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案件情報－案件タブ 

 

お客様との商談のやり取りは案件情報として登録します。 

案件情報の案件タブでは、新規登録や更新、確認することが出来ます。 

 

［新規登録］ 

左側のメニューから案件情報をクリックすると、案件－一覧が表示されます。 
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をクリックすると、案件－登録が表示されます。 

（表示される項目や並び順などはシステム管理の設定により変わります。） 
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各項目の説明は以下の通りです。 

案件名（必須） 案件の名前を入力します。（最大 200 文字） 

案件コード 基幹業務ソフトウェアなどで利用しているコードなどを入力することが

出来ます。（半角英数、最大 100 文字） 

案件ランク システム管理－案件設定－案件ランクにて設定した値が選択肢として

表示されます。 

顧客 
案件に紐づく顧客名を から選択します。 

をクリックすると、顧客を新規登録する事が出来ます。 

顧客社員 
案件に紐づく顧客社員名を から選択します。 

をクリックすると、顧客社員を新規登録する事が出来ます。 

関連顧客 1 
案件に紐づく代理店などの関連顧客を から選択します。 

をクリックすると、関連顧客を新規登録する事が出来ます。 

関連顧客社員 1 
案件に紐づく関連顧客社員名を から選択します。 

をクリックすると、関連顧客社員を新規登録する事が出来ます。 

関連顧客 2 関連顧客 1 と同じです。 

関連顧客社員 2 関連顧客社員 1 と同じです。 

関連顧客 3 関連顧客 1 と同じです。 

関連顧客社員 3 関連顧客社員 1 と同じです。 

関連顧客 4 関連顧客 1 と同じです。 

関連顧客社員 4 関連顧客社員 1 と同じです。 

関連顧客 5 関連顧客 1 と同じです。 

関連顧客社員 5 関連顧客社員 1 と同じです。 

案件種別 システム管理－案件設定－案件種別にて設定した値が選択肢として

表示されます。 

案件進捗度 システム管理－案件設定－案件進捗度にて設定した値が選択肢とし

て表示されます。 

きっかけ システム管理－案件設定－きっかけにて設定した値が選択肢として表

示されます。 
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受失注要因 システム管理－案件設定－受失注要因にて設定した値が選択肢とし

て表示されます。 

受失注要因詳細 受失注要因の詳細を入力することが出来ます。 

開始日 
をクリックした日付が自動入力されます。 

をクリックしてカレンダーから、または手動で日付を設定する事も

出来ます。 

受注予定日 

をクリックしてカレンダーから、または手動で日付を設定する事が

出来ます。 

売上予定日 

をクリックしてカレンダーから、または手動で日付を設定する事が

出来ます。 

受注金額 金額を整数で入力します。（最大 15 桁） 

案件明細を利用して金額を自動的に登録する場合は、システム管理

－案件設定－案件機能設定にて設定が必要になります。 

※詳しくはオンラインヘルプ－よくある質問：案件情報『02.自動計算機

能を使ってみよう』を参照してください。 

仕入金額 金額を整数で入力します。（最大 15 桁） 

案件明細を利用して金額を自動的に登録する場合は、システム管理

－案件設定－案件機能設定にて設定が必要になります。 

※詳しくはオンラインヘルプ－よくある質問：案件情報『02.自動計算機

能を使ってみよう』を参照してください。 

粗利金額 金額を整数で入力します。（最大 15 桁） 

案件明細を利用して金額を自動的に登録する場合は、システム管理

－案件設定－案件機能設定にて設定が必要になります。 

※詳しくはオンラインヘルプ－よくある質問：案件情報『02.自動計算機

能を使ってみよう』を参照してください。 

自社担当者 案件の自社担当者を 1名選択します。 

をクリックすると、自社担当者を選択する事が出来ます。 

をクリックすると、自社担当者に自分が設定されます。 

自社担当者（サブ） 案件の自社担当者（サブ）を選択します。 

自社担当者の補助的な役割をする社員を選択するため、複数人選択

する事が出来ます。 
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添付ファイル 案件に紐づくファイルを添付すします。 

をクリックしてファイルを選択し、 をクリックしてファ

イルをアップロードします。 

備考 案件に関する備考（メモ）を入力します。 

未訪問期間 直近の活動に案件が紐づけされてから経過した日数が自動で入力さ

れます。 

最終訪問日 直近の活動日付が自動で入力されます。 

担当部署 案件の担当部署を設定します。 

をクリックすると、部署を選択する事が出来ます。 

をクリックすると、自身の所属する部署が設定されます。 

訪問回数 活動に案件が紐づけされた回数を表示します。 

作成者 案件を作成した日が自動で入力されます。 

作成日 案件を作成した社員名が自動で入力されます。 

更新者 案件を最終的に更新した日が自動で入力されます。 

更新日 案件を最終的に更新した社員名が自動で入力されます。 

案件明細 案件の明細情報を設定します。 

をクリックすると、明細を 1件登録することが出来ます。 

をクリックすると、登録する明細の行数を指定することが出来

ます。 

案件明細に表示される項目はシステム管理－案件設定－案件明細機

能設定－項目設定にて設定したものが表示されます。 

 

選択した顧客や自社担当者、部署などを削除する場合は をクリックします。 

各項目を入力し、最後に をクリックします。 
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［検索］ 

左側のメニューから案件情報をクリックし、案件－一覧を表示します。 

 

 

条件右横の をクリックすると、条件選択が表示されます。 

条件として追加したいものにチェックを入れ をクリックすると、条件が追加されます。 
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追加された条件に値を設定して をクリックします。 

 

 

一覧に検索結果が表示されます。 

一覧横の をクリックすると、一覧に表示する項目を選択する事が出来ます。 

または案件名をクリックすると、案件－詳細が表示されます。 

をクリックすると、案件－詳細が別タブで表示されます。 

をクリックすると、案件－更新が表示されます。 

をクリックすると、一覧に表示されている案件をまとめて更新する事が出来ます。 

をクリックすると、検索結果を CSV出力する事が出来ます。 

をクリックすると、案件 CSV入力が表示されます。 
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［詳細］ 

検索結果一覧に表示された または案件名をクリックすると案件－詳細が表示されます。 

上部のタブを切り替える事で、選択した案件に紐づく情報が確認出来ます。 

では、選択案件の登録された情報が表示されます。 

 

 

をクリックすると、登録されている情報を編集する事が出来ます。 

をクリックすると、登録されている情報を削除する事が出来ます。 

をクリックすると、案件－検索に戻ります。 
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［活動履歴］ 

タブでは、選択案件に対しての活動履歴が表示されます。 

 

をクリックすると、案件の紐付いた活動情報を新規登録する事が出来ます。 

をクリックすると、表示されている活動履歴一覧を CSV 出力する事が出来ます。 

をクリックすると、活動－更新が表示されます。 

、または日付をクリックすると、選択した活動履歴の詳細が表示されます。 

 

をクリックすると、活動にコメントを登録することが出来ます。 

をクリックすると、登録されている情報を編集する事が出来ます。 

をクリックすると、登録されている情報を削除する事が出来ます。 

をクリックすると、案件－活動履歴一覧に戻ります。 



10 

 

案件情報－案件リストタブ 

 

案件情報の案件リストタブでは、登録されている案件情報を使ってリストの新規登録や更新をすることが出来ま

す。 

 

［新規登録］ 

左側のメニューから案件情報をクリックしすると、案件－一覧が表示されます。 

 
 

タブをクリックします。 
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をクリックすると、案件リスト－登録が表示されます。 

  

 

各項目の説明は以下の通りです。 

案件リスト名（必須） 案件リストの名前を入力します。（最大 500 文字） 

リストタイプ（必須） 登録する案件リストのタイプを選択します。 

一覧タイプ：登録済みの案件情報を利用しリストを作成する場合は 

こちらを選択してください。 

検索タイプ：検索時の条件をリストとして登録する場合は 

こちらを選択してください。 

備考 案件リストに関する備考（メモ）を入力します。 

作成者 案件リストを作成した日が自動で入力されます。 

作成日 案件リストを作成した社員名が自動で入力されます。 

更新者 案件リストを最終的に更新した日が自動で入力されます。 

更新日 案件リストを最終的に更新した社員名が自動で入力されます。 

条件 リストタイプに［検索条件タイプ］を選択した場合、登録する条件を追

加や値の設定をする事が出来ます。 

 

各項目を入力し、最後に をクリックします。 
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［検索］ 

左側のメニューから案件情報をクリックすると、案件－一覧が表示されます。 

 
 

タブをクリックすると、現在登録されているリストが表示されます。 

 

 

検索をする場合は、条件右横の をクリックすると、条件選択が表示されます。 

条件として追加したいものにチェックを入れ をクリックすると、条件が追加されます。 
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追加された条件に値を設定して をクリックすると、一覧に検索結果が表示されます。 

 

 

一覧横の をクリックすると、一覧に表示する項目を選択する事が出来ます。 

または案件リスト名をクリックすると、案件リスト－詳細が表示されます。 

をクリックすると、案件リスト－更新が表示されます。 
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案件情報－案件明細タブ 

 

案件情報の案件明細タブでは、登録されている案件情報の明細を新規登録や更新をすることが出来ます。 

 

［新規登録］ 

左側のメニューの案件情報にカーソルを乗せると案件明細メニューが表示されます。 

 

 

案件情報メニューの タブをクリックすると、案件明細－一覧が表示されます。 

 

 

をクリックすると、案件－登録が表示されます。 

案件登録の各項目の説明は P.1 を参照してください。 
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［検索］ 

左側のメニューの案件情報にカーソルを乗せると案件明細メニューが表示されます。 

 

 

案件情報メニューの タブをクリックすると、案件明細－一覧が表示されます。 

 

 

条件右横の をクリックすると、条件選択が表示されます。 
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条件として追加したいものにチェックを入れ をクリックすると、条件が追加されます。 

 

 

追加された条件に値を設定して をクリックします。 

 

 

一覧に検索結果が表示されます。 

一覧横の をクリックすると、一覧に表示する項目を選択する事が出来ます。 
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または案件名をクリックすると、案件－詳細が表示されます。 

をクリックすると、案件－詳細が別タブで表示されます。 

をクリックすると、案件－更新が表示されます。 

をクリックすると、検索結果を CSV出力する事が出来ます。 

をクリックすると、案件 CSV入力が表示されます。 
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案件情報－見込管理表タブ 

 

案件情報の見込管理表タブでは、登録されている案件情報を使ってリストの新規登録や更新をすることが出来ま

す。 

 

［見込管理表］ 

左側のメニューの案件情報にカーソルを乗せると見込管理表メニューが表示されます。 

 

 

または、案件情報メニューの タブをクリックすると、見込管理表が表示されます。 

 



19 

 

見込管理表は一覧とグラフで表示する事が出来ます。 

条件右横の をクリックすると、条件選択が表示されます。 

条件として追加したいものにチェックを入れ をクリックすると、条件が追加されます。 
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