプレートの作成 

一括送信するメール内容をあらかじめ登録します。 

なお、テンプレートを作成せず配信情報に直接メール内容を記述する

こともできます。 

⇒詳細は、「10-3-1.メールテンプレートを作成する」を参照してください。 

Step２        

配 信 予 約 

配信情報を登録します。 

ここで配信日を決定し、送付するメールテンプレートを選択し、 

配信先を決定します。 

⇒詳細は、「10-2-1.配信情報を登録する」を参照してください。 

Step３        

テ ス ト 送 信 
登録した配信予約が上手く送信されるかどうかテストを行います。 

⇒詳細は、「10-2-4.テスト送信する」を参照してください。 

Step4        

配 信 情 報 の 承 認 

【承認設定機能を利用している場合のみ】 

配信予約の承認を行います。 

⇒詳細は、「10-2-5.配信を承認する」を参照してください。 

Step5        

メ ー ル 配 信 実 行 
メール配信が実行されます。 

配信されたかどうかは、ジャーナルにて確認します。 
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10-2.メール配信 

 

10-2-1.配信情報を登録する 

一括メール配信を実施するため、配信情報の登録を行います。配信時に「予約語」を利用することができます。 

是非ご活用ください。 

 

1． メニューより、 「メール配信」から「メール配信」を選択します。 

2． ボタンをクリックします。 

⇒配信情報＞新規作成画面が表示されます。 

3． 必要事項を入力します。 

4． ボタンをクリックし、内容を保存します。 

⇒配信リスト画面が表示されます。 

 

5． ボタンをクリックし表示されるメニューから配信先を選択します。 

 

 

 

 

 

 

※メールアドレスの登録のないリストは選択されません。 

※メール配信禁止にチェックのある会社およびお客様は自動的にリストから外れます。 

※CSV 読込機能を利用して、メール配信リストを読み込む場合は、事前に読み込みファイルを作成してください。 

 

補足  

・『会社情報から追加』 『会社情報ターゲットリストから追加』 メニューからリスト選択した場合は、 

会社情報の URL 欄にメールアドレスが設定されている会社情報リストと、選択した会社情報に 

登録されているメールアドレス登録のあるお客様情報のリストが追加されます。 
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6． 配信先にチェックを入れ、 ボタンを押します。 

⇒選択画面が自動的に閉じ、「配信リスト」画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

7． 選択されたリストが一覧表示されますので、確認後 ボタンをクリックします。 

⇒作成リストに配信先がセットされます。 

8． 最後に ボタンをクリックし、内容を保存します。 

 

補足  

・配信情報が登録されると配信予約を行います。（承認機能を利用する場合は、承認後） 

ジャーナル画面を開き、メール DM サーバーへ予約が送信されているかご確認ください。 

ジャーナル分類：メール DM サーバー 
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補足  

・カテゴリ／項目名称や表示内容について 

 システム設定により自由に変更可能であり、下記一覧表とは名称・項目内容および並びが異なる 

ケースがあります。これは、自社にて新たに作成されたカテゴリおよび項目についても含まれます。 

詳細については、自社のシステム管理者に確認してください。 

1/3 

項目名称 説明 

承認状況 新規登録時には表示されません。 

また、システム管理者が「承認設定」を行っている場合に表示される項目です。新規登録後、 

承認状況が「未承認」と自動表示されます。 

「承認」ボタンをクリックすると、「未承認」→「（承認日時）（承認者）」に変わります。 

送信状況 新規登録時には表示されません。 

「未配信」：配信されていない配信情報を指します。 

「配信済」：全ての配信が終了した情報を指します。 

「準備中」：メール配信が実行されていることを指します。 

「中止」：配信を中止した情報を指します。 

配信タイトル タイトルを 64 文字以内で入力します。 

担当者 初期値としてログインしている社員が表示されます。変更する場合は以下の手順で設定して 

ください。 

1. 「選択」ボタンをクリックすると社員選択画面が表示されます。 

2. 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を

入力して「表示」ボタンを押します。 

3. リスト一覧から、該当社員のリストをクリックします。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

イベント 1. 「イベント」又は「選択」ボタンをクリックするとイベント情報選択画面が表示されます。 

2. 検索条件から条件を絞込みます。表示された結果一覧から、該当のイベント名を選択 

します。⇒イベント情報選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

※選択された会社情報に紐付くイベント進捗が存在する場合、イベント名は「緑色」で表示 

されます。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「イベント名」「イベント分類」「イベントコード（前方一致のみ）」 

活動情報作成 配信履歴を自動作成する場合は、チェックを入れます。 

配信コード 配信コードを任意で入力します。（128 字以内） 

配信日 配信を開始する日時を入力します。直接テキストボックスを変更するか、  選択カレンダーから 

選択します。 

※登録されている時間の 10 分以内の配信予約はできません。 

※既に登録がある配信予約時間の前後一時間（一時間も含む）は予約登録することができませ

ん。 

メール配信日時と、バックアップ処理時間やサーバー最適化処理時間が重複した場合、処理の 

遅延や営業開始時の運用に影響が発生する可能性があります。メンテナンス処理と重複しない 

実行日時の設定を行って下さい。 

【ASP サービスをご利用の場合】 

 ・サーバーメンテナンス/バックアップ処理時間帯：毎日 AM4：00～AM6：00 

【SaaS サービスをご利用の場合】 

 ・サーバーメンテナンス/バックアップ処理時間帯：毎日 AM2：00～AM5：00 

【製品ご購入の場合】 

 設定時間につきましては、自社のシステム管理者にご確認下さい。 
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項目名称 説明 

配信間隔 配信間隔を選択プルダウンよりそれぞれ選択します。 

「①」分間隔で、「②」通ごと送信する。 

①：10、20、.30、40、50、60 分から選択します。 

②：100、200、.300、400、500 通から選択します。 

配信サーバー 登録済の配信サーバー（メールＤＭサーバー）をプルダウンより選択します。 

配信アドレス 送信するメールアドレスを選択します。 

※このアドレスは、事前にシステム設定の「顧客創造 Approach」-「メール」-「メールアカウント 

設定」にて設定してください。 

返信用アドレス 配信アドレス（送信元のアドレス）ではなく、指定したアドレスに返信してほしい場合に入力します。 

宛先名 送信先の名前を 128 字以内で入力します。 

「予約語」を利用すると、会社情報／お客様情報データから送信するお客様に合わせた名前を

付けることができます。 

テンプレート 送信するメール本文となるテンプレートをプルダウンから選択します。選択すると、その内容が 

「メール件名」「メール本文」項目に自動表示されます。 

※テンプレートは事前に登録しておく必要があります。 

※テンプレートを選択せず、そのままメール本文を入力することもできます。 

メール件名 送信するメールの件名を 128 字以内で入力します。 

メール本文 メール本文を入力します。 

上記のテンプレートが登録されている場合、自動表示されます。自由に変更することもできます。 

予約語を利用すると、登録されている情報から送信するお客様に合わせた内容をセットして送信

することができます。 

⇒利用できる予約語は、 ボタンより参照してください。 

⇒予約語の詳細は、「10-2-3.予約語について」を参照してください。 

備考 必要に応じて入力します。 

添付ファイル ファイルの添付を行うことができます。添付する場合は以下の手順で設定します。 

※なお、添付ファイルは配信されません。 

1. 「添付する」ボタンを押して「参照」ボタンを押し、添付するファイルを選択します。 

2. 追加するボタンをクリックすると添付されます。 

※一度に添付できるファイルサイズは 1～10MB までです。 

システム設定「添付ファイル容量設定」より添付できるファイルサイズを変更することができます。 

※0（ゼロ）バイトのファイルは添付できません。 

※拡張子が『php.php3.php4.sh.cgi.pl』のファイルは添付できません。 

アクションルール システム管理者よりアクションルールのスキップ設定を行っている場合に表示されます。 

登録する配信履歴をアクションルールに適用するかどうかを設定します。 

アクションルールについては、「7-1.アクションルールについて」を参照してください。 

「利用しない」場合はチェックボックスにチェックを入れます。チェックを入れない場合は、 

アクションルール条件の対象となります 

次回予定日 次回のアプローチ予定日および時間を選択します。 

※次回予定は、「活動情報作成」項目にて、「各配信ごとに活動情報を作成する」にチェックが 

入っている場合のみ有効です。 
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3/3 

項目名称 説明 

次回担当者 初期値としてログインユーザーが表示されます。変更する場合は以下の手順で設定して 

ください。 

1. 「担当者*」又は「選択」ボタンをクリックすると社員選択画面が表示されます。 

2. 「部署リスト」から該当社員の部署を選択するか、「社員リスト」の検索項目より検索条件を

入力して「表示」ボタンをクリックします。 

3. リスト一覧から、該当社員のリストを選択します。 

⇒社員選択画面が自動的に閉じ、元の作成画面に戻ります。 

※次回予定に他人をセットして保存した場合、相手の「通知情報」に【活動依頼】が表示され 

ます。 

登録済みの担当者キーワードを直接入力し、表示される候補リストより選択することも可能です。 

※検索キーワード範囲：「社員名」「社員名かな」「部署名」「部署かな」「表示用部署名」 

 「社員コード（前方一致のみ）」 

次回活動分類 活動分類をプルダウンより選択します。 

次回活動内容 具体的な活動内容を登録します。 

※テキスト形式、リッチテキスト形式の選択ができます。 

配信先リスト 新規登録時には表示されません。 

配信先がセットされると表示されます。 

ボタンをクリックすると、作成リスト一覧が表示されます。 

エラーリスト 新規登録時には表示されません。 

配信後、エラーとなった配信先を一覧表示します。 

 

補足  

・承認済み（※）となった配信情報は、編集・削除ができません。 

 変更の必要がある場合は、「中止」ボタンをクリックして再度、配信情報を登録してください。 

 ※承認設定機能をご利用の場合 
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10-2-2.配信リストを読み込む 

 

補足  

・配信リストの CSV 読込について 

 顧客創造 Approach 上に登録のないお客様へメール配信を行うことが出来ます。 
 

・ＣＳＶ読込より追加した配信先情報と、会社情報/お客様情報/会社情報ターゲットリスト/お客様情報 

ターゲットリストより追加した配信先情報が混在する場合、お客様情報/会社情報の以下の担当者項目 

については、並び替えが正しく表示されませんのでご注意ください。 

（ＣＳＶ読込データに情報が存在しないため） 

お客様情報担当者姓 お客様情報担当者氏名 会社情報担当者 E-MAIL 

お客様情報担当者 E-MAIL お客様情報担当者部署名 会社情報担当者部署名 

お客様情報担当者役職名 お客様情報担当者携帯電話 会社情報担当者役職名 

会社情報担当者姓 会社情報担当者氏名 会社情報担当者携帯電話 
 

・CSV 読込によるメール配信では、会社情報単位のイベントのみセット可能です。 
 

・配信情報の「各配信先ごとに活動情報を作成する」にチェックが入っていても、CSV 読込によってセット 

された配信先は自動作成しません。 

 

1． 配信情報の ボタンをクリックし、内容を保存します。 

⇒配信リスト画面が表示されます。 

2． ボタンをクリックし表示されるメニューから「CSV 読込」を選択します。 

⇒「配信リスト読み込み」画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

3． 「CSV ファイルのサンプルはこちらからダウンロードしてお使い下さい。」をクリックし、「配信リストサンプル.csv」というファイルを 

ダウンロードします。 

4． ダウンロードしたサンプルファイルを開き、先ほどダウンロードした画面を参考に情報を入力し保存します。 

※ダウンロードした項目順で作成してください。 

※メールアドレスの入力のみ必須です。 

5． 作成したファイルを取込みます。 
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6． ボタンをクリックし、読み込み対象のファイルを選択します。 

7． 読み込み時の条件を設定します。 

※各項目の詳細は次項を参照してください。 

8． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行します。 

9． 正常に終了した場合、「保存されました」とメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

エラーが発生した場合、その旨メッセージが表示されますので、エラー原因を調べて再実行してください。 

 

項目名称 説明 

１行目は項目名 １行目を項目名として保存している場合は、こちらにチェックを入れます。 

同じファイルが２度読み込まれたら 

エラーにする 

重複登録を防ぐため、同じデータのファイルが取り込んだ場合エラーを表示する 

場合、チェックをいれます。 

※同一ファイル名にて別データであれば、読み込みが可能です。 
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10-2-3.予約語について 

 

補足  

・予約語とは 

 製品側で用意した値に応じて、送信するお客様の登録情報に合わせた内容をセットして送信することが 

できる機能のことです。 

 宛先名やメール本文等に利用することができます。 

 利用できる予約語の一覧は、配信情報から ボタンをクリックして確認できます。 

  

 

 

  

 

 

【送付されたメール】 

 

【配信方法登録画面】 
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10-2-4.テスト送信する 

登録された内容で送信が実行できるか、テストを実施します。 

 

注意 

・テスト送信の前に 

テスト送信先は、ログインユーザーのメールアドレスに送付されます。  

以下が設定されていることを予めご確認ください 

⇒「オプション設定」-「メールアカウントの設定」 

 
 

 

1． メニューより、 「メール配信」から「メール配信」を選択します。 

⇒配信リスト一覧が表示されます。 

2． 該当の配信情報を アイコンをクリックします。 

⇒配信情報の参照画面が表示されます。 

3． ボタンをクリックします。 

 

4． 「（メールアドレス）宛にテストメールを送信します。よろしいですか？」というメッセージが表示されますので、 ボタンを 

クリックします。 

5． 正常に送信できた場合は、画面上に、「送信完了」のメッセージが表示されます。 

送信できなかった場合は、「送信エラー」のメッセージが表示されますので、エラー原因を調べて再実行してください。 
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10-2-5.配信を承認する 

作成された配信情報に対して承認を行います。 

 

注意 

・承認設定機能をご利用の場合のみ表示されます。 

 承認できる社員は、システム設定で決定します。 

 この機能をご利用の場合、「承認」されて初めてメール配信が可能となります。 

 

1. メニューより、 メール配信から「メール配信」を選択します。 

⇒配信リスト一覧が表示されます。 

2. 該当の配信情報を アイコンをクリックします。 

⇒配信情報の参照画面が表示されます。 

3. ボタンをクリックします。 

⇒承認状況が未承認から承認時間/承認者名に変更されます。 

 

 

 

※「承認取消」ボタンを押すことで、「未承認」の状態に戻すことができます。 
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10-3.メールテンプレート 

 

補足  

・メールテンプレートとは 

 メール配信を実施する際に、送信するメール内容を予め登録するフォーマットのことです。 

「予約語」を利用すると、会社情報／お客様情報データから送信するお客様に合わせたメール作成が 

可能となっています。 

 

 

10-3-1.メールテンプレートを作成する 

 

1. メニューより、 メール配信から「メールテンプレート」を選択します。 

2. ボタンをクリックします。 

⇒メールテンプレート＞新規作成画面が表示されます。 

3. 必要事項を入力し最後に ボタンをクリックします。 

⇒予約語については、「10-2-3.予約語について」を参照してください。 
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11.マスタ設定 

顧客創造 Approach で利用するマスタ情報の一括読み込みおよび、認知経路・商品情報のマスタ登録を行うことが 

できます。 

問い合わせフォームにつきましては、詳しくは顧客創造 Approach 導入ガイドを参照して下さい。 

 

注意 

・マスタ設定は、編集者権限を付与されているユーザー様のみご利用になることができます。 

※この機能は、システム設定画面からも同様の設定を行うことができます。そのため、 

 管理者権限を付与されているユーザー様は、「マスタ設定」は表示されません。 

※権限については、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 

一括読み込み可能な情報は以下の通りです。 

項目 設定項目 

会社情報 会社情報 CSV データ読込み 

お客様情報 お客様情報 CSV データ読込み 

引合情報 認知経路 CSV データ読込み 

商品情報 CSV データ読込み 

イベント イベント CSV データ読込み 

その他 郵便番号情報更新 

※会社情報が未登録のお客様情報を登録する場合には、こちらの項目から読み込みを行います。このメニューからお客様情報と 

共に会社情報も新規登録することが可能です。 

 

補足  
・引合情報 CSV データ読込みは、マスタ設定画面から一括更新できません。 

 システム設定画面より実施してください。 

 

 

 

 

会社情報とお客様情報の一括 CSV データ読込み（※） 

http://ni-consul.jp/ni_us/manual/intro/system/system_nidam_guide.pdf
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11-1.一括読み込みの注意点 

 

注意 

・登録済のマスタ情報を一括更新する場合、下図の「更新用出力」ボタンから出力された 

ファイルを利用してください。ただし、更新用出力ボタンは、管理者権限を付与された社員のみ 

表示されますので、ボタンが表示されない場合は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

                                          

                                 【会社情報の更新用出力ボタン】 

 

※各メニューの「詳細検索」から対象を絞り込み、検索結果を表示させます。その後、  

ボタンをクリックし、更新用ファイルをダウンロードしてください。 

 

 説明 

形式 カンマ区切りのテキストファイル（CSV ファイル 拡張子 csv） 

※読み込み可能なデータは、カンマ区切りのテキストファイル（CSV ファイル：拡張子 csv）の形式

のみ操作が可能です。読み込むファイルの作成・編集にて、Microsoft Excel を利用し保存する際、

拡張子が xls に変更された場合には読み込むことができませんのでご注意ください。 

必須項目 読み込み画面一覧の赤色項目は必須項目です。必ず入力してください。 

マスタ項目 マスタ項目は事前にマスタを設定してください。また、CSV ファイルには、マスタに存在する内容を 

入力してください。 

数値データ 数値データは必ず半角で入力してください。 

3 桁区切りのカンマ付データを入力すると、正常な読み込み処理ができません。 

データ件数 一度に登録できる件数は、最大 1,000 件です。 

制限を越える場合、分割して読み込みを実行してください。 

また、上記件数未満でも自由項目数、サーバーのスペックや利用状況によって読み込みが成功 

しないケースがあります。その場合は、更に分割して読み込んでください。 

自由項目 推奨する自由項目の最大数は 20 項目です。20 項目を超えると、CSV 入出力で一度に処理できる 

データ件数が減るケースがあります。 
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11-2.CSV 設定 

 

11-2-1.会社情報を一括登録する 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「CSV 設定」の「会社情報 CSV データ読み込み」を選択します。 

⇒「CSV 設定（会社情報 CSV データ読み込み）」画面が表示されます。 

3． 読み込み用のサンプルファイルをダウンロードします。 

「CSV ファイルのサンプルをこちらからダウンロードしてお使いください。」を選択し、「会社情報サンプル.CSV」ファイル

をダウンロードします。 

 

4． ダウンロードしたサンプルファイルを開き、先ほどダウンロードした画面を参考に情報を入力し保存します。 

※ダウンロードした項目順で作成してください。 

※「11-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

5． 作成したファイルを取り込みます。 

「CSV 設定（会社情報 CSV データ読み込み）」画面を開きます。 

6． ボタンをクリックし、読み込み対象のファイルを選択します。 
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7． 読み込み時の条件を設定します。 

※各項目の詳細は次項を参照してください。 

 

 

8． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行します。 

9． 正常に終了した場合、「保存されました」とメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

エラーが発生した場合、その旨メッセージが表示されますので、エラー原因を調べて再実行してください。 
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項目名称 説明 

１行目は項目名 １行目を項目名として保存している場合は、こちらにチェックを入れます。 

 

 

 

同じファイルが２度読み込まれたら 

エラーにする 

重複登録を防ぐため、同じデータのファイルが取り込んだ場合エラーを表示する 

場合、チェックをいれます。 

※同一ファイル名にて別データであれば読み込みが可能です。 

新規のデータを取り込む場合 システム ID に 0 が入力されている新規データを取り込む場合、登録済みデータと重複

がないかチェックを行います。 

その結果、類似が存在した場合の処理の方法を選択してください。 

 類 似 の デ ー タ が 顧 客 創 造

Approach に 1 件だけ存在した場

合 

「新規で取り込む」「同じデータと判断して、取り込まない」「同じデータと判断して、 

上書きする」のいずれかを選択します。 

類似のデータが顧客深耕（創造）

日報に 1 件だけ存在した場合 

顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示されます。 

新規で情報を読み込ませる際（システム ID が 0）、顧客深耕（創造）日報の顧客 

プロフィールにて類似が見つかった場合、CSV 読込は実行せず顧客深耕（創造）日報

の顧客プロフィールを転送する処理を実行する場合は、「同じデータと判断して 

取り込まないが、顧客深耕（創造）日報のデータを顧客創造 Approach に転送する」に

チェックを入れます。 

※転送した場合、自動的に顧客深耕（創造）日報と連携します。 

類似のデータが複数件存在した

場合 

※顧客創造日報シリーズを導入している場合、顧客情報も重複チェックの対象と 

なります。顧客創造 Approach と連携された会社情報は、同一情報として（1 件として）

扱われます。 

 

補足  

・処理実行後、類似データと判断された場合はジャーナルが記録され、類似とされた会社情報を確認 

することができます。  ジャーナル分類：「類似検索実行」 

 

・類似として取り込まない場合、「類似データはこちらからダウンロードしてください。」というメッセージが 

表示されます。ファイルには、取り込まれなかったデータと、類似と判断されたデータの両方が出力され 

ます。 
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項目名称 説明 

ターゲットリスト データ読み込み時に対象データをターゲットリストに追加することができます。 

追加したいターゲットリストをプルダウンメニューから選択します。 

新規登録する場合は、「新規登録」ボタンをクリックして内容を登録した後、再度 

プルダウンよりターゲットリスト名を選択します。 

※選択可能なターゲットリストは、「全社員共通」またはログインユーザーが「担当者」

として登録のあるターゲットリストです。 

 

 

補足  

・顧客創造日報シリーズ製品との連携については、「連携マニュアル」を参照してください。 

・類似検索の設定や詳細については、「8-1.類似検索について」を参照してください。 

・登録済データの一括更新は、CSV 読込のほか、会社情報サブメニュー上からも行うことができます。 

 ⇒詳細は「3-6-1.一括更新/一括確認機能」を参照してください。 
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11-2-2.お客様情報を一括登録する 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「CSV 設定」の「お客様情報 CSV データ読み込み」を選択します。 

⇒「CSV 設定（お客様情報 CSV データ読み込み）」画面が表示されます。 

3． 読み込み用のサンプルファイルをダウンロードします。 

「CSV ファイルのサンプルをこちらからダウンロードしてお使いください。」を選択し、「お客様情報サンプル.CSV」 

ファイルをダウンロードします。 

 

4． ダウンロードしたサンプルファイルを開き、先ほどダウンロードした画面を参考に情報を入力し保存します。 

※ダウンロードした項目順で作成してください。 

※「11-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

5． 作成したファイルを取り込みます。 

「CSV 設定（お客様情報 CSV データ読み込み）」画面を開きます。 

6． ボタンをクリックし、読み込み対象のファイルを選択します。 
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7． 読み込み時の条件を設定します。 

※各項目の詳細は次項を参照してください。 

 

8． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行します。 

9． 正常に終了した場合、「保存されました」とメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

エラーが発生した場合、その旨メッセージが表示されますので、エラー原因を調べて再実行してください。 
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項目名称 説明 

１行目は項目名 １行目を項目名として保存している場合は、こちらにチェックを入れます。 

 

同じファイルが２度読み込まれたら 

エラーにする 

重複登録を防ぐため、同じデータのファイルが取り込んだ場合エラーを表示する 

場合、チェックをいれます。 

※同一ファイル名にて別データであれば読み込みが可能です。 

新規のデータを取り込む場合 システム ID に 0 が入力されている新規データを取り込む場合、登録済みデータと重複

がないかチェックを行います。 

その結果、類似が存在した場合の処理の方法を選択してください。 

 類 似 の デ ー タ が 顧 客 創 造

Approach に 1 件だけ存在した場

合 

「新規で取り込む」「同じデータと判断して、取り込まない」「同じデータと判断して、 

上書きする」のいずれかを選択します。 

類似のデータが顧客深耕（創造）

日報に 1 件だけ存在した場合 

顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示されます。 

新規で情報を読み込ませる際（システム ID が 0）、顧客深耕（創造）日報のパーソン 

プロフィールにて類似が見つかった場合、CSV 読込は実行せず顧客深耕（創造）日報

のパーソンプロフィールを転送する処理を実行する場合は、「同じデータと判断して 

取り込まないが、顧客深耕（創造）日報のデータを顧客創造 Approach に転送する」に

チェックを入れます。 

※転送した場合、自動的に顧客深耕（創造）日報と連携します。 

類似のデータが複数件存在した

場合 

※顧客創造日報シリーズを導入している場合、パーソンプロフィールも重複チェックの

対象となります。顧客創造 Approach と連携されたお客様情報は、同一情報として 

（1 件として）扱われます。 

 

補足  

・処理実行後、類似データと判断された場合はジャーナルが記録され、類似とされたお客様情報を確認 

することができます。  ジャーナル分類：「類似検索実行」 

 
・類似として取り込まない場合、「類似データはこちらからダウンロードしてください。」というメッセージが 

表示されます。ファイルには、取り込まれなかったデータと、類似と判断されたデータの両方が出力され 

ます。 
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項目名称 説明 

ターゲットリスト データ読み込み時に対象データをターゲットリストに追加することができます。 

追加したいターゲットリストをプルダウンメニューから選択します。 

新規登録する場合は、「新規登録」ボタンをクリックして内容を登録した後、再度 

プルダウンよりターゲットリスト名を選択します。 

※選択可能なターゲットリストは、「全社員共通」またはログインユーザーが「担当者」 

として登録のあるターゲットリストです。 

 

補足  

・顧客創造日報シリーズ製品との連携については、「連携マニュアル」を参照してください。 

・類似検索の設定や詳細については、「8-1.類似検索について」を参照してください。 

・登録済データの一括更新は、CSV 読込のほか、お客様情報サブメニュー上からも行うことができます。 

 ⇒詳細は、「3-6-1.一括更新/一括確認機能」を参照してださい。 
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11-2-3.会社情報とお客様情報を一括登録する 

 

Point  

・会社情報とお客様情報 CSV データ読み込みについて 

 お客様情報 CSV データ読み込みでは、「会社情報」の内容が登録済であることが前提です。 

 会社情報が未だ登録されておらず、お客様情報と同時に新規登録したい場合、この「会社情報とお客 

様情報 CSV データ読み込み」を利用することで、同時読み込みが出来ます。 

 

補足  

・会社情報 ID が存在する、又は類似検索で 1 件だけ適合した場合には、お客様をその会社情報に 

 追加します。 

・会社情報 ID が存在しない、又は類似検索で 2 件以上適合した場合には、会社情報を新規に作成します。 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「CSV 設定」の「会社情報とお客様情報 CSV データ読み込み」を選択します。 

⇒「CSV 設定（会社情報とお客様情報 CSV データ読み込み）」画面が表示されます。 

3． 読み込み用のサンプルファイルをダウンロードします。 

「CSV ファイルのサンプルをこちらからダウンロードしてお使いください。」を選択し、「会社情報お客様情報の同時取

込サンプル.CSV」ファイルをダウンロードします。 

 

4． ダウンロードしたサンプルファイルを開き、先ほどダウンロードした画面を参考に情報を入力し保存します。 

※ダウンロードした項目順で作成してください。 

※「11-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

5． 作成したファイルを取り込みます。 

「CSV 設定（会社情報とお客様情報 CSV データ読み込み）」画面を開きます。 

6． ボタンをクリックし、読み込み対象のファイルを選択します。 
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7． 読み込み時の条件を設定します。 

※各項目の詳細は次項を参照してください。 

 

 

8． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行します。 

9． 正常に終了した場合、「保存されました」とメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

エラーが発生した場合、その旨メッセージが表示されますので、エラー原因を調べて再実行してください。 
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項目名称 説明 

１行目は項目名 １行目を項目名として保存している場合は、こちらにチェックを入れます。 

 

同じファイルが２度読み込まれたら 

エラーにする 

重複登録を防ぐため、同じデータのファイルが取り込んだ場合エラーを表示する 

場合、チェックをいれます。 

※同一ファイル名にて別データであれば読み込みが可能です。 

新規のデータを取り込む場合 システム ID に 0 が入力されている新規データを取り込む場合、登録済みデータと重複

がないかチェックを行います。 

その結果、類似が存在した場合の処理の方法を選択してください。 

 類 似 の デ ー タ が 顧 客 創 造

Approach に 1 件だけ存在した場

合 

「新規で取り込む」「同じデータと判断して、取り込まない」「同じデータと判断して、 

上書きする」のいずれかを選択します。 

類似のデータが顧客深耕（創造）

日報に 1 件だけ存在した場合 

顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示されます。 

新規で情報を読み込ませる際（システム ID が 0）、顧客深耕（創造）日報の顧客 

プロフィールあるいはパーソンプロフィールで類似が見つかった場合、CSV 読込は 

実行せず顧客深耕（創造）日報の顧客プロフィールあるいはパーソンプロフィールを 

転送する処理を実行する場合は、「同じデータと判断して取り込まないが、顧客深耕

（創造）日報のデータを顧客創造 Approach に転送する」にチェックを入れます。 

※転送した場合、自動的に顧客深耕（創造）日報と連携します。 

類似のデータが複数件存在した

場合 

※顧客創造日報シリーズを導入している場合、顧客プロフィール・パーソン 

プロフィールも重複チェックの対象となります。顧客創造 Approach と連携された 

会社情報・お客様情報は、同一情報として（1 件として）扱われます。 

 

補足  

・処理実行後、類似データと判断された場合はジャーナルが記録され、類似とされた会社情報を確認 

することができます。  ジャーナル分類：「類似検索実行」 

 
・類似として取り込まない場合、「類似データはこちらからダウンロードしてください。」というメッセージが 

表示されます。ファイルには、取り込まれなかったデータと、類似と判断されたデータの両方が出力され 

ます。 
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項目名称 説明 

ターゲットリスト データ読み込み時に対象データをターゲットリストに追加することができます。 

追加したいターゲットリストをプルダウンメニューから選択します。 

新規登録する場合は、「新規登録」ボタンをクリックして内容を登録した後、再度 

プルダウンよりターゲットリスト名を選択します。 

※選択可能なターゲットリストは、「全社員共通」またはログインユーザーが 

「担当者」として登録のあるターゲットリストです。 

 

補足  

・顧客創造日報シリーズ製品との連携については、「連携マニュアル」を参照してください。 

・類似検索の設定や詳細については、「8-1.類似検索について」を参照してください。 

・登録済データの一括更新は、CSV 読込のほか会社情報メニュー・お客様情報メニュー上からも行う 

ことができます。 

⇒詳細は「3-6-1.一括更新/一括確認機能」を参照してください。 
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11-2-4.イベントを一括登録する 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「CSV 設定」の「イベント CSV データ読み込み」を選択します。 

⇒「CSV 設定(イベント CSV データ読み込み）」画面が表示されます。 

3． 読み込み用のサンプルファイルをダウンロードします。 

「CSV ファイルのサンプルをこちらからダウンロードしてお使いください。」を選択し、「イベントサンプル.CSV」 

ファイルをダウンロードします。 

 

4． ダウンロードしたサンプルファイルを開き、先ほどダウンロードした画面を参考に情報を入力し保存します。 

※ダウンロードした項目順で作成してください。 

※「11-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

5． 作成したファイルを取り込みます。 

「CSV 設定（イベント CSV データ読み込み）」画面を開きます。 

6． ボタンをクリックし、読み込み対象のファイルを選択します。 

7． 読み込み時の条件を設定します。 

※各項目の詳細は次項を参照してください。 
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8． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行します。 

9． 正常に終了した場合、「保存されました」とメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

エラーが発生した場合、その旨メッセージが表示されますので、エラー原因を調べて再実行してください。 

 

項目名称 説明 

１行目は項目名 １行目を項目名として保存している場合は、こちらにチェックを入れます。 

 

 

 

同じファイルが２度読み込まれたら 

エラーにする 

重複登録を防ぐため、同じデータのファイルが取り込んだ場合エラーを表示する 

場合、チェックをいれます。 

※同一ファイル名にて別データであれば読み込みが可能です。 

 

補足  
・登録済データの一括更新は、CSV 読込のほかイベントメニュー上からも行うことができます。 

 ⇒詳細は、「3-6-1.一括更新/一括確認機能」を参照してください。 
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11-2-5.認知経路を一括登録する 

 

補足  

・認知経路について 

認知経路は、引合情報の中に含まれる項目の一つです。 

 ⇒詳細については、「5-1-1.引合情報を編集する」を参照してください。 
 

・認知経路の出力について 

登録済の認知経路を一括更新する場合、以下の場所から更新用ファイルを出力してください。 

⇒マスタ設定「CSV 設定」-「認知経路 CSV データ書き出し」 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「CSV 設定」の「認知経路 CSV データ読み込み」を選択します。 

⇒「CSV 設定（認知経路 CSV データ読み込み）」画面が表示されます。 

3． 読み込み用のサンプルファイルをダウンロードします。 

「CSV ファイルのサンプルをこちらからダウンロードしてお使いください。」を選択し、「認知経路サンプル.CSV」ファイル

をダウンロードします。 

 

4． ダウンロードしたサンプルファイルを開き、先ほどダウンロードした画面を参考に情報を入力し保存します。 

※ダウンロードした項目順で作成してください。 

※「11-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

5． 作成したファイルを取り込みます。 

「CSV 設定（認知経路 CSV データ読み込み）」画面を開きます。 

6． ボタンをクリックし、読み込み対象のファイルを選択します。 

7． 読み込み時の条件を設定します。 

※各項目の詳細は次項を参照してください。 
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8． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行します。 

9． 正常に終了した場合、「保存されました」とメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

エラーが発生した場合、その旨メッセージが表示されますので、エラー原因を調べて再実行してください。 

 

項目名称 説明 

１行目は項目名 １行目を項目名として保存している場合は、こちらにチェックを入れます。 

 

 

 

同じファイルが２度読み込まれたら 

エラーにする 

重複登録を防ぐため、同じデータのファイルが取り込んだ場合エラーを表示する 

場合、チェックをいれます。 

※同一ファイル名にて別データであれば読み込みが可能です。 

 

補足  
・認知経路は、一括登録のほかに個別登録が可能です。 

 ⇒詳細は、「3-6-1.一括更新/一括確認機能」を参照してください。 
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11-2-6.認知経路を書き出す 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「CSV 設定」の「認知経路 CSV データ書き出し」を選択します。 

⇒「CSV 設定（認知経路 CSV データ書き出し）」画面が表示されます。 

3． CSV データをダウンロードします。 

ボタンをクリックし、「認知経路.CSV」ファイルをダウンロードします。 
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11-2-7.商品情報を一括登録する 

 

補足  

・商品情報について 

商品情報は、引合情報の中に含まれる項目の一つです。 

⇒詳細については、「5-1-1.引合情報を編集する」を参照してください。 
 

・商品情報の出力について 

登録済の商品情報を一括更新する場合、以下の場所から更新用ファイルを出力してください。 

⇒マスタ設定「CSV 設定」-「商品情報 CSV データ書き出し」 

 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「CSV 設定」の「商品情報 CSV データ読み込み」を選択します。 

⇒「CSV 設定（商品情報 CSV データ読み込み）」画面が表示されます。 

3． 読み込み用のサンプルファイルをダウンロードします。 

「CSV ファイルのサンプルをこちらからダウンロードしてお使いください。」を選択し、「商品情報サンプル.CSV」ファイル

をダウンロードします。 

 

4． ダウンロードしたサンプルファイルを開き、先ほどダウンロードした画面を参考に情報を入力し保存します。 

※ダウンロードした項目順で作成してください。 

※「11-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

5． 作成したファイルを取り込みます。 

「CSV 設定（認知経路 CSV データ読み込み）」画面を開きます。 

6． ボタンをクリックし、読み込み対象のファイルを選択します。 

7． 読み込み時の条件を設定します。 

※各項目の詳細は次項を参照してください。 
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8． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行します。 

9． 正常に終了した場合、「保存されました」とメッセージが表示されますので、 ボタンをクリックします。 

エラーが発生した場合、その旨メッセージが表示されますので、エラー原因を調べて再実行してください。 

 

項目名称 説明 

１行目は項目名 １行目を項目名として保存している場合は、こちらにチェックを入れます。 

 

 

 

同じファイルが２度読み込まれたら 

エラーにする 

重複登録を防ぐため、同じデータのファイルが取り込んだ場合エラーを表示する 

場合、チェックをいれます。 

※同一ファイル名にて別データであれば読み込みが可能です。 

 

補足  
・商品情報は、一括登録のほかに個別登録が可能です。 

 ⇒詳細は、「11-3-6.商品情報を登録する」を参照してください。 
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11-2-8.商品情報を書き出す 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「CSV 設定」の「商品情報 CSV データ書き出し」を選択します。 

⇒「CSV 設定（商品情報 CSV データ書き出し）」画面が表示されます。 

3． CSV データをダウンロードします。 

ボタンをクリックし、商品情報.CSV ファイルをダウンロードします。 
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11-3.引合情報 

 

11-3-1.認知経路の大分類を登録する 

 

補足  ・認知経路についての概要は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます 

2． 「引合情報」の「認知経路大分類」を選択します。 

⇒「引合情報（認知経路大分類）」画面が表示されます。 

3． テキストボックスに大分類を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した大分類が一覧に追加されます。 

 

 

※登録したキーワードを削除する場合、 ボタンをクリックします。 

※登録したキーワードを並び替える場合、該当のイベントをチェックし ボタンをクリックして移動 

します。 

 

項目名称 説明 

登録時利用 認知経路の登録項目として利用する場合、チェックを入れます。 

検索時利用 認知経路の検索項目として利用する場合、チェックを入れます。 

 

補足  
・登録されたキーワードは編集することが出来ません。編集をしたい場合は、該当のキーワードを削除し 

 新たにキーワードを登録してください。 
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11-3-2.認知経路の小分類を登録する 

 

補足  ・認知経路についての概要は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます 

2． 「引合情報」の「認知経路小分類」を選択します。 

⇒「引合情報（認知経路小分類）」画面が表示されます。 

3． テキストボックスに小分類を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した小分類が一覧に追加されます。 

 

 

※登録したキーワードを削除する場合、 ボタンをクリックします。 

※登録したキーワードを並び替える場合、該当のイベントをチェックし ボタンをクリックして移動 

します。 

 

項目名称 説明 

登録時利用 認知経路の登録項目として利用する場合、チェックを入れます。 

検索時利用 認知経路の検索項目として利用する場合、チェックを入れます。 

 

補足  
・登録されたキーワードは編集することが出来ません。編集をしたい場合は、該当のキーワードを削除し 

 新たにキーワードを登録してください。 
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11-3-3.認知経路を登録する 

認知経路マスタを設定します。 

 

 

 

補足  

・認知経路についての概要は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

・システム設定画面にて、認知経路選択方法を「簡易選択」に設定している場合、大分類・小分類の登録を 

行っても運用画面上には表示されません。 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「引合情報」の「認知経路」を選択します。 

⇒「引合情報（認知経路）」画面が表示されます。 

3． ボタンをクリックします。 

⇒「認知経路新規作成」画面が表示されます。 

4． 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

認知経路大分類 登録済の大分類を選択します。 

大分類は、マスタ設定の「引合情報」-」「認知経路大分類」メニューより設定します。 

認知経路小分類 登録済の大分類を選択します。 

小分類は、マスタ設定の「引合情報」-」「認知経路小分類」メニューより設定します。 

認知経路 認知経路名称を入力します。 

認知経路コード 認知経路を任意で入力します。 

 

Point  

・認知経路の登録件数が多い場合、CSV ファイルによる一括読み込みが可能です。 

 ⇒詳しくは、「11-2-5.認知経路を一括登録する」を参照してください。 
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11-3-4.商品の大分類を登録する 

 

補足  ・商品についての概要は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「引合情報」の「商品大分類」を選択します。 

⇒「引合情報（商品大分類）」画面が表示されます。 

3． テキストボックスに大分類を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した大分類が一覧に追加されます。 

 

 

※登録したキーワードを削除する場合、 ボタンをクリックします。 

※登録したキーワードを並び替える場合、該当のイベントをチェックし ボタンをクリックして移動 

します。 

 

項目名称 説明 

登録時利用 商品登録項目として利用する場合、チェックを入れます。 

検索時利用 商品の検索項目として利用する場合、チェックを入れます。 

 

補足  
・登録されたキーワードは編集することが出来ません。編集をしたい場合は、該当のキーワードを削除し 

 新たにキーワードを登録してください。 
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11-3-5.商品の小分類を登録する 

 

補足  ・商品についての概要は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「引合情報」の「商品小分類」を選択します。 

⇒「引合情報（商品小分類）」画面が表示されます。 

3． テキストボックスに小分類を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した小分類が一覧に追加されます。 

 

 

※登録したキーワードを削除する場合、 ボタンをクリックします。 

※登録したキーワードを並び替える場合、該当のイベントをチェックし ボタンをクリックして移動 

します。 

 

項目名称 説明 

登録時利用 商品登録項目として利用する場合、チェックを入れます。 

検索時利用 商品の検索項目として利用する場合、チェックを入れます。 

 

補足  
・登録されたキーワードは編集することが出来ません。編集をしたい場合は、該当のキーワードを削除し 

 新たにキーワードを登録してください。 

 



  148 操作マニュアル 

 

11-3-6.商品情報を登録する 

商品マスタを設定します。 

 

 

 

補足  

・商品についての概要は、自社のシステム管理者へご確認ください。 

・システム設定画面にて、商品選択方法を「簡易選択」に設定している場合、大分類・小分類の登録を 

行っても運用上には表示されません。 

 

1． 画面下方の「マスタ設定」をクリックします。 

⇒マスタ設定画面が開きます。 

2． 「引合情報」の「商品名」を選択します。 

⇒「引合情報（商品名）」画面が表示されます。 

3． ボタンをクリックします。 

⇒「商品名新規作成」画面が表示されます。 

4． 必要事項を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

商品大分類 登録済の大分類を選択します。 

大分類は、マスタ設定の「引合情報」-」「商品大分類」メニューより設定します。 

商品小分類 登録済の大分類を選択します。 

小分類は、マスタ設定の「引合情報」-」「商品小分類」メニューより設定します。 

商品名 商品名名称を入力します。 

商品コード 商品コードを任意で入力します。 

 

Point  

・商品の登録件数が多い場合、CSV ファイルによる一括読み込みが可能です。 

 ⇒詳しくは、「11-2-7.商品情報を一括登録する」を参照してください。 
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12.ジャーナル 

 

12-1.ジャーナル 

 

12-1-1.ジャーナルについて 

アクションルールや類似検索など、顧客創造 Approach ではシステム設定で設定された条件に基づいて、様々な自動処理

を行います。ジャーナルとはこの処理された内容を記録し、一覧表示する機能のことです。 

作成されたジャーナルは、 ポータルの「通知情報」に通知されます（一部除く）。 

ジャーナルは、「未確認」と「確認済」の区別をつけることができます。 

⇒通知情報の詳細については、「2-3.通知情報」を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

【ジャーナル一覧画面】 

 

【ポータル画面】 

 

【ジャーナル詳細画面】 
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12-1-2.記録事例 

ジャーナルに記録される具体的表示例は以下の通りです。 

条件（アクションルール等）によって表示される内容は異なります。 

 

■ 配信エラー 

配信情報自体のエラーが記録されます。※配信先ごとの個別エラーはありません。 

 

 

配信日時になりましたが、まだ承認が下りていないため配信しませんでした。 

 

メールアカウントが削除されているため送信できませんでした。 

 

 

■ メール取込エラー 

メール取込中にエラーが発生した場合に記録されます。 

 

不慮の事態により以下のメールの取込みが完了しませんでした。 

 

 

■ メール取込 

メールを自動的に取り込んだ場合に記録されます。 

 

「ZZZ イベント」に関して、「株式会社○○○」からのメールを取込みました。 

 

 

■ 転送エラー 

ターゲットリストの一括転送時にエラーにより転送できなかった顧客創造アプローチ情報が記録されます。 

類似情報、または必須チェックによる転送エラーです。個別にマージしてください。 

 

 

■ アクションルール登録 

定期実行アクションルールや、活動情報簡易入力のときに実行されるアクションルールの内容が記録されます。 

下記は一例です。 

 

定期実行を実行しました。 

「（社員名）」に対して、2008 年 X 月 X 日（月）に次回予定を作成しました。 

顧客創造アプローチからのお知らせ＊＊＊＊@xxxxjp にメール通知しました。 
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■ 類似検索実行 

メール自動取り込みや CSV 取り込み時、類似検索を行い、類似するものが見つかったとき記録されます。下記は一例で

す。 

 

自動取リ込み中に新規会社情報「株式会社 ○○」を登録しました。 

 

メールのお客様情報「＊＊＊@XXX.co.jp」は、類似するお客様情報が複数存在します。 

 

会社情報「株式会社○○」を CSV 取込中に、類似する会社情報を複数発見しました。設定により新規登録しま

す。 

 

会社情報「株式会社○○」を CSV 取込中に、類似する顧客プロフィールを顧客創造 Approach で１件だけ発見しま

した。設定により更新します。 

 

CSV 取込中の会社情報「株式会社○○」は、会社情報「株式会社○○」と同じ情報とみなしました。 

 

 

■ 類似顧客登録 

SFA（顧客創造日報シリーズ）連携にて、顧客情報やパーソン情報が新規登録されたときにその顧客が既に顧客創造

Approach に登録されている会社情報やお客様情報と類似していた場合に記録されます。 

 

注意 ・顧客日報シリーズ製品を導入している場合の機能です。 

 

顧客深耕日報に類似顧客「株式会社 △△」が登録されました。 
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■ SFA 転送 

顧客創造 Approach から SFA（顧客創造日報シリーズ）に顧客情報を転送した場合に記録されます。 

 

注意 ・顧客日報シリーズ製品を導入している場合の機能です。 

 

顧客創造アプローチから「松本 三郎」（株式会社 △△）が転送されました。 

 

 

■ アプローチ転送 

SFA（顧客創造日報シリーズ）から顧客創造 Approach に顧客情報が転送され新規に情報が登録された場合に記録され

ます。 

 

注意 ・顧客日報シリーズ製品を導入している場合の機能です。 

 

顧客深耕日報から「株式会社 △△」が転送されました。 

 

SFA（顧客創造日報シリーズ）から顧客創造 Approach に顧客情報が転送された場合に記録され、転送時に類似条件に 

合致する会社情報が存在した場合、その会社情報を記録します。 

 

顧顧客深耕日報から「株式会社 △△」が転送されました。類似検索の結果、類似する会社情報が存在しました

が、新規登録しました。 

※ 顧客創造日報（含む Type-R）または顧客深耕日報（含む Type-R） 

 

 

■ メール DM サーバー 

メール配信予約が登録された場合に記録されます。 

配信情報「ＸＸＸＸ」のコマンドメールを送信しました。 

 

メール DM サーバーが稼動・停止時に記録されます 

メール DM サーバー「（メールサーバー名）が稼動し始めました。 

 

メール DM サーバー「（メールサーバー名）が停止しました。 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 商標 

本説明書に登場する会社名、製品名は各社の登録商標、商標です。 

○ 免責 

本説明書に掲載されている手順による操作の結果、ハード機器に万一障害などが発生しても、弊社では一切の責任を負いませんの

であらかじめご了解ください。 

○ 発行 

2012 年 12 月 17 日 第 9 版 

 

 

サポートデスク 

E-mail：support@ni-consul.co.jp Fax：082-511-2226 

営業時間：月曜日～金曜日 9:00～12:00、13:00～17:00（当社休業日、土・日・祝日を除く） 
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