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【問合情報】 

《問合登録－新規顧客登録後、登録》 

 新規顧客登録と問合登録を合わせて登録することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

顧客リストに検索結果が表示されます。一覧に無い

場合は「新規顧客登録」をクリックします。 

 

 

左メニューの「検索」をクリックし、顧客検索欄に

検索項目を入力後、「検索」をクリックします。 
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※ ラベルに（✽）がついている項目は入力必須項目です。 

※ 関連顧客を登録することができます。 

 

  

 

顧客情報の項目を入力後、 

「合わせて問合登録をする」をクリックします。 
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①  

②  
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※ふりがな・名前などの「問合顧客情報」の項目は、「新規顧客登録」時に入力された情報が転記されます。

転記されたグレー部分は問合せ情報登録で変更することはできません。 

変更したい時は、「もどる」をクリックして、顧客情報登録画面で変更してください。 

※ラベルに（✽）がついているものは入力必須項目です。 

 

① 工事情報を入力します。※以前にご契約の無い顧客の場合新規にチェックが入ります。 

② 現場情報の項目は顧客情報登録時に入力された情報が転記されます。 

変更したい時は、「問合顧客と同じ」のメニューを「その他」に変更して下さい。 

③ 請求先情報の項目は顧客情報登録時に入力された情報が転記されます。 

変更したい時は、「問合顧客と同じ」のメニューを「その他」に変更して下さい。 

④ 「確認」をクリックして、「登録」画面で「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③  

④  
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※ メールで知らせるにチェックが入っていると、担当者宛にメールで連絡することができます。 

※ 社員情報で登録されているメールアドレスにメールが送信されます。（【備考】メール送信 参照。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

店舗・担当者が決定している場合、選択して「登録」

をクリックします。決定していない場合は、空欄の

まま「登録」をクリックします。 
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《問合登録－顧客情報から登録》 

 

■左メニュー 検索 ＞ 顧客検索 ＞ 顧客リスト ＞ 顧客情報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

クリックします。 

 

※こちらの「リピート」は各案件のリピートと

なり、同じ内容の問合情報を作成します。 
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②  

③  

①  
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※ラベルに（✽）がついているものは入力必須項目です。 

 

① 問合時の顧客情報を入力します。 

② 工事情報を入力します。※以前にご契約の無い顧客の場合新規にチェックが入ります。 

③ 現場情報の項目は顧客情報登録時に入力された情報が転記されます。 

変更したい時は、「問合顧客と同じ」のメニューを「その他」に変更して下さい。 

④ 請求先情報の項目は顧客情報登録時に入力された情報が転記されます。 

変更したい時は、「問合顧客と同じ」のメニューを「その他」に変更して下さい。 

⑤ 「確認」をクリックして、「登録」画面で「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④  

⑤  
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※ メールで知らせるにチェックが入っていると、担当者宛にメールで連絡することができます。 

※ 社員情報で登録されているメールアドレスにメールが送信されます。（【備考】メール送信 参照。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

店舗・担当者登録画面が表示されます。 

店舗・担当者が決定している場合、選択して「登録」をク

リックします。 
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《問合情報の表示－問合管理から表示》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

② 現場名をクリックします。 

 

① 「問合管理」をクリックします。 
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《問合情報の表示－問合検索から表示》 

 

■左メニュー 検索 ＞ 上部タブ 「問合検索」 

 

 

① 「検索」画面が開きます。 

② 問合を検索できます。 

③ 検索項目を入力して検索ができます。 

④ 「詳細検索を開く」をクリックすると更に詳しい条件で絞り込み検索ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 ①  

② 

③ 

④ 

② 問合リストに表示される一覧から、開き

たい情報の「詳細」をクリックします。 

 

 

① 検索項目を入力して、「検索」をクリック

します。 
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《問合情報の表示－顧客情報から表示》 

 

■左メニュー 検索 ＞ 顧客検索 > 顧客リスト ＞ 顧客情報 

 

 

 

  

 

最新の 5 件を表示します。 

全件を表示したい時は、「全件表

示をクリックします。」 

開きたい情報の「問合番号」をクリックします。 
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《問合情報の表示－契約情報から表示》 

 

■左メニュー 契約管理 ＞ 契約番号 > 上部タブ 「契約情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

「問合番号」をクリックします。 
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《問合編集・削除》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「問合情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 契約又はキャンセルされた問合情報の編集ができるのは管理者のみです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

「編集」をクリックします。 
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※（✽）がついている項目は入力必須項目です。 

※ すでに登録されている他の情報がある場合、問合情報の削除はできません。 

指定された情報を削除後、改めて削除して下さい。 

 

《問合削除－問合情報が削除できない場合の対応方法》 

  

状況 対応方法 

・追客情報が登録されている 

・見積情報が登録されている 

・現場写真が登録されている 

・添付書類が登録されている 

登録されている情報を全て削除してから再度問合情報を削除します。 

・主担当以外の担当者が登録されている 

 

主担当者以外の担当者の情報を全て削除してから再度問合情報を削除

します。 

 

・契約情報が登録されている 

※問合情報の契約番号欄に契約番号のリンクがあります。 

先に契約情報を削除し、再度問合情報を削除します。 

  

削除の際は「削除」をクリックします。 編集の場合は、内容を修正して「編集」

をクリックします。 
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《添付書類の登録・削除》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「添付書類」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 登録できる添付書類の情報は問合情報１件につき５件です。 

※ １件の容量は 200kb までです。  

 

「添付書類」をクリックします。 

 

「編集」をクリックします。 
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※ 添付書類は変えずに発生日・タイトルを変更する場合は、 

変更したい部分を入力しなおし添付書類は空欄のまま「登録」をクリックします。 

※ 添付書類の指定は「ファイルを選択」ボタンをクリックし、 

ダイアログが開いたら、ファイルを指定して「開く」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

必須項目を入力し、登録したい書類を指定して「登録」

をクリックします。 

削除の際は、削除したい書類を指定して「削除」をクリッ

クします。 
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《現場写真の登録・削除》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「現場写真」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 登録できる添付書類の情報は問合情報１件につき５件です。  

 

「現場写真」をクリックします。 

 

「編集」をクリックします。 
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※ 登録済みの内容を編集するときは、変更したい部分を入力しなおし「登録」をクリックします。 

画像は変えず登録日・タイトル・コメント修正するときは、変更したい部分を入力しなおし、 

画像の欄は空欄のまま登録します。 

※ 画像の指定は「ファイルを選択」ボタンをクリックしてダイアログを開き、 

ファイルを指定して「開く」をクリックします。 

※ 登録できる画像ファイルは、拡張子が jpg・jpeg になっているファイルのみです。 

大きさは 200KB までならそのままの状態で保存可能です。 

200KB 以上 2MB までの大きさの画像については、自動で 200KB 以下に縮小されて保存されます。 

大きな画像をお使いで、元の大きさのファイルも残しておきたい方は、 

必ず、ご自身でもファイルを保存してください。 

※ 登録している画像をクリックすると別画面で開くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

必須項目を入力し、登録したい写真を指定して「登録」を

クリックします。 

削除の際は、削除したい写真を指定して「削除」をクリッ

クします。 
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《問合情報の印刷》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「印刷」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「問合管理表」が印刷できます。 

② 「工事請負契約書」と「注文書」が印刷できます。 

プルダウンメニューから見積情報を選んで印刷ボタンを押すと指定した見積情報の内容が反映されます。

※見積情報が指定されていないと内容は空白で印刷表示されます。 

③ ファイルを選択して「Excel に反映」をクリックすると、今、確認している問合情報を、Excel データで出

力する事ができます。 

 

※ 印刷プレビュー画面から印刷できます。 

印刷プレビューは、AcrobatReader（アクロバットリーダー）で開きます。 

最新のバージョンでお使い下さい。 

※ 印刷プレビューで印刷ボタンが見当たらない時は、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。 

  

「印刷」をクリックします。 

① 

② 

③ 



- 23 - 

 

【紹介者登録】 

 紹介者を登録することができます。 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「問合情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

編集したい問合情報を開き、「紹介者編集」

をクリックします。 

紹介者検索部分に紹介者の検索条件を入力・

指定し「検索」をクリックします。 

正しい紹介者の情報（名前・顧客コード）が

分かっている時は、入力欄に直接入力するこ

ともできます。 
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検索結果がリストアップされます。紹介者と

して登録したい顧客情報の「選択」をクリッ

クします。 
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選択した顧客情報が紹介者の部分に反映さ

れます。「登録」をクリックすると紹介者が

登録されます。 
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《紹介者編集・削除》 

 紹介者を変更、削除することができます。 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「問合情報」 

 

 

 

 

  

「削除」をクリックすると、登録されている

紹介者が削除されます。 

変更して「登録」をクリックすると、情報が

更新されます。 

紹介者を削除したい問合情報を開き、「紹介

者編集」をクリックします。 
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【追客情報】 

《追客登録》 

 追客登録・編集・削除ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 「問合管理」をクリックします。 

② 追客登録したい情報を開き、「追客」をク

リックします。 

 

 

 

① 「問合管理」をクリックします。 
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① 次に登録する項目が表示されます。 

② 追客を進めるステップが表示されます。 

※オレンジ色の表示が次に登録する項目、青がそれ以降のステップになります。 

③ 打合せ結果を選択できます。 

※進行状況は問合情報の打合履歴タブ内に表示されます。 

④ スケジュールに反映する」にチェックを入れ登録すると、スケジュールに次回商談日として現場情報が

追加されます。 

⑤ 長期客にチェックを入れると、問合管理の進行中から長期客の画面に移動します。 

⑥ コメントがあれば入力後、登録します。 

※（✽）がついている項目は入力必須項目です。  

 

 

①  

③ 

②  

 

 

 ④ 

 
⑤ 

⑥ 
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 打合せ結果 

打合せのみ お客さまとのやり取りを何度でも登録できます。 

初回アポイント取得 進行状況の初回アポイントに表示されます。登録複数回可能ですが、進行状況には一番古い日付が表示されます。 

初回訪問 進行状況の初訪日に表示されます。登録は１回のみ行えます。 

問合せのみ 
追客登録初回時のみ表示されます。 

※問合せのみを選択した場合、問合管理画面には表示されなくなります。また、担当営業の成績には反映されません。 

プラン契約 進行状況のプラン契約日に表示されます。概算金額・プラン金などの登録ができます。 

見積提出 進行状況の見積提出日に表示されます。承認済の見積を選択すると見積にも出日が反映されます。 

契約 進行状況の契約日に表示されます。承認済みの見積を選択すると見積原価を実行予算に反映します。 

キャンセル 進行状況のキャンセル日に表示されます。 

資料送付 ＤＭ送付日などの登録ができます。 

商談保留 商談保留日の登録ができます。 
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《追客編集・削除》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「打合履歴」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

「詳細」を開き、「編集」をクリックします。 
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「登録」をクリックすると、修正した内

容が反映して、打合せ履歴に戻ります。 

 

削除する際は「削除」をクリックします。 
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【プラン契約】 

《プラン契約編集》 

 プラン契約を編集、削除することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ プラン契約の登録は、追客登録から行うことができます。（打合せ結果で「プラン契約」を選択します。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 「問合管理」をクリックします。 

② 「現場名」をクリックします。 

 

 

① 「問合管理」をクリックします。 
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「編集」をクリックします。 

編集したい項目を入力後、「登録」をクリッ

クします。 
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《プラン契約 入金予定編集》 

 プラン契約金の編集、削除、請求書印刷することができます。 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「プラン契約」 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

入金予定の項目で編集したい情報の「編集」

をクリックします。 

 

右側のチェックボックスにチェックを入れ

て「印刷」をクリックすると、顧客向け請求

書を出力できます。 
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※ 右側は実際入金があった際の実績になります。 

 

 

  

編集後、「登録」をクリックします。 
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《借入》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「プラン契約」 

 

 

 

 

 

 

 

  

「借入」右側の「編集」をクリックします。 
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必須事項を入力後、「登録」をクリックする

と、借入情報が登録されます。 
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《現場経費登録》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「プラン契約」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

現場経費の「追加する」をクリックします。 
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必須事項を入力後、「登録」クリックすると、

現場経費が登録されます。 

現場経費の右端に、税込合計額が表示されます。 
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《現場経費編集》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「プラン契約」 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

編集したい現場経費の「詳細」をクリックし

ます。 



- 41 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「編集」をクリックします。 

編集したい項目を入力後、「登録」をクリック

すると、現場経費が編集されます。 



- 42 - 

 

《現場経費削除》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「プラン契約」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

現場経費欄の右端にある「処理」にチェック

を入れて、「削除」をクリックすると、現場経

費の削除が行えます。 
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【担当情報】 

《主担当者の決定》 

 担当者を登録・追加・変更できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※店舗を選択すると、選択した店舗に所属する担当者がリストアップされます。 

※メールで知らせるにチェックが入っていると、担当者宛にメールで連絡することができます。 

※顧客担当者を変更することができます。 

  

② 登録したい情報の「担当」をクリッ

クします。 

① 「問合管理」をクリックします。 

店舗・主担当登録が開きます。店舗・担当者

をリストから選択し、「登録」をクリックし

ます。 
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《担当者追加》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「問合情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「追加する」をクリックします。 

 

店舗・担当者をリストから選択し、「登録」を

クリックします。 
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《担当者編集・削除》 

 

■左メニュー 問合管理 ＞ 現場名 > 上部タブ 「問合情報」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

担当者を追加したい問合情報を開き、「編集」

をクリックします。 

 



- 46 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※受注配分の配分率は半角英数字を入力してください。 

配分率には小数点以下の数字を入力する事もできます。（例：15.5％なら 15.5 と入力） 

※担当役割が変更できるのは「主担当」以外です。 

役割が「主担当」の場合は表示のみになり役割の変更はできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

削除の際は、「削除」をクリックします。 

 

  

「登録」をクリックすると、編集した内容が

反映して、問合情報へ戻ります。 
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【備考】 

《郵便番号検索》 

 郵便番号検索、郵便番号から住所の検索ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

② 顧客リストに検索結果が表示されます。 

「新規顧客登録」をクリックします。 

 

 

① 左メニューの「検索」をクリックし、顧客検索

欄に検索項目を入力後、「検索」をクリックします。 
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① 「郵便番号検索」から郵便番号を検索することができます。 

※都道府県→市区町村名→町名を選択して「決定」をクリックすると郵便番号が反映されます。 

② 郵便番号から住所を検索することができます。 

※郵便番号を入力して「郵便番号検索」、「決定」をクリックすると住所が反映されます。 

※入力する郵便番号は「000-0000」と「0000000」どちらの形でも検索可能です。また下 4 桁がわからな 

い場合も、上 3 桁で市町村区まで検索することができます。 

 

  

 

住所を確認、又は選択して「決定」

をクリックします。 

 

 
②  ①  
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《紹介者検索》 

 新規顧客登録時、紹介者を検索することができます。 

■左メニュー 検索 ＞ 顧客検索 ＞ 新規顧客登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

「検索」をクリックします。 

 

 

② 表示されたリストから「選択」

をクリックすると顧客情報に反映

します。 

① 検索条件を入力して「検索」をク

リックします。 
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《パスワード変更》 

 

■右上部の歯車 ＞ 「パスワード変更」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在のパスワードと新しいパスワードを入力して

「登録」をクリックします。 

 

 

① クリックします。 

 

② 「パスワード変更」をクリック

します。 
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《メール送信》 

 担当者の決定時や連絡入力時などに、担当者へメールを送信することができます。 

■左メニュー 問合管理 ＞ 店舗・担当者未定の問合 「担当」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ ①担当者決定 ②連絡 ③予算確定 ④追加予算確定 ⑤見積承認 のポイントでメール送付できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

「メールで知らせる」にチェックを入れます。 

「登録」をクリックします。 
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① 送信先選択 店舗を指定すると、指定した店舗に所属している社員名とその社員情報に登録されている

メールアドレスが表示されます。携帯とふつうのメールアドレスのどちらも登録されてい

る時は、両方のアドレスがそれぞれ社員名と一緒に表示します。 

② 送信者（TO で送信） TO で送信するメールアドレスを表示します。①のメールアドレスを指定して「TO へ追加

する」をクリックすると、この欄にアドレスが追加されます。 

③ 送信者（CC で送信） CC で送信するメールアドレスを表示します。①のメールアドレスを指定して「CC へ追加

する」をクリックすると、この欄にアドレスが追加されます。 

④ 送信内容 送信するメールの本文です。メール送信画面の前の画面から、転記された内容が表示され

ます。（転記される内容は、前の画面により変わります） 

この画面で文章を追加することもできます。 

 

  

 

 

 宛先を選択して「確認」をクリックすると

送信確認画面が開きますので「送信」をク

リックします。 

①  

②  

③  

④  


