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はじめに 

本書では、POWER EGG 利用者向けに、POWER EGG の SFA 機能に関する操作を説明します。 

当マニュアルでは、SFA 機能に関する説明のみ行います。 

社員選択やファイルの添付など POWER EGG 全体の共通操作については、ユーザーズマニュアル～基本編

～を合わせてご参照してください。 

また、商談や業務報告等の登録（報告）後に回覧された内容の確認などの処理については、ユーザーズマニ

ュアル～ワークフロー編～を参照してください。 

 

なお、SFA 機能を利用するには、ライセンス「SFA」が必要です。 

 

第１章 共通操作 

SFA 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２章 お客様情報管理 

お客様情報の登録や参照、冠婚葬祭・贈答情報などお客様に関する情報の利用について説明しま

す。 

 

第３章 コンタクト管理 

商談、クレーム、業務報告などの報告・参照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 共通操作 

この章では、SFA 機能で利用する共通操作について説明します。 

 

1.1 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。 

 

1.2 商品選択 

コンタクト管理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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1.1 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。 

商談や業務報告の顧客や、経費精算の接待申請、接待精算の接待先など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。最近選択した顧客一覧には、当お

客様選択画面にて選択した顧客が選択履歴として表示されます。 

 

 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。 

 

 企業、部署、担当者のいずれかを選択する場合は、上図のリンクが表示されます。 

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。 

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。 

 

 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、会社配下に部門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。 

それぞれ 、  をクリックすると、対象の会社、部署配下の、部署一覧、担当者

一覧が表示されます。 

手順３：  をクリックします。 

選択したお客様が呼び出し元の画面に表示されます。 



1.共通操作 

SFA-3 

 

 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。 

 

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。会社、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 

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／フリガナ」「部署名」「氏名／フリガナ」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赴任先住所（基

本）、「部署名」が指定されている場合（氏名は未入力）は部署住所、会社名の

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 

”本人登録分名刺交換分” ： 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。 
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 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。 

 

 検索はキーワード検索にて行います。キーワード検索は、前後方一致ではありません。キーワードとな

る単語を入力してください。単語として意味を成さない文字列の場合、検索できない場合があります。 

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、部署、氏名の指定方法によって、表示される一覧が異なります。 

氏名を指定した場合は、担当者一覧が表示されます。 

部署を指定（氏名は未入力）した場合は、部署一覧が表示されます。 

会社名を指定（氏名、部署は未入力）した場合は、会社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、

担当者の赴任先住所（基本）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。 

なお、最近選択した顧客一覧の場合、表示される明細の内容（会社／部署／担当者）により上記と

同様となります。 

•  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。選択したお客様が呼び出し元の画面に表示されます。 
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1.2 商品選択 

商談や業務報告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。 

なお、商品項目はシステム管理者が商品を使用しない設定にしている場合は、表示されません。 

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 2 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、冠婚葬祭・贈答情報など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、企業の業績情報や名刺交換情

報など様々な情報を管理・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. 冠婚葬祭・贈答情報 

お客様への冠婚葬祭・贈答情報の履歴の登録が行えます。 

 

4. お客様情報の CSV 出力 

お客様の情報を儀礼情報または詳細情報を条件にして出力できます。 

 

5. 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。 

 

 お客様の情報は会社（自社）ごとに管理され、他社の情報は参照できません。 

複数の会社に兼務している場合は、事前に参照するお客様が登録されている会社（自社）に所属を切り替え

てください。 

所属の切替については、ユーザーズマニュアル 基本編「3.3 所属の切替」を参照してください。 
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2.1 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。 

 

2.1.1 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変更を行います。 

 

2.1.2 企業情報の参照・変更 

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

 

2.1.3 部署情報の参照・変更 

部署情報の参照・変更および儀礼情報の登録など部署に関する詳細情報の登録・編集について説

明します。 

 

2.1.4 担当者情報の参照・変更 

担当者情報の参照・変更および儀礼情報や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。 

 

2.1.5 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。 

 

2.1.6 お客様情報の管理 

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管理（お客様情報の削除など）について

説明します。 

 

補足：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。なお、説明上の一部例外があります。あ

らかじめご了承ください。 

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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2.1.1 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（会社単位）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。会社、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 

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。 

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 企業情報に指定された顧客分類にて検索を行います。 
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項目名 説明 

担当部門 

顧客の担当部門を指定します。 

なお、「会社名／フリガナ」「部署名」「氏名／フリガナ」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、担当者に対する顧客担当部門、「部署

名」が指定されている場合（氏名は未入力）は部署に対する顧客担当部門、会社名

のみが指定されている場合は企業に対する顧客担当部門が対象となります。 

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 

”本人登録分名刺交換分” ： 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／フリガナ」「部署名」「氏名／フリガナ」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赴任先情報（基

本）、「部署名」が指定されている場合（氏名は未入力）は部署情報、会社名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。 

 

 検索はキーワード検索にて行います。キーワード検索は、前後方一致ではありません。キーワードとな

る単語を入力してください。単語として意味を成さない文字列の場合、検索できない場合があります。 

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。 

 

■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。 
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 • 条件の「会社名／フリガナ」「部署名」「氏名／フリガナ」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」を指定（氏名、部署は未入力）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。 

• 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：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。 

なお、最近選択した顧客一覧への登録は、お客様選択画面にて選択したお客様のみとなります。当章のお客

様情報検索にて選択したお客様は、最近選択した顧客一覧には含まれません。 
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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し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。 

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予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の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

を入力する場合は、会社情報を入力する必要があります。 

■会社情報、部署情報 
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項目名 説明 

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。 

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。 

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。 

部署住所 部署住所を入力します。 

部署電話番号 部署の電話番号を入力します。 

部署 FAX 番号 部署の FAX 番号を入力します。 

■担当者情報 

  

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。 

役職 担当者の役職を入力します。 

性別 担当者の性別を選択します。 

携帯番号 担当者の携帯電話の番号を入力します。 

E-Mail 担当者の E-Mail アドレスを入力します。 
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項目名 説明 

赴任先住所 担当者の赴任先の住所を入力します。 ※１ 

赴任先電話番号 担当者の赴任先の電話番号を入力します。 ※１ 

赴任先 FAX 番

号 
担当者の赴任先の FAX 番号を入力します。 ※１ 

名刺交換日 名刺交換を行った日を入力します。 

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「本人登録分名刺交換分」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。 

※１：赴任先は担当者基本情報となります。 

手順４：お客様の担当社員、担当部門を指定する場合は、顧客担当部門欄を入力します。 

 

項目名 説明 

担当情報の登録 登録顧客に対する担当部門、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。 

選択した部門が会社、部署、担当者のそれぞれ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。 

選択した部門が会社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、「2.4 顧客担当の登録」の項を参照してください。 

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。 

すでに登録済みの企業の場合は、  をクリックし登録画面に戻り、お客様選択から企業を

選択してください。 

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。 

登録するお客様がすでに登録済みの場合は、登録画面をキャンセルし、お客様検索から変更を行って

ください。 

変更方法については、以降の章を参照してください。 

３）本社住所への登録確認メッセージ 

部署住所を企業の本社住所として登録できます。部署住所を本社住所として登録する場合は、"登録

する。"を選択してください。 
 

 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６：手順５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７：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、担当者に関するさらに詳

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、「2.1.4 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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2.1.2 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。 

• 会社基本情報 

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。 

• 業績情報 

企業の業績情報の登録が可能です。 

• 会社詳細情報 

企業に関する独自の項目（会社詳細情報）の登録が可能です。 

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、「2.1.1 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２：一覧から企業名をクリックします。 

 

手順３：会社情報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。 
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 左ペインに表示されている、商談やクレームなどのリンクをクリックすると、現在表示している顧客の情

報を表示できます。 

このボタンはシステム管理者にて、追加、変更が可能です。表示される情報は、上記画面と異なる場合

があります。 

企業基本情報を編集する 

手順１：会社情報画面の会社基本情報欄の  をクリックします。 

 

手順２：会社基本情報の登録画面に入力します。 
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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。 

代表者名 企業の代表者名を入力します。 

決算月 決算月を入力します。 

資本金 資本金を入力します。 

設立日 設立日を入力します。 

業種 業種を入力します。 

株式 株式に関する情報を入力します。 

ホームページ 企業のホームページの URL を入力します。 

略称 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。 

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。 
 

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

企業の業績を登録する 

手順１：会社情報画面の業績情報欄の  をクリックします。 

 

手順２：業績情報画面に、業績情報を入力します。 

 

項目名 説明 

決算期 * 入力する業績の決算期を年月で入力します。 

売上 売上額を入力します。 

営業利益 営業利益を入力します。 

経常利益 経常利益を入力します。 

当期利益 当期利益を入力します。 

 

 決算期以外の項目はシステム管理者にて設定可能です。上記は、システム標準の場合の項目です。 

上記と異なる場合は、システム管理者にお問い合わせください。 

参考：システム管理者は、「入力フォーマットの登録」にて入力項目の設定が可能です。 

手順３：  をクリックします。一覧に追加されます。 
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 • 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、会社情報画面に戻ります。 

詳細情報を登録する 

企業詳細情報は、お客様に関する会社独自の情報を登録する項目となり、入力項目はシステム管理者が設定

します。ここでは、操作手順のみ説明します。 

手順１：詳細情報欄の分類名をクリックします。 

（会社情報画面の場合は会社詳細情報欄、部署情報画面の場合は部署詳細情報欄、担当者情報

画面の場合は担当者詳細情報欄となります。） 

 

手順２：詳細情報の登録画面が表示されます。左ペインから登録する項目を選択します。 

 

手順３：内容を入力します。 
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 詳細情報の一覧には、一番上の項目の内容が入力内容欄に、最後の項目の内容がコメント欄に表示

されます。 

なお、担当者詳細情報のみ一覧画面に内容は表示されません。 

手順４：   をクリックします。登録完了画面が表示されます。 

手順５：引き続き別の項目を登録する場合は、左ペインから項目を選択します。登録を終了する場合は、

 をクリックします。 

 

 詳細情報は、企業、部署、担当者それぞれで項目を管理できます。操作方法については、企業、部署、担当

者ともに同様です。 

参考：システム管理者は、「入力フォーマットの登録」および「顧客属性分類の登録」にて入力項目の設定が

可能です。 
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2.1.3 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。 

• 儀礼情報 

年賀状の送付有無などの儀礼情報の登録が可能です。 

• 部署詳細情報 

部署に関する独自の項目（部署詳細情報）の登録が可能です。なお、部署詳細情報の登録手順につ

いては、企業詳細情報の登録と同様です。詳細情報の登録については、「2.1.2 企業情報の参照・変

更」の「詳細情報を登録する」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、「2.1.1 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。 
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 • 左ペインに表示されている、商談やクレームなどのリンクをクリックすると、現在表示している顧客の

情報を表示できます。 

このボタンはシステム管理者にて、追加、変更が可能です。表示される情報は、上記画面と異なる

場合があります。 

• 会社名欄のリンクをクリックすると、会社情報画面に遷移します。会社情報画面については、「2.1.2 

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：部署情報画面の部署基本情報欄の  をクリックします。 

 

手順２：部署基本情報の登録画面に入力します。 



2.お客様情報管理 

SFA-23 

 

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。 

責任者 部署の責任者の名称を入力します。 

責任者役職 責任者の役職を入力します。 

手順３：  をクリックします。内容が更新され、部署情報画面に戻ります。 

儀礼情報を登録する 

年賀状の送付有無など儀礼情報を登録します。 

登録した儀礼情報は、お客様情報の CSV 出力時に条件として利用でき、年賀状の送付先一覧の出力などが

可能となります。 

手順 1：部署情報画面の儀礼情報欄の  をクリックします。 

 

 儀礼情報は、各社員が登録でき、他の社員の登録情報も参照可能です。 

但し、非公開として登録された場合、社員名は表示されますが選択した内容は表示されません。（上図

の場合、大石さんは非公開で儀礼情報を登録した状態となります。） 

手順２：儀礼情報の登録画面にて、儀礼項目を選択します。 
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項目名 説明 

年賀状 年賀状の送付有無を選択します。 

暑中見舞い 暑中見舞いの送付有無を選択します。 

御中元 御中元の送付有無を選択します。 

御歳暮 御歳暮の送付有無を選択します。 

予備 1、予備２ 予備項目です。利用方法は、会社内の運用にてご検討ください。 

以上の情報 

儀礼情報は社員ごとに登録し、情報を共有します。 

他社員に参照されたくない場合は、"非公開"を選択してください。 

"非公開"を選択した場合、儀礼情報に社員名は表示されますが、選択した値は空

白となります。 

 

 「以上の情報」以外の各項目はシステム管理者にて設定可能です。上記は、システム標準の場合の項

目です。 

上記と異なる場合は、システム管理者にお問い合わせください。 

参考：システム管理者は、「儀礼区分の登録」にて項目の設定が可能です。 

手順３：  をクリックします。部署情報画面に戻ります。 

 

 儀礼情報を登録済みの場合は、 、  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。 
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2.1.4 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。 

• 担当者拡張情報 

担当者の自宅住所や記念日などの情報の参照・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。 

• 儀礼情報 

年賀状の送付有無などの儀礼情報の登録が可能です。なお、儀礼情報の登録方法は、部署情報の

儀礼情報の登録方法と同様です。 

儀礼情報の登録については、「2.1.3 部署情報の参照・変更」の「儀礼情報を登録する」の項を参照し

てください。 

• 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。 

• 担当者詳細情報 

担当者に関する独自の項目（担当者詳細情報）の登録が可能です。なお、担当者詳細情報の登録手

順については、企業詳細情報の登録と同様です。詳細情報の登録については、「2.1.2 企業情報の

参照・変更」の「詳細情報を登録する」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使用有無やアクセス制限が設定されている場合

があります。 

上記項目を使用しない設定の場合や、利用する権限がない場合は表示されません。なお、自分は利用可能だ

が、アクセス制限が設定されている場合、  アイコンが表示されます。 

また、アクセス時のログを取得する設定がされている場合、  アイコンが表示されます。 

（参考：システム管理者は、個人情報アクセス権限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、「2.1.1 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。 
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 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、担当者の赴任先

情報（基本）が表示されます。 

手順３：担当者情報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。 
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 • 左ペインに表示されている、商談やクレームなどのリンクをクリックすると、現在表示している顧客の

情報を表示できます。 

このボタンはシステム管理者にて、追加、変更が可能です。表示される情報は、上記画面と異なる

場合があります。 

• 会社名欄のリンクをクリックすると、会社情報画面に遷移します。会社情報画面については、「2.1.2 

企業情報の参照・変更」を参照してください。 

• 部署欄のリンクをクリックすると、部署情報画面に遷移します。部署情報画面については、「2.1.3 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：担当者基本情報の登録画面に入力します。 
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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。 

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。 

役職 担当者の役職を入力します。 

氏名 * 担当者の氏名を入力します。 

性別 担当者の性別を選択します。 

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。 

携帯電話番号 担当者の携帯電話の番号を入力します。 

E-Mail 担当者の E-Mail アドレスを入力します。 

赴任先住所 担当者の赴任先の住所を入力します。 

赴任先電話番号 担当者の赴任先の電話番号を入力します。 

赴任先 FAX 番

号 
担当者の赴任先の FAX 番号を入力します。 
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 赴任先住所、電話番号、FAX 番号は、基本情報と拡張情報の 2 か所にあります。この２つの項目は、

別の項目となります。 

基本情報内の赴任先は、全社員（会社単位）が参照可能です。拡張情報の赴任先は参照権限のある

社員のみ参照可能となります。 

手順３：  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、会社名の変更などが

ある場合、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。 

 

１）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。 

２）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。 

３）会社、部署、役職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４：  をクリックします。内容が更新され、担当者詳細情報画面に戻ります。 

拡張情報を登録する 

担当者の自宅住所など担当者に関する拡張情報を登録します。当項目はシステム管理者にてアクセス権限の

設定が可能です。拡張情報を利用できない場合は表示されません。 

手順 1：担当者情報画面の拡張情報欄の  をクリックします。 
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手順２：担当者拡張情報の登録画面にて、以下の内容を入力します。 

 

項目名 説明 

記念日 担当者の記念日を入力します。 

自宅住所 自宅住所を入力します。 

自宅電話番号 自宅の電話番号を入力します。 

自宅 FAX 番号 自宅の FAX 番号を入力します。 

赴任先住所 赴任先の住所を入力します。 

赴任先電話番号 赴任先の電話番号を入力します。 

赴任先 FAX 番

号 
赴任先の FAX 番号を入力します。 

 

 赴任先住所、電話番号、FAX 番号は、基本情報と拡張情報の 2 か所にあります。この２つの項目は、

別の項目となります。 

基本情報内の赴任先は、全社員（会社単位）が参照可能です。拡張情報の赴任先は参照権限のある

社員のみ参照可能となります。 

手順３：  をクリックします。担当者情報画面に戻ります。   
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名刺交換情報を登録する 

手順 1：担当者情報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。担当者情報画面に戻ります。名刺交換情報に追加されます。 

 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。 

手順１：担当者情報画面の職歴・経歴情報欄の  をクリックします。 
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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。 

役職名 役職名を入力します。 

変更日 * 職歴・経歴が変更になった日を入力します。 

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、担当者情報画面に戻ります。 
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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。 

手順１：担当者情報画面のシークレット欄の  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。 

 

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。 
 

 入力項目はシステム管理者にて設定可能です。上記は、システム標準の場合の項目です。 

上記と異なる場合は、システム管理者にお問い合わせください。 

参考：システム管理者は、「入力フォーマットの登録」にて入力項目の設定が可能です。 

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、担当者情報画面に戻ります。 
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2.1.5 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、「2.1.1 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。 

 

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。 
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項目名 説明 

フリガナ 会社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。 

 

１）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。 

２）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。 

３）会社、部署、役職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。 



ユーザーズマニュアル SFA 編 

SFA-36 

2.1.6 お客様情報の管理 

登録されたお客様情報の削除や、管理会社の変更を行います。 

お客様情報の管理者、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。 

お客様情報の管理では、システム管理者によりアクセス権限の設定にかかわらずお客様に関する全ての情報

を参照可能です。 

お客様情報の管理を行う場合は、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、一覧表示時のみ

表示されます。 

 

システム管理モードに切り替えると、「管理者モードで操作中」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。 
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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。 

・ 削除する企業に対するコンタクト管理情報（商談、クレーム、業務報告）が登録されている場合は、削除で

きません。 

■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。 

・ 削除したお客様を使用したコンタクト管理情報（商談、クレーム、業務報告）との関連が失われます。事前

にお客様情報に関連するコンタクト管理情報の有無を確認し、削除可能かどうかを判断してください。 

■担当者の削除 

・ 削除したお客様を使用したコンタクト管理情報（商談、クレーム、業務報告）との関連が失われます。事前

にお客様情報に関連するコンタクト管理情報の有無を確認し、削除可能かどうかを判断してください。 

 

手順１：削除する顧客を検索します。お客様の検索方法は、「2.1.1 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。 

お客様の管理会社（自社）変更する 

お客様情報はシステムを利用する会社（自社）単位で、情報を共有します。登録された顧客を他の会社（自社）

のデータとして変更する場合に利用します。 

手順１：管理会社を変更する企業を検索します。お客様の検索方法は、「2.1.1 お客様情報の検索・登録」を

参照してください。 

手順２：変更先の管理会社を選択し、  をクリックします。 
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 • システム管理モードであっても、他社の顧客情報は参照できません。一覧に表示されるのは、ログインし

ている会社の情報のみとなります。 

• POWER EGG V1.9 以前のバージョンから移行した場合、顧客情報は、担当者のみ会社単位での管理と

なり企業・部署情報は全社共有となります。 

POWER EGG V1.9 以前のバージョンから移行した場合は、管理会社の変更は会社一覧ではなく、担当者

一覧画面にて担当者単位で設定します。 
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2.2 冠婚葬祭・贈答情報 

お客様に対して行った冠婚葬祭・贈答情報の履歴を登録・参照できます。 

冠婚葬祭・贈答情報の履歴は、企業・部署・担当者、それぞれに対する履歴として管理を行います。 

冠婚葬祭・贈答情報を登録する 

手順１：  ＞ 冠婚葬祭・贈答 をクリックします。 

手順２：冠婚葬祭・贈答の履歴一覧の  をクリックします。 

 

 登録済みの冠婚葬祭・贈答の履歴情報を参照する場合は、左ペインの冠婚葬祭・贈答の履歴検索欄

に条件を指定し、  ボタンをクリックします。 

手順３：冠婚葬祭・贈答の履歴の登録画面に、以下の内容を入力します。 

 

項目名 説明 

顧客 *  をクリックし、対象の顧客を選択します。 

日付 日付を入力します。 

種別 * 

贈答品の種別を選択します。 

 システム管理者は、「冠婚葬祭・贈答種別の登録」にて種別の設定が可能で

す。 
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項目名 説明 

件名 * 件名を入力します。 

備考 備考を入力します。 

金額 * 金額を入力します。 

手順４：  をクリックします。冠婚葬祭・贈答の情報が登録され、一覧画面に戻ります。 

 

 変更・削除する場合は、一覧から検索を行い一覧の をクリックします。 

冠婚葬祭・贈答情報は、全社員（会社単位）で共有します。他社員が登録した情報の編集・削除も可能で

す。 
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2.3 お客様情報の CSV 出力 

登録されたお客様情報を CSV ファイルに出力し活用できます。 

お客様情報の CSV 出力は、以下の２種類の方法があります。 

 

2.3.1 お客様情報出力（お客様情報出力（CSV)） 

お客様の部署および担当者の情報を、CSV ファイルに出力します。儀礼情報を条件に出力することも

可能です。 

 

2.3.2 詳細情報によるお客様情報の出力（お客様属性検索（CSV）） 

企業詳細情報、部署詳細情報、担当者詳細情報を条件にお客様情報を CSV ファイルに出力します。 
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2.3.1 お客様情報出力（CSV) 

お客様の部署および担当者の情報を、CSV ファイルに出力します。 

お客様情報 CSV 出力では、儀礼情報を条件に出力することもできます。例えば、儀礼情報に登録されている

年賀状の送付有無の情報を元に、年賀状を送付するお客様の情報を CSV に出力できます。お客様の儀礼情

報の登録については、「2.1.3 部署情報の参照・変更」の「儀礼情報を登録する」の項を参照してください。 

担当者情報を出力する 

手順１：  ＞ お客様情報出力（CSV） をクリックします。 

手順２：お客様情報出力（CSV）画面の出力情報選択欄から"お客様個人の情報"を選択します。 

 

 出力情報選択によって、以降の条件設定項目が変わります。最初に選択してください。 

手順３：担当者出力条件を指定します。 
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項目名 説明 

利用目的 * 出力したお客様情報の利用目的を入力します。 

出力対象 

出力対象を選択します。 

”すべて” ： 自社が管理する担当者情報を対象とします。 

”本人登録名刺交換分” ： 自分が名刺交換情報を登録した担当者のみ対象と

します。 

会社名／フリガ

ナ 

出力する担当者の会社（企業）を条件にする場合、会社名または会社名のフリガナ

を入力します。 

部署名 出力する担当者の部署を条件にする場合、部署名を入力します。 

氏名／フリガナ 
出力する担当者の氏名を条件にする場合、氏名または氏名のフリガナを入力しま

す。 

儀礼情報出力 

担当者に登録した儀礼情報の出力有無を指定します。 

"出力する"を選択した場合、部門選択欄が表示されます。部門を指定すると部門に

所属する全員の儀礼情報(ただし、儀礼情報登録済かつ公開分のみ)が出力されま

す。 
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項目名 説明 

儀礼条件 

担当者に登録された儀礼情報を条件に出力する場合に選択します。 

 儀礼情報の選択肢はシステム管理者が設定可能です。上記画面はシステム

標準の場合の項目です。実際の項目と異なる場合があります。 
 

区切文字 

CSV ファイル内の項目の区切り記号を指定します。 

また、選択した区切り文字がデータ内に存在していた場合に置き換える文字を置換

文字列欄に指定します。なお、置換え文字を指定しなかった場合は、全角カンマに

置換されます。 

改行コード 
データ内に改行コードが存在していた場合に、それらを置換する文字を指定しま

す。指定しなかった場合、改行コードは省略されます。 

文字コード CSV ファイルの文字コードを指定します。 

手順４：  をクリックします。 

手順５：確認メッセージが表示されます。実行する場合は、  をクリックします。 

手順６：CSV ダウンロード画面が表示されます。  をクリックし、ファイルをダウンロードしてくださ

い。 

CSV ファイルのレイアウトは「付録１ お客様情報 CSV レイアウト」を参照してください。 
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部署情報を出力する 

手順１：  ＞ お客様情報出力（CSV） をクリックします。 

手順２：お客様情報出力（CSV）画面の出力情報選択欄から"お客様部署の情報"を選択します。 

 

 出力情報選択によって、以降の条件設定項目が変わります。最初に選択してください。 

手順３：部署出力条件を指定します。 

 

項目名 説明 

会社名／フリガ

ナ 

出力する担当者の会社（企業）を条件にする場合、会社名または会社名のフリガナ

を入力します。 

部署名 出力する担当者の部署を条件にする場合、部署名を入力します。 
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項目名 説明 

儀礼情報出力 

部署に登録した儀礼情報の出力有無を指定します。 

"出力する"を選択した場合、部門選択欄が表示されます。部門を指定すると部門に

所属する全員の儀礼情報(ただし、儀礼情報登録済かつ公開分のみ)が出力されま

す。 

儀礼条件 

部署に登録された儀礼情報を条件に出力する場合に選択します。 

 儀礼情報の選択肢はシステム管理者が設定可能です。上記画面はシステム

標準の場合の項目です。実際の項目と異なる場合があります。 
 

区切文字 

CSV ファイル内の項目の区切り記号を指定します。 

また、選択した区切り文字がデータ内に存在していた場合に置き換える文字を置換

文字列欄に指定します。なお、置換え文字を指定しなかった場合は、全角カンマに

置換されます。 

改行コード 
データ内に改行コードが存在していた場合に、それらを置換する文字を指定しま

す。指定しなかった場合、改行コードは省略されます。 

文字コード CSV ファイルの文字コードを指定します。 

手順４：  をクリックします。 

手順５：確認メッセージが表示されます。実行する場合は、  をクリックします。 

手順６：CSV ダウンロード画面が表示されます。  をクリックし、ファイルをダウンロードしてくださ

い。 

 

CSV ファイルのレイアウトは「付録１ お客様情報 CSV レイアウト」を参照してください。 
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2.3.2 お客様属性検索（CSV） 

会社詳細情報、部署詳細情報、担当者詳細情報を条件にお客様情報を CSV ファイルに出力します。 

詳細情報の管理項目はシステム管理者にて独自に設定可能です。ここでは、手順のみ説明します。 

詳細情報からお客様情報を出力する 

手順１：  ＞ お客様属性検索（CSV） をクリックします。 

手順２：検索対象とするデータ（会社情報／部署情報／担当者情報のいずれか）を選択します。 

 

手順３：  をクリックします。 

手順４：検索条件一覧画面の  をクリックします。 

 

手順５：検索条件指定画面の左ペインから条件を設定する分類を選択します。 

 

手順６：条件を指定します。条件の設定項目は選択した詳細情報の分類に合わせた内容となります。 
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手順７：  をクリックします。検索条件が登録され、検索条件一覧画面に戻ります。 

条件を追加する場合は、手順４～５を繰り返します。 

 

 登録した条件を削除する場合は、一覧横の  をクリックします。 

手順８：条件の追加が完了したら、  をクリックします。 

手順９：出力時のオプションを設定します。出力対象を担当者とした場合は、利用目的を入力してください。 

■会社情報、部署情報の場合 
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■担当者情報の場合 

 

項目名 説明 

理由 * 担当者情報の出力の場合のみ、出力理由を入力します。 

区切り文字 

CSV ファイル内の項目の区切り記号を指定します。 

また、選択した区切り文字がデータ内に存在していた場合に置き換える文字を置換

文字列欄に指定します。なお、置換え文字を指定しなかった場合は、全角カンマに

置換されます。 

改行コード 
データ内に改行コードが存在していた場合に、それらを置換する文字を指定しま

す。指定しなかった場合、改行コードは省略されます。 

文字コード CSV ファイルの文字コードを指定します。 

手順 10：  をクリックします。 

手順 11：確認メッセージが表示されます。実行する場合は、  をクリックします。 

手順 12：CSV ダウンロード画面が表示されます。  をクリックし、ファイルをダウンロードしてくださ

い。 

 

CSV ファイルのレイアウトは「付録２ お客様属性検索 CSV レイアウト」を参照してください。 

 入力フォーマットの"DB 参照コード入力"形式で入力された顧客属性を条件とした場合、出力されるのは名称

のみとなります。 



ユーザーズマニュアル SFA 編 

SFA-50 

2.4 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、顧客担当社員は企業に対してのみ設定可能です。顧客担当部門は、企業、部署、担当者に対して設定

可能です。 

社員に担当顧客を設定する 

手順１：  ＞ 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。 

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。 
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手順５：顧客担当の登録画面に、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。 

部門に担当顧客を設定する 

手順１：  ＞ 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、担当する顧客を選択します。 

 

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：  ＞ 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。 

種別 "担当社員"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社員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、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：  ＞ 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、担当部門を設定する顧客を指定します。 

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。 
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手順５：顧客担当の登録画面に、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。 

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。 
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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。 

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。 
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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。 
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第 3 章 コンタクト管理 

コンタクト管理では、商談、クレーム、業務報告の報告や報告された内容の参照が可能です。 

業務報告を行う時は、商談やクレームを業務内容として選択でき、商談やクレームに対する業務の履歴を管理

することにより、商談やクレームの進捗状況を管理できます。 

また、商談やクレーム、業務報告内容は POWER EGG 標準のワークフローシステムにて、所定の人にフロー

（回覧）されます。 

 

コンタクト管理には、主に以下の機能があります。 

■主な機能 

1. 商談 

商談情報の登録・照会が可能です。また、商談情報を CSV に出力可能です。 

商談に対する業務報告を行うことにより、商談の進捗を管理できます。 

 

2. クレーム 

クレーム情報の登録・照会が可能です。 

クレームに対する業務報告を行うことにより、クレームに対する対応の進捗・状況の確認が行えます。 

 

3. 業務報告 

商談やクレームに関する業務報告やその他の業務の報告が行えます。 

また、業務報告内容を CSV ファイルに出力可能です。 

 

 

この章では、コンタクト管理に関する操作について説明します。 

 

 コンタクト管理は会社（自社）ごとに管理され、他社の情報は参照できません。 

複数の会社に兼務している場合は、事前に報告・参照する会社に所属を切り替えてください。 

所属の切替については、ユーザーズマニュアル 基本編「3.3 所属の切替」を参照してください。 
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3.1 商談 

商談情報の参照および登録を行います。 

商談情報の登録では、商談に関する基本情報を登録します。 

 

商談では、以下の情報を管理できます。 

• 商談状況（初期接触、受注、失注など） 

• 商談ランク（Ａランク、Ｂランクなどの商談のランク・受注確度など） 

• 受注見込額 

• 受注予定日 

 

これらの情報を、登録した商談に対して業務報告を行うことにより商談の進捗管理が行えます。 

また、商談情報を CSV に出力可能です。 

 

当章では、商談に関する以下の操作について説明します。 

 

• 商談情報の照会 

• 商談の登録 

• 商談情報の CSV 出力 
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3.1.1 商談情報の照会 

商談の情報を照会します。商談の基本情報から、商談に対する業務報告の履歴を参照し、商談の進捗状況を

確認できます。 

商談の情報を参照する 

手順１：  ＞ 商談 をクリックします。 

手順２：商談一覧画面に検索条件を指定します。条件を詳細に設定する場合は、  をクリック

します。 

 

項目名 説明 

顧客 お客様を条件に検索する場合に指定します。 

部門 
部門を条件に検索する場合に指定します。 

配下部門を含める場合は、"配下部門を含む"を選択します。 

商談担当社員 
商談登録時に指定された商談担当社員を条件に検索する場合に、対象社員を選

択します。。 

商談状況 
商談条件に検索する場合に指定します。未完了のみを対象とする場合は、"未完了

のみ表示"を選択します。 

キーワード 

キーワードにて検索する場合に指定します。添付ファイルを対象とする場合は、"添

付ファイルを検索"を選択します。 

 システム管理者が、添付ファイルの検索を許可していない場合、"添付ファイル

を検索"は表示されません。 

参考：システム管理者は、システム環境の設定（共通操作）にて添付ファイル検

索機能の使用有無を設定します。 
 

受注予定日 受注予定日を条件に検討する場合に指定します。 

商談ランク 商談ランクを条件に検索する場合に指定します。 
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項目名 説明 

商品 

商品を条件に検索する場合に指定します。 

 システム管理者が商品項目を使用しない設定にしている場合は表示されませ

ん。 

参考：システム管理者は、コンタクト管理環境の設定で商品項目の使用可否を

指定できます。 
 

 

 顧客、部門、商談担当社員、受注予定日、商品のいずれかは必ず指定してください。 

手順３：条件に該当する商談の一覧が表示されます。内容を参照する商談の件名をクリックします。 

 

 商談状況、商談ランクなどは、商談登録後に業務報告によって更新された最新の情報が表示されま

す。 

手順４：商談の内容が表示されます。商談に対する業務報告が登録されている場合、  が表

示されます。 をクリックします。 
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  の“（）”内には、現在表示している商談に対して登録されている業務報告書の件数が

表示されます。ただし。取下げられた業務報告書は含みません。 

手順５：商談に対する業務報告の一覧が表示されます。業務報告の日付順に表示され、商談の推移を確

認できます。 

業務報告の件名をクリックすると業務報告書の内容を参照できます。 

 

 商談一覧の  をクリックして、商談に対する業務報告の一覧を表示することもできま

す。 
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3.1.2 商談の登録 

商談を新規に登録します。商談の登録では、商談の基本情報の登録を行います。 

なお、商談状況、商談ランク、受注見込額、受注予定額については、業務報告にて更新を行います。 

商談を登録する 

手順１：  ＞ 商談 をクリックします。 

手順２：商談一覧画面の  をクリックします。 

 

手順３：商談登録画面に、商談の情報を入力します。 
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項目名 説明 

発生日 * 発生日を入力します。 

商談名 * 商談名を入力します。 

顧客名 *  をクリックし、商談先の顧客を指定します。 

内容 * 商談内容を入力します。 

商品 

 をクリックし、対象商品を選択します。 

 システム管理者が商品項目を使用しない設定にしている場合は表示されませ

ん。 

参考：システム管理者は、コンタクト管理環境の設定で商品項目の使用可否を

指定できます。 
 

当初受注見込額 受注見込額を入力します。 

当初利益見込額 利益見込額を入力します。 

受注予定日 受注予定日を入力します。 

商談状況 商談状況を選択します。 

商談ランク 商談ランクを選択します。 

商談担当社員 * 商談担当社員を選択します。 

商談担当部門 商談担当社員に選択した社員の部門名が表示されます。 

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。 

同報先 
商談情報を所定の回覧先以外の社員に同報配信する場合に回覧先の社員を選択

します。所定の回覧先の後ろに追加されます。 

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。 
 

 システム管理者にて、商談画面に入力項目が追加されていた場合、添付ファイルと同報先の間に入力

項目が表示されます。 

手順４：  をクリックします。 

 をクリックすると、一時保存できます。一時保存した案件は、一覧画面から 

 をクリックし、一時保存一覧から内容を編集し登録を行います。一時保存している案

件がある場合は、タブに件数が表示されます。 

手順５：入力内容を確認し、問題がなければ  をクリックします。 

商談内容を変更する 

商談の登録内容に間違いがあった場合や、商談担当が変更になった場合などに商談内容の変更を行います。 

商談内容の変更は、商談を登録した本人、および商談担当者、商談担当部門の上司（審議者）となります。 

なお、商談を登録した本人が、回覧完了前に変更を行う場合は、取下げを行う必要があります。但し、商談に

対する業務報告が登録されている場合（取下げた業務報告を含む）、取下げは行えません。この場合は、取下

げを行わずに直接編集を行います。 

 

以降は、登録者が回覧中の商談（業務報告書が未登録の場合）を変更する手順を説明します。それ以外は、

手順５から参照してください。 

手順１：商談一覧画面から変更する商談名をクリックします。 
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手順２：商談内容表示画面のパスワード欄に承認パスワードを入力します。 

 

手順３：  をクリックします。 

手順４：取下げ確認画面が表示されます。内容を確認し、  をクリックします。一覧画面に戻り

ます。 

手順５：再度、商談一覧画面から変更する商談名をクリックします。 

手順６：商談内容変更画面の  または  をクリックします。 

■商談登録者が取下げ後、内容を表示した場合 

 

■その他の場合 

 

 登録者の場合、  をクリックすると、登録した商談の削除が行えます。 

但し、業務報告が登録されている商談は削除できません。（取下げた業務報告を含む） 

手順７：商談の登録画面が表示されます。以降の操作は、商談の登録と同様です。 

 

 変更された商談は再度回覧されます。このとき、商談登録者以外が変更した場合、件名に「（変更）」という文

字が付加され、新規に回覧されます。 
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参照作成する 

過去の商談を参照し、新規に商談登録を行います。 

手順１：商談一覧画面から、参照する商談の商談名をクリックします。 

手順２：商談内容表示画面の  をクリックします。 

手順３：商談の登録画面が表示されます。以降の操作は、商談の登録と同様です。 

 

 一覧から商談名をクリックし商談内容画面を参照すると、以下の情報を確認できます。 

• コメントの確認 

回覧中に入力されたコメントを確認できます。入力されたコメントに対して返信することもできます。な

お、コメントを入力できるのは、商談を登録した社員のみとなります。 

コメントの入力方法については、ユーザーズマニュアル ワークフロー編の「1.3 コメント入力」を参照し

てください。 

• 回覧状況（承認状況）の確認 

商談の回覧状況を確認できます。 
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3.1.3 商談情報の CSV 出力 

商談情報を検索し、CSV ファイルに出力できます。 

商談情報を CSV ファイルに出力する 

 個人設定にて出力ファイルの文字コードを指定できます。設定についてはユーザーズマニュアル 基本編「3.9 

共通設定」を参照してください。 

手順１：  ＞ 商談 をクリックします。 

手順２：商談一覧画面で出力する商談の条件を指定し検索します。商談の検索については、「3.1.1 商談の

参照」を参照してください。 

手順３：商談一覧の  をクリックします。 

 

手順４：CSV ダウンロード画面が表示されます。  をクリックし、ファイルをダウンロードしてくださ

い。 

 

CSV ファイルのレイアウトは「付録３ 商談情報 CSV レイアウト」を参照してください。 
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3.2 クレーム 

クレーム情報の参照および登録を行います。 

クレーム情報の登録では、クレームに関する基本情報を登録します。 

 

クレームでは、以下の情報を管理できます。 

• 対応状況（未対応、完了など） 

• 原因（未調査、調査中など） 

これらの情報を、登録したクレームに対して業務報告を行うことによりクレームの進捗管理が行えます。 

 

当章では、クレームに関する以下の操作について説明します。 

 

• クレーム情報の照会 

• クレームの登録 
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3.2.1 クレーム情報の照会 

クレームの情報を照会します。 

クレームの基本情報から、クレームに対する業務報告の履歴を参照し、クレームの進捗状況を確認できます。 

クレームの情報を参照する 

手順１：  ＞ クレーム をクリックします。 

手順２：クレーム一覧画面に検索条件を指定します。条件を詳細に設定する場合は、  をクリ

ックします。 

 

項目名 説明 

顧客 お客様を条件に検索する場合に指定します。 

商品 

商品を条件に検索する場合に指定します。 

 システム管理者が商品項目を使用しない設定にしている場合は表示されませ

ん。 

参考：システム管理者は、コンタクト管理環境の設定で商品項目の使用可否を

指定できます。 
 

部門（登録者） 
クレーム登録者の部門を条件に検索する場合に指定します。 

配下部門も含めて検索する場合は、"配下部門を含む"を選択します。 

社員 

社員を条件に検索する場合に指定します。また、選択した社員の検索対象を指定

します。 

"登録社員" ： クレームを登録した社員を対象とします。 

"同報配信先顧客担当" ： クレーム登録時に同報配信先顧客担当に指定され

た社員を対象とします。 

"同報配信先その他" ： クレーム登録時に同報配信先その他に指定された

社員を対象とします。 

表示対象（クレー

ム状況） 

クレーム状況を条件に検索する場合に指定します。未完了のみを対象とする場合

は、"未完了のみ表示"を選択します。 
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項目名 説明 

キーワード 

キーワードにて検索する場合に指定します。添付ファイルを対象とする場合は、"添

付ファイルを検索"を選択します。 

 システム管理者が、添付ファイルの検索を許可していない場合、"添付ファイル

を検索"は表示されません。 

参考：システム管理者は、システム環境の設定（共通操作）にて添付ファイル検

索機能の使用有無を設定します。 
 

原因 原因を条件に検索する場合に指定します。 

 

 顧客、商品、部門（登録者）、社員のいずれかは必ず指定してください。 

手順３：条件に該当するクレームの一覧が表示されます。内容を参照するクレームの件名をクリックします。 

 

 対応状況は、クレーム登録後に業務報告によって更新された最新の情報が表示されます。また、対応

期限を過ぎているが完了していないクレームの場合、対応期限が赤字で表記されます。 

手順４：クレームの内容が表示されます。クレームに対する業務報告が登録されている場合、

 が表示されます。 をクリックします。 
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 の“（）”内には、現在表示しているクレームに対して登録されている業務報告書

の件数が表示されます。ただし。取下げられた業務報告書は含みません。 

手順５：クレームに対する業務報告の一覧が表示されます。業務報告の日付順に表示され、クレームの対

応推移を確認できます。 

業務報告の件名をクリックすると業務報告書の内容を参照できます。 

 

 

 クレーム一覧の  をクリックして、クレームに対する業務報告の一覧を表示することも

できます。 
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3.2.2 クレームの登録 

クレームを新規に登録します。クレームの登録では、クレームの基本情報の登録を行います。 

なお、クレームに対する対応状況、原因、発生費用は、業務報告にて更新を行います。 

クレームを登録する 

手順１：  ＞ クレーム をクリックします。 

手順２：クレーム一覧画面の  をクリックします。 

 

手順３：クレーム登録画面に、クレームの情報を入力します。 
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項目名 説明 

発生日時 * 発生日時を入力します。 

件名 * 件名を入力します。 

顧客名 *  をクリックし、クレーム元の顧客を指定します。 

発信元手段 どのような方法で連絡があったかを選択します。 

内容 * クレーム内容を入力します。 

商品 

 をクリックし、対象商品を選択します。 

 システム管理者が商品項目を使用しない設定にしている場合は表示されませ

ん。 

参考：システム管理者は、コンタクト管理環境の設定で商品項目の使用可否を

指定できます。 
 

原因 クレームの原因を選択します。 

対応状況 対応状況を選択します。 

対応期限 対応期限を入力します。 

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。 

同報配信先 

顧客担当社員 

クレーム情報を所定の回覧先以外の社員に同報配信する場合に回覧先の社員を

選択します。所定の回覧先の後ろに追加されます。 

顧客を選択すると選択した顧客の担当社員の一覧が表示されます。一覧から同報

配信する社員を選択してください。 

同報配信先 

その他通知先 

クレーム情報を所定の回覧先以外の社員に同報配信する場合に回覧先の社員を

選択します。 

所定の回覧先の後ろに追加されます。 

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。 
 

 システム管理者にて、クレーム画面に入力項目が追加されていた場合、添付ファイルと報告先の間に

入力項目が表示されます。 

手順４：  をクリックします。 

 をクリックすると、一時保存できます。一時保存した案件は、一覧画面から 

 をクリックし、一時保存一覧から内容を編集し登録を行います。一時保存している案

件がある場合は、タブに件数が表示されます。 

手順５：入力内容を確認し、問題がなければ  をクリックします。 

クレーム内容を変更する 

クレームの登録内容に間違いがあった場合などにクレーム内容の変更を行います。 

クレーム内容の変更は、クレームを登録した本人、および申請者の部門の直属の上司（審議者）が行えます。 

なお、クレームを登録した本人が、回覧完了前に変更を行う場合は、取下げを行う必要があります。但し、クレ

ームに対する業務報告が登録されている場合（取下げた業務報告を含む）、取下げは行えません。この場合は、

取下げを行わずに直接編集を行います。 

 

以降は、登録者が回覧中のクレーム（業務報告書が未登録の場合）を変更する手順を説明します。それ以外

は、手順５から参照してください。 
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手順１：クレーム一覧画面から変更するクレーム名をクリックします。 

手順２：クレーム内容表示画面のパスワード欄に承認パスワードを入力します。 

 

手順３：  をクリックします。 

手順４：取下げ確認画面が表示されます。内容を確認し、  をクリックします。一覧画面に戻り

ます。 

手順５：再度、クレーム一覧画面から変更するクレーム名をクリックします。 

手順６：クレーム内容変更画面の  または  をクリックします。 

■クレーム登録者が取下げ後、内容を表示した場合 

 

■その他の場合 

 

 登録者の場合、  をクリックすると、登録したクレームの削除が行えます。 

但し、業務報告が登録されているクレームは削除できません。（取下げた業務報告を含む） 
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手順７：クレームの登録画面が表示されます。以降の操作は、クレームの登録と同様です。 

 変更されたクレームは再度回覧されます。このとき、クレーム登録者以外が変更した場合、件名には「（変

更）」という文字が付加され、新規に回覧されます。 

 

参照作成する 

過去のクレームを参照し、新規にクレーム登録を行います。 

手順１：クレーム一覧画面から、参照するクレームのクレーム名をクリックします。 

手順２：クレーム内容表示画面の  をクリックします。 

手順３：クレームの登録画面が表示されます。以降の操作は、クレームの登録と同様です。 

 

 一覧からクレーム名をクリックしクレーム内容画面を参照すると、以下の情報を確認できます。 

• コメントの確認 

回覧中に入力されたコメントを確認できます。入力されたコメントに対して返信することもできます。

なお、コメントを入力できるのは、クレームを登録した社員のみとなります。 

コメントの入力方法については、ユーザーズマニュアル ワークフロー編の「1.3 コメント入力」を参照

してください。 

 

• 回覧状況（承認状況）の確認 

クレームの回覧状況を確認できます。 
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3.3 業務報告 

業務の報告を行います。また、他の社員が登録した業務報告を照会することもできます。 

業務報告では、報告時に商談やクレームをひもづけて登録することができ、商談やクレームの進捗として登録

していくことができます。 

その他、グループウェアライセンスを導入時には、スケジュールにひもづけて業務報告を登録でき（日報登録）、

スケジュールに対する業務報告を一覧で確認できます。 

また、業務報告内容を CSV ファイルに出力できます。 

 

当章では、業務報告に関する以下の操作について説明します。 

 

• 業務報告の登録 

• 業務報告の照会 

• 業務報告の CSV 出力 
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3.3.1 業務報告の登録 

業務の報告を行います。商談やクレームに対する業務報告を行う場合は、事前に商談、クレームの登録を行っ

てください。グループウェアライセンスを導入時には、スケジュールにひもづけて業務報告を登録できる“日報

登録”を利用できます。 

業務報告を行う 

手順１：  ＞ 業務報告 をクリックします。 

手順２：業務報告一覧画面の  をクリックします。 

 

手順３：業務報告登録画面に、業務報告の内容を入力します。 
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項目名 説明 

日付 * 作業日を入力します。 

時刻 時刻および時間を入力します。 

場所 作業場所を選択します。 

場所詳細 作業場所の詳細を入力します。 

業務種別 

商談に対する業務なのか、クレームに対する業務なのか、その他の業務なのかを選

択します。 

"商談"または"クレーム"を選択した場合は、次の業務内容の選択を行います。ま

た、商談またはクレームに関する項目の入力画面が表示されます。 

業務内容 

業務種別に"商談"または"クレーム"を指定した場合、どの業務に対する作業なの

かを指定します。 

をクリックし、対象を選択します。業務内容の選択は「商談を選択す

る」「クレームを選択する」の項を参照してください。 

 選択する商談、クレームが登録されていない場合、左ペインの

、 をクリックすると商談・クレームの登録

画面が表示されます。登録が完了すると業務報告登録画面に戻ります。 
 

件名 * 件名を入力します。 

顧客名  をクリックし、顧客を選択します。 

その他担当者 その他業務報告に関連する担当者を入力します。 

商品 

 をクリックし、対象商品を選択します。 

 システム管理者が商品項目を使用しない設定にしている場合は表示されませ

ん。 

参考：システム管理者は、コンタクト管理環境の設定で商品項目の使用可否を

指定できます。 
 

報告事項 報告事項を入力します。 

受注予定日 受注予定日を入力します。 

業務報告状況 業務報告状況を選択します。 

業務報告ランク 業務報告ランクを選択します。 

業務報告担当社

員 * 
業務報告担当社員を選択します。 

業務報告担当部

門 
業務報告担当社員に選択した社員の部門名が表示されます。 

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。 

同報配信先 
業務報告を所定の回覧先以外の社員に同報配信する場合に回覧先の社員を選択

します。所定の回覧先の後ろに追加されます。 

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。 
 

 システム管理者にて、業務報告画面に入力項目が追加されていた場合、添付ファイルと同報先の間に

入力項目が表示されます。 

手順４：業務種別に"商談"または"クレーム"を選択した場合は、商談またはクレームに関する項目が表示

されます。各項目を入力します。 
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■商談の場合 

 

■クレームの場合 

 

手順５：  をクリックします。 

 をクリックすると、一時保存できます。一時保存した案件は、一覧画面から 

 をクリックし、一時保存一覧から内容を編集し登録を行います。一時保存している案

件がある場合は、タブに件数が表示されます。 

手順６：入力内容を確認し、問題がなければ  をクリックします。 

商談を選択する 

業務種別に"商談"を選択した場合、業務内容欄の  をクリックし、対象の商談を選択します。 

手順１：業務内容欄の  をクリックします。 

手順２：商談一覧画面の商談検索欄に条件を指定します。 
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項目名 説明 

顧客名 お客様を条件に検索する場合に指定します。 

商談担当社員 
商談登録時に指定された商談担当社員を条件に検索する場合に、対象社員を選

択します。 

商談名 商談名を条件に検索する場合に指定します。 

商談状況 
商談状況を条件に検索する場合に指定します。未完了の商談のみを対象にする場

合は、"未完了のみ表示"を選択します。 

手順３：  をクリックします。 

手順４：一覧から対象の商談を選択します。 

手順５：  をクリックします。 

業務報告書登録画面に選択した商談名が表示されます。 

 

クレームを選択する 

業務種別に"クレーム"を選択した場合、業務内容欄の  をクリックし、対象のクレームを選択しま

す。 

手順１：業務内容欄の  をクリックします。 

手順２：クレーム一覧画面のクレーム検索欄に条件を指定します。 

 

項目名 説明 

顧客名 お客様を条件に検索する場合に指定します。 

社員 

社員を条件に検索する場合に指定します。また、選択した社員の検索対象を指定

します。 

"登録社員" ： クレームを登録した社員を対象とします。 

"同報配信先顧客担当" ： クレーム登録時に同報配信先顧客担当に指定された

社員を対象とします。 

"同報配信先その他" ： クレーム登録時に同報配信先その他に指定された社

員を対象とします。 
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項目名 説明 

クレーム名 クレーム名を条件に検索する場合に指定します。 

対応状況 
対応状況を条件に検索する場合に指定します。未完了のクレームのみを対象にす

る場合は、"未完了のみ表示"を選択します。 

手順３：  をクリックします。 

手順４：一覧から対象のクレームを選択します。 

手順５：  をクリックします。 

業務報告書登録画面に選択したクレーム名が表示されます。 

 

日報を登録する 

スケジュールにひもづけた業務報告を行います。当機能を利用するには、SFA ライセンスとグループウェアライ

センスが必要です。 

手順１：  ＞ 業務報告 をクリックします。 

手順２：業務報告一覧画面の をクリックします。 

手順３：スケジュール・業務報告一覧が表示されます。 

スケジュールにひもづく業務報告を行う場合は、  をクリックします。 

スケジュールにひもづかない業務報告を行う場合は、 をクリックします。 

 

 • スケジュールにひもづく業務報告の場合、スケジュールの横に該当の業務報告が表示されます。ス

ケジュールにひもづかない業務報告の場合、スケジュール列は空白になります。 

• 一つのスケジュールに複数の業務報告を登録することはできません。 

• スケジュールの件名をクリックすると、スケジュールの内容が表示されます。 

• 他者のスケジュールに業務報告を登録することはできません。 

• スケジュールにひもづく業務報告を登録後、スケジュールを“当日以降のスケジュールを変更”また

は“すべてのスケジュールを変更”を実行すると、ひもづけは解除されます。 

手順４：業務報告書登録画面が表示されます。以降の操作は、「業務報告を行う」と同様です。 
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  をクリックした場合、スケジュールの日付・時刻・件名が業務報告書登録画面に

初期表示されます。 

業務報告内容を変更する 

業務報告の登録内容に間違いがあった場合に業務報告内容の変更を行います。 

業務報告内容の変更する場は、一旦取下げを行う必要があります。なお、回覧完了したものは変更できません。 

手順１：業務報告一覧画面から変更する業務報告名をクリックします。 

手順２：業務報告内容表示画面のパスワード欄に承認パスワードを入力します。 

 

手順３：  をクリックします。 

手順４：取下げ確認画面が表示されます。内容を確認し、  をクリックします。一覧画面に戻り

ます。 

手順５：再度、業務報告一覧画面から変更する業務報告名をクリックします。 

手順６：業務報告内容変更画面の  をクリックします。 

 

  をクリックすると、登録した業務報告の削除が行えます。 

手順７：業務報告の登録画面が表示されます。以降の操作は、業務報告の登録と同様です。 
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参照作成する 

過去の業務報告を参照し、新規に業務報告登録を行います。 

手順１：業務報告一覧画面から、参照する業務報告の件名をクリックします。 

手順２：業務報告内容表示画面の  をクリックします。 

手順３：業務報告の登録画面が表示されます。以降の操作は、業務報告の登録と同様です。 

 

 一覧から業務報告名をクリックし業務報告内容画面を参照すると、以下の情報を確認できます。 

• コメントの確認 

回覧中に入力されたコメントを確認できます。入力されたコメントに対して返信することもできます。 

コメントの入力方法については、ユーザーズマニュアル ワークフロー編の「1.3 コメント入力」を参照

してください。 

なお、コメントを入力できるのは、業務報告を登録した社員のみとなります。 

• 回覧状況（承認状況）の確認 

業務報告の回覧状況を確認できます。 
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3.3.2 業務報告の照会 

自分が登録した業務報告の他、他者が登録した業務報告の内容も参照可能です。 

他者の業務報告の一覧を確認したり、お客様に対して行った作業（業務報告）の一覧を表示できます。 

業務報告を照会する 

手順１：  ＞ 業務報告 をクリックします。 

手順２：業務報告一覧の をクリックします。 

手順３：業務報告書一覧（照会）画面に検索条件を指定します。 

 

項目名 説明 

報告日 報告日を指定します。 

キーワード 

キーワードで検索する場合に指定します。 

添付ファイルも対象とする場合は、"添付ファイルを検索"を選択します。 

 システム管理者が、添付ファイルの検索を許可していない場合、"添付ファイル

を検索"は表示されません。 

参考：システム管理者は、システム環境の設定（共通操作）にて添付ファイル検

索機能の使用有無を設定します。 
 

顧客名 お客様を条件に検索する場合に指定します。 

報告者 報告を行った社員を条件に検索する場合に指定します。 

商品 

商品を条件に検索する場合に指定します。 

 システム管理者が商品項目を使用しない設定にしている場合は表示されませ

ん。 

参考：システム管理者は、コンタクト管理環境の設定で商品項目の使用可否を

指定できます。 
 

業務種別 業務種別を条件に検索する場合に指定します。 
 

 報告日、顧客、報告者、商品のいずれかは必ず指定してください。 
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手順４：  をクリックします。 

手順５：検索結果の一覧が表示されます。 

商談名をクリックした場合は、商談の内容表示画面が表示されます。 

クレーム名をクリックした時は、クレームの内容表示画面が表示されます。 

業務報告の件名をクリックした時は、業務報告の内容表示画面が表示されます。 

 

 

 業務報告の登録画面、スケジュール・業務報告（日報登録）の一覧でも、他者の業務報告を検索・照会できま

す。 
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3.3.3 業務報告の CSV 出力 

業務報告を検索し、CSV ファイルに出力できます。 

業務報告を CSV ファイルに出力する 

 個人設定にて出力ファイルの文字コードを指定できます。設定についてはユーザーズマニュアル 基本編「3.9 

共通設定」を参照してください。 

手順１：  ＞ 業務報告 をクリックします。 

手順２：業務報告一覧の をクリックします。 

手順３：業務報告書一覧（照会）画面に検索条件を指定し検索します。 

手順４：業務報告一覧（照会）画面の  をクリックします。 

 

手順５：CSV ダウンロード画面が表示されます。  をクリックし、ファイルをダウンロードしてくださ

い。 

 

CSV ファイルのレイアウトは「付録４ 業務報告 CSV レイアウト」を参照してください。 
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付録 1 お客様情報 CSV レイアウト 

お客様情報出力（CSV）にて出力した CSV ファイルのレイアウトについて記載します。 

お客様情報出力（CSV）は「2.3.1 お客様情報出力（CSV）」を参照してください。 

1.担当者情報出力 

No 項目名 説明 

1 氏名 担当者の氏名が出力されます。 

2 フリガナ 担当者のフリガナを出力されます。 

3 役職 担当者の役職が出力されます。 

4 会社名 担当者の会社名が出力されます。 

5 部署 担当者の部署名が出力されます。 

6 部署郵便番号 部署の郵便番号が出力されます。「-」を除く数字で出力されます。 

7 部署住所１ 部署の住所１が出力されます。 

8 部署住所２ 部署の住所２が出力されます。 

9 部署電話番号 部署の電話番号が出力されます。 

10 部署ＦＡＸ番号 部署の FAX 番号が出力されます。 

11 携帯電話 携帯電話番号が出力されます。 

12 メールアドレス メールアドレスが出力されます。 

13 基本情報）赴任先郵便番号 
担当者基本情報の赴任先郵便番号が出力されます。「-」を除く数字で出

力されます。 

14 基本情報）赴任先住所１ 担当者基本情報の赴任先住所１が出力されます。 

15 基本情報）赴任先住所２ 担当者基本情報の赴任先住所２が出力されます。 

16 基本情報）赴任先電話 担当者基本情報の赴任先電話番号が出力されます。 

17 基本情報）赴任先ＦＡＸ 担当者基本情報の赴任先 FAX 番号が出力されます。 

18 基本情報）更新者 担当者基本情報の最終更新社員名が出力されます。 

19 基本情報）更新日 担当者基本情報の最終更新日時が出力されます。 

20 記念日 ※１ 担当者拡張情報の記念日が出力されます。 

21 自宅郵便番号 ※１ 
担当者拡張情報の自宅郵便番号が出力されます。「-」を除く数字で出力

されます。 

22 自宅住所１ ※１ 担当者拡張情報の自宅住所１が出力されます。 

23 自宅住所２ ※１ 担当者拡張情報の自宅住所２が出力されます。 

24 自宅電話 ※１ 担当者拡張情報の自宅電話番号が出力されます。 

25 自宅ＦＡＸ ※１ 担当者拡張情報の自宅 FAX 番号が出力されます。 

26 赴任先郵便番号 ※１ 
担当者拡張情報の赴任先郵便番号が出力されます。「-」を除く数字で出

力されます。 

27 赴任先住所１ ※１ 担当者拡張情報の赴任先住所１が出力されます。 

28 赴任先住所２ ※１ 担当者拡張情報の赴任先住所２が出力されます。 
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No 項目名 説明 

29 赴任先電話 ※１ 担当者拡張情報の赴任先電話番号が出力されます。 

30 赴任先ＦＡＸ ※１ 担当者拡張情報の赴任先ＦＡＸ番号が出力されます。 

31 拡張情報）更新者 ※１ 担当者拡張情報の最終更新社員名が出力されます。 

32 拡張情報）更新日 ※１ 担当者拡張情報の最終更新日時が出力されます。 

33 （儀礼項目名） ※２ 
儀礼項目名および選択肢の名称が出力されます。儀礼項目の数だけ列

が追加されます。 

34 儀礼情報登録者 ※２ 儀礼情報を登録した社員名が出力されます。 

35 儀礼情報更新日 ※２ 儀礼情報の更新日が YYYYMMDD 形式で出力されます。 

※１：担当者拡張情報に関連する項目の値は、CSV 出力実行社員が拡張情報を利用する権限がある場合の

み出力されます。 

※２：お客様情報 CSV 出力の条件指定時に、儀礼情報出力欄を"出力する"に指定した場合のみ出力されま

す。"出力しない”を指定した場合、項目名も出力されません。 

 

2.部署情報出力 

No 項目名 説明 

1 会社名 会社名が出力されます。 

2 部署名 部署名が出力されます。 

3 部署郵便番号 部署の郵便番号が出力されます。「-」を除く数字で出力されます。 

4 部署住所１ 部署の住所１が出力されます。 

5 部署住所２ 部署の住所２が出力されます。 

6 部署電話番号 部署の電話番号が出力されます。 

7 部署ＦＡＸ番号 部署の FAX 番号が出力されます。 

8 （儀礼項目名） ※１ 
儀礼項目名および選択肢の名称が出力されます。儀礼項目の数だけ列が追加

されます。 

9 儀礼情報登録者 ※１ 儀礼情報を登録した社員名が出力されます。 

10 儀礼情報更新日 ※１ 儀礼情報の更新日が YYYYMMDD 形式で出力されます。 

※１：お客様情報 CSV 出力の条件指定時に、儀礼情報出力欄を"出力する"に指定した場合のみ出力されま

す。"出力しない”を指定した場合、項目名も出力されません。 
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付録 2 お客様属性検索 CSV レイアウト 

お客様情属性検索（CSV）にて出力した CSV ファイルのレイアウトについて記載します。 

お客様情報出力（CSV）は「2.3.2 お客様属性検索（CSV）」を参照してください。 

 

No 項目名 説明 

1 会社名 会社名が出力されます。 

2 会社フリガナ 会社のフリガナが出力されます。 

3 本社郵便番号 本社郵便番号が出力されます。「-」を除く数字で出力されます。 

4 本社住所１ 本社住所１が出力されます。 

5 本社住所２ 本社住所２が出力されます。 

6 本社電話番号 本社電話番号が出力されます。 

7 本社ＦＡＸ番号 本社ＦＡＸ番号が出力されます。 

8 代表者名 代表者名が出力されます。 

9 ホームページ 会社のホームページが出力されます。 

10 部署名 部署名が出力されます。 

11 氏名 氏名が出力されます。 

12 性別 
性別が出力されます。男性の場合は"1"、女性の場合は"2"と出力されま

す。 

13 役職 担当者の役職が出力されます。 

14 部署郵便番号 部署郵便番号が出力されます。「-」を除く数字で出力されます。 

15 部署住所１ 部署住所１が出力されます。 

16 部署住所２ 部署住所２が出力されます。 

17 部署電話番号 部署電話番号が出力されます。 

18 部署ＦＡＸ番号 部署ＦＡＸ番号が出力されます。 

19 部署責任者 部署責任者が出力されます。 

20 部署責任者役職 部署責任者の役職が出力されます。 

21 携帯電話番号 担当者の携帯電話番号が出力されます。 

22 メールアドレス 担当者のメールアドレスが出力されます。 

23 企業外部連携コード１ 

企業に対する外部コードが出力されます。 

24 企業外部連携コード２ 

25 企業外部連携コード３ 

26 企業外部連携コード４ 

27 企業外部連携コード５ 

28 組織外部連携コード１ 

部署に対する外部連携コードが出力されます。 29 組織外部連携コード２ 

30 組織外部連携コード３ 
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No 項目名 説明 

31 組織外部連携コード４ 

32 組織外部連携コード５ 

33 担当者外部連携コード１ 

担当者に対する外部連携コードが出力されます。 

34 担当者外部連携コード２ 

35 担当者外部連携コード３ 

36 担当者外部連携コード４ 

37 担当者外部連携コード５ 

38 企業ＩＤ POWER EGG 内部の企業管理番号が出力されます。 

39 部署ＩＤ POWER EGG 内部の部署管理番号が出力されます。 

40 担当者ＩＤ POWER EGG 内部の担当者管理番号が出力されます。 

41 （検索条件） 
属性検索時に指定した条件が出力されます。指定した条件の数だけ出力さ

れます。 

42 最終更新者 属性情報の最終更新社員名が出力されます。 

43 最終更新日 属性情報の最終更新日が出力されます。 
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付録 3 商談情報 CSV レイアウト 

商談一覧画面から出力した CSV ファイルのレイアウトについて記載します。 

商談情報の出力は「3.1.3 商談情報 CSV 出力」を参照してください。 

 

No 項目名 説明 

1 商談名 商談名が出力されます。 

2 商談発生日 商談発生日が YYYYMMDD 形式で出力されます。 

3 顧客名 顧客の企業名が出力されます。 

4 顧客部署名 顧客の部署名が出力されます。 

5 顧客担当名 顧客の担当者名が出力されます。 

6 商品分類 商品分類が出力されます。 

7 商品分類名 商品分類名が出力されます。 

8 商品番号 商品番号が出力されます。 

9 商品名 商品名が出力されます。 

10 商談状況区分 最新の商談状況の区分番号を出力されます。 ※１ 

11 商談状況名 最新の商談状況の名称が出力されます。 ※１ 

12 当初受注見込額 当初受注見込額が出力されます。 

13 当初利益見込額 当初利益見込額が出力されます。 

14 当初受注予定日 当初受注予定日が出力されます。 

15 最新受注見込額 最新受注見込額が出力されます。 ※１ 

16 最新利益見込額 最新利益見込額が出力されます。 ※１ 

17 最新受注予定日 最新受注予定日が出力されます。 ※１ 

18 商談担当部門名 商談担当部門の名称が出力されます。 

19 商談担当社員 商談の担当社員名が出力されます。 

20 商談ランク区分 最新の商談ランクの区分番号が出力されます。 ※１ 

21 商談ランク名 最新の商談ランクの名称が出力されます。 ※１ 

22 状況 商談の回覧状況が出力されます。 

※１：最新とは、商談に対する業務報告の最新情報から出力されます。 
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付録 4 業務報告 CSV レイアウト 

業務報告一覧（照会）画面から出力した CSV ファイルのレイアウトについて記載します。 

業務報告の出力は「3.3.3 業務報告 CSV 出力」を参照してください。 

 

No 項目名 説明 

1 業務種別 業務種別（商談／クレーム／その他）が出力されます。 

2 業務内容 
業務種別が"商談"または"クレーム"の場合に、商談名またはクレーム名が出力さ

れます。 

3 日付 報告日が出力されます。 

4 開始時刻 開始時刻が出力されます。 

5 終了時刻 終了時刻が出力されます。 

6 時間 時間が出力されます。 

7 場所 場所が出力されます。 

8 場所詳細 場所詳細が出力されます。 

9 件名 業務報告の件名が出力されます。 

10 報告事項 報告事項が出力されます。改行は空白文字に変換されます。 

11 顧客名 顧客の企業名が出力されます。 

12 顧客部署名 顧客の部署名が出力されます。 

13 顧客担当名 顧客の担当者の氏名が出力されます。 

14 その他担当者名 その他担当者名が出力されます。 

15 商品分類 商品分類番号を出力されます。 

16 商品分類名 商品分類名が出力されます。 

17 商品番号 商品番号が出力されます。 

18 商品名 商品名が出力されます。 

19 
業務報告者部門

名 
業務報告を行った社員の部門名が出力されます。 

20 業務報告社員 業務報告を行った社員名が出力されます。 

21 状況 業務報告の承認状況（確認状況）が出力されます。 

22 商談状況 商談状況が出力されます。業務種別が"商談"の場合に出力されます。 

23 商談ランク 商談ランクが出力されます。業務種別が"商談"の場合に出力されます。 

24 商談受注見込額 商談受注見込額が出力されます。業務種別が"商談"の場合に出力されます。 

25 商談利益見込額 商談利益見込額が出力されます。業務種別が"商談"の場合に出力されます。 

26 商談受注予定日 商談受注予定日が出力されます。業務種別が"商談"の場合に出力されます。 

27 クレーム対応状況 
クレームの対応状況が出力されます。業務種別が"クレーム"の場合に出力されま

す。 

28 クレーム原因 クレームの原因が出力されます。業務種別が"クレーム"の場合に出力されます。 

29 クレーム発生費用 クレーム発生費用が出力されます。業務種別が"クレーム"の場合に出力されます。 
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