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はじめに 

本書では、当システム利用者向けに、CRM 機能に関する操作を説明します。 

なお、社員選択やファイルの添付など当システムの共通操作については、ユーザーズマニュアル～基本編～

をあわせて参照してください。 

 

なお、CRM 機能を利用するには、ライセンス「CRM」が必要です。 

 

第１章 CRM の概要 

CRM 機能の概要を説明します。 

 

第２章 共通操作 

CRM 機能で使用する共通操作（お客様選択、商品選択）について説明します。 

 

第３章 お客様情報管理 

お客様情報の登録や参照、お客様に関する情報の利用について説明します。 

 

表記について 

表記 説明 

* 必須項目を指します。 

 参考情報を指します。 

 項目に対する補足を指します。 

 注意事項を指します。 
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第 1 章 CRM の概要 

CRM（顧客管理）機能では、お客様の名刺情報の管理、お客様に関する様々な情報の管理・共有を行うことが

できます。 

お客様の情報は、企業、部署、担当者（個人）に分けて管理されます。 

お客様のフォローを行うことで、お客様に関する情報に変動があると NaviView に通知が表示され、新着に気

づくことができます。 

また、登録されたお客様情報を、条件や項目などを指定して CSV ファイル、または CRM データベースとして

出力して利用することも可能です。 

さらに、名寄せ機能により、重複するお客様情報（企業、部署、担当者）を１つにまとめることができます。 

 

お客様情報とお客様に関する様々な情報は“管理単位”と呼ばれる単位で管理されます。管理単位にはシス

テム管理者により権限が設定されており、アクセス権限がある管理単位に属するお客様の情報のみ参照可能

です。 

お客様情報やお客様に関する様々な情報は“顧客ポータル”を介して登録・参照します。顧客ポータルはシス

テム管理者が設定します。 

 

（１）管理単位について 

“管理単位”とは、お客様を束ねる単位のことです。 

管理単位はシステム管理者によって作成され、権限が設定されています。 

アクセス権限がある管理単位に対してのみ、お客様情報を登録・参照可能です。 

異なる管理単位間でデータの共有はできません。 

 

管理単位の権限設定によって、複数会社での情報の共有や特定部門内のみでの情報の共有も可能です。 

 

＜管理単位のイメージ（例）＞ 

 

 

（２）顧客ポータルについて 

“顧客ポータル”とは、お客様情報やお客様に関する各種情報を登録・参照するための画面です。 



ユーザーズマニュアル CRM 編 

CRM-2 

顧客ポータルは管理単位ごとにシステム管理者によって設定され、会社情報照会画面、部署情報照会画面、

担当者情報照会画面の３種類があります。 

このマニュアルでは、「3.1.2 企業情報の参照・変更」の会社情報照会画面、「3.1.3 部署情報の参照・変更」の

部署情報照会画面、「3.1.4 担当者情報の参照・変更」の担当者情報照会画面が顧客ポータルに該当します。 

顧客ポータルに何の情報が表示されるかは、システム管理者の設定によって異なります。 

なお、顧客ポータルには当システムのデータベース機能で作成した Web データベース、汎用申請データベー

ス、CRM データベースの画面を配置し、対象のお客様に関する情報を各データベースの画面から登録した

り、参照したりすることができます。 

※このマニュアルに記載している顧客ポータル画面のイメージは例になります。 

 

（３）このマニュアルで使用する用語について 

お客様に関する名称と自社をあらわす名称を以下の通り表記します。 

用語 説明 

企業 お客様の会社を指します。 

担当者の会社 お客様の会社を指します。 

部署 お客様の部署を指します。 

担当者 お客様の担当者（個人）を指します。 

会社 自社の会社を指します。なお、画面上の項目名・画面名は除きます。 

部門 自社の部門を指します。なお、画面上の項目名・画面名は除きます。 

社員 自社の社員を指します。なお、画面上の項目名・画面名は除きます。 

顧客担当部門 お客様の担当をする自社部門を指します。 

顧客担当社員 お客様を担当する自社の社員を指します。 
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第 2 章 共通操作 

この章では、CRM 機能で利用する共通操作について説明します。 

 

2.1 お客様選択 

登録されているお客様を選択する手順について説明します。 

2.2 商品選択 

お客様に関する各種情報を登録する機能にて利用する商品選択について説明します。 
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2.1 お客様選択 

登録済みのお客様を選択する方法を説明します。 

お客様情報、お客様に関連する各種情報を入力する際のお客様の選択に利用します。 

お客様選択の初期画面には、最近選択した顧客の一覧が表示されます。 

 

 最近選択した顧客の保持件数はシステム管理者が指定します。 

参考：システム管理者は、お客様情報環境の設定画面で最近選択した顧客の履歴保持件数を設定します。 

最近選択した顧客から選択する 

手順１：  をクリックします。 

 

 利用機能によっては、企業の選択の場合は  アイコン、部署の選択の場合、  アイコンが表示され、ア

イコンをクリックすることによりお客様選択画面が表示されます。 

 

 入力欄に＜選択または直接入力してください＞が表示されている場合は、顧客名を直接入力して、入

力候補から選択することもできます。 

該当の顧客名（企業名／部署名／担当者名）を入力すると、入力候補の顧客の一覧が表示されま

す。 

 

入力候補から、対象の顧客を選択すると、入力欄に選択した顧客名が設定されます。 
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手順２：お客様選択画面が表示されます。初期画面では最近選択した顧客の一覧が表示されます。 

一覧から選択する顧客を選択します。 

 

 • 利用機能によっては、管理単位ドロップダウンに参照可能な管理単位が表示され、選択可能な状

態になります。その場合、一覧に顧客の管理単位が表示されます。 

• 最近選択した顧客の一覧は、選択した時の会社、部署、担当者の情報が表示されます。 

会社を選択した状態の場合は、会社名のみが表示され、会社配下に部署や担当者が登録されて

いる場合は、各一覧に切り替えるリンクが表示されます。 

同様に部署を選択した場合は、会社名と部署名のみが表示され、部署配下に担当者が登録され

ている場合は、対象の部署に登録されている担当者の一覧に切り替えるリンクが表示されます。 

 をクリックすると、対象の会社配下の部署一覧が表示され、 をクリッ

クすると、対象の会社／部署配下の担当者一覧が表示されます。 

ただし、利用機能によっては、 、 が表示されないことがあります。 

手順３：  をクリックします。 

選択した顧客が呼び出し元の画面に表示されます。 

 

 選択を解除する場合は、 をクリックします。 

検索条件を指定して選択する 

手順１：  をクリックします。 
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手順２：お客様選択画面のお客様検索欄に条件を指定します。利用機能によって、お客様検索欄に表示さ

れる項目が異なります。詳細な条件を指定する場合は、 をクリックします。 

 

項目名 説明 

管理単位 

管理単位にて検索を行います。 

 利用機能によっては、管理単位ドロップダウンに参照可能な管理単位が表示さ

れ、選択可能な状態になります。その場合、一覧に顧客の管理単位が表示さ

れます。 
 

会社名／フリガ

ナ 
会社名または会社フリガナ、会社略称にて検索を行います。 

氏名／フリガナ 担当者（個人）名または氏名フリガナにて検索を行います。 

部署名 部署名にて検索を行います。 

住所 

住所にて検索を行います。 

 会社名、部署名、氏名の条件設定によって対象が異なります。 

氏名／フリガナが設定されている場合は担当者の勤務先住所、部署名が指定

されている場合（氏名／フリガナは未入力）は部署住所、会社名／フリガナの

みが指定されている場合は本社住所が対象となります。 
 

選択対象 

登録済みの顧客全てから検索するか、自分に関連するもののみを検索するかを選

択します。 

”すべて” ： 登録済みの顧客全てを対象とします 

”本人登録名刺交換分” ： 自分が担当者と名刺交換した履歴が登録されてい

る顧客を対象とします。 

”本人担当分” ： 自分が担当社員として登録されている顧客を対象

とします。 
 

 利用機能によって、条件として必ず指定する必要がある項目が異なります。 

以下３パターンのいずれかになります。 

• 会社名／フリガナ 

• 会社名／フリガナと部署名の両方 

• 会社名／フリガナ、氏名／フリガナ、部署名のいずれか 
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手順３：  をクリックします。 

手順４：一覧から対象の顧客を選択します。 

一覧に表示された顧客の部署一覧、担当者一覧に切り替える場合は、 、

をクリックし、一覧を切り替え後、対象の顧客を選択します。 

 

 • 条件の会社名、部署名、氏名の指定方法によって、表示される一覧が異なります。 

氏名／フリガナを指定した場合は、担当者一覧が表示されます。 

部署名を指定（氏名／フリガナは未入力）した場合は、部署一覧が表示されます。 

会社名／フリガナのみを指定（氏名／フリガナ、部署名は未入力）した場合は、会社一覧が表示さ

れます。 

ただし、条件の選択対象欄で“本人登録名刺交換分”を指定した場合は、会社名、部署名、氏名

の指定方法に関わらず、担当者一覧が表示されます。 

• 一覧によって表示される住所が異なります。 

担当者一覧の場合、部署住所が表示されます。ただし、部署が登録されていない担当者の場合、

担当者の勤務先住所が表示されます。 

部署一覧の場合は、部署住所が表示されます。 

会社一覧の場合は、会社の本社住所が表示されます。 

 をクリックすると、最近選択した顧客一覧に戻ります。 

手順５：  をクリックします。選択した顧客が呼び出し元の画面に表示されます。 
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2.2 商品選択 

お客様の各種情報を登録する機能などで使用する商品を選択するための商品選択画面の使用方法を説明し

ます。 

商品を選択する 

手順１：  をクリックします。 

 

手順２：左ペインの商品検索欄に、検索する商品の条件を指定し、 をクリックします。 

 

手順３：一覧から使用する商品を選択し、 をクリックします。 

選択した商品が呼び出し元の画面に表示されます。 

 

 選択を解除する場合は、 をクリックします。 
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第 3 章 お客様情報管理 

お客様情報管理では、お客様の名刺情報の管理から、様々なお客様に関する情報の管理・共有を行うことが

できます。 

また、登録されたお客様情報を CSV ファイルに出力して利用することも可能です。 

お客様の情報は、企業、部署、担当者（個人）に分けて管理されます。 

 

お客様情報管理には、主に以下の機能があります。 

■主な機能 

1. お客様情報の登録 

お客様に関する情報の登録が行えます。名刺からの情報だけでなく、様々な情報を管理・共有できま

す。 

また、名刺交換情報なども登録でき、登録済みのお客様と面識のある社員の確認などが行えます。 

 

2. 詳細情報の登録 

お客様に関する会社独自の情報を共有できます。詳細情報の管理項目は、システム管理者が作成で

きます。 

 

3. お客様情報のフォロー 

お客様のフォローを行うことで、お客様に関する情報に変動があると NaviView に通知が表示され、新

着に気づくことができます。 

 

4. お客様情報の CSV 出力 

出力条件、項目、順序を指定してお客様情報を CSV ファイルに出力できます。また、新規 CRM デー

タベースとして出力することもできます。 

 

5. お客様情報の管理 

システム管理モードに切り替えて、お客様情報を削除したり、管理単位に関わらずすべての情報を出

力したりできます。 

 

6. お客様情報の名寄せ 

重複するお客様情報（企業、部署、担当者）を１つにまとめることができます。 

 

7. 顧客担当者の登録 

お客様に対応する担当社員、担当部門の登録が行えます。 

 

この章では、お客様情報に関する操作について説明します。 

 

 お客様の情報は管理単位ごとに管理され、権限がない管理単位の情報は参照できません。 

管理単位の考え方については、「第 1 章 CRM の概要」を参照してください。 
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3.1 お客様情報 

お客様情報の登録では、お客様に関する様々な情報の登録および参照が可能です。 

この章では、以下のお客様情報に関する操作について説明します。 

 

3.1.1 お客様情報の検索・登録 

お客様情報の検索および新規に登録する方法を説明します。 

なお、登録後の変更は、企業、部署、担当者の各画面から行います。 

 

3.1.2 企業情報の参照・変更 

企業情報の参照・変更および企業に関する詳細情報の登録・編集について説明します。 

 

3.1.3 部署情報の参照・変更 

部署情報の参照・変更および部署に関する詳細情報の登録・編集について説明します。 

 

3.1.4 担当者情報の参照・変更 

担当者情報の参照・変更および名刺交換情報など担当者に関する詳細情報の登録・編集ついて説

明します。 

 

3.1.5 会社・部署の一括変更 

担当者の会社・部署を一括で変更する方法を説明します。 

なお、会社の名称変更、部署の名称変更の場合は、それぞれの詳細情報から基本情報の変更を行

ってください。 
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3.1.1 お客様情報の検索・登録 

お客様の情報の検索および新規に登録する方法を説明します。 

お客様情報は、全社員（管理単位毎）で共有する情報となります。新規にお客様を登録する場合は、同じお客

様が複数登録されないよう事前に検索を行ってから新規登録を行ってください。 

お客様を検索する 

手順１：以下のいずれかの方法でお客様情報を起動します。 

• 現在の画面に表示する場合 

＞ お客様情報 をクリック 

• 別ウィンドウで表示する場合 

 をクリック 

手順２：お客様情報画面のお客様検索欄に条件を指定します。管理単位、会社名、氏名以外の条件を指

定する場合は、 をクリックします。 

 

項目名 説明 

管理単位 検索したい顧客が属している管理単位を指定します。 

会社名／フリガ

ナ 
会社名または会社フリガナ、会社略称にて検索を行います。 
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項目名 説明 

氏名／フリガナ 担当者（個人）名または氏名フリガナにて検索を行います。 

部署名 部署名にて検索を行います。 

電話番号 電話番号にて検索を行います。 ※１ 

郵便番号 郵便番号にて検索を行います。 ※１ 

住所 住所にて検索を行います。 ※１ 

顧客分類 
選択した管理単位に登録されている顧客分類から選択します。 

企業情報に指定された顧客分類にて検索を行います。 

担当部門 

顧客の担当部門を指定します。 

会社名のみが指定されている場合、企業に対する顧客担当部門が対象となります。 

その他の場合は、検索条件として使用されません。 

選択対象 

登録済みの顧客全てから検索するか、自分に関連するもののみを検索するかを選

択します。 

”すべて” ： 登録済みの顧客全てを対象とします 

”本人登録名刺交換分” ： 自分が担当者と名刺交換した履歴が登録されてい

る顧客を対象とします。 

”本人担当分” ： 自分が担当社員として登録されている顧客を対象

とします。 

※１：電話番号、郵便番号、住所については、会社名、部署名、氏名の条件設定によって対象が異なり

ます。氏名／フリガナが設定されている場合は担当者の勤務先情報、部署名が指定されている場

合（氏名／フリガナは未入力）は部署情報、会社名／フリガナのみが指定されている場合は本社情

報が対象となります。 

 会社名／フリガナ、氏名／フリガナ、部署名のいずれかは必ず指定してください。 

手順３：  をクリックします。 

手順４：検索結果が表示されます。 

■該当するお客様が未登録の場合 

検索条件を変更し再度検索を行うか、新規に登録する場合は、  をクリックします。お

客様情報の新規登録については、次の「お客様情報を登録する」を参照してください。 
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■該当するお客様が登録済みの場合 

条件に該当するお客様の一覧が表示されます。 

表示されたお客様の部署一覧、担当者一覧に切り替える場合は、 、 をクリッ

クします。 

 

 • 条件の会社名、部署名、氏名の指定方法によって、表示される一覧が異なります。 

氏名／フリガナを指定した場合は、担当者一覧が表示されます。 

部署名を指定（氏名／フリガナは未入力）した場合は、部署一覧が表示されます。部署一覧の場

合は、 のみ表示されます。 

会社名／フリガナのみを指定（氏名／フリガナ、部署名は未入力）した場合は、会社一覧が表示さ

れます。会社一覧の場合は、 、 が表示されます。なお、配下に部署や

担当者が登録されていない場合は、表示されません。 

ただし、条件の選択対象欄で“本人登録名刺交換分”を指定した場合は、会社名、部署名、氏名

の指定方法に関わらず、担当者一覧が表示されます。 

• をクリックすると、最近選択した顧客一覧に戻ります。 
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手順５：お客様の情報を参照する場合は、名称をクリックします。各画面の詳細は、以降の章を参照してく

ださい。 

■会社情報照会画面 

 

 お客様情報を起動した最初の画面には、お客様選択にて最近選択した顧客の一覧が表示されます。最近選

択した顧客から、お客様の内容を開くこともできます。 

お客様情報を登録する 

手順１：お客様情報を検索し、登録するお客様がすでに登録されていないか検索します。 

お客様情報の検索については、前項の「お客様を検索する」を参照してください。 
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手順２：未登録の場合は、以下の画面が表示されます。  をクリックします。 

 

 新規登録するお客様が登録されていないことがあらかじめわかっている場合は、お客様情報の一覧

画面の をクリックし検索を行わずに登録画面を開くことができます。 

手順３：お客様情報の登録画面にて、対象の管理単位を選択します。 
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 選択した管理単位に対してお客様情報を登録します。必ず最初に選択してください。 

手順４：お客様情報欄に情報を入力します。 

お客様の情報には、会社情報、部署情報、担当者情報があります。 

会社情報（会社名）または担当者情報（氏名）のいずれかは入力する必要があります。また、部署情報

（部署名）を入力する場合は、会社情報を入力する必要があります。 
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■氏名・会社名 

 

項目名 説明 

氏名 担当者の氏名を入力します。 

フリガナ 担当者氏名のフリガナを入力します。 

会社名 

登録済みの企業に対して部署、担当者を登録する場合は、 をクリックし、お客様

選択画面から選択してください。 

同じ企業が複数登録されないよう、入力前に登録する企業がすでに登録されてい

ないか確認してください。 

未登録の場合は、企業名を入力します。 

フリガナ 会社名のフリガナを入力します。 

■部署 
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項目名 説明 

部署名 

登録済みの企業・部署に対して担当者を登録する場合は、 をクリックし、お客様

選択画面から選択してください。 

同じ企業・部署が複数登録されないよう、入力前に登録する企業・部署がすでに登

録されていないか確認してください。 

未登録の場合は、部署名を入力します。 

役職 
担当者の役職を入力します。 

部署名で入力された部署における役職を入力します。 

勤務先住所 勤務先住所を入力します。 

勤務先電話番号 勤務先の電話番号を入力します。 

勤務先 FAX 番

号 
勤務先の FAX 番号を入力します。 

 

 • 部署名・役職は最大３件登録可能です。 

をクリックすると入力欄が追加されます。 

２行目、３行目の部署名・役職欄を削除する場合は、 をクリックします。 

 

• 勤務先住所、電話番号、FAX 番号は入力した全ての部署に対して登録されます。 

また、担当者を登録する場合は、担当者の勤務先の住所、電話番号、FAX 番号としても登録され

ます。 

■担当者情報 

 

項目名 説明 

性別 担当者の性別を選択します。 

E-Mail 担当者の E-Mail アドレスを入力します。 

携帯電話番号 担当者の携帯電話番号を入力します。 
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■会社情報 

 

項目名 説明 

ホームページ 
企業のホームページのアドレスを入力します。 をクリックすると、入力したペ

ージが正常に開くかどうかを確認できます。 

顧客分類 企業の顧客分類を選択します。 

お客様情報のフ

ォロー 

企業の新着情報をフォローする場合、チェックします。 

フォローすると、企業に関する情報が登録されたり更新されたりすると、自分の

NaviView の新着情報欄に通知されます。 

フォロー設定は利用者ごとの設定になります。 

また、フォロー対象の情報を特定したい場合は、フォロー設定画面で設定を行いま

す。フォロー設定画面の詳細は、「3.2 お客様情報のフォロー」の「お客様情報のフ

ォロー設定をする」を参照してください。 

 フォロー対象となる情報と操作については、「3.2 お客様情報のフォロー」の「補

足：新着通知対象なる操作について」を参照してください。 
 

■名刺交換情報 

 

項目名 説明 

名刺交換日 名刺交換を行った日時を入力します。 

名刺交換社員 
名刺交換を行った社員を指定します。指定された社員は、お客様情報検索時に、

検索条件の「本人登録名刺交換分」での検索が可能となります。 

交換理由 名刺交換時の理由を入力します。 
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手順５：お客様の担当社員、担当部門を指定する場合は、顧客担当情報欄を入力します。 

 

項目名 説明 

担当情報の登録 
登録顧客（企業）に対する担当部門、担当社員を登録する場合は選択してくださ

い。 

顧客担当部門 
顧客を担当する部門を選択します。 

選択した部門が企業の担当部門として追加されます。 

顧客担当社員 
顧客を担当する社員を選択します。 

選択した社員が企業に対する担当社員として追加されます。 

 

 • 顧客担当部門、顧客担当社員が選択されていても、“担当情報を登録する”が選択されていない場

合は、顧客担当情報は登録されません。 

• 選択した担当情報は追加されます。担当部門や担当社員の変更、削除を行う場合は、「顧客担当の

登録」で行います。「顧客担当の登録」については、「3.4.4 顧客担当の登録」の項を参照してくださ

い。 
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手順６：  をクリックします。確認画面が表示されます。確認画面には、顧客情報登録チェック

結果が表示されます。内容を確認し、メッセージ内容に従い対応してください。問題が無い場合は、

顧客情報登録チェック結果欄は表示されません。 

 

１）類似会社チェック 

会社名およびフリガナ（会社名）に似たデータが登録されていた場合に表示されます。 

２）同姓同名チェック 

同姓同名の担当者が登録されている場合、登録済みの担当者の情報が表示されます。 

３）本社住所への登録確認メッセージ 

勤務先住所を企業の本社住所として登録できます。 

 

４）本社住所への更新確認メッセージ 

登録済みの企業を選択して担当者を登録する場合、勤務先住所を本社住所として更新できます。 
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５）部署住所への更新確認メッセージ 

登録済みの企業・部署を選択して担当者を登録する場合、勤務先住所を部署（１行目～３行目）の住所

として更新できます。 

 

 

６）会社名変更確認メッセージ 

登録済みの企業に対して会社名を直接入力しなおした場合、企業の名称を変更するか、新規に企業

を登録するかを選択します。 

７）部署名変更確認メッセージ 

登録済みの部署に対して部署名を直接入力し直した場合、部署の名称を変更するか、新規に部署を

登録するかを選択します。 
 

 入力された企業および部署が新規に登録される場合は、名称の横に「※新規に登録します。」と表示

されます。 

手順７：手順６の確認メッセージの内容を対応し、新規に登録する場合は、 をクリックします。 

手順８：登録完了画面が表示されます。  をクリックし検索画面に戻ります。 

担当者を登録した場合は、  をクリックすると、担当者情報照会画

面に遷移し、担当者に関する詳細な情報を登録できます。 

担当者に対する詳細情報の登録は、「3.1.4 担当者情報の参照・変更」を参照してください。 

 

 入力されたお客様情報は、企業、部署、担当者に分類され登録されます。登録内容の変更は、以降の章を

参照してください。 
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3.1.2 企業情報の参照・変更 

企業（お客様の会社）に関する情報の参照および各種情報の登録・変更を行います。 

お客様の会社名が変更になった場合や、住所が変更になった場合は、当画面より会社基本情報の変更を行

います。 

企業情報では、企業に関する以下の情報を参照・登録可能です。 

• 企業基本情報 

企業の会社名や本社住所、顧客分類など、企業に関する基本情報の参照・編集が可能です。 

• 各種企業関連情報 

企業に関する各種情報の参照・登録が可能です。 

企業情報を参照する 

手順１：参照する企業を検索します。お客様の検索方法は、「3.1.1 お客様情報の検索・登録」を参照してく

ださい。 

企業を検索する場合は、会社名／フリガナ項目に条件を指定します。 

手順２：一覧から会社名をクリックします。 

 

手順３：会社情報照会画面が表示されます。内容を編集する場合は、各ボタンまたはリンクをクリックしま

す。 

会社情報照会画面に表示される情報はシステム管理者が設定します。 
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項目名 説明 

ナビゲーション領

域 

画面内の各種情報へジャンプするためのリンクが表示されます。 

未読レコードがある場合、リンクの横に未読レコード件数が表示されます。 

 情報によっては、未読レコード件数が表示されないものもあります。 

 

会社基本情報 企業の基本情報が表示されます。 

会社関連情報 

企業に関する各種情報が表示されます。 

各種情報の一覧には登録済みレコードの一部しか表示されません。すべてのレコ

ードを確認したい時は、 をクリックします。別ウィンドウで一覧画

面が表示されます。 

 表示される情報は、システム管理者が設定します。 

参考：システム管理者は「管理単位の登録」にて設定可能です。 
 

 

企業の新着情報をフォローしていない場合に表示されます。 

フォロー設定する時にクリックします。クリックするとフォロー設定画面に遷移します。

フォロー設定については、「3.2 お客様情報のフォロー」を参照してください。 

 
企業の新着情報をフォロー中の場合に表示されます。 

フォローを解除する時にクリックします。 

 

ボタンをクリックすると使用可能な各機能が表示されます。機能を選択すると、該当

画面が別ウィンドウで起動し、該当機能における現在表示中の顧客の情報が表示さ

れます。 

 

表示される機能はシステム管理者にて追加・変更が可能です。上図とは表示される

機能が異なる場合があります。 

 画面全体を最新の状態にする時にクリックします。 

 

■会社関連情報の行動履歴欄 

スケジュール登録画面、作業登録画面において該当の企業を指定して登録されたスケジュール、作業

の情報が表示されます。過去１ヶ月分の情報が表示されます。 

なお、システム管理者の設定によっては、行動履歴欄が表示されないこともあります。 
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をクリックすると別ウィンドウで一覧画面が表示され、表示期間、キーワード、社

員、部門などの条件を指定して情報を検索することも可能です。 
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企業基本情報を編集する 

手順１：会社情報照会画面の会社基本情報欄の をクリックします。 
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手順２：会社基本情報の登録画面に情報を入力します。 

 

項目名 説明 

会社名 * 企業名を入力します。 

フリガナ 会社名のフリガナを入力します。 

本社住所 本社の住所を入力します。 

電話番号 本社の電話番号を入力します。 

FAX 番号 本社の FAX 番号を入力します。 

資本金 資本金を入力します。 

株式 株式に関する情報を入力します。 

設立日 設立日を入力します。 
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項目名 説明 

業種 業種を入力します。 

決算月 決算月を入力します。 

代表者名 企業の代表者名を入力します。 

ホームページ 企業のホームページの URL を入力します。 

顧客分類 

お客様の分類を選択します。お客様検索時に条件として利用できます。 

 顧客分類は、システム管理者にて追加・変更が可能です。上図とは選択項目

が異なる場合があります。 

参考：システム管理者は「顧客分類の登録」にて設定可能です。 
 

略称（通称） 略称を入力します。お客様検索時に、略称での検索が可能となります。 

添付ファイル 

ファイルを添付する場合は、 をクリックし、ファイルを添付し

てください。ファイル添付に関する詳細は、ユーザーズマニュアル 基本編の「2.4.5 

添付ファイル」を参照してください。 

関連情報 URL 

をクリックすると、登録する情報に関連する情報のリンクを

指定できます。関連情報 URL に関する詳細は、ユーザーズマニュアル 基本編の

「2.4.6 関連情報 URL」を参照してください。 

手順３：  をクリックします。内容が更新され、会社情報照会画面に戻ります。 

企業の各種関連情報を登録する 

手順１：会社情報照会画面の会社関連情報欄の または  などのリンクをクリックしま

す。 

企業に対しレコード 1 件のみ登録できる情報の場合は が、複数件登録できる情報の

場合は  などのリンクが表示されます。 

■レコード 1 件のみ登録できる場合（例） 

 

■複数件登録できる場合（例） 

 

複数件登録できる場合、一覧右下の  をクリックするとレコード一覧画面が別ウィン

ドウで表示されます。また、一覧明細の  をクリックするとレコード内容表示画面が、  をクリックす

ると編集画面が別ウィンドウで表示されます。表示される画面は Web データベースまたは CRM データ

ベースを使用した画面です。該当の情報に対して編集権限がない場合は、  は表示されません。 

なお、一覧右上の   をクリックすると、表示編集画面を選択するドロップダウンが表示されます。ここ

で表示選択した表示編集画面でレコード内容表示画面や編集画面が表示されます。 
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 • 複数件登録できる場合に表示されるリンク名（上記例では ）は設定によって異なります。 

• 該当の情報に対して編集権限がない場合は、 をクリックできません。 

• 該当の情報に対して登録権限がない場合は、 などのリンクは表示されません。 

手順２：入力画面が別ウィンドウで表示されます。 

表示される入力画面は Web データベースまたは CRM データベースを使用したレコード入力画面で

す。各画面における操作方法はユーザーズマニュアル データベース利用編「第１章 データベース

の利用」を参照してください。 

手順３：入力画面でレコードを登録すると会社情報照会画面に戻り、登録した情報が会社情報照会画面に

表示されます。 
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3.1.3 部署情報の参照・変更 

部署に関する情報の参照および各種情報の登録・変更を行います。 

部署名や住所などが変更になった場合は、当画面より部署基本情報の変更を行います。 

部署情報では、部署に関する以下の情報を参照・登録可能です。 

• 部署の基本情報 

部署名、部署の住所など、部署に関する基本情報の参照・編集が可能です。 

• 各種部署関連情報 

部署に関する各種情報の登録が可能です。なお、部署関連情報の登録手順については、企業関連

情報の登録と同様です。各種関連情報の登録については、「3.1.2 企業情報の参照・変更」の「企業

の各種関連情報を登録する」の項を参照してください。 

部署情報を参照する 

手順１：参照するお客様の部署を検索します。お客様の検索方法は、「3.1.1 お客様情報の検索・登録」を参

照してください。 

部署を検索する場合は、会社名で検索後   をクリックするか、部署名で検索を行いま

す。 

手順２：一覧から部署名をクリックします。 

 

手順３：部署情報照会画面が表示されます。内容を編集する場合は、各ボタンまたはリンクをクリックしま

す。 

部署情報照会画面に表示される情報はシステム管理者が設定します。 
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項目名 説明 

ナビゲーション領

域 

画面内の各種情報へジャンプするためのリンクが表示されます。 

未読レコードがある場合、リンクの横に未読レコード件数が表示されます。 

 情報によっては、未読レコード件数が表示されないものもあります。 

 

部署基本情報 部署の基本情報が表示されます。 

部署関連情報 

部署に関する各種情報が表示されます。 

各種情報の一覧には登録済みレコードの一部しか表示されません。すべてのレコ

ードを確認したい時は、 をクリックします。別ウィンドウで一覧画

面が表示されます。 

 表示される情報は、システム管理者が設定します。 

参考：システム管理者は「管理単位の登録」にて設定可能です。 
 

 

ボタンをクリックすると使用可能な各機能が表示されます。機能を選択すると、該当

画面が別ウィンドウで起動し、該当機能における現在表示中の顧客の情報が表示さ

れます。 

 

表示される機能はシステム管理者にて追加・変更が可能です。上図とは表示される

機能が異なる場合があります。 

 画面全体を最新の状態にする時にクリックします。 

 

 会社名欄のリンクをクリックすると、会社情報照会画面に遷移します。会社情報照会画面については、

「3.1.2 企業情報の参照・変更」を参照してください。 

部署基本情報を編集する 

手順１：部署情報照会画面の部署基本情報欄の をクリックします。 
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手順２：部署基本情報の登録画面に情報を入力します。 

 

項目名 説明 

部署名 * 部署名を入力します。 

部署住所 部署の住所を入力します。 

電話番号 部署の電話番号を入力します。 

FAX 番号 部署の FAX 番号を入力します。 

手順３：  をクリックします。内容が更新され、部署情報照会画面に戻ります。 
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3.1.4 担当者情報の参照・変更 

担当者に関する情報の参照および各種情報の登録・変更を行います。 

担当者の部署が変更になった場合などは、当画面より担当者基本情報の変更を行います。 

担当者情報では、以下の情報を参照・登録可能です。 

• 担当者基本情報 

担当者名や役職など担当者に関する基本情報の参照・編集が可能です。 

• 名刺交換情報 

名刺交換情報を参照・登録可能です。担当者と名刺交換をしたことがある社員を確認できます。 

• 職歴・経歴情報 

担当者の職歴・経歴情報を参照・登録可能です。 

• シークレット情報 

社員ごとの担当者に関する非公開の情報を登録できます。シークレット情報に登録した内容は他の社

員は参照できません。 

• 各種担当者関連情報 

担当者に関する各種情報の登録が可能です。なお、担当者関連情報の登録手順については、企業

関連情報の登録と同様です。各種関連情報の登録については、「3.1.2 企業情報の参照・変更」の

「企業の各種関連情報を登録する」の項を参照してください。 

 

なお、担当者に関する一部の項目は、システム管理者によりアクセス時のログを取得するように設定されている

場合があります。（参考：システム管理者は、個人情報アクセス記録取得の設定画面にて設定を行います。） 

担当者情報を参照する 

手順１：参照するお客様の担当者を検索します。お客様の検索方法は、「3.1.1 お客様情報の検索・登録」を

参照してください。 

担当者を検索する場合は、担当者名で検索するか、 をクリックし担当者一覧を表示し

ます。 

手順２：一覧から担当者の氏名をクリックします。 

 

 • TEL・FAX・住所には、部署の情報が表示されます。部署が登録されていない場合は、担当者の勤

務先情報が表示されます。 

• 複数部署に所属している担当者については、担当者一覧に複数件表示されます。 

手順３：担当者情報照会画面が表示されます。内容を編集する場合は、各ボタンまたはリンクをクリックしま

す。 

担当者情報照会画面に表示される情報はシステム管理者が設定します。 
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項目名 説明 

ナビゲーション領

域 

画面内の各種情報へジャンプするためのリンクが表示されます。 

未読レコードがある場合、リンクの横に未読レコード件数が表示されます。 

 情報によっては、未読レコード件数が表示されないものもあります。 

 

担当者基本情報 担当者の基本情報が表示されます。 

担当者関連情報 

担当者に関する各種情報が表示されます。 

各種情報の一覧には登録済みレコードの一部しか表示されません。すべてのレコ

ードを確認したい時は、 をクリックします。別ウィンドウで一覧画

面が表示されます。 

 表示される情報は、システム管理者が設定します。 

参考：システム管理者は「管理単位の登録」にて設定可能です。 
 

 

ボタンをクリックすると使用可能な各機能が表示されます。機能を選択すると、該当

画面が別ウィンドウで起動し、該当機能における現在表示中の顧客の情報が表示さ

れます。 

 

表示される機能はシステム管理者にて追加・変更が可能です。上図とは表示される

機能が異なる場合があります。 

 画面全体を最新の状態にする時にクリックします。 

 

■担当者関連情報の名刺交換情報欄 

担当者との名刺交換情報が表示されます。 

なお、名刺交換情報欄はシステム管理者の設定によっては表示されないこともあります。 

 

■担当者関連情報の職歴・経歴の情報欄 

担当者の職歴・経歴情報が表示されます。 

なお、職歴・経歴の情報欄はシステム管理者の設定によっては表示されないこともあります。 
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■担当者関連情報のシークレット情報欄 

自分が登録した担当者のシークレット情報が表示されます。他の人が登録した情報は参照できません。 

なお、シークレット情報欄はシステム管理者の設定によっては表示されないこともあります。 

 

 

 • 会社名欄のリンクをクリックすると、会社情報照会画面に遷移します。会社情報照会画面について

は、「3.1.2 企業情報の参照・変更」を参照してください。 

• 部署名・役職欄のリンクをクリックすると、部署情報照会画面に遷移します。部署情報照会画面に

ついては、「3.1.3 部署情報の参照・変更」を参照してください。 

担当者基本情報を編集する 

手順１：担当者情報照会画面の担当者基本情報欄の をクリックします。 
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手順２：担当者基本情報の登録画面に情報を入力します。 

 

項目名 説明 

氏名 * 担当者の氏名を入力します。 

フリガナ 担当者氏名のフリガナを入力します。 

性別 担当者の性別を選択します。 

勤務先住所 担当者の勤務先の住所を入力します。 

勤務先電話番号 担当者の勤務先の電話番号を入力します。 

勤務先 FAX 番

号 
担当者の勤務先の FAX 番号を入力します。 

E-Mail 担当者の E-Mail アドレスを入力します。 

携帯電話番号 担当者の携帯電話番号を入力します。 

携帯メールアドレ

ス 
担当者の携帯電話のメールアドレスを入力します。 

手順３：  をクリックします。確認画面が表示されます。 

手順４：  をクリックします。内容が更新され、担当者情報照会画面に戻ります。 
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担当者所属情報を編集する 

手順 1：担当者情報照会画面の担当者基本情報欄の  をクリックします。 

 

手順２：担当者所属情報の登録画面にて、所属情報を入力します。 
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項目名 説明 

会社名 

■担当者が企業に所属している場合 

所属している企業の会社名が表示されます。 

他の企業に異動させたい場合は  をクリックし、お客様選択画面

から企業を指定します。企業を変更した場合は登録済みの所属情報がクリアされま

す。 

企業に所属しない個人に変更したい場合は  をクリックします。 

 

■担当者が企業に所属していない場合 

 

企業に所属させたい場合は  をクリックし、お客様選択画面から企業

を指定します。 

部署名 

会社名欄で表示されている企業の登録済み部署から、担当者の所属部署を選択し

ます。 をクリックし、お客様選択画面から選択します。 

担当者が企業に所属していない場合は選択できません。 

役職 担当者の役職を入力します。 

手順３：  をクリックします。一覧に追加されます。 

所属を複数登録する場合は、手順２～３を繰り返します。 

 • 企業をまたがって複数部署に所属させることはできません。 

• 変更する場合は、一覧から対象項目のラジオボタンをクリックします。クリックすると、入力域に内

容が表示されます。内容を変更後、 をクリックします。 

• 削除する場合は、一覧から対象項目のラジオボタンをクリックし、 をクリック

します。 

• 一覧のラジオボタンをクリックし、内容を変更後、 をクリックすると、入力した内容を

もとに新規登録（参照作成）が可能です。 

• をクリックすると、新規入力状態に戻ります。編集中の情報はすべて消去されま

す。 

手順４：  をクリックします。確認画面に変更前と変更後の所属情報が表示されます。 
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■職歴保存確認メッセージ 

所属情報を変更した場合に表示されます。ただし、所属の表示順のみを変更した場合は表示されませ

ん。 

変更された内容を職歴・経歴情報として保存する場合は、「職歴として保存する」を選択し、履歴登録日

を指定します。職歴として保存した場合、担当者の職歴・経歴情報にて参照可能です。 

手順５：内容を確認後、 をクリックします。内容が更新され、担当者情報照会画面に戻ります。 

名刺交換情報を登録する 

担当者との名刺交換情報を登録します。 

システム管理者の設定によっては担当者情報照会画面に名刺交換情報欄が表示されないこともあります。 

手順 1：担当者情報照会画面の名刺交換情報欄の をクリックします。 

 

 名刺交換情報は、各社員が登録でき、他の社員の登録情報も参照可能です。 

手順２：名刺交換情報の登録画面にて、名刺交換情報を入力します。 

 

項目名 説明 

社員 * 

名刺を交換した社員を選択します。初期表示では自分の名前が表示されます。 

他の社員の名刺交換情報を代理登録する場合に選択してください。なお、他者の

名刺交換情報の削除は行えません。 

名刺交換日 * 名刺交換日時を入力します。 

交換理由 名刺交換時の理由を入力します。 

手順３：  をクリックします。担当者情報照会画面に戻ります。名刺交換情報に追加されます。 
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 名刺交換情報が登録済みの場合は、 、 が表示されます。各ボタンをクリックす

ることにより、内容の変更、削除が行えます。なお、自分以外の社員の名刺交換情報を登録する場合は、削

除は行えません。 

職歴・経歴情報を登録する 

職歴・経歴情報の登録・変更を行います。なお、担当者情報の変更時に職歴・経歴情報を同時に保存できま

す。過去の職歴・経歴情報の登録や登録内容の変更などに利用します。 

システム管理者の設定によっては担当者情報照会画面に職歴・経歴情報欄が表示されないこともあります。 

手順１：担当者情報照会画面の職歴・経歴情報欄の をクリックします。 

 

手順２：職歴・経歴の登録画面に、職歴情報を入力します。 

 

項目名 説明 

会社名 
会社名を入力します。登録済みの顧客から指定する場合は、 をクリックしお客様

選択画面から指定します。 

なお、当項目に入力した顧客は企業情報としては登録されません。 

部署名 
部署名を入力します。登録済みの顧客から指定する場合は、 をクリックしお客様

選択画面から指定します。 

なお、当項目に入力した顧客は部署情報としては登録されません。 

役職 役職を入力します。 

変更日 * 職歴・経歴が変更になった日を入力します。 
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手順３：  をクリックします。一覧に追加されます。 

 • 変更する場合は、一覧から対象項目のラジオボタンをクリックします。クリックすると、入力域に内

容が表示されます。内容を変更後、 をクリックします。 

• 削除する場合は、一覧から対象項目のラジオボタンをクリックし、 をクリック

します。 

• 一覧のラジオボタンをクリックし、内容を変更後、 をクリックすると、入力した内容を

もとに新規登録（参照作成）が可能です。 

• をクリックすると、新規入力状態に戻ります。編集中の情報はすべて消去されま

す。 

手順４：  をクリックすると、担当者情報照会画面に戻ります。入力した内容が職歴・経歴情報

欄に反映されます。 

シークレット情報を登録する 

社員ごとの担当者に関する非公開の情報を登録できます。シークレット情報に登録した内容は他の社員は参

照できません。 

システム管理者の設定によっては担当者情報照会画面にシークレット情報欄が表示されないこともあります。 

手順１：担当者情報照会画面のシークレット情報欄の をクリックします。 

 

手順２：シークレット情報画面に、内容を入力します。 
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項目名 説明 

タイトル * タイトルを入力します。 

内容 内容を入力します。 

その他メモ その他メモを入力します。 

手順３：   をクリックします。一覧に追加されます。 

 • 変更する場合は、一覧から対象項目のラジオボタンをクリックします。クリックすると、入力域に内

容が表示されます。内容を変更後、 をクリックします。 

• 削除する場合は、一覧から対象項目のラジオボタンをクリックし、 をクリック

します。 

• 一覧のラジオボタンをクリックし、内容を変更後、 をクリックすると、入力した内容を

もとに新規登録（参照作成）が可能です。 

• をクリックすると、新規入力状態に戻ります。編集中の情報はすべて消去されま

す。 

手順４：  をクリックすると、担当者情報照会画面に戻ります。入力した内容がシークレット情報

欄に反映されます。 
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3.1.5 会社・部署の一括変更 

担当者の会社、部署を一括で変更できます。 

お客様の組織変更などにより会社・部署が変更になった時などに利用できます。 

担当者の会社・部署を一括変更する 

手順１：会社・部署を一括変更する担当者を検索します。お客様の検索方法は、「3.1.1 お客様情報の検索・

登録」を参照してください。 

手順２：担当者一覧画面から対象の顧客を選択します。 

 

手順３：  をクリックします。 

手順４：お客様情報 会社部署の変更画面に、選択した担当者の異動先の会社・部署を指定します。 
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項目名 説明 

会社名 

担当者の会社が変更になった場合に指定します。 

変更する企業が登録済みの場合は、 をクリックし、お客様選択画面から選択して

ください。 

未登録の場合または会社名が変更になった場合は、企業名を直接入力します。 

同じ企業が複数登録されないよう、入力前に登録する企業がすでに登録されてい

ないか確認してください。 

フリガナ 会社名のフリガナを入力します。 

部署名 

担当者の部署が変更になった場合に指定します。 

変更する部署が登録済みの場合は、 をクリックし、お客様選択画面から選択して

ください。 

未登録の場合または部署名が変更になった場合は、部署名を直接入力します。 

同じ企業・部署が複数登録されないよう、入力前に登録する企業・部署がすでに登

録されていないか確認してください。 

部署住所 部署名に指定した部署の住所を入力します。 

部署電話番号 部署名に指定した部署の電話番号を入力します。 

部署 FAX 番号 部署名に指定した部署の FAX 番号を入力します。 

会社ホームペー

ジ 
企業のホームページのアドレスを入力します。 をクリックすると、入力したペ

ージが正常に開くかどうかを確認できます。 

手順５：  をクリックします。確認画面が表示されます。確認画面には、顧客情報登録チェック

結果が表示されます。 

内容を確認し、メッセージ内容に従い対応してください。問題が無い場合は、顧客情報登録チェック

結果欄は表示されません。 
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１）類似会社チェック 

会社名およびフリガナ（会社）に似たデータが登録されていた場合に表示されます。 

２）会社名を直接入力した場合 

会社の名称を変更するのか、新規に会社を登録するかを選択します。 

３）部署名を直接入力した場合 

部署の名称を変更するのか、新規に部署を登録するかを選択します。 

４）本社住所への更新確認メッセージ 

入力された部署住所を企業の本社住所として更新できます。 

５）部署住所の更新確認メッセージ 

入力された部署住所で更新するかどうかを選択します。 

６）会社、部署情報を変更した場合 

変更された内容を職歴・経歴情報として保存する場合は、「職歴として保存する」を選択し、履歴登録日

を指定します。職歴として保存した場合、職歴・経歴情報にて参照可能です。 

手順６：  をクリックします。内容が更新され、担当者一覧画面に戻ります。 
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3.2 お客様情報のフォロー 

お客様（企業）に対してフォロー設定を行うことで、対象のお客様に関する情報が登録されたり更新されたりす

ると、NaviView に新着情報が通知され、新着通知から詳細を確認することができます。 

また、自分がフォロー中のお客様を確認したり、フォローの解除を行ったりすることができます。 

お客様情報のフォロー設定をする 

 お客様情報の登録画面にて「お客様情報のフォロー」にチェックを入れて企業を登録した場合、該当の企業

に対してフォロー状態になります。その場合、全ての情報が新着通知の対象になります。 

新着通知対象の情報を限定したい場合は、フォロー中のお客様一覧から該当の会社名をクリックしてフォロ

ー設定画面に遷移して設定します。 

フォロー中のお客様一覧については、「フォロー中のお客様情報を確認する」を参照してください。 

手順１：フォロー設定する企業を検索します。お客様の検索方法は、「3.1.1 お客様情報の検索・登録」を参

照してください。 

企業を検索する場合は、会社名／フリガナ項目に条件を指定します。 

 フォロー設定は企業に対してのみ可能です。特定の部署、担当者に対してフォロー設定を行うことはで

きません。 

手順２：一覧から会社名をクリックします。 

 

手順３：会社情報照会画面が表示されます。 をクリックします。 
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手順４：フォロー設定画面で、新着通知対象の情報を選択します。 

新着通知対象の情報には、お客様情報と行動履歴（スケジュール、作業）があります。 

 

項目名 説明 

お客様情報 

対象の企業が属する管理単位の顧客ポータル（会社情報照会画面）に配置されて

いる各種情報のうち、参照権限があるものが表示されます。登録・変更があった時に

通知されたい情報を選択します。 

行動履歴 

お客様に関連するスケジュール、作業が登録された時に通知されたい場合、選択し

ます。 

スケジュール登録画面、作業登録画面の「顧客」項目にて対象のお客様（企業）が

指定されているスケジュール、作業が対象になります。ただし、参照権限がないスケ

ジュール、非公開のスケジュールおよび作業は対象外となります。 

 

 • 情報を登録・更新した本人には通知されません。 

• 情報ごとの新着通知対象となる操作については、「補足：新着通知対象となる操作について」を参

照してください。 

手順５：行動履歴（スケジュール、作業）をフォローする場合、特定の社員が関わっているスケジュール、作

業のみをフォロー対象とする場合は社員を絞り込む条件を設定します。 

スケジュールは「登録先」に、作業は「依頼元」または「依頼先」に、設定した条件に合致する社員が
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指定されている場合に新着通知対象となります。 

条件を設定しない場合、参照権限のあるすべてのスケジュール、作業が新着通知対象となります。 

 

項目名 説明 

会社 対象社員が所属する会社（自社）を指定します。 

設定単位 

対象社員を設定する単位を指定します。 

以下の単位を選択後、選択した単位にあわせた対象を選択します。 

 

■設定可能な単位 

“役職” ： 選択した役職の社員が対象となります。 

“特定役職上位” ： 選択した役職およびその上位役職の社員が対象となります。 

（上位役職は、役職の表示順が上の役職が上位となります。

役職の表示順はシステム管理者が指定します。） 

“部門” ： 選択した部門に所属する社員が対象となります。 

“特定部門上位” ： 選択した部門およびその上位部門に所属する社員が対象と

なります。 

“特定部門配下” ： 選択した部門およびその配下部門に所属する社員が対象と

なります。 

“社員” ： 選択した社員が対象となります。特定の社員を指定する場合

に選択します。 
 

（選択項目） 

選択した設定単位により、対象を指定します。 

 設定単位に“社員”を選択した場合、新規登録時は複数の社員をまとめて指定

可能です。ただし、変更時に指定できる社員は１名となります。 
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手順６：  をクリックします。条件が追加されます。 

さらに、条件を追加する場合は手順５～６を繰り返します。 

 

 • 変更する場合は、一覧から対象項目のラジオボタンをクリックします。クリックすると、入力域に内

容が表示されます。内容を変更後、 をクリックします。 

• 削除する場合は、一覧から対象項目のラジオボタンをクリックし、 をクリック

します。 

• 一覧のラジオボタンをクリックし、内容を変更後、 をクリックすると、入力した内容を

もとに新規登録（参照作成）が可能です。 

• をクリックすると、新規入力状態に戻ります。編集中の情報はすべて消去されま

す。 

手順７：  をクリックします。会社情報照会画面に戻ります。 

補足：新着通知対象となる操作について 

フォロー設定を行っていた場合に、新着通知対象となる操作は以下の通りとなります。 

■フォロー設定した情報が登録・更新された際に新着通知される場合 
フォロー設定 対象情報 操作 

お客様情報 会社基本情報 会社基本情報の変更 

マスターインポートユーティリティ-顧客のセットアップ

（顧客データ取込み）による会社基本情報の変更 ※

１ 

Web データベース、CRM デ

ータベース 

レコードの登録 

レコードの変更 

データベース CSV 取込み（画面、バッチ処理）による

レコードの登録 ※１ 
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フォロー設定 対象情報 操作 

データベース CSV 取込み（画面、バッチ処理）による

レコードの変更 ※１ 

※１：実行指示時に通知を行うか行わないかを選択可能 

■フォロー設定した情報において対象のお客様(企業)が指定された際に新着通知される場合 
フォロー設定 対象情報 操作 

お客様情報 汎用申請データベース 汎用申請の決裁 

行動履歴 スケジュール ※２ ※３ スケジュールの登録 

作業 ※３ 作業の登録 

※２：CalDAV 連携による登録は対象外です。 

※３：スケジュールの変更、作業の変更は対象外です。 

新着情報を確認する 

手順１：フォロー対象のお客様に関して未確認の新着情報がある場合、NaviView の新着情報欄に新着情

報の件数が表示されます。新着情報のアイコンをクリックします。 

 

 新着情報一覧で新着情報を一度表示すると新着情報の件数は消えます。 

手順２：新着情報一覧が表示されます。 

表示される新着メッセージについては「補足：各種新着メッセージ」を参照してください。 

詳細を確認する場合は、新着メッセージをクリックします。各種画面が別ウィンドウで表示されます。 
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 • 一覧の上部には新着情報の最終確認日時が表示されます。 

• 未読の新着情報には左側に赤帯が表示されます。 

• 最新の新着情報を確認したい時は、  をクリックします。一覧が再表示されます。 

• 一覧を閉じる時は、  をクリックします。 

補足：各種新着メッセージ 

新着情報一覧に表示されるメッセージの例は以下の通りです。 

 

情報 操作 新着メッセージ（例） 

スケジュール 登録 スケジュール登録 12/24(月) 件名:来客 

大木 明さん他 1 名 が 日之出食品株式会社 の方と面談予定で

す。 

作業 登録 作業登録 件名:見積作成 期限:01/07(火) 

清水 義家さん が 大木 明さん他 2 名 に依頼しました。(日之出食

品株式会社) 

登録（自分で自

分の作業を登録

した場合） 

作業登録 件名:見積作成 期限:01/07(火) 

清水 義家さん が 登録しました。(日之出食品株式会社) 

会社基本情報 更新 日之出食品株式会社 会社基本情報 が更新されました。 

植田 誠治さん が更新しました。 

CRM データベー

ス 

登録 日之出食品株式会社 企業戦略 が登録されました。 

大木 明さん が登録しました。 

変更 日之出食品株式会社 企業戦略 が更新されました。 

大木 明さん が更新しました。 

Web データベース 登録 日之出食品株式会社 売上情報 が登録されました。 

清水 義家さん が登録しました。 

変更 日之出食品株式会社 売上情報 が更新されました。 

清水 義家さん が更新しました。 

汎用申請 

（汎用申請データ

ベース） 

決裁 日之出食品株式会社 販売与信稟議 が決裁されました。 

大木 明さん が申請しました。 

条件付決裁 日之出食品株式会社 販売与信稟議 が条件付決裁されました。 

大木 明さん が申請しました。 

フォロー中のお客様情報を確認する 

自分がフォロー中のお客様と新着通知対象の情報を確認します。 

手順１： ＞ フォロー設定 をクリックします。 
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手順２：自分がフォロー中のお客様一覧が表示されます。 

フォロー設定の詳細を確認する場合やフォロー設定を変更する場合は、一覧の会社名をクリックし

ます。該当の企業のフォロー設定画面に遷移します。 

 

 • 左ペインのお客様検索欄で会社名／フリガナを指定してお客様を検索することができます。 

• 新着通知対象の情報には“○”が表示されます。 

お客様情報のフォローを解除する 

手順１： ＞ フォロー設定 をクリックします。 

手順２：自分がフォロー中のお客様一覧が表示されます。 

一覧からフォロー設定を解除したいお客様の会社名をクリックします。該当の企業のフォロー設定画

面に遷移します。 

 

手順３：フォロー設定画面で をクリックします。フォローが解除され、フォロー中のお客様一覧

に戻ります。 
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 • 対象企業の会社情報照会画面の  をクリックすることで解除することもできます。会社情

報照会画面については、「3.1.2 企業情報の参照・変更」の「企業情報を参照する」を参照してください。 

• フォロー中のお客様一覧で対象のお客様のチェックボックスを選択し、 をクリックすると一

括で解除できます。 
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3.3 お客様情報の CSV 出力 

登録されたお客様情報を CSV ファイル、CRM データベース（定義とレコード）として出力し活用できます。 

例えば、登録されたお客様情報から特定の情報だけを抜き出して名簿を作成したい場合などにこの機能を使

用します。 

 

CSV 出力機能は、対象の管理単位に対して権限「CSV 出力可」または「名寄せ可」が割り当てられたユーザが

実行できます。 

 

対象の管理単位に属するお客様の情報、お客様に紐づけられた CRM データベース（出力を実行するユーザ

がデータベースに対して CSV 出力権限を持っているもののみ）の情報を出力できます。 

出力時は、出力項目、出力順序、出力条件を指定することができます。 

出力時に設定した出力定義情報を保存して、対象の管理単位に対して CSV 出力権限を持つユーザ間で再

利用できます。 

なお、システム管理モードに切り替えることで、管理単位に関わらずすべてのお客様情報を出力することがで

きます。システム管理モードでの出力については、「3.4.2 お客様情報の CSV 出力（システム管理モード）」を

参照してください。 

 

お客様情報を CSV ファイルに出力する 

手順１：  ＞ お客様情報出力 をクリックします。 

手順２：データベース選択画面の管理単位欄で対象の管理単位を選択します。 

 

 管理単位によって、以降の出力対象データベース、項目、順序、条件が変わります。最初に選択してくださ

い。 
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手順３：作成済み定義を使用欄で作成済みの定義を使用するかどうかを選択します。 

使用する場合の手順については、「出力定義を使用する」の項を参照してください。 

 

手順４：データベース欄で出力対象ならびに出力条件に指定する情報を選択します。 

指定できるのは、会社／部署／担当者の基本情報、顧客分類、名刺交換情報、および CRM データ

ベースです。 

 

 • CRM データベースについては、企業に対してレコード１件のみ登録できるデータベース、部署に対

してレコード１件のみ登録できるデータベース、担当者に対してレコード１件のみ登録できるデータ

ベースが選択可能です。 

• 出力処理を実行する社員が CSV 出力権限を持っている“使用中”の CRM データベースのみ選択

可能です。 

手順５：  をクリックします。データベースが追加されます。 

さらに、データベースを追加する場合は、手順４～５を繰り返します。 
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 • 追加済みのデータベースを削除する場合は、対象のデータベースの  をクリックします。 

• データベースは最大 10 個まで選択可能です。 

手順６：  をクリックします。出力項目選択画面が表示されます。 

データベース選択画面で選択した情報の項目が表示されます。 

出力する項目を選択し、見出し名を個別に指定したい場合は見出し名を入力します。 
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 • 見出し名を入力しない場合、項目名が見出し名として出力されます。 

• 以下の項目は出力項目として選択できません。 

会社基本情報：添付ファイル、関連情報 URL 

担当者基本情報：役職（データベース選択画面で“会社（基本情報）”、“部署（基本情報）”のい

ずれも選択していない場合） 

CRM データベース：添付ファイル項目、イメージ項目、明細行の各項目、コメント、リアクション、

関連情報 URL 

• 出力項目は最大 200 個まで選択可能です。 

手順７：  をクリックします。出力順序選択画面が表示されます。 

出力項目選択画面で選択した項目が表示されます。 

 をドラッグ＆ドロップすることにより項目の出力順序を変更します。 

 

 複数項目の順序を一括で変更する場合は、対象項目のチェックボックスを選択して  をドラッグ＆ドロ

ップします。 

手順８：  をクリックします。出力条件選択画面が表示されます。 

 をクリックします。 
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手順９：条件入力欄が表示されます。条件を指定します。選択する項目により条件の指定方法が異なりま

す。 

 

項目名 説明 

（すべて／いず

れか） 

条件を複数登録した場合に、「すべての条件を満たす」「いずれかの条件を満たす」

のいずれかを選択します。 

データベース * 
データベース選択画面で指定した情報から、条件として設定する項目を含む情報

を選択します。 

項目 * 

データベース欄で選択した情報に含まれる各項目から、条件として設定する項目を

選択します。 

選択する項目の入力形式（文字・数値・日付など）によって、条件の指定方法が異

なります。最初に選択してください。 

 データベース選択画面で“担当者（基本情報）”を選択して、“会社（基本情

報）”、“部署（基本情報）”のいずれも選択していない場合、担当者基本情報の

役職は条件として指定できません。 
 

条件 * 

選択した項目に対する条件を指定します。 

入力形式ごとの設定可能な条件は、ユーザーズマニュアル データベース作成編

「2.5 絞り込み条件設定」の「（1）入力形式による設定可能な条件と比較演算子」を

参照してください。 

会社／部署／担当者の基本情報、顧客分類、名刺交換情報の各項目がどの入力

形式に該当するかは、「補足：CSV ファイルに出力される値と形式」を参照してくださ

い。 

手順１０：  をクリックします。出力条件が追加されます。 

さらに、条件を追加する場合は、手順８～１０を繰り返します。 

 • 登録した条件を変更する場合は、一覧の  をクリックします。 

• 登録した条件を削除する場合は、一覧の をクリックします。 



ユーザーズマニュアル CRM 編 

CRM-62 

手順１１：条件ブロックを追加する場合は、 をクリックします。 

 

手順１２：条件ブロックが追加されます。手順８～１０を繰り返し、条件を追加します。 

また、ブロックとブロックを AND（かつ）で結合するか、OR（または）で結合するかを指定します。 

設定が完了したら、 をクリックします。 

 

 • ブロックは３つまで追加可能です。（ブロック数の最大値は３個となります。） 

• １ブロックで指定できる出力条件は１０個までです。 

• 登録したブロックを削除する場合は、 をクリックします。 
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手順１３：出力実行画面が表示されます。画面上部で出力先などを指定します。 

 

項目名 説明 

出力先 
お客様情報を CSV ファイルに出力するか CRM データベースとして出力するかを

選択します。CSV ファイルに出力する場合は、“CSV ファイル”を選択します。 

重複レコード除

外有無 
CSV ファイル出力時に重複したレコードを除外するかどうかを指定します。 

利用目的 * お客様情報を出力する目的を入力します。 

手順１４：出力実行画面の画面下部で CSV ファイルの出力オプションを指定します。 

 

項目名 説明 

タイトル行 1 行目に項目名を出力するかどうかを指定します。 

区切文字 項目の区切文字を指定します。 

区切文字（置換

文字） 

出力データの中に区切文字と同じ文字列があった場合に、置き換える文字列を指

定します。 
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項目名 説明 

改行コード（置換

文字） 

出力データが途中で改行している場合の置換文字を指定します。置換文字を指定

しなかった場合、参照するアプリケーションによりレイアウトが崩れる可能性がありま

す。 

文字コード CSV ファイルの文字コードを指定します。 

手順１５：  をクリックします。 

 各画面で設定した内容を出力定義として保存することができます。詳細は「出力定義を保存する」の項

を参照してください。 

手順１６：  をクリックします。 

出力結果の確認を行います。詳細は、「実行結果を確認する」の項を参照してください。 

CSV ファイルの出力内容については、「補足：CSV ファイルに出力される値と形式」を参照してくださ

い。 

補足：CSV ファイルに出力される値と形式 

CRM データベースの各項目について、CSV ファイルへの出力値はユーザーズマニュアル データベース利用

編「1.5 CSV 出力」の「補足：出力される値と形式」を参照してください。 

なお、入力形式が下記の場合、コードと名称の両方が出力されます。 

会社選択、部門選択、社員選択、複数社員選択、お客様選択、商品選択、WebDB 間連携項目、DB

参照項目、DB 参照コード入力、WebDB 参照項目、WebDB 参照コード入力、スタンプ項目 

システム標準項目の登録者、最終更新者、顧客リレーション 

 

会社／部署／担当者の基本情報、顧客分類、名刺交換情報の各項目は、それぞれ下記入力形式対応表の

対応する入力形式に該当する出力値で出力されます。 

 

■入力形式対応表 

情報 項目 対応する Web データベースの 

入力形式 

会社基本情報 

会社 ID 数値 

会社名 文字列（1 行） 

会社フリガナ 文字列（1 行） 

本社郵便番号 文字列（1 行） 

本社住所１ 文字列（1 行） 

本社住所２ 文字列（1 行） 

本社電話番号 文字列（1 行） 

本社ＦＡＸ番号 文字列（1 行） 

資本金（百万円） 数値 

株式（※１） 文字列（1 行） 

証券取引所 文字列（1 行） 

設立日 日付 

業種 文字列（1 行） 

決算月 数値 

代表者名 文字列（1 行） 

ホームページ 文字列（1 行） 

最終更新日時 日付時刻 
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情報 項目 対応する Web データベースの 

入力形式 

最終更新者 社員選択 

顧客分類 顧客分類（※１） 文字列（1 行） 

部署基本情報 

部署 ID 数値 

部署名 文字列（1 行） 

部署郵便番号 文字列（1 行） 

部署住所１ 文字列（1 行） 

部署住所２ 文字列（1 行） 

部署電話番号 文字列（1 行） 

部署ＦＡＸ番号 文字列（1 行） 

最終更新日時 日付時刻 

最終更新者 社員選択 

担当者基本情報 

担当者 ID 数値 

担当者氏名 文字列（1 行） 

担当者フリガナ 文字列（1 行） 

性別（※１） 文字列（1 行） 

役職 文字列（1 行） 

勤務先郵便番号 文字列（1 行） 

勤務先住所１ 文字列（1 行） 

勤務先住所２ 文字列（1 行） 

勤務先電話番号 文字列（1 行） 

勤務先ＦＡＸ番号 文字列（1 行） 

E-Mail 文字列（1 行） 

携帯電話番号 文字列（1 行） 

携帯メールアドレス 文字列（1 行） 

最終更新日時 日付時刻 

最終更新者 社員選択 

名刺交換 

名刺交換者 社員選択 

名刺交換日 日付 

名刺交換要件 文字列（1 行） 

※１：株式、顧客分類、性別は名称が出力されます。 
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お客様情報をデータベース形式に出力する 

手順１：「お客様情報を CSV ファイルに出力する」の手順１～１２を行います。 

手順２：出力実行画面の画面上部で出力先などを指定します。 

 

項目名 説明 

出力先 

お客様情報を CSV ファイルに出力するか CRM データベースとして出力するかを

選択します。CRM データベースとして出力する場合は、“データベース”を選択しま

す。 

重複レコード除

外有無 
データベース出力時に重複したレコードを除外するかどうかを指定します。 

利用目的 * お客様情報を出力する目的を入力します。 
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手順３：出力実行画面の画面下部で出力先の CRM データベースの設定を行います。 

 

項目名 説明 

フォルダ名 * 

データベース選択画面で選択した管理単位に属する各フォルダから出力先のデー

タベースを登録するフォルダを選択します。出力処理を実行するユーザが権限「デ

ータベース作成可」を持つフォルダのみ選択可能です。 

データベース名 

* 
出力先データベースの名称を入力します。 
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項目名 説明 

アクセス権限情

報 

をクリックし、アクセス権限を設定します。 

アクセス権限の設定については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作「2.4.9 

権限設定」を参照してください。 

指定可能な権限は以下のとおりです。なお、“データベース管理者”を必ず指定す

る必要があります。 

”参照可” ： データベースの参照が可能です。 

”参照・レコード削除可” ： データベースの参照およびレコードの削除を行えま

す。 

“データベース管理者” ： データベースの編集・各種設定を行えます。 

“公開しない” ： データベースを利用できません。“公開しない”にした

場合、CRM データベースのデータベース一覧には表

示されません。 
 

 権限によるレコードの登録可否の詳細は、ユーザーズマニュアル データベース

作成編 「1.2 ライセンスによるデータベース作成の違い」の「（3）権限につい

て」を参照してください。 
 

CSV 出力権限 

をクリックし、CSV 出力権限を設定します。 

CSV 出力権限の設定については、ユーザーズマニュアル 基本編の共通操作

「2.4.9 権限設定」を参照してください。 

指定可能な権限は以下のとおりです。 

”CSV 出力可” ： データベースのレコードを CSV ファイルに出力可能で

す。 

“公開しない” ： データベースのレコード一覧画面に CSV 出力ボタンが

表示されません。 
 

 権限によるレコードの CSV 出力可否の詳細は、ユーザーズマニュアル データ

ベース作成編 「1.2 ライセンスによるデータベース作成の違い」の「（3）権限に

ついて」を参照してください。 
 

備考 
データベースの概要などを入力します。 

データベース一覧画面の備考欄に表示されます。 

説明 
データベース利用時の運用ルールなどを入力します。 

レコード一覧画面上部も表示されます。 

コメント欄使用有

無 

コメント欄の使用有無を指定します。“使用する”を選択すると、レコード内容表示画

面にコメント欄とリアクションボタンが表示され、レコード参照可能者はコメントの入力

とコメントに対してリアクションを行うことができます。 

関連情報 URL

使用有無 
関連情報 URL 欄を使用するかどうかを指定します。 

明細行有無 

レコードに明細行を使用するかどうかを指定します。 

”有り”を選択すると、データベース内に明細の項目、一覧・表示編集画面などの明

細行設定が可能となります。 

明細行設定については、ユーザーズマニュアル データベース作成編「2.13 明細行

の設定」を参照してください。 

スマートフォン使

用有無 

スマートフォン版でこのデータベースのレコード登録や参照を行うかどうかを指定し

ます。“使用する”を選択すると、スマートフォン用の一覧・表示編集画面の設定が可

能となります。 

スマートフォン設定については、ユーザーズマニュアル データベース作成編「2.14 

スマートフォン設定」を参照してください。 
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項目名 説明 

行一括編集使用

有無 

行一括編集操作（データベースのレコード一覧画面で、レコードの値を編集する操

作）を行えるようにするかどうかを指定します。 

行一括編集については使用できる条件や制限があります。詳細は、ユーザーズマニ

ュアル データベース作成編「2.3 一覧表示画面設定」の「（1）行一括編集機能」を参

照してください。 

使用区分 

初期登録時は、“仮運用”となります。仮運用中は、データベース管理者のみデータ

ベース一覧に表示されます。 

各種設定が完了しユーザに公開する時に、“使用する”に変更してください。 

出力実行画面では選択できません。 

手順４：  をクリックします。 

手順５：  をクリックします。 

出力結果の確認を行います。詳細は、「実行結果を確認する」の項を参照してください。 

出力される CRM データベースについては、「補足：出力先の CRM データベースについて」を参照し

てください。 

補足：出力先の CRM データベースについて 

CRM データベースの詳細については、ユーザーズマニュアル データベース作成編を参照してください。 

 

出力先の CRM データベースは顧客リレーション種別：“なし”で作成され、変更できません。 

変更履歴保持件数：“使用しない”で作成されます。変更する場合は、出力後にデータベース設定画面で変更

してください。 

リアクション機能（レコード）: “使用する”で作成されます。変更する場合は、出力後にデータベース設定画面

で変更してください。 

出力項目選択画面で見出し名を指定した場合は、指定した見出し名が項目名になります。 

 

■会社／部署／担当者の基本情報、顧客分類、名刺交換情報の各項目について 

出力先 CRM データベースでは、項目ごとにそれぞれ対応する入力形式のフィールドとして作成されます。 

対応する入力形式については、「お客様情報を CSV ファイルに出力する」の「補足：CSV ファイルに出力され

る値と形式」の「■入力形式対応表」を参照してください。 

ただし、会社基本情報の会社 ID、部署基本情報の部署 ID、担当者基本情報の担当者 ID は“お客様情報”と

いう項目名でお客様選択項目として作成されます。 

 

■CRM データベースの各項目について 

基本的に、出力先 CRM データベースにおける各項目のフィールド定義は出力元のフィールド定義と同じにな

りますが、一部の定義が引き継がれません。引き継がれない定義は下記のとおりです。 

 

（１）入力形式 

下記の入力形式は他の形式に移行されます。 

＜ユーザ定義項目＞ 

出力元の入力形式 出力先の入力形式 

自動計算項目 数値 

日付時刻計算項目 日付時刻項目 

時間量計算項目 時間量項目 

自動採番（※１） 文字列（１行） 

※１：フィールド定義で設定されている「連番の前に付加する文字列」・「連番の後に付加する文字列」と入力値

が結合された形式でレコードが移行されます。 
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＜システム標準項目＞ 

出力元の入力形式 出力先の入力形式 

No 数値 

登録者 社員選択項目 

登録日時 日付時刻項目 

最終更新者 社員選択項目 

最新更新日時 日付時刻項目 

顧客リレーション お客様選択項目 

 

（２）キー項目の設定 

出力元データベースでキー項目として定義されていたフィールドは、出力先ではすべてキー項目ではなくなり

ます。 

 

（３）追加参照列・転送先、追加項目転送先 

WebDB 間連携項目、WebDB 参照項目、WebDB 参照コード入力に設定されている追加参照列・転送先、およ

び DB 参照項目、DB 参照コード入力に設定されている追加項目転送先は引き継がれません。 

 

実行結果を確認する 

手順１：  ＞ お客様情報出力 をクリックします。 

手順２：  をクリックします。 実行結果の確認画面にて、状態を確認します。 

 

項目 説明 

出力実行日 リスト出力を実行した開始日を指定します。 

実行社員 
リスト出力を実行した社員を指定します。システム管理者以外が利用した場合、

出力実行社員は選択できません。 

 指定した条件で検索を行います。また、一覧を更新する場合に実行します。 

■状態の表記 

状態 説明 

実行開始 実行中であることを指します。 
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状態 説明 

正常終了 

処理が正常終了したことを指します。出力先が CSV ファイルの場合は 

 が表示されます。 をクリックし、出力された CSV フ

ァイルをダウンロードしてください。 

出力先がデータベースの場合は、CRM データベース一覧画面から出力された

CRM データベースを確認してください。データベース一覧については、ユーザ

ーズマニュアル データベース編「1.1 データベースの参照」を参照してください。 

警告終了 

出力元の CRM データベースが削除されたり未使用状態になったりしている場

合、出力実行社員の CRM データベースに対する参照権限がない場合、フィー

ルドが削除されている場合、該当レコードがない場合などに警告終了となりま

す。 

警告終了の場合は、データは出力されますが、警告のある項目が出力項目に

指定されている場合は値が出力されず、出力条件に指定されている場合は条

件として判定されません。 

をクリックし、実行結果の件数と警告エラーの詳細を確認してくださ

い。 

異常終了 

エラーが発生し、異常終了したことを指します。 

CSV 出力権限がない管理単位を指定した場合など出力処理自体が行えないエ

ラーがある場合は、異常終了となります。異常終了の場合は、全データが出力さ

れません。 

をクリックし、エラーの詳細を確認してください。 

手順３：一覧の状態欄のリンクをクリックすると、実行結果詳細表示画面／エラー詳細表示画面が表示さ

れ、出力時に指定した条件や出力件数、警告・異常終了時のエラー内容が表示されます。 

■正常終了の場合 

実行結果詳細表示画面が表示されます。 

出力時に指定した条件と出力された件数が確認できます。 
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＜実行結果詳細表示画面＞ 

 

 

■警告終了の場合 

エラー詳細表示画面が表示されます。 

警告の内容を確認します。エラー内容の件数には正常に出力された件数が表示されます。出力対象

件数が 0 件の場合も“警告終了”となります。 
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＜エラー詳細表示画面＞ 

 

■異常終了の場合 

エラー詳細表示画面が表示されます。エラーになった原因を確認します。 

 

 状況欄が、“実行待ち”、“実行中”の場合は、左ペインの  をクリックし、一覧を更新してくださ

い。また、出力実行日を変更し検索することにより、過去に出力した情報を確認できます。 

出力定義を保存する 

自分がよく利用する出力項目、出力順序、出力条件を出力定義として保存できます。 

また、対象の管理単位に対して CSV 出力権限を持った他の社員に保存した定義を共有することができます。 

手順１：出力する情報・項目の選択、出力順序・出力条件の設定を行います。 

設定については、「お客様情報を CSV ファイルに出力する」、「お客様情報をデータベース形式に出力

する」の項を参照してください。 
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手順２：出力実行画面の下部で  をクリックします。 

保存する出力定義名を入力します。 

 

 CSV 出力権限を持った他の社員も利用できるようにしたい場合は「定義を共有」をチェックします。 

手順３： をクリックします。 

 

 出力定義は１管理単位あたり社員ごとに最大 10 個まで登録できます。 

出力定義を使用する 

手順１：データベース選択画面を表示します。 

手順２：作成済み定義を使用欄で“する”を選択します。 

手順３：作成済み定義が表示されます。使用する定義を選択します。 
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 他の社員が保存した共有中の定義を選択することも可能です。他の社員が保存した定義は 

「---（共有中）---」の下に表示されます。 

 

手順４：  をクリックします。 

 保存した作成済み定義を削除する場合は、削除する定義を選択し、 をクリッ

クします。削除できるのは自分が保存した定義のみです。 

手順５：作成済みの定義情報（出力項目、出力順序、出力条件）が表示されます。 

 をクリックし、出力項目選択画面、出力順序選択画面、出力条件選択画面、出力実行

画面にて必要に応じて設定を変更し、出力を行います。 

 

 作成済みの出力定義に含まれる CRM データベースが削除されたり未使用状態になったりしている場

合、出力実行社員の CRM データベースに対する参照権限がない場合、フィールドが削除されたり形

式変換されている場合などに「削除されました」「使用できません」 「権限がありません」のメッセージや 

 が表示されます。メッセージや  が表示されている項目は出力項目として選択しても、CSV 出力時

に値が出力されません。また、出力条件として設定していても出力時に判定されません。 

なお、出力定義に含まれる CRM データベースやフィールドが削除されている場合にデータベース形式

に出力すると、出力先の CRM データベースではそれらのフィールドは作成されません。 
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3.4 お客様情報の管理 

お客様情報の管理では、お客様情報の削除、CSV 出力、名寄せ処理、顧客担当の登録を行います。 

各処理は、権限を持った特定の社員のみが利用可能です。 

 

3.4.1 お客様情報の削除 

システム管理者および個人情報管理者によるお客様情報の削除について説明します。 

 

3.4.2 お客様情報の CSV 出力（システム管理モード） 

システム管理者によるお客様情報の出力について説明します。 

 

3.4.3 お客様情報の名寄せ 

二重に登録されたお客様情報を１つにまとめる機能（名寄せ）について説明します。 

 

3.4.3 顧客担当の登録 

お客様に対する担当部門、担当社員の設定について説明します。 
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3.4.1 お客様情報の削除 

登録されたお客様情報の削除を行います。 

システム管理者または個人情報管理者グループに所属する社員のみが利用可能です。 

参照権限がある管理単位に属するお客様情報のみ削除可能です。 

お客様情報の削除を行う場合は、システム管理モードに切り替えて行います。 

システム管理モードに切り替える 

手順１：お客様情報画面の をクリックします。 

 システム管理者および個人情報管理者グループに所属する社員のみ表示されます。また、最近選択した顧

客一覧表示時のみクリック可能です。 

 

システム管理モードに切り替えると、「管理者モードで動作中」と表示されます。 

ユーザ操作に戻すは、最近選択した顧客一覧で、 をクリックします。通常の操作は、ユー

ザモードにて行ってください。 

 会社一覧、部署一覧、担当者一覧では、ユーザ操作に切り替えることができません。 

一旦、最近選択した顧客一覧に戻り、ユーザ操作に切り替えてください。 
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お客様情報を削除する 

お客様情報を削除する場合は、担当者、部署、企業をそれぞれ削除する必要があります。なお、削除する場

合、以下に留意ください。 

■企業の削除 

・ 配下の部署、担当者がすべて削除されている必要があります。 

■部署の削除 

・ 配下の担当者がすべて削除されている必要があります。 

■担当者の削除 

・ 削除するお客様の所属情報（兼務している場合は全ての所属情報）、名刺交換情報、職歴・経歴情報、シ

ークレット情報も削除されます。 

手順１：削除するお客様を検索します。お客様の検索方法は、「3.1.1 お客様情報の検索・登録」を参照して

ください。 

手順２：  をクリックします。 

 

手順３：確認メッセージが表示されます。内容を確認し、削除する場合は  をクリックします。 

 

 上記は担当者情報の削除の場合となります。部署の削除、企業の削除の場合は、それぞれの一覧から「○

○を削除」リンクをクリックします。 

なお、配下の部署や担当者が登録されている場合は、削除できません。削除できない場合、リンクはクリック

できません。 
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3.4.2 お客様情報の CSV 出力（システム管理モード） 

システム管理モードに切り替えることで、管理単位や CRM データベースの権限に関わらず、すべてのお客様

情報を CSV ファイル、CRM データベース（定義とレコード）として出力することができます。 

また、他の社員の実行結果も確認することができます。 

システム管理モードでお客様情報を出力する 

手順１：  ＞ お客様情報出力 をクリックします。 

手順２：データベース選択画面の をクリックします。 

 システム管理者グループに所属する社員のみ表示されます。 

 

 

システム管理モードに切り替えると、「管理者モードで動作中」と表示されます。 

ユーザ操作に戻すは、 をクリックします。通常の操作は、ユーザモードにて行ってくださ

い。 

 

手順３：以降の手順は、ユーザ操作の場合と同じです。 

手順は「3.3 お客様情報の CSV 出力」を参照してください。 

 ユーザモードとの違いは以下の通りです。 

• 管理単位に対する権限にかかわらず、すべての管理単位を選択可能です。 

• CRM データベースに対する権限にかかわらず、選択した管理単位に属する CRM データベースの

うち、企業に対してレコード１件のみ登録できるデータベース、部署に対してレコード１件のみ登録

できるデータベース、担当者に対してレコード１件のみ登録できるデータベースが選択可能です。 

• 使用中、仮運用中の CRM データベースを選択可能です。 

• 他の社員が保存した共有中の出力定義も削除可能です。 

• 実行結果の確認画面では、左ペインの実行社員欄で他の社員を指定して検索することで、他の社

員の実行結果を確認することが可能です。 



ユーザーズマニュアル CRM 編 

CRM-80 

3.4.3 お客様情報の名寄せ 

「名寄せ」とは、二重に登録された情報を１つにまとめることです。 

お客様情報を蓄積していくと、時間の経過にともない、「同じ担当者が二重に登録されていた」といったケース

が発生することが想定されます。そういった場合に、名寄せ機能を使って情報を１つにまとめることができます。 

 

名寄せ機能は、対象の管理単位に対して権限「名寄せ可」が割り当てられたユーザが実行できます。 

 

名寄せ機能では、お客様の名刺情報だけでなく、それに付随した各種関連情報（Web データベース、汎用申

請データベース、CRM データベースなど）も１つにまとめることができます。 

各種データベースの詳細については、ユーザーズマニュアル データベース作成編を参照してください。 

 

名寄せ機能には、以下の３種類があります。 

• 企業の名寄せ 

• 部署の名寄せ 

• 担当者の名寄せ 

企業の名寄せ機能では、企業の名寄せのみが行われ、企業に紐づく部署や担当者の名寄せは行われませ

ん。 

部署の名寄せ機能では、部署の名寄せのみが行われ、部署に紐づく担当者の名寄せは行われません。 

企業情報を名寄せする 

重複して登録されている企業情報およびそれに紐づく関連情報を名寄せします。 

 

 名寄せ処理は一度実行すると取り消すことができないので、十分ご注意ください。 

手順１：  ＞ お客様情報の管理 ＞ 会社情報の名寄せ をクリックします。 

手順２：お客様情報名寄せ画面が表示されます。左ペインのお客様会社検索欄に対象の会社を検索する

条件を指定します。 

 

項目名 説明 

管理単位 名寄せしたい企業が属する管理単位を選択します。 

会社名／フリガ

ナ * 

検索する企業の会社名またはフリガナを入力します。必ず一つは入力してくださ

い。検索時は、会社名、フリガナ、略称が検索対象になります。 
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手順３：  をクリックします。条件に該当する企業の一覧が表示されます。 

一覧から名寄せする企業のチェックボックスを選択します。 

 

 • 会社名をクリックすると、該当企業の会社情報照会画面が別ウィンドウで表示されます。 

• 名寄せ対象の会社は２件のみ選択可能です。 

手順４：  をクリックします。 

名寄せ処理画面に、会社一覧で選択した 2 件の企業の情報とそれに紐づく関連情報が左右に並ん

で表示されます。名寄せ先および名寄せ先に残す情報をラジオボタンで選択します。 
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■名寄せ先 

企業の会社名とその企業に対して登録されている部署数と担当者の人数が表示されます。どちらを名

寄せ先（名寄せ処理で情報を統合する先）とするか選択します。 

■会社基本情報 

会社名、フリガナ、代表者名、業種などの基本情報が表示されます。 

どちらの内容を名寄せ先の情報として残すかを選択します。 

添付ファイル、関連情報(ＵＲＬ)については、対象企業の両方にデータがある場合、“両方を残す”を選

択することで、すべての情報を残すことができます。 

顧客分類、担当部門、担当社員については、対象企業の両方にデータがあり、それらが異なる内容の

場合、“両方を残す”を選択することで、すべての情報を残すことができます。 
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■CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：１）） 

企業に１：１の関係で紐づく CRM データベースの情報が表示されます。 

名寄せする単位として“レコード単位で指定する”または“項目単位で指定する”を選択します。 

＜“レコード単位で指定する”を選択した場合＞ 

 

レコード単位でどちらの情報を残すかを選択します。 

＜“項目単位で指定する”を選択した場合＞ 

 

項目ごとにどちらの情報を残すかを選択します。 

 

「添付ファイル」項目、「複数社員選択」項目については、名寄せ対象レコードの両方に入力値がある場

合、“両方を残す”を選択することで、すべての情報を残すことができます。 

「自動計算」項目、「時間量計算」項目、「日付時刻計算」項目、明細行の各項目、システム標準項目は

表示されません。 

 “項目単位で指定する”を選択できる CRM データベースは最大 10 個までとなります。 

■CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：ｎ）） 

企業に１：ｎの関係で紐づく CRM データベースが表示されます。 

■CRM データベース（顧客リレーション種別：その他）、Web データベース、汎用申請データベース 

企業に紐づくその他の CRM データベース、Web データベース、汎用申請データベースが表示されま

す。 

なお、下記の情報も名寄せ処理で更新されます。 

対象企業の部署情報、担当者所属情報、フォロー設定情報、スケジュール情報、作業情報、最近選択

した顧客の情報（選択履歴） 

CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：１）の場合のみ）： 

明細行レコード、レコードの未読／既読、コメント、コメントに対するリアクション、関連情報 URL 

データベース共通： 

一覧表示画面の条件付き書式、絞り込み条件、個人用絞り込み条件、通知条件 

 企業の名寄せ処理によって各情報がどのように更新されるかについては、「補足：名寄せ処理（企業）

による情報更新」を参照してください。 

手順５：  をクリックします。 
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手順６：名寄せ処理確認画面で名寄せ後の情報と削除される情報が表示されます。 

内容を確認し、問題がなければ をクリックします。 
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 • CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））欄で  をクリックすると、

表示されているすべての CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））の各項目の情報が展

開された状態で表示されます。 

• CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））欄の、 をクリックすると該当の

CRM データベースの各項目の情報が展開された状態で表示されます。 

 

補足：名寄せ処理（企業）による情報更新 

※下表では、名寄せ処理画面の「名寄せ先」欄で選択した企業を“名寄せ先”、 

「名寄せ先」欄で選択しなかった企業を“名寄せ元”と記載します。 

情報の種類 更新方法 

会社基本情報 

画面で選択した値が、名寄せ先のレコードとして残ります。 

名寄せ元のレコードは“名寄せ済”の状態に更新され、お客様選択

画面やお客様情報の検索画面で表示されなくなります。 

担当部門・担当社員の情報 画面で選択した担当部門・社員が、名寄せ先の情報として残ります。 

CRM データベ

ース（顧客リレー

ション種別：（１：

１）） 

レコード 

画面で選択した値が、名寄せ先に紐づくレコードとして残ります。 

“レコード単位で指定する”を選択した場合、選択したレコードが残

り、選択しなかったレコード、レコードに対するリアクションは削除され

ます。 

“項目単位で指定する”を選択した場合、名寄せ先に紐づくレコード

が画面で選択した値で更新され、名寄せ元に紐づくレコード、レコー

ドに対するリアクションは削除されます。 

「自動計算」項目、「時間量計算」項目、「日付時刻計算」項目は、選

択した値で再計算された値が残ります。 

明細行レコード 
名寄せ元／先に紐づく全ての明細行レコードが、名寄せ先に紐づく

明細行レコードとして残ります。 

レコードの 

未読／既読 
名寄せ後、レコードは全て未読状態になります。 

コメント 
名寄せ元／先に紐づく全てのコメント、コメントに対するリアクション

が、名寄せ先に紐づくレコードのコメントとして残ります。 

関連情報 URL 
名寄せ元／先に紐づく全ての関連情報 URL が、名寄せ先に紐づく

レコードの関連情報 URL として残ります。 

CRM データベース（顧客リレーショ

ン種別：（１：ｎ）） 

名寄せ元に紐づくレコードの「顧客リレーション」項目と「お客様選択」

項目が、名寄せ先の値で上書きされます。 

CRM データベース（顧客リレーショ

ン種別：その他） 名寄せ元に紐づくレコードの「お客様選択」項目が、名寄せ先の値で

上書きされます。 Web データベース 

汎用申請データベース 
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情報の種類 更新方法 

部署情報 
名寄せ元に紐づくすべての部署が、名寄せ先に紐づく部署になりま

す。 

担当者所属情報 
名寄せ元に紐づくすべての担当者所属が、名寄せ先に紐づく担当

者所属になります。 

フォロー設定情報 
名寄せ元に紐づくフォロー設定情報が、名寄せ先に紐づくフォロー

設定情報になります。 

スケジュール情報 
名寄せ元に紐づくスケジュール情報の「顧客」項目が、名寄せ先の値

で上書きされます。 

作業情報 
名寄せ元に紐づく作業情報の「顧客」項目が、名寄せ先の値で上書

きされます。 

最近選択した顧客の情報 名寄せ元の選択履歴が、名寄せ先の選択履歴になります。 

Web／汎用

申請／CRM

データベー

ス共通 

（データベー

ス定義） 

一覧表示画面の条

件付き書式 

各条件に指定されている企業が名寄せ先の値で上書きされます。 
絞り込み条件 

個人用絞り込み条

件 

通知条件 

部署情報を名寄せする 

重複して登録されている部署情報およびそれに紐づく関連情報を名寄せします。 

 

 名寄せ処理は一度実行すると取り消すことができないので、十分ご注意ください。 

手順１：  ＞ お客様情報の管理 ＞ 部署情報の名寄せ をクリックします。 

手順２：お客様情報名寄せ画面が表示されます。左ペインのお客様部署検索欄に対象の部署を検索する

条件を指定します。 

 

項目名 説明 

管理単位 

名寄せしたい部署が属する管理単位を選択します。 

 「会社」欄ではここで選択した管理単位に属するお客様のみ選択可能となります。 

最初に選択してください。 
 

会社 * 名寄せしたい部署が属する企業を指定します。 

部署名 * 検索する部署の部署名を入力します。必ず一つは入力してください。 
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手順３：  をクリックします。条件に該当する部署の一覧が表示されます。 

一覧から名寄せする部署のチェックボックスを選択します。 

 

 • 部署名をクリックすると、該当部署の部署情報照会画面が表示されます。 

• 名寄せ対象の部署は２件のみ選択可能です。 
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手順４：  をクリックします。 

名寄せ処理画面に、部署一覧で選択した 2 件の部署の情報とそれに紐づく関連情報が左右に並ん

で表示されます。名寄せ先および名寄せ先に残す情報をラジオボタンで選択します。 
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■名寄せ先 

部署名とその部署に所属している担当者の人数が表示されます。どちらを名寄せ先（名寄せ処理で情

報を統合する先）とするか選択します。 

■部署基本情報 

部署名、部署住所、電話番号、FAX 番号の基本情報が表示されます。 

どちらの内容を名寄せ先の情報として残すかを選択します。 

■CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：１）） 

部署に１：１の関係で紐づく CRM データベースの情報が表示されます。 

名寄せする単位として“レコード単位で指定する”または“項目単位で指定する”を選択します。 

＜“レコード単位で指定する”を選択した場合＞ 

 

レコード単位でどちらの情報を残すかを選択します。 

＜“項目単位で指定する”を選択した場合＞ 

 

項目ごとにどちらの情報を残すかを選択します。 

 

「添付ファイル」項目、「複数社員選択」項目については、名寄せ対象レコードの両方に入力値がある場

合、“両方を残す”を選択することで、すべての情報を残すことができます。 

「自動計算」項目、「時間量計算」項目、「日付時刻計算」項目、明細行の各項目、システム標準項目は

表示されません。 

 “項目単位で指定する”を選択できる CRM データベースは最大 10 個までとなります。 

■CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：ｎ）） 

部署に１：ｎの関係で紐づく CRM データベースが表示されます。 

■CRM データベース（顧客リレーション種別：その他）、Web データベース、汎用申請データベース 

部署に紐づくその他の CRM データベース、Web データベース、汎用申請データベースが表示されま

す。 

なお、下記の情報も名寄せ処理で更新されます。 

担当者所属情報、最近選択した顧客の情報（選択履歴） 

CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：１）の場合のみ： 

明細行レコード、レコードの未読／既読、コメント、コメントに対するリアクション、関連情報 URL 
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データベース共通： 

一覧表示画面の条件付き書式、絞り込み条件、個人用絞り込み条件、通知条件 

 部署の名寄せ処理によって各情報がどのように更新されるかについては、「補足：名寄せ処理（部署）

による情報更新」を参照してください。 

手順５：  をクリックします。 

手順６：名寄せ処理確認画面で名寄せ後の情報と削除される情報が表示されます。 

内容を確認し、問題がなければ をクリックします。 

 

 • CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））欄で  をクリックすると、

表示されているすべての CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））の各項目の情報が展

開された状態で表示されます。 

• CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））欄の、 をクリックすると該当の

CRM データベースの各項目の情報が展開された状態で表示されます。 
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補足：名寄せ処理（部署）による情報更新 

※下表では、名寄せ処理画面の「名寄せ先」欄で選択した部署を“名寄せ先”、 

「名寄せ先」欄で選択しなかった部署を“名寄せ元”と記載します。 

情報の種類 更新方法 

部署基本情報 

画面で選択した値が、名寄せ先のレコードとして残ります。 

名寄せ元のレコードは“名寄せ済”の状態に更新され、お客様選択

画面やお客様情報の検索画面で表示されなくなります。 

CRM データベ

ース（顧客リレー

ション種別：（１：

１）） 

レコード 

画面で選択した値が、名寄せ先に紐づくレコードとして残ります。 

“レコード単位で指定する”を選択した場合、選択したレコードが残

り、選択しなかったレコード、レコードに対するリアクションは削除され

ます。 

“項目単位で指定する”を選択した場合、名寄せ先に紐づくレコード

が画面で選択した値で更新され、名寄せ元に紐づくレコード、レコー

ドに対するリアクションは削除されます。 

「自動計算」項目、「時間量計算」項目、「日付時刻計算」項目は、選

択した値で再計算された値が残ります。 

明細行レコード 
名寄せ元／先に紐づく全ての明細行レコードが、名寄せ先に紐づく

明細行レコードとして残ります。 

レコードの未読

／既読 
名寄せ後、レコードは全て未読状態になります。 

コメント 
名寄せ元／先に紐づく全てのコメント、コメントに対するリアクション

が、名寄せ先に紐づくレコードのコメントとして残ります。 

関連情報 URL 
名寄せ元／先に紐づく全ての関連情報 URL が、名寄せ先に紐づく

レコードの関連情報 URL として残ります。 

CRM データベース（顧客リレーショ

ン種別：（１：ｎ）） 

名寄せ元に紐づくレコードの「顧客リレーション」項目と「お客様選択」

項目が、名寄せ先の値で上書きされます。 

CRM データベース（顧客リレーショ

ン種別：その他） 名寄せ元に紐づくレコードの「お客様選択」項目が、名寄せ先の値で

上書きされます。 Web データベース 

汎用申請データベース 

最近選択した顧客の情報 名寄せ元の選択履歴が、名寄せ先の選択履歴になります。 

Web／汎用

申請／CRM

データベー

ス共通 

（データベー

ス定義） 

一覧表示画面の条

件付き書式 

各条件に指定されている部署が名寄せ先の値で上書きされます。 
絞り込み条件 

個人用絞り込み条

件 

通知条件 

担当者情報を名寄せする 

重複して登録されている担当者情報およびそれに紐づく関連情報を名寄せします。 

 

 名寄せ処理は一度実行すると取り消すことができないので、十分ご注意ください。 

 

 企業をまたがった担当者情報の名寄せはできません。 

企業をまたがって重複した担当者が登録されている場合は、先に企業の名寄せを行ってください。 
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手順１：  ＞ お客様情報の管理 ＞ 担当者情報の名寄せ をクリックします。 

手順２：お客様情報名寄せ画面が表示されます。左ペインのお客様担当者検索欄に対象の担当者を検索

する条件を指定します。 

 

項目名 説明 

管理単位 

名寄せしたい担当者が属する管理単位を選択します。 

 「会社」欄ではここで選択した管理単位に属するお客様のみ選択可能となります。 

最初に選択してください。 
 

会社 * 

名寄せしたい担当者が所属する企業を指定します。 

企業に所属しない担当者を検索する場合は“所属なしを対象”を選択します。“所属

なしを対象”を選択した場合、企業を指定しなくても検索可能です。 

氏名／フリガナ 担当者名または氏名フリガナにて検索する場合に入力します。 

メールアドレス 担当者のメールアドレスにて検索する場合に入力します。 

手順３：  をクリックします。条件に該当する担当者の一覧が表示されます。 

一覧から名寄せする担当者のチェックボックスを選択します。 

 

 • 氏名をクリックすると、該当担当者の担当者情報照会画面が表示されます。 

• 名寄せ対象の担当者は２件のみ選択可能です。 
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手順４：  をクリックします。 

名寄せ処理画面に、担当者一覧で選択した 2 件の担当者の情報とそれに紐づく関連情報が左右に

並んで表示されます。名寄せ先および名寄せ先に残す情報をラジオボタンで選択します。 
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■名寄せ先 

担当者の氏名が表示されます。どちらを名寄せ先（名寄せ処理で情報を統合する先）とするか選択しま

す。 

■担当者基本情報 

担当者の氏名、フリガナ、性別、部署名・役職などの基本情報が表示されます。 

どちらの内容を名寄せ先の情報として残すかを選択します。 

部署名・役職については、“両方を残す”を選択することで、すべての情報を残すことができます。 

■CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：１）） 

担当者に１：１の関係で紐づく CRM データベースの情報が表示されます。 

名寄せする単位として“レコード単位で指定する”または“項目単位で指定する”を選択します。 

＜“レコード単位で指定する”を選択した場合＞ 

 

レコード単位でどちらの情報を残すかを選択します。 
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＜“項目単位で指定する”を選択した場合＞ 

 

項目ごとにどちらの情報を残すかを選択します。 

 

「添付ファイル」項目、「複数社員選択」項目については、名寄せ対象レコードの両方に入力値がある場

合、“両方を残す”を選択することで、すべての情報を残すことができます。 

「自動計算」項目、「時間量計算」項目、「日付時刻計算」項目、明細行の各項目、システム標準項目は

表示されません。 

 “項目単位で指定する”を選択できる CRM データベースは最大 10 個までとなります。 

■CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：ｎ）） 

担当者に１：ｎの関係で紐づく CRM データベースが表示されます。 

■CRM データベース（顧客リレーション種別：その他）、Web データベース、汎用申請データベース 

担当者に紐づくその他の CRM データベース、Web データベース、汎用申請データベースが表示され

ます。 

なお、下記の情報も名寄せ処理で更新されます。 

担当者職歴情報、名刺交換情報、シークレット情報、最近選択した顧客の情報（選択履歴） 

CRM データベース（顧客リレーション種別：（１：1）の場合のみ： 

明細行レコード、レコードの未読／既読、コメント、コメントに対するリアクション、関連情報 URL 

データベース共通： 

一覧表示画面の条件付き書式、絞り込み条件、個人用絞り込み条件、通知条件 

 担当者の名寄せ処理によって各情報がどのように更新されるかについては、「補足：名寄せ処理（担

当者）による情報更新」を参照してください。 

手順５：  をクリックします。 
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手順６：名寄せ処理確認画面で名寄せ後の情報と削除される情報が表示されます。 

内容を確認し、問題がなければ をクリックします。 
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 • CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））欄で  をクリックすると、

表示されているすべての CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））の各項目の情報が展

開された状態で表示されます。 

• CRM データベース（顧客リレーション種別（１：１））欄の、 をクリックすると該当の

CRM データベースの各項目の情報が展開された状態で表示されます。 

補足：名寄せ処理（担当者）による情報更新 

※下表では、名寄せ処理画面の「名寄せ先」欄で選択した担当者を“名寄せ先”、 

「名寄せ先」欄で選択しなかった担当者を“名寄せ元”と記載します。 

情報の種類 更新方法 

担当者基本情報 

（部署名・役職以外） 

画面で選択した値が、名寄せ先のレコードとして残ります。 

名寄せ元のレコードは“名寄せ済”の状態に更新され、お客様選択

画面やお客様情報の検索画面で表示されなくなります。 

担当者基本情報の 

部署名・役職 

画面で選択した部署名・役職が、名寄せ先の部署名・役職として残り

ます。 

CRM データベ

ース（顧客リレー

ション種別：（１：

１）） 

レコード 

画面で選択した値が、名寄せ先に紐づくレコードとして残ります。 

 “レコード単位で指定する”を選択した場合、選択したレコードが残

り、選択しなかったレコード、レコードに対するリアクションは削除され

ます。 

“項目単位で指定する”を選択した場合、名寄せ先に紐づくレコード

が画面で選択した値で更新され、名寄せ元に紐づくレコード、レコー

ドに対するリアクションは削除されます。 

「自動計算」項目、「時間量計算」項目、「日付時刻計算」項目は、選

択した値で再計算された値が残ります。 

明細行レコード 
名寄せ元／先に紐づく全ての明細行レコードが、名寄せ先に紐づく

明細行レコードとして残ります。 

レコードの 

未読／既読 
名寄せ後、レコードは全て未読状態になります。 

コメント 
名寄せ元／先に紐づく全てのコメント、コメントに対するリアクション

が、名寄せ先に紐づくレコードのコメントとして残ります。 

関連情報 URL 
名寄せ元／先に紐づく全ての関連情報 URL が、名寄せ先に紐づく

レコードの関連情報 URL として残ります。 

CRM データベース（顧客リレーショ

ン種別：（１：ｎ）） 

名寄せ元に紐づくレコードの「顧客リレーション」項目と「お客様選択」

項目が、名寄せ先の値で上書きされます。 

CRM データベース（顧客リレーショ

ン種別：その他） 名寄せ元に紐づくレコードの「お客様選択」項目が、名寄せ先の値で

上書きされます。 Web データベース 

汎用申請データベース 

名刺交換情報 

名寄せ元／先に紐づく全ての名刺交換情報が、名寄せ先に紐づく

情報として残ります。 

ただし、同じ自社社員について名寄せ元／先の両方に名刺交換情

報がある場合は、名刺交換日が新しい情報のほうが残ります。 

担当者職歴 
名寄せ元／先に紐づく全ての職歴情報が、名寄せ先に紐づく情報と

して残ります。 

シークレット情報 
名寄せ元／先に紐づく全てのシークレット情報が、名寄せ先に紐づく

情報として残ります。 

最近選択した顧客の情報 「部署名・役職」欄で選択されている部署での選択履歴が残ります。 
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情報の種類 更新方法 

Web／汎用

申請／CRM

データベー

ス共通 

（データベー

ス定義） 

一覧表示画面の条

件付き書式 

各条件に指定されている担当者が名寄せ先の値で上書きされます。 
絞り込み条件 

個人用絞り込み条

件 

通知条件 

 



3.お客様情報管理 

 

CRM-99 

3.4.4 顧客担当の登録 

お客様に対する担当部門、担当社員の設定を行います。当処理は、権限を持つ社員のみが利用可能です。

なお、顧客担当社員、顧客担当部門は企業に対してのみ設定可能です。 

社員に担当顧客を設定する 

手順１：  ＞ お客様情報の管理 ＞ 顧客担当の登録 をクリックします。 

手順２：顧客担当の登録画面の顧客・担当検索欄に設定条件を指定します。 

 

項目名 説明 

（対象） “自社”を選択します。 

種別 “社員”を選択します。 

社員 * 担当顧客を設定する社員を指定します。基準日時点での組織図から選択します。 

基準日 * 
社員選択時の組織図の基準日を入力します。退職者を選択する場合、退職者が所

属していた日を指定することにより退職した社員の選択が可能となります。 

手順３：  をクリックします。 
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手順４：選択した社員が担当する顧客（企業）一覧が表示されます。 をクリックします。 

 

手順５：顧客担当の登録画面にて、担当する顧客を選択します。なお、社員に対して割り当てられるのは、

企業のみです。 

 

手順６：  をクリックします。担当顧客が登録され、一覧画面に戻ります。 
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部門に担当顧客を設定する 

手順１：  ＞ お客様情報の管理 ＞ 顧客担当の登録 をクリックします。 

手順２：顧客担当の登録画面の顧客・担当検索欄に設定条件を指定します。 

 

項目名 説明 

（対象） “自社”を選択します。 

種別 “部門”を選択します。 

部門 * 担当顧客を設定する部門を指定します。基準日時点での組織図から選択します。 

基準日 * 
部門選択時の組織図の基準日を入力します。旧部門を検索する場合、旧部門が存

在していた日を指定することにより部門の旧部門を選択できます。 

手順３：  をクリックします。 

手順４：指定した部門が担当する顧客の一覧が表示されます。 をクリックします。 
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手順５：顧客担当の登録画面にて、担当する顧客を選択します。なお、部門に対して割り当てられるのは、

企業のみです。 

 

手順６：  をクリックします。担当顧客が登録され、一覧画面に戻ります。 

顧客に担当社員を設定する 

手順１：  ＞ お客様情報の管理 ＞ 顧客担当の登録 をクリックします。 

手順２：顧客担当の登録画面の顧客・担当検索欄に設定条件を指定します。 

 

項目名 説明 

（対象） “顧客”を選択します。 

顧客 * 
をクリックし、担当社員を設定する顧客を指定します。なお、担当社

員を設定できるのは企業に対してのみです。 

種別 “担当社員”を選択します。 

手順３：  をクリックします。 
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手順４：指定した顧客を担当する社員の一覧が表示されます。 をクリックします。 

 

手順５：顧客担当の登録画面にて、担当する社員を選択します。また、選択した社員の部門を担当社員とし

て設定する場合は、「担当部門も同時に追加する」を選択します。 

 

手順６：  をクリックします。担当社員が登録され、一覧画面に戻ります。 

顧客に担当部門を設定する 

手順１：  ＞ お客様情報の管理 ＞ 顧客担当の登録 をクリックします。 

手順２：顧客担当の登録画面の顧客・担当検索欄に設定条件を指定します。 

 



ユーザーズマニュアル CRM 編 

CRM-104 

項目名 説明 

（対象） “顧客”を選択します。 

顧客 * 
をクリックし、担当部門を設定する顧客を指定します。なお、担当部

門を設定できるのは企業に対してのみです。 

種別 “担当部門”を選択します。 

手順３：  をクリックします。 

手順４：指定した顧客を担当する部門の一覧が表示されます。 をクリックします。 

 

手順５：顧客担当の登録画面にて、担当する部門を選択します。 

 

手順６：  をクリックします。担当社員が登録され、一覧画面に戻ります。 

顧客の担当社員の一括変更する 

指定した社員が担当している顧客の担当社員を一括変更します。 

手順１：顧客担当の登録画面の顧客・担当検索欄に、担当顧客を変更する社員を指定し検索します。 

社員の担当顧客の検索は、「社員に担当顧客を設定する」の項を参照してください。 



3.お客様情報管理 
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手順２：社員の担当顧客一覧から、担当社員を変更する顧客を選択し、

をクリックします。 

 

手順３：社員欄に新しい担当社員を選択します。 

 

手順４：  をクリックします。 

顧客の担当部門を一括変更する 

指定した部門が担当している顧客の担当部門を一括変更します。 

手順１：顧客担当の登録画面の顧客・担当検索欄に担当顧客を変更する部門を指定し検索します。 

部門の担当顧客の検索は、「部門に担当顧客を設定する」の項を参照してください。 
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手順２：部門の担当顧客一覧から、担当部門を変更する顧客を選択し、 

をクリックします。 

 

手順３：部門欄に新しい担当部門を選択します。 

 

手順４：  をクリックします。 

 

 顧客担当を削除する場合、一覧から対象を選択し、  をクリックします。 

なお、ボタン名称はそれぞれの一覧に応じて「選択した社員を削除」「選択した部門を削除」となります。 

 



3.お客様情報管理 

 

CRM-107 
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