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営業＆技術を支援（ｻﾎﾟｰﾄ）するグループウエア 

製品 



１．概要 
   本システムは新しくスタートする「Web 版の営業＆技術を支援（ｻﾎﾟｰﾄ）するグル

ープウエア」です。ｽｹｼﾞｭｰﾙの登録（予定）から日報（報告）の作成、更に、交通費の作成

まで一貫した運用が可能となりました。７月から要求の出ていました ToDo,ｶﾚﾝﾀﾞｰをｻﾎﾟｰ

ﾄしました。是非、普段の営業活動に役立ててください。 
 
 
２． システムの機能 
２．１ 全体機能 
 （１）ID＆ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ管理：①管理ﾁｰﾑに登録された ID とﾊﾟｽﾜｰﾄﾞを入力することにより       

             当ｼｽﾃﾑが使用可能となります。 
             ②ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞの変更は、ﾕｰｻﾞｰ情報画面にて変更できます。 

（２）ﾄﾋﾟｯｸｽ ：①本日のﾄﾋﾟｯｸｽ、ｽｹｼﾞｭｰﾙ、掲示板、更に、ﾌｫｰﾗﾑが表示されます。 
        ②掲示板とﾌｫｰﾗﾑは、1 回のみ表示となります。 

 （３）ｽｹｼﾞｭｰﾙ： ①組織、又は、ｸﾞﾙｰﾌﾟからｽｹｼﾞｭｰﾙが確認できます。 
         ②ｽｹｼﾞｭｰﾙ（予定）を登録できます。 
         ③ｽｹｼﾞｭｰﾙに対して日報（報告）を作成できます。 
         ④ｽｹｼﾞｭｰﾙ、日報に対して上司、先輩（その他）からｺﾒﾝﾄが 
         登録できます。ｺﾒﾝﾄがある場合ｶﾚﾝﾀﾞｰ上に’*’が付けられます。 
 （４）交通費： ①期間指定で日報（報告）からの交通費を作成できます。 

（５）掲示板： ①掲示板として各部署対応に設置できます。掲示板を 
        設ける場合、管理元に申請して下さい。 
（６）ﾌｫｰﾗﾑ： ①公開討論として情報収集ができます。 
        ②ﾌｫｰﾗﾑのﾃｰﾏの設置は、管理元に申請して下さい。   
（７）ユーザ情報：①個人情報が登録されています。 
         ②顔写真（ﾃﾞｨｼﾞﾀﾙ）情報、社内連絡先、E-Mail、ｺﾒﾝﾄ等が登録 

           できます。 
          ③ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞの変更が可能です。 

（８）週報：  ①報告書を週報として確認できます。 
        ②週報の内容を印刷、又は、ＣＳＶ出力できます。 
        ③週報から上司コメントが入力できます。 
（９）案件：  ①案件情報を案件の状況（引合中、見積済、受注）と確度で 
         登録できます。 
        ②案件を一覧と推移として確認できます。 
（１０）ToDo：①個人用とｸﾞﾙｰﾌﾟ用（ｸﾞﾙｰﾌﾟでの作業）で ToDo を登録できます。 
       ②優先順位付け、進捗管理としてﾄﾋﾟｯｸｽへの表示ができます。 

 （１１）ｶﾚﾝﾀﾞｰ：①今までは、役員と部課長のみｶﾚﾝﾀﾞｰ表示となっていましたが、 
         一般社員も同様にｶﾚﾝﾀﾞｰ表示できます。 



 
３．操作画面 
３．１ 開始処理…営業支援ｼｽﾃﾑの初期画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１） 操作 

① ID：利用者に割り当てられた ID を入力します。 
② ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ：利用者のﾊﾟｽﾜｰﾄﾞを入力します。 

  ③GO ﾎﾞﾀﾝをクリックすることより「ﾄﾋﾟｯｸｽ」画面に遷移します。 
（２）注意事項 
  ①ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞは ID から連想できないものを設定して下さい。 
   （Max 16 桁まで可能です） 
  ②ID 及び、ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞの初期値として「社員番号」を設定してありますので、 
   その後、各自でﾊﾟｽﾜｰﾄﾞを変更して下さい。 

株式会社ステラーソリューション ID,ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞの入力後、GO をｸﾘｯｸす

ることにより開始されます。 



３．２ トピックス 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１）操作 
 ①ﾎﾞﾀﾝの内容：・終了は、ログオンの開始画面に戻ります。処理が終了しましたら 
        「終了」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸして下さい。 

・ﾄﾋﾟｯｸｽ（当該画面）は、お知らせ情報と本日のｽｹｼﾞｭｰﾙ等が 
 確認できます。 

        ・ｽｹｼﾞｭｰﾙは、ｽｹｼﾞｭｰﾙ一覧と予定、報告の登録ができます。 
         又、部署別、ｸﾞﾙｰﾌﾟ別のｽｹｼﾞｭｰﾙも確認できます。 
        ・交通費は、報告の交通費部分が集計されて表示（印字）されます。 

・ 掲示板は、部署対応の掲示板が表示されます。 
・ ｶﾚﾝﾀﾞｰは、個人、及び、他人のｽｹｼﾞｭｰﾙをｶﾚﾝﾀﾞｰ形式で確認できます。 
・ 週報は、報告書を週報として確認でき、上司ｺﾒﾝﾄ、及び、報告書の形

式で印刷、或いは、ＣＳＶ出力できます。 
・ 案件は、案件ﾃﾞｰﾀの一覧、推移、及び、案件を登録できます。又、印

刷、及び、ＣＳＶ出力できます。 
・ ToDo は、各自の作業の登録と優先度で管理できます。 

        ・フォーラムは、討論の内容が確認できます。 
        ・ﾕｰｻﾞｰ情報は、利用者のﾌﾟﾛﾌｨｰﾙ等が確認できます。 
 ②ﾄﾋﾟｯｸｽの内容 
        ・ﾄﾋﾟｯｸｽ（当該画面）は、お知らせ情報が表示されます。 
        ・ｽｹｼﾞｭｰﾙは、本日の行動ｽｹｼﾞｭｰﾙ分が表示されます。 

・ 掲示板は、新しい掲示板（未確認の掲示）が表示されます。 
・ フォーラムは、新しい討論（未確認の討論）が表示されます。  

 

前回の最終時間以降に登録された掲示板とﾌｫｰﾗﾑの内容が

表示されます。又、報告書にｺﾒﾝﾄ、及び、ToDo の期限が

来た場合に表示されます。 

ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸすることにより該当画面に遷

移します。 



・ ToDo は、ﾄﾋﾟｯｸｽ指定した項目、あるいは期限が過ぎたもの（赤）、期

限が近いもの（ｵﾚﾝｼﾞ）が表示されます。 
・ 通知は、報告書の作成時、知らせたい相手を指定してﾄﾋﾟｯｸｽ上に表示

されます。（報告書の通知）と同様に案件についても知らせたい相手

を指定することによりﾄﾋﾟｯｸｽ上に表示されます。（案件の通知） 
（２）その他 

① 掲示板とフォーラムは、前回確認後に掲示板に登録された内容、又は、確認後、投

稿された内容が表示されます。…・見るようにして下さい。 
② 上司、及び、他人ｺﾒﾝﾄがある場合、次のﾒｯｾｰｼﾞがﾎﾟｯﾌﾟｱｯﾌﾟで表示されます。その

ときは、報告書を確認して下さい。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



３．３ スケジュール 
３．３．１ 全体…・一覧から内容表示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ＜登録＞…新規にｽｹｼﾞｭｰﾙを登録する画面 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

登録内容 

・登録者の職務（営業、技術、商

品本部、管理）によりﾌｫｰﾏｯﾄが異

なります。 

抽出条件での選

択（And 条件） 

ｶﾚﾝﾀﾞの日付をｸﾘｯｸしますと一覧が表示されます。 

・ ＊：ｺﾒﾝﾄあり  

・ 左下：AM のｽｹｼﾞｭｰﾙ件数、右下：PM のｽｹｼﾞｭｰﾙ件数 

抽出結果の一覧 

明細の表示 

新規登録の

場合ｸﾘｯｸ 

表示されている組織を表

示します。 

予定登録をｸﾘｯｸした場合 



（１）操作 
  （A）ｶﾚﾝﾀﾞｰ 
    ①該当日、週をｸﾘｯｸすることによりｽｹｼﾞｭｰﾙ一覧が表示されます。 

  ②日付の’下の*’はｺﾒﾝﾄがｾｯﾄされた場合、表示されます。（確認した場合、消去） 
  ③日付の下の数値は、AM、PM のｽｹｼﾞｭｰﾙの件数です。（10 個以上は’A’を表示） 

  （B）抽出 
    ①組織選択は、ﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝすることにより対象の組織を指定します。 
    ②ｸﾞﾙｰﾌﾟをプルダウンすることにより、対象のｸﾞﾙｰﾌﾟが表示されます。 
     （例 役員ｸﾞﾙｰﾌﾟ、部長・本部長グループ） 
    ③開始日付、終了日付は対象の期間で抽出します。 
    ④以降をｸﾘｯｸした場合、開始日付以降のｽｹｼﾞｭｰﾙを表示します。 
     （終了日付より優先します） 
    ⑤摘要抽出は摘要で該当ﾃﾞｰﾀを抽出します。 
    ⑥得意先 CD を入力した場合、指定した得意先のｽｹｼﾞｭｰﾙが表示されます。 
    ⑦報告書の分類で抽出できます。「予定」、「報告」、「未報告」で抽出できます。 
    ⑥上記内容は And 条件となります。 
  （C）一覧 
    ①分は、予定と報告の分類分けです。「予」：予定 「報」：報告 

   ・ｽｹｼﾞｭｰﾙを登録する場合、過去日は報告として扱います。 
    未来日は予定として扱います。 
   ・過ぎた予定に対して変更した場合、報告として扱います。 

＊ ：交通費への反映のためには必ずﾒﾝﾃﾅﾝｽして下さい。（報告にするため） 
  …・単にメモ替りに登録したｽｹｼﾞｭｰﾙ（予定）は反映されません。 

  ②日時が重複（ﾀﾞﾌﾞり）の場合、赤色表示されます。 
    ③「作業区分」又は、「行動内容」をｸﾘｯｸすると内容を変更できます。 
    ④該当の内容をｸﾘｯｸすると明細（内容の詳細）が表示されます。 

⑤CSV 出力を指定した場合、一覧表示されているｽｹｼﾞｭｰﾙの内容が CSV として出

力されます。 
  （D）明細 
    ①目的・内容は入力必須です。 
    ②得意先 CD/仕入先 CD を入力した場合、「得意先表示」を押下して下さい。 
     得意先名あるいは仕入先名が表示されます。 
    ③ｻﾎﾟｰﾄ依頼番号の「ｻﾎﾟｰﾄ表示」をｸﾘｯｸしますとｻﾎﾟｰﾄ依頼の内容がｾｯﾄされます。 
    ④複写する場合、複写日付をｾｯﾄして「複写」ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸして下さい。 
（２）その他 

① 抽出条件で「組織選択」と「ｸﾞﾙｰﾌﾟ」の両方を指定した場合、「ｸﾞﾙｰﾌﾟ」を優先し

ます。 
②抽出条件・開始日付の以降のﾏｰｸを外すことにより終了日付が有効となります。 

  ③ｶﾚﾝﾀﾞｰの週をｸﾘｯｸすると該当の週の一覧が表示されます。 



３．３．２ 上司、その他コメントの扱い 
報告書に上司、及び、他人のコメントが指定された場合、表示、及び、対応方法につい

て明記します。 
（１） コメントがある場合 
  カレンダー上の日付の下に＊（ｱｽﾀﾘｽｸ）とｽｹｼﾞｭｰﾙ一覧のｺﾒﾝﾄに「上」：上司、「他」：

他人が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（２） 内容を確認 
  未読のコメントがある場合、ｺﾒﾝﾄが赤色となっています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

日付の下に＊が表示さ

れます。（コメントがあ

る場合） 

赤色表示される。 

上司コメント 

ｺﾒﾝﾄがる場合、「上」：上

司、「他」：他人ｺﾒﾝﾄが表

示されます。 



（３） 確認済みの報告書は、＊が消えます。 
  該当の報告書を開いて閉じれば確認済みとして「＊」と一覧表の「ｺﾒﾝﾄ」の赤色が消

えます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＊が消えます。

赤色が消えま

す。 



 
３．３．３ ｽｹｼﾞｭｰﾙの複写 
   以前の登録された本人、他人のスケジュールを別の日にコピーできます。 
 （１）元となるｽｹｼﾞｭｰﾙの設定 
  複写するための元のｽｹｼﾞｭｰﾙを読み出す。（画面上に表示） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 （２）複写日と本人、ﾒﾝﾊﾞｰの設定 
    複写先の日付と対象者（本人、組織別、ｸﾞﾙｰﾌﾟ別）を設定し 
  複写ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②元の内容の読出し 

複写先の日付を指定する。 

複写先のﾒﾝﾊﾞｰを指定 

・本人、・組織、・ｸﾞﾙｰﾌﾟを指定

する。 

①元のｽｹｼﾞｭｰﾙの

読出し 



（３）複写先の部署を指定／（又、ｸﾞﾙｰﾌﾟの指定） 
  該当部署をｸﾘｯｸする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（注意事項） 
① 複数個指定可能です。 
 

（４）メンバーの表示と選択 
  該当メンバーの一覧に対して対象者をｸﾘｯｸする。その後、決定ﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（注意事項） 
① 異なった職務（営業、技術等）のメンバーに対しては、仕事区分はコピーしませ

ん。（今後の機能アップとして「同一仕事区分はコピー」の方向で検討します） 
 

部署のﾏｰｸを

付ける。 

該当者をｸﾘｯｸ

する。 



（５）複写された内容の確認 
  同じ内容がコピーされる。 
 
 
 
 
 
 

該当メンバーの確認ができま

す。 



 
３．３．４ 他人のｽｹｼﾞｭｰﾙ確認 
  ｶﾚﾝﾀﾞｰ上の「他人ｽｹｼﾞｭｰﾙ参照」をクリックすることにより他人のｽｹｼﾞｭｰﾙが確認でき

ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＜他人のｽｹｼﾞｭｰﾙ表示画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１） 操作 
  ①「ﾕｰｻﾞｰ絞込み⇒ﾕｰｻﾞｰ切替え」により該当者（他人）のｽｹｼﾞｭｰﾙが表示できます。 
 

他人ｽｹｼﾞｭｰﾙ参照をｸﾘｯｸ 

①部門、ｸﾞﾙｰﾌﾟの絞込み 

②ﾕｰｻﾞｰ（担当者）の絞込み 



３．３． ５通知機能 
  報告書の作成時、通知機能により報告書の文面を相手に知らせることができます。 
 
 ＜通知の登録指示＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
＜通知登録画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

通知にﾁｪｯｸし「変更実

行」で通知画面が表示

される。 

通知の入力項目 



 ＜通知先が登録された状態＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１）操作 
   ①通知ﾀｲﾄﾙ、通知先、通知内容の各項目が表示されます。 

② 通知先は、「通知先選択」をｸﾘｯｸすることにより、「部署の一覧」表示され、 
部署にﾁｪｯｸし、部署選択をｸﾘｯｸしますと「担当者」が表示されます。 
同様に担当者をﾁｪｯｸし「社員選択実行」により通知先が決定されます。 

   ③通知先は赤色表示されます。 相手側が確認した場合、黒色に変わります。 

 

通知先が赤色表示され

る。 



 
３．４ 交通費 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１） 操作 
  ①担当者 CD：作成したい者の ID を入力します。 

②開始時期、終了時期はﾄﾞﾛｯﾌﾟﾀﾞｳﾝﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸすることにより日付が表示されます。 
 

（２）その他 
① 印刷する場合、交通費のフレームをｸﾘｯｸした後「ﾌｧｲﾙ」→「ﾌﾚｰﾑ印刷」を操作して

印刷して下さい。又は、交通費の右下の印刷をｸﾘｯｸして下さい。 
② 交通費の内容は、ｽｹｼﾞｭｰﾙの「報告」のみ反映されます。そのため「予定」のまま

の情報からは交通費に反映されません。 
 

検索したい担当者 CD を入力して下さい。

印刷はﾌｧｲﾙの印刷で出力して下さい。 



３．４ 掲示板 
 ＜一覧＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ＜内容＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１）操作 

① 左側のｲﾝﾃﾞｯｸｽをｸﾘｯｸすることより、一覧が表示されます。一覧のﾀｲﾄﾙをｸﾘｯｸする

ことにより内容が表示されます。 
② 登録する場合、「登録」をｸﾘｯｸすることより登録画面が表示されます。 
③ ｷｰﾜｰﾄﾞにﾀｲﾄﾙ、登録者等のｷｰﾜｰﾄﾞを入力後、「検索表示」をｸﾘｯｸすることにより該

当掲示板の内容が表示されます。 
（２）その他 
 

掲示板の申請は管理元に依

頼してください。 

掲示板に掲示されているタイトル

一覧です。 

掲示板の内容です。 



３．５ フォーラム…Web 上で公開討論できます。 
 ＜初期画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ＜内容＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１）操作 

① フォーラムの大メニューが表示されます。指定のﾌｫｰﾗﾑをｸﾘｯｸすることにより明細が

表示されます。 
② 返事を投稿したい場合「この投稿への返事を書く」をｸﾘｯｸすることにより投稿画面が

表示されます。入力できます。 
 
（２）その他 
 

討論の内容です。 

討論の履歴です。 

フォーラムのテーマは管理元に申請

して下さい。 



３．７ ユーザー情報 
 ＜初期画面＞…使用者のユーザー情報の画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
＜変更画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１）操作 

① 初期画面は操作者のユーザー情報が表示されます。 
② 変更する場合「ﾕｰｻﾞｰ情報変更」をｸﾘｯｸすることより変更可能画面が表示されます。 

（２）その他 
① ｸﾞﾙｰﾌﾟを変更する場合、管理元に申請して下さい。役員、及び、部長・本部長等が

登録されており、勝手に登録できないようにガードしています。 
  ②ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞを変更する場合、現在のﾊﾟｽﾜｰﾄﾞも入力して下さい。 

③変更は自分のﾃﾞｰﾀのみ可能です。（他人のﾃﾞｰﾀは変更できません。検索のみ可能） 
④ﾕｰｻﾞｰ検索一覧にて「ﾕｰｻﾞｰ一覧」を表示したとき、画像（写真）が貼りついている

場合、貼り付きのﾏｰｸが表示されます。 

顔写真です。 

職務は営業、管理、技術、商品

開発の分類分けを示す 

兼任は Max4 個まで登録可能

です。 

現在のﾊﾟｽﾜｰﾄﾞを入力して

下さい。 



３．８ 週報 
 ｽｹｼﾞｭｰﾙ情報を週報として照会できます。今まで登録された内容を一覧で確認する画面が

ありませんでしたが、週報として照会できます。又、コメントは週報から直接登録できる

ようになりました。 
＜初期画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１）操作 

① 先週の報告書（予定のみは含まず）のみ週報として表示されます。 
② 報告書の期間を変更したい場合、開始日付をｸﾘｯｸすることにより可能となります。 
③ 予定も含めて表示したい場合、予定にﾁｪｯｸすることにより表示されます。 
④ 部署を変更したい場合、部署をｸﾘｯｸし部署変更をｸﾘｯｸすることにより担当者を変更

できます。 
⑤ 週報から上司コメントが登録できます。鉛筆のﾏｰｸをｸﾘｯｸすることにより登録画面

に遷移します。 

標準として先週 1 週間の報告、

未報告の内容が表示されます。 

鉛筆のﾏｰｸをｸﾘｯｸするこにより

コメントが登録できます。 



 
３．９ 案件 
  営業活動中に発生した案件情報を当ｼｽﾃﾑに登録できるようになりました。案件の状況

を「引合中」「見積済」「受注」「失注」の大きく分けて管理し、確度も設定できます。（１

０％単位に設定） 
  画面は、案件の一覧を表示する「案件一覧」、案件の推移として月別に表示する「案件

推移」と「案件登録」より構成されます。 
 
３．９． １案件一覧 
  売上予定日／登録月単位に担当者、状況、一次販社別に検索表示できます。 
＜案件一覧＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１） 操作 

① 売上予定月（案件内容の売上予定日）、あるいは登録月（受注情報の受付日）と年月

を指定することにより、該当月（6 ヶ月先まで）の状況が確認できます。 
② 他の部署の状況を確認したい場合、部署変更をｸﾘｯｸして下さい。部署が選択できます。 
③ 案件状況により確認したい場合、「状況」をｸﾘｯｸして下さい。 

例 見積済みの案件を検索したい場合、「見積済」を指定して下さい。 
④ 案件内容の各々項目を確認したい場合、案件一覧の右のﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸして下さい。 

・受注情報／一次販社／ｴﾝﾄﾞﾕｰｻﾞｰ／案件内容／競合状況 

他の部署の状況を見たい場

合、部署変更をｸﾘｯｸしてく

ださい。

ｸﾘｯｸすることにより内容を

変更できます。 



 
３．９． ２案件推移 
  案件内容を時系列（1 ヶ月、3 ヶ月、6 ヶ月）、案件状況別に予定金額を確認できます。

例えば、今後 3 ヶ月間の見積済みの予定金額が把握できます。 
＜案件推移＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１） 操作 

① 開始月を基点に 1 ヶ月、3 ヶ月、6 ヶ月を表示します。 
② 表示順番を変更したい場合、表示順をｸﾘｯｸして下さい。（表示順 １＞２＞３） 

例 一次販社別＞担当者別＞確度順に表示 
 
３．９．３ 案件登録 
  案件を登録する画面です。案件ﾀｲﾄﾙ、案件状況、受注情報、一次販社情報、ｴﾝﾄﾞﾕｰｻﾞ

ｰ情報、案件内容、競合情報が登録できます。 
 ＜案件登録＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

表示期間を変更することが

できます。 

表示順を変更することによ

り表示順を変えることがで

きます。

入力必須項目：案件ﾀｲﾄﾙ、

案件状況、社員ｺｰﾄﾞ、得意

先名

案件状況は「引合中」「見積

済」「注文」「失注」の 4 通

りです。



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（１） 操作 

① 登録必須項目は案件ﾀｲﾄﾙ、案件状況、社員ｺｰﾄﾞ、得意先名です。但し、売上予定日、

予定金金額、確度は極力入力して下さい。案件一覧、及び、案件推移に反映されます。

…・不確定な場合、確度（１０％単位）で表現して下さい。 
② 失注した場合、案件状況を「失注」として登録して下さい。（貴重な情報として管理

します）…・失注の一覧として確認できます。 
③ 見積書がある場合、見積書ＮＯを入力して下さい。今後予定しています「見積との連

携」により見積内容が確認できます。 
④ 案件を通知したい場合、案件登録後、「通知する」をｸﾘｯｸして下さい。通知の登録画

面が表示されます。ﾀｲﾄﾙ、通知先、内容を登録できます。 
 
 
 

 
 
 
 
 

売上予定日、予定金額、確

度は極力登録して下さい。 



３．１０ ＴｏＤｏ機能のｻﾎﾟｰﾄ 
作業進捗の管理のため、「ＴｏＤｏ」をｻﾎﾟｰﾄしました。ToDo 名、締切日、優先度、

作業責任者、作業者、ﾄﾋﾟｯｸｽ表示指示、内容の各項目を登録することにより、ToDo ﾘ

ｽﾄに表示されます。又、作業状況が変更になった場合、ToDo ﾘｽﾄ上の「未着」、「開始」、

「完了」、「保留」をｸﾘｯｸすることにより作業進捗を変更できます。更に、締切日が近

づいた（過ぎた）ToDo は、「ﾄﾋﾟｯｸｽ」上に表示されます。 
（１） ToDo ﾘｽﾄ 
 ＜初期画面＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（A) 操作 
① ToDo を開いたとき、当月以降の本人の ToDo ﾘｽﾄが表示されます。 
② 部課の全体の ToDo ﾘｽﾄを見たい場合、担当者を「選択しない」にして下さい。 

初期状態は本人（本人の名前表示）となっています。 
③ 優先度により表示したい場合、優先度の変更、又は、表示の順番を「優先度順」に

設定して下さい。 
④ 他の部署の ToDo を見たい場合、「部署選択」をｸﾘｯｸして下さい。部署を選択するｺ

ﾝﾎﾞﾎﾞｯｸｽが表示されます。該当部課を設定することにより担当者の設定が可能とな

ります。 
⑤ 完了した ToDo、又は、保留となっている ToDo を見たい場合、「表示内容」の該当

項目にﾁｪｯｸ（レ）して下さい。 
⑥ 作業状況が変更となった場合、作業進捗状況変更の項目（未着、開始、完了、保留）

のﾎﾞﾀﾝをｸﾘｯｸして下さい。項目のﾎﾞﾀﾝが表示されていない場合は、他人の ToDo で

す。（他人の ToDo は、変更できない仕掛けになっています。） 

作業状況が変わったとき、

該当の作業状況をｸﾘｯｸし

ます。 

ToDo の内容を確認したい

場合、該当の項目をｸﾘｯｸ

します。 

ToDo を新規に登録

したい場合、ﾘｯｸしま

す。 

現在の作業の進捗と。更新日、

更新者です。 

ToDo の表示部課（IT ｼｽﾃﾑ課）、

担当者（山田）です。 



 
（２） ToDo の登録 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（A） 操作 
① ToDo 名、締切日、優先度、作業責任者、作業者、ﾄﾋﾟｯｸｽ表示、作業進捗、内容を

登録します。尚、ToDo 名、作業担当者、内容は必須です。 
② ﾄﾋﾟｯｸｽ表示は、常時ﾄﾋﾟｯｸｽ上に表示を指定したい場合に設定します。但し、締切日

が、前日、当日、締切日が過ぎた場合には、ﾄﾋﾟｯｸｽ表示の有無に関わらず表示され

ます。（締切日を過ぎた場合、赤色となります。） 
③ 作業の責任者を指定したい場合、「作業責任者選択」をｸﾘｯｸして下さい。（次ページ

参照）「部署選択」⇒「担当者選択」の順で設定できます。 
④ 作業担当者が本人以外の場合、上記項目（③）と同様に「作業担当者選択」をｸﾘｯｸ

することにより設定できます。 

作業責任者、及び、作

業担当者の選択 

＜標準値＞ 

・ 締切日＝本日 

・ 優先度＝普通 

・ 作業担当者＝本人 

・ ﾄﾋﾟｯｸ表示＝する。

・ 作業進捗＝未着 



（３） 責任者、作業者の選択 
 
 ＜部署選択＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ＜担当者選択＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（A） 操作 
 ①部署の選択⇒担当者選択の手順で作業責任者、又は、作業担当者を設定します。 
 ②ﾁｪｯｸ（レ）が設定された項目が対象となります。 
 
 
 
 



 
３．１１ カレンダー 
  今までｽｹｼﾞｭｰﾙのｶﾚﾝﾀﾞｰ表示は、役員、及び、部課長のみでしたが、一般の担当者も同

様にカレンダー化となりました。個人のｽｹｼﾞｭｰﾙのｶﾚﾝﾀﾞｰ表示に加え、部課全員の表示、他

部署の表示も可能です。 
（１）初期ｶﾚﾝﾀﾞｰの表示…本人の 2 週間分が表示されます。 
 ＜初期表示＞ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（A） 操作 
① 初期表示は本人の部課と名前となっています。社員をﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝしますと登録されて

いる「課員の名前」と「全員」が表示されます。該当者を選択し、「ｶﾚﾝﾀﾞｰ表示」

をｸﾘｯｸすることによりｶﾚﾝﾀﾞｰが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

表示期間の変更 

表示の条件：本人の部課と名前と

なっています。 

他の課員のスケジュールを確認したい場合、社

員の項目をﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝする。 



② 他の部署を見たい場合、部署をﾌﾟﾙﾀﾞｳﾝすることにより「検索可能の部署」が表示

されます。……該当の部署を選択し、「社員読込み」をｸﾘｯｸして下さい。⇒上段の

「社員」に該当の部課の社員が設定されます。⇒社員を選択し、「ｶﾚﾝﾀﾞｰ表示」を

ｸﾘｯｸすることによりｶﾚﾝﾀﾞｰが表示されます。 
③ 表示スケジュールは、２週単位：「前々週」、「前週」、「次週」、「次々週」表示でき

ます。又、月単位に表示できます。…・ﾀｲﾄﾙの「ｶﾚﾝﾀﾞｰ」の下の項目をｸﾘｯｸで変更

できます。 
④ スケジュールを登録したい場合、「鉛筆」のﾏｰｸをｸﾘｯｸして下さい。スケジュールの

登録画面が表示されます。登録方法は、スケジュールの予定登録と同じです。他人

への複写も同様です。 
 
 
 
                     － 以上 － 


