
9．顧客情報を管理する



　顧客の情報を参照したり、追加・修正・削除するには、顧客画面から操作を行います。
　顧客へ個別にメールを送信する場合は、ここから送信することが出来ます。
　（個別メール送信は「9．6．メールを個別に送信する」を参照）

　【 顧客管理画面を開く 】
　① メイン画面のメニューバーから、「マスタ（F2）」→「顧客情報を編集する」を選択します。

　　メイン画面

　② 「顧客情報を編集する」を選択すると、顧客管理画面が表示されます。
　　※最初に画面を開いたときは、追加モードになっています。

　　顧客管理画面

9．顧客情報を処理する

①①①①



　　顧客管理画面の説明

　　顧客情報グループで入力する情報

項目名項目名項目名項目名

項目名項目名項目名項目名

説明説明説明説明

説明説明説明説明

顧客検索グループ 条件を入力し、一致する顧客を検索します。

未入金顧客検索グループ

顧客情報グループ

売上履歴

追加ボタン

修正ボタン

削除ボタン

戻るボタン

実行ボタン

顧客管理画面を閉じます。

画面のモードに合わせ、追加・修正・削除の処理を実行します。

顧客管理画面を追加モードに切り替えます。

顧客管理画面を修正モードに切り替えます。

顧客管理画面を削除モードに切り替えます。

受注登録ボタン

入金登録ボタン

受注登録画面を開きます。

入金登録画面を開きます。

顧客No

顧客氏名

フリガナ

性別

郵便番号

住所

電話番号

FAX

生年月日

アドレス

顧客情報を管理するための番号

顧客の氏名

顧客氏名の読み

顧客の性別

顧客の郵便番号

顧客の住所

顧客の電話番号

顧客のFAX番号

顧客の生年月日と年齢

顧客のメール端末の種別とメールアドレス

届先氏名

届先カナ

届先郵便

届先住所

届先番号

届先の受取人の氏名

届先氏名の読み

届先の郵便番号

届先の住所

届先の電話番号

未入金のある顧客を検索します。

顧客情報の参照・追加・修正を行います。

参照ボタン

敬称 顧客に使用する敬称

売掛残

ポイント残

メモ

顧客の未入金の残高

顧客の残りポイント数

メモ

売上履歴を一覧表示します。

顧客管理画面を参照モードに切り替えます。

配信不要チェック メール配信の要・不要

チェック1～3 システム設定で任意に設定可能（「14．1．システム設定」を参照）

履歴ボタン

送信ボタン

送信履歴画面を開く

個別メール送信画面を開く

顧客情報印刷ボタン 顧客情報を印刷します。

売上履歴印刷ボタン 売上履歴を印刷します。

単価設定 顧客の単価の設定

前回支払方法 直近の受注の支払方法を表示します。



　9．1．顧客情報を参照する

　顧客検索グループから条件を指定し、条件に一致する顧客の情報を参照します。

　顧客管理画面

　　【 参照手順 】
　　① 顧客管理画面の「参照」ボタンをクリックします。（画面が参照モードになります）

　　② 顧客検索グループから、顧客カナ・顧客氏名・電話番号・メールアドレスのいずれかを選択し、検索条件を
　　　　指定します。
　　　※顧客カナ・顧客氏名・メールアドレスは部分一致、電話番号は完全一致です。
　　　※条件を何も指定せずに検索すると、すべての顧客が表示されます。

　　③ 「検索」ボタンをクリックします。

参照モード時の表示

①①①①

②②②② ③③③③



　　④ クリックすると顧客検索画面が開き、検索結果を一覧表示します。

　　顧客検索画面

　　⑤ 顧客検索画面の顧客一覧から参照する顧客を選択（行をクリック）します。

　　⑥ 「決定」ボタンをクリックします。

　　⑦ 選択した顧客の情報が、顧客管理画面の顧客情報グループにセットされます。

　　⑧ 検索を中断する場合は、「戻る」ボタンをクリックします。

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥

⑧⑧⑧⑧



　9．2．顧客情報を管理する

　9．2．1．顧客情報を手動で追加する

　　顧客管理画面

　　【 追加手順 】
　　① 顧客管理画面の「追加」ボタンをクリックします。（画面が追加モードになります）

　　② 顧客情報グループの入力欄に、顧客情報を入力します。各項目の入力形式については次に説明します。

　　　　・フリガナ ：　30文字以内で入力できます。
　　　　・顧客氏名 （必須） ：　30文字以内で入力できます。
　　　　・敬称 ：　プルダウンリストから選択します。
　　　　・性別 ：　男性・女性・設定なしのいずれかを選択します。
　　　　・郵便番号 ：　半角数字7桁で、000-0000の形式で入力します。

    入力後に横の「検索]ボタンを押すと、該当する住所が候補として表示されます。
    候補から選択するとそのまま住所の欄にセットされます。
　　この機能をご利用になるには設定が必要です。設定方法は次ページの
　　【郵便番号辞書の設定方法】をご参照ください。

　　　　・住所 ：　60文字以内で入力できます。
　　　　・電話番号 ：　半角数字で入力します。
　　　　・FAX ：　半角数字で入力します。
　　　　・生年月日 ：　YYYY/MM/DD の形式で、半角数字で入力します。
　　　　・チェック1～3 ：　設定に応じてチェックを入れます。
　　　　・単価設定 ：　一般価格・特別価格のいずれかを選択します。
　　　　・ポイント残 ：　半角数字で入力します。
　　　　・メモ ：　200文字以内で入力できます。
　　　　・配信不要チェック ：　メールを配信しない場合はチェックを入れます。
　　　　・メールアドレス ：　PC・携帯・無しのいずれかを選択し、メールアドレスを入力します。
　　　　・届先氏名 ：　30文字以内で入力できます。
　　　　・届先カナ ：　30文字以内で入力できます。
　　　　・届先郵便 ：　半角数字7桁で「-」を挟み、3桁と4桁で入力します。
　　　　・届先住所 ：　60文字以内で入力できます。
　　　　・届先番号 ：　半角数字で入力します。

追加モード時の表示

①①①①

②②②②

③③③③



　　③ 「実行」ボタンをクリックします。

　　④
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑤
　　　左記のメッセージが表示されれば、追加処理完了です。

　【郵便番号辞書の設定方法】

　① IMEバーの [ツール] をクリックします。

　②表示されたメニューから [プロパティ] をクリックします。

　③[Microsoft IMEスタンダードのプロパティ] ダイアログ - [辞書/学習] タブをクリックします。

　④[システム辞書] 欄の [Microsoft IME 郵便番号辞書] を選択します。 
      (チェックボックスにチェックが入った状態)

　⑤「OK」ボタンをクリックします。

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤



　9．2．2．顧客情報を修正する

　　顧客管理画面

　　【 修正手順 】
　　① 顧客管理画面の「修正」ボタンをクリックします。（画面が修正モードになります）

　　② 顧客検索グループから修正する顧客を検索します。

　　③ セットされた顧客情報を修正します。

　　④ 「実行」ボタンをクリックします。

　　⑤ 
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑥
　　　左記のメッセージが表示されれば、修正処理完了です。

修正モード時の表示

①①①①
②②②②

③③③③

④④④④



　9．2．3．顧客情報を削除する

　　顧客管理画面

　　【 削除手順 】
　　① 顧客管理画面の「削除」ボタンをクリックします。（画面が削除モードになります）

　　② 顧客検索グループから削除する顧客を検索します。

　　③ セットされた削除する顧客を確認して、よければ「実行」ボタンをクリックします。

　　④
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑤
　　　左記のメッセージが表示されるので、「OK」ボタンをクリックします。

削除モード時の表示

①①①①

②②②②

③③③③



　9．3．未入金のある顧客を検索する
.
　登録した顧客の中から未入金のある顧客を検索します。

　【 検索手順 】
　① 顧客管理画面の未納金顧客検索グループの「検索」ボタンをクリックします。

　　顧客管理画面
　

　② クリックすると、未納金顧客検索画面が表示されます。

　　未納金顧客検索画面

　③ 未入金顧客検索画面の検索条件グループで、検索する期間を設定します。
　　※条件を何も指定せずに検索すると、未入金のある顧客がすべて表示されます。

　④ 「検索」ボタンをクリックします。

　⑤ 設定した期間内で未入金のある顧客が、顧客一覧に表示されます。

③③③③ ④④④④

⑤⑤⑤⑤

⑦⑦⑦⑦

⑨⑨⑨⑨

①①①①



　⑥ 顧客一覧から顧客情報を参照する顧客を選択（行をクリック）します。

　⑦ 「選択」ボタンをクリックします。

　⑧ 選択した顧客の情報が、顧客管理画面の顧客情報グループにセットされます。

　⑨ 検索を中断する場合は、「戻る」ボタンをクリックします。



　9．4．顧客情報を印刷する

　顧客の情報を印刷します。

　【印刷手順】
　①顧客管理画面の「顧客情報印刷」ボタンをクリックします。

　② 　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　③ 「OK」ボタンをクリックすると、出力処理を開始します。処理中はプログレスバーが表示されます。

　　プログレスバー

①①①①



　④ 顧客情報に表示されていた情報が、「顧客情報」としてプレビュー表示されます。

　　顧客情報のプレビュー画面

　⑤ 印刷してよければプレビュー画面の「印刷」ボタンをクリックし、印刷処理を開始します。

　⑥ 画面を閉じる場合は、右上の　　　　を使って画面を閉じます。

⑤⑤⑤⑤



　9．5．売上履歴を印刷する

　顧客の売上履歴を印刷します。

　【印刷手順】
　①顧客管理画面の「売上履歴印刷」ボタンをクリックします。

　②出力する履歴の期間を入力します。

　③「出力」ボタンをクリックします。

　④
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

①①①①

②②②②

③③③③



　⑤ 「OK」ボタンをクリックすると、出力処理を開始します。処理中はプログレスバーが表示されます。

　　プログレスバー

　⑥ 顧客情報に表示されていた売上履歴が、「売上履歴」としてプレビュー表示されます。

　　売上履歴のプレビュー画面

　⑦ 印刷してよければプレビュー画面の「印刷」ボタンをクリックし、印刷処理を開始します。

　⑧ 画面を閉じる場合は、右上の　　　　を使って画面を閉じます。

⑦⑦⑦⑦



　9．6．メールを個別に送信する

　登録している顧客でメールアドレスが設定されている場合、個別にメールを送信することができます。

　【 送信手順 】
　① 顧客検索グループからメールを送信する顧客を検索します。

　② 顧客情報グループの「送信」ボタンをクリックします。
　　　※システム設定のメール設定、サーバ設定を行っていない場合、または顧客管理画面の「配信不要」に
　　　　チェックが入っている場合、メールの送信はできません。

　　顧客管理画面

　　③ 個別メール送信画面が開きます。

　　　個別メール送信画面

②②②②

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥



　　④ 個別メール送信画面の各入力欄に入力します。
　　　※メールの内容には、あらかじめ設定しておいたメールテンプレートを使用することができます。
　　　　メールテンプレートを読込む場合は「テンプレート読込」ボタンをクリックして、メールテンプレート画面を開きます。
　　　　入力した件名と本文をテンプレートとして追加する場合は、「テンプレート書込」ボタンをクリックします。
　　　　（メールテンプレート画面については「9．7．メールテンプレートの読込と編集」を参照）

　　⑤ 「送信」ボタンをクリックします。

　　⑥
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑦
　左記のメッセージが表示されれば、送信完了です。
　「OK」ボタンをクリックすると、個別メール送信画面は自動的に終了します。

　　※編集中のメールを送信せずに「閉じる」ボタンをクリックすると、下記のメッセージが表示されます。
　　　「はい」ボタンをクリックして画面を閉じた場合、編集中の内容は保存されませんので、ご注意ください。



　9．7．メールテンプレートの読込と編集

　送信メールには、あらかじめ設定しておいたメールテンプレートを使用することができます。
　メールテンプレートの設定は、メールテンプレート画面から操作を行います。

　【 メールテンプレート画面を開く 】
　①個別メール送信画面の「テンプレート読込」ボタンをクリックします。

　個別メール送信画面

　② 「テンプレート読込」ボタンをクリックすると、メールテンプレート画面が表示されます。

　　※「テンプレート読込」ボタンをクリックしてテンプレート画面を表示した場合、最初は読込モードになっています。

　　※「テンプレート書込」ボタンのクリックでも、テンプレート画面を表示することが可能です。

　　　その場合は、最初は追加モードになっています。

　　メールテンプレート画面

①①①①



　　メールテンプレート画面の説明

　

　　テンプレート編集グループで入力する情報

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

メールテンプレート画面を閉じます。

画面のモードに合わせ、読込・追加・修正・削除の処理を
実行します。

メールテンプレート画面を追加モードに切り替えます。

メールテンプレート画面を修正モードに切り替えます。

メールテンプレート画面を削除モードに切り替えます。

テンプレート一覧

テンプレート編集グループ

読込ボタン

追加ボタン

修正ボタン

削除ボタン

顧客名を挿入ボタン

注文情報を挿入ボタン

決定ボタン

閉じるボタン

テンプレート名

件名

本文

メールテンプレートの名称

メールテンプレートで設定する件名

メールテンプレートで設定する本文

登録されたメールテンプレートの一覧を表示します。

メールテンプレートの追加・修正を行います。

メールテンプレート画面を読込モードに切り替えます。

本文に顧客名を挿入します。

本文に顧客の注文明細を挿入します。



　9．7．1．メールテンプレートを読込む

　個別メール送信画面の入力欄に、メールテンプレートを読込みます。

　　メールテンプレート画面

　　【 読込手順 】
　　① メールテンプレート画面の「読込」ボタンをクリックします。（画面が読込モードになります）

　　② テンプレート一覧から読込むテンプレートを選択（行をクリック）します。

　　③ 選択したテンプレートの内容が、テンプレート編集グループの入力欄にセットされます。

　　④ 読込むテンプレートを確認し、よければ「決定」ボタンをクリックします。

　　⑤ クリックすると、選択したテンプレートの内容が個別メール送信画面に読込まれます。

①①①①

②②②②
③③③③

④④④④

読込モード時の表示



　9．7．2．メールテンプレートを追加する

　　メールテンプレート画面

　　【 追加手順 】
　　① メールテンプレート画面の「追加」ボタンをクリックします。（画面が追加モードになります）

　　② テンプレート編集グループの各入力欄に入力します。
　　　※メールテンプレートには、本文に送信対象の顧客名と注文情報を挿入するように設定することができます。
　　　　「顧客名を挿入」ボタンをクリックすると、本文入力欄に「%顧客名%」と挿入されます。
　　　　「受注情報を挿入」ボタンをクリックすると、本文入力欄に「%明細%」と挿入されます。
　　　　テンプレートを読込んだときに、これらを実際の顧客名と注文情報の明細に置き換えて送信します。

　　③ 「決定」ボタンをクリックします。

　　④
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑤
左記のメッセージが表示されれば、追加処理完了です。

①①①①
②②②②

③③③③

追加モード時の表示



　　　
　9．7．3．メールテンプレートを修正する

　　メールテンプレート画面

　　【 修正手順 】
　　① メールテンプレート画面の「修正」ボタンをクリックします。（画面が修正モードになります）

　　② テンプレート一覧から修正するテンプレートを選択（行をクリック）します。

　　③ 選択したテンプレートがテンプレート編集グループの入力欄にセットされます。

　　④ セットされたテンプレートを修正します。

　　⑤ 「決定」ボタンをクリックします。

　　⑥
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑦
左記のメッセージが表示されれば、修正処理完了です。

①①①①
②②②② ③③③③

⑤⑤⑤⑤

修正モード時の表示



　9．7．4．メールテンプレートを削除する

　　メールテンプレート画面

　　【 削除画面 】
　　① メールテンプレート画面の「削除」ボタンをクリックします。（画面が削除モードになります）

　　② テンプレート一覧から削除するテンプレートを選択（行をクリック）します。

　　③ 選択したテンプレートがテンプレート編集グループの入力欄にセットされます。

　　④ 削除するテンプレートを確認して、よければ「決定」ボタンをクリックします。

　　⑤
　左記のメッセージが表示されるので、よければ「OK」ボタンをクリックします。
※「キャンセル」ボタンをクリックすると、処理は中止されます。

　　⑥
左記のメッセージが表示されれば、削除処理完了です。

①①①①
②②②②

③③③③

④④④④

削除モード時の表示



　9．8．メールの送信履歴を見る

　送信履歴は、「参照」「修正」モードのときのみ見ることができます。

　【 参照手順 】
　① 顧客検索グループから送信履歴を参照する顧客を検索します。

　② 顧客情報グループの「履歴」ボタンをクリックします。

　　顧客管理画面

②②②②



　③ 「履歴」ボタンをクリックすると、送信履歴画面が表示されます。

　　送信履歴画面

　④ 送信履歴画面の検索条件グループから、検索する期間を設定します。

　⑤ 「検索」ボタンをクリックします。

　⑥ 設定した期間のメール送信履歴が表示されます。
　　　送信先一覧には送信先の顧客一覧、送信履歴一覧には送信メールの一覧が表示されます。

　⑦ 送信したメールの内容を見る場合は、送信履歴一覧から見たいメールの行をクリックします。

　⑧ クリックすると、選択したメールの件名と本文が表示されます。

　⑨ 送信履歴画面を閉じる場合は、「戻る」ボタンをクリックします。

④④④④ ⑤⑤⑤⑤

⑧⑧⑧⑧

⑥⑥⑥⑥

⑦⑦⑦⑦

⑨⑨⑨⑨


