
基本操作マニュアル
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システム管理者



menu
システム管理者

• 打刻修正

• 印刷

• 出力

勤怠管理
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打刻修正 勤怠管理

勤怠管理をクリック

左メインメニュー

検索をクリック

修正対象ユーザーの

詳細をクリック

時間を確認 ※切替可能
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修正対象の

打刻修正をクリック

勤怠管理

時間を編集

保存をクリック

例）出勤時間
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印刷 勤怠管理

勤怠管理をクリック

左メインメニュー

検索をクリック

印刷をクリック

時間を確認 ※切替可能

表示されている全員のPDFが印刷される

（※検索をする事で特定のユーザーのみ

印刷も可能）
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印刷をクリック

勤怠管理

特定ユーザーの詳細画面から印刷

修正対象ユーザーの

詳細をクリック
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出力 勤怠管理

勤怠管理をクリック

左メインメニュー

検索をクリック

出力をクリック

時間を確認 ※切替可能

表示されている全員のPDFが印刷される

（※検索をする事で特定のユーザーのみ

出力も可能）
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勤怠管理

パスワードを設定

※半角英数で設定

OKをクリック

設定パスワードを入力して開く



menu
システム管理者

• 共同GWファイル管理

• 行動区分・件名

• カテゴリ（回覧板・掲示板）

• 締日設定

• 宛名印刷テンプレート

• タックシールパラメータ

辞書メンテナンス
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共同GWファイル管理 辞書メンテナンス

辞書メンテナンスをクリック

左メインメニュー

共同GWファイル管理をクリック

共通
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NTT共同ゲートウェイから、

パソコンへダウンロードした

ファイルを選択します。

※通常作業時にチェックは不要です。

同じファイルを再度アップロードする際には

✔を入れます。

ファイル選択後にアップロードします。

辞書メンテナンス



12

行動区分・件名 辞書メンテナンス

辞書メンテナンスをクリック

左メインメニュー

営業支援関連

行動区分 をクリック

件名をクリック

※行動区分と件名は紐づきがある

ので注意

行動区分・件名の両方へ

新しい項目追加する場合は、

❶ 件名 を作成

❷ 行動区分 を作成し紐づけ

の順番で作成します。
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新規をクリック

件名を入力

保存をクリック

件名追加
辞書メンテナンス
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新規をクリック

行動区分を入力

保存をクリック

行動区分追加

所有する件名をチェック

チェックすることで

特定の件名のみ紐づけ表示可能

１つもチェックがない場合

すべて件名が表示

必要に応じて

辞書メンテナンス



15

カテゴリ（回覧板） 辞書メンテナンス

辞書メンテナンスをクリック

左メインメニュー

カテゴリをクリック

回覧板
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新規をクリック

カテゴリを入力

保存をクリック

辞書メンテナンス



17

カテゴリ（掲示板） 辞書メンテナンス

辞書メンテナンスをクリック

左メインメニュー

カテゴリをクリック

掲示板
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新規をクリック

カテゴリを入力

保存をクリック

公開先を選択

※公開先として指定されたユーザーのみ

確認可能なカテゴリとなる

※グループ設定をしている場合、

公開先をグループ選択すると

該当グループへ所属したユーザーへ公開される

辞書メンテナンス
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締日設定 辞書メンテナンス

辞書メンテナンスをクリック

左メインメニュー

締日設定をクリック

出退勤管理
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新規をクリック

締日を選択

保存をクリック

辞書メンテナンス
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宛名印刷テンプレート 辞書メンテナンス

辞書メンテナンスをクリック

左メインメニュー

宛名印刷テンプレートをクリック
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新規をクリック

グループ・ユーザーを選択

保存をクリック

例）ハガキ

テンプレート名を入力

デフォルトをクリック

印刷紙タイプを選択

レイアウト・書式を選択

辞書メンテナンス

※テンプレートの紐づけ場所

東
京
都
豊
島
区
池
袋

祖
塩
花
子

様

レイアウト ＝ 用紙を利用する方向
書式 ＝ 宛名を印字する方向

東京都豊島区池袋

祖塩花子 様

※ ハガキ以外の封筒なども同様に登録可能
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タックシールパラーメータ 辞書メンテナンス

辞書メンテナンスをクリック

左メインメニュー

タックシールパラメータをクリック
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新規をクリック

グループ・ユーザーを選択

保存をクリック

レイアウト名前を入力

辞書メンテナンス

※テンプレートの紐づけ場所

※ 自社でご利用中の規格をご確認ください。

ご利用中のタックシール規格に

合わせて入力



menu
システム管理者

※ EBM機能（セールス）

利用ための事前設定

EBMマネージャー
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EBMマネージャー

EBMマネージャーをクリック

新規をクリック

保存をクリック
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左メインメニュー

EBMマネージャー

各項目入力

グループ＝設定先を選択

イベント名を入力

時間を選択

発生基準を指定

※ 事例は次ページ参照
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例）2か月後自動車満期

例）1か月後誕生日

EBMマネージャー



menu
システム管理者

• パスワード

ユーザー管理

ロック解除

強制変更

• ユーザー情報編集
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パスワード【ロック解除】

ユーザー管理をクリック

検索をクリック

ロックを解除するをクリック
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左メインメニュー

ユーザー管理



パスワード【強制変更】

ユーザー管理をクリック

検索をクリック

ユーザー名をクリック
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左メインメニュー

ユーザー管理



編集をクリック

保存をクリック

チェック入力

※設定中パスワードの確認はできません。

黒丸を消し、パスワードを入力
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ユーザー管理



menu
システム管理者

• 名寄せの注意点

• 名寄せ作業

名寄せ抽出

32



名寄せの注意点

【注意】

❶ “移送対象”として選択した顧客基本情報は上書きされます。

顧客情報の「編集」画面で、

“電話番号・携帯番号・FAX番号” 以外の項目が上書き。

❷ 名寄せ実行後に「戻す」事はできません。

＊ ここの情報は移行されます。
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名寄せ抽出

＊ ここから下の情報は
移行されます。

（添付ファイルも移行されます）



名寄せ作業

ユーザー管理をクリック

検索項目へチェック

例）

検索をクリック

顧客名左の番号へチェック

例）

名寄せをクリック
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左メインメニュー

名寄せ抽出



＊基本情報を残す方

を選択

＊名寄せされる方

を選択

※移送対象は複数選択可能

実行をクリック

実行をクリック

【注意】

移送先・移送対象に誤りがないか

最終確認
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名寄せ抽出


