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１．顧客一覧画面

グローバルメニューの
「顧客一覧」をクリック

1

顧客一覧が表示される

2

項目名にカーソルを合わせると
「 」が表示される。

このマークをドラッグ＆ドロップして並び替えが可能

帳票のダウンロードが可能
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2．顧客検索

検索キーワードで検索する

1

検索結果が表示される

2

「詳細条件変更」
をクリックする

3

詳細情報を選択し
「検索」をクリック

4
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3．顧客登録

「顧客登録」をクリック

1
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3．顧客登録

顧客情報を入力する

1

入力を終えたら
「登録」をクリック

2

赤枠は必須項目

個人または法人を選択
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3．顧客登録

「詳細を展開する」から
顧客詳細、家族情報の登録・管理が可能
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4．顧客情報編集

顧客名をクリック

1

基本情報が表示される

2 「編集」をクリック

3
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4．顧客情報編集

情報を編集する

4

「保存」をクリック

5
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5．所有建物情報の追加

基本情報画面で
「所有建物情報」をクリック

1

項目を入力し「登録」をクリック

3

建物登録をクリック

2
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5．所有建物情報の追加

「建物名」をクリックすると
登録した内容が表示される

1

右上の「建物編集」をクリックすると
登録内容を編集できる

2

※所有建物を追加すると
自動的に会社の建物マスタへ反映される
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6．案件一覧タブの操作

基本情報画面で
「案件一覧」をクリック

1

項目を入力し「登録」をクリック

3

案件登録をクリック

2
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6．案件一覧タブの操作

案件名をクリックすると
基本情報に遷移する

2

登録した情報は
「案件一覧」から確認できる

1



14

7．営業履歴の追加

基本情報画面で
「営業履歴」をクリック

1

項目を入力し「登録」をクリック

3

履歴登録をクリック

2
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7．営業履歴の追加

登録した情報は
「営業履歴一覧」から確認できる

1

「種別」をクリック
または をクリックすると

登録内容を編集できる

2
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8．顧客削除

「削除」をクリック

1

表示されたポップアップの
「削除する」をクリック

2
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