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案件の概要 

この節では［案件］についてご案内します。 

案件とは 

日々の営業活動の中で、顧客との間に発生した具体的な商談を受注に向けて、商談レポートの作成、進捗の

管理、売上や売上見込みの管理をする為の商談をファイリングする、いわば商談ファイルです。 

 

営業社員は自分自身の抱えている案件の件数と予定金額を把握することが出来ます。 

また、目標額に対して、自分が抱える見込み売上額がどれだけあるのかを確認し、自分自身の活動を見直す

ことが出来ます。 

 

営業社員の上司である管理者、及び経営者の場合、各案件の進捗率や成約度を見て、営業社員が気づいてな

い点や問題点を、発見、指摘、アドバイスすることができます。 

 

担当社員や上司だけでなく、案件を登録する事により、他社員が流れを見て、成功事例や失敗事例を参考に

営業活動をすることができます。 
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事前準備 

案件を利用するために、システム設定画面の以下の項目を設定します。 

状態 

案件の進行状態を段階ごとに区分します。 

参照：システム設定マニュアル（案件-状態） 

ランク 

案件の見込み度、成約度、重要度など、案件ランクを設定します。 

参照：システム設定マニュアル（案件-ランク） 

案件進捗度 

案件の進捗度を設定して付与します。 

参照：システム設定マニュアル（案件-案件進捗度） 

案件付加名称 

個々の案件名に統一性をはかるため、前又は後に付加名称をつけることが出来ます。 

参照：システム設定マニュアル（案件-案件付加名称） 

案件自由欄 

自由欄として最大 40 項目の選択や入力項目を追加することができます。 

参照：システム設定マニュアル（案件-案件自由欄） 

案件項目設定 

案件画面で利用する項目を選択します。 

参照：システム設定マニュアル（案件-案件項目設定） 

案件表示順設定 

案件画面の項目並び順を設定します。 

参照：システム設定マニュアル（案件-案件表示順設定） 
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案件基本表示設定  

案件進捗管理画面や別画面のポップアップでの表示項目を選択します。 

参照：システム設定マニュアル（案件-案件基本表示設定） 

接点案件項目設定 

接点記録画面－案件欄で表示する項目を設定します。 

参照：システム設定マニュアル（案件－接点案件項目設定） 

接点案件表示順設定 

接点記録画面に表示する案件項目の並び順を設定します。 

参照：システム設定マニュアル（案件－接点案件表示順設定） 

権限設定 

案件の更新、削除などの権限を設定します。 

参照：システム設定マニュアル（権限設定－機能別権限設定） 
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案件の登録 

登録手順 

1. 左メニュー［案件］をクリックして［新規］をクリックします。 

 
 

2. 各項目を選択入力して［登録］をクリックします。 
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各項目の詳細は以下の通りです。 

項目名 データタイプ 内容 

案件番号 最大 40バイト 案件番号を入力します。 

案件名 (必須) 最大 60バイト 登録する案件名を入力します。 

付加名称 － ［システム設定］-［案件］-［案件付加名称］に登録されているデータをリストから選択します。 

エンドユーザー 

(必須) 

－ 該当顧客を［顧客］から簡易検索します。 

顧客部署 － 顧客部署をリストから選択します。 

顧客担当者 － 顧客担当者をリストから選択します。 

主顧客担当者を設定すると担当者別の案件検索を行うことができます。 

パートナー － 顧客を担当しているパートナーを複数選択することが出来ます。 

また、主となる担当パートナーを設定することができます。 

リストボックス － ラジオボタンで選択します。新規登録時は「表示」となり変更は出来ません。 

過去の案件など、通常の検索で表示の必要が無い案件などは［非表示］を選択すると、検索時に一覧表示

されなくなります。非表示選択した案件は検索画面にて［非表示］、［全て］を選択すると表示されます。 

カテゴリ１、２ － ［システム設定］-［カテゴリ１］に登録されているデータをリストから選択します。 

カテゴリ２はカテゴリ１の選択内容により選択肢が変わります。 

行程タイプ － ［行程タイプ］に登録されているデータをリストから選択します。 

ランク (必須) － ［システム設定］-［案件］-［ランク］に登録されているデータをリストから選択します。 

所属 － ［システム設定］-［支店］、［部署］に登録されているデータをリストから選択します。 

参照：システム設定マニュアル（各種設定-オプション-案件登録初期値） 

開始日 － 案件作成時、自動的にその日の日付が入力されます。 

受注予定日 － 案件の受注予定日を年月日で入力します。 

受注日 － 案件の受注日を年月日で入力します。 

売上予定日 － 案件の売上予定日を年月日で入力します。 

売上日 － 案件の売上日を年月日で入力します。 

状態 － ［システム設定］-［案件］-［状態］に登録されているデータをリストから選択します。 

案件進捗度 － ［システム設定］-［案件］-［案件進捗度］に登録されているデータをリストから選択します。 

売上金額 半角数字 

最大 10バイト 

数字で入力します。案件の売上金額としての情報です。 

仕入金額 半角数字 

最大 10バイト 

案件の仕入金額を入力します。 

粗利益 半角数字 

最大 10バイト 

案件の粗利金額を入力します。 

内容 最大 256 バイト 案件の内容を具体的に書き込みます。 

添付資料 最大 5つ 案件にファイルを添付することが出来ます。 

案件自由欄 － ［システム設定］-［案件］-［案件自由欄］にて合計 40項目まで自由設定出来ます。 

自社担当者 － 案件を担当する自社社員を選択します。各社員の案件における役割を設定出来ます。 

［システム設定］-［オプション］で初期値を設定可能です。 

主自社担当者 － この案件を担当する主自社社員を選択します。各社員の案件における役割を設定出来ます。 

管理帳票オプションを導入している場合、主自社担当者を設定することで帳票に案件が反映されます。 

［システム設定］-［オプション］で初期値を設定出来ます。 

公開範囲 － 公開する範囲を支店、部署、グループ、社員から指定して参照制限を設定することが出来ます。 

 

■POINT 

案件は、顧客、予定、接点記録、行程立案、売上明細、見積からも登録可能です。  
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複数顧客に対して案件を登録 

1. ［複数登録］をクリックします。 

 

 

2. ［案件複数登録］画面が表示されます。［一括入力項目］欄で共通入力項目を選択入力します。 

［個別入力項目］欄でそれぞれの値を入力選択して［一括登録］をクリックします。 

 

 

■POINT 

 をクリックすると、表示項目を選択することができます。 
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接点記録画面から案件を更新 

接点記録－更新画面等の［案件］欄でランクや進捗度を変更することができます。 
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案件－検索画面 

案件の検索方法と、検索画面の各機能についてご案内します。 

案件の検索 

案件－検索画面で検索条件を設定して［検索］をクリックすると、該当案件が［一覧］に表示されます。 

 

一括更新ボタン 

 
 

複数の案件を一括で更新することができます。 
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顧客アクションボタン 

 
 

該当案件の顧客に対し一括処理を行う事ができます。 

 
操作方法詳細は、オンラインヘルプ－はじめに－共通的な操作方法をご参照ください。 

 

行程一覧ボタン 

 

該当案件が選択行程の対応状況を確認することが出来ます。 

操作方法は、オンラインヘルプ－操作マニュアル－行程立案をご参照ください。（行程立案はオプション機能です。） 
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案件CSVボタン 

 

一覧表示された案件を CSV 出力することができます。 

顧客担当者CSVボタン 

 

案件の顧客担当者をCSV出力することができます。 

1 案件に複数の顧客担当者が選択されている場合、同じ案件名で複数行作成されます。 

自社担当者CSVボタン 

 

案件の自社担当者情報を出力することができます。 

1 案件に複数の自社担当者が選択されている場合、同じ案件名で複数行作成されます。 
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案件進捗管理画面 

案件－一覧画面で［案件名］をクリックすると、案件進捗管理画面が表示されます。本画面の機能をご案内します。 

 

予定登録ボタン 

 

顧客と案件を反映した予定－登録画面を表示します。 

操作方法は、オンラインヘルプ－操作マニュアル－予定表をご参照ください。 

接点記録ボタン 

 

顧客と案件を反映した接点記録－登録画面を表示します。 

操作方法はオンラインヘルプ－操作マニュアル－接点記録をご参照ください。 

詳細ボタン 

 

案件－詳細画面を表示します。 
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削除ボタン 

 

表示中の案件を削除します。権限により削除出来ない場合があります。 

権限詳細についてはオンラインヘルプ－資料-権限設定をご参照ください。 

変更ボタン 

 

案件－更新画面を表示します。権限により変更出来ない場合があります。 

権限詳細についてはオンラインヘルプ－資料-権限設定をご参照ください。 

複製ボタン 

 

表示中の案件から、案件名、エンドユーザー、カテゴリ、ランク、状態、進捗度、自社担当者を複製した新

しい案件－登録画面を表示します。 

売上実績登録ボタン 

 

売上実績情報－登録画面を表示します。 

操作方法はオンラインヘルプ－操作マニュアル－売上実績をご参照ください。（売上実績はオプション機能です。） 

行程変更ボタン 

 

行程登録画面を表示します。 

操作方法はオンラインヘルプ－操作マニュアル－行程立案をご参照ください。（行程立案はオプション機能です。） 
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行程立案ボタン 

 

行程立案画面を表示します。 

操作方法はオンラインヘルプ－操作マニュアル－行程立案をご参照ください。（行程立案はオプション機能です。） 

行程立案ボタン 

 

行程進捗管理画面を表示します。 

操作方法はオンラインヘルプ－操作マニュアル－行程立案をご参照ください。（行程立案はオプション機能です。） 

接点履歴タブ 

 
案件に紐づく接点記録が表示されます。日付をクリックすると接点記録を表示します。 
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知恵袋に登録ボタン 

 

知恵袋‐事例登録画面を表示します。 

操作方法はオンラインヘルプ－操作マニュアル－知恵袋をご参照ください。 

CSV出力ボタン 

 

案件に紐付く接点履歴を CSV 出力出来ます。 
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行程進捗タブ 

 

案件に登録されている行程の状態や達成度などを一覧で表示されます。行程項目名をクリックすると、行程

項目別予定接点一覧を表示します。 

操作方法はオンラインヘルプ－操作マニュアル－行程立案をご参照ください。（行程立案はオプション機能です。） 

 

入金情報タブ 

入金情報を登録確認することができます。［入金日追加］をクリックします。 
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入金情報を入力して［登録］をクリックします。 

 

 

各項目の詳細は下記の通りです。 

項目名 データタイプ 内容 

入金予定日 － 入金予定されている日付を入力します。 

入金予定金額 半角数字 

最大 12バイト 

入金予定されている金額を入力します。 

入金日 － 実際の入金日を入力します。 

入金額 半角数字 

最大 12バイト 

実際の入金額を入力します。 

コメント 最大 2000バイト 入金に関するコメントを入力します。 

 

登録更新日をクリックすると案件入金情報画面を表示します。 

入金日や入金額を入力すると、管理帳票一覧で入金管理表を出力することができます。 

詳細はオンラインヘルプ－操作マニュアル－管理帳票一覧をご参照ください。（管理帳票一覧はオプション機能です。） 

 

■POINT 

入金が複数回に分かれる場合は、分割して入力することができます。 
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見積タブ 

 

案件に紐づいた見積を表示します。 

 

［新規］をクリックすると見積－登録画面が表示されます。 

 
 


