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日報管理でコメントを入れよう  

○ ベーシック  ⦿ セールス  ○ システム管理者   

 

１つのコンタクト情報へのコメント入力 

(1) 日報管理で確認コンタクトのコメント表示  

 

・コメント入力したいコンタクト情報 

↓ 

・「コメント」をクリック 

 

(2) 内容入力して保存  

 

・コメント入力 

↓ 

・「保存」 

 ※ 

コンタクト保存していたユーザーへ「日報がレビューさ

れました」の通知が届きます。 
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一日の総括コメントの入力 ※指定したユーザーの指定した一日に対しての総括コメント 

(1) 日報管理で「一括総括コメント」  

 

・「一日総括コメント」 

 

 

(2) ユーザーと日付を指定  

 

・ユーザーを選択 

↓ 

・日付を選択 

↓ 

「新規」 

 

(3) 内容入力して保存  

 

・コメント入力 

↓ 

・「保存」 

 ※ 

コンタクト保存していたユーザーへ「日報がレビューさ

れました」の通知が届きます。 
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日報管理からの PDF 出力 

(1) 日報管理から PDF 出力（ユーザーを指定）  

 

・ユーザーから選択（ブランクでも可能） 

↓ 

・日付を選択 

↓ 

「検索」 

↓ 

「PDF 出力」 

   

 

 

・ユーザー毎の日別の日報一覧が表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※  

ユーザーはブランクでも 

検索可能 

※ 個別のコメント 

※ 一日の総括コメント 

※ 紙に印刷した場合 

手書きの記入欄 
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日報管理からの CSV 出力 

(1) 日報管理から出力（ユーザーを指定）  

 

・ユーザーを選択（ブランクでも可能） 

↓ 

・日付を選択 

↓ 

・「検索」 

↓ 

・「出力」 

↓ 

・パスワード入力し 「OK」 

（出力ファイルへパスワードを設定） 

 ※半角英数で設定 

 

(2) ダウンロードファイルを開く  

 

・ダウンロードファイルを開く 

↓ 

・パスワードを入力 

 ※上記（１）で設定したパスワード 

↓ 

・「OK」 

 

  

 
 

 

 

 


