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1.顧客機能設定－機能設定 
ここでは顧客情報の『名称変更』が出来ます。 

 

1.左側のメニュー［システム管理］から［顧客設定］⇛［顧客機能設定］の順にクリックします。 

 

 

2.機能設定が表示されます。 

 編集 をクリックします。 

 

 

3.名称変更やテーマカラーの変更などが出来ます。 

 

 

4.名称を入力後、 設定 をクリックします。 

 

◆ポイント 

タイプ別表示パターンを利用すると、顧客タイプを元に表示する項目を変更する事が出来ます。 

 

 

 

 

 

①ここをクリック 

②次にここをクリック 

新しい名称を入力 
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設定例：名称を お客様 に変更した場合 

 

 

下記のように変わります。 

 

 

 

 

 

ここが変わりました。 

ここが変わりました。 
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2.顧客機能設定－項目設定 
ここでは顧客情報の『項目の名称変更』や『利用する/しない』、『新たな項目追加』をする事が出来ます。 

 

1. 左側のメニュー［システム管理］から、［顧客設定］⇛［顧客機能設定］の順にクリックします。 

 

 

2.  項目設定 タブをクリックすると、現在の顧客情報の項目が表示されます。 

 編集 をクリックします。 

 

①ここをクリック 

②次にここをクリック 
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3.項目名を変更や単位の設定、また項目の有効や必須などの設定をする事が出来ます。 

 

 

 

 

4.それぞれ設定後、 設定 をクリックします。 

 

 

◆ポイント 

属性では、チェックパターンや初期値の設定をする事が出来ます。 

 

 

 

 

 

新しい名称を入力 

ここから新たに項目を作成する事が 

出来ます。（次ページ参照） 

単位を入力 

項目を 

利用する：チェックを入れる 

利用しない：チェックを外す 

項目を 

必須にする：チェックを入れる 

必須にしない：チェックを外す 

属性を設定 
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新たに項目を作成する場合： 

 

 

 ＋オリジナル項目追加 をクリックすると項目が追加されます。 

追加した項目の項目名など必要項目を入力します。 

 

 

 設定 をクリックします。 

 

下記のように追加されます。 

 

 

 

 

詳しくはオンラインヘルプ→よくある質問→『03.オリジナル項目の作成手順を教えて下さい。』を参照してください。 

 

 

 

 

①新たに追加する項目の 

属性を選択 

②次にココをクリック 

顧客登録画面に新たな項目が 

追加されます。 
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設定例：『顧客名』を『お客様名』に、『顧客名かな』を利用しない、『電話番号』を必須にした場合 

 

 

下記のように変わります。 

 

  

 

◆ポイント 

・必須項目には＊が表示されます。 

 

 

 

 

 

お客様名かな の項目が非表示になりました。 

必須になります。 

ここが変わりました。 



顧客機能設定－表示順 

7 

 

3.顧客機能設定－表示順 
ここでは顧客情報の項目の『表示順』を変更する事が出来ます。 

 

1. 左側のメニュー［システム管理］から、［顧客設定］⇛［顧客機能設定］の順にクリックします。 

 

 

2.  表示順 タブをクリックすると、現在の項目の表示順が表示されます。 

 編集 をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ここをクリック 

②次にここをクリック 
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3.移動したい項目をクリックしたまま、移動したい場所までドラッグ＆ドロップします。 

 各項目の右側にある［小/大］で項目枠の大きさを選択することが出来ます。 

 

 

4.項目の表示順変更後、 設定 をクリックします。 

 

設定例：URL を大項目にし、自社担当者と自社担当者（サブ）を URL の下に設定した場合 
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◆ポイント 

・表示順変更は、顧客機能設定－項目設定の終了後に行ってください。 

・表示順設定では、顧客タイプ毎に表示する項目を変更する事が出来ます。 

 

 

項目にチェックを入れて  ×解除  をクリックすると、項目は表示順から削除されます。 

 項目設定 タブにてオリジナル項目を作成した場合は、  ＋追加  をクリックしてください。 

 ×表示順をクリア  をクリックすると、表示順が初期状態に戻ります。 
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4.顧客機能設定－権限設定 
ここでは社員に対して顧客情報の操作権限を設定する事が出来ます。 

 

1. 左側のメニュー［システム管理］から、［顧客設定］⇛［顧客機能設定］の順にクリックします。 

 

 

2.  権限設定 タブをクリックすると、現在の項目の表示順が表示されます。 

 編集 をクリックします。 

 

 

3.表示されている権限に対して付与したい操作を選択します。 

 

 

4.設定後、 設定 をクリックします。 

①ここをクリック 

②次にここをクリック 
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◆ポイント 

・表示される権限は［システム管理］－［権限設定］－［権限］にて作成されたものです。 

 

設定例：リーダー権限の山田太郎さんと権限未設定の石原裕美子さんの場合 

 

 

山田太郎さんが検索した場合、制限がないので全ての顧客が表示されます。 

 

 

権限未設定の石原裕美子さんが検索した場合、自身の紐づく顧客のみが表示されます。 
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5.顧客タイプ 
ここでは顧客のタイプを登録します。タイプを利用して、顧客を登録する際に必要な項目を種別毎に変える事が出来

ます。 

 

1. 左側のメニュー［システム管理］から、［顧客設定］⇛［顧客種別］の順にクリックします。 

 

 

2. ＋新規 をクリックします。 

 

 

3.顧客タイプ名やその他の項目を入力します。 

 

 

4. 登録 をクリックします。 

 

◆ポイント 

・登録する顧客タイプの数に上限はありません。 

・設定した顧客タイプに対しての項目や表示順の設定は、［システム管理］－［顧客機能設定］－［表示順］にて 

行います。 

 

 

 

 

 

①ここをクリック 

②次にここをクリック 

ここは必須 
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6.顧客ランク、業種 
ここでは登録する顧客を切り分けるための項目を登録することが出来ます。 

顧客ランク、業種を使って、登録された顧客をさまざまな角度で検索出来るようにしてみてください。 

 

2. 左側のメニュー［システム管理］から、［顧客設定］⇛［顧客ランク］ ［業種］の順にクリックします。 

 

 

2. ＋新規 をクリックします。 

 

 

3.顧客ランク名やその他の項目を入力します。 

 

 

4. 登録 をクリックします。 

 

◆ポイント 

・登録する顧客ランク、業種の数に上限はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ここをクリック 

②次にここをクリック 

ここは必須 
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 ＋まとめて追加 をクリックした場合： 

 

 

最後に 設定 をクリックします。 

 

 

登録例：顧客ランクに複数の種別を設定した場合 

 

 

 

ここが増えます。 

①ここに登録したい項目を入力 

（改行で区切ることが出来ます。） 

②ここをクリック 
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7.きっかけ 
ここでは顧客を登録するきっかけを設定します。 

 

1. 左側のメニュー［システム管理］から、［顧客設定］⇛［きっかけ］の順にクリックします。 

 

 

2. ＋新規 をクリックします。 

 

 

3. きっかけ名と備考を入力します。 

 

 

4. 登録 をクリックします。 

 

◆ポイント 

・登録するきっかけの数に上限はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ここをクリック 

②次にここをクリック 

ここは必須 
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登録例：複数のきっかけを登録した場合 

顧客－登録－きっかけの選択肢が増えます。 

 

 

 

 

ここが増えます。 
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8.顧客 CSV入力 
ここでは顧客を CSV で登録する事が出来ます。 

 

1. 左側のメニュー［システム管理］から、［顧客設定］⇛［顧客 CSV 入力］の順にクリックします。 

 

 

 

2. ファイルを選択 をクリックし、顧客 CSV を選択します。 

 

 

3. CSV 入力開始 をクリックします。 

 

 

4.メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

①ここをクリック 

②次にここをクリック 
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◆ポイント 

CSV にエラーがある場合、メッセージにその旨表示され、エラー一覧に内容が表示されます。 

 

 

 


