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1.共通設定 

 

1-1.メール通知設定 

デフォルトで利用するメール種類を設定します。 

 

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。 

  

 

1-1-1.メール通知機能を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  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  変更する  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。 

「通知内容が開くアドレス」「トップページと通知内容が開くアドレス」から選択します。 
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1-2.メールクライアント設定 

メールアドレスとメールボタンをクリックした場合の動作について設定します。 

 

1-2-1.メールクライアントを設定する 

 

補足  

・メールクライアント設定について 

 パーソン情報に登録されたE-Mailのアドレスまたはボタンをクリックした時に自動的に利用するメーラー 

 を起動させることができます。メールクライアント設定では、起動するメーラーを設定します。 

  

 

※パーソンプロフィールの E-Mail及び顧客プロフィールの URLが対象となります。 

また、社外メール等の権限のない社員には適用されません。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「共通設定」の「メールクライアント設定」）を選択します。 

⇒「共通設定（メールクライアント設定）」画面が表示されます。 

2． メールアドレスとメールボタンをクリックした場合の動作を選択します。 

3． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 
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項目名称 説明 

メールアドレスのリンクを 

クリックしたとき 

アドレスをクリックした時に起動するメーラーを選択します。 

・「クライアント標準のメーラーを起動する」 

 クライアント PCにインストールされた標準メーラーを起動します。 
  
・「Sales Force Assistantの簡易メーラーを起動する」 

Sales Force Assistantに付属した簡易メーラー機能を利用して、クリックしたアドレスへメールを 

送付する事が出来ます。 

※NI コラボ社外メール機能を「利用しない」設定をしている、又は NI コラボの利用設定をしていな

い場合は、「NIコラボ社外メールを起動する」に代わり、こちらが表示されます。 

  

 ※この機能を利用するためには、予め自身のメールアカウントの登録が必要です。また、 

簡易メーラーを起動すると、Bccに自動的に自分のメールアドレスをセットすることもできます。 

⇒設定は、オプション設定の「メールアカウント設定」より設定します。 
 
・「NIコラボ社外メールを起動する」 

 NIコラボの社外メール新規作成画面を起動します。 
 
・「リンクにしない」 

メールアドレス部分は文字のみとなり、メールアドレス部分をクリックしても、メーラーを起動しな

いように設定されます。 

 

メールボタンをクリック 

したとき 

 ボタンをクリックした時に起動するメーラーを選択します。 

 ⇒詳細は、前頁を参照してください。 

 

・「クライアント標準のメーラーを起動する」 

・「Sales Force Assistantの簡易メーラーを起動する」 

※NI コラボ社外メール機能を「利用しない」設定をしている、又は NI コラボの利用設定をしていな

い場合は、「NIコラボ社外メールを起動する」に代わり、こちらが表示されます 

・「NIコラボ社外メールを起動する」 

・「ボタンを表示しない」 

  

 

ログイン社員のメールアドレス 
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1-3.メール取り込み設定 

 

1-3-1.メール登録時の自動登録機能を設定する 

 

補足  

・メール取り込み設定について 

社外メール送信と同時に商談情報を自動登録することができます。送信した宛先から対象の情報を検索

し、ヒットした会社・パーソンの商談履歴を自動作成します。 

メール取り込み設定では、この自動作成する商談情報の内容を設定します。 

 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「共通設定」の「メール取り込み設定」を選択します。 

⇒「共通設定（メール取り込み設定）」画面が表示されます。 

2． 機能を利用する場合、「送信メール取り込み機能を利用する」にもチェックを入れます。 

利用しない場合はチェックを外します。 

3． 機能を利用する場合は、商談情報作成の際、セットされるキーワードを選択します。 

「商談パターン」「商談目的」「商談成果」 

※必須項目は必ず選択してください。 

4． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 
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1-4.カラー設定 

カラーを設定します。 

 

1-4-1.カラーを設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「共通設定」の「カラー設定」を選択します。 

⇒「共通設定（カラー設定）」画面が表示されます。 

2． Sales Force Assistantのカラーを選択します。カラーを個人変更できるかどうかを選択します。 

3． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

個人変更 社員個人がカラーを変更することを許可するか許可しないかを選択します。 

許可した場合、社員個人の「オプション設定」画面に「カラー設定」が追加されます。 

カラー選択 8種類より選択します。 

クールブルー  

アクティブレッド 

コラボレーショングリーン  

ウォームハートオレンジ 

ハーモニーグリーン  

アートラベンダー  

シャイニングスター 

ブリリアントブラック※この色は、Internet Explorer 7以降か safariをご使用ください。 
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1-5.検索項目初期値設定 

検索画面、ビュー画面での部署・担当者選択リストの初期値を設定します。 

 

1-5-1.検索の初期値を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「共通設定」の「検索項目初期値設定」を選択します。 

⇒「共通設定（検索項目初期値設定）」画面が表示されます。 

2． 検索画面を表示したときに表示される初期値をそれぞれ選択します。 

3． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

検索画面 

部署、担当者項目 検索画面の部署、担当者選択リストの初期値を選択します。 

導入時：「前回選択した内容」 

期間項目 検索画面の初期値を「すべて」（期間指定なし）・「1年未満」のいずれかを選択します。 

導入時：「1年未満」 
 
対象の検索画面 

メニュー 検索名 項目 

コメント入力 DMV検索 営業日 

商談情報 商談検索 商談日 

業務情報 業務検索 業務日 

顧客の声 顧客の声検索 報告日 

対応履歴検索 対応日 

案件情報 案件情報検索 発生日 

予実績 売上実績検索 売上日 
 

ビュー 

部署・担当者項目 ビュー画面の部署、担当者選択リストの初期値を選択します。 

導入時：「前回選択した内容」 

                            例：顧客情報の「営業担当者別」ビュー画面 

 

 

 

 

ビュー画面 
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1-6.表示単位設定 

 

Point 

・表示単価設定について 

 受注金額・売上金額の基準単位を変更することができます。（例：円⇒千円） 

 変更した単位は、先行管理の表示単位項目に反映されます。       

                                                 例：先行管理画面 

  
 

 

1-6-1.表示単位を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「共通設定」の「表示単位設定」を選択します。 

⇒「共通設定（表示単位設定）」画面が表示されます。 

2． 表示単位を変更し、  変更する  ボタンをクリックします。 

 

注意 

・表示単位設定を実施した場合、以下の表示単位も変更してください。 

 「フォーム設定」-「基本フォーム設定」-「商談情報」フォーム内の案件情報「金額」および「利益」 

 ※商談パターン別にフォーム設定を行っている場合は、そのパターン毎に設定してください。 

 「フォーム設定」-「基本フォーム設定」-「売上実績」フォーム内の「売上金額」および「売上利益」 
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1-7. スマートフォン版設定 

 

補足  

・スマートフォン版とは  

スマートフォン版とは Android端末・iOS端末などのスマートフォンで利用できるアプリです。 

・利用設定について  

端末からサーバーへのアクセスをブロックします。 

スマートフォン版を利用停止する場合に設定してください。  

※端末にインストールされたアプリケーションを停止するものではありません。 

 

1-7-1.スマートフォンの利用設定を変更する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「共通設定」の「スマートフォン版設定」を選択します。 

⇒「共通設定（スマートフォン版利用設定）」画面が表示されます。 

2． スマートフォン版アプリを使用する、使用しないを選択し、  変更する  ボタンをクリックします。 
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2.閲覧制限 

 

2-1.商談情報の閲覧制限 

商談情報に設定された閲覧制限に関係なく、商談情報を閲覧できる社員を設定します。 

 

2-1-1.商談情報を閲覧できる社員を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「閲覧制限」の「商談情報の閲覧制限」を選択します。 

⇒「閲覧制限（商談情報の閲覧制限）」画面が表示されます。 

2． 部署プルダウンより閲覧可能な対象の部署を選択し、左側ボックスから対象の社員を選択し、  追加＞  ボタンをク

リックします。 

⇒右側ボックスに追加されます。 

3．   変更する  ボタンをクリックします。 

 

注意 
・キャンペーンダービーおよび個人目標達成アシストも同様に、個別閲覧制限・個別編集制限が 

かからなくなります。 
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2-2.顧客名および案件名の閲覧制限 

各社員への閲覧権限の設定により、閲覧を制限された顧客名と案件名の表示を設定します。 

 

2-2-1.閲覧制限の顧客と案件の見え方変更する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「閲覧制限」の「顧客名および案件名の閲覧制限」を選択します。 

⇒「閲覧制限（顧客名および案件名の閲覧制限）」画面が表示されます。 

2． 閲覧制限のかかった顧客名と案件名をアスタリスク「*」で隠す場合、チェックを入れます。 

3． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

 

補

足  

                                          [アスタリスク*で隠す場合] 

 

                                      [アスタリスク*で隠さない場合] 

  

                            文字のみ。クリックして詳細情報を閲覧することはできません。 
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2-3.顧客の声閲覧制限 

顧客の声のみ社員の閲覧制限を無効とする設定を行います。 

 

2-3-1.顧客の声の閲覧制限を解除する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「閲覧制限」の「顧客の声閲覧制限」を選択します。 

⇒「閲覧制限（顧客の声閲覧制限）」画面が表示されます。 

2． 顧客の声のみ閲覧制限の対象外とする場合、チェックを入れます。 

3． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 
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3.商品情報 

 

3-1.商品分類 

商品情報の商品分類を設定します。 

 

3-1-1.商品分類を登録する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「商品情報」の「商品分類」を選択します。 

⇒「商品情報（商品分類）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスに商品分類を入力し、  変更する  ボタンをクリックします。 

⇒入力した商品分類が一覧に追加されます。 

 

項目名称 説明 

登録時利用 商品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 顧客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。 
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3-2.商品情報マスタ項目設定 

商品の項目を設定します。 

 

3-2-1.商品情報項目を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「商品情報」の「商品情報マスタ項目設定」を選択します。 

⇒「商品情報（商品情報マスタ項目設定）」画面が表示されます。 

2． マスタの情報を変更し、  保存する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

変更項目名 項目名を変更します。 

編集可能 編集できる商品項目にチェックを入れます。 

※デフォルトのシステム管理権限が付与されている場合は、チェックの有無に関係なく編集するこ

とができます。 

※権限ロールにて「システム設定」⇒「Sales Force Assistant」⇒「商品名」⇒「編集制限を 

無視できる」項目にチェックのない権限を付与された社員が、該当の商品項目の編集が不可とな

ります。 

説明 各項目を説明します。 

初期値 初期名称を表示します。 
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3-3.商品名 

商品情報を登録します。 

 

3-3-1.商品情報を登録する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「商品情報」の「商品名」を選択します。 

⇒「商品情報（商品名一覧）」画面が表示されます。 

2．   新規登録  ボタンをクリックします。 

⇒「新規登録」画面が表示されます。 

3． 必要事項を入力し、最後に  保存する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

商品分類 登録済の商品分類を選択します。 

商品分類は、システム設定の「商品情報」-「商品分類」メニューより設定します。 

商品名 1 
商品名を入力します。 商品 1は必須です。 

商品名 2 

商品コード 1 
商品コードを入力します。 

商品コード 2 

単価税区分 

案件情報で、「標準単価 1」と「原価」のみ利用可能です。 

標準単価 1 

標準単価 2 

標準単価 3 

原価 

原単価 

掛率（%） 

税率 

単位 

メーカー 

項目 1～項目 5 

備考 

  ※上記は初期値名称です。 

 

補足  

・項目名称は、「システム設定」-「Sales Force Assistant」-「商品情報」-「商品情報マスタ項目設定」にて 

変更することができます。 

・商品情報の一括登録は、画面中央のこちらリンクをクリックして「商品情報の CSV データ読み込み」から

登録してください。CSVデータの読み込み方法は、「システム設定マニュアル（基本編）」の「CSV設定-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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3-3-2.商品情報を書き出す 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「商品情報」の「商品名」を選択します。 

⇒「商品情報（商品名一覧）」画面が表示されます。 

2． 出力条件を絞り込みます。「表示順序」「商品分類」「商品名 1/商品名 2」「商品コード 1/商品コード 2」から条件を絞り

込み  検索  ボタンをクリックします。 

⇒絞り込んだ商品情報が一覧表示されます。 

3．   書出し  ボタンをクリックして商品情報をダウンロードします。 

 

補足  

・書き出しできる件数は最大 10,000件です。 

・書き出しした情報を一括で更新したい場合は、画面中央のこちらリンクをクリックして「商品情報のCSVデ

ータ読み込み」から登録してください。CSV データの読み込み方法は、「システム設定マニュアル（基本

編）」の「CSV設定-商品情報 CSVデータ読み込み」を参照してください。 

 

3-3-3.商品情報を更新する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「商品情報」の「商品名」を選択します。 

⇒「商品情報（商品名一覧）」画面が表示されます。 

2． 内容を更新したい商品名をクリックします 

⇒商品情報の編集画面が表示されます。 

3． 更新したい項目を編集し、  保存する  ボタンをクリックします。 

 

 

3-3-4.商品情報を削除する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「商品情報」の「商品名」を選択します。 

⇒「商品情報（商品名一覧）」画面が表示されます。 

2． 削除したい商品名をクリックします。 

⇒商品情報の編集画面が表示されます。 

3．   削除する  ボタンをクリックすると、アラートが表示されます。「OK」をクリックすると、削除は完了します。 

 

注意 一度削除した情報は元には戻せませんのでご注意ください。 
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3-4.単位 

単位キーワードを設定します。 

 

3-4-1.単位を登録する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「商品情報」の「単位」を選択します。 

⇒「商品情報（単位）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスに単位を入力し、  登録する  ボタンをクリックします。 

⇒入力した単位が一覧に追加されます。 

 

 

項目名称 説明 

登録時利用 商品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。 
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4.案件情報 

 

4-1.案件名初期値設定 

案件情報を新規作成する時、入力フォームの案件名欄にあらかじめセットされる値を設定します。 

 

補足  

・初期値を設定すると、以下の新規作成フォームで初期値が適用されます。 

 【案件名の初期値】 

  ・案件選択ダイアログから新規作成する 

  ・顧客プロフィールから新規作成する 

  ・顧客検索から案件一括登録する 

 

 

4-1-1.案件名にセットする値を設定する  

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「案件情報」の「案件名初期値設定」を選択します。 

⇒「案件情報（案件名初期値設定）」画面が表示されます。 

2． 設定画面の予約語一覧を参考にして 

「案件名の初期値から作成した場合の案件名の初期値」を入力します。 

3．   変更する  ボタンをクリックします。 
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4-2.サクセスアシスト 

サクセスアシスト機能の表示条件について設定します。 

 

補

足  

・サクセスアシスト機能とは 

 類似した成功事例（受注案件）をピックアップする機能です。類似度の高い案件を画面上に表示させて、 

その場で成功事例やナレッジを共有することができ、生きたマニュアルとして活用することができます。 

この設定では、類似条件とそのウェイトを設定します。 

                                                 【案件情報画面】 

 

 

 

4-2-1.サクセスアシスト機能を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「案件情報」の「サクセスアシスト」を選択します。 

⇒「案件情報（サクセスアシスト）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

※設定の詳細は次項を参照してください。 

 



 20 システム設定マニュアル 拡張編[Sales Force Assistant] 

 

項目名称 説明 

（利用設定） サクセスアシスト機能を利用する場合、チェックを入れます。 

名称を変更する場合はテキストボックスに入力します 

（対象案件） 類似案件の対象となる受注案件の期間を入力します。（初期値：36 ヶ月） 

顧客プロフィール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対象案件の類似条件を設定します。「顧客プロフィール」と「案件情報」の各項目から選択します。 

※自由項目「チェックボックス」「プルダウン」「ラジオボタン」も選択可能。 

設定した項目とウェイトから類似度を計算します。画面上には、類似度の高い順に上位５件が表示さ 

れます。 

類似度の計算は以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

＜計算例＞ 条件 ウェイト 値 合致 備考 

対象案件 顧客地域 10 関東 ○ ○：1 Ｘ：0 

案件金額 20 1,200千円 - 値で計算 

受注案件 顧客地域 10 関東 ○ ○：1 Ｘ：0 

案件金額 20 1,000千円 - 値で計算 

      

案件情報 

対象案件 受注案件 
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5.先行管理 

 

5-1.受注確率 

受注確率を設定します。 

 

Point 

・受注確率 

 「Sales Force Assistant」の先行管理を分析する｣メニューでは、受注確度によって 

受注確率（％）を設定し、その割合に乗じて受注金額（利益）に反映させて表示することができます。 

ここでは、最初に表示される受注確率を設定します。 

 

5-1-1.受注確率を変更する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「先行管理」の「受注確率」を選択します。 

⇒「先行管理（受注確率）」画面が表示されます。 

2． 受注確度に応じてテキストボックスに受注確率を変更し、  変更する  ボタンをクリックします。 

 

5-2.商談進捗度表示 

「先行管理を分析する」画面に、商談進捗度を表示するか設定します。 

 

5-2-1.商談進捗度を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「先行管理」の「商談進捗度表示」を選択します。 

⇒「先行管理（商談進捗度表示）」画面が表示されます。 

2． 先行管理の一覧画面に商談進捗度内容を表示する場合チェックを入れ、  変更する  ボタンをクリックします。 

 

補足  
・「表示する」を選択すると、案件別明細に以下の商談進捗度が追加表示されます。 
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5-3.前年同月表示 

前年同月データの表示を設定します。 

 

Point 

・先行管理の前年同月表示 

 「先行管理を分析する」メニューを開いた際、前年同月のデータを自動表示するかどうか、あるいは 

ボタンをクリックした時に表示するかを設定します。 

 

5-3-1.前年同月データを設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「先行管理」の「前年同月表示」を選択します。 

⇒「先行管理（前年同月表示）」画面が表示されます。 

2． 前年同月データの表示方法を「表示する」「ボタンを押した時に表示する」「表示しない」のいずれかを選択し、 

  変更する  ボタンをクリックします。 

項目名称 説明 

表示する 前年同月のデータを常に表示します。 

ボタンを押した時に 

表示する 

ボタンをクリックしたタイミングで前年同月のデータが読み込まれます。 

 

表示しない 前年同月のデータを常に表示しません。 
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5-4.分析基準 

「先行管理を分析する」で使用する分析区分とその名称を設定します。 

 

 

 

5-4-1.分析基準を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「先行管理」の「分析基準」を選択します。 

⇒「先行管理（分析基準）」画面が表示されます。 

2． 分析基準一覧より使用する基準にチェックを入れます。 

3． 基準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  変更する  ボタンをクリックします。 
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6.予実績分析 

 

6-1.前年同月表示 

前年同月データの表示を設定します。 

 

Point 

・予実績分析の前年同月表示 

 「予実績分析」メニューを開いた際、前年同月のデータを自動表示するかどうか、あるいは 

ボタンをクリックした時に表示するかを設定します。 

 

 

6-1-1.前年同月データを設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「予実績分析」の「前年同月表示」を選択します。 

⇒「予実績分析（前年同月表示）」画面が表示されます。 

2． 前年同月データの表示方法を「表示する」「ボタンを押した時に表示する」「表示しない」のいずれか選択し、 

  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

表示する 前年同月のデータを常に表示します。 

ボタンを押した時に 

表示する 

ボタンをクリックしたタイミングで前年同月のデータが読み込まれます。 

 

表示しない 前年同月のデータを常に表示しません。 

 

 



 26 システム設定マニュアル 拡張編[Sales Force Assistant] 

 

7.売上実績 

 

7-1.売上分類 

売上実績情報の売上分類キーワードを設定します。 

 

7-1-1.売上分類を登録する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「売上実績」の「売上分類」を選択します。 

⇒「売上実績（売上分類）」画面が表示されます。 

2． テキストボックスに売上分類を入力し、最後に  登録する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

登録時利用 売上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 売上実績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。 
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8.ToDoメモ 

 

8-1.商談情報自動登録設定 

ToDo メモの自動商談登録機能/自動業務登録機能を設定します。 

 

補足  

・商談情報自動登録/自動業務登録について 

 ToDo メモの完了処理と同時に商談情報（あるいは業務情報）を登録することができます。完了した日付 

 にて商談情報・業務情報を作成します。商談情報の場合、関連する顧客名や案件名、ToDo メモ内容を

自動的に転記します。 

 この設定では、自動作成の利用と登録する項目内容を設定します。 

  

 

8-1-1.商談情報の自動登録を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「ToDo メモ」の「商談情報自動登録設定」を選択します。 

⇒「ToDo メモ（商談情報自動登録設定）」画面が表示されます。 

2． 商談情報自動登録機能を利用する場合は、「ToDo自動商談登録設定を有効にする」をチェックします。 

※利用しない場合は、チェックを外します。 

3． 機能を利用する場合、自動登録する履歴の内容を設定します。 

4． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

商談パターン 自動作成する商談情報の商談フォームを選択します。 

※自動作成できる商談フォームは１つのみです。 

商談目的 登録する「商談目的」キーワードを選択します。 

商談成果 登録する「商談成果」キーワードを選択します。 

※必須項目として登録されている場合は、必ず選択してください。 
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8-1-2.業務情報の自動登録を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「ToDo メモ」の「商談情報自動登録設定」を選択します。 

⇒「ToDo メモ（商談情報自動登録設定）」画面が表示されます。 

2． 業務情報自動登録機能を利用する場合は、「ToDo自動業務登録設定を有効にする」をチェックします。 

※利用しない場合は、チェックを外します。 

3． 機能を利用する場合、自動登録する業務情報の業務名を設定します。 

4． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

業務名 登録する「業務名」を選択します。 
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8-2.ToDo メモ TOP画面表示設定 

ToDo メモの表示について設定します。 

 

8-2-1.ToDo メモ表示を設定する 

 

補足  

・ToDo メモの TOP画面表示について 

 トップページ画面に ToDo メモを一覧表示することができます。（※イエローカードカテゴリ内） 

  

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「ToDo メモ」の「ToDo メモ TOP画面表示設定」を選択します。 

⇒「ToDo メモ（ToDo メモ TOP画面表示設定）」画面が表示されます。 

2． トップページに ToDo メモ一覧を表示したい場合はチェックを入れます。非表示にする場合はチェックを外します。 

3． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 
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8-3.ToDo メモ自動作成設定 

登録された商談情報の内容によって ToDo メモを自動作成する条件を設定します。 

 

補足  

・ToDo メモ自動作成機能について 

 訪問や電話など商談イベントに応じて次にやるべき仕事が発生しますが、その仕事の ToDo メモを 

自動的に作成する機能です。例えば、初回訪問後に「提案書の作成」と「提案書の上司による承認」の 

二つの仕事がある場合、初回訪問の商談情報を登録すると自動的に二つの ToDo メモが作成され 

ます。 

  

 

8-3-1.自動作成する条件を登録する 

 

注意 
・「案件分類」項目など商談情報ごとに変更のない項目のみ条件にした場合、商談情報を入力 

 するたびに毎回同じ ToDo メモが作成される可能性がありますのでご注意ください。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「ToDo メモ」の「ToDo メモ自動作成」を選択します。 

⇒「ToDo メモ自動作成設定（一覧）」画面が表示されます。 

2．   新規登録  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． 「基本情報」、「作成条件」、「作成内容」をそれぞれ設定します。 

※設定の詳細は次項を参照してください。 

4． 最後に  保存する  ボタンをクリックします。 
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項目名称 説明 

基本情報  

設定名称 条件名称を任意に入力します。 

有効 この条件を即時有効にする場合は、「有効」を選択します。 

作成条件 ※条件となる商談パターンが１種類の場合、プルダウンから商談パターンを選択してください。 

商談パターン 

対象となる条件を選択します。選択した条件全てに合致する場合に ToDo メモを自動作成します。 

 

※一括更新、商談 CSV読み込み実施分の商談情報は、条件の対象外となります。 

※予定あるいは中止の商談情報は条件の対象外です。 

重要度 

担当者部署 

担当者 

商談目的 

商談成果 

顧客の声分類 

案件分類 

今回チェックされた 

商談進捗度 

受注確度 

金額 

利益 

作成内容  

内容/期限日 
作成する ToDo メモの内容と期限日を入力します。 

ToDO メモを追加する場合は、  追加  ボタンをクリックします。 
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8-3-2.条件の優先度を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「ToDo メモ」の「ToDo メモ自動作成」を選択します。 

⇒「ToDo メモ自動作成設定（一覧）」画面が表示されます。 

2．   新規登録  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． 優先度を設定します。画面の一番上に表示された条件が一番高くなります。条件を並びかえる場合、対象の条件に

チェックして、  ▲     ↑     ↓     ▼  ボタンをクリックします。 

 

 

ボタン 説明 

 対象の条件を一番上へ移動します。 

 対象の条件を一つ上へ移動します。 

 対象の条件を一つ下へ移動します。 

 対象の条件を一番下へ移動します。 

 

高 

低 

優
先
度 
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9.アシスタント設定 

エネコインとは、アシスタントの服を購入したり、生活に必要なコインのことです。 

Sales Force Assistantにログインする、ＤＭＶを入力するなどした場合に、エネコインを付与する設定ができます。 

 

9-1.エネコイン付与設定 

 

Point 

・エネコインの付与について 

エネコインは 1日に 1000ずつ消費されます。1日の付与量が平均で 2000前後になるように調整して 

ください。付与量が少ないと、アイテムがなかなか購入できない、アシスタントが一定の動きしかしないと

いった現象が発生します。 

過去 30日のエネコインの付与平均値と、カテゴリごとの付与平均値が参考値として表示されて 

いますので、そちらを参考にして調整してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「アシスタント設定」の「エネコイン付与設定」を選択します。 

⇒「アシスタント設定（エネコイン付与設定）」画面が表示されます。 

2． プルダウンメニューの商談パターン、商談目的、商談成果から付与したい項目を選択し、  追加  ボタンをクリックし

ます。 

⇒新しく登録され、かつ保存されていない項目は赤い枠で表示されます。 

 

 

 

 

 

3． 最後に、  変更する  ボタンをクリックします。 

赤い枠だった項目が青い枠に変更され、登録は完了します。

一日あたりの付与平均値 

カテゴリごとの一日あたりの付与平均値 
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■対象アクション付与項目 

項目名称 説明 

商談情報 商談を行った結果や、商談の目的に対してエネコインの付与を事細かく設定することができます。 

新規開拓の商談を行い、目的が達成されれば 250、持ち越した場合は 10のように設定します。(1) 

商談目的ごとに細かく数値を決めることも可能です。（2） 

また、商談成果に関わらず、設定した商談パターンの中で、商談目的が合致したものであるなら

ば、エネコインを付与するといったことも可能です。(3) 

商談パターン、商談目的、商談成果のいずれかのみを選択することも可能です。（4） 

これにより、「選択した商談パターンの中で、設定したもの以外を登録したい場合(4-1)」 

「商談パターン、商談成果を問わず、案件を目的とした商談を行った場合（4-2）」や、 

「商談パターン、商談目的を問わず、商談成果として目的達成した場合(4-3)」など、柔軟な設定が

可能となっています。 

 

付与設定は、細かく設定されているものが優先されます。 

例えば、下記の設定「（1）商談情報-新規開拓-目的達成」と「(4-1)商談情報」では、(1)が優先して

適用されます。 

 

＜設定例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次回予定を他人宛に作成した場合、予定の作成をした人に付与されます。 

業務情報 「業務情報-業務名」で設定した業務を登録した際に付与されるエネコイン数を設定します。 

コメント DMVにコメントを登録した際に付与されるエネコイン数を設定します。 

案件情報 案件情報を新規に登録した際に付与されるエネコイン数を設定します。 

顧客の声 顧客の声を新規に登録した際に付与されるエネコイン数を設定します。 

 

■特別付与項目 

項目名称 説明 

ログインボーナス 一日に一回ログインをすると付与されるエネコイン数を設定します。 

受注ボーナス 案件情報を受注した際に付与されるエネコイン数を設定します。 

DMV閲覧 DMVを閲覧した際に付与されるエネコイン数を設定します。 

「閲覧」ボタンをクリックしなければ、ポイントは付与されません。 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(4-1) 

(4-2) 

(4-3) 
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＜例＞部長 A さんの一日のエネコインの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新規開拓の商談が終了。案件として登録。 

次回予定担当者に部下の B さんを設定。 

（商談情報／新規開拓／目的達成：300＋ 

案件情報登録：300＋商談情報の次回予定を作成：100＝700獲得） 

 

先日訪問し、口頭で内示をもらっていた案件の注文書が到着。 

商談に、注文書が到着したことを登録する。 

（商談情報／案件情報／目的達成／300＋受注ボーナス：2,000＝ 

2,300獲得） 

 

営業会議（業務情報／営業会議：160獲得） 

来週の会議の次回予定を登録（業務情報の次回予定を作成：80獲得） 

会議の議事録を作成（業務情報／資料作成：50獲得） 

 

クレーム対応。顧客の声を登録（顧客の声登録：300獲得） 

Sales Force Assistantにログイン（ログインボーナス：10獲得） 

3人の部下の DMVにそれぞれコメントを記入（コメント記入：10×3＝30獲得） 

営業支援の C さんの DMVを閲覧（DMV閲覧：5） 

日々のエネコイン消費：-1000 
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9-2.事前通知設定 

事前通知とは、Sales Force Assistant の商談情報・業務情報の予定情報や、NI コラボのスケジュールの予定情報をアシ

スタントが通知する機能です。 

 

注意 

事前通知にて携帯メールリマインダーを利用する場合、 

「基本設定」の「メール＞メールサーバーの設定」及び「外部送信メール」の設定と、 

「共通＞モバイル用公開アドレス」を設定する必要があります。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「アシスタント設定」の「事前通知設定」を選択します。 

⇒「アシスタント設定（事前通知設定）」画面が表示されます。 

2． 「共通設定」の項目にて事前通知を利用する・しないを、個人変更を許可する・しないを選択します。 

3． Sales Force Assistant、NIコラボそれぞれを設定し、  変更する  ボタンをクリックします。 

 

■共通設定 

項目名称 説明 

事前通知設定 事前通知を利用するか、しないかを選択します 

個人変更 社員個人が事前通知を変更することを許可するか許可しないかを選択します。 

許可した場合、社員個人の「オプション設定」画面に「事前通知設定」が追加されます。 

 

■Sales Force Assistant 

項目名称 説明 

事前通知初期値設定 Sales Force Assistantにて事前通知が設定できる情報を新規に作成した際の 

初期値に事前通知を利用するにするか、利用しないにするかを選択します。 

通知タイミング 事前通知の時間の初期値を設定します。 

事前通知の時間は 5分前～24時間前の間で選ぶことができます。 

通知方法設定 事前通知を利用する際の通知方法の初期値を設定します。 

※事前通知を利用する場合は、通知方法を必ず選択してください。 

 

■NIコラボ 

項目名称 説明 

事前通知初期値設定 NIコラボにて事前通知が設定できる情報を新規に作成した際に、初期値に事前通知を 

利用するにするか、利用しないにするかを選択します。 

通知タイミング 通知のタイミングの初期値を選択します。 

通知方法設定 事前通知が設定できる情報を新規に作成した際に、初期値に設定する通知方法を選択します。 

 

補足  
・個人変更を許可しない場合、すべてのユーザーに上記の設定が適用されます。 

・個人変更を許可する場合、ユーザーごとに設定の変更が可能になります。  

http://ni-consul.jp/ni_us/manual/system/asp/system_basic_nisfas.pdf
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9-3.お知らせ便設定 

お知らせ便とは、イエローカードや重要商談通知などを、定期的にアシスタントが知らせてくれる機能です。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「アシスタント設定」の「お知らせ便設定」を選択します。 

⇒「アシスタント設定（お知らせ便設定）」画面が表示されます。 

2． 「お知らせ便設定」の項目にて、チェックボタンにチェックをします。 

3． それぞれの項目で通知したい情報を設定し、  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

お知らせ便設定 お知らせ便機能を利用する・しないを選択します。 

お知らせ便項目 「グリーンカード、イエローカード、重要商談・重要顧客通知・重要案件通知、案件 PICKUP、 

顧客の声通知、パーソンプロフィール誕生日、顧客プロフィール創立日、顧客プロフィール決算月」

から、通知したい情報にチェックを入れます。 

通知方法設定 アシスタント、携帯メール、スマートフォンから、通知方法を選択します。 

 

補足  

・本機能を利用する際には、9-2.事前通知設定を必ず選択して下さい。 

・お知らせ便の設定は社員個人のオプション設定でも設定ができます。 

ただし、オプション設定にはシステム設定で設定した項目のみ表示されます。 
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9-4.訪問準備アシスト設定 

訪問準備アシストとは、登録されている訪問予定先の過去の履歴が、いつから、何件の履歴があるかをアシスタントがお

知らせする機能です。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「アシスタント設定」の「訪問準備アシスト設定」を選択します。 

⇒「アシスタント設定（訪問準備アシスト設定）」画面が表示されます。 

2． 「訪問準備アシスト設定」の項目にて、チェックボタンにチェックをします。 

3． それぞれの項目で通知したい情報を設定し、  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

訪問準備アシスト設定 訪問準備アシスト機能を利用する・しないを選択します。 

対象期間 対象とする期間を入力します。初期値では 12ヶ月となっています。 

アシスト対象 商談目的の訪問件数集計外をアシスト対象として指定する・しないを選択します。 

既定値ではすべての商談情報がアシストの対象となります。 

クレームケアアシスト 

対象期間 

クレーム情報をお知らせする期間を設定できます。初期値では 12 ヶ月となっています。 

 

補足  

・本機能を利用する際には、9-3.お知らせ便設定で「お知らせ便機能を利用する」を選択している 

必要があります。また、通知方法もお知らせ便設定に準拠しています。 

・訪問準備アシストの設定は社員個人のオプション設定でも設定ができます。 

 

 



 39 システム設定マニュアル 拡張編[Sales Force Assistant] 

 

9-5.見積作成アシスト設定 

見積作成アシストとは、類似案件を検索し、類似案件に紐づく見積をピックアップする機能です。 

見積作成アシスト機能の表示条件について設定します。 

 

注意 

・見積共有管理を導入時に、ご利用になれます。 

・見積共有管理の連携設定で、顧客情報と案件情報を連携する設定にしておくことを推

奨します。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「アシスタント設定」の「見積作成アシスト設定」を選択します。 

⇒「アシスタント設定（見積作成アシスト設定）」画面が表示されます。 

2． 類似検索に使用する条件を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

（利用設定） 見積作成アシスト機能を利用する場合、チェックを入れます。 

名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

（対象見積書） 類似見積書を検索する際の対象期間を入力します。（初期値：12ヶ月） 

「サクセスアシストの 

設定をコピーする」 

ボタン 

「サクセスアシスト」の設定と同様の内容を条件としたい場合、ボタンをクリックします。 

顧客プロフィール 

 

対象見積書の類似条件を設定します。「顧客プロフィール」と「案件情報」の各項目から選択します。 

※自由項目「チェックボックス」「プルダウン」「ラジオボタン」も選択可能。 

設定した項目とウェイトから類似度を計算します。画面上には、類似度の高い順に上位５件が表示さ 

れます。また、検索した類似見積のポイントが 30％以下の場合は表示しません。 

※チェックボックスは選択している項目が完全に一致した場合にウェイト分のポイントを加算します。 

※数値項目は検索元案件と一致していたらウェイト分、他の項目は検索元案件からの乖離（かいり）

度によってポイントを加算します。 

※類似案件度の計算については、前項「7-2-1.サクセスアシスト機能を設定する」の計算方法をご参

照ください。 

案件情報 

 

 

補足  

・見積作成アシスト機能を設定した場合 

【案件情報画面】 
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9-6.通知アシスト設定 

通知アシストとは、各種通知をアシスタントがお知らせしてくれる機能です。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「アシスタント設定」の「通知アシスト設定」を選択します。 

⇒「アシスタント設定（通知アシスト設定）」画面が表示されます。 

2． 必要な項目を設定し、 ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

名刺 Scan通知 名刺 Scan通知を利用する・しないを選択します。 

 

補足  
・通知アシストの設定は社員個人のオプション設定でも設定ができます。 

ただし、オプション設定にはシステム設定で設定した項目のみ表示されます。 
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10.マッピングアシスト設定 

 

10-1.マッピングアシスト利用設定（設定から確認まで） 

マッピングアシストアプリで使用する顧客情報ごとの位置情報（緯度・経度）を利用する為の設定方法を説明します。 

        

        

        

        

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設

定 

 

確

認 



 42 システム設定マニュアル 拡張編[Sales Force Assistant] 

 

10-1-1.マッピングアシスト設定 

 

システム設定の  Sales Force Assistant  より「マッピングアシスト設定」の「マッピングアシスト設定」を選択します。 

 

項目名称 説明 

位置参照情報の 

バージョン 

インストールされている位置参照情報のバージョンの確認ができます。 

利用設定 

 

マッピングアシスト機能を利用するかどうかを設定します。 

 

ここでチェックを外すと顧客情報などにジオコーディング関係の項目は表示されなくなります。 

※位置参照情報がインストールされていないと「マッピングアシストを利用する」が表示されませ

ん。 

[ジオコーディング実行] 

ボタン 

 

 

通常は顧客保存時に位置情報を作成する作業（ジオコーディング）が走りますが、CSVや一括更新

などは、ジオコーディングがスキップされます。 

直近１０分以内に更新された顧客情報を対象に位置情報を更新されたい場合は、定期実行での

ジオコーディングを待たずにこのボタンで（手動で）ジオコーディングを行ってください。 
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10-1-2.定期実行設定 

 

顧客情報住所から位置参照情報を特定し登録するための定期実行は、ジオコーディングタスクを有効にすることでジオコ

ーディングが走るようになります。位置情報が作成されていない「住所情報が入力されている顧客」が対象となります。通

常の顧客編集時はその時点でジオコーディングが行われます。 

 

 

システム設定の  運用管理  の「定期実行設定」を選択します。 

 

ジオコーディングタスクが無効の場合 

 
 → → ジオコーディングタスクを開いて、 [有効] に変更してください。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目名称 説明 

有効・無効 住所情報から位置情報を特定するジオコーディングを実行する場合、[有効]チェックをいれます。 

定期実行時刻 ジオコーディングを実行する時刻を設定します。 

 

   

注意 

・バージョンアップ直後は既にある顧客情報は位置情報を持っていない為、住所データか

ら位置情報を作成する作業（ジオコーディング）が必要です。 

一括更新やCSV入力などの一括処理の場合は、運用中の高負荷を避けるため、ジオコー

ディングを行いません。そのため、この定期実行によって夜間にジオコーディングを一括で

行う必要があります。 

顧客の件数によって何日かに分割されて実行される場合があります。 
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10-1-3.ジオコーディングログ確認 

 

辞書に載っていない住所やサポートされていない書式など位置情報を特定できなかった場合の詳細が記録されるログに

なります。 

位置情報が特定できなかった時は顧客フォームへのリンクが表示されます。リンクからの修正が可能です。 

 

 

 

■リンクからの顧客フォーム修正方法 

1． システム設定の  基本設定  より「ジオコーディングログ」を選択します。 

⇒「ジオコーディングログ」画面が表示されます。 

2． メッセージ内容のリンクを選択します。 ⇒顧客フォームが開きます。 

3． 顧客フォームでエラー内容の修正を行います。 

 

■ジオコーディングログの削除方法 

1． システム設定の  基本設定  より「ジオコーディングログ」を選択します。 

⇒「ジオコーディングログ」画面が表示されます。 

2．   ログをすべて削除  ボタンをクリックします。 

⇒「すべてのサーバーログを今すぐ削除してもよろしいですか？」と表示されますので、  ＯＫ  ボタンをクリックしま

す。 

 

注意 ・過去 20日分のサーバーログを保持しています。それより古いサーバーログは自動削除されます。 
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10-2.アラート条件設定 

 

マッピングアシストアプリの地図上に顧客が表示される際に、アラートが表示される条件を顧客ランクごとに設定します。 

 

Point 

・顧客ランク別アラートとは？ 

 

地図上に顧客情報が表示される際に、アラートが表示される条件を顧客ランク 

ごとに設定します。 

下の三角が、顧客ランク別アラートで、最新訪問日からの経過日数を示す色に 

なっています。 

設定した期限を過ぎると黄色になります。登録できる値は 0～999です。 

                 

 

10-2-1.顧客ランク別のアラート表示条件を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「マッピングアシスト設定」の「アラート条件設定」を選択します。 

⇒「マッピングアシスト設定（アラート条件設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

① 長期顧客長期未訪問顧客で設定されている顧客ランクごとに最新訪問日からの経過日数の

設定値をコピーします。 

② 最新訪問日からの経過日数を設定します。 

登録できる値は 0～999です。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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10-3. TOUCH！設定 

 

TOUCH !設定を利用するかどうか設定します。 

 

Point 

・TOUCH ! とは？ 

               

               

               

               

               

               

               

  

 

 

 

10-3-1. TOUCH !を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「マッピングアシスト設定」の「TOUCH !設定」を選択します。 

⇒「マッピングアシスト設定（TOUCH !設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

利用設定 TOUCH !を利用するかどうかを設定します。 

 

 

ここでチェックを外すと TOUCH !機能は使えなくなります。 

※初期値は「 TOUCH ! を利用する」にチェックが入っています。 

※商談パターンの利用を制限されている操作者の場合、TOUCH！機能自体提供されません。 

個人ごとの商談パターン縛りが有効になります。 

個人ごとの商談バターン設定は、システム設定＞商談情報＞商談パターンの一括設定より設定を

してください。 

適用する初期値 初期値で表示される商談パターンをプルダウンで選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

マッピングアシストアプリを利用して、地図上にプロットされているピンをタッ

プし、画面をスワイプするだけで、その顧客に対する簡易商談が生成され

るのが「TOUCH !」機能です。 
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11.グリーンカード 

 

11-1.グリーンカード 

 

11-1-1.グリーンカードとは 

グリーンカード機能とは組織として有効な活動や、重点活動を実施した情報をカウントして、出来ている仕事を評価する機

能です。プラスストロークを与え、社員の存在や価値を認める働きかけをすることで社員のモチベーションアップや組織の

活性化に効果を発揮します。 

 

項目名称 説明 

商談目的[訪問件数集計] 対象期間に登録された商談情報の「商談目的」項目を対象として、条件にあてはまるキーワード

の登録がある商談情報をカウントします。 

【カウントの対象となる日付】：商談日 商談目的[訪問件数集計外] 

商談成果 

対象期間に登録された商談情報の「商談成果」項目を対象として、条件にあてはまるキーワード

の登録がある商談情報をカウントします。 

【カウントの対象となる日付】：商談日 

受注確度 

対象期間に登録された商談情報「受注確度」項目にて、初めて条件に当てはまる受注確度となっ

た場合に１枚としてカウント表示します。 

【カウントの対象となる日付】：受注予定日（受注日） 

※受注確度の状態が「受注」状態のみ対象 

※受注後に失注となった確度ダウンも含めて、対象期間内に該当する受注確度がある場合にカ

ウントし、複数の同一確度ある場合は、１枚としてカウントします。 

なお、対象期間前に該当する受注確度になっている場合は、カウントの対象外となります。 

重要度 

対象期間に登録された商談情報の「重要度」項目を対象として、条件にあてはまるキーワードの登

録がある商談情報をカウントします。 

【カウントの対象となる日付】：商談日 
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11-1-2.GoodJob！ポイントとは 

GoodJob！ポイント機能とは、良い仕事、正しい仕事に対して、上司が激励や喜びのコメントを入れます。そのコメントが

ポイントとしてカウントされ、表示される機能です。 

ポイントされた社員は、自分の価値が認められるという「心の栄養」を受け取ることができ、またそれらをゲーム感覚で体

験できますので、日々の仕事を楽しく・前向きに取り組むことができます。 

日頃コメントを入れる上司もなかなか部下を褒めることは難しいですが、この機能はキーワードを選択するだけの簡単操

作ですので、部下へプラスストロークを与えることのできる非常に楽しく便利な機能です。 

 

■カウント方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【対象となる情報と集計先担当者】 

情報 集計対象日付 集計先となる担当者 

商談情報 商談日 担当者 

案件情報 発生日 当社担当者 

業務情報 業務日 担当者 

顧客の声 報告日 担当者 

 

商談情報 

担当者：相川弘 

コメント 

コメント分類：GoodJob！ 

担当者：田中 博信 

・GoodJob!  ・・・３ポイント 

・Thanks   ・・・２ポイント 

・NiceTry!   ・・・１ポイント 

カウント条件 
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11-1-3.基本項目を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「グリーンカード」の「グリーンカード設定」を選択します。 

⇒「グリーンカード」画面が表示されます。 

2． 基本項目を設定します。 

※下の一覧を参考にしてください。 

3． 最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目名称 説明 

基本設定 

 

①GoodJob！ポイント・グリーンカードを利用する場合はチェックを入れます。 

 名称を変更する場合はテキストボックス内を変更します。 

 

②システム設定で設定した条件をトップページに表示させる場合はチェックを入れます。 

 チェックを入れるとトップページ画面に以下のアイコンが表示され、クリックすると条件が表示され 

 ます。 

グリーンカード：    GoodJob！ポイント：  

    ↓ 

  

 

① 
② 

① 
② 
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11-1-4.適用日と表示対象期間の関係について 

 

表示対象期間は、ログイン日の前日よりシステム設定で設定された表示期間分を集計して表示しますが、設定内容によ

って集計方法が異なります。 

設定内容によって３つのケースに分かれますのでご参考ください。 

 

＜具体例＞ 【ログイン日付】：2008/05/08  【集計期間】：30日 ⇒⇒【集計対象日付】：2008/04/08～2008/05/07 

 

パターン１：集計対象期間が、適用日より過去日の場合 

 
 → → 適用日前の設定情報で集計されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パターン２：集計対象期間が、適用日から、または適用日および未来日の場合 

 
 → → 適用日後の設定情報で集計されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パターン３：集計対象期間内に適用日が含まれる場合、または集計対象期間の集計日と適用日が同一の場合 

 
 → → 適用日を境に設定情報の集計が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

  ※4/8は、「適用日前」の設定情報にて集計され、4/9以降は、「適用日後」の設定情報にて集計されます。 

 

 

 

 

 

 

 

  ※4/8～5/6は、「適用日前」の設定情報にて集計され、5/7は、「適用日後」の設定情報にて集計されます。 

4/8 5/7 ・・・・ 

←←        集計期間 30 日       →→ 

適用日 

5/8 

5/7 ・・・・ 

←←        集計期間 30 日       →→ 

適用日 

4/8 

4/8 5/7 ・・・・ 

←←        集計期間 30 日       →→ 

適用日 

4/9 

4/8 ・・・・ 

←←        集計期間 30 日       →→ 

適用日 

5/7 

5/7 ・・・・ 

←←        集計期間 30 日       →→ 

適用日 

4/7 4/8 
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11-1-5.対象キーワードを設定する 

 

■適用日を変更せず集計対象を設定する 
 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「グリーンカード」の「グリーンカード設定」を選択します。 

⇒「グリーンカード」画面が表示されます。 

2． 設定する項目を選択します。 

⇒対象項目の登録済キーワードが一覧表示されます。 

3． 「適用日前」「適用日以降」それぞれキーワードにチェックを入れ、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2008/01/01以降の 

キーワードを変更 

例） 

・新規開拓 集計対象  

 

2008/01/01以前の 

キーワードを変更 

例） 

・定期訪問 集計対象 

・案件商談 集計対象 
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■適用日と集計対象を設定する 

 

注意 
・適用日と適用日以降のキーワード設定を変更する場合、まず「適用日」の変更を保存する 

 必要があります。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「グリーンカード」の「グリーンカード設定」を選択します。 

⇒「グリーンカード」画面が表示されます。 

2． 「適用日を編集する」にチェックを入れ、変更日を入力します。 

 

3． 「直近○日を対象とする」項目に集計対象となる期間を選択します。 

4．   変更する  ボタンをクリックします。 

⇒適用日の変更に伴い、対象キーワードの設定が上書きされます。 

5． 再度「グリーンカード」画面を表示します。 

「適用日以降」のキーワードをそれぞれ設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 
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補足  

・具体例 

 1．2007/01/01から、2008/04/01に基準日を変更すると、2007/01/01以降に適用となっていた 

「設定内容②」が「2008/04/01」適用前の設定内容に書き換わります。 

2．2008/04/01以降の設定（設定内容③）を行い、最後に保存します。 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

補

足  

・集計が自動更新するタイミングについて 
 

 毎日 12：00（正午）を境界として、最初にポータルを表示した際に情報の更新を行ないます。 

ただし、[更新]ボタンを押すことで、最新のグリーンカード枚数が表示されます。 

 

＜具体例＞ 

表示期間：30日として設定している場合。 
 

【自動更新】 

2008年 4月 5日（正午） ⇒2008/03/05 ～ 2008/04/04を対象期間として、条件に当てはまる情報をカウ

ントして表示します。 

 

その後、昨日の商談情報に修正が入り、グリーンカード条件に当てはまる条件が１つ追加となった。 

 

 

【手動更新】 

トップページの「イエローカード」項目にある「更新]ボタン押します。  

⇒条件対象として追加された１件が含まれて表示されます。 

 

 

設定内容① 設定内容② 

2007/01/01 

設定内容③ 

2008/04/01 

基準日 

基準日を変更すると、 

「基準日以降」が「基準日以前」に変更になります。 

基準日前      基準日以降 

基準日前     基準日以降 

設定内容② 
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12.通知情報設定 

 

12-1.コメント通知設定 

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 

 作成した DMVや商談情報・業務情報などに対してコメントが入力されたり、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た場合、通知としてお知らせする機能です。 

 

12-1-1.コメント通知を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「コメント通知設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（コメント通知設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①コメント通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②通知を表示する件数をプルダウンより選択します。 

③通知の一括削除を許可する場合、チェックを入れます。許可した場合、以下のとおり 

  チェックボタンと[削除する]ボタンが追加されます。 

 

 

 

① 

② 

③ 
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12-2.DMV 通知設定 

DMV通知機能を設定します。 

 

Point 

・DMV通知機能とは 

 自身が入力した DMVを任意のユーザー（例：直属の上司や同じチームメンバー）に通知する機能です。 

 誰が何をやっていたのかがすぐに確認できるほか、コメントを入力したりする際に検索する手間も省く 

 ことができます。 

 

12-2-1.DMV通知を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「DMV通知設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（DMV通知設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①DMV通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②通知を表示する件数をプルダウンより選択します。 

③通知の一括削除を許可する場合、チェックを入れます。許可した場合、以下のとおり 

  チェックボタンと[削除する]ボタンが追加されます。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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12-3.重要商談通知設定 

重要商談通知機能を設定します。 

 

Point 

・重要商談通知とは 

 商談情報フォームの「重要度」項目キーワードを選択して保存すると、自動的に重要度に合わせて設定 

 された社員に通知する機能です。 

  

 

12-3-1.重要商談通知を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「重要商談通知設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（重要商談通知設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①DMV通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②通知を表示する件数をプルダウンより選択します。 

③通知の一括削除を許可する場合、チェックを入れます。 

許可した場合、以下のとおりチェックボタンと[削除する]ボタンが追加されます。 

 

④通知先を設定します。 

部署プルダウンより通知対象の部署を選択し、左側ボックスから対象の社員を選択し、 

  追加する  ボタンをクリックします。 

① 

② 

③ 
④ 
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12-4.重要顧客通知設定 

重要顧客通知機能を設定します。 

 

Point 

・重要顧客通知とは 

重要顧客へのアクションを通知する機能です。具体的には以下の通りです。  

①【営業部門】自分の担当する別の担当者がアプローチした情報を自動的に通知してほしい。 

②【サービス部門】最近よく問合せのあるお客様の状況を確認しておきたい。 

 

12-4-1.重要顧客通知を設定する 

 

注意 

・この機能をご利用になるためには、必ず対象となる顧客プロフィールの「通知先」を登録してください。 

※この通知先は、一括登録することができます。 

「システム設定」-Sales Force Assistant-「CSV設定」-「重要顧客通知 CSVデータ読み込み」から 

実行して下さい。 
 

・自分が登録した情報は通知されません。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「重要顧客通知設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（重要顧客通知設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①重要顧客通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②通知を表示する件数をプルダウンより選択します。 

③通知の一括削除を許可する場合、チェックを入れます。 

許可した場合、以下のとおりチェックボタンと[削除する]ボタンが追加されます。 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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12-5.重要案件通知設定 

重要案件通知機能を設定します。 

 

Point 

・重要案件通知とは 

重要な案件に対するアクションを通知する機能です。具体的には以下の通りです。  

① 【部署責任者】自部署の中の特に重要な案件に関して、進捗があった場合、自動的に通知してほしい。 

 

12-5-1.重要案件通知を設定する 

 

注意 

・この機能をご利用になるためには、必ず対象となる案件情報の「通知先」項目を登録してください。 

※この通知先は、一括登録することができます。 

「システム設定」-Sales Force Assistant-「CSV設定」-「重要案件通知 CSVデータ読み込み」から 

実行して下さい。 
 

・自分が登録した商談情報は通知されません。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「重要案件通知設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（重要案件通知設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①重要案件通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②通知を表示する件数をプルダウンより選択します。 

③通知の一括削除を許可する場合、チェックを入れます。 

許可した場合、以下のとおりチェックボタンと[削除する]ボタンが追加されます。 

 

 

 

① 

② 

③ 
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12-6.案件 PICKUP 設定 

案件 PICKUPを設定します。 

 

Point 

・案件 PICKUPとは？ 

 表示項目ごとに設定された条件を満たした案件情報を Sales Force Assistantのトップページに 

表示します。 

○最新案件情報 

 新規に案件情報を登録すると表示されます。 

○最新受注案件情報 

 案件情報の受注確度に、「受注」状態が設定されたキーワードを登録すると表示されます。 

 （受注確度の状態は「案件情報-受注確度」で設定できます） 

○最新失注案件情報 

 案件情報の受注確度に、「失注」状態が設定されたキーワードを登録すると表示されます。 

 （受注確度の状態は「案件情報-受注確度」で設定できます） 

○最新確度変更案件〔確度 UP〕 

 案件情報の受注確度を、確度ランクの高いキーワードへ変更登録すると表示されます。  

 （確度ランク順位は「案件情報-受注確度」のキーワードの昇順となります） 

○最新確度変更案件〔確度 DOWN〕 

 案件情報の受注確度を、確度ランクの低いキーワードへ変更登録すると表示されます。 

 （確度ランク順位は「案件情報-受注確度」のキーワードの昇順となります） 

○受注予定変更案件〔予定前倒し〕 

 案件情報で登録されている受注予定日より前の日付に変更登録すると表示されます。 

○受注予定変更案件〔予定繰越し〕 

 案件情報で登録されている受注予定日より後の日付に変更登録すると表示されます。 

○見積未作成案件設定 

 登録された案件情報に対して、見積書が未作成の案件があると表示されます。 

 

12-6-1.案件 PICKUPを設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「案件 PICKUP設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（案件 PICKUP設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

項目名称 説明 

設定項目 

 

①機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②設定内容を表示する場合、チェックをいれます。 

  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。 

③表示対象の案件分類を選択します。 

  未チェックの場合はすべての案件分類が対象となります。 

④表示対象案件の日付を入力します。（0～999） 
 

① 
② 

③ 
④ 
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12-7.見積未作成案件設定 

見積未作成案件の通知条件を設定します。 

 

注意 ・見積共有管理を導入している場合、設定することができます。 

 

補足  

・見積未作成案件とは 

 登録された案件情報に対して、見積書が未作成の案件をピックアップしてお知らせする機能です。 

担当者へ見積書作成を促すことで、見積書作成忘れの防止や案件のダム化を防ぎます。 

 通知内容は、日報製品のトップ画面上の案件 PICKUPやアシスタントの吹き出しに表示します。 

 

                                            【見積未作成通知イメージ】 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

12-7-1.見積未作成案件の条件を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「見積未作成案件設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（見積未作成案件設定）」画面が表示されます。 

2． 共通設定項目を設定します。 

※下の一覧を参考にしてください。 

項目名称 説明 

共通設定 
 

 

①見積未作成案件を利用する場合、チェックを入れます。 

名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②設定内容を表示する場合、チェックをいれます。 

  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。 

 

 

 

① 

 

 

アシスタンがお知らせ 

トップ画面に表示 

② 
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3． 案件分類ごとの詳細設定を行います。 

通知対象となる案件分類欄の「通知対象とする」ラジオボタンにチェックを入れます。 

⇒設定画面が表示されます。 

 

※通知対象外とする案件分類は、「通知対象外とする」ラジオボタンにチェックを入れます。 

4． 通知対象となる条件を設定し、  変更する  ボタンをクリックします。 

項目名称 説明 

見積未作成案件条件  

 

各案件分類項目欄にて、それぞれ設定はできますが、「コピー元設定情報」にて設定した内容を 

ボタン一つでそのまま設定内容を反映させることができます。 

 

①コピー元設定情報を反映する場合は、「反映する」ボタンをクリックします。 

②通知対象の条件とする商談進捗度にチェックをします。 

※案件情報の商談進捗度に複数チェックが入っている場合、一つでもチェックが入っていると検索対

象となります。 

③通知対象の条件とする日数を入力します。(0～999) 

④通知対象の条件とする日数を入力します。(0～999) 

 

 

 
 
 
 

② 

① 

③ 

④ 
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12-8.顧客の声通知設定 

顧客の声通知機能を設定します。 

 

Point 

・顧客の声通知とは 

 顧客の声に登録している情報を表示する機能です。 

 処理状況や分類別に表示対象を設定することができます。 

 

12-8-1.顧客の声通知を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「顧客の声通知設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（顧客の声通知設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①顧客の声通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②通知条件を表示する場合、チェックをいれます。 

チェックをすると、顧客の声通知一覧に アイコンが表示されます。 

③通知対象となる項目にチェックを入れます。 

  未チェックの場合は全ての項目が通知対象となります。 

④通知を表示する件数をプルダウンより選択します。 

 

 

補足  ・顧客の声通知は、設定した条件の対象外の処理状況や分類に変更するまで表示され続けます。 

 

① 

② 

④ 

③ 
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12-9.ToDo 通知設定 

 

12-9-1.ToDo通知を設定する 

ToDo通知機能を設定します。 

 

Point 

・ToDo通知機能とは 

 ToDo メモの担当者が自分以外の社員へセットした場合、その対象の社員へ、通知としてお知らせする 

機能です。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「通知情報設定」の「ToDo通知設定」を選択します。 

⇒「通知情報設定（ToDo通知設定）」画面が表示されます。 

2． 必要事項を設定し、最後に  変更する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①ToDo通知機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  名称を変更する場合はテキストボックスに入力します。 

②通知を表示する件数をプルダウンより選択します。 

③通知の一括削除を許可する場合、チェックを入れます。許可した場合、以下のとおり 

  チェックボタンと[削除する]ボタンが追加されます。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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13.名刺 Scan 

名刺 Scan とは、複合機やスマートフォンなどでスキャンした名刺データを弊社指定の名刺管理ソフトを利用して文字認識

（OCR）させ、連携を行うことで、記載された社名、氏名、住所、メールアドレスなどを Sales Force Assistant に取り込みデ

ータベース化する機能です。 

 

13-1. 名刺情報受信設定 

名刺情報受信機能を設定します。 

 

13-1-1.名刺情報受信機能を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「名刺 Scan」の「名刺情報受信設定」を選択します。 

⇒「名刺 Scan（名刺情報受信設定）」画面が表示されます。 

2． 機能を利用する場合、「名刺情報受信機能を利用する」にチェックを入れます。 

利用しない場合はチェックを外します。 

3． 最後に  保存する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①名刺情報受信機能を利用する場合、チェックを入れます。 

  利用するにした場合、名刺管理ソフトとの連携が可能となります。 

②自動で表示されます。 

  名刺管理ソフトにてこの URL 宛てに情報を送信します。 

  名刺管理ソフトにて転送先設定が必要です。 

  詳しくは、名刺管理ソフトのマニュアルを参照してください。 

 

注意 

・連携された名刺が Sales Force Assistantの顧客と重複しているかを名刺一覧画面にて 

自動判定します。名刺 Scan機能を利用する際に、顧客プロフィールの重複チェック設定が、  

「顧客コード+除外コード」に設定されている場合、 名刺には、顧客コードが含まれない 

ため、 「顧客コード未入力は除外コードと見なす」がチェックされ、有効となっている必要が 

あります。 

⇒設定の詳細は、「システム設定マニュアル 基本編」を参照してください。 

 

 

① 

② 
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13-2. 類似顧客検索設定 

類似顧客検索を設定します。 

 

Point 

・類似顧客検索とは 

 顧客情報を登録する際、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。名刺一覧画面にて名刺情報の登録を行う際、類似顧客情報として 

条件を満たす場合、 アイコンが表示されます。 

 

13-2-1.類似顧客検索を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「名刺 Scan」の「類似顧客検索設定」を選択します。 

⇒「名刺 Scan（類似顧客検索設定）」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  保存する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①顧客名が先頭から何文字一致すると類似と判断するかを入力します。 

  0を入力すると類似検索条件から除外されます。 

  「株式会社,有限会社,合同会社,合資会社,合名会社,㈱,㈲,（,(,),）,・,･,株,有」は 

  除外して検索されます。 

  全角・半角を区別しないで検索されます。 

②TELが先頭から何文字一致すると類似と判断するかを入力します。 

  0を入力すると類似検索条件から除外されます。 

  「-,ｰ,(,)」は除外して検索されます。 

③郵便番号を類似検索条件とするかどうかを選択します。 

  「-,ｰ,(,)」は除外して検索されます。 

④URLが先頭から何文字一致すると類似と判断するかを入力します。 

  0を入力すると類似検索条件から除外されます。 

  「http://」は除外して検索されます。 

 

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顧客情報が類似としてヒットします。 

 

① 

② 

③ 

④ 
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13-3. 類似パーソン検索設定 

類似パーソン検索を設定します。 

 

Point 

・類似パーソン検索とは 

 パーソン情報を登録する際、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。名刺一覧画面にて名刺情報の登録を行う際、類似パーソン情報 

として条件を満たす場合、 アイコンが表示されます。 

 

13-3-1.類似パーソン検索を設定する 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「名刺 Scan」の「類似パーソン検索設定」を選択します。 

⇒「名刺 Scan（類似パーソン検索設定）」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  保存する  ボタンをクリックします。 

 

項目 説明 

設定項目 

 

①氏名が先頭から何文字一致すると類似と判断するかを入力します。 

  0を入力すると類似検索条件から除外されます。 

②TELが先頭から何文字一致すると類似と判断するかを入力します。 

  0を入力すると類似検索条件から除外されます。 

  「-,ｰ,(,)」は除外して検索されます。 

③メールアドレスを類似検索条件とするかどうかを選択します。 

 

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パーソン情報が類似として 

ヒットします。 

 

 

 

① 

② 

③ 
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13-4. 名刺情報受信ログ 

 

13-4-1.名刺情報受信ログを確認する 

名刺情報受信結果を確認することができます。 

 

1． システム設定の  Sales Force Assistant  より「名刺 Scan」の「名刺情報受信ログ」を選択します。 

⇒「名刺 Scan（名刺情報受信ログ）」画面が表示されます。 

 

 

項目名称 説明 

期間 表示したい期間を選択します。 

表示件数 名刺情報受信ログの表示件数を選択します。 

 

■名刺情報受信ログの削除方法 

  ログ一括削除  ボタンをクリックします。 

⇒「ログの内容をすべて削除します。よろしいですか？」と表示されますので、  ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 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。 
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