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第１章 基本設定

  基本設定とは

   基本設定－重複チェック項目－

   基本設定－その他項目－

   基本設定－個人設定－



１章 基本設定

基本設定とは

基本設定ではそれぞれの独立した機能の設定を行います。重複チェック項目、決算月や営業時間、日報の初
期設定、個人設定などの変更ができます。

基本設定画面

基本情報では
「重複チェック項目」
「決算月」
「営業時間」
「日付の変更時間」
「履歴表示件数」
「日報の自由記入欄
の初期状態」
を設定します。

個人設定では
「顧客一覧の初期表示」
「本日活動予定通知メール」
を設定します。

２

２

３
３

１

１

基本設定はサイドメニューの
「基本設定」から行います。
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１章 基本設定

基本設定－重複チェック項目－

顧客登録の際に重複して同じ顧客情報を登録しないために、重複チェックする項目の設定方法を解説します。
重複チェックする項目は複数指定することができます。指定した項目によって重複チェックのルールが異なりま
すのでご注意ください。

１ 重複チェック項目に指定する
項目を選択します。

「顧客」と「顧客担当者」ごとに
重複チェックを選択できます。

「顧客」とは“～会社”といった
会社単位の情報、

「顧客担当者」は会社ごとに紐
付く担当者の情報です。

項目を選び終えたら基本設定
ページ一番下の保存ボタンを
クリックして保存します。これ
で設定が反映されます。

※重複チェック項目を頻繁に
操作し、データを登録すると
データの整合性が失われます
のでご注意ください。

03-1234-5678と0312345678や（株）と株式会社などを同じデータとして認識する名寄せ機能がサスケには備
わっています。会社名での重複確認のルール（名寄せ機能）は以下の通りです。

１．組織形態は「(株)」や「(有)」に統一されます。（）の半角全角も統一されます。
２．英数字は全て半角英数字に変換されます。
３．全角、半角スペース、中黒「・」は省略されます。
４．ひらがな、半角カタカナは全て全角カナに変換されます。

名寄せ例（会社名）                          名寄せされない例

名寄せ例（電話番号）

（株）と株式会社などを同じデータとして認識する名寄せ機能がサスケには備

補足～名寄せ機能～

（株）サスケ サスケ株式会社

株 サスケ （株）サスケ

0312345678
03(1234)5678
０３－１２３４－５６７８
（０３）１２３４－５６７８

同一企業として
識別されます

株式会社サスケ２１
株式会社サスケ・２１
株式会社サスケ21
株式会社ｻｽｹ21
(株)サスケ21

03-1234-5678

自動で変換されます

上の例
（株）が前付けと後付けでは別会社と認識されます。

下の例
株に（）が付いていないと別会社として認識されます。

１

5



6

基本設定－その他項目－

営業職人では案件や数字管理が行えます。そのために必要な設定をここで行えます。

１章 基本設定

「決算月」では、自社の決算月
をプルダウンから指定します。
この選択した決算月は、期間
別集計などで使われます。

「営業時間」は、顧客に対して
活動履歴を残す際の、時間指
定の幅を選択できます。
例えば10時～22時ですと、
10:00から22:50まで選べます。

「日付の変更時間」は深夜帯
の活動を当日、もしくは翌日
に設定することが出来ます。

「履歴表示件数」は顧客詳細
の“お客様共通対応履歴”の
表示件数を設定することが出
来ます。

「日報の自由記入欄の初期状
態」では、日報のテンプレート
を設定することが可能となって
おります。このテンプレートは
営業職人をお使いになる方、
全員共通となっています。

１

１
２

３

４

５

３

４

５

２



個人設定は他のカスタマイズとは異なり、個々のアカウント毎に適用される設定です。個人設定では、顧客一覧
ページのデフォルトの表示件数を設定できます。また再アプローチ通知メールの受信設定ができます。

基本設定－個人設定－

顧客一覧のデフォルト表示を
カスタマイズできます。編集可
能なのは「1ページの表示件

数」「並び順の対象項目」「昇
順・降順の指定」です。

活動履歴登録時に登録した
「次回活動予定（本日フォロー
企業）」をもとに送信されるア
ラートメールの設定を行いま
す。
午前8時に当日再アプローチ
予定の顧客一覧をメールで受
け取れます。このメールを受
け取らない場合はチェックを
外して下さい。受信メールアド
レスは複数選択することがで
き、その場合はカンマ「,」で区
切って入力します。

２

１

２

１

１

１章 基本設定

7

基本設定画面

顧客一覧画面
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第２章 顧客テーブル設定

  顧客テーブル設定とは

   顧客テーブル設定画面

   顧客テーブルの項目

   顧客テーブルの項目－一行テキスト項目＆複数行テキスト項目－

   顧客テーブルの項目－グループ項目－

   顧客テーブル設定－分類項目－

   顧客テーブルの項目－数字項目－

   顧客テーブルの項目－日付項目－

   顧客テーブルの項目－データ項目－

   顧客テーブルの項目－グループラベル－

   インポート用CSVファイルの抽出



顧客テーブル設定とは

顧客テーブル設定では現在お持ちの顧客データを営業職人に取り込むための設定を行います。

２章 顧客テーブル設定

営業職人の顧客情報画面で
表示される顧客のデータ

取り込むデータの項目

１

２

１

反映させる

２

9

顧客詳細画面

エクセルのデータ



顧客テーブル設定画面

顧客テーブル設定画面では登録した顧客テーブル項目の使用/未使用やソート対象のON/OFFの設定などがで
きます。

「使用」欄の  マークは現在
使用中の項目です。    マー

クは未使用の項目です。ク
リックで使用・未使用を切り
替えることができます。

項目ごとに検索対象のON/OFF,
ソート対象のON/OFF,一覧への
表示のON/OFFを設定できます。

青いボタンまたはグレーのボタ
ンをクリックするだけで設定が
反映されます（保存ボタンはあ
りません）。
また、「一覧への表示」をONに

していますと、一覧画面の  
からON/OFFの設定を行えます。
（こちらは個人設定可能です）

2

3

4

4

顧客一覧画面

「顧客テーブル設定」画面に
は顧客テーブルに登録され
た各項目が表示順に一覧で
表示されます。

2 3 4 5

5 「移動」ではアイコンをドラッグ
&ドロップすることで簡単に並
び順を変更できます。

「必須項目」欄の   マークを
オンにすると必須入力の項目
になります。

顧客テーブル設定画面

1

１ 顧客テーブルの新規登録は
サイドメニューの「顧客テーブ
ル設定」の「詳細設定」から行
います。

２章 顧客テーブル設定

６

項目名称の    ボタンから
名称の変更ができます。

６

ソート対象

検索対象

10

一覧表示



顧客テーブルの項目

使用したい項目が不足した場
合は、新規に項目を作成しま
す。「項目を追加する」から使
いたい項目を選択し、追加す
る位置を指定します。

項目は以下の９種類です。

「一行テキスト」

「複数行テキスト」

「グループ項目（ラジオボタン）」

「グループ項目（プルダウン）」

「グループ項目（チェックボックス） 」

「数字項目」

「日付項目」

「データ項目（ファイルアップロード）」

「グループラベル」
（灰色のバーです）

お客様詳細情報のフォーマットである顧客テーブルの項目（会社名や電話番号等）を用途に合わせて追加・変
更することができます。また、ここで設定した顧客フォーマット(雛形)を元に、インポート用のCSVファイルを作成
できます。

顧客テーブル設定画面

１

２

設定できる項目には９つの種
類があり、種類によって詳細
設定で入力する内容が変りま
す。

１

２

２章 顧客テーブル設定

11



顧客テーブルの項目－一行テキスト項目&複数テキスト項目－

「一行テキスト項目」、「複数行テキスト項目」の設定方法です。

「入力値条件」では入力を受
け付ける際の制限事項を設定
します。

「変換ルール」では入力データ
の変換ルールを設定します。
半角カナを全角カナに変換す
るなど、統一した形式でデータ
を保存することが出来ます。

一行テキスト項目設定画面

複数行テキスト項目設定画面

「一行テキスト」・・・・フリーテ
キストで英数字のみなど入力
条件を指定して項目を作成で
きます。
「項目名称」
「入力時の注意事項」
「入力値条件」
「変換ルール」
「順序変更」
を設定します。

「複数行テキスト」・・・・メモ帳
のように改行された複数行テ
キスト入力ができる項目です。
「項目名称」
「入力時の注意事項」
「順序変更」
を入力します。

※一行テキスト項目のように
入力データの制限や変換
ルールは指定できません。

１

１

２

２

２章 顧客テーブル設定

12



顧客テーブルの項目－グループ項目－

グループ項目には「ラジオボタン」「プルダウン」「チェックボックス」の３種類があります。グループ項目はあらか
じめ設定した選択肢からいくつかの小項目を選択する場合に有効です。用途に応じて使い分けください。

設定する内容は３種類とも共
通で
「項目名称」
「分類情報」
「入力時の注意事項」
を入力します。

「分類情報」には選択肢となる
分類項目を入力します。分類
項目は改行することで追加で
きます。

グループ項目設定画面

改行で小項目を作成で
きます。

１

１

「チェックボックス 」・・・選択肢

の中から複数選ぶことが可能
です。

「ラジオボタン」、 「プルダウ

ン」・・・・選択肢から１つのみ
を選択することが可能です。

「グループ項目」を検索対象に
することでより詳細な検索が
できます。

詳細検索画面

２章 顧客テーブル設定

13



顧客情報修正画面

「チェックボックス」の選択例

「プルダウン」の選択例

「ラジオボタン」の選択例

顧客情報の新規登録・変更
画面に登録したグループ項
目が反映されます。

１

１

２

３

３

２章 顧客テーブル設定

14
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顧客テーブル設定－分類項目－

「分類項目」からグループ項目の選択肢の追加・変更・削除ができます。

分類項目を追加する場合は、
「分類名」に選択肢の名称を
入力し、追加ボタンをクリック
します。

項目に対して、現在登録され
ている件数が一覧で表示され
ています。

グル－プ項目（プルダウン）

「分類項目」をクリックすると登
録されている分類項目の一覧
が表示されます。

登録した分類項目を変更する
場合は「編集」ボタンをクリック
してください。

登録した分類項目を削除する
場合は「削除」ボタンをクリック
してください。

なお、既に分類項目が選択さ
れ、登録されている場合でも
項目削除することが出来ます。

２

２

３

３

４

４

１

顧客テーブル設定画面

２章 顧客テーブル設定

15
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顧客テーブルの項目－数字項目－

「数字項目」の設定方法です。

数字項目設定画面

「数字項目」・・・・売上高や従
業員数等、数字のみを入力で
きる項目です。
「項目名称」
「数字の単位」
「入力時の注意事項」
「順序変更」
を入力します。

数字項目は詳細検索で範囲
を指定した検索ができるよう
になります。

「数字項目」で「基本料金」とい
う顧客テーブルを設定すれば
金額を指定しての検索ができ
ます。

詳細検索画面

「数字項目」をソート対象とす
ることで顧客情報の並び替え
を行うことができます。

顧客一覧画面

２章 顧客テーブル設定

16



日付項目設定画面

「日付項目」・・・・カレンダーを
表示して年月日など日付を入
力する項目です。

「項目名称」
「日付の計算方法」
「入力時の注意事項」
「順序変更」
を入力します。

顧客テーブルの項目－日付項目－

「日付項目」の設定方法です。

２章 顧客テーブル設定

顧客情報画面（一部）
顧客詳細画面では、②を選択
した場合は、 「経過日数/残り

日数」が表示され、③の「年
齢」を選択した場合は、現在
日時点での年齢を表示できま
す。

詳細検索画面

17

１

２

３

「計算しない」を選択すると期
間を設定して検索ができます。

「経過日数/残り日数」を選択

すると登録されている日付と
現在の日時の差を算出する
検索ができます。

「年齢」を選択すると登録され
ている生年月日から年齢を算
出する検索ができます。

１

２

３



顧客テーブルの項目－データ項目－

「データ項目」の設定方法です。

データ項目設定画面

「データ項目（ファイルアップ
ロード）」・・・・pdf、画像、excel、
wordなど各種ファイルをアッ
プロードすることが出来ます。

「項目名称」
「入力時の注意事項」
を入力します。

データ項目を検索対象に設定
するとファイルの有無や登録
されているファイル名での検
索が可能となります。

詳細検索画面

２章 顧客テーブル設定
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顧客テーブルの項目－グループラベル－

「グループラベル」の設定方法です。

２章 顧客テーブル設定

他の項目と同じように「グルー
プラベル項目」を作成すること
が出来ます。

グループラベルは、ラベルの下
にある項目を１つのグループと
して分けて表示することが出来
ます。

通常の項目と同様、緑のチェッ
クを外すと非表示になります。

グループラベル作成画面

顧客情報画面一部

顧客テーブル設定画面



インポート用CSVファイルの抽出

設定した顧客テーブル項目に合った、インポート用のCSVファイルのダウンロードができます。

顧客テーブル設定画面の
「CSVフォーマットのダウンロー

ド」ボタンからインポート用の
CSVファイルをダウンロードし
ます。

ダウンロードしたファイルを開
くと１行目に顧客テーブルで
設定した項目名が入っていま
す。

ダウンロードしたCSVファイル

に顧客情報を記載することで
顧客の一括登録がスムーズ
に行えます。

反映
顧客テーブル設定画面

１

１

２
２

２章 顧客テーブル設定

20

顧客テーブル設定
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第３章 顧客登録

  顧客情報の個別登録

   顧客情報の一括登録－登録の種類－

   顧客情報の一括登録－新規登録手順－

   顧客情報の一括登録－新規＋上書き登録手順－

   顧客情報の一括登録－上書き登録手順－

   他の職人シリーズから登録



３章 顧客登録

顧客情報の個別登録

顧客情報を個別に登録する方法を解説します。入力項目の変更・追加は顧客テーブル設定から行うことができ
ます。

顧客情報の個別登録はサイド
メニュー「顧客登録」の「個別
登録」から行います。

個別登録画面には顧客テー
ブルで設定した項目が表示さ
れます。

顧客情報を各項目に入力しま
す。※印の項目は入力が必
須となっています。

入力終了後、「登録」ボタンを
クリックします。

登録が完了すると登録完了
ページに移動します。続けて
顧客情報を登録する場合は、
登録ボタンをクリックします。

１

２

３

４

個別登録画面

２

３

登録完了画面

４
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顧客情報の一括登録－登録の種類－

顧客情報の一括登録の種類について解説します。用途に合わせて、登録方法（新規・上書き）や項目フォーマッ
トの指定方法（標準フォーマット・任意設定）を組み合わせて登録することができます。

顧客情報の一括登録はサイド
メニュー「顧客登録」の「一括
登録」から行います。

顧客情報の登録方法を選択
します。

【新規登録】
未登録の顧客情報のみ登
録します。すでに登録されて
いる顧客情報は登録されま
せん。

【新規＋上書き登録】
未登録の顧客情報は追加
登録、登録済みの顧客情報
は上書き登録します。

【上書き登録のみ】
登録済みの顧客のみ上書き
登録します。未登録の顧客
情報は登録されません。

１

２

２

一括登録画面上部

一括登録画面上部では顧客
情報をインポートする際の形
式について設定します。

１

３章 顧客登録
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登録データの種類の種類を選
択します。

【企業情報+担当者情報 (1名)】

企業情報と一緒に、その企業
に紐付く担当者を登録します。
【企業情報のみ】
企業情報のみを登録します。
【担当者情報のみ】

担当者情報だけを登録できま
す。電話番号で企業の重複
チェックを行い、一致した企業
に対して担当者を追加で登録
することが出来ます。

ファイルの種類を選択します。

【CSVファイル】
カンマ「,」で区切ったテキスト

ファイルです。エクセルからは
「CSV (カンマ区切り)」として出力
することが出来ます。
【Vcardファイル】
名刺管理ソフト等からエク
スポートしたデータ（ｖCard/IBC）

を用いてインポートします。複
数社登録する場合は、各顧客
データをZIPフォルダ内にまとめ

てアップロードして下さい。また
vCard/IBCデータ保存形式に

よっては、画像が紐づかない場
合があります。ご了承下さい。

一括登録画面上部

３章 顧客登録

項目フォーマットを選択します。

【デフォルトフォーマットで取込】

サスケの顧客テーブル設定で
作成したフォーマットを使用して
インポートできます。
【任意設定】

顧客テーブルで設定した項目
とインポートするファイルの項
目を個別に割り振ることが出来
ます。また、割り振り設定を保
存し使い回すことが出来ます。

１

１

２
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１

３
３

３

２

２



一括登録画面下部

一括登録画面下部では顧客
情報のファイルについて設定
します。

インポートするデータの一行
目に項目の列名が含まれて
いる場合は「列名」にチェック
を入れてください。

「登録可能件数」ではあと何件
の顧客情報を登録できるのか
確認できます。

4

5

5

6 「ファイル」からアップロードす
るファイルを選択します。
先ほど選択した「CSVデータ」
もしくは「vCard/IBC 電子名刺

データ」をココでアップロードし
ます。

なお、種依存文字等が含まれ
いる場合、インポート後に文
字化けすることがあります。ご
注意下さい。

6

３章 顧客登録
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顧客情報の一括登録－新規登録手順－

新規で顧客情報を一括登録する手順を解説します。登録はCSVファイルを用いて行います。個別登録同様、入
力項目のフォーマットを事前に設定して下さい。

登録方法は『新規登録』を
指定します。

「項目フォーマット」の「フォー
マットダウンロード」からCSV
ファイルをダウンロードします。

ダウンロードしたCSVファイル
に顧客情報を入力します。必
須項目（会社名・電話番号）は
必ず入力して下さい。
担当者を追加する場合は、担
当者名を必ず入力して下さい。

「ファイル」の選択ボタンをク
リックし、⑤で作成したCSV
ファイルを指定します。

画面一番下の次へボタンをク
リックします。

「登録データの種類」では登録
するファイルに合わせて選択
してください。

「ファイルの種類」ではイン
ポートするファイルの種類に
合わせて選択して下さい。

CSVファイル（エクセルl画面）

１

2

3

4

5

6

一括登録画面

１

2

5

6

３章 顧客登録

26

3

4

７

７



項目割り当て画面では顧客テー
ブル項目と取込データ列名が一
致していることを確認します。一
致していない項目はプルダウン
から指定します。

９

登録データの確認画面では新規
登録される情報を確認します。エ
ラーが表示された場合は⑪⑫を
参考に顧客情報を修正します。

画面一番下の次へボタンをクリッ
クします。

「重複エラー」は、既にサスケ内
に登録されている企業がCSVファ

イル内に存在している。または
CSVファイル内で同一企業の情報

が含まれています。重複データ
がないか、確認して下さい。確認
する項目は基本設定で重複
チェック項目に指定している項目
です。

※会社名の（株）と株式会社や電
話番号の半角・全角等を統一す
る名寄せ機能がサスケにはあり
ます。例えば「（株）サスケ」と「株
式会社ｻｽｹ」は重複データとして
扱います。

データ不備エラーが発生すると
表示されます。

入力必須項目（会社名・電話番
号）が未記入、または不備がある
ため。
会社名・電話番号に未記入のも

のがないか、電話番号の桁数は
正しいかを確認して下さい。ピン
ク色のセルがエラーに該当した
項目です。

画面一番下の登録実行ボタンを
クリックします。エラーのない⑩
の29件が登録されます。これで
一括登録が完了です。

8

８

９

１２

項目割り当て画面

最終確認画面

10

11

10

１２

３章 顧客登録
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顧客情報の一括登録－新規＋上書き登録手順－

顧客情報の新規登録と上書き登録を同時に行います。未登録のデータは新規登録し、登録済みのデータは上
書き登録します。

項目毎に登録方法を指定します。

【上書き登録】

データを上書き登録します。例え
ば「サスケ」という既存データに
「営業」というデータを上書きする
と「営業」が残ります。

【未登録の場合登録】

データが未登録の場合にのみ登
録します。例えば「サスケ」という
既存データに「営業」というデータ
を上書きすると「サスケ」が残りま
す。

【既存データに追加】

既存のデータに情報を追加しま
す。例えば「サスケ」という既存
データに「営業」というデータを上
書きすると「サスケ営業」が残り
ます。

【登録しない】

指定した項目の登録を行いませ
ん。

顧客テーブル項目に取込デー
タの項目を割り当てます。取込
データ内に無い項目は未割り
当てにします。

5

5

３章 顧客登録

4
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１

３

登録方法は『新規登録＋上書
き』を指定します。

「登録データの種類」
「ファイルの種類」
「項目フォーマット」
「ファイル」
は、先ほどの②～⑥と同様に
設定します。

１

2

3

4

2

画面一番下の次へボタンをク
リックします。

2

一括登録画面



新規登録される情報を確認しま
す。

上書き登録される情報を確認し
ます。

データ不備エラーが発生すると
表示されます。

入力必須項目（会社名・電話番
号）が未記入、または不備がある
ため。

会社名 ・電話番号に未記入のも

のがないか、電話番号の桁数は
正しいかを確認して下さい。ピン
ク色のセルがエラーに該当した
項目です。ピンク色のセルにカー
ソルを合わせるとエラー内容が
表示されます。

画面一番下の登録実行ボタンを
クリックします。エラーのない⑥
の29件が新規登録され、⑦の7

件が上書き登録されます。これで
一括登録が完了です。

6 最終確認画面

9

３章 顧客登録
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9

7

8

7
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顧客情報の一括登録－上書き登録手順－

顧客情報の上書き登録を行います。登録済みのデータのみ上書きされ、新規のデータは登録されません。

項目毎に登録方法を指定します。

【上書き登録】

データを上書き登録します。例え
ば「サスケ」という既存データに
「営業」というデータを上書きする
と「営業」が残ります。

【未登録の場合登録】

データが未登録の場合にのみ登
録します。例えば「サスケ」という
既存データに「営業」というデータ
を上書きすると「サスケ」が残りま
す。

【既存データに追加】

既存のデータに情報を追加しま
す。例えば「サスケ」という既存
データに「営業」というデータを上
書きすると「サスケ営業」が残り
ます。

【登録しない】

指定した項目の登録を行いませ
ん。

顧客テーブル項目に取込デー
タの項目を割り当てます。取込
データ内に無い項目は未割り
当てにします。

5

5

３章 顧客登録

4

１

３

登録方法は『上書き登録』を
指定します。

「登録データの種類」
「ファイルの種類」
「項目フォーマット」
「ファイル」
は、新規登録の②～⑥と同様
に設定します。

１

2

3

4

2

画面一番下の次へボタンをク
リックします。

2

一括登録画面



上書き登録される情報を確認し
ます。

データ不備エラーが発生すると
表示されます。

入力必須項目（会社名・電話番
号）が未記入、または不備がある
ため。

会社名 ・電話番号に未記入のも

のがないか、電話番号の桁数は
正しいかを確認して下さい。ピン
ク色のセルがエラーに該当した
項目です。ピンク色のセルにカー
ソルを合わせるとエラー内容が
表示されます。

画面一番下の登録実行ボタンを
クリックします。エラーのない⑥
の25件が上書き登録されます。
これで一括登録が完了です。

6 最終確認画面

8

３章 顧客登録
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他の職人シリーズから登録

サスケシリーズ（テレアポ職人・展示会職人・リード職人）から、ワンクリックで営業職人へデータを登録、移行さ
せることが出来ます。

営業職人へ登録したい顧客
情報を「テレアポ職人・展示会
職人・リード職人」のいずれか
で開きます。
なお、移行するデータには必
ず「担当者名」を入力して下さ
い。データが無い場合は移行
することができません。

顧客情報の上部に「営業職人
へ送る」のボタンを押します。

営業職人へ送る際の、項目の
割り当て画面へ移ります。
「対応履歴」
「Myリスト」
「顧客評価」
「DM可否」
といった、情報も引き継ぐこと
が可能となっております。
特に問題が無い場合は、次へ
進んで下さい。

１

2

3
3

2

１

３章 顧客登録

顧客詳細画面（他の職人）
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３章 顧客登録

5

4 「登録データの確認」へ移りま
す。新規登録になく、エラーに
入っている場合は不備がある
証拠です。元の画面へ戻り、
修正してからもう一度試して
下さい。
担当名がない場合はここでエ
ラー箇所として出てきます。

無事、問題なく登録が完了し
ますと営業職人へ移動できま
す。再度、全てのデータが移
行されたかご確認下さい。

5

4
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第４章 案件マスタ設定

  案件マスタ設定を行うと

   案件マスタ設定画面

   案件マスタの新規登録

   案件マスタ設定画面－メンバー選択－

   案件マスタ設定画面－ステージ設定－

   案件マスタ設定画面－活動内容－

   案件マスタ設定画面－案件項目－



４章 案件マスタ設定

案件マスタ設定を行うと

案件マスタ設定を行うと、案件ごとのリストが作成でき、そこから特定の案件に関わっている顧客一覧表示、進
捗や数字管理、集計などを行うことが出来ます。

トップ画面一部

集計画面

案件マスタを設定することで
サイドメニューから案件を確認
することが出来ます。

また、TOPページには自分の

関わっている案件ごとの件数
や、数字が確認出来ます。

集計では、案件ごとの数字を
見込み別に集計し、確認する
ことが出来ます。

35
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案件マスタ設定画面

案件マスタ設定画面では登録する案件マスタの「公開」、「表示」について設定します。

「案件マスタ設定」はサイドメ
ニューの「リードソース設定」
から行います。

灰色になっている案件マスタ
は非公開設定になっています。

公開・非公開に関しては「修
正」ボタンから行うことが出来
ます。

非公開に設定しますと、左メ
ニューや営業職人TOPの案件
集計から見えなくなります。

１

２

２

案件マスタ設定画面

トップ画面

１

「表示」をオフにすると
非表示になります。

４章 案件マスタ設定

２
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案件マスタの新規登録

案件マスタとは、顧客に対してアプローチしている「案件・商材」を管理する場所です。案件マスタの設定では顧
客に登録する案件マスタとその項目を設定します。

案件マスタの新規登録はサイ
ドメニューの「案件マスタ設
定」の「新規登録」ボタンから
行います。

「案件マスタ情報」設定画面で
は
「状態」
「案件名」
「売上管理」
「メンバー選択」
「ステージ変更承認」
「ステージ設定」
「活動内容」
「備考欄の初期設定」
を入力します。

案件マスタ、上部の設定です。
【状態】
案件マスタを公開/非公開に
する設定です。
【案件名】

案件マスタの名前を設定でき
ます。
【売上管理】

売上の管理方法を設定できま
す。
≪見込み/確定売上管理≫

見込み段階の案件や、売上
の数字を1度しか行わない案
件に対して設定します。
≪月額固定売上管理≫

月額の売上管理を行うこと
が出来ます。
≪売上管理は行わない≫

サポートなど、売上が発生し
ない案件に対して設定します。

案件マスタ設定画面

１
１

２ 案件マスタ設定画面（上部）
２

集計画面（上部）

４章 案件マスタ設定
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【メンバー選択】

案件に関わるメンバーの設定、
また権限設定を行えます。
≪リーダー≫
案件の追加・修正ができます。
≪メンバー≫
案件の追加・修正できません。
≪非メンバー≫
案件が表示されません。

【ステージ変更承認】
必要/不要を選択できます。

必要を選択しますと、メンバー
の方が顧客のステージを変更
しようとした際、サスケの管理
者権限をもったユーザーへ承
認の確認がメッセージとして
表示されます。

メンバーの方が「活動履歴の
登録」をし、その際に「ステー
ジ変更」をします。

すると、管理者権限をもった
方全員の営業職人TOPに「ス

テージ変更承認待ち」の枠が
現れます。確認ボタンを押しま
すと、そのステージ変更を
行った対応履歴の下部に承
認確認枠がございます。

案件情報画面（リーダー） 案件情報画面（メンバー）

案件マスタ設定画面（上部）

案件マスタ設定画面－メンバー選択－

メンバー選択では案件マスタに関わる方の設定、権限設定を行えます。

４章 案件マスタ設定

トップ画面
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案件マスタ設定画面（中部）
ステージ設定とは、顧客との
商談進捗度合いを把握するた
めの項目です。

大分類（緑色枠）と小分類（白
色枠）の2階層で管理できます。

ステージ名や案件状態の変
更は修正ボタンから行えます。

大分類を削除するには、小分
類を全て削除しますと行うこと
が出来ます。

【ステージ名】

ステージの名前を設定できま
す。こちらは営業のフローに
合わせて作成できます。

各案件のステージ別集計や、
集計画面にてこちらの項目が
利用されます。

顧客詳細（案件状態）

【案件状態】

ステージが変更されると、こち
らの「案件状態」も変更します。
・継続
案件が継続している状態。
・成約
案件が成約した状態。
・失注

案件が失注した状態。この状
態になりますと、対応履歴を
残すことができません。
・完了

案件が完了した状態。この状
態になりますと、対応履歴を
残すことができません。・未変
更

案件のステージを変更せずに、
ステージ名を変更する場合に
用います。

案件管理（ステージ別集計画面）

案件マスタ設定画面－ステージ設定－

ステージ設定では、案件のステージ・進捗度合いを設定することが出来ます。

４章 案件マスタ設定



40

案件マスタ設定画面（中部）

顧客詳細（活動履歴の登録）

活動内容とは、今回何をした
か、という活動履歴を残す際
に使う項目です。

大分類（緑色枠）と小分類（白
色枠）の2階層で管理できます

【活動名】

活動内容の名称を設定できま
す。緑色の大分類は名称の
追加・修正が行えません。小
分類のみ、追加・修正が可能
です。

【次回予定】

次回予定を入力するのが「必
須」もしくは「任意」にするのか
を設定することが出来ます。

案件マスタ設定画面－活動内容－

活動内容では案件に対して「何を行ったか」などの活動項目を設定できます。

４章 案件マスタ設定
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案件マスタ設定画面（案件項目）案件項目には「全案件共通」
と「○○専用案件項目」の2種
類があります。

こちらで作れる項目の種類は、
顧客テーブル同様のものが作
成できます（グループラベルを
除く）。最大5つまで、同一の
項目が作成できます。

【全案件共通】

全ての案件通して、同一の項
目を設定する際にはこちらを
使います。

【○○専用案件項目】

案件個々に対して作成できる、
専用の項目です。

【○○専用売上項目】

各案件にたいして作成できる、
売上情報の項目です。売上・
経費の内訳タイトルはこちらで
設定可能です。

こちらで作成した項目は、集
計ページにて集計をとること
が可能です。

案件マスタ設定画面－案件項目－

案件項目では、案件共有もしくは案件ごとに表示される項目を設定できます。登録できる項目は顧客テーブル
設定同様に8種類です。また項目の種類によって設定内容が異なります。

集計画面（案件別集計）

４章 案件マスタ設定
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第５章 事業部設定

  事業部設定を行うと

   事業部設定画面

   事業部の新規登録・修正
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事業部設定を行うと

事業部設定を行うと顧客の案件ごとに事業部の紐付けができます。それにより、事業部ごとの集計などがとれ
るようになります。

５章 事業部設定

顧客の案件ごとに事業部を紐
付けすることが出来ます。

顧客詳細画面（案件情報）

案件に紐付いた事業部は、集
計することが可能です。

これにより「東京支社では何
件の見込みが有り、受注はど
れくらいか？」といった部署・
支社の絞り込みができます。

集計画面
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事業部設定画面

事業部設定画面では登録されている事業部が一覧で表示されます。

「事業部設定」画面には登録
済みの事業部が一覧で表示
されます。

既に登録されている事業部が
一覧で表示されます。灰色に
なっているのは、非表示にし
ている事業部です。

２

「事業部設定」はサイドメニュー
の「事業部設定」から行います。

１

１

２

履歴グループ設定画面

５章 事業部設定
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事業部の新規登録・修正

事業部設定から事業部の作成・削除・非表示などの設定ができます。

事業部の新規登録は「新規登
録」ボタンから行います。

１
事業部設定画面

１

３

事業部の新規登録画面

事業部設定画面

新規登録画面では
「状態」「名称」「備考欄」
の３つを入力します。
【状態】

この事業部を使用するか、し
ないかの設定です。未使用を
選ぶと非表示設定になります。
【名称】

事業部の名称です。なるべく
わかりやすく短い名称をご利
用下さい。
【備考欄】

追加する事業部の備考欄で
す。この設定画面以外では参
照することはありません。

2

2

事業部の修正は「編集」ボタン
から行います。

削除は「削除」ボタンから行え
ますが、1つでも使用している
場合は削除できません。

事業部の順番を入れ替えるに
は、右側の上下ボタンをご利
用下さい。

５章 事業部設定
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第６章 リード情報設定

  リード情報設定を行うと

   リード情報設定画面

   リード情報の新規登録・修正
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６章 リード情報設定

リード情報設定を行うと

リード情報設定を行うと顧客の案件ごとにリード情報の紐付けができます。それにより、リード情報ごとの集計な
どがとれるようになります。

顧客の案件ごとにリード情報
を紐付けすることが出来ます。

顧客詳細画面（案件情報）

案件に紐付いたリード情報は、
集計することが可能です。

これにより「展示会から来た案
件は何件の見込みが有り、受
注はどれくらいか？」といった
案件の入り口を絞り込むこと
ができます。

集計画面
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リード情報設定画面

リード情報設定画面では登録されているリード情報が一覧で表示されます。

６章 リード情報設定

「リード情報設定」画面には登
録済みのリード情報が一覧で
表示されます。

既に登録されているリード情
報が一覧で表示されます。灰
色になっているのは、非表示
にしているリード情報です。

２

「リード情報設定」はサイドメ
ニューの「リード情報設定」から
行います。

１

２

リード情報設定画面

１
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リード情報の新規登録・修正

リード情報設定からリード情報の作成・削除・非表示などの設定ができます。

６章 リード情報設定

リード情報の新規登録は「新
規登録」ボタンから行います。

１
リード情報設定画面

１

３

リード情報の新規登録画面

リード情報設定画面

新規登録画面では
「状態」「名称」「備考欄」
の３つを入力します。
【状態】

このリード情報を使用する、し
ないの設定です。未使用を選
ぶと非表示設定になります。
【名称】

リード情報の名称です。なる
べくわかりやすく短い名称をご
利用下さい。
【備考欄】

追加するリード情報の備考欄
です。この設定画面以外では
参照することはありません。

2

2

リード情報の修正は「編集」ボ
タンから行います。

削除は「削除」ボタンから行え
ますが、1つでも使用している
場合は削除できません。

リード情報の順番を入れ替え
るには、右側の上下ボタンを
ご利用下さい。
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第７章 カスタムリスト設定

  カスタムリスト設定を行うと

   カスタムリスト設定画面

   カスタムリストの新規登録・修正



51

７章 カスタムリスト設定

カスタムリスト設定を行うと

カスタムリストとは、他のサスケシリーズの「検索条件」リストと同様です。こちらの機能を活用することにより、よ
く使う検索条件を保存しておくことが出来ます。

カスタムリストを設定すると
「顧客管理」の下にリストを出
すことが出来ます。

こちらのリストを作成するには、
「顧客管理」から「検索条件の
保存」を行います。

サイドメニュー部分

「カスタムリスト設定」画面に
は登録済みのカスタムリスト
が一覧で表示されます。

既に登録されているカスタム
リスト設定が一覧で表示され
ます。

２

「カスタムリスト設定」はサイドメ
ニューの「カスタムリスト設定」
から行います。

１

２

カスタムリスト設定画面

１

カスタムリスト設定画面

カスタムリスト設定画面では、保存されているカスタムリストが一覧で表示されます。



52

カスタムリストの新規登録・修正

カスタムリストの作成・削除などの設定ができます。

カスタムリストの作成は一度
検索をする必要があります。

そのため「顧客管理」へ進み
ます。

つぎに、カスタムリストの検索
条件を設定します。詳細検索
ボタンを押し、検索条件を設
定し（今回は「住所：東京都」
「利用サーバ：ABCサーバー」）
検索を行います。

検索結果の画面にて、下部に
ある「検索条件の保存」にわ
かりやすい名前を付けて保存
すると、顧客管理の下にカス
タムリストが保存されています。

カスタムリストの修正は「カス
タムリスト設定」から行えます。
右側の修正ボタンをクリックす
ると、リスト名の変更。削除ボ
タンをクリックするとリストの削
除。リストの順番を変更させる
場合は上下ボタンを押して下
さい。

１

事業部設定画面

１

３

事業部設定画面

2

2

2

３

4

4

4

７章 カスタムリスト設定




