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13．メールを一括送信する



　宛名ラベルを印刷するには、宛名ラベル出力画面から操作を行います。

　【 宛名ラベル出力画面を開く 】
　① メイン画面のメニューバーから、「ファイル（F1）」→「宛名を印刷する」を選択します。

　　メイン画面

13．宛名を印刷する

①①①①



　② 「宛名を印刷する」を選択すると、宛名ラベル出力画面が表示されます。

　　宛名ラベル出力画面

　　宛名ラベル出力画面の説明

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

出力顧客一覧

出力ボタン

検索した顧客を一覧表示します。

宛名ラベルを印刷します。

出力条件グループ 条件を入力し、一致する顧客を検索します。

戻るボタン 宛名印刷画面を閉じます。

出力パターングループ 出力するパターンを選択します。



　　【 印刷手順 】
　　① 出力条件グループから、宛名印刷する顧客の条件を設定します。
　　　　顧客全員分を出力する場合は「顧客全員」を選択し、詳細条件を設定して検索する場合は
　　　　「詳細条件を設定する」を選択します。

　　　宛名印刷画面

　　② 「詳細条件を設定する」を選択した場合は、詳細条件グループ内で条件を設定します。
　　　　顧客指定、売上日指定、郵便番号指定、性別指定、メールアドレスのない顧客、売上残高のある顧客、
　　　　売上残高のない顧客を条件に設定することができます。
　　　※顧客指定にチェックを入れた際、「参照」ボタンをクリックすると顧客検索画面が表示されます。
　　　　顧客一覧から目的の顧客を選択（行をクリック）し、「決定」ボタンをクリックすると、
　　　　宛名ラベル出力画面の顧客コードと顧客名に情報がセットされます。

　　　顧客検索画面

①①①①

②②②②

③③③③

④④④④

⑦⑦⑦⑦

⑥⑥⑥⑥



　　③ 「検索」ボタンをクリックします。

　　④ 検索結果が出力顧客一覧に表示されます。

　　⑤ 出力顧客一覧を確認し、出力する顧客にはチェックを入れ、出力しない顧客はチェックを外します。

　　⑥出力するパターンを選択します。パターンは以下の3種類です。

　　　　　・24面(66×33.9mm)
　　　　　・21面(70×42.4mm)
　　　　　・18面(70×42.3mm)

　　⑦ 「出力」ボタンをクリックします。

　　⑧
　　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。

　　⑨ 「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

　　⑩ 出力処理が完了すると、宛名ラベルがプレビュー表示されます。

　　　宛名ラベルのプレビュー表示画面

　　⑪ 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。

　  ⑫ 画面を閉じる場合は、右上の　　　　を使って画面を閉じます。

⑩⑩⑩⑩



　複数の顧客に同一内容のメールを一括で送信するには、メール一括送信画面から操作を行います。

　【 メール一括送信画面を開く 】
　① メイン画面のメニューバーから、「メール（F5）」→「複数顧客に一括でメールを送信する」を選択します。
　　※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は、
　　　「複数顧客に一括でメールを送信する」を選択することができません。

　　メイン画面

14．メールを一括で送信する

①①①①



　② 「複数顧客に一括でメールを送信する」を選択すると、メール一括送信画面が表示されます。

　　メール一括送信画面

　　メール一括送信画面の説明

項目名項目名項目名項目名 説明説明説明説明

送信先一覧

メール編集グループ

送信ボタン

検索した顧客を一覧表示します。

送信するメールの内容を編集します。

メールの送信を行います。

検索条件グループ 条件を入力し、一致する顧客を検索します。

戻るボタン メール一括送信画面を閉じます。

テンプレート読込ボタン メールテンプレート画面を読込モードで開きます。

全選択ボタン 送信先一覧の、全ての顧客に送信チェックを入れます。

全解除ボタン 送信先一覧の、全ての顧客の送信チェックを解除します。

一括送信履歴 メール一括送信の履歴を一覧表示します。

テンプレート書込ボタン メールテンプレート画面を追加モードで開きます。



　　【 送信手順 】
　　① 検索条件グループから、メールを送信する顧客の条件を設定します。
　　　　顧客の性別、メール端末、年齢、購入条件、顧客情報の任意のチェック項目を条件に、
　　　　対象を絞り込むことができます。

　　　メール一括送信画面

　　② 「検索」ボタンをクリックします。

　　③ 検索結果が送信先一覧に表示されます。
　　　※画面右上の「全選択」「全削除」ボタンは、検索結果の一覧表示時に表示されます。

　　　※一括送信履歴から送信先一覧を表示することもできます。
　　　　 送信履歴はテンプレート名または件名で検索することができます。
　　　　 テンプレートでの検索の場合はコンボボックスの中から選択し、件名での検索の場合は呼び出したい
　　　　 メールの件名を入力して、「検索」ボタンをクリックしてください。
　　　　 件名での検索はあいまい検索が可能です。
　　　　 表示された履歴の中から任意のメールを選択し、「履歴呼出」ボタンをクリックするとそのメールが送信された
　　　　 送信先が送信先一覧に表示され、メールの件名と本文もそれぞれ表示されます。
　　　　 また、送信履歴の中の「セット」ボタンをクリックすると、そのメールで指定した条件が「検索条件」グループに
　　　　 反映されます。
　　　　 そこで「検索条件」グループの「検索」ボタンをクリックすると、同じ条件で再度検索し、送信先一覧を
　　　　 表示します。
　　　　

　　④ 送信先一覧を確認し、送信する顧客にはチェックを入れ、送信しない顧客はチェックを外します。

　　⑤ メール編集グループの入力欄に、送信する内容を入力します。
　　　※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、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）

　　⑥ 「送信」ボタンをクリックします。
　　　※本文中の「%顧客名%」は、送信時に送信先顧客名に変換されます。

①①①①

②②②②

③③③③

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥



　　⑦
　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。

　　⑧ メールの送信中は以下の画面が表示されています。
　　　　「タスク」タブには送信中のメールアドレスが、「エラー」タブには送信できなかった顧客の顧客コードと
　　　　メールアドレスが表示されます。

　　　　

　　⑨ 「メール一括送信が完了しました。」が表示されたら送信完了です。

　　⑩ 画面を閉じる場合は「閉じる」ボタンをクリックして画面を閉じます。


