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【問合管理の説明】 

《共通表示－進行中》 

■左メニューの問合管理＞上部タブ「進行中」 

 

 問合情報の追客状況が確認できます。 

※①～⑯の内容については《問合管理画面説明》を参照下さい。 

 

①  

② 

④ 

 

 

⑧ 

 

 

⑨ 

 

⑩ 

 

⑪ 

 

⑫ 

 

⑬ 

 

⑭ 

 

 

⑮ 

 

 

⑯ 

③ 

 

各リストの現場名のリンクをクリックすると、問合

情報画面に移動します。 

 

マスタの工事分類でアイコンを設定している場合、

各リストの現場名の頭に該当するアイコンが表示さ

れます。 

 

⑥  ⑦  

⑤  
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《共通表示－長期客》 

 長期客に指定された問合情報の追客状況が確認できます。 

■左メニューの問合管理＞上部タブ「長期客」 

 

 

※⑰～⑳の内容については《問合管理画面説明》を参照下さい。 

  

⑰ 

⑱ 

⑲ 

⑳ 
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《担当者別－進行中》 

 問合情報を担当者ごとに追客状況が確認できます。 

 ■左メニューの問合管理＞店舗・担当者を選択＞上部タブ「進行中」 

 

 

※①～⑯の内容については《問合管理画面説明》を参照下さい。 

※店舗・担当者未定のリストの内容は共通と同じです。 

  

①  

② 

④ 

 

 

⑧ 

 

⑨ 

 

⑩ 

 

⑪ 

 

⑫ 

 

⑬ 

 

⑭ 

 

⑮ 

 

⑯ 

③ 

 

ユーザー設定の TOP 画面の設定で「担当者別」を選

択している場合に、営業担当者の IDとパスワードで

ログインした時に表示される画面です。 

 

⑥  ⑦  

⑤  
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《担当者別－長期客》 

 長期客の問合情報を担当者ごとに追客状況が確認できます。 

■左メニューの問合管理＞店舗・担当者を選択＞上部タブ「長期客」 

 

 

※⑰～⑳の内容については《問合管理画面説明》を参照下さい。 

※店舗・担当者未定のリストの内容は共通と同じです。 

  

⑰ 

⑱ 

⑲ 

⑳ 
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《問合管理画面説明》 

 

 説明・リスト・出力条件 警告表示 その他 

① 契約情報の契約番号を入力後、契約情報表示クリックです

ぐに契約情報を見ることができます。 

－ － 

② ログインした人が行える作業の項目がリストアップされま

す。 

－ － 

③ 参照履歴が閲覧できます。 － － 

④ 今ログインしている人の情報（氏名・権限など）が表示されま

す。 

－ － 

⑤ SAKSAK 情報局で SAKSAK の新着情報などを確認できま

す。 

－ － 

⑥ 店舗・担当者を指定することで、店舗や担当者が担当してい

る情報を確認できます。 

－ － 

⑦ 〔全て閉じる〕〔全て開く〕をクリックすると全てのリストを開閉

する事ができます。リストひとつひとつを開閉する場合は各

リストにある三角のアイコンをクリックします。 

－ － 

⑧ 担当者と担当店舗が決まっていない問合情報。 発生日が前日以前の場合は黄色。 － 

⑨ 担当者決定後、追客の登録がされていない問合情報。 発生日が前日以前の場合は黄色。 － 

⑩ 追客の登録はされているが、アポイントが一度も取れていな

い問合情報。 

次回打合日を過ぎている場合は黄色。 － 

⑪ 初回アポイントが取れているが、まだ初回訪問をしていない

問合情報。 

次回打合日を過ぎている場合は黄色。 承認待ちの見積がある場合は水

色。 

⑫ 初回訪問済みだが、見積提出に至っていない問合情報。 次回打合日を過ぎている場合は黄色。 承認待ちの見積がある場合は水

色。 

⑬ 見積提出済みだが、プラン契約や契約になっていない問合

情報。 

次回打合日を過ぎている場合は黄色。 承認待ちの見積がある場合は水

色。 

⑭ プラン契約済みだが、契約に至っていない問合情報。 次回打合日を過ぎている場合は黄色。 承認待ちの見積がある場合は水

色。 

⑮ お客様からの連絡事項がリストアップされます。 次回対応日を過ぎている場合は黄色。 － 

⑯ キャンセル済みでキャンセルの承認がされていない問合情

報がリストアップされます。 

－ 常に水色。 

⑰ 初回訪問をする前に長期客になった問合情報がリストアッ

プされます。 

－ － 

⑱ 初回訪問済みだが見積提出前に長期客になった問合情報

がリストアップされます。 

－ － 

⑲ 見積提出済みだがプラン契約・契約前に長期客になった問

合情報がリストアップされます。 

－ － 

⑳ プラン契約済みで長期客になった問合情報がリストアップさ

れます。 

－ － 



 

- 8 - 

 

 

問

合

管

理

① 

 

 

 

【顧客情報】 

《画面説明》 

■左メニューの検索＞顧客検索 

①～⑦の内容については、次頁を参照下さい。 

① 

② 

 

③ 

④ 

⑥ 

 

⑤ 

⑦ 
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① 顧客情報画面で出来るタブが表示されます。 

それぞれのタブについては、下記の表を確認してください。 

② 顧客情報の編集・顧客情報の統合が行えます。 

③ 基本の顧客情報が表示されます。 

④ 顧客情報に登録されている、問合情報と契約情報の、最新から 5件分がリストアップされます。 

リストの下にある、「追加する」を押す事で、問合情報の登録が行えます。 

また、「全件表示」を押す事で、リストが全件表示されます。 

⑤ 顧客情報に登録されている連絡情報の、受付日の最新から 5件分がリストアップされます。 

リストの下にある、「追加する」を押す事で、連絡情報の登録が行えます。 

また、「全件表示」を押す事で、リストが全件表示されます。 

⑥ お客様が紹介してくださった問合情報がリストアップされます。 

⑦ フリースペース、備考では足りないお客様に関する事をいろいろと入力できます。 

 

※各タブの説明 

タブ名 説明 

顧客情報 お客様情報の基本画面。 

顧客 DB 顧客データベースの設問と回答が確認できる画面。 

添付書類 お客様に関連がある、書類データを登録ができる画面。 

添付写真 お客様に関連がある、画像データの登録ができる画面。 

アンケート お客様から頂いたアンケートの質問と回答が確認できる画面。 

家族情報 お客様の家族情報を確認できる画面。 

連絡 お客様とやりとりした連絡情報が確認できる画面。 

契約・問合 お客様から頂いた、契約・問合が確認できる画面。 

関連顧客 大家さんと入居者…といったつながりがあるお客様の情報が確認できる画面。 

工事部位 顧客情報で部位別で過去の工事履歴と将来の工事予測を管理できる画面。 

印刷 お客様シートなどが出力できる画面。 

 

  



 

- 10 - 

 

 

問

合

管

理

① 

《検索－簡易検索して表示》 

 顧客情報を検索できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※含み文字で検索を行なう事も可能です。 

 検索条件を入力する部分で、「%（半角）○○」と入力すると、○○を含む語を検索できます。 

※一度に表示される検索結果は 30 件になります。 

 31件以上の検索結果は、件数の横に次ページへ移動するためのリンクが表示され移動できる様になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②検索結果がリストに表示されたら、お客様の「氏名」をク

リックします。 

 

①左メニューの「検索」をクリックし、検

索条件を入力・指定し、「検索」を押すと、

検索結果がリストに表示されます。 
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選択した顧客情報が確認できます。 
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《検索－詳細検索して表示》 

 顧客情報を詳細検索できます。 

 

 

 

 

 

 

左メニューの「検索」をクリックし、「詳細検索を開く」を

クリックします。 

 

検索条件を入力・設定し「詳細検索」をクリックします。 



 

- 13 - 

 

 

問

合

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※含み文字で検索を行なう事も可能です。 

 検索条件を入力する部分で、「%（半角）○○」と入力すると、○○を含む語を検索できます。 

※一度に表示される検索結果は 30 件になります。 

 31件以上の検索結果は、件数の横に次ページへ移動するためのリンクが表示され移動できる様になります。 

 

  

検索結果がリストに表示されたら、お客様の「氏名」をクリ

ックすると、顧客情報が開きます。 
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《表示－顧客 DB（データベース）検索して表示》 

 顧客 DBで顧客情報を検索できます。 

 

 

 

 

 

左メニューの「検索」をクリックし、上部タブの「顧客 DB

検索」をクリックします。 

①検索条件にチェックを入れて「検索」

をクリックします。 

②「リセット」をクリックすると、指定

している検索条件がすべて消えます。 
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 選択した顧客情報が開きます。 

※一度に表示される検索結果は 30 件になります。 

 31件以上の検索結果は、件数の横に次ページへ移動するためのリンクが表示され移動できる様になります。 

  

検索結果がリストに表示されたら、お客様の「氏名」をクリ

ックします。 
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《顧客登録》 

 顧客情報の新規登録ができます。 

 

 

 

※含み文字で検索を行なう事も可能です。 

検索条件を入力する部分で、「%（半角）○○」と入力すると、○○を含む語を検索できます。 

※なまえ～住所以外に検索したい情報があるときは、「詳細検索を開く」をクリックすると、 

詳細情報で検索も行えます。 

 

 

※検索結果に当てはまる情報が無い場合は、「検索条件に当てはまる顧客はありませんでした。」というメッセーが

表示されます。 

 

左メニューの「検索」をクリックし、一旦、既存顧客である

かを確認するため、検索部分に情報を入力・指定し、「検索」

をクリックします。 

検索結果が表示されず、新規顧客であることが確認できた

ら「新規顧客登録」をクリックします。 
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検索条件に当てはまる、情報が登録されているときは、顧客

リストにリストアップされます。 
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※項目に(*)が付いているものは、入力必須項目です。 

入力されていないと、エラー表示が出て登録ができません。 

 

 

 

ふりがな以下必須項目を入力・選択し「顧客登録確認」をク

リックします。 

続けて問合情報を登録する時は「合わせて問合登録をする」

をクリックします。 

その場合、顧客情報の登録完了は問合情報登録完了時にな

ります。 
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※登録内容を修正したい場合は、編集画面から修正してください。 

ブラウザの戻るボタンおよび Backspaceキーで登録画面に戻って再度、登録しないでください。 

 

  

登録した顧客内容を確認する際は「登録した顧客情報」をク

リックします。 
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《顧客情報編集・削除》 

 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「顧客情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

編集したい部分を入力・選択しなおし「登録」をクリックし

ます。 

 

「削除」をクリックすると顧客情報の削除ができます。 

 

編集したい顧客情報の「編集」をクリックします。 
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顧客情報編集で「削除」をクリックすると、顧客情報削除確

認の画面が開きますので、削除して良ければ、「削除」をク

リックすると、顧客情報が削除されます。 
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※問合情報・契約情報など、登録されている全てを削除してからでないと顧客情報の削除はできません。 

情報が残っている場合は、上記の様な赤字で削除エラーが表示され、「削除」がクリックできなくなります。 
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《顧客 DB（データベース）編集》 

 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「顧客 DB」 

 

 

 

①マスタの顧客データベース項目に登録

されている設問とそれに対する回答がリ

ストアップされます。 

②修正したいところを選択しなおし「登録」をクリックすると、顧客

データベースが更新されます。 

「編集」をクリックします。 
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《家族情報－登録》 

 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「家族情報」 

 

 

 

「追加する」をクリックします。 

必須事項を入力・指定し「登録」をクリックすると、家

族情報が追加されます。 
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《家族情報－編集・削除》 

 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「家族情報」 

 

 

 

 

 

 

 

編集したい家族情報の「詳細」をクリックします。 

顧客家族情報が開いたら、「編集」をクリックします。 
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修正したい部分を入力・指定しなおし「登録」をクリッ

クすると、家族情報が更新されます。 
「削除」をクリックすると家族情報の削除ができます。 

家族情報削除確認画面が開いたら、内容を確認のうえ「削除」を

クリックすると、家族情報が削除されます。 
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《顧客連絡》 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「連絡」 

 

 

 

 

  

対応状況により背景の色が変わります。「対応中」で「次回予定日」が過ぎ

ていないものは「白色」、「次回予定日」が過ぎているもの、もしくは入っ

ていないものは「黄色」になります。 

対応内容の確認をするときは「詳細」をクリックします。 

「追加する」をクリックすると、連絡入力を追加でき

ます。 



 

- 28 - 

 

 

問

合

管

理

① 

《契約・問合》 

 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「契約・問合」 

 

 

 

 

※問合情報は工事分類ごとにまとまって、上から最新の案件が一覧で表示されます。 

 

 

  

「追加する」をクリックすると、問合情報を新たに追

加できます。 過去の案件をリピート登録する時は「リピート」をク

リックします。 
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《関連顧客》 

 関連顧客情報の確認ができます。 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「関連顧客」 

  

「氏名」をクリックすると、関連顧客の顧客情報が確

認できます。 

 

それぞれの顧客情報には、関連顧客の項目に名前

と顧客コードが表示されます。 
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問

合

管

理

① 

《工事部位》 

 顧客情報で部位別で過去の工事履歴と将来の工事予測を管理できます。 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「工事部位」 

 

  

他社での工事・未工事の情報を入力する場合は「追加する」をク

リックします。 

登録された契約情報から工事履歴を表示します。 

自社での工事が完了している場合は完工日が表示され、

工事中の場合は完工日が空白になります。 

 

工事部位・種類・備考・完工日を入力し、登録をクリックします。 

※完工日は種類「他社」を選択した場合のみ表示されます。 
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問

合

管

理

① 

《印刷》 

 顧客情報の印刷物を出力できます。 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「印刷」 

 

 

※プレビュー画面で印刷処理を行う事で、印刷物の出力が可能です。 

印刷処理は、ご利用の AcrobatReader（アクロバットリーダー）のバージョンによって違います。 

印刷ボタンが見当たらない時は、プレビューが出ている状態で、キーボードの「Ctrl＋P」を押すと印刷ダイ

アログが表示されます。 

  

出力する印刷物にチェックを入れて「印刷」をクリッ

クすると、印刷物のプレビュー画面が開きます。 
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問

合

管

理

① 

《顧客統合》 

 別々に登録されていた情報を 1人のお客様の情報としてまとめることができます。 

誤って、一人のお客様の情報を複数登録してしまった時などにお使いください。 

■左メニューの検索＞顧客検索 

 

※ここでは 1行目の顧客情報に 2行目の顧客情報を統合していきます。 

 

 

 

 

 

  

統合元となる顧客情報を顧客リストから選択します。 

統合元の顧客情報が開いたら、「顧客統合」をクリッ

クします。 
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合

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

統合先の顧客情報を検索します。 

検索結果に表示された顧客情報の統合先にしたい顧客情報の「選択」をクリックします。 

統合先顧客の欄にある「顧客検索」をクリ

ックします。 
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問

合

管

理

① 

 

 

  

 

 

 

  

 

名前・顧客コードの欄に選択したお客様の情報が転記さ

れます。転記された顧客情報が正しければ「統合する」を

クリックします。 

名前・顧客コードは、検索・転記しないで直接入力する事も可能です。ただし入力内容が間

違っている場合、エラーメッセージが出て、作業が先に進められなくなります。 

引き続き顧客情報を削除するときは「削除」をクリッ

クすると、統合元の顧客情報が削除できます。 「統合先顧客情報へ移動する」をクリックすると、そ

のまま統合先の顧客情報が開きます。 

統合された問合・契約・連絡の

件数結果が表示されます。 
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問

合

管

理

① 

 

 

 

 

 

※この作業は管理者権限をお持ちの方のみ可能になります。 

【連絡情報】 

《検索して表示》 

 

 

 

 

※条件を指定せずに「検索」をクリックすると、当月の連絡情報が全店舗分表示されます。 

 

 

  

①条件を指定して「検索」をクリックすると、連絡リ

ストが表示されます。 

②「詳細」をクリックすると、連絡情報の確認や編集がで

きます。 

左メニューの「検索」をクリックし、検索画面を開い

て、上部タブの「連絡検索」をクリックします。 
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問

合

管

理

① 

《問合管理から表示》 

●問合管理の画面から連絡情報を表示します。 

 

 

 

※問合管理のお客様連絡事項で確認できる連絡情報は 50件までです。 

「全件表示」をクリックすると、連絡情報全件が表示されます。 

 

 

問合管理を開き、お客様連絡事項の中で開きた

い案件のタイトルをクリックします。 

 

 

対応状況によってボタンの表示が変わります。 
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問

合

管

理

① 

《連絡登録－顧客登録済のお客様の場合》 

 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブの「顧客情報」 

 

 

 

  

連絡リスト下の「追加する」をクリックします。 
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問

合

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※顧客名・連絡先 TELなどには、登録済みの内容が転記されて表示されます。 

 

 

 

内容を入力・指定し「登録」をクリックします。 

※(*)は必須項目になります。 
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管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

続けて担当者にメールを送りたい時は「引き続き

メールを送る」をクリックします。 

登録した内容は、問合管理のお客様連絡事項に表

示されます。 

対応状況により背景の色が変わります。「対応中」で「次

回予定日」が過ぎていないものは「白色」、「次回予定日」

が過ぎているもの、もしくは入っていないものは「黄

色」になります。 
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問

合

管

理

① 

《連絡登録－顧客登録をせず連絡のみを入れる場合》 

 顧客情報が登録されていない状態でも連絡登録ができます。 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名 

 

 

 

 

 

  

必須事項を入力・選択し、「登録」クリックすると、

連絡情報が登録できます。 

①顧客検索を開き、顧客登録しているお客様かど

うかを検索して調べます。 

②検索条件に当てはまる顧客はありませんでした。

とメッセージが出て、未登録顧客であることが確認

できたら、「連絡入力」をクリックします。 
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問

合

管

理

① 

《連絡編集・削除》 

 連絡情報の編集・削除ができます。 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブ「顧客情報」＞連絡リスト＞詳細 

 

 

 

 

登録内容を修正したい連絡情報を開き「編集」

をクリックします。 

修正したいところを入力・指定しなおし「登録」

をクリックします。 

メールにチェックを入れて登録すると、メール送

信画面が開きます。 

「削除」をクリックすると、連絡情報の削除ができます。 

（連絡対応が登録されていると「削除」はクリックできません。） 
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問

合

管

理

① 

《連絡対応編集・削除》 

 

■左メニューの検索＞顧客を検索＞氏名＞上部タブ「顧客情報」＞連絡リスト＞詳細 

 

 

 

  

連絡対応を修正したい連絡情報を開き、連絡対応

一覧の中で、修正したい情報の「編集」をクリック

します。 
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合

管

理

① 

 

 

 

 

 

 

 

 

修正したいところを入力・指定しなおし「登録」

をクリックします。 

メールにチェックを入れて登録すると、メール送

信画面が開きます。 

「削除」をクリックすると、連絡対応の削除が

行えます。 


