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メール配信 

 

Ecreaに登録されているお客様へお知らせメールやメールマガジンなどを配信する際に利用します。 

 

［新規登録］ 

左側のメニューのメール配信をクリックします。 

  

 

メール配信-一覧が表示されます。 
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をクリックすると、メール配信－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。） 

  

 

  



3 

 

各項目の説明は以下の通りです。 

メール配信名 メール配信の名前を入力します。（最大 200文字） 

メール配信種別 システム管理－メール配信設定－メール配信種別にて設定した値が選択肢

として表示されます。 

配信メールアカ

ウント 

メール配信するメールアドレスを選択します。 

システム管理－共通設定－メール設定にて設定したメールアドレスが［システ

ム共通アカウント］となります。 

それ以外のメールアドレスはシステム管理－メール配信設定－メールアカウ

ントにて設定した値が選択肢として表示されます。 

送信元アドレス 送信元アドレスとして表示させたいメールアドレスが配信用メールアカウントと

違う場合、入力します。 

送信元表示名 送信者として表示させたい名前を入力します。 

配信先 送信するメールの配信先を設定する方法を選択します。 

自由選択：顧客社員から 1件ずつ選択する場合、こちらを選択してください。 

リスト利用：顧客社員リストに登録してあるリストを利用して送信する場合、こ

ちらを選択してください。 

配信タイプ 送信するメールの配信タイプを選択します。 

一斉メール：すべての配信先へメールを 1通だけ送信する場合、こちらを選択

してください。 

ステップメール：1通目のメールを送信後、返信、返答により次のメールを送信

する場合、こちらを選択してください。 

担当社員 メール配信を行う社員を設定します。 

をクリックすると、社員を選択することが出来ます。 

をクリックすると、自分の名前が設定されます。 

備考 メール配信に関する備考（メモ）を入力します。 

作成日 メール配信を作成した日が自動で入力されます。 

作成者 メール配信を作成した社員名が自動で入力されます。 

更新日 メール配信を最終的に更新した日が自動で入力されます。 

更新者 メール配信を最終的に更新した社員名が自動で入力されます。 



4 

 

配信メール内容 配信するメールを登録します。 

件名 配信するメールの件名を入力します。 

本文 配信するメールの内容を入力します。 

右側の挿入にある をクリックすると、配信先社員の

顧客名や顧客社員名などを自動的に挿入します。 

添付ファイル 配信するメールにファイルを添付することが出来ます。 
 

 

それぞれの項目を入力後、 をクリックし、メールが正しく送信されるか、メール構成に問題がな

いかを確認します。 

エラーが無いことを確認し、 をクリックします。 

入力途中の場合は をクリックします。 
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［検索］ 

左側のメニューのメール配信をクリックすると、メール配信－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。 

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。 

、または日付をクリックすると、メール配信－詳細が表示されます。 

をクリックすると、メール配信－更新が表示されます。 
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