
基本操作マニュアル
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セールス機能



menu
セールス

• 閲覧／検索

• コメント入力

• PDF印刷

• CSV出力

日報管理
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閲覧／検索

日報管理をクリック

本日の日付がデフォルト

本日保存されたコンタクト情報の

一覧が表示

降順表示がデフォルト

自身の所属グループ表示がデフォルト

※他グループへ切替後検索可能
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左メインメニュー

日報管理



検索をクリック

条件検索で抽出

全社＝全てのユーザーを選択可能

特定のユーザで検索可能

枠クリックでカレンダー表示

任意の期間で指定可能

特定の行動区分で検索可能

※今月一カ月の受電件数検索など

特定の件名で検索可能

※今月一カ月のクレーム件数検索など

特定の顧客で検索可能

※表示される候補をクリックして選択

クリックで昨日が反映

4

日報管理



コメント入力（個別コメント）

コメントをクリック

コメントを入力

保存をクリック
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日報管理



コメント入力（1日総括コメント）

1日の総括コメントをクリック

ユーザーの所属グループへ切替可能

ユーザーと日付を指定

新規をクリック

※必須

※必須
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日報管理



コメントを入力

保存をクリック

※１日総括コメントをクリックした画面
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日報管理



PDF印刷

日報管理をクリック

例) 特定ユーザーの日報

PDF出力をクリック

ユーザーを選択

例）

個別コメントも印字

1日総括コメントも印字

検索をクリック
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左メインメニュー

日報管理



CSV出力

日報管理をクリック

例) 期間指定の出力

出力をクリック

期間を指定

例）

検索をクリック

パスワードを設定

※半角英数で設定

OKをクリック
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左メインメニュー

日報管理



ダウンロードファイルを開く際に

設定したパスワードを入力

OKをクリック
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日報管理



menu
セールス

• 汎用

• 事故管理

• 満期管理

• お客様の声

案件管理
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汎用

案件管理の汎用をクリック

左メインメニュー

他の種別に該当しない場合利用

画面構成

案件分類（大分類）❶

案件区分（小分類）❶

❷

❷

各分類で割振られた案件の

完了件数／未完了件数

クリックで各案件リスト表示

案件管理
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案件管理

案件総合検索

※ 各種項目にて条件検索可能

部分一致可能

切替可能

※グループ設定がある場合

案件が紐づいている担当者のグループ切替



14

案件管理

検索結果に対しできる事

・・・・・・設定条件をリセットします

・・・・・・宛名送付状印刷が可能です

・・・・・・案件の対応履歴をPDF印刷します

・・・・・・案件の項目をCSV出力します

・・・・・・指定の項目を一括置換します

・・・・・・指定の案件情報を一括削除します
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事故管理

案件管理の事故管理をクリック

左メインメニュー

※ 種別：事故管理 の未完了リストが表示

条件検索や、検索結果に対しできる事

未完了リストが表示

案件管理

※ 各種項目にて条件検索可能
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満期管理

案件管理の満期管理をクリック

左メインメニュー

条件検索や、検索結果に対しできる事

未完了リストが表示

案件管理

※ 各種項目にて条件検索可能

※ 種別：満期管理 の未完了リストが表示
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お客様の声

案件管理のお客様の声をクリック

左メインメニュー

※ 種別：お客様の声 の未完了リストが表示

条件検索や、検索結果に対しできる事

未完了リストが表示

案件管理

※ 各種項目にて条件検索可能



menu
セールス

• 案件一括作成

販売促進

（顧客追跡）

（契約追跡）
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販売促進（顧客追跡）

顧客管理をクリック

例) 35歳になる方且つ自動車契約あり

検索オプションをクリック
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左メインメニュー

販売促進

※まずは顧客情報を条件検索します

項目にチェック

×で閉じる
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販売促進

基本情報をクリック

生年月日を選択

期間を絞り

契約情報をクリック

種目を選択

契約状況を選択

検索をクリック
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販売促進

販売促進をクリック

案件作成情報を入力

作成をクリック

案件名入力
選択

選択

※ 全部の案件が担当者へ紐づく

顧客の担当者１へ紐づく

担当者１が空欄の場合は

担当者なしになるので注意

選択
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販売促進

※販売促進で案件作成されたリスト確認をします

（顧客追跡）をクリック

左メインメニュー

案件名をクリック

案件にコンタクトが紐づいていないもの

案件にコンタクトが紐づいてるけど未完了のもの

案件が完了のもの

案件の対象顧客リストが確認可能

案件状態も確認可能
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販売促進

※リスト管理でできる事

自分以外の担当者に紐づいた

全社の販売促進リストの確認可能

販売促進リストの担当者を

まとめて変更可能

1件ずつの担当者を

変更可能



販売促進（契約追跡）

顧客管理をクリック

例) 自動車契約2か月後満期

検索オプションをクリック
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左メインメニュー

販売促進

※まずは顧客情報を条件検索します

項目にチェック

×で閉じる
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販売促進

契約情報をクリック

種目を選択

契約状況を選択

契約情報を含むへチェック

保険終期を選択
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販売促進

販売促進をクリック

案件作成情報を入力

作成をクリック

案件名入力
選択

選択

※ 全部の案件が担当者へ紐づく

選択

契約の担当者へ紐づく

担当者が空欄の場合は

担当者なしになるので注意
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販売促進

※販売促進で案件作成されたリスト確認をします

（契約追跡）をクリック

左メインメニュー

案件名をクリック

案件にコンタクトが紐づいていないもの

案件にコンタクトが紐づいてるけど未完了のもの

案件が完了のもの

案件の対象証券リストが確認可能

案件状態も確認可能
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販売促進

※リスト管理でできる事

自分以外の担当者に紐づいた

全社の販売促進リストの確認可能

販売促進リストの担当者を

まとめて変更可能

1件ずつの担当者を

変更可能



menu
セールス

• 案件一括作成

EBM

（＋EBMマネージャー）
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※システム管理者権限



EBM

EBMをクリック

例) 2か月後満期

イベント名をクリック

案件一括作成をクリック
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左メインメニュー

EBM
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案件作成情報を入力

保存をクリック

※ 全部の案件が担当者へ紐づく

※ EBMリスト

顧客の担当者１へ紐づく

担当者１が空欄の場合は

担当者なしになるので注意

※ ブランクの場合

任意で変更可能

適宜選択

適宜選択

EBM



menu
セールス

• 閲覧（モバイル）

• 検索（PC）

レーダー
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閲覧（※モバイルの位置情報利用）

※モバイル

自身の位置は青ピン

顧客情報は「？」ピン

クリックで顧客情報表示

顧客名クリックで顧客情報詳

細表示

顧客情報にランク反映で

ピン表示がランク分け
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トップメニュー

レーダーをクリック

レーダー



※PC

住所検索をクリック

住所入力

検索をクリック

検索住所に青ピン
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左メインメニュー

レーダーをクリック

検索（※PC利用） レーダー



レーダーへ切替

顧客情報は「？」ピン

クリックで顧客情報表示

顧客名クリックで顧客情報詳

細表示

顧客情報にランク反映で

ピン表示がランク分け
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レーダー


