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補足  

・「メール」-「メールアカウント設定」の設定について 

 ⇒設定については顧客創造 Approach「導入ガイド」を参照してください。 

・「メール」-「配信サーバー設定」および「メール」-「メール DMサーバーダウンロード」の設定に 

ついて 

 ⇒設定については顧客創造 ApproachDMサーバーセットアップマニュアルを参照してください。 

・「問い合わせフォーム」の設定について 

 ⇒設定については顧客創造 Approach「導入ガイド」を参照してください。 
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1.共通設定 

 

 

1-1.時間選択 

活動情報の「活動日」、配信情報の「配信日」の時間選択方法を設定します。 

「選択時間範囲」と「選択時間間隔」は、共通項目となります。活動情報の選択方法は 2種類用意しています。 

 

 

 

 

配信日の選択時間と時間間隔を設定 

活動日の選択方法を設定 
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1-1-1.開始時間と所要時間を表示する 

 

補足  

・開始時間と所要時間を設定すると、以下のような表示となります。 

 
 

 

1． システム設定の より「共通設定」の「時間選択」を選択します。 

⇒「共通設定（時間選択）」画面が表示されます。 

2． 「選択方法」項目にて“「開始時間」と「所要時間」を選択する 例：9：00 60分”を選択します。 

3． 「選択時間範囲」「選択時間間隔」「所要時間（分）」項目を選択し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

 

1-1-2.開始時間と終了時間を表示する 

 

補足  

・開始時間と終了時間を設定すると、以下のような表示となります。 

 

 

1． システム設定の より「共通設定」の「時間選択」を選択します。 

⇒「共通設定（時間選択）」画面が表示されます。 

2． 「選択方法」項目にて、“「開始時間」と「終了時間」を選択する 例：9：00-10：00”を選択します。 

3． 「選択時間範囲」「選択時間間隔」項目を選択し、最後に ボタンをクリックします。 

※「所要時間（分）」項目は設定不要です。 
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1-2.メール通知設定 

デフォルトで表示するメールの種類を設定します。 

 

注意 ・この設定は、NI コラボ製品との連携機能です。 

 

補足  

・メール通知設定について 

 各画面の「保存してメール」あるいは「メール通知」ボタンをクリックした場合、利用するメール種類を 

 設定します。 

 ※利用できるメールは、 をクリックして選択することができます。ここで設定したメール種類が 

太字で表示されます。 

  

 

1-2-1.メール通知機能を設定する 

 

1． システム設定の より「共通設定」の「メール通知設定」を選択します。 

⇒「共通設定（メール通知設定）」画面が表示されます。 

2． メール通知時、デフォルトで表示するメール種類を「社内メール」「社外メール」「クライアント標準のメーラー」から選択します。 

3． 最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目 説明 

メール通知 「社内メール」、「社外メール」、「クライアント標準のメーラー」のどの種類を起動させるか選択しま

す。 

通知アドレス 通知したアドレスをクリックした際、どのような画面が表示されるか設定します。 

「通知内容が直接開くアドレス」「トップページがいったん開くアドレス」から選択します。 
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2.フォーム設定 

 

2-1.フォーム名称 

各フォームの名称を設定します。 

 

 

 

 

2-1-1.フォーム名称を変更する 

 

1． システム設定の より「フォーム設定」の「フォーム名称」を選択します。 

⇒「フォーム設定（フォーム名称）」画面が表示されます。 

2． フォーム名称を変更し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

補足  
・メニューの名称を変更する場合は、「3-2.ビュー設定」を参照してください。 

・フォーム内の名称を変更する場合は、「2-2-1.カテゴリ・項目を編集する」を参照してください。 
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2-2.フォーム設定 

各情報の登録カテゴリ・項目を設定します。 

 

補足  

・フォーム設定とは 

 会社情報や活動情報など顧客創造 Approachで利用する各フォームの項目の名称や並び替え、 

属性の変更を行います。 
 

・各フォームには、自社オリジナルの自由項目を追加することが出来ます。 
 

・顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合、連携項目を設定します。 

 ⇒詳細については、顧客創造 Approach「連携マニュアル」を参照してください。 

 

2-2-1.カテゴリ・項目を編集する 

 

1． システム設定の より「フォーム設定」の「フォーム設定」を選択します。 

⇒「フォーム設定（フォーム設定）」画面が表示されます。 

2． 一覧より編集するフォームをクリックします。 

⇒「フォーム設定」画面が表示されます。 

3． 左の項目一覧から編集したいカテゴリ・項目名をクリックします。 

⇒選択された項目は緑色に変更され、画面右側の「編集画面」にその項目の編集項目が表示されます。 

 

4． 必要事項を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

※設定項目一覧は次項を参照してください。 

 

補足  

・カテゴリ・項目の並び替えを行うことができます。「2-2-2.カテゴリ・項目を並び替える」を参照して 

ください。 

・活動情報フォームの「アクションルール」項目を利用しない場合、アクションルールスキップ設定を設定 

 してください。 

 ⇒詳細は、「7-3.アクションルールスキップ設定」を参照してください。 
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項目名称 説明 

種類 フォームの種類が表示されます。  

※カテゴリ項目および自由項目に表示されます。 

※変更できません。 

項目名 項目名をテキストボックスに直接入力します。 

初期項目名 項目名の初期名称を表示します。 

※変更できません。 

必須 必須項目にしたいときにチェックを入れます。 

表示 フォームに表示させたいときにチェックを入れます。 

※自由項目を削除すると設定した項目及び登録した内容が削除されますが、「非表示」とした場合 

後から「表示」させることが可能です。 

関連入力 活動情報の入力フォームに表示させたいときにチェックを入れます。 

イベント名をセットし、 ボタンをクリックすると、チェックした項目が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※引合情報フォームのみ表示されます。 

簡易入力 イベント管理の引合情報一覧から活動情報登録の簡易入力が可能です。この簡易入力時の入力項

目として表示させたい項目にチェックを入れます。※活動情報フォームのみ表示されます。 

 

検索 検索項目に追加したいときにチェックを入れます。 

分析 引合分析画面の検索項目として表示したいときチェックを入れます。 

※引合情報フォームの自由項目のみ表示されます。 

出力 テキスト出力の対象項目にしたいときにチェックを入れます。 

【引合】一覧画面 

【活動情報】入力画面 
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項目名称 説明 

入力ヒント 各フォームの編集画面に出てくる入力ヒントを入力することが出来ます。 

※カテゴリ、ラベル項目に表示されます。 

 

 

 

 
入力タイプ 半角英数字のみ入力可能としたいときにチェックを入れます。 

最小値 「数値単体入力」、「数値範囲入力」において数値の最小値を設定する場合に、直接入力します。 

最大値 「数値単体入力」、「数値範囲入力」において数値の最大値を設定する場合に、直接入力します。 

文字数制限 入力文字上限を指定することができます。 

※テキスト（1行入力/複数行入力）の場合のみ表示されます。 

キーワード 選択項目を設定することができます。 

※自由項目「プルダウン」「チェックボックス」「ラジオボタン」を追加した場合のみ表示されます。 

高さ テキストボックスの高さを行で指定することができます。 

※テキスト（複数行入力）の場合のみ表示されます。 

単位 単位を設定するときに名称を直接入力します。 

※数値単体入力/数値範囲入力の場合のみ表示されます。 

外部連携 この機能を利用すると、入力された内容を住所とみなして、該当する地図を表示することができま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

※顧客プロフィール・パーソンプロフィールの[自由項目]テキスト（1行入力）を追加した場合、

Twitter/Facebook/LinkedInのアカウントの IDを入力すると、自動的にその IDからページ URL

を生成して表示されます。 
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項目名称 説明 

連携先項目 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。 

連携先項目 顧客創造日報シリーズと連携（SFA連携）した場合、連携対象となる項目に表示されます。 

※連携可能な項目は、顧客創造日報シリーズの自由項目で且つ同じ属性の場合です。 

 

 

 

 

 

 
 
 
※「変更する」ボタンを押すと、下記「優先するデータ」よりデータの洗い替えを行います。 

※連携が完了すると「状態」項目に「この自由項目は○○と連携しています。」と表示 

されます。 

※連携後、解除する場合は「連携解除」項目を選択し「変更する」ボタンを押します。 

※連携後、再度洗い替えをしたい場合は、「洗い替えやり直し」項目を選択し、「変更する」 

  ボタンを押します。 

※自由項目「ラベル」属性、「会社情報選択」属性は、連携対象外となります。 

※SFA側で自由項目を作成時、参照・編集可否設定を利用した場合、SFA側の 

参照・編集可否設定が反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

優先する 

データ 

顧客創造日報シリーズの自由項目と連携する場合、そのデータの洗い替えの際に基準とす

るデータ先を選択します。 

連携 ※自由項目の設定項目に表示されます。 

■「会社情報」「お客様情報」フォーム 

SFA（顧客創造日報シリーズ）の連携において、SFA 側の自由項目との連携を行う場合に設定します。詳細につ

いては、[「連携」項目設定方法]を参照ください。 

※自由項目の設定項目に表示されます。自由項目を新規で作成し、「保存」すると項目が追加表示されます。 

■「アプローチ情報」フォーム 

連携先：SFA（顧客日報シリーズ）の商談履歴一覧上に、自由項目を表示させるときにチェックを入れます。 

編集 ※自由項目「カテゴリ」を追加した場合に表示されます。 

そのカテゴリに属する項目すべての表示設定をおこないます。 

※そのカテゴリ自体を非表示とする場合には、「フォームに表示する」のチェックをはずしてください。 

経過年数表示 ※自由項目「日付単体入力」の場合のみ表示されます。 

入力された日付に対し現時点までの経過年数を表示する場合にチェックを入れます。 

経過年数表示は年齢、築年数、納品年数などを表示するのに利用できます。 

経過年数単位 ※自由項目「日付単体入力」の場合のみ表示されます。 

上記、経過年数表示を行う場合の年数単位を入力します。 

階層 ※自由項目「プルダウン」のを追加した場合のみ表示されます。 

「/」（スラッシュ）で区切ったキーワードを何階層のプルダウンで表示するか選択します。 

項目名表示 ※自由項目「ラベル」のを追加した場合のみ表示されます。 

ラベル項目の項目名を非表示にしたいときにチェックを入れます。 

フォーマット ※自由項目「自動採番」を追加した場合のみ表示されます。 

採番の形式を入力します。 
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2-2-2.カテゴリ・項目を並び替える 

 

1． システム設定の より「フォーム設定」の「フォーム設定」を選択します。 

⇒「フォーム設定（フォーム設定）」画面が表示されます。 

2． 対象のフォーム名をクリックします。 

⇒「フォーム設定」画面が表示されます。 

3． 「詳細設定」カテゴリ内の ボタンをクリックします。 

⇒「編集画面」に並び替え一覧が表示されます。 

 

4． 項目をドラッグ＆ドロップして並び替えます。 

※ ボタンをクリックして画面を確認してください。 

 

5． 最後に ボタンをクリックします。 
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2-2-3.自由項目を追加する 

 

補足  

・自由項目の追加について 

 自社オリジナルの自由項目として、テキスト（１行/複数行）・数値単体入力・数値範囲入力・ラジオ 

ボタン・チェックボックス・プルダウン・日付単体入力・日付範囲入力・部署選択・社員選択・会社情報 

選択・ラベル・自動採番・カテゴリの 15種類を用意しています。 

⇒項目の詳細は、「2-2-4.自由項目種類」を参照してください。 

・自由項目の設定場所 

作成した自由項目は、一番下に追加されます。必要に応じて並び替えを実施して 

ください。 

 

 

 

 

 
 

 

1． システム設定の より「フォーム設定」の「フォーム設定」を選択します。 

⇒「フォーム設定（一覧）」画面が表示されます。 

2． 一覧より項目追加するフォーム名をクリックします。 

⇒「フォーム設定」画面が表示されます。 

3． プルダウンより追加したい自由項目を選択し、 ボタンをクリックします。 

⇒画面右側の「編集画面」にその項目の編集項目が表示されます。 

 

4． 必要事項を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

※自由項目の種類とイメージは次項を参照してください。 
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2-2-4.自由項目種類 
 

[設定イメージ] 

 
 

項目名称 説明 

［自由項目］テキスト 

（１行入力） 

文字を１行（設定した場合、設定した文字数）で入力できる項目を新規追加します。 

［自由項目］テキスト 

（複数行入力） 

文字を複数行で入力できる項目を新規追加します。 

文字数制限や入力する行の高さを指定することができます。 

［自由項目］数値単体入力 数値を入力できる項目を新規追加します。 

※少数点以下の登録はできません。 

［自由項目］数値範囲入力 1～100など、数値を範囲指定で入力できる項目を新規追加します。 

数値の末尾に単位名称を登録することができます。 

※少数点以下の登録はできません。 

［自由項目］ラジオボタン 任意の項目で構成されたラジオボタンを入力できる項目を新規追加します。 

［自由項目］チェックボタン 任意の項目で構成されたチェックボックスを入力できる項目を新規追加します。 

［自由項目］プルダウン 任意の項目で構成されたプルダウンメニューを入力できる項目を新規追加します。 

［自由項目］日付単体入力 2007/06/01など日付を「年/月/日」で入力できる項目を新規追加します。 

［自由項目］日付範囲入力 2007/06/01～2007/07/31など日付を範囲指定で入力できる項目を新規追加します。 

［自由項目］カテゴリ カテゴリ項目を新規追加します。 

［自由項目］部署選択 マスタ登録されている部署を選択できる項目を新規追加します。 

［自由項目］社員選択 マスタ登録されている社員を選択できる項目を新規追加します。 

［自由項目］会社情報選択 マスタ登録されている顧客名を選択できる項目を新規追加します。 

［自由項目］ラベル 補足説明などテキスト表示項目として新規追加します。 

［自由項目］自動採番 指定した形式を採番できる項目を新規追加します。 

  

注意 

・［自由項目］数値単体入力、［自由項目］数値範囲入力 

SFA（顧客創造日報シリーズ）と連携している場合、SFA 側の自由項目で小数点以下の数値が入力されていても 

顧客創造 Approach では小数点以下の登録は引き継がれません。 
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2-2-5.ラジオボタン/チェックボックス選択時のキーワード設定方法 

 

1． 自由項目「ラジオボタン」「チェックボックス」のいずれかを選択し、 ボタンをクリックします。 

⇒編集画面が表示されます。 

2． 選択項目のキーワードを登録します。テキストボックス内にキーワードを入力し ボタンをクリックします。 

⇒入力したキーワードが一覧に追加されます。 
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2-2-6.プルダウン選択時のキーワード設定方法 

 

1． 自由項目「プルダウン」を選択し、 ボタンをクリックします。 

⇒編集画面が表示されます。 

2． 表示する階層を選択します。 

3． 選択項目のキーワードを登録します。テキストボックス内にキーワードを入力し ボタンクをリックします。 

⇒入力したキーワードが一覧に追加されます。 

 

 

補足  

・階層について 

「/」（半角スラッシュ）で区切ると、第 3階層までの選択プルダウンを作成することができます。 

 

        

３階層を選択の場合 １階層を選択の場合 
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2-3.自由項目制限設定 

追加できる自由項目数を設定します。 

 

Point 

・フォーム設定にて自由項目を追加できる項目数を設定します。 

 設定すると、フォーム設定画面に以下のように表示されます。 

  

 

 

注意 

・自由項目数が増えますと、検索・ビューの表示に時間を要する恐れがあります。 

よって必要最小限の項目数を設定して下さい。（推奨値：２０項目。これが初期値となります）  

※特に活動情報はデータ量が大きくなるため、上記推奨値を遵守して下さい。 

 

2-3-1.自由項目の登録を制限する 

 

1． システム設定の より「フォーム設定」の「自由項目制限設定」を選択します。 

⇒「フォーム設定（自由項目制限設定）」画面が表示されます。 

 

2． フォーム一覧より、追加できる自由項目数を選択します。 

3． 最後に ボタンをクリックします。 
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3.ビュー設定 

 

3-1.ポータル設定 

 

補足  

・ポータル設定 

 ポータル画面に表示された、以下の４つのポータルパーツの表示設定を行います。 

  

 

3-1-1.使用するポータルパーツを設定する 

 

1． システム設定の より「ビュー設定」の「ポータル設定」を選択します。 

⇒「ビュー設定（ポータル設定）」画面が表示されます。 

2． 使用するポータルパーツにチェックを入れます。 

3． ポータルパーツ名称を変更したい場合はテキストボックス内を変更します。 

4． 最後に ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

通知情報 

情報登録 

イエローカード 

活動予定 
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3-1-2.情報登録ポータルパーツの詳細を設定する 

 

補足  

・新規登録アイコンの使用について設定することができます。 

 

 

1． システム設定の より「ビュー設定」の「ポータル設定」を選択します。 

⇒「ビュー設定（ポータル設定）」画面が表示されます。 

2． 「情報登録」ポータルパーツ横の詳細設定をクリックします。 

⇒情報登録の詳細設定画面が表示されます。 

3． 使用する登録情報にチェックを入れ、不要なものは外します。 

4． 最後に ボタンをクリックします。 

 

補足  ・名称を変更する場合は、「2-1.フォーム名称」を参照してください。 
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3-2.ビュー設定 

メニューの利用と名称について設定します。 

 

補足  

・ビュー設定について 

 顧客創造 Approachで利用するメニュー（機能）の使用および名称について設定します。 

 サブメニューについてはビュー設定内の詳細設定より設定します。 

 
 

 

 

3-2-1.使用するメニューを設定する 

 

1． システム設定の より「ビュー設定」の「ビュー設定」を選択します。 

⇒「ビュー設定（ビュー設定）」画面が表示されます。 

2． 使用するメニューにチェックを入れます。 

3． メニュー名称を変更したい場合はテキストボックス内を変更します。 

4． 最後に ボタンをクリックします。 

 

補足  ・メニューの並び替えは「3-3.並び替え」を参照してください。 
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3-2-2.情報登録ポータルパーツの詳細を設定する 

 

補足  

・サブメニューの使用および名称について設定することができます。 

 

 

1． システム設定の より「ビュー設定」の「ビュー設定」を選択します。 

⇒「ビュー設定（ビュー設定）」画面が表示されます。 

2． 設定するメニュー横の詳細設定をクリックします。 

⇒サブメニューの詳細設定画面が表示されます。 

3． 使用する登録情報にチェックを入れ、不要なものは外します。 

4． サブメニュー名称を変更したい場合はテキストボックス内を変更します。 

5． 最後に ボタンをクリックします。 
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3-3.並び替え 

メニューの並び替えを行います。 

 

補

足  

・メニュー並び替えについて 

 顧客創造 Approachで利用するメニューの並び替えを行います。 

 
 

 

3-3-1.メニューを並び替える 

 

1． システム設定の より「ビュー設定」の「並び替え」を選択します。 

⇒「ビュー設定（並び替え）」画面が表示されます。 

2． ドラッグ＆ドロップして好きな箇所に並び替えます。 

 

3． 最後に ボタンをクリックします。 

 

補足  ・使用するメニューおよび名称の変更は「3-2-1.使用するメニューを設定する」を参照してください。 
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3-4.初期表示設定 

各ビュー（一覧画面）の条件を設定します。 

 

 

補足  

・初期表示設定について 

 各メニューを表示した際、一覧上に初期表示する条件を設定します。 

 ※導入初期では、すべて「前回選択した内容」「3 ヶ月未満」が設定されています。 

  

 

3-4-1.一覧画面の絞り込み条件を設定する 

 

1． システム設定の より「ビュー設定」の「初期表示設定」を選択します。 

⇒「ビュー設定（初期表示設定）」画面が表示されます。 

2． 「部署・担当者による絞込」および「期間による絞込」内容をプルダウンより選択します。 

3． 最後に ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

部署・担当者による絞込み すべて 全ての部署が対象 

所属部署 ログイン社員の所属部署が対象 

但し、複数部署所属する場合はメイン部署が適用されます。 

所属部署+自分 ログイン社員とその所属部署が対象 

但し、複数部署所属する場合はメイン部署が適用されます。 

前回選択した内容 各社員が最後に選択していた条件が適用されます。 

期間による絞込み すべて 全ての期間が対象 

３ヶ月未満 指定された項目の期間が３ヶ月未満が対象 

半年未満 指定された項目の期間が半未満が対象 

１年未満 指定された項目の期間が１年未満が対象 

 

絞込み条件 

絞込み結果 



24 

 

 

3-5.検索方法 

ターゲットリストの検索方法について設定します。この設定を行うと、以下の全てのターゲットリスト項目が適用となります。 

 

顧客創造 Approachのターゲットリスト種類 

ターゲットリスト 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 

引合情報ターゲットリスト 

イベントターゲットリスト 

 

3-5-1.ターゲットリストの検索方法を設定する 

 

1． システム設定の より「ビュー設定」の「検索方法」を選択します。 

⇒「ビュー設定（検索方法）」画面が表示されます。 

2． ターゲットリストの検索方法を「ターゲットリスト名で検索する」あるいは「選択したターゲットリストのみで検索する」のいずれかを 

選択し、 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 詳細検索項目でのターゲットリストの検索方法を選択します。 

・「ターゲットリスト名で検索する」 

 テキスト入力と登録済のターゲットリスト名の選択が可能です。 

  

 

・「選択したターゲットリストのみで検索する」 
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4.CSV設定 

 

4-1.CSV ファイルの一括読み込みについて 

顧客創造 Approachでは、マスタデータとなる会社情報やお客様情報をテキストデータ（CSV形式）で一括登録することができます。 

マスタデータは登録画面から一件ずつ登録することもできます。登録データが大量にある場合や、他システムのデータを活用する場合 

などに、この CSV読み込み機能をご利用ください。 

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データ読み込み 

お客様情報 お客様情報 CSVデータ読み込み 

引合情報 引合情報 CSVデータ読み込み 

認知経路 CSVデータ読み込み 

商品情報 CSVデータ読み込み 

イベント イベント CSVデータ読み込み 

※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と 

共に会社情報も新規登録することが可能です。  

 

注意 
・引合情報 CSVデータ読み込みでは、登録済の引合情報の一括更新のみ可能です。 

 （新規引合情報の読み込みは出来ません。) 

 

補足  

・他の箇所での CSV読み込みについて 

 運用画面側の「マスタ設定」より同様の CSV読み込み操作を行うことが出来ます。 

 マスタ設定画面が表示されるのは、編集者権限が付与された社員のみです。 

 システム管理者は、システム設定画面より設定を行うことが出来るため、マスタ設定画面は表示され 

 ません。 

 

会社情報とお客様情報の一括 CSVデータ読み込み（※） 
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4-1-1.一括読み込みの注意点 

 

項目 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、txt） 

※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、txt）の

形式のみ操作が可能です。(Shift-JISの場合.csv、UTF-8の場合は.txt) 

※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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4-2.会社情報 CSVデータ読み込み 

会社情報を読み込みます。 

 

補足  

・登録済の会社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。 

「顧客管理」-「会社情報」メニューの「詳細検索」から対象の会社を絞り込み、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。 

 

 

4-2-1.会社情報を一括登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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下さい。」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。 

 

3． 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。 

※「4-1-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

4． 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。 

5． 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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6． 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。 

  

7． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行します。 

8． 正常に終了した場合、「○件の登録を実行しました。」「○件の更新を実行しました。」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を取り込んだ際に、エラー表示をさせたい 

場合、チェックを入れます。 

※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。 

文字コード 「Shift-JIS」「UTF-8」の選択ができます。 

Shift-JISの場合.csv、UTF-8の場合は.txtファイルになります。 

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。類似条件は、「12-1-2.類似条件を登録する」を参照して

ください。 

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。 
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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下さい。」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。 

 

 

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。 

ターゲットリストに追加したい情報を選択します。 

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、顧客創造 Approach「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、「12-1.類似検索設定」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、会社情報メニュー上からも行うことができます。 
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4-3.お客様情報 CSVデータ読み込み 

お客様情報を読み込みます。 

 

補足  

・登録済のお客様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。 

「顧客管理」-「お客様情報」メニューの「詳細検索」から対象の会社を絞り込み、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。 

 

 

4-3-1.お客様情報を一括登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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下さい。」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。 

 

3． 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。 

※「4-1-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

4． 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。 

5． 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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6． 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。 

 
 

7． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行されます。 

8． 正常に終了した場合、「○件の登録を実行しました。」「○件の更新を実行しました。」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を取り込んだ際に、エラー表示をさせたい 

場合、チェックを入れます。 

※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。 

文字コード 「Shift-JIS」「UTF-8」の選択ができます。 

Shift-JISの場合.csv、UTF-8の場合は.txtファイルになります。 

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。類似条件は、「13-1-1.類似条件を登録する」を参照して

ください。 

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。 
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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下さい。」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。 

 

 

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。 

ターゲットリストに追加したい情報を選択します。 

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、顧客創造 Approach「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、「13-1.類似検索設定」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、お客様情報メニュー上からも行うことができます。 
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4-4.会社情報とお客様情報 CSV データ読み込み 

会社情報とお客様情報を同時に読み込みます。 

 

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。 

 

 

4-4-1.会社情報とお客様情報を一括登録する 

 

1． システム設定の より「CSV設定」の「会社情報とお客様情報の一括 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の一括 CSVデータ読み込み）」画面が表示されます。 

2． 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下さい。」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。 

 

3． 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。 

※「4-1-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

4． 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の一括 CSVデータ読み込み）」画面を開きます。 

5． 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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6． 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。 

 

 

7． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行されます。 

8． 正常に終了した場合、「○件の登録を実行しました。」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を取り込んだ際に、エラー表示をさせたい 

場合、チェックを入れます。 

※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。 

文字コード 「Shift-JIS」「UTF-8」の選択ができます。 

Shift-JISの場合.csv、UTF-8の場合は.txtファイルになります。 

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。類似条件は、会社情報：「12-1-2.類似条件を登録する」

お客様情報：「13-1-1.類似条件を登録する」を参照してください。 

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。 
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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下さい。」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。 

 

 

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。 

ターゲットリストに追加したい情報を選択します。 

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、顧客創造 Approach「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、「12-1.類似検索設定」「13-1.類似検索設定」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。 
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4-5.引合情報 CSVデータ読み込み 

引合情報を読み込みます。 

 

注意 
・引合情報 CSVデータ読み込みでは、登録済の引合情報の一括更新のみ可能です。 

 (新規引合情報の読み込みは出来ません。) 

 

補足  

・引合情報 CSVデータの出力について 

以下の場所から更新用ファイルを出力してください。 

「引合管理」-「引合情報」メニューの「詳細検索」から対象の引合情報を絞り込み、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。 
 

・引合情報の一括更新について 

引合情報の一括更新には、CSVファイルによる一括更新のほかに 「引合管理」-「引合情報」メニューの

画面より実施することができます。 

 

 

4-5-1.引合情報を一括更新する 

 

1． システム設定の より「CSV設定」の「引合情報 CSVデータ読み込み」を選択します。 

⇒「CSV設定（引合情報 CSVデータ読み込み）」画面が表示されます。 

2． 作成したファイルを取り込みます。 

「CSV設定（引合情報 CSVデータ読み込み）」画面を開きます。 

3． 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。 

4． 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。 

 

5． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行されます。 



40 

 

6． 正常に終了した場合、「○件の登録を実行しました。」「○件の更新を実行しました。」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を取り込んだ際に、エラー表示をさせた

い場合、チェックを入れます。 

※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。 

文字コード 「Shift-JIS」「UTF-8」の選択ができます。 

Shift-JISの場合.csv、UTF-8の場合は.txtファイルになります。 

 

補足  ・登録済データの一括更新は、CSV読込のほか、引合メニュー上からも行うことができます。 
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4-6.イベント CSVデータ読み込み 

イベント情報を読み込みます。 

 

補足  

・登録済のイベント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。 

「イベント管理」メニューの「詳細検索」から対象の会社を絞り込み、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。 

 

 

4-6-1.イベントを一括登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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下さい。」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。 

 

3． 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。 

※「4-1-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

4． 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。 

5． 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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6． 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。 

 

7． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行されます。 

8． 正常に終了した場合、「○件の登録を実行しました。」「○件の更新を実行しました。」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を取り込んだ際に、エラー表示をさせたい 

場合、チェックを入れます。 

※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。 

文字コード 「Shift-JIS」「UTF-8」の選択ができます。 

Shift-JISの場合.csv、UTF-8の場合は.txtファイルになります。 

 

補足  

・顧客創造日報シリーズ製品との連携については、顧客創造 Approach「連携マニュアル」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、イベントメニュー上からも行うことができます。 
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4-7.認知経路 CSVデータ読み込み 

認知経路を読み込みます。 

 

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、「8-2.認知経路・商品名について」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。 

⇒システム設定「CSV設定」-「認知経路 CSVデータ書き出し」 

 

 

4-7-1.認知経路を一括登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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下さい。」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。 

 

3． 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。 

※「4-1-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

4． 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。 

5． 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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6． 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。 

 

7． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行されます。 

8． 正常に終了した場合、「○件の登録を実行しました。」「○件の更新を実行しました。」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を取り込んだ際に、エラー表示をさせた

い場合、チェックを入れます。 

※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。 

文字コード 「Shift-JIS」「UTF-8」の選択ができます。 

Shift-JISの場合.csv、UTF-8の場合は.txtファイルになります。 

 

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、「8-7-1.認知経路を登録する」を参照してください。 
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4-8.認知経路 CSVデータ書き出し 

認知経路を書き出します。 

 

4-8-1.認知経路を書き出す 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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。 

 

補足  ・登録した認知経路を確認するためには、「8-7-1.認知経路を登録する」を参照してください。 
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4-9.商品情報 CSVデータ読み込み 

商品情報を読み込みます。 

 

 

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、「8-2.認知経路・商品名について」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。 

⇒システム設定「CSV設定」-「商品情報 CSVデータ書き出し」 

 

 

4-9-1.商品情報を一括登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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下さい。」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。 

 

3． 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。 

※「4-1-1.一括読み込みの注意点」を確認してください。 

4． 作成したファイルを取り込みます。 

「CSV設定（商品情報 CSVデータ読み込み）」画面を開きます。 

5． 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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6． 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。 

  

7． ボタンをクリックします。 

⇒一括登録処理が実行されます。 

8． 正常に終了した場合、「○件の登録を実行しました。」「○件の更新を実行しました。」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を取り込んだ際に、エラー表示をさせた

い場合、チェックを入れます。 

※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。 

文字コード 「Shift-JIS」「UTF-8」の選択ができます。 

Shift-JISの場合.csv、UTF-8の場合は.txtファイルになります。 

 

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、「8-11-1.商品情報を登録する」を参照してください。 
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4-10.商品情報 CSV データ書き出し 

商品を書き出します。 

 

4-10-1.商品情報を書き出す 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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。 

 

補足  ・登録した商品情報を確認するためには、「8-11-1.商品情報を登録する」を参照してください。 

 

 

 

 

 

4-11.郵便番号設定 

 

 

補足  
・この機能は、「運用管理」-「郵便番号設定」設定へ移動します。 

⇒詳細は、システム設定マニュアル[基本設定・セキュリティ・運用管理]を参照してください。 
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5.メール 

 

5-1.送信制限設定 

メール配信の送信制限を設定します。 

 

補足  
・送信制限設定とは 

 指定した期間内に同一の宛先にメール送信することを制限する設定です。 

 

5-1-1.メール配信送信制限を設定する 

 

1． システム設定の より「メール」の「送信制限設定」を選択します。 

⇒「メール（送信制限設定）」画面が表示されます。 

2． 使用設定項目にて、メール送信制限を「使用する」「使用しない」のいずれかを選択します。 

3． 制限内容をプルダウンより設定します。 

4． 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

使用設定 この機能を利用する場合は、「使用する」にチェックを入れます。 

制限内容 メール配信にて、同一の宛先に送付できる上限を設定します。 

2通～10通 

1日～30日 
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5-2.デフォルト担当者設定 

メール取込時の当社担当者を設定します。 

 

補足  

・デフォルト担当者設定とは 

 メール取込みルールによって、「会社情報」「お客様情報」「活動情報」を自動作成する際、当社担当者が 

不明な場合にセットされる社員を設定します。 
 

 具体的には、以下の条件に当てはまらない場合、こちらで設定する担当者がセットされます。 

①作成する CGIファイル内の予約語に「当社担当者」となる「s_name」の記載があった場合 

②メール本文内で指定された会社情報が登録済の場合、会社情報に登録されている「担当者」 

③メールの宛先のアドレスを持つ「社員」 

 

 

5-2-1.メール取込時の当社担当者を設定する 

 

1． システム設定の より「メール」の「デフォルト担当者設定」を選択します。 

⇒「メール（デフォルト担当者設定）」画面が表示されます。 

2． ボタンをクリックします。 

⇒組織検索画面が表示されます。 

3． デフォルトの当社担当者を選択します。 

⇒元の「メール（デフォルト担当者設定）」画面に戻ります。 

4． 最後に ボタンをクリックします。 
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6.メール取込 

 

6-1.メール取込ルール 

メール取込ルールを設定します。 

 

6-1-1.メール取込ルールについて 

WEB自動取込み機能とは、自社の HPから来た資料請求や問い合わせ等のデータをメールとして取り込むことで自動的

に活動情報やお客様情報等を登録する機能です。 

メール取込ルールでは、自動登録するメールの条件を設定します。 

 

 

 

 

 

補足  ・WEB自動取込み機能についての詳細は、顧客創造 Approach「導入ガイド」を参照してください。 
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6-1-2.自動作成の流れ 

自動取込みルールに合致したメールは、顧客創造 Approachに取り込まれます。メール本文に記載された内容によって 

各種情報を作成します。 

 

メール取込実行 メール取込が実行された内容はジャーナルに記録されます。 

 

登録情報チェック 

（会社情報/お客様情報） 

類似検索によって、取込む内容の会社情報・お客様情報が顧客創造

Approachに既に登録されているかどうかチェックします。 

（類似検索結果・新規登録などチェック結果はジャーナルに記録されます。） 

【登録されている場合】 

類似検索によって類似と判断された会社情報・お客様情報は、各情報に 

紐付けられます。但し、取り込まれた情報と登録情報に差異がある場合、 

活動情報画面には「 上書き確認」リンクが表示されます。どちらの情報に 

統一するか選択することができます。 

 

 

【登録されていない場合】 

新規に会社情報・お客様情報が作成されます。 

【その他不明の場合】 

「未登録顧客」という会社情報として取り込まれます。 

 

次頁 
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活動情報/引合情報の登録 

類似条件にて紐付け/新規登録された会社情報・お客様情報の活動情報 

として活動情報を自動登録します。 

・活動内容内にメール本文（プレーンテキスト）が登録されます。 

・添付されたファイルは、活動情報の添付ファイルとして登録されます。 

・HTML メールを使用した場合、HTML メール本文が添付ファイルとして登録 

されます。 

・登録済のイベント名が入力されている場合、引合情報が自動登録されます。 

 

メール取込通知 
顧客創造 Approachのポータル「通知情報」へ取込まれた内容が通知 

されます。⇒通知については、「18-5.メール取込通知」を参照してください。 

 

 

補足  ・類似検索の詳細は、「12-1-1.類似検索について」を参照してください。 
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6-1-3.メール取込ルールを登録する 

 

1． システム設定の より「メール取込」の「メール取込ルール」を選択します。 

⇒「メール取込（メール取込ルール）」画面が表示されます。 

2． ボタンをクリックします。 

⇒「メール取込ルール」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 

アクションルール名 アクションルール名を任意に入力します。 

有効 このアクションルールを即時有効にする場合は、「有効」を選択します。 

以下の条件に当て

はまるとき 

条件一致 設定した対象について「すべての条件に一致する」あるいは「いずれかの条件

に一致する」を選択します。 

対象 対象のメール種類を選択します。 

値 「対象」にて選択した種類に対する内容（値）を入力します。 

※「メール本文が全て英文字」の場合は、「真」か「偽」を選択します。 

※値が複数ある場合は、改行して入力してください。 

条件 「値」にて入力された内容の条件を選択します。 

追加 新たに条件を追加する場合は、 ボタンをクリックします。 

⇒新しい項目が追加されます。 
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項目名称 説明 

以下のアクションを実行

する 

アクション 条件に合致した場合、「何もしない」「活動情報を作成する」のいずれかを選択 

します。 

何もしない 動作は行われません。 

＜具体例＞ 

・【進捗度】が「失注」又は「見切り」の場合は、対象外としたい。 

アクションルール A、Bに、その条件を含んでいる場合、 

上記のアクションルールを上位に設定することで、確実に 

その条件を対象外として設定することができます。 

活動情報を作成

する 

メール情報から推定された活動情報を自動作成します。 

会社情報やお客様情報も作成されます。 

この時、担当者にセットされる条件として以下の順番にセット 

されます。 

① メール本文内で指定された担当者 

② メール本文内で指定された会社情報の担当者 

③ メールの宛先のアドレスを持つ社員 

④ デフォルトで設定された社員 

 

値 - 

 

補足  
・設定されたルールは、一覧上の並びによって優先順位が決定します。 

⇒詳細については、「6-1-4.メール取込ルールを並び替える」を参照してください。 
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6-1-4.メール取込ルールを並び替える 

 

補足  

・メール取込ルールの優先順位について 

 登録されたルールは、上位のあるルールから適用されます。 

  

 

 

1． システム設定の より「メール取込」の「メール取込ルール」を選択します。 

⇒「メール取込（メール取込ルール）」画面が表示されます。 

2． 移動するメール取込みルールを選択し、 ボタンをクリックして並び替えを行います。 

 

ボタン種類 説明 

 チェックしたルールを一番上に移動します。 

 チェックしたルールを一つ上に移動します。 

 チェックしたルールを一つ下に移動します。 

 チェックしたルールを一番下に移動します。 

※「どれにも一致しなかった場合」は常に一番下に設定されます。 

 

高 

低 

← 1番目 

← 2番目 

← 3番目 
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6-2.メール自動返信ルール 

メール自動返信ルールを設定します。 

 

6-2-1.メール自動返信ルールについて 

メール取込ルールの条件を満たすメールに対して、自動でメール返信することができます。 

この自動返信するメールの条件を設定するのが、メール自動返信ルール設定です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補足  

・メール自動返信ルールを設定する前に、事前に以下の設定を行う必要があります。 

自動返信用のメールの設定 

システム設定-「顧客創造 Approach」-「メール」-「メールアカウントの設定」より設定してください。 

自動返信用のメール本文 

「 メール配信」-「メールテンプレート」よりテンプレートを作成してください。 

 

 

 

 

顧客創造 

アプローチ 

サーバー 

メールＤＭ 

サーバー 

メール 

サーバー 

 

 

 

メール自動返信ルール 

 

ホームページ 

合致！ 

合致しない 

 

 

 

自動返信メール送付 

送付しない 



58 

 

 

6-2-2.メール自動返信ルールを登録する 

 

1． システム設定の より「メール取込」の「メール自動返信ルール」を選択します。 

⇒「メール取込（メール自動返信ルール）」画面が表示されます。 

2． ボタンをクリックします。 

⇒「メール自動返信ルール」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 

アクションルール名 アクションルール名を任意に入力します。 

有効 このアクションルールを即時有効にする場合は、「有効」を選択します。 

以下の条件に当てはまる

とき 

条件一致 設定した対象について 

「すべての条件に一致する」あるいは「いずれかの条件に一致する」を選択します。 

対象 自動返信対象のメール種類を選択します。 

値 差出人メールアドレス 

To+CC メールアドレス 

To メールアドレス 

CC メールアドレス 

メール件名 

メール本文 

「対象」にて選択した種類に対する内容（値）を 

入力します。 

※値が複数ある場合は、改行して入力してください。 

受信時間帯 自動返信する受信時間帯を選択します。 

0時から 24時まで 

曜日 自動返信する曜日にチェックします。（複数可能） 

メール受信日 自動返信するメール受信日を指定します。 

選択カレンダーより選択することも可能です。 

条件 差出人メールアドレス 

To+CC メールアドレス 

To メールアドレス 

CC メールアドレス 

メール件名 

メール本文 

「値」に入力された内容の条件を選択します。 

受信時間帯 

メール受信日 

「値」に選択された内容の条件を選択します。 

曜日 「値」で選択した曜日の条件を選択します。 

追加 新たに条件を追加したい場合は、

ボタンをクリックします。 

⇒新しい項目が追加されます。 
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項目名称 説明 

以下のメールを自動返信する メール 自動返信利用 条件を満たした場合に自動返信を実施するかどうかを 

設定します。 

「利用しない」にチェックを入れた場合、下記３項目の設定

は不要です。 

メールアカウント 登録済みのメールアカウントをプルダウンより選択しま

す。 

※メールアカウントは、システム設定「メール」- 

「メールアカウント設定」にて登録してください。 

テンプレート 登録済のメールアカウントをプルダウンより選択します。 

※メールテンプレートは、 メール配信メニューより「メー

ルテンプレート」から登録してください。 

送信用アドレス 送信するアドレスをプルダウンより選択します。 

・送信アドレスに返信 

メール送信元に返送します。 

・お客様のアドレスに返信 

メール自動取り込みの際に登録されたお客様情報に登

録された「メールアドレス」に返信します。 

この設定は、「自動取り込みルール設定」にて、メール自

動取り込みの際、活動情報の自動作成および「メールア

ドレス」項目の登録がある場合に有効な設定となります。 

 

補足  
・設定されたルールは、一覧上の並びによって優先順位が決定します。 

⇒詳細については、「6-2-3.メール自動返信ルールを並び替える」を参照してください。 
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6-2-3.メール自動返信ルールを並び替える 

 

補足  

・メール自動返信ルールの優先順位について 

 登録されたルールは、上位のあるルールから適用されます。 

  

 

1． システム設定の より「メール取込」の「メール自動返信ルール」を選択します。 

⇒「メール取込（メール自動返信ルール）」画面が表示されます。 

2． 移動するメール自動返信ルールを選択し、 ボタンをクリックして並び替えを行います。 

 

ボタン種類 説明 

 チェックしたルールを一番上に移動します。 

 チェックしたルールを一つ上に移動します。 

 チェックしたルールを一つ下に移動します。 

 チェックしたルールを一番下に移動します。 

※「どれにも一致しなかった場合」は常に一番下に設定されます。 

 

 

高 

低 

← 1番目 

← 2番目 

← 3番目 

← 4番目 
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6-3.メール自動取込時転送設定 

日報からの自動転送処理を設定します。 

 

注意 ・この設定は、顧客創造日報シリーズを導入している場合のみの機能です。 

 

補足  

・メール自動取込時転送設定について 

 メール自動取込み時に自動作成される会社情報が顧客深耕（創造）日報側に既に存在する場合 

（類似条件に合致する場合）、情報を転送して連携するかどうか設定します。 

 

 

6-3-1.自動転送を設定する 

 

1． システム設定の より「メール取込」の「メール自動取込時転送設定」を選択します。 

⇒「メール取込（メール自動取込時転送設定）」画面が表示されます。 

2． 自動転送項目をチェックします。（あるいはチェックを外します。） 

3． 最後に ボタンをクリックします。 

 

チェック 説明 

チェックなし 顧客深耕（創造）日報の顧客情報が顧客創造 Approachへ転送されます。 

チェックあり 顧客深耕（創造）日報に登録された顧客情報は転送されません。 

新たに会社情報が作成されます。 

※連携が必要な場合は、個別にジャーナルを確認し手動転送を行います。 
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7.アクションルール 

 

7-1.活動情報登録アクションルール 

活動情報の自動アクションを設定します。 

 

補足  

・活動情報登録のアクションルールについて 

 活動情報を登録すると、その登録された内容から自動的に次のアクションを登録したり、情報を更新 

 したりすることができ、引合管理を半自動化することが可能です。 

 ここでは、アクション条件となる内容を設定します。 

  

・アクションルールが実行されると、アクション実行のメッセージが表示されます。 

 ※活動情報の簡易登録の場合は、ジャーナルにメッセージが記録。 

  

・設定されたルールは、一覧上の並びによって優先順位が決定します。 

⇒詳細については、「7-1-4.活動情報のアクションルールを並び替える」を参照してください。 
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7-1-1.活動情報のアクションルールを登録する  

 

1． システム設定の より「アクションルール」の「活動情報登録アクションルール」を選択します。 

⇒「アクションルール（活動情報登録アクションルール）」画面が表示されます。 

2． ボタンをクリックします。 

⇒「活動情報登録アクションルール」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 

アクションルール名 アクションルール名を任意に入力します。 

有効 このアクションルールを即時有効にする場合は、「有効」を選択します。 

以下の条件に当てはまるとき 条件一致 設定した対象について 

「すべての条件に一致する」あるいは「いずれかの条件に一致する」を

選択します。 

対象 
条件を設定します。 

⇒詳細は、「7-1-2.アクションルールの条件」を参照してください。 
値 

条件 

以下のアクションを実行する アクション 実行する内容を設定します。 

⇒詳細は、「7-1-3.アクションルールのアクション内容」を参照してくだ

さい。 

値 

. 
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7-1-2.アクションルールの条件 

 

対象名称 値 説明 

引合情報が発生 「真（マッチする）」 

「偽（マッチしない）」 

新たに引合情報が発生した場合は「真」、発生していない場合は「偽」を入力 

※ある会社（お客様）があるイベントに対する活動情報を登録した場合 

新たな進捗度が発生 引合進捗度キーワード 条件となる引合進捗度キーワードにチェックを入れます。 

活動情報 

進捗度 引合進捗度キーワード 条件となる引合進捗度キーワードにチェックを入れます。 

担当者 社員選択 ボタンより対象となる社員を選択します。 

活動分類 活動分類キーワード 条件となる活動分類キーワードにチェックを入れます。 

活動内容 テキスト入力 条件となるキーワードをテキスト入力します。 

複数の場合は、改行して入力します。 

（自由項目） - 条件となる内容を入力します。 

活動日 日付 活動日を yyyy/mm/ddの形式で入力するか、 カレンダーより日付を 

選択します。 

引合情報 

イベント名 テキスト入力 条件となるキーワードをテキスト入力します。 

複数の場合は、改行して入力します。 案件名 テキスト入力 

案件進捗度 案件進捗度キーワード ※顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示 

条件となる案件進捗度キーワードにチェックを入れます。 

受注確度 受注確度キーワード ※顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示 

条件となる受注確度キーワードにチェックを入れます。 

受注予定日 日付 ※顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示 

受注予定日を yyyy/mm/ddの形式で入力するか、 カレンダーより日付を 

選択します。 

金額 数値 ※顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示 

条件となる金額を入力します。 

利益 数値 ※顧客創造日報シリーズを導入している場合のみ表示 

条件となる利益を入力します。 

商品名 テキスト入力 条件となるキーワードをテキスト入力します。 

複数の場合は、改行して入力します。 認知ルート テキスト入力 

会社情報 

会社名 テキスト入力 条件となるキーワードをテキスト入力します。 

複数の場合は、改行して入力します。 会社名（かな） テキスト入力 

見込度 見込度キーワード 条件となる見込度キーワードにチェックを入れます。 

郵便番号 テキスト入力 条件となるキーワードをテキスト入力します。 

複数の場合は、改行して入力します。 

都道府県 都道府県キーワード 条件となる都道府県キーワードにチェックを入れます。 

住所 テキスト入力 

条件となるキーワードをテキスト入力します。 

複数の場合は、改行して入力します。 

ビル名等 テキスト入力 

TEL テキスト入力 

FAX テキスト入力 

URL テキスト入力 
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対象名称 値 説明 

お客様情報 

氏名 テキスト入力 

条件となるキーワードをテキスト入力します。 

複数の場合は、改行して入力します。 

氏名（かな） テキスト入力 

役職 テキスト入力 

携帯電話 テキスト入力 

メールアドレス テキスト入力 

部署名 テキスト入力 

TEL テキスト入力 
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7-1-3.アクションルールのアクション内容 

 

対象名称 値 説明 

なにもしない - 何も実行されません。 

社員を指定して 

次回予定を作成する 

活動日 営業日指定 次回予定とする営業日を入力します（0-999）。 

日数指定 次回予定とする日数を入力します（0-999）。 

日付指定 次回予定とする日付を入力します。 

翌月の指定日に次回予定が設定されます。 

末日に設定することも可能です。 

曜日指定 次回予定とする曜日を入力します。 

こちらで指定した曜日にアクションルールが実行された

場合、翌週の設定日に次回予定が登録されます。 

担当者 ボタンをクリックし、担当者を選択します。 

活動分類 プルダウンより選択します。 

活動内容 活動内容を入力します。 

関連情報の担当者に次回予定を 

作成する 

活動日 営業日指定 次回予定とする営業日を入力します（0-999）。 

日数指定 次回予定とする日数を入力します（0-999）。 

日付指定 次回予定とする日付を入力します。 

翌月の指定日に次回予定が設定されます。 

末日に設定することも可能です。 

曜日指定 次回予定とする曜日を入力します。 

こちらで指定した曜日にアクションルールが実行された

場合、翌週の設定日に次回予定が登録されます。 

担当者 各情報の担当者をプルダウンより選択します。 

活動分類 プルダウンより選択します。 

活動内容 活動内容を入力します。 

メール通知する テキスト入力 通知するメールアドレスを入力します。 

通知先が複数ある場合は、改行して入力します。 

※この設定を実行するためには、予め以下の設定を行う必要が 

あります。 

以下で設定されたアドレスからメール通知を実行します。 

「システム設定」-「基本設定」-「外部送信メール」 

社員を指定して社内メール通知する 社員選択 ※NIコラボを導入している場合のみ表示 

通知する社員、または関連情報の担当者を選択します。 

「メール通知する」と同じ内容で送付されます。 

※この設定を実行するためには、予め以下の設定を行う必要が 

あります。 

以下で設定されたアドレスよりメール通知を実行します。 

「システム設定」-「基本設定」-「外部送信メール」 

※通知する社員は、NIコラボの利用権限が必要です。 
関連情報の担当者に社内メール 

通知する 

担当社選択 

引合情報担当者を変更する 社員選択 

 ボタンをクリックし、担当者を選択します。 

※複数選択は不可。 

会社情報担当者を変更する 

お客様情報担当者を変更する 

イベント担当者を変更する 

引合情報ターゲットに追加する ターゲットリスト 登録済の引合情報ターゲットリストを選択します。 

※全社共通のターゲットリストのみ選択可能です。 引合情報ターゲットから外す 
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対象名称 値 説明 

会社情報ターゲットに追加する ターゲットリスト 登録済の会社情報ターゲットリストを選択します。 

※全社共通のターゲットリストのみ選択可能です。 会社情報ターゲットから外す 

お客様情報ターゲットに追加する ターゲットリスト 登録済のお客様情報ターゲットリストを選択します。 

※全社共通のターゲットリストのみ選択可能です。 お客様情報ターゲットから外す 

イベントターゲットに追加する 
ターゲットリスト 

登録済のイベントターゲットリストを選択します。 

※全社共通のターゲットリストのみ選択可能です。 イベントターゲットから外す 

会社情報を日報製品に転送する - 会社情報を日報製品へ転送し、連携します。 

会社情報をメール配信禁止にする - 会社情報の「メール配信禁止」項目にチェックが入ります。 

お客様情報をメール配信禁止にする - お客様情報の「メール配信禁止」項目にチェックが入ります。 

 

補足  

・営業日について 

 

システム設定の の「共通」の「祝日設定」でロケールが変更されている場合、 

営業日の換算が変わります。（営業日を数える場合、休日や祝日を数えません。） 

例えば、明日が休みで 3営業日後というと、4日後になります。 

※ロケール毎に祝日を設定している場合でも、ここでは日本の祝日のみ利用します。 
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7-1-4.活動情報のアクションルールを並び替える 

 

補足  

・活動情報登録アクションルールの優先順位について 

 登録されたルールは、上位にあるルールから適用されます。 

 .  

 

3． システム設定の より「アクションルール」の「活動情報登録アクションルール」を選択します。 

⇒「アクションルール（活動情報登録アクションルール）」画面が表示されます。 

4． 移動するアクションルールを選択し、 ボタンをクリックして並び替えを行います。 

 

ボタン種類 説明 

 チェックしたルールを一番上に移動します。 

 チェックしたルールを一つ上に移動します。 

 チェックしたルールを一つ下に移動します。 

 チェックしたルールを一番下に移動します。 

※「どれにも一致しなかった場合」は常に一番下に設定されます。 

 

 

 

高 

低 

← 1番目 

← 2番目 
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7-2.日数経過アクションルール 

一定日数経過後の自動アクションを設定します。 

 

補足  

・日数経過後のアクションルールについて 

 あるアクションを実施した後（活動情報を登録した後）、一定日数経過すると次のアクションを自動登録 

することができます。 

 ここでは、アクションと条件となる内容を設定します。 

 

 

7-2-1.日数経過のアクションルールを登録する。 

 

1． システム設定の より「アクションルール」の「日数経過アクションルール」を選択します。 

⇒「アクションルール（日数経過アクションルール）」画面が表示されます。 

2． ボタンをクリックします。 

⇒「日数経過アクションルール」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 

アクションルール名 アクションルール名を任意に入力します。 

有効 このアクションルールを即時有効にする場合は、「有効」を選択します。 

以下の条件に当てはまるとき 条件一致 設定した対象について 

「すべての条件に一致する」あるいは「いずれかの条件に一致する」を

選択します。 

対象 
条件を設定します。 

⇒詳細は、「7-1-2.アクションルールの条件」を参照してください。 
値 

条件 

以下のアクションを実行する アクション 実行する内容を設定します。 

⇒詳細は、「7-1-3.アクションルールのアクション内容」を参照してくだ

さい。 

値 
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7-2-2.日数経過アクションルールの条件 

 

対象名称 値 説明 

最終活動日 日付 
次のアクションを実行する営業日を入力します（0-999） 

引合情報発生日 日付 

最大進捗度 最大進捗度キーワード 条件となる最大進捗度キーワードを入力します。 

イベント分類 イベント分類キーワード 条件となるイベント分類キーワードを入力します。 

 

 

7-2-3.日数経過アクションルールを並び替える 

 

 

補足  

・日数経過アクションルールの優先順位について 

 登録されたルールは、上位にあるルールから適用されます。 

 .  

 

5． システム設定の より「アクションルール」の「日数経過アクションルール」を選択します。 

⇒「アクションルール（日数経過アクションルール）」画面が表示されます。 

6． 移動するアクションルールを選択し、 ボタンをクリックして並び替えを行います。 

 

ボタン種類 説明 

 チェックしたルールを一番上に移動します。 

 チェックしたルールを一つ上に移動します。 

 チェックしたルールを一つ下に移動します。 

 チェックしたルールを一番下に移動します。 

※「どれにも一致しなかった場合」は常に一番下に設定されます。 

 

 

 

高 

低 

← 1番目 

← 2番目 
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7-3.アクションルールスキップ設定 

アクションルールのスキップ設定をします。 

 

補足  

・アクションルールスキップ設定について 

 活動情報を登録時、設定されているアクションルールをスキップできる機能を設定します。 

 スキップ機能を有効にすると、活動情報に「アクションルール」項目が追加され、アクションルールを 

 利用するかどうかを選択することが可能となります。 

 

  

 

 

7-3-1.アクションルールスキップを設定する 

 

1． システム設定の より「アクションルール」の「アクションルールスキップ設定」を選択します。 

⇒「アクションルール（アクションルールスキップ設定）」画面が表示されます。 

2． アクションルールスキップ設定項目をチェックします。（あるいはチェックを外します。） 

3． 最後に ボタンをクリックします。 

 

チェック 説明 

チェックなし 活動情報画面に、「アクションルール」項目は表示されません。 

チェックあり 活動情報画面に「アクションルール」項目が表示されます。 

登録する際に、アクションルールをスキップするかどうかを選択することができます。 

 

 

 

[スキップが可能な場合] 
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8.引合情報 

 

8-1.引合進捗度について 

 

8-1-1.引合進捗度の種類について 

引合進捗度は、２つの種類に分けることができます。 

引合進捗度をグループ化したい場合は、「8-4-2.引合進捗度をグループ化する」を参照してください。 

 

 

項目名称 説明 

グループ化 並列の進捗度がある場合に利用します。グループは枠線で囲みます。 

グループ化すると、グループ内では１つしかチェックできません。 

 

通常の引合進捗度 

グループ化 
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8-1-2.引合進捗度の登録について 

引合進捗度は、１つの進捗度セットを利用することができるほか、イベント分類ごとに引合進捗度を変えて登録することができます。 

 

 

 

設定の詳細は、「8-3.引合進捗度（基本）」を参照 

設定の詳細は、「9-2.イベント分類別設定」を参照 
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8-2.認知経路・商品名について 

 

■認知経路 

 顧客創造 Approachでは、引合のきっかけとなった経路を登録することができます。 

 
 

Point 

この認知経路を利用すると 

 ・分析機能メニュー「引合分析」の「認知ルート」表示において、認知ルート別の引合数をグラフで表示 

することができます。どの認知経路が有効なのかを確認できます。 

 

■商品名 

 顧客創造 Approachでは、引合のあった商品を登録することができます。 

 

 

Point 

この商品名を利用すると 

・分析機能メニュー「引合分析」の「商品名」表示において、商品別の引合数をグラフで表示することが 

できます。 
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8-2-1.認知経路の設定ステップ 

認知経路をマスタ登録します。 

Step１ 

選択方法を決定する 
認知経路の選択方法を決定します。 

⇒詳しくは、「8-8-1.認知経路の種類を設定する」を参照してください。 

Step２        

認知経路大分類を登録する 
認知経路の大分類キーワードを登録します。 

⇒詳しくは、「8-9-1.商品の大分類を登録する」を参照してください。 

Step３        

認知経路小分類を登録する 
認知経路の小分類キーワードを登録します。 

⇒詳しくは、「8-6-1.認知経路の小分類を登録する」を参照してください。 

Step4        

認知経路を登録する 

認知経路を登録します。 

⇒詳しくは、「8-7-1.認知経路を登録する」を参照してください。 
 
※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、「4-7-1.認知経路を一括登録する」を参照してください。 
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8-2-2.商品名の設定ステップ 

商品名をマスタ登録します。 

 

Step１ 

選択方法を決定する 
商品名の選択方法を決定します。 

⇒詳しくは、「8-12-1.商品名の種類を設定する」を参照してください。 

Step２        

商品大分類を登録する 
商品名の大分類キーワードを登録します。 

⇒詳しくは、「8-9-1.商品の大分類を登録する」を参照してください。 

Step３        

商品小分類を登録する 
商品名の小分類キーワードを登録します。 

⇒詳しくは、「8-6-1.認知経路の小分類を登録する」を参照してください。 

Step4        

商品名を登録する 

商品名を登録します。 

⇒詳しくは、「8-11-1.商品情報を登録する」を参照してください。 
 
※商品名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、「4-9.商品情報 CSVデータ読み込み」を参照してください。 
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8-3.引合進捗度（基本） 

引合情報のベースとなる引合進捗度キーワードを設定します。 

 

 

 

8-3-1.引合進捗度を登録する 

 

1． システム設定の より「引合情報」の「引合進捗度（基本）」を選択します。 

⇒「引合情報（引合進捗度（基本））」画面が表示されます。 

2． テキストボックスに引合進捗度を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した引合進捗度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、「引合進捗度の並び替えとグループ化」リンクを選択しメニューを移動して、進捗度を 

 並び替えてください。（※「引合情報」-「引合進捗度の並び替えとグループ化」メニューへ移動します。） 

 

項目名称 説明 

登録時利用 引合情報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 引合情報の検索項目として利用する場合、チェックを入れます。 
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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。 

・複数のキーワードの入力について 

 改行区切りのデータをコピーして、キーワード入力欄に貼り付けると、自動的にキーワードが 

複数登録されます。 

  

 
 

 

 
貼り付け 
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8-4.引合進捗度の並び替えとグループ化 

引合進捗度の並び替えとグループ化を設定します。 

 

補足  ・引合進捗度のグループ化の詳細は、「8-1-1.引合進捗度の種類について」を参照してください。 

 

8-4-1.引合進捗度を並び替える 

 

1． システム設定の より「引合情報」の「引合進捗度の並び替えとグループ化」を選択します。 

⇒「引合情報（引合進捗度の並び替えとグループ化）」画面が表示されます。 

2． 並び替え対象の引合進捗度をドラッグ＆ドロップして並び替えます。 

3． 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

 

補足  

・イベント分類別に引合進捗度を設定している場合、一覧上には引合進捗度（基本）を含めた全ての 

 引合進捗度が表示されます。 

・イベント分類が異なる引合進捗度の並び順について 

イベント分類別設定でイベント分類ごとに引合進捗度を設定された場合で且つ、イベント統合機能を 

利用するケースにおいて、一覧上の並びは、イベントが統合された場合の引合進捗度の並びに反映 

されます。 

  

並び替え一覧を反映 
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8-4-2.引合進捗度をグループ化する 

 

1． システム設定の より「引合情報」の「引合進捗度の並び替えとグループ化」を選択します。 

⇒「引合情報（引合進捗度の並び替えとグループ化）」画面が表示されます。 

2． グループ化する引合進捗度をチェックし、 ボタンをクリックします。 

⇒グループ化された引合進捗度に枠線が表示されます。 

 

 

 

3． 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

※グループ化した引合進捗度を解除したい場合は、解除したい引合進捗度をチェックし、 ボタンをクリックします。 
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8-5.認知経路大分類 

認知経路の大分類を設定します。 

 

補足  

・認知経路についての概要は、「8-2.認知経路・商品名について」を参照してください。 

・認知経路選択方法設定が「簡易選択」の場合、大分類の登録は不要です。また、検索項目の対象外と 

 なります。 

 

 

8-5-1.認知経路の大分類を登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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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8-6.認知経路小分類 

認知経路の小分類を設定します。 

 

補足  

・認知経路についての概要は、「8-2.認知経路・商品名について」を参照してください。 

・認知経路選択方法設定が「簡易選択」の場合、小分類の登録は不要です。また、検索項目の対象外と 

 なります。 

 

8-6-1.認知経路の小分類を登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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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8-7.認知経路 

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、「8-2.認知経路・商品名について」を参照してください。 

 

8-7-1.認知経路を登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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。 

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 

認知経路大分類 登録済の大分類を選択します。 

大分類は、システム設定の「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 登録済の小分類を選択します。 

小分類は、システム設定の「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 認知経路コード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、「4-7.認知経路 CSVデータ読み込み」を参照してください。 
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8-8.認知経路選択方法 

認知経路の利用種類を設定します。認知経路は以下の２種類から選択することができます。 

認知経路のマスタ数が多い場合は詳細検索、数件であれば簡易検索を選択するといった使い分けができます。 

 
  

■簡易検索・・・登録された認知経路マスタを一覧表示させて選択する方法 

 

 

■詳細検索・・・登録された認知経路マスタから検索して選択する方法 

 
   
 
 
 
 
  

 

補足  ・認知経路を一覧表示する場合、「大分類」「小分類」カテゴリは利用しません。 

 

 

8-8-1.認知経路の種類を設定する 

 

1． システム設定の より「引合情報」の「認知経路選択方法」を選択します。 

⇒「引合情報（認知経路選択方法）」画面が表示されます。 

2． 認知経路の選択を「簡易選択」あるいは「詳細選択」のいずれかを選択し、 ボタンをクリックします。 
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8-9.商品大分類 

商品の大分類を設定します。 

 

補足  

・商品についての概要は、「8-2.認知経路・商品名について」を参照してください。 

・商品名選択方法設定が「簡易選択」の場合、大分類の登録は不要です。また、検索項目の対象外と 

 なります。 

 

8-9-1.商品の大分類を登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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、該当の分類をチェックし 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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8-10.商品小分類 

商品の小分類を設定します。 

 

補足  

・商品についての概要は、「8-2.認知経路・商品名について」を参照してください。 

・商品名選択方法設定が「簡易選択」の場合、小分類の登録は不要です。また、検索項目の対象外と 

 なります。 

 

8-10-1.商品の小分類を登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． 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、該当の分類をチェックし 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 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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8-11.商品名 

商品マスタを設定します。 

 

 

 

補足  ・商品についての概要は、「8-2.認知経路・商品名について」を参照してください。 

 

 

8-11-1.商品情報を登録する 

 

1． システム設定の より「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。 

2． ボタンをクリックします。 

⇒「商品情報新規作成」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 

商品大分類 登録済の大分類を選択します。 

大分類は、システム設定の「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 登録済の小分類を選択します。 

小分類は、システム設定の「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、「4-9.商品情報 CSVデータ読み込み」を参照してください。 
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8-12.商品名選択方法 

商品の利用種類を設定します。選択方法は以下の２種類から選択することができます。 

商品のマスタ数が多い場合は詳細検索、数件であれば簡易検索を選択するといった使い分けができます。 
  

■簡易検索・・・登録された商品マスタを一覧表示させて選択する方法 

 

 

■詳細検索・・・登録された商品マスタから検索して選択する方法 

    
 
 
 
 
  

 

補足  ・商品名を一覧表示する場合、「商品大分類」「商品小分類」カテゴリは利用しません。 

 

 

8-12-1.商品名の種類を設定する 

 

1． システム設定の より「引合情報」の「商品名選択方法」を選択します。 

⇒「引合情報（商品名選択方法）」画面が表示されます。 

2． 商品選択を「簡易選択」あるいは「詳細選択」のいずれかを選択し、 ボタンをクリックします。 
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9.イベント 

 

9-1.イベント分類 

イベントのイベント分類キーワードを設定します。 

 

 

 

Point 

このイベント分類キーワードを登録すると 

 ・各種詳細検索の検索項目に追加され、イベント分類ごとの検索が可能になります。 

 ・分析機能メニュー「引合分析」「イベント分析」の表示条件として追加され、イベント分類ごとの絞込みが 

  可能になります。 

 

  

 

【イベント分析画面】 
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9-1-1.イベント分類を登録する 

 

1． システム設定の より「イベント」の「イベント分類」を選択します。 

⇒「イベント（イベント分類）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスにイベント分類を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力したイベント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 イベント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 イベント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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9-2.イベント分類別設定 

イベント分類別に引合進捗度を設定します。 

 

補足  

・イベント分類別設定とは 

 イベント分類ごとに引合進捗度キーワードを登録することができる機能です。 

 各イベントによって内容や進み具合が異なるためイベントに沿った進捗管理が実現できます。 

 

  

 

 

 

基本の進捗マスタが適用される。 
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9-2-1.イベント分類別の引合進捗度を登録する 

 

1． システム設定の より「イベント」の「イベント分類別設定」を選択します。 

⇒「イベント（イベント分類別設定）」画面が表示されます。 

2． 設定するイベント分類の「引合進捗度基本マスタ」を選択します。 

⇒キーワード登録画面が表示されます。 

3． 「現在、イベント分類：「（選択キーワード）」は「引合進捗度（基本）」を使用しています。このイベント分類独自の引合進捗度を設定

しますか？」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。 

⇒引合進捗度基本マスタが表示されます。 

 

4． 必要に応じて、キーワードを追加・削除します。 

 

※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、「引合進捗度の並び替えとグループ化」リンクを選択しメニューを移動して、進捗度を 

 並び替えてください。（※「引合情報」-「引合進捗度の並び替えとグループ化」メニューへ移動します。） 

 

項目名称 説明 

登録時利用 イベント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 イベント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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9-3.進捗管理単位設定  

イベントの進捗管理単位の初期値設定を行います。 

 

 

補足  

・進捗管理単位とは 

 イベントに対する引合情報の管理を[会社情報]単位で行うか、「お客様情報」単位で行うかになります。 

  

 

注意 ・イベントの進捗管理単位は一度引合が作られると変更ができなくなります。 

 

9-3-1.イベントの進捗管理単位の初期値を設定する 

 

1． システム設定の より「イベント」の「進捗管理単位」を選択します。 

⇒「イベント（進捗管理）」画面が表示されます。 

 

2． 設定するイベント進捗管理単位の「会社情報」または「お客様情報」を選択します。 

※進捗管理単位の初期値は「会社情報」単位固定になっています。 

3． イベント進捗管理単位の「会社情報」または「お客様情報」を選択し、 ボタンをクリックします。 
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10.活動情報 

 

10-1.活動分類 

活動情報の活動分類キーワードを設定します。 

 

 

 

Point 
・この活動分類キーワードを登録すると各種詳細検索の検索項目に追加され、活動分類ごとの検索が 

可能になります。 

 

補足  
・メール取込ルールにより、登録された活動情報の活動分類は自動的に「メール自動取込」と登録され、 

 活動分類キーワードの対象外となります。 
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10-1-1.活動分類を登録する 

 

1． システム設定の より「活動情報」の「活動分類」を選択します。 

⇒「活動情報（活動分類）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスに活動分類を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した活動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 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 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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10-2.連携設定 

活動情報の表示を設定します。 

 

注意 ・この設定は、顧客創造日報シリーズ製品との連携機能です。 

 

補足  

・連携設定について 

 顧客創造 Approachの会社情報と顧客深耕（創造）日報の顧客情報に登録された同じ顧客を 

連携することができます。 

連携設定では、顧客創造 Approachに登録された活動情報の内容を、顧客深耕（創造）日報側で閲覧 

させるための表示設定を行います。 

※連携についての詳細は、顧客創造 Approach 「連携マニュアル」を参照してください。 
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10-2-1.連携設定を設定する 

 

1． システム設定の より「活動情報」の「連携設定」を選択します。 

⇒「活動情報（連携設定）」画面が表示されます。 

2． 表示された一覧より、「日報」と「履歴一覧」を「表示する」あるいは「表示しない」のいずれかを選択し、 ボタンを 

クリックします。 

 
項目名称 説明 

日報 

 

日報一覧にリスト表示します。 

                               【日報一覧画面】 

   

                                  【日報画面】                                   

 

 
履歴一覧 商談履歴一覧に表示します。 
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補足  

・顧客深耕（創造）日報を参照する場合は、日報の権限が必要です。 

・活動情報は、会社情報（顧客情報）やパーソン情報とは異なり、連携先の日報製品へデータがコピー 

 されるのではなく、顧客創造 Approachの活動情報を表示させているだけです。 

・日報および履歴一覧に表示される項目は決められています。但し、お客様が追加した自由項目は、 

 履歴一覧に表示するかの設定を行うことができます。 

 ⇒システム設定「フォーム設定」-「フォーム設定」-“活動情報”フォーム →自由項目の編集設定画面 
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11.コメント 

 

11-1.コメント分類 

コメント分類キーワードを設定します。 

 

 

 

補足  

・コメントについて 

顧客創造 Approachでは、活動情報にコメントを入力することができます。 

ここでは、コメント登録時のコメント分類キーワードを設定します。 
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11-1-1.コメント分類を登録する 

 

1． システム設定の より「コメント」の「コメント分類」を選択します。 

⇒「コメント（コメント分類）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスにコメント分類を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力したコメント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、該当のコメント分類をチェックし 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 コメント情報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 コメント検索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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11-2.記入者変更設定 

コメント記入者の変更について設定します。 

 

補足  

・記入者変更を許可すると、 

 コメント項目に ボタンが追加され、コメント記入者を自由に変更することができます 

  

 ※許可しない場合は、現在ログインしているユーザーアカウントの社員名が自動的にセットされます。 

 

 

11-2-1.コメント記入者を設定する 

 

1． システム設定の より「コメント」の「記入者変更設定」を選択します。 

⇒「コメント（記入者変更設定）」画面が表示されます。 

2． 表示された一覧より、「記入者の変更可否」をチェック、あるいはチェックを外し、 ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

記入者の変更可否 コメント記入者の変更を許可する場合は、チェックを入れます。 

 

・チェックあり 

  

・チェックなし 
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12.会社情報 

 

12-1.類似検索設定 

会社情報の類似検索設定を設定します。 

 

12-1-1.類似検索について 

類似検索とは、会社情報を登録する際、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、「このまま保存する」という２つの選択 

操作ができます。 

 

注意 
・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も類似検索対象と 

 なります。 

 

 

 

 

 

Point 
・類似検索は、活動情報内の会社情報を登録する際にも実行されます。 

 また、メール取り込みによる活動情報自動作成の場合や、アクションルール実行時にも適用されます。 

 

 

 

種類 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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具体例 

【会社名】：“先頭 ３ 文字が一致する” と設定した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ① 設定されている文字数より少ない場合、完全に一致するものだけ類似として判定する。  

 

 

 

 

 

 ② 設定されている文字数と同数かそれ以上の場合、文字数分一致するものを類似として判定する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

関東 

登録済の会社情報 ⇒ 結   果 

関東 ⇒ 類似データとなる 

関東物産 ⇒ 類似データとならない 

関東繊維 ⇒ 類似データとならない 

 

登録済の会社情報 ⇒ 結   果 

関東 ⇒ 類似データとならない 

関東物流 ⇒ 類似データとなる 

関東繊維 ⇒ 類似データとならない 

 

関東物 



104 

 

 

12-1-2.類似条件を登録する 

 

1． システム設定の より「会社情報」の「類似検索設定」を選択します。 

⇒「会社情報（類似検索設定）」画面が表示されます。 

2． 画面下の注意内容を参考の上、類似条件を設定します。 

3． 最後に ボタンをクリックします。 

 

 

補足  ・各項目は「AND（且つ）」条件となります。全ての項目の条件を満たす会社情報が類似としてヒットします。 
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12-2.見込度 

会社情報の見込度キーワードを設定します。 

 

 

 

Point 
この見込度キーワードを登録すると 

各種詳細検索の検索項目に追加され、見込度ごとの検索が可能になります。 
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12-2-1.見込度を登録する 

 

1． システム設定の より「会社情報」の「見込度」選択します。 

⇒「会社情報（見込度）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスに見込度を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した見込度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、該当の見込度をチェックし 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 会社情報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 会社情報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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12-3.企業業種 

会社情報の企業業種キーワードを設定します。 

 

 

 
・顧客創造日報シリーズを導入している場合、 

この機能は共通設定となり日報側の設定画面に移動します。 

 

12-3-1.企業業種を登録する 

 

1． システム設定の より「会社情報」の「企業業種」を選択します。 

⇒「会社情報（企業業種）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスに企業業種を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した企業業種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、該当の企業業種をチェックし 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 会社情報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 会社情報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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13.お客様情報 

 

13-1.類似検索設定 

お客様情報の類似検索設定を設定します。 

 

補足  ・類似検索については、「12-1-1.類似検索について」を参照してください。 

 

13-1-1.類似条件を登録する 

 

1． システム設定の より「お客様情報」の「類似検索設定」を選択します。 

⇒「お客様情報（類似検索設定）」画面が表示されます。 

2． 画面下の注意内容を参考の上、類似条件を設定します。 

3． 最後に ボタンをクリックします。 

 

 

補足  

・各項目は「AND（且つ）」条件となります。全ての項目の条件を満たすお客様情報が類似としてヒット 

します。 

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

ます。 
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13-2.お客様ランク 

お客様情報のお客様ランクキーワードを設定します。 

 

注意 
・顧客創造日報シリーズを導入している場合、 

この機能は共通設定となり日報側の設定画面に移動します。 
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13-2-1.お客様ランクを登録する 

 

1． システム設定の より「お客様情報」の「お客様ランク」を選択します。 

⇒「お客様情報（お客様ランク）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスにお客様ランクを入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力したお客様ランク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、該当のキーワードをチェックし 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 お客様情報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 お客様情報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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14.分析機能 

 

14-1.地方区分設定 

分析機能で利用する地方区分を設定します。 

 

補足  

・地方区分について 

 引合分析機能の表示データ条件「地域」の区分に利用します。 

 どの都道府県がどの地域に属するかは、次の「所属地方区分設定」より設定します。 

 詳細については、「14-2-1.所属する地方区分を登録する」を参照してください。 
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14-1-1.地方区分を登録する 

 

1． システム設定の より「分析機能」の「地方区分設定」を選択します。 

⇒「分析機能（地方区分設定）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスに地方区分を入力し、 ボタンをクリックします。 

⇒入力した地方区分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、該当のキーワードをチェックし ボタンをクリックして移動します。 

 

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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14-2.所属地方区分設定 

活動情報の活動分類キーワードを設定します。 

 

補足  
・この設定を行う前に、予め地方区分を設定する必要があります。 

 詳細は「14-1-1.地方区分を登録する」を参照してください。 

 

14-2-1.所属する地方区分を登録する 

 

1． システム設定の より「分析機能」の「所属地方区分設定」を選択します。 

⇒「分析機能（所属地方区分設定）」画面が表示されます。 

2． 各都道府県の地方区分を選択し、 ボタンをクリックします。 

※初期値では以下の区分に設定されています。 

 

 

【初期値】 

都道府県 地方区分 都道府県 地方区分 都道府県 地方区分 

北海道 北海道地方 石川県 中部地方 岡山県 中国地方 

青森県 東北地方 福井県 中部地方 広島県 中国地方 

岩手県 東北地方 山梨県 中部地方 山口県 中国地方 

宮城県 東北地方 長野県 中部地方 徳島県 四国地方 

秋田県 東北地方 岐阜県 中部地方 香川県 四国地方 

山形県 東北地方 静岡県 中部地方 愛媛県 四国地方 

福島県 東北地方 愛知県 中部地方 高知県 四国地方 

茨城県 関東地方 三重県 近畿地方 福岡県 九州地方 

栃木県 関東地方 滋賀県 近畿地方 佐賀県 九州地方 

群馬県 関東地方 京都府 近畿地方 長崎県 九州地方 

埼玉県 関東地方 大阪府 近畿地方 熊本県 九州地方 

千葉県 関東地方 兵庫県 近畿地方 大分県 九州地方 

東京都 関東地方 奈良県 近畿地方 宮城県 九州地方 

神奈川県 関東地方 和歌山県 近畿地方 鹿児島県 九州地方 

新潟県 中部地方 鳥取県 中国地方 沖縄県 九州地方 

富山県 中部地方 島根県 中国地方 海外 その他 

    その他 その他 



114 

 

 

15.配信情報 

 

15-1.配信情報承認設定 

メール配信承認設定を設定します。 

 

補足  

・配信情報承認設定について 

 メール配信実行の承認を付与する設定です。承認する対象者を選択します。 

 この承認機能を利用する場合、 

 ・承認対象者は、 ボタンが追加されます。 

  

 ・承認されない配信情報は配信時間が到達しても実行されません。 

 

 

15-1-1.配信承認設定を設定する 

 

1． システム設定の より「配信情報」の「配信情報承認設定」を選択します。 

⇒「配信情報（配信情報承認設定）」画面が表示されます。 

2． 承認機能を使用する場合、「使用設定」の「使用する」にチェックし、「承認権者」を選択します。 

3． 最後に、 ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

使用設定 承認設定を利用するかしないか選択します。 

承認権者 承認できる社員を左ボックスから選択し、右ボックスへ追加します。 
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16.ジャーナル 

 

16-1.ジャーナル消去設定 

ジャーナル消去条件を設定します。 

 

補足  

・ジャーナルの消去について 

 メール取込や類似検索、メール配信などが実行されると、自動的にそのログが記録されます。 

 期間が経過すると膨大の量のジャーナルが生成されるため、古いジャーナルを自動的に消去する 

 設定を行います。 

  
 

 

 

16-1-1.ジャーナル消去設定を設定する 

 

1． システム設定の より「ジャーナル」の「ジャーナル消去設定」を選択します。 

⇒「ジャーナル（ジャーナル消去設定）」画面が表示されます。 

2． 自動消去する経過日数を入力し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

自動消去設定 自動消去する経過日数を入力します。 

※0～99の数字を入力します。 

※初期値：90日 

※0を指定すると自動消去しません。 
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17.イエローカード 

 

17-1.イエローカードについて 

 

17-1-1.イエローカードとは 

業務の中で、予定の遅延や予算の超過などの問題のあるものを自動的に見つけ出し、手遅れになる前に各担当者に問題を 

気付かせる機能です。 

 

イエロー 説明 

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経過した場合に警告します。 

長期放置引合イエロー 登録されている引合進捗度に対し、ある一定以上の条件を満たしている場合に警告します。 

 

 

17-1-2.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。条件に一致した情報を自動的に

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。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17-1-3.イエローカードの種類 

イエローカードは４つの種類にて表示されます。 

 

項目名称 説明 

  警告対象 

  イエローカードより更に厳しい条件となった対象 

   

イエローカード 10枚でレットカードとなります。 

   

爆弾イエローカード 10枚で爆弾レッドカードとなります。 

高田工業 

担当：相川 

イエローカード 
 

【条件】 

活動予定日を過ぎて 

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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17-2.次回予定遅延 

次回予定遅延イエローを設定します。 

 

17-2-1.次回予定遅延イエローを設定する 

 

1． システム設定の より「イエローカード」の「次回予定遅延」を選択します。 

⇒「イエローカード（次回予定遅延）」画面が表示されます。 

2． イエロー条件を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

機能名称 名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

利用設定 次回予定遅延イエローを利用する場合、チェックを入れます。 

設定状況 イエロー条件を表示する場合、チェックを入れます。 

チェックを入れるとトップページに アイコンが表示されます。 

 

 

イエロー条件 警告対象となる経過日を入力します。（－999～999） 

爆弾イエロー条件 イエロー条件から更に厳しい条件となる経過日を入力します。（－999～999） 

 

補足  
・イエローカードを消すためには 

 対象の活動情報を「実施」として登録すると消えます。 
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17-3.長期放置引合 

長期放置引合イエローを設定します。 

 

17-3-1長期放置引合イエローを設定する 

 

1． システム設定の より「イエローカード」の「長期放置引合」を選択します。 

⇒「イエローカード（長期放置引合）」画面が表示されます。 

2． イエロー条件を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

機能名称 名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

利用設定 長期放置引合イエローを利用する場合、チェックを入れます。 

設定状況 イエロー条件を表示する場合、チェックを入れます。 

チェックを入れるとトップページに アイコンが表示されます。 

 

 

（条件設定） どの進捗度で何日経過した場合に警告するのかをイベント分類別に設定します。 

日数は、0～999の中から選択します。 

爆弾イエロー条件とは、放置されたままの重度イエロー条件のことで、イエロー条件で設定した 

条件から、更に日数が経過した場合に警告するかを設定します。 

 

補足  

・イエローカードを消すためには 

 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。 

 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。 
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18.通知 

 

18-1.通知機能について 

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。 

 

 

 

注意 ・「顧客通知]機能は、顧客創造日報シリーズ製品を導入している場合の連携機能です。 

 

通知情報 
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18-2.コメント通知 

コメント通知機能を設定します。 

 

Point 

・コメント通知機能とは 

 登録した活動情報に対してコメントが入力される、コメント入力したものに対して返答コメントが 

入力されるなどした場合、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。 

 

18-2-1.コメント通知を設定する 

 

1． システム設定の より「通知」の「コメント通知」を選択します。 

⇒「通知（コメント通知）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

使用設定 コメント通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

表示名 名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

表示件数 通知を一覧表示する件数をプルダウンより選択します。 

※「5、10、15、20、25、30、40、50、100、無制限」から選択します。 

 

補足  
・コメント通知の通知情報を消すためには 

 コメントされた活動情報を閲覧すると消えます。 
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18-3.活動依頼 

活動依頼通知を設定します。 

 

Point 

・活動依頼通知とは 

 活動情報の次回担当として登録された場合に通知されます。 

 ※ログインユーザーが次回担当者の場合 

 

18-3-1.活動依頼を設定する 

 

1． システム設定の より「通知」の「活動依頼」を選択します。 

⇒「通知（活動依頼）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

使用設定 活動依頼通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

表示名 名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

表示件数 通知を一覧表示する件数をプルダウンより選択します。 

※「5、10、15、20、25、30、40、50、100、無制限」から選択します。 

 

補足  

・活動依頼の通知情報を消すためには 

 登録された予定の活動情報を開き、 ボタンをクリックし、確認状況を「未確認」から確認状態 

へ変更すると消えます。 
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18-4.アクションルール通知 

アクションルール通知を設定します。 

 

Point 

・アクションルール通知とは 

 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。 

 ※通知は、ルール実行条件となる活動情報を操作した社員に通知されます。 

 

18-4-1.アクションルール通知を設定する 

 

1． システム設定の より「通知」の「アクションルール通知」を選択します。 

⇒「通知（アクションルール通知）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

使用設定 アクションルール通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

表示名 名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

表示件数 通知を一覧表示する件数をプルダウンより選択します。 

※「5、10、15、20、25、30、40、50、100、無制限」から選択します。 

 

補足  

・アクションルール通知情報を消すためには 

 ジャーナルを開き、 ボタンをクリックする、またはアクションルール通知より一括確認 

ボタンをクリックしてジャーナルを確認済へ変更すると消えます。 
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18-5.メール取込通知 

メール取込通知を設定します。 

 

Point 

・メール取込通知とは 

 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。 

 

18-5-1.メール取込通知を設定する 

 

1． システム設定の より「通知」の「メール取込通知」を選択します。 

⇒「通知（メール取込通知）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

使用設定 メール取込通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

表示名 名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

表示件数 通知を一覧表示する件数をプルダウンより選択します。 

※「5、10、15、20、25、30、40、50、100、無制限」から選択します。 

 

補足  

・メール取込通知を消すためには 

 ジャーナルを開き、 ボタンをクリックする、またはメール取込通知より一括確認ボタンを 

クリックしてジャーナルを確認済へ変更すると消えます。 
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18-6.顧客通知 

顧客通知を設定します。 

 

注意 ・この設定は、顧客創造日報シリーズ製品との連携機能です。 

 

Point 

・顧客通知とは 

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

顧客情報を顧客創造 Approachに転送された場合に通知されます。 

 ※通知は、その会社の「担当者」に通知されます。 

 

18-6-1.顧客通知を設定する 

 

1． システム設定の より「通知」の「顧客通知」を選択します。 

⇒「通知（顧客通知）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

使用設定 顧客通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

表示名 名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

表示件数 通知を一覧表示する件数をプルダウンより選択します。 

※「5、10、15、20、25、30、40、50、100、無制限」から選択します。 
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補足  

・メール取込通知を消すためには 

 ジャーナルを開き、 ボタンをクリックする、またはメール取込通知より一括確認ボタンを 

クリックしてジャーナルを確認済へ変更すると消えます。 
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18-7.配信通知 

配信通知を設定します。 

 

Point 

・配信通知とは 

 登録されている配信情報がある場合に通知されます。 

 ※通知は、全社員に通知されます。 

 

18-7-1.配信通知を設定する 

 

1． システム設定の より「通知」の「配信通知」を選択します。 

⇒「通知（配信通知）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に ボタンをクリックします。 

 

 

項目名称 説明 

使用設定 配信通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

表示名 名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

表示件数 通知を一覧表示する件数をプルダウンより選択します。 

※「5、10、15、20、25、30、40、50、100、無制限」から選択します。 

表示期間 表示する日数をテキスト入力します。（0-99） 

 

補足  

・配信通知の通知情報消すためには 

 表示期間を経過すると通知の対象外となります。 

 なお、配信日がログイン日より未来日の場合はすべて表示されます。 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 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 

2013年 12月 16日 第 8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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