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顧客マニュアル

メニューから顧客のアイコンを選択します。

顧客一覧が表示されます。　

❶

❷

赤マルをクリックすると
メニューが表示されます。

顧客詳細　顧客履歴　顧客見積　 顧客工事　定期点検　アフターメンテナンス　フォルダ

工事が作成されている場合、クリックすると表示されます。
何も表示されない場合は、その顧客はまだ工事が作成されていな
いという事になります。

見積が作成されている場合、クリックすると表示されます。
何も表示されない場合は、その顧客はまだ見積が作成されていないという事になります。

　法人の場合、ホームページなどの URL を登録すると、即サイトへ移動できます。



2

顧客の新規登録

一覧画面の　　新規登録ボタンをクリックします。❶

顧客新規登録画面が表示されます。「ご家族様情報」をクリックします。❷

全項目表示アイコン

 選択した顧客へ DM 用の
 ラベルを印刷する機能のアイコン。
 DM を送付した履歴を
 一斉に顧客履歴にも登録できます。

登録する顧客が法人の場合は、この箇
所を法人に変更し登録します。



3

「本人」情報を登録します。❸

営業情報や、営業情報＋を入力します。❹

←奥様など、ご家族を登録をする場合は、こちらから。

←郵便番号を入力すると自動で住所が表示されますが、
   郵便番号を入力しても住所が反映しない場合、ANP までご連絡ください。

　営業情報＋は、「取得したい情報」を登録する箇所
←です。登録方法は、P10 〜参照。
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4

新規登録の時だけ、最後に〈本人情報〉を開き、顧客名前を選択します。! 注意❺

最後に必ず保存ボタンをクリックして閉じます。❻
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❷ 商談案件を先に登録します。　下図は、すでに案件が登録されています。複数の
案件を登録できます。

顧客の対応履歴登録

一覧画面の　　履歴をクリックします。❶

新規の案件登録は、空白部分から登録します。

既存の案件
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案件を作成したら、案件に対する履歴を登録します。❸

一番下の入力部分で、新規の対応履歴を登録します。　日付を入力し「新規推移」を
クリックします。❹

案件をクリックすると、案件に登録された対応履歴が表示されます。

対応履歴一覧
案件の行の
空白部分を
クリック

新規推移を
クリック

空白を
クリック

新しい行が作成されます。できた行の空白をクリックします。
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「商談記録」を、誰が見てもわかるように記入します。時間、手段、ランク、場所、
内容などを次回商談のヒントになるように入力してください。

❺

入力が終了したら、右上の　　　をクリックし閉じます。❼

「次回アポ」がある場合は「次回アポ」のタブを選択し、入力します。（次回アポ
は自動でカレンダーに表示されます。）

❻

ここで顧客ランクを変更した場合、この顧客のランク自体が
変更されます。

カレンダーでの表示
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顧客ランクのマスター登録

一覧画面の　　　をクリックします。❶

各種マスター画面が表示されるので、顧客ランクを入力し、　　　　　で登録します。　　　　　　　　　　　　　　　❷

登録したいランク名を記入

顧客の抽出をする際に、契約済みの顧客や、将来客などの振り分
けをするための設定になります。契約になりそうな顧客から順に
ランクをつけたり、失注などもランクをつけることができます。
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顧客グループのマスター登録
顧客の抽出をする際に、地方毎のグループ分けや、新築グループ
やリフォームや、どんなグループにも分けられる設定になります。
自社で分けやすい内容にして抽出するように設定します。

一覧画面の　　　をクリックします。❶

顧客グループを入力し、　　　　　で登録します。　　　　　　　　　　　　　　　❷

登録したいグループ名を記入



10

情報項目のマスター登録
顧客の抽出をする際に、趣味や、職業や、紹介履歴がある・ない
など、どんな情報でも登録でき、抽出できる設定になります。
例えば職業や趣味や年収などを入力し抽出条件にすると便です。　　

一覧画面の　　　をクリックします。❶

各種マスター画面が表示されるので、情報項目登録にどのような情報を入力するか
を登録します。　　　　　　　　　　　　　　❷

登録したい情報名を記入
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　情報項目登録に、「趣味」を情報として登録した場合❸

　「趣味」と登録した詳細登録が表示されるので、「趣味」の詳細を登録します。　　　　　　　　　　　　　　❹

趣味の選択項目として登録する箇
所が表示されるので、項目を登録
していきます。

情報の削除は、赤のマイナスをク
リックで削除できますが、先に選
択項目を削除して、情報項目を削
除します。
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ステータスのマスター登録

一覧画面の左端にある　　をクリックします。❶

各顧客の、進捗状態（ステータス）を一覧表示することが出来ます。　　　　　　　　　　　　　❷
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進捗状態のマスタ設定をしない場合は、デフォルト値で表示されます。❸

マスタ設定をする場合、一覧の　　　アイコンをクリックします。❹

契約前・契約済・失注・保留・要確認がデフォルト値です。
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マスタ設定が表示されますが、少し遅れて、上の右端に「営業進捗状態」のマスタが
表示されます。❺

自社のステータスを登録します。ここでは、最後に「契約」としていますが、自社
のフロー通りに登録してください。　　　　　　　　　　　❻

登録が終了したら右上の　　　をクリック
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設定後のステータス表示が変更になります。❼

一覧のアイコン「商談履歴」からでもステータスを変更できます。　　　　　　　　　　　　　　❽
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DM ラベル印刷と履歴保存

一覧画面から DM ラベルを作成したい顧客をチェックして選択します。❶

チェックした状態のままアイコン並びの右端の DM アイコンをクリックします。　　　　　　　　　　　　　❷

チェックを入れると選択したことになります。

全員選択する場合
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DM ラベル用紙の設定等ができる画面が表示されます。❸

選択した DM 送付先が印字される形で表示されます。❹

DM 作成ボタンをクリック

顧客履歴に記録を残したい場合は、
ここにどのような DM を送ったの
かを記入し「顧客推移に記録する」
をクリックします。
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顧客推移に記録するボタンをクリックすると、登録できたお知らせが表示されます。❺

確認のため、顧客一覧の顧客履歴アイコン　　　　をクリックすると保存されてい
ます。❻

DM 記録の空白部分をクリック
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顧客一覧の左側のチェックを入れます。❶

顧客の削除

右上の　　　　をクリックすると削除されます。❷


