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はじめに 

 

 この度は、弊社の IntraFile をご利用頂き、まことにありがとう御座います。 

 当システムを、初めて使用される場合は ご使用の前に より、初期設定を行っていただく必要があります。 

 各機能について、操作方法等お知りになりたい方は、メニュー より各機能についての説明を記述しています。 

 携帯版 IntraFile(MobileIntraFile)についての説明は、MobileIntraFile システムより解説しています。 

 

 

 【連絡先】 
 株式会社エイシーティ 
 〒701-0165 岡山市大内田 675 テレポート岡山 5F 
 TEL：086-292-6176 
 FAX：086-292-3024 
 http://www.apct.co.jp 
 E-Mail IntraFile@apct.co.jp 
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システムご使用の前に 

 

メールの設定 

WEB メールで使用されるメール設定を行ないます。 

プロバイダーより配布されているメールアカウントの設定用紙を準備して設定を行ってください。 

  

 

マスタの登録 

必要最低限なマスタの登録について説明してあります。 

残りのマスタ設定については、 マスタメンテナンス を参照ください。  
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メール設定 

初めて、ログイン画面よりログインしていただくと、 

最初のみ下記のようなメール設定画面が表示されます。 

 

指定されているメールアカウントの各設定を行い、適用をクリックして下さい。ポータル画面が表示されます。 

キャンセルをクリックするとログアウトします。 

設定が行われるまでログインのたびにメール設定画面が表示されます。 

メールを IntraFile で使用しない場合は、各項目に“NULL”(半角)を入力して、適用をクリックします。 
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マスタの登録 

マスタメンテ をクリックすると下記のメニューが表示されます。

 

営業支援システムご使用の前に登録するマスタは以下の通りです。 

・会社区分の登録 

会社の区分を登録します。 

取引先を登録する際、会社区分の選択が必須となりますので、会社区分の登録を行っていただく必要

があります。 

・取引先情報の登録 

取引先の情報を登録します。 

ご利用に際して、取引先情報が１件も登録されていないと当システムを利用できません。 

取引先のデータインポートをお願いされたお客様は、取引先の検索 より取引先情報が登録されている

かをご確認ください。 

担当者の登録を行っていただくと、スケジュール等を入力の際、面談者をリストより選択できるよう

になります。取引先の編集より担当者の登録が行なえます。  
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・カレンダーの編集 

毎週の休みと、毎週以外の休みを設定します。 

管理者権限をお持ちの方が、1 回のみ設定していただくことによりシステム全体の 

カレンダーが設定されます。 

まず毎週の休みを設定するため、定休日の設定 よりカレンダーの登録を行ってください。 

定休日の設定を行なうと、登録済みのカレンダーに表示されます。 

次に、休日＆祝日の設定 より、毎週以外の休みを設定します。  
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会社区分の表示 

区分情報の会社区分[取引先]をクリックして下さい。  

 
サンプルデータが既に登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には 新規登録 をクリックして下さい。  
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会社区分の登録 

会社区分名、ソート順を入力して会社区分の登録をクリックして下さい。 

 
つづけて登録する場合は、つづけて登録 をクリックして下さい。 
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左の画面を最新の状態にする をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。

 
 
－その他の操作－ 

会社区分の更新  更新 ボタンをクリックして編集します。 

会社区分の削除  削除 ボタンをクリックして削除します。 
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取引先情報の表示 

顧客情報の取引先情報をクリックしてください。

 
最初はデータが未登録ですので、 新規登録 をクリックして下さい。  
注)取引先情報のインポートをお願いされた場合は除きます 
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取引先情報の登録 

必要な項目を入力して 取引先の登録 ボタンをクリックしてください。 

 
[カナで類似取引先のチェック] をクリックすることにより、カナで現在登録されている取引先を検索して確認する

こともできます。注)取引先名、カナ については、必ず入力してください  
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登録が完了したことを画面でお知らせします。 

次に 担当者登録へ をクリックして担当者の登録をしてください。 

 

 
 - 18 - 



 
 

カナで類似取引先のチェック 

取引先カナの欄を入力して、チェック ボタンをクリックしてください。 

 

 
取引先カナ欄に入力したカナを含む、現在登録されている取引先を表示します。 

2 重登録のチェック等にお使いください。 
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取引先担当者の登録 

新規登録 をクリックしてください。

 

取引担当者の登録画面が表示されます。 

 ※担当者の登録画面は、取引先情報の編集画面より表示させる事ができます。取引先の編集 を参照ください。 
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必要な項目を入力して 担当者の登録 ボタンをクリックしてください。

 

ソート順の欄については、各画面に表示されるときの順番を入力します。 

注)必ず入力してください 

内容確認 ボタンをクリックして、内容を確認してください。
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下記のように担当者を登録する事ができました。 

 

更新：するには 更新 ボタンをクリックして編集します。 

削除：するには 削除 ボタンをクリックして削除します。 
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取引先確認 ボタンをクリックすると、下記の画面が表示されます。

 

 取引先の更新 をクリックすると、取引先に対して編集ができます。 

 担当者の更新 をクリックすると、取引先に対しての担当者を編集することができます。 

 訪問履歴 をクリックすると、いままでに訪問した内容を確認できます。 

 購買履歴をクリックすると、いままでに購買をした履歴を確認できます。 

以上で初めに登録するマスタは終わりです。 

残りのマスタについては「 マスタメンテナンス」の項を参照ください。  
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IntraFile(営業支援システム)メニュー 

☆ ﾄｯﾌﾟ 

 ・IntraFile のメニューを表示します。 

★ ログイン 

 ・ID とパスワードを入力し、サービスを開始します。 

 
ポータル 

 ・本日の「スケジュール」および「最新情報」の表示をします。 

 
スケジュール 

 ・「スケジュール」および「日報」の登録･更新・削除ができます。 

 日報分析 

 ・日報の「集計」、「分析」を表示します。 

 ・日報に対する「ｺﾒﾝﾄ」の登録・更新・削除ができます。 

 WEB メール 

 ・「いつでも」「どこでも」メールを送ったり読んだりする事ができます。 

 
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ 

 ・「ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ」の登録・更新・削除ができます。 

 ・ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの労務時間の「集計」、「分析」をします。 

 ・担当の労務「時間」、「作業内容」の登録・更新・削除ができます。 

 ・労務作業内容に対する「ｺﾒﾝﾄ」の登録・更新・削除ができます。 

 経費 

 ・経費の精算ができます。 

 
電子会議室 

 ・「いつでも」「どこでも」会議に参加出来ます。 

 ・日報登録時の「お客様の声」を連動しています。 

 
掲示板 

 ・「掲示」内容を表示します。 

 
ファイル管理 

 ・「規定書類」の登録・更新・削除ができます。 

 ・規定書類を「いつでも」「どこでも」ダウンロードできます。 

 
部門・社員情報 

 ・「部門」および「社員」の情報の閲覧・更新・削除ができます。 

 
取引先情報 

 ・取引先の「詳細」、「担当者」情報の閲覧・登録・更新・削除ができます。 

 
マスタメンテナンス 

 ・「パスワードの更新」「ユーザ」「顧客」「区分」「科目」「管理」情報の登録・更新・削除ができます。

 
ログアウト 

 ・IntraFile（営業支援システム）のサービスを終了します。 
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☆ﾄｯﾌﾟ画面 

IntraFile のメニュー 

 
IntraFile→営業支援システム をクリックして、ログイン画面を表示させてください。 

 
 - 25 - 



 
  

★ログイン画面 

ID とパスワードを入力し、サービスを開始します。

 
製造元より発行されたログイン ID、パスワードを入力し、「ログイン」ボタンをクリックし、サービスを開始します。 

注）パスワードは定期的に変更を行って下さい。 変更は「マスタメンテナンス」より行なえます。 
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パスワードの定期変更について 

一定期間同じパスワードで利用していると、下記のようなパスワード変更を促す画面が表示される事があります。 

 
 
今すぐパスワードを変更する のリンクをクリックすると、パスワード変更画面にリンクします。 
あとでパスワードを変更する のリンクをクリックすると、通常のポータル画面が表示されます。 
 パスワードを変更する場合は、マスタメンテのパスワード変更から行ないます。 
 詳細は、マスタメンテナンスのパスワード変更を参照ください。 
 
※パスワードを変更しなくても利用する事はできますが、セキュリティ面において定期的にパスワードを変更

する事を推奨します。 
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ポータル 

本日の「スケジュール」および「最新情報」の表示をします。

 
画面上部に日間予定が表示されます。 
以下の情報は、各項目最新の情報を表示、リンクします。 
 
－最新情報－  
最新情報にあるリンクをクリックすることで、すべての情報を参照する事ができます。 
最新情報にある項目は、下記の通りです。  

最新のｺﾒﾝﾄ 

 日報に対してのｺﾒﾝﾄやお客様の声に対してのｺﾒﾝﾄで最新のｺﾒﾝﾄが表示されます。 

日報の検索（商談・競合・お客様の声）／作業日報の検索（作業日報）へリンクします。 

最新の日報 

 スケジュールに対しての日報、作業日報で最新の日報が表示されます。 

日報の検索（商談・競合・お客様の声）／作業日報の検索（作業日報）へリンクします。 

最新の掲示板 

 掲示板での投稿で最新の投稿が表示されます。 

掲示板の内容にリンクします。 

最新のファイル 

 最近、共有フォルダに登録されたファイルが表示されます。 

ファイル管理の個人フォルダ、登録ファイル名へリンクします。 
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経費精算未決済 

 管理者権限を持っている人のみ、未決済の精算書一覧が表示されます。 

経費精算、未決済の経費精算書へリンクします。 

スケジュール簡単メニュー 

 

スケジュールを簡単に利用できる機能として、以下の簡単メニューがあります。 
・簡単！スケジュール登録 

 スケジュールの登録画面にリンクします。 

・簡単！日報登録 

 スケジュールの簡単！日報登録画面にリンクします。 

 
－新着メール情報－ 
WEB メールで受信したメールで、最新の未読メールが常に表示されます。 
件名をクリックするとメールの内容へリンクします。 
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スケジュール画面について 

スケジュール をクリックすると、画面上部に取引先検索、下部に今週のスケジュールが表示されます。

  
用途に合わせて、画面の領域を変更できるように、下記のボタンを配置しました。 

 ····取引先検索の領域を最小化して、下部スケジュールの領域を最大化します。 
 ····画面上部、下部共に均等の領域で表示します。（初期状態デフォルト） 
 ····取引先検索の領域を最大化して、下部スケジュールの領域を最小化します。 
 
画面上部（取引先検索）より、取引先の検索操作を行ないます。 
詳しくは、スケジュール画面での取引先の検索 を参照ください。 

 
画面下部（週間表示）よりスケジュールについての操作を行ないます。 
カレンダーより、登録されてあるスケジュールを参照したい場合には、日付をクリックしてください。 
クリックした週のスケジュールが表示されます。 
対象月を変更する場合は、<<／>> ボタンで切り替えられます。 
カレンダー上で 太字 の日付はスケジュールが登録されている事を示します。 
月間予定／日間予定 に切り替える事もできますので、用途に合わせてご利用ください。 
 
スケジュールの登録については、スケジュールを登録するには を参照ください。 

登録したスケジュールの内容を変更するには、スケジュールの変更 を参照ください。 

登録したスケジュールを削除するには、スケジュールの削除 を参照ください。 
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スケジュールに対して、日報を入力する事ができます。 
スケジュールを日間表示させるか、[日報] よりリンクして表示させます。 
詳しくは、日報の登録 を参照ください。 
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スケジュール画面での取引先の検索 

スケジュール＞取引先検索 より、取引先の検索が行なえます。

 

スケジュール画面での取引先の検索は、単に検索するだけではなくスケジュールの登録にも利用する事ができます。 

�検索画面の各項目について 

全件表示 取引先を 1 画面で表示 決算月 取引先決算月を指定 

次回目標 
訪問年月 

取引先で目標年月を指定されてある取引

先を検索 

売上高 売上高を指定 

地区区分 取引先地区区分を指定 引合／受注 引合／受注を指定 

会社区分 取引先会社区分を指定 取引先名 取引先名で検索 ○○を含む検索 

ランク 取引先ランクを指定 アイウエオ ア行カ行...カナを指定 
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検索条件を入力／選択して、検索 ボタンをクリックしてください。 

結果が下に表示されます。 

検索結果は、全件表示にチェックしない限り 20 件ごとにページを分けて表示します。 

他のページに切り替えたい時は、ページ：カナをクリックしてください。 

再度、検索条件を入力／選択して検索する事もできます。 
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検索結果より、会社名をクリックすると、詳細画面を表示します。 

詳細画面より、取引先名、住所、電話番号、取引先担当者等の情報を参照できます。 

※この状態で、右画面の （スケジュールの登録）をクリックすると、取引先名が入力された状態で登録が行なえ

ます。 

会社名をクリックすると、取引先の詳細画面を表示します。 

過去に訪問した履歴を見るには、訪問履歴 をクリックしてください。訪問履歴 を参照ください。 

担当者名をクリックすると、クリックした担当者を編集する事ができます。取引先担当者の登録 を参照ください。 

次回目標訪問月日編集 をクリックすると、目標年月日、ランク等を編集できます。 

下検索結果一覧より会社名をクリックすると、クリックした会社の詳細画面が表示されます。 

詳しくは、取引先詳細画面について を参照ください。 

最初から検索をやり直す場合は、取引先検索画面に戻る をクリックしてください。 



 
  

スケジュールを登録するには 

スケジュール登録したい日付をカレンダーよりクリックして週間予定を表示させます。 
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スケジュールしたい日付の をクリックすると、○月○日（クリックした日付）のスケジュール登録画面が表示さ

れます。 

※週間予定に限らず、月間予定、日間予定においても をクリックする事により、 
スケジュール登録画面を表示します。 

  

取引先名：検索 ボタンをクリックして取引先名を選択してください。 

 ※取引先を選択入力する別の方法があります。 

   詳しくは、スケジュール画面での取引先の検索 を参照ください。 

ルート呼出し ボタンをクリックすると、営業ルートからの取引先を入力する事もできます。 

詳しくは、スケジュール登録からのルート呼出し を参照ください。 

逆に登録しているスケジュールからルートとして登録することもできます。 

詳しくは、スケジュールからのルート登録 を参照ください。 

面談者 を入力する際、過去に登録したのであれば、▼ をクリックする事により選択する事ができます。 

なければ、直接入力してください。 

件名、開始/終了時刻、予定区分 を入力/選択してください。 

公開ﾌﾗｸﾞで、スケジュールを非公開にする事もできます。 
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入力が終わりましたら、スケジュールの登録 ボタンをクリックしてください。下記画面を表示します。 

 
画面を最新の状態にする をクリックして、スケジュールが登録された事を確認してください。  
 �内容をコピーする をクリックすると、登録画面が先ほど入力された状態で表示できます。 
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－その他の操作－ 

  登録したスケジュールの内容を変更するには、スケジュールの変更 を参照ください。 

  登録したスケジュールを削除するには、スケジュールの削除 を参照ください。 
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スケジュール登録からのルート呼出し 

検索条件を入力して、表示 ボタンをクリックしてください。検索条件よりリストを表示します。 

�全営業ルートを表示するには、営業ルート名の欄に「*」を入力します。 

�クリア ボタンをクリックすると、検索条件を初期値に戻します。 

 

※下部画面は、  をクリックして月間表示を見やすくしています。 
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呼び出したいルート情報の をクリックするとルート選択となり、登録完了のメッセージが表示されます。 

 
画面を最新の状態にする をクリックして、週間予定の画面に戻ってください。一回の操作でまとめて登録できます。  

訪問時間は、開始時間より登録されます。間隔は各会社ごとに異なります。 

特に変更されていない場合は 30 分間隔に設定されています。 
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スケジュールの変更／削除をしたい場合は、訪問時間をクリックします。 

詳しくは、スケジュールの変更 及び スケジュールの削除 を参照ください。 
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スケジュールからのルート登録 

スケジュール画面より、日間予定を表示させます。 
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ルート登録 をクリックすると、営業ルート登録画面を表示します。 

スケジュールから取引先ルート一覧に表示されます。 

取引先ルートから外したい場合、削除ボタンをクリックしてください。その場で削除されます。 

営業ルート名に登録したいルート名を入力して、登録 ボタンをクリックします。 
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以上で、スケジュールより営業ルートの登録が完了しました。 

画面を閉じる をクリックして、営業ルート登録画面を閉じてください。

 

 
 - 43 - 



 
  

スケジュールの変更 

スケジュールより、登録されたスケジュールの時間をクリックすると、スケジュールの変更画面が表示されます。 

 
※この画面より、スケジュールの削除 もできます。スケジュールの削除 を参照ください。 

注）スケジュールの変更／削除について下記の事項に当てはまる場合、 

  変更／削除ができません 

  ・日報が登録されていてかつｺﾒﾝﾄが登録されている場合 

  ・経費精算書 を登録している場合（日にちの変更も不可） 
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変更したい個所を変更して、スケジュールの変更 ボタンをクリックしてください。下記の画面が表示されます。 

 

画面を最新の状態にして元の画面に戻る をクリックしてください。下記のようにスケジュールが変更されました。 
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スケジュールの削除 

スケジュールより、登録されたスケジュールの時間をクリックすると、スケジュールの変更画面が表示されます。  
注）スケジュールの変更／削除について下記の事項に当てはまる場合、変更／削除ができません 

  ・日報が登録されていてかつｺﾒﾝﾄが登録されている場合 

  ・経費精算書 を登録している場合（日にちの変更も不可） 
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スケジュールの削除 ボタンをクリックすると、下記のような確認画面が表示されます。 

スケジュールの削除 ボタンをクリックしてください。 

 

画面を最新の状態にして元の画面に戻る をクリックして、スケジュールが削除されている事を確認してください。
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日報の登録 

スケジュールより、日報を登録したい日付の［日報］をクリックしてください。 

下記画面を表示します。※日間予定をクリックしても下記画面が表示されます。 
※スケジュール毎に、各日報を登録する事ができますし、予定のない日報を登録することもできます。 
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登録したいスケジュールの［日報登録］をクリックしてください。 

日報の登録画面を表示します。  

各内容、を入力/選択して次回訪問年月を入力してください。 

※次回訪問年月について登録する事で、次回の営業スケジュールを決めておく事ができます。 

  検索の際、訪問年月で検索する事も可能です。 

  詳しくは、スケジュール画面での取引先の検索 を参照ください。 

※下部画面は、  をクリックして月間表示を見やすくしています。 
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日報の登録 ボタンをクリックしてください。下記画面が表示されます。 

画面を最新の状態にする をクリックしてください。

 

登録した日報が表示されます。確認してください。
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<日報非表示>をクリックすると、下記画面のように日報は表示せずスケジュールのみ表示します。

 

－その他の操作－ 

・スケジュールの内容を編集するには、［予定編集］をクリックします。 

・登録した日報の内容を編集するには、［日報編集］をクリックします。詳しくは、日報の編集 を参照ください。 

・[日報][競合]に対してと、［お客様の声］に対して、ファイルを添付して登録する事ができます。 

 ※インターネット環境があれば、いつでも登録したファイルを参照できます。 

 詳しくは、添付ファイルの登録 を参照ください。 
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日報の編集 

日報の画面より、[日報編集] をクリックすると、商談情報の変更画面を表示します。  

※この画面より、商談情報の削除 する事もできます。 

商談情報/お客様の声 の削除 を参照ください。 

※下部画面は、  をクリックして月間表示を見やすくしています。 
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変更したい個所を変更して、商談情報の変更 ボタンをクリックしてください。 

下記の画面が表示されます。

 
画面を最新の状態にする をクリックしてください。下記のように日報が変更されました。
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商談情報/お客様の声 の削除 

日報の画面より、[日報編集] をクリックすると、商談情報の変更画面を表示します。 
 

※下部画面は、  をクリックして月間表示を見やすくしています。 
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商談情報の削除 ボタンをクリックすると、削除完了メッセージが表示されます。

 

画面を最新の状態にする をクリックしてください。 

日報が削除されている事を確認してください。
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添付ファイルの登録 

日報の画面より、添付ファイル：[登録] をクリックすると、ファイルのアップロード画面が表示されます。 

 

※下部画面は、  をクリックして月間表示を見やすくしています。 

 
参照 ボタンをクリックすると、ファイルの選択する画面が開きます。 

登録したいファイルを選択してください。 

 

ファイルのアップロード ボタンをクリックしてください。 

サーバへのファイル転送が開始されます。  
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転送が完了しますと、アップロード完了画面が表示されます。

 
スケジュール画面に戻る をクリックして、ファイルが添付されている事を確認してください。  

 
添付ファイルを削除する場合は、ファイル名の横［削除］をクリックしてください。  
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月間予定の表示 

今月の月間予定を表示します。 

日付ごとに訪問時間と訪問先を表示します。 

※下部画面は、  をクリックして月間表示を見やすくしています。 

 

1 月 2 月 3 月 ... 月間予定を参照したい月をクリックすると、 

選択された月間予定を表示します。 

 

年 を切り替えたい時は、←2004 年／2006 年→ をクリックして切り替えます。 
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日間予定の表示 

クリックした日付の予定が表示されます。 

※下部画面は、  をクリックして月間表示を見やすくしています。 

 

時間ごとにスケジュールがチャートで表示され、その下に詳細が表示されます。 

  ※日報表示 ボタンをクリックすると、スケジュール毎の日報を参照できます。 

  注)スケジュールに日報が登録されている場合に限り表示されます 

表示されている日間スケジュールを、営業ルートに登録する場合は、ルート登録 のリンクをクリックします。 
詳細は、スケジュールからのルート登録 を参照ください。 
 
登録していないスケジュールより日報を入力する場合は、予定のない日報登録 のリンクをクリックします。 
スケジュールの登録と、日報の登録を一度に行なえます。 
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取引先詳細画面について 

取引先に登録されている、情報をこの画面よりすべて確認する事ができます。 

 

 ホームページに入力されている URL をクリックすると、その場で閲覧する事も可能です。E-MAIL に入力されてい

るアドレスをクリックすると、WEB メールの新規作成が表示され項目を入力して送信する事もできます。詳しくは、

WEB メール を参照ください。 

取引先／ランク に登録されている添付ファイルをクリックすると、その場で開いて閲覧する事も可能です。取引先

の更新 ボタンをクリックすると、詳細情報に表示されている取引先を編集できます。取引先の編集を参照ください。 

担当者の更新 ボタンをクリックすると、詳細情報に表示されていつ取引先の担当者を編集できます。取引先担当者

の登録 を参照ください。 

訪問履歴 ボタンをクリックすると、過去に訪問した日報の履歴を見る事ができます。訪問履歴 を参照ください。 

購買履歴 ボタンをクリックすると、過去に購買した履歴を見る事ができます。購買履歴 を参照ください。 
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訪問履歴 
 [訪問履歴] をクリックすると、過去に訪問して登録を行った日報を表示する事ができます。  

た履歴のすべてを

ｺﾒﾝﾄ／添付ファイルの登録がされている場合、各表示されます。 

前回 ▼ リストより、いつ訪問したかを選択する事ができ、すべて を選択すると、過去に訪問し

表示します。 

日報の内容に、

�添付ファイルは、ファイル名をクリックすると開くことができます。 
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購買履歴 
前回 ▼ リストより、いつ購買したかを選択する事ができ、すべて を選択すると、過去に購買した履歴のすべてを

表示します。 

 

購買登録から、登録を行なう事ができます。購買履歴を登録するには を参照ください。 
   
購買履歴の編集： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

購買履歴の削除： 削除 ボタンをクリックして削除確認画面を表示します。 
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購買履歴を登録するには 
購買登録 をクリックすると、購買履歴入力画面を表示します。

 
日付、備考欄を入力して、購買履歴登録 ボタンをクリックします。購買履歴の詳細登録画面が表示されます。

 
商品区分、単価、数量、備考を入力して、詳細項目右の 追加 ボタンをクリックしてください。 

詳細に商品が追加されます。 
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他、詳細を追加する場合は同様に追加してください。 

詳細について 更新 する場合は、更新項目を入力してから 更新 ボタンをクリックします。 

詳細について 削除 する場合は、削除 したい詳細の 削除 ボタンをクリックします。 



 
 

詳細の登録が終わりましたら、購買履歴確定 ボタンをクリックしてください。購買履歴の画面に戻ります。  
購買履歴の登録は、以上で完了です。登録した内容を確認してください。 

 
 
－その他の操作－ 

 

購買履歴の編集： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

購買履歴の削除： 削除 ボタンをクリックして削除確認画面を表示します。 
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週間計画を立てるには 

スケジュールより週間計画 をクリックして表示します。 
週間よりスケジュールを簡単に登録／変更するには、この画面より行ないます。 

 
 
週間計画を立てる場合は、下記手順によって操作を行ないます。 
①週間計画を立てる期間を表示させます。 

＜前   次＞ をクリックするか、▼より週間計画を立てたい期間を表示させてください。 
②取引先の検索を行ないます。 
検索条件を入力して、検索 ボタンをクリックすると、合致する取引先をリストで表示します。 

③訪問する日付の取引先にチェックを付けていきます。 
④スケジュール登録 ボタンをクリックします。 
※週間計画で登録されたスケジュールには、訪問時間、件名／目的 等の情報が正確に入力されていないので、

スケジュールの変更 にて修正する必要があります。詳細は、スケジュールの変更 を参照ください。 
 
既に登録されているスケジュールを変更する場合は、チェックを外して、別の日付にチェックします。 
なお、日報の入力されているスケジュールを変更する事はできません。 
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日間計画を立てるには 

スケジュールより日間計画 をクリックして表示します。 
日間よりスケジュールを簡単に登録／変更するには、この画面より行ないます。 

 
 
日間計画を立てる場合は、下記手順によって操作を行ないます。 
①日間計画を立てる日付を表示させます。 

＜前日   次日＞ をクリックするか、▼より日間計画を立てたい日付を表示させてください。 
②取引先の検索を行ないます。 
検索条件を入力して、検索 ボタンをクリックすると、合致する取引先をリストで表示します。 

③訪問する時間の取引先にチェックを付けていきます。 
④スケジュール登録／更新 ボタンをクリックします。 
※日間計画で登録されたスケジュールには、件名／目的 等の情報が正確に入力されていないので、 
スケジュールの変更 にて修正する必要があります。詳細は、スケジュールの変更 を参照ください。 

 
既に登録されているスケジュールを変更する場合は、チェックを外して、別の時間にチェックします。 
なお、日報の入力されているスケジュールを変更する事はできません。 
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簡単！日報登録について 

ポータル画面 スケジュールよりリンクするか、スケジュールより簡単！日報登録 をクリックして表示します。 
日報を入力していないスケジュールより、日報登録を行なうにはこの画面より行ないます。

 
 
表示されているリストは、スケジュールに対して日報が入力されていないものをリスト表示します。 
日報を登録する場合は、日時のリンクをクリックして日報登録の画面より登録します。 
詳細は、日報の登録 を参照ください。 
 
表示期間より、期間を選択して表示する事ができます。（デフォルトは 10 日以内） 
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日報の検索 

スケジュールより日報検索 をクリックすると、日報の検索画面を表示します。 

 
必要な条件を選択、入力して、表示 ボタンをクリックしてください。 

 
★カレンダーより日付を選択して日報を表示させる事も可能です。 
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下記のように条件に合う日報が表示されます。  

 
 
検索結果画面より、内容に対するｺﾒﾝﾄの登録ができます。ｺﾒﾝﾄの登録 を参照ください。  

ｺﾒﾝﾄの 編集／削除 については下記の通りです。  

更新： 編集 ボタンをクリックして編集します。 

削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 

注)ｺﾒﾝﾄ記述者とログインした人が同じでなければ上記の操作は表示されません 

印刷用画面をクリックすると、印刷用フォーマットで表示します。印刷用画面について を参照ください。 
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ｺﾒﾝﾄの登録 

検索結果より、 （ｺﾒﾝﾄの登録） ボタンをクリックしてください。 

商談情報、競合情報、お客様の声 に対して各ｺﾒﾝﾄを登録することができます。  

ｺﾒﾝﾄ欄に書き込みたいｺﾒﾝﾄを入力して、 

ｺﾒﾝﾄ登録 ボタンをクリックするとｺﾒﾝﾄが書き込まれるのと同時に 担当者 に対してメールが送信されます。 

他の人にも、メールを送信する場合は、メール送信者選択でチェックを入れると同様にメールが送信されます。
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印刷用画面について 
 
検索結果が表示されている状態で、印刷用画面 ボタンをクリックしてください。  

検索結果を、印刷用のフォーマットで表示します。よければ、ブラウザの印刷機能を使って印刷してください。
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みんなの予定 

スケジュールより、みんなの予定 をクリックすると下記画面を表示します。 

注)初期値で自分の所属する社員の予定が表示されていますが、他部門の社員の予定を表示したい場合 参照可 また

は 登録可 のアクセス権がなければ表示されません 

 

<<前の週／次の週>> で週間を切り替えられます。※▼より期間を選択する事も可能です。 

名前をクリックすると、クリックした社員の 1 ヶ月の予定 を表示します。 

月間予定の表示 を参照ください。  

日付をクリックすると、クリックした日付の みんなの予定 を表示します。 

日間予定の表示 を参照ください。みんなの予定を、1週間単位で見る事ができます。 

日付ごとに訪問時間と訪問先を表示します。時間をクリックすると、スケジュールの編集を行なう事ができます。 

詳しくは、スケジュールの変更 を参照ください。 

週間予定の をクリックすると、スケジュールを登録する事ができます。 

詳しくは、スケジュールを登録するには を参照ください。 

管理者が一括でスケジュールを入れたい場合、みんなの予定一括操作 をクリックします。 

詳しくは、みんなの予定を一括で入力するには を参照ください。 

注)みんなの予定を一括で操作するには、管理者権限を持った社員かつ対象部署に対して 登録可 のアクセス権が必

要です 
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みんなの予定を一括で操作するには 
みんなの予定画面より、みんなの予定一括操作 をクリックすると、下記画面を表示します。  
注)みんなの予定を一括で操作するには、管理者権限を持ち、かつ部門のアクセス権が登録可である社員のみ操作で

きます  

 

みんなの予定をグループスケジュールとして一括登録するには、みんなのスケジュール登録 を参照ください。 

既に登録されているグループスケジュールを編集するには、みんなのスケジュール編集 を参照ください。 

既に登録されているグループスケジュールを削除するには、みんなのスケジュール削除 を参照ください。 

�登録／変更／削除 が行われるたびに、グループメンバーに対してメールを送信します。 
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みんなのスケジュール登録 
下部画面より、みんなのスケジュール登録を行ないます。 

 

※下部画面は、  をクリックしてみんなの予定 を見やすくしています。 

 

取引先名：検索 ボタンをクリックして取引先名を選択してください。 

面談者 を入力する際、過去に登録したのであれば、▼ をクリックする事により選択する事ができます。 

なければ、直接入力してください。 

件名、日付、開始/終了時刻、予定区分 を入力/選択してください。 

グループスケジュールのメンバーを、メール送信者選択の欄より選択してください。 

�選択する事により、登録の際、選択した社員にメールが送信されます。 
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スケジュールの登録 ボタンをクリックして登録します。登録完了画面が表示されます。

 
続けて登録する場合は、つづけて登録 をクリックします。 
内容をコピーして登録 をクリックすると、先ほど入力した内容で登録画面を表示します。 
みんなの予定へ をクリックして、予定が登録されていることを確認してください。 
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みんなのスケジュール編集 
訪問日（スケジュールに設定された日）の期間を選択してください。 
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上部画面より 表示 ボタンをクリックして、みんなのスケジュール登録で登録したスケジュールを表示させます。 

 
編集したいみんなの予定の をクリックしてください。下画面に内容が表示されます。 
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変更したい個所を変更して、スケジュールの変更 ボタンをクリックしてください。下記の画面が表示されます。 

�変更の場合でも、メール送信者選択で選択された社員にグループスケジュールの変更メールが送信されます。 

 
ページを最新の状態にする をクリックして、みんなの予定 に戻ります。 

スケジュールが変更されている事を確認してください。
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みんなのスケジュール削除 
訪問日（スケジュールに設定された日）の期間を選択してください。  
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上部画面より 表示 ボタンをクリックして、みんなのスケジュール登録で登録したスケジュールを表示させます。  

 
削除したいみんなの予定の をクリックしてください。下画面に確認が表示されます。 
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スケジュールの削除 ボタンをクリックしてください。 

�グループスケジュールが削除され、メンバーに選ばれていた社員に対してメールが送信されます。 

 
ページを最新の状態にする をクリックして、みんなの予定 に戻ります。 

スケジュールが削除されている事を確認してください。
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WEB メール 

WEB メール をクリックすると、WEB メールの受信ﾎﾞｯｸｽが表示されます。 

メールの内容を表示するには、件名の上でクリックすることにより、内容を表示します。 

 
 

新着メール等の概要については、新着メールをチェックするタイミングについて を参照ください。 

WEB メール全般の機能については、WEB メール機能説明 を参照ください。 

WEB メールの作成については、メールの作成について を参照ください。 

メール等の整理方法については、メールの管理 を参照ください。 
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新着メールをチェックするタイミングについて 

    ・IntraFile 利用時 

        新着メールがあればいつでも画面下で未読メールを確認する事ができます。 

 

    ・上部アイコンメニューより （WEB メール）クリック時 

        新着メールがあれば、左メニュー受信箱に未読メールが表示され、未読のメールは太字で表示されます。 

    ・WEB メール内の左メニューより、受信箱クリック時 

     

  新着メール（未読メール）が受信箱にあると、上図のように太字で表示されます 
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WEB メール機能説明 

    削除 ボタンをクリックすると、チェックで選択されているメールが ごみ箱 に入ります。 

    返信 ボタンをクリックすると、メール送信元にメールを書いて返信できます。 

    転送ボタンをクリックすると、受信したメールをそのまま転送できます。 

    フォルダを新規に作成して、メールを分類、整理することができます。詳しくは、個人フォルダについて を 

参照ください。 

    受信箱：From、件名、日付 をクリックすると、受信メールの並び順を変更できます。 

         件名をクリックすると、メールを読むことができます。 

             削除・・・ごみ箱に入ります。 

             返信・・・メール送信元にメールを書く場合に使用します。 

             転送・・・メールをそのまま転送します。注)添付ファイルの追加はできません          

         チェックボックスにチェックして、削除 ボタンをクリックするとメールがごみ箱に入ります。 

    送信済みメール： 

         受信箱と同様です。 

    ごみ箱：チェックを入れて、削除 ボタンをクリックすると、メールは完全に消去されます。詳しくは、不要 

なメールをごみ箱に移動させるには を参照ください。 

    注)ごみ箱から削除されたメールは、元に戻すことはできません  
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メールの作成について 

WEB メールについて、署名を本文につけたり、ファイルを添付してメールを送信したり、 

アドレス帳を作成して宛先の入力に使用したりと、メール作成時に一般的なメーラーとしての機能を実装しています。 
左メニューより、メール作成 をクリックしてください。メール送信フォームを表示します。

 

 
＜アドレス入力欄について＞  

項目名 説 明 

宛先 
送信者１人に対してメールを送信する場合に使用します。通常はこの欄にアドレスを入力

します。 

Cc 
送信者複数に対してメールを送信する場合に使用します。，(ｶﾝﾏ)で区切って入力します。

送信者に入力した Cc アドレスを公開します。 

Bcc 
送信者複数に対してメールを送信する場合に使用します。，(ｶﾝﾏ)で区切って入力します。

送信者に入力した Bcc アドレスを公開しません。 

本文の最後に署名を付けてメールを送信する場合は、署名を付けてメールを送信するには を参照ください。 

WEB メールでファイルも一緒に送りたい場合は、ファイルを添付してメールを送信するには を参照ください。 

本文を HTML 形式で書くには、HTML メールを作成するには を参照ください。 
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署名の作成について 

メール送信の際、署名をつけてメールを送信することができます。 
 
署名の作成については下記の通りです。  
WEB メール ﾄｯﾌﾟ画面より、オプション→署名 をクリックしてください。 

オプション 署名の画面が表示されます。  

メール本文の一番下に挿入される署名を入力してください。 

入力が終わりましたら、適用 ボタンをクリックしてください。 

署名の利用については、メールに署名を追加するには を参照ください。
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メールに署名を追加するには 

署名が登録されていることが前提となりますので、 

登録されていない方は、署名の作成について を参照ください。 
(WEB メール ﾄｯﾌﾟより、メール作成をクリックして、メール作成画面を表示します。  
宛先を入力して、件名・内容を入力し、いつも通りメールを作成します。 

登録されている、署名を本文に追加するには、署名を入れる にチェックをしてください。 

注)本文には反映されませんが、最下行に署名が挿入されます 
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送信 ボタンをクリックしてメールを送信します。 

メールが送信されたことを示す画面が表示されます。 
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ファイルを添付してメールを送信するには 

WEB メール ﾄｯﾌﾟより、メール作成をクリックして、メール作成画面を表示します。  

宛先を入力 して、件名・内容を入力し、いつも通りメールを作成します。 
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ファイルを添付してメールを送る場合、ファイルを添付 ボタンをクリックして ファイルを添付 画面を表示

させます。 

 
参照 ボタンをクリックして、下記の画面よりメールに添付させたいファイルを選択します。 
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選択後、これらのファイルを添付 ボタンをクリックして、メール作成画面に戻ると、添付ファイルの欄に選択され

たファイル名が表示されています。 

添付ファイルを削除するには、ファイル名隣の[削除]をクリックすることで削除することができます。 

 
送信 ボタンをクリックしてメールを送信します。
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HTML メール作成について 

テキスト形式のメールのみならず、HTML 形式のメールにも一部対応しました。 

本文の欄に、HTML のタグを使用することにより、文字の大きさや色の変更を行ったり、指定している URL にリンク

を張ることができます。  

宛先を選択／入力して、件名を入力します。 

本文の欄に、直接 HTML のタグを記述してください。 

簡単な HTML の構文については、HTML で文字を編集する を参照ください。 

本文形式のチェックを、Text から HTML に変更します。 

プレビューボタンをクリックすると、本文の内容をプレビューで確認することができます。 
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HTML で文字を編集する 

�文章を改行する�  
本文を改行させたい場合は、改行させたい位置で<BR>を入力します。  

はじめまして！<BR> 

初めてメールを送ります。 

 

�文字を太字や斜体にする�  
文字を強調表示してみましょう。 太字にするには太字にしたい文字を<B>タグで囲みます。 また斜体にするには

斜体にしたい文字を<I>タグで囲みます。  
<I>はじめまして！</I><BR> 

初めて<B>メール</B>を送りま

す。 

 

�文字の大きさや色を変える�  
文字の大きさや色を変えて装飾してみましょう。 大きさを変えたい文字を<FONT SIZE="n">タグで囲みます。n

には 1～7 の値を指定でき、値が大きいほど大きな文字になります。 また色を変えたい文字を<FONT COLOR="c">

タグで囲みます。c には色名を指定できます。使用できる色名について主なものは、カラーパレットをご覧くださ

い。  
<FONT SIZE="6"><I>はじめまして！</I></FONT><BR> 

初めて<FONT COLOR="RED"><B>メール</B></FONT>を送ります。 

 

�文字をセンタリングする�  
ここまでの文章は全て左詰になっています。文章をセンタリングして体裁を整えてみましょう。 センタリングした

い文章を<CENTER>タグで囲みます。  
<CENTER><FONT SIZE="6"><I>はじめまして！</I></FONT><BR> 

初めて <FONT COLOR="RED"><B>メール </B></FONT>を送ります。

</CENTER> 
ここでは本文全てを囲みましたが特定の文章だけをセンタリングすることも可能です。 

 
�リンクを設定する�  
本文中にリンクを追加するには、<A HREF="URL">～</A>タグを使用します。URL には表示したいページの URL

（http://からはじまるアドレス）を指定します。  
<CENTER><FONT SIZE="6"><I>はじめまして！</I></FONT><BR> 

初めて<FONT COLOR="RED"><B>メール</B></FONT>を送ります。<BR> 

<A HREF="http://www.apct.co.jp">株式会社  エイシーティ</A>のページ

</CENTER> 
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カラーパレット 

主な色は以下の通りです。 

イメージ色右側の色名を入力してください。 

 

    Black 

    Gray 

    Silver 

    Red 

    Yellow 

    Lime 

    Aqua 

    Blue 

    Fuchsia 

    Maroon 

    Olive 

    Green 

    Teal 

    Navy 

    Purple 

    White 
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メールの管理 

WEB メール については、不要なメールをごみ箱に移したり、フォルダを作成してメールを整理したと、ユーザが

使いやすいように管理できる機能が実装されています。 

左メニューより、受信箱 をクリックしてください。

 

受信箱より削除したいメールがあるときは、不要なメールをごみ箱に移すには を参照ください。  

ユーザでフォルダを作成して、メールを振り分けたいときには、個人フォルダについて を参照ください。  
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不要なメールをごみ箱に移動させるには 

ごみ箱に移すメールを、チェックします。
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削除 ボタンをクリックします。受信箱から選択されたメールが削除されて、ごみ箱に移動します。  

ごみ箱からも削除するには、[空にする] をクリックすると、削除されます。 

注)ごみ箱から削除すると、メールは完全に削除されます。元に戻すことはできません。 

 
�受信箱に限らず、送信済メール、個人フォルダにも同様の操作でごみ箱に移動できます。 
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個人フォルダについて 

トップページより、左メニューからフォルダをクリックしてください。 

フォルダ一覧で表示します。  

メールの数、未読数、サイズが表示されます。

 

フォルダの右、新規作成 をクリックすると、個人フォルダを新規に作成できます。 

受信箱より、個人フォルダに移動させる場合は、個人フォルダへの移動 を参照ください。 
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個人フォルダの作成 

新規作成をクリックすると、フォルダ名を入力する画面が表示されます。 

新規に作成するフォルダ名を入力してください。

 

OK ボタンをクリックすると、フォルダが作成されます。 

新規に作成されたフォルダを確認してください。
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左メニューにも作成されたフォルダ名が追加されています。 

クリックすると、フォルダ内を参照できます。

 

個人フォルダにメールを移動し、ユーザで整理する事ができます。個人フォルダへの移動 を参照ください。 
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個人フォルダへの移動 

トップページより、左メニューから、受信箱をクリックしてください。 

 
移動させたいメールを、チェックで選択して、フォルダを選択 より移動させるフォルダを選択します。 
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移動 ボタンをクリックすると、チェックされたメールが選択されているフォルダに移動されます。  

移動先フォルダを左より選択して、移動されているかどうか確認してください。
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理 をクリックすると、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理、作業日報の画面を表示します。

 

作業日報についての検索は、作業日報の検索 を参照ください。 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄに対して作業日報の登録を行なうには、作業日報の登録 ボタンをクリックしてください。 

今までに費やした作業時間を見るには、累計作業時間の表示 ボタンをクリックしてください。 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄに対して 登録／更新／削除 を行なう場合は、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理 ボタンをクリックしてください。 
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作業日報の検索 

検索条件を入力して、表示 ボタンをクリックしてください。  

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ、担当者、利用科目毎で絞り込むことが可能です。各項目を条件として検索します。

 
作業日報の内容に対して、ｺﾒﾝﾄを書き込むことができます。ｺﾒﾝﾄの登録を参照ください。 

ｺﾒﾝﾄについて、編集／削除 については下記の通りです。  

ｺﾒﾝﾄの更新： 編集 ボタンをクリックして編集します。 

ｺﾒﾝﾄの削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 

注)ｺﾒﾝﾄ記述者とログインした人が同じでなければ、上記の操作は表示されません 

－その他の操作－ 

作業日報の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

作業日報の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 

注)担当者とログインした人が同じでなければ上記の操作は表示されません 
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ｺﾒﾝﾄの登録 

ｺﾒﾝﾄを書き込みたい内容の をクリックしてください。下記画面が表示されます。  

 

ｺﾒﾝﾄ欄に書き込みたいｺﾒﾝﾄを入力して、 

ｺﾒﾝﾄ書込み ボタンをクリックするとｺﾒﾝﾄが書き込まれるのと同時に 担当者 に対してメールが送信されます。 

他の人にも、メールを送信する場合は、メール送信者選択でチェックを入れると同様にメールが送信されます。 
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作業日報の登録 

作業日報の登録 ボタンをクリックすると、下記画面を表示します。 

 

開始／終了時刻 には、今日の日付が初期値で選択されています。 

日報ですので基本的には作業当日に登録しますが、 

日付を変更して登録することもできます。 

休憩時間を挟んだ場合には、各選択してください。 

選択項目にない場合は、日報を分けて登録してください。 
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ名等選択して、内容を入力し、作業日報の登録 ボタンをクリックすると、登録完了の画面が表示されます。

注)○○を入力してください。...等のエラーが表示された場合には、○○の項目を確認してください 

 

続けて登録する場合は、つづけて登録 をクリックしてください。 

登録が終わりましたら、作業日報に戻る をクリックして、登録されているかを確認ください。  
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累計作業時間の表示 

累計作業時間の表示 ボタンをクリックすると、下記画面を表示します。 

 

各ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄに費やした時間の累計と作業者が表示されます。 

予定工数を登録していれば予実管理も行なえます。 

確認したら、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理 をクリックして元の画面に戻ってください。 
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理について 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理 ボタンをクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄを新規に作成するには、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ新規登録 ボタンをクリックしてください。 

登録されているﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄを検索するには、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの検索 を参照ください。 

登録されているﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄを編集するには、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの編集 を参照ください。 
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの新規登録 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ新規登録 ボタンをクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 

 
 - 111 - 



 
 

各項目を 入力／選択 して、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの登録 ボタンをクリックすると登録完了の画面が表示されます。 

注)○○を入力してください。...等のエラーが表示された場合には、○○の項目を確認してください  

 

つづけて登録する際は、つづけて登録 をクリックしてください。 

登録が終わりましたら、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄに戻る をクリックして登録されているかを 

確認してください。  
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの検索 

検索条件を入力して、表示 ボタンをクリックしてください。  

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ名、進捗状況、商品区分、担当者、登録日で絞り込むことが可能です。 

各項目を条件として検索します。 

 
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ名での検索は、入力した文字を含む検索としています。 

 例：システム → POS システム、システム一般、販売管理システム Prj... 

 
登録日 の並び順として 昇順／降順 を選択できるようにしています。用途に合わせて選択してください。 

 
－その他の操作－  

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの編集 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄについて編集する場合は、まず検索します。 

検索方法については、ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの検索 を参照ください。 

検索結果より、 更新 をクリックすることにより、下記画面を表示します。 

変更する項目について、各項目の変更を行ないます。 
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄの更新 ボタンをクリックすると、更新完了の画面が表示されます。 

注)○○を入力してください。...等のエラーが表示された場合には、○○の項目を確認してください  

 
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄに戻る をクリックして、更新がされていることを確認してください。 
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経費精算 

経費精算 をクリックすると、経費精算書検索の画面を表示します。 

 
 

～経費精算の流れ～ 
① 出張命令書（仮払金）を申請します。申請するには、出張命令書（仮払金）申請 をクリックしてください。 

  仮払金をもらわない場合でも出張命令書を申請してください。 

  このとき仮払金の申請金額は 0 円 としてください。 

  出張命令書を申請しないと経費精算書は作成できません。 

② 出張命令書（仮払金）の決済が下りるのを待ちます。 

  管理者権限をもつ方のみが決済を行なうことができます。出張命令書（仮払金）の決済 を参照ください。 

  決済が下りるまでは出張命令書の 変更・削除 が行なえます。出張命令書の更新 を参照ください。 

③ 出張命令書（仮払金）の決済が下りると経費精算の詳細が登録できるようになります。 

  この段階になると出張命令書の 変更・削除 は行なうことができません。 

  また、仮払金も支払われているので経費精算書も削除できません。 

④ 経費精算書の詳細を登録します。経費精算書の詳細登録 を参照ください。 

⑤ 経費精算書の決済が下りれば作業終了です。 

  管理者権限をもつ方のみが決済を行なうことができます。経費精算書の決済 を参照ください。 

  決済が下りるまでは経費精算書の変更が行なえます。 

注)この経費精算書の仮払金はその都度精算され、次回に繰り越すことはできません 
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－その他の操作－  

経費集計＆一覧表：集計結果を一覧表で表示します。 

ｶﾞｿﾘﾝ代編集：ｶﾞｿﾘﾝ代について 登録・変更･削除 が行なえます。 

印刷用画面：検索結果一覧表を印刷用画面で表示します。 
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出張命令書（仮払金）申請 

出張命令書（仮払金）申請 ボタンをクリックしてください。下記画面が表示されます。 

注)仮払金をもらわない場合でも出張命令書を申請してください。 

  このとき仮払金の申請金額は 0 円 としてください。 

  出張命令書を申請しないと経費精算書は作成できません 
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注)仮払金申請書の決済が承認されないと経費の詳細は登録できません 

各項目を入力して、出張命令書（仮払金）申請 ボタンをクリックしてください。

 

経費検索 ボタンをクリックしてください。元の検索画面に戻ります。 

登録した出張命令書（仮払金）を編集するときは、出張命令書（仮払金）の編集 ボタンをクリックしてください。 

続けて出張命令書（仮払金）を申請する場合は、続けて登録 ボタンをクリックしてください。 
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出張命令書（仮払金）の編集 

検索条件を選択して、表示 ボタンをクリックしてください。

 

検索結果より、詳細 をクリックしてください。編集画面が表示されます。 
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出張命令書（仮払金）の更新：更新 ボタンをクリックして編集画面を表示します。 

出張命令書（仮払金）の削除：削除 ボタンをクリックして削除確認画面を表示します。 

現段階では、出張命令書（仮払金）の決済が行われていませんので、編集・削除 が可能です。 

決済方法については、出張命令書（仮払金）の決済 を参照ください。 



 
  

出張命令書（仮払金）の更新 

更新 ボタンをクリックすると、出張命令書（仮払金）の編集 画面が表示されます。

 
項目を変更して、出張命令書（仮払金）の編集 ボタンをクリックしてください。 

更新完了の確認画面が表示されます。  
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経費検索 ボタンをクリックして、元の検索画面に戻ってください。
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出張命令書（仮払金）の削除 

削除 ボタンをクリックすると、出張命令書（仮払金）の削除 確認画面が表示されます。  

中止 ボタンをクリックすると、削除をやめて前の画面に戻ることができます。 

 

 
 - 124 - 



 
 

内容を確認して、削除してもよければ 削除 ボタンをクリックしてください。削除完了の画面が表示されます。
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出張命令書（仮払金）の決済 

検索結果より、詳細 をクリックしてください。  

出張命令書（仮払金）申請の詳細画面、申請書決済欄で 決済 を選択後、支給金額を入力して 登録 ボタンをクリ

ックしてください。  

注 1) 決済 ボタンは管理者権限をもっている社員にのみ表示されます 

注 2) 決済が承認されると、その出張命令書は 更新・削除 が行なえなくなります 

   出張命令書(仮払金)申請の決済を、未処理 に戻せば 更新・削除 を行なうことが 

   できるようになります 

注 3) 支給金額がない場合は、0 を入力してください 
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出張命令書（仮払金）の決済が下りると、下画面のように詳細登録ができるようになります。  

 

出張申請書の決済完了後、経費精算書の詳細が登録可能となります。 

登録方法については、経費精算書の詳細登録 を参照ください。 
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経費精算書の詳細登録 

経費精算書の編集 ボタンをクリックしてください。 
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勘定科目、支払方法を選択して、内容、金額を入力してください。 

各明細を更新する場合には、変更して 更新 ボタンをクリックしてください。明細が更新されます。 

各明細を削除する場合には、削除 ボタンをクリックしてください。明細が削除されます。 

 
明細の編集が終わりましたら、経費精算書の確定 ボタンをクリックしてください。 

更新の確認データが表示されます。 

経費精算書の編集 ボタンをクリックすると、詳細を再度編集することができます。 
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現段階では、経費精算書の決済が行われていませんので、編集 が可能です。 

決済方法については、経費精算書の決済 を参照ください。

 

 
 - 130 - 



 
  

経費精算書の決済 

検索結果より、詳細 をクリックしてください。 

 

経費精算書の詳細画面、採算書決済欄で 決済 を選択して、登録 ボタンをクリックしてください。 

注 1) 決済 ボタンは管理者権限を持っている社員のみ表示されます 

注 2) 決済が承認されると、その精算書は更新が行なえなくなります  

   経費精算書の決済を、未処理 に戻せば 編集 を行なうことができるようになります  

印刷用画面 ボタンをクリックすると、印刷用のフォーマットで画面を表示します。 

詳細については、印刷用画面について を参照ください。 
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経費検索ボタンをクリックして、元の検索画面に戻ります。  

仮払金決済／精算書決済 の欄が共に 決済 となり、精算処理は完了しました。 

注)この経費精算書の仮払金はその都度精算され、次回に繰り越すことはできません
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印刷用画面について 

経費精算書の詳細画面で、印刷用画面 ボタンをクリックします。 

印刷用フォーマットが表示されますので、ブラウザの印刷機能を使って印刷してください。
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経費集計＆一覧表について 

管理者の権限により、表示されるメニューが違います。 

一般社員の方は 経費集計＆一覧表の社員用を参照ください。 

管理者の方は 経費集計＆一覧表の管理用を参照ください。 
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経費集計＆一覧表（社員用） 

経費集計＆一覧表 ボタンをクリックしてください。 

 

 

－集計－  

取引先別集計： 自分の経費精算書を取引先別に期間を指定して、その期間にかかった経費を一覧で集計します。

当者別集計： 自分の経費一覧表を期間、勘定科目で一覧集計します。 担 
注)管理者用のメニューは利用できません 
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経費集計＆一覧表（管理者用） 

経費集計＆一覧表 ボタンをクリックしてください。 

管理者権限をお持ちの方は、すべてのメニューを利用できます。 

 
 

－集計－  

取引先別集計： 取引先別に期間を指定して、その期間にかかった経費を一覧で集計します。 

担当者別集計： 担当者別に期間、勘定科目で一覧集計します。 

－一覧表－  

出張命令書一覧： 現在までに登録した出張命令書の一覧を表示します。 

経費精算書一覧： 現在までに登録した経費精算書の一覧を表示します。 

－未決済一覧－  

未決済出張命令書一覧： 現在までに登録した出張命令書の中で決済が承認されていないものの一覧を表示します。

未決済経費精算書一覧： 現在までに登録した経費精算書の中で決済が承認されていないものの一覧を表示します。
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ｶﾞｿﾘﾝ代編集について 

ｶﾞｿﾘﾝ代の編集 ボタンをクリックすると、下記の画面を表示します。  

新規にｶﾞｿﾘﾝ代の登録を行なう場合には、ｶﾞｿﾘﾝ代登録 ボタンをクリックしてください。 

 
－その他の操作－  

ｶﾞｿﾘﾝ代の変更： 変更 ボタンをクリックしてｶﾞｿﾘﾝ代を変更します。 

ｶﾞｿﾘﾝ代の削除： 削除 ボタンをクリックして登録されているｶﾞｿﾘﾝ代を削除します。 
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ｶﾞｿﾘﾝ代の登録 

ｶﾞｿﾘﾝ代の登録 ボタンをクリックすると、ｶﾞｿﾘﾝ代の編集画面が表示されます。 

 
日付には登録したｶﾞｿﾘﾝ代がいつから適用されるかを入力してください。 

各項目を変更して、ｶﾞｿﾘﾝ代登録 ボタンをクリックしてください。 
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電子会議室 

電子会議室 をクリックすると、下記の画面を表示します。 

 
初めは、議題の投稿が行われていませんので、議題の投稿 をクリックしてください。 
既に、議題の投稿をされている場合には、電子会議室の検索 を参照ください。 
日報より、議題の投稿を行ないたい場合には、電子会議室への転送機能について を参照ください。 
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議題の投稿 

取引先検索の画面が表示されます。検索条件を入力して、検索 をクリックしてください。 

検索条件に該当する取引先が表示されます。 
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取引先名が決まりましたら、表左の をクリックしてください。 

 
議題の投稿ページになり、取引先名が入力された状態となります。 

変更をクリックすると、取引先名を再度選択しなおすことができます。  

声区分、商品区分、件名、内容 と議題の内容を入力して、議題の投稿 ボタンをクリックします。 
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投稿完了のメッセージが表示されます。  

注)○○を入力してください。...等のエラーが表示された場合には、○○の項目を確認してください 

 
会議に参加 をクリックして、検索画面に戻ってください。 
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電子会議室の検索 

検索条件を選択して、検索 ボタンをクリックすると、下記のように検索結果が表示されます。 

検索結果より、電子会議に参加することができます。 

議題の内容について、チャット形式によりリアルタイムで発言が可能です。電子会議に参加 を参照ください。 

   
－その他の操作－  

議題の編集：  ボタンをクリックして編集します。 

議題の削除：  ボタンをクリックして削除確認画面を表示します。 
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電子会議室に参加 

検索結果より、  をクリックすることにより、以下の会議画面を表示します。  

画面左側に議題の内容が表示され、右側で発言を行い意見交換することができます。 

議題については、進捗状況を設けており 処理済 に切り替えたり 保留 にしたりと瞬時に状況を把握することがで

きます。 

電子会議の検索画面でも、進捗状況は色つきで表示されます。 

注）進捗状況の更新を行なうには、電子会議室 の権限が必要です
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新しい発言を投稿する より発言ができます。クリックすると発言を入力する画面が表示されます。 
発言内容を入力して、発言の投稿をクリックします。  

注)○○を入力してください。...等のエラーが表示された場合には、○○の項目を確認してください
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下画面のように発言内容が投稿されます。 

発言内容に対して発言を行なう場合には をクリックしてください。 

発言を入力する画面に変わり、○○（ をクリックした発言）に対する発言となります。

 

 
 - 146 - 



 
  

電子会議室への転送機能について 

電子会議室の検索 から、電子会議室への転送 のボタンをクリックすると、下のような画面が表示されます。  

 
日報で登録された内容について、議題内容として転送できます。 

例えば、お客様の要望について日報を登録したものに対して、電子会議室で会議をされたい場合 議題の投稿 から

入力していては手間がかかります。 その際、この画面を使うことで、日報に入力した内容についてそのまま電子会

議室に転送できます。  

転送方法は、以下の通りです。 
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検索条件を入力して、検索ボタンをクリックしてください。検索結果が表示されます。 

 
検索結果より、右端の連動の状態を確認してください。 

初めは、未処理 になっていますので、議題の内容として転送する内容について連動する の上でクリックしてくだ

さい。 

※未処理／連動しない を選択すると転送されません。 

選択されましたら、転送の確認 ボタンをクリックしてください。 

注)1 ページ内に 6 件ずつ表示されます。転送の確認 はページ毎に行ってください。 
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転送する／しない データ共に表示されます。よければ、電子会議室への転送 ボタンをクリックしてください。 

 
転送完了画面が表示されます。 

以上で、選択した日報を電子会議室の議題として転送完了しました。 

注)議題の更新日は、日報の更新日としていますのでお間違いのないよう検索ください 
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掲示板 

掲示板 をクリックすると、現在書き込まれている掲示板一覧を表示します。  

 
掲示板に書き込みを行なう場合は、新規投稿 ボタンをクリックしてください。 

掲示板の内容を見るには、一覧より件名をクリックします。掲示板詳細 を参照ください。 
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掲示板の新規投稿 

新規投稿 ボタンをクリックすると、掲示板の投稿入力画面を表示します。 

件名、削除予定日、内容をそれぞれ入力してください。 

削除予定日では、掲示板への掲載期間とします。無期限 とすると投稿者が削除するまで書き込みの内容は消えませ

ん。 
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掲示板の投稿 ボタンをクリックしてください。下のような登録完了画面が表示されます。 

注)○○を入力してください。...等のエラーが表示された場合には、○○の項目を確認してください 

 
掲示板一覧をクリックし一覧に戻り、投稿されているかを確認してください。 
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掲示板詳細 

一覧より件名をクリックすると、掲示板の内容を見ることができます。  

掲示板の更新 ボタンをクリックすると、書き込んだ内容について編集できます。 

掲示板の削除 ボタンをクリックすると、書き込んだ内容を削除できます。 

注)他の人が、投稿した掲示板については、閲覧のみで更新・削除は行なえません(ボタンは表示されません) 
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ファイル管理 

ファイル管理 をクリックすると、保存ファイル一覧が表示されます。 
�ファイル管理に保存されてあるファイルについては、 

 すべての社員が閲覧可能です。 
ファイル／

フ ォ ル ダ検索より、ファイル／

フ ォ ル ダ名で検索する事ができます 

注)共有ファイルとしてアップロードされたファイルに

限ります（個人フォルダはアップロードした人しか閲覧 

できません）  

 
 
ファイル登録 操作より行ないます。ファイルのアップロードを参照ください。 

登録ファイル

閲覧 
ファイル名の上でクリックして、ファイル詳細情報より ファイル名 を開くのリンクをクリック

します。 

新規フォルダ

作成 

個人／共有フォルダの上でクリックして、操作の新規フォルダ追加より、フォルダ名を入力して、

追加ボタン をクリックします。 

ディレクトリ

名変更 

フォルダ上でクリックして、操作のディレクトリ名変更より、フォルダ名を入力して、変更ボタ

ン をクリックします。 

ファイル名変

更／移動／コ

ピー 

ファイル名の上でクリックして、操作のファイル名変更／移動／コピーより、移動する場合はパ

スの変更を、コピーする場合は、コピーにチェック、ファイル名を変更する場合はファイル名を

入力して、変更ボタン をクリックします。 

不要なファイル／ 

ディレクトリ

を削除 

ファイル／ディレクトリの上でクリックして、操作のファイル／ディレクトリ削除の 削除ボタン 

をクリックします。 
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ファイルのアップロード 

画面左側のファイル／フォルダ一覧より、登録したい場所をクリックします。 

 個人フォルダ：プライベートフォルダとして利用でき、ファイルをアップロードした人しか閲覧できません。 

 共有フォルダ：すべての人が閲覧できます。 

 
画面右側、操作の図面ファイル登録より参照ボタンをクリックすると、下記のようなファイルを選択できるダイア

ログボックスを表示します。アップロードしたいファイルを選択してください。  
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登録のボタンをクリックしてください。「(ファイル名)を登録しました。」のメッセージが表示されます。 

 
左ページを更新ボタン をクリックして、先ほどアップロードしたファイルが表示されていることを確認してください。 
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部門・社員情報 

情報 をクリックすると、下のように部門一覧が表示されます。 
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をクリックすることにより、クリックした部門／社員情報と配下の部門／社員情報をまとめて表示します。 
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E-Mail 欄に、アドレスが表示されている場合は、アドレス上でクリックすると 

Web メール の新規作成画面が表示され、件名、内容等を入力して、送信することができます。 

詳しくは Web メール を参照ください。 

 

部門検索より、登録されている部門について検索できます。 

社員検索より、登録されてある社員について検索できます。 



 
  

部門情報の検索 

検索条件を入力／選択して、部門検索 ボタンをクリックすると、 

該当する部門情報を表示します。 

検索結果の をクリックすることにより、所属する社員を表示させることができます。
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社員情報の検索 

検索条件を入力／選択して、社員検索 ボタンをクリックすると、 

該当する社員情報を表示します。  

E-Mail 欄に、アドレスが表示されている場合は、アドレス上でクリックすると 

WEB メール の新規作成画面が表示され、件名、内容等を入力して、送信することができます。 

詳しくは WEB メール を参照ください。
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取引先情報 

取引先情報 をクリックすると、取引先情報の検索画面を表示します。 

 
 
取引先を検索したい場合は、取引先情報より検索する方法 を参照ください。 

新規に取引先を登録したい場合は、取引先の登録 を参照ください。 
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取引先検索について 

検索条件を入力して、検索 ボタンをクリックすると、下記のように表示されます。  

 

★検索結果が多くなり複数のページが表示されると、 

1.ｴｲ のようにページの頭文字が表示されます。 

検索結果は 50 音順に並んでいる為、目的の取引先を瞬時に検索できます。 
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検索結果より、詳細 をクリックすると、取引先に対してすべての情報が表示されます。  

 
取引先の更新 をクリックすると、取引先に対して編集ができます。 

担当者の更新 をクリックすると、取引先に対しての担当者を編集することができます。 

訪問履歴 ボタンをクリックすると、過去に訪問した日報の履歴を見る事ができます。 

購買履歴 ボタンをクリックすると、過去に購買した履歴を見る事ができます。 
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マスタメンテナンスメニュー 

マスタメンテナンス をクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 
 
～マスタメンテナンスの各メニューについて～  
【ユーザー情報】  

□パスワードの変更  
■部門情報  
■社員情報  

【顧客情報】  
□取引先情報  

□担当者情報 

□営業ルート登録  
【区分情報】  

■商品区分  
■会社区分  
■地区区分  
■ランク区分  
■予定区分  
■声区分  

【科目情報】  
■ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理科目  
■勘定科目  

【管理情報】  
■カレンダーの編集  
■勤務時間の設定 

 

 

 

備考： 
■管理者権限が必要なメニュー 
□管理者権限を必要としないメニュー 
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パスワードの変更 

ユーザ情報のパスワード変更をクリックしてください。 

 
ログイン時のパスワードを変更する場合は、パスワードの変更について を参照ください。 
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パスワードの変更について 

新しいパスワードを入力して パスワードの変更 ボタンをクリックしてください。 

 
 
注)パスワードに使用できる文字には制限があります。使用できる文字は下記の通りです。 

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZabcdefghijklmnopqrstuvwxyz0123456789()-_ 
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パスワード変更完了画面が表示されます。 

次回ログインからは変更後のパスワードでログインしてください。  
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部門情報 

ユーザ情報の部門情報をクリックしてください。 

注)部門情報の 登録／編集／削除 には、管理者権限が必要です 

 

・・更新、 ・・新規登録、 ・・削除のアイコンをクリックして作業を行ってください。 

※ 新規作成 については、クリックした部門を親部門として登録します。 
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注)部門の削除を行なう場合、削除したい部門が他で使用されている場合には 

下記のようなエラーが表示され削除できません 
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社員情報 

ユーザ情報の社員情報をクリックしてください。 

注)社員情報の 編集 には、管理者権限が必要です 

   

検索条件を入力して、社員検索 ボタンより検索します。 

社員情報及びアクセス権の変更については、社員情報の編集 を参照ください。

�社員の登録・削除の操作は行なえません。 

登録・削除を行ないたい場合は下記までご連絡ください。 

--------------------------------------- 

株式会社エイシーティ 

TEL：086-292-6176 

FAX：086-292-3024 

E-Mail: intrafile@apct.co.jp 

--------------------------------------- 
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社員情報の編集 

検索条件を入力して、社員検索 ボタンより検索します。 

 
 
＜管理者権限＞権限を設定することにより、以下の操作を制限できます。 

注)管理者権限を持っている社員は、自分の管理者権限を外す事はできません  

管理者 基本的にすべての操作に制限はありません。 

電子会議室 電子会議の進捗状況を変更する為の権限です。 

 
＜アクセス権限＞部門ごとに設定することにより、以下のようにみんなの予定等の参照/操作を制限できます。 

注)自分の所属する部門は 権限無し には設定できません  

権限無し 
みんなの予定で 参照/予定の登録/変更/削除 すべて利用不可能です。 

部門が新規に追加された場合、初期値に設定されるアクセス権です。 

参照可 みんなの予定で 参照 する事はできます。予定の登録/変更/削除 は利用できません。 

登録可 みんなの予定で 参照/予定の登録/変更/削除 すべて利用可能です。 
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更新 をクリックして、下記画面を表示させます。  
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各項目を変更して、データ更新 ボタンをクリックしてください。 

 
更新完了画面が表示されます。 

←左の画面を最新の状態にする をクリックして、更新されているかを確認してください。

 



 
  

取引先情報 

顧客情報の取引先情報をクリックしてください。 

 

取引先を新規に登録する場合には 新規登録 をクリックして下さい。 

登録されている取引先を検索したい場合は、取引先の検索を行なう場合 を参照ください。 

登録されている取引先を編集したい場合は、取引先の編集を行なう場合 を参照ください。 

－その他の操作－ 

仮、正規統合：仮の取引先複数社を正規の取引先に統合します。 

仮を正規へ：仮の取引先を正規へ変更登録します。 

一覧更新：検索で選択された取引先を一括で更新します。 

一覧削除：検索で選択された取引先のうち、チェックを入れた取引先を一括で削除します。 
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取引先情報の登録 

必要な項目を入力して 取引先の登録 ボタンをクリックしてください。 

[カナで類似取引先のチェック] をクリックすることにより、カナで現在登録されている取引先を検索して確認する

こともできます。 

注)取引先名、カナ について、必ず入力してください  
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登録が完了したことを画面でお知らせします。 

取引先に対して担当者が分かっていれば、担当者登録 より担当者の登録を行ないます。 

取引先を続けて登録する際は、取引先登録 より別取引先の登録を行ないます。
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取引先担当者の登録 

下記、取引先の担当者マスタが表示されます。 

新規の場合は担当者が 1 人も登録されていないので、 新規登録 をクリックしてください。  
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取引担当者の登録画面が表示されます。 

 

必要な項目を入力して 担当者の登録 ボタンをクリックしてください。 

ソート順の欄については、各画面に表示されるときの順番を入力します。 

注)必ず入力してください 
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内容確認 ボタンをクリックして、内容を確認してください。 

 

更新：するには 更新 ボタンをクリックして編集します。 

削除：するには 削除 ボタンをクリックして削除します。  
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担当者一覧 に登録された担当者が表示されます。再度登録する場合は、 新規登録をクリックしてください。
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取引先確認 ボタンをクリックすると、下記の画面が表示されます。 

 
 
取引先の更新 をクリックすると、取引先に対して編集ができます。 

担当者の更新 をクリックすると、取引先に対しての担当者を編集することができます。 

訪問履歴 をクリックすると、いままでに訪問した内容を確認できます。  

購買履歴 をクリックすると、いままでに商品を購買した内容を確認できます。  
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取引先情報の検索 

検索条件を入力して、会社検索 のボタンをクリックしてください。 

 

会社名、地区区分、会社区分、アイウエオで絞り込むことが可能です。各項目を条件として検索します。 

会社名での検索は、入力した文字を含む検索としています。 

 例：株式会社 → ○○株式会社、株式会社エイシーティ、□□株式会社営業本部... 

 

※全件検索を行なう場合には、会社名欄に *(半角) を入力して、会社検索 のボタンをクリックしてください。 

－その他の操作－ 

取引先情報の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

添付ファイルの登録：一覧より、添付ファイル列の登録をクリックします。 

添付ファイルの登録 参照ください。 
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取引先情報の編集 

取引先について編集する場合は、まず検索します。 

検索方法については、取引先の検索 を参照ください。 

検索結果より、 更新 をクリックすることにより、下記画面を表示します。 
変更する項目について、各項目の変更を行ないます。 
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更新が完了したことを画面でお知らせします。 

取引先検索 のボタンをクリックすると、以前の検索条件を残したままで取引先検索画面に戻ります。 

   
－その他の操作－  

取引先の削除：取引先の削除 ボタンをクリックすることにより、編集中の取引先を削除できます。 

担当者の変更：担当者の変更 ボタンをクリックすることにより、取引先に対して担当者の変更ができます。

取引先検索：取引先検索 ボタンをクリックすることにより、以前の検索条件を残したままで取引先検索画

面に戻ります。注)取引先の更新 をクリックしなければ更新は行われません 
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添付ファイルの登録 

添付ファイルの 登録 をクリックしてください。すると下記のような画面が表示されます。

 

参照 ボタンをクリックすると、ファイル選択のダイアログボックスが表示されますのでアップロードするファイル

を選択してください。 
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ファイルのアップロード ボタンをクリックすると、サーバへのアップロードが開始されます。 

取りやめる際は、中止 ボタンをクリックしてください。  

 
取引先情報に戻る をクリックして、一覧に戻ります。添付ファイルが登録されていることを確認してください。
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営業ルート情報 

顧客情報の営業ルート情報をクリックしてください。ルート一覧の画面を表示します。  

 

ルート情報を登録する場合は、 営業ルート登録 をクリックします。 

営業ルートの登録 を参照ください。  

ルート情報を登録しておくことで、スケジュール登録の際、ルート営業を一括で入力する事ができます。詳細は、

スケジュールからのルート呼出し を参照ください。 

登録されているルート情報を検索するには、検索条件を入力して 表示 ボタンをクリック 

します。営業ルートの検索 を参照ください。 
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営業ルートの登録 

営業ルート登録 をクリックすることにより、ルート登録画面を表示します。 

営業ルート名の欄に、ルート名を入力して、登録 ボタンをクリックします。 

営業ルート登録をやめたい場合は、営業ルート検索に戻る をクリックすることにより登録作業をキャンセルできま

す。 

注)登録を中止する時、登録 ボタンをクリックした後は、既にルート名が登録されていますので削除しないといけ

ません 
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ルート取引先を入力する画面となります。 

 

取引先追加 をクリックしてください。ルート情報に登録する取引先を指定します。 
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検索条件を入力して、会社検索 ボタンをクリックしてください。検索条件に該当する取引先が表示されます。 

 

検索結果より、ルートに追加したい取引先の をクリックしてください。 
詳細をクリックすると、取引先に関するすべての情報を表示します。 

ルート情報に、取引先が 1 件追加されました。 
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さらに取引先をルートに追加する場合は同様の操作を繰り返し行ないます。 

 
ルートの登録が終わりましたら、営業ルート検索に戻る をクリックして営業ルート情報に戻ります。 
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営業ルートの登録は、以上で完了です。 

スケジュールでの利用は、スケジュールからのルート呼出し を参照ください。 

 
－その他の操作－  

営業ルートの検索：検索条件を入力して、表示ボタンをクリックします。営業ルートの検索 を参照ください。

営業ルートの編集： 更新 ボタンをクリックして編集します。営業ルートの編集 を参照ください。 

営業ルートの削除： 削除 ボタンをクリックして削除確認画面を表示します。営業ルートの削除 を参照ください。

 

 
 - 191 - 



 
  

営業ルートの検索 

顧客情報の営業ルート情報をクリックしてください。ルート一覧の検索画面を表示します。 

 
検索条件を入力して、表示 ボタンをクリックしてください。 

�全営業ルートを表示するには、営業ルート名の欄に「*」を入力します。 

�クリア ボタンをクリックすると、検索条件を既定値に戻します。  
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検索条件に該当する、ルート情報が一覧で表示されます。 

なお、地区区分／会社区分／取引先名を指定した場合、その検索条件を満たす営業ルート情報をすべて表示します。 

例えば、地区区分から岡山市を選択すると、地区区分が岡山市である取引先が 1 件でもルートに登録されていると

表示されます。  

   
－その他の操作－ 

営業ルートの編集： 更新 ボタンをクリックして編集します。営業ルートの編集 を参照ください。 

営業ルートの削除： 削除 ボタンをクリックして削除画面を表示します。営業ルートの削除 を参照ください。
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営業ルートの編集 

検索結果より、 更新 をクリックすると、営業ルート編集画面を表示します。 

 
営業ルート名を変更する場合は、ルート名を入力して、更新 ボタンをクリックします。 

ルート一覧に取引先を追加する場合は、 取引先追加 をクリックしてください。 

ルート情報に登録する取引先を指定します。 
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検索条件を入力して、会社検索 ボタンをクリックしてください。検索条件に該当する取引先が表示されます。

  

検索結果より、ルートに追加したい取引先の をクリックしてください。 
詳細をクリックすると、取引先に関するすべての情報を表示します。 
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ルートの登録が終わりましたら、営業ルート検索に戻る をクリックして営業ルート情報一覧に戻ります。
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営業ルートの削除 

検索結果より、 削除 をクリックすると、営業ルート削除画面を表示します。 
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内容を確認して、削除 ボタンをクリックすると、表示されている営業ルートを削除して、完了メッセージを表示します。 

※営業ルート検索に戻る をクリックすると、削除を中止して一覧画面に戻ります。

 

営業ルート検索に戻る をクリックして、一覧に戻ります。一覧から削除されている事を確認してください 
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商品区分 

区分情報の商品区分をクリックしてください。 

注)商品区分の 登録／更新／削除 には、管理者権限が必要です 

 

サンプルデータが登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には  新規登録をクリックして下さい。  
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商品区分の 登録／更新／削除 

商品区分名を入力して、商品区分の登録 ボタンをクリックしてください。 

 
続けて登録するには、続けて登録する をクリックしてください。 
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←左の画面を最新の状態にする。をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。 

   
－その他の操作－ 

 商品区分の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

 商品区分の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 
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会社区分 

区分情報の会社区分[取引先]をクリックして下さい。 

注)会社区分の 登録／更新／削除 には、管理者権限が必要です 

 
サンプルデータが登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には  新規登録をクリックして下さい。 
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会社区分の 登録／更新／削除 

会社区分名、ソート順を入力して会社区分の登録をクリックして下さい。 

 
つづけて登録する場合はつづけて登録をクリックして下さい。 

 

 
 - 203 - 



 
 

←左の画面を最新の状態にする。をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。 

   
－その他の操作－ 

 会社区分の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

 会社区分の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 
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地区区分 

区分情報の地区区分をクリックしてください。 

注)地区区分の 登録／更新／削除 には、管理者権限が必要です 

 
サンプルデータが登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には  新規登録をクリックして下さい。 
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地区区分の 登録／更新／削除 

地区名、ソート順を入力して、地区区分の登録 をクリックしてください。  

 
続けて登録するには、続けて登録 をクリックしてください。 
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←左の画面を最新の状態にする。をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。 

   
－その他の操作－ 

 地区区分の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

 地区区分の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 
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ランク区分 

区分情報のランク区分をクリックしてください。 

注)ランク区分の 登録／更新／削除 には、管理者権限が必要です 

 
サンプルデータが登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には  新規登録をクリックして下さい。 
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ランク区分の 登録／更新／削除 

ランク区分名、使用種別、ソート順を入力して、ランク区分の登録 ボタンをクリックしてください。  

 

－使用種別について－ 

 目標ランク： 

  目標ランクを選択すると、訪問予定入力の際ランクの項目で表示されます。 

 取引先ランク： 

  取引先ランクを選択すると、取引先登録／更新の際ランクの項目で表示されます。 
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続けて登録するには、続けて登録する をクリックしてください。 

 
←左の画面を最新の状態にする。をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。 
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－その他の操作－ 

 ランク区分の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

 ランク区分の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 

添付ファイルの登録：一覧より、添付ファイル列の登録をクリックします。添付ファイルの登録 参照ください。
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添付ファイルの登録 

添付ファイルの 登録 をクリックしてください。すると下記のような画面が表示されます。 

 
参照 ボタンをクリックすると、ファイル選択のダイアログボックスが表示されますのでアップロードするファイル

を選択してください。 
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ファイルのアップロード ボタンをクリックすると、サーバへのアップロードが開始されます。 

取りやめる際は、中止 ボタンをクリックしてください。  

 
アップロードが正常に完了すると、下記の画面が表示されます。 
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ランク区分 をクリックして、一覧に戻ります。添付ファイルが登録されていることを確認してください。
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予定区分 

区分情報の予定区分をクリックしてください。 

注)予定区分の 登録／更新／削除 には、管理者権限が必要です 

 
サンプルデータが登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には  新規登録をクリックして下さい。 
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予定区分の 登録／更新／削除 

予定区分名、表示色、ソート順位を入力して、予定区分の登録 ボタンをクリックしてください。 

 
続けて登録するには、続けて登録 をクリックしてください。 
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←左の画面を最新の状態にする。をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。 

－その他の操作－ 

予定区分の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

予定区分の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 
注) ――と表示されているところについては削除できません 
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声区分 

区分情報の声区分をクリックしてください。 

注)声区分の 登録／更新／削除 には、管理者権限が必要です 

 
サンプルデータが登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には  新規登録をクリックして下さい。 
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声区分の 登録／更新／削除 

声区分名を入力して、声区分の登録 ボタンをクリックしてください。 

 
続けて登録するには、続けて登録 をクリックしてください。 
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←左の画面を最新の状態にする。をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。 

   
－その他の操作－ 

 声区分の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

 声区分の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理科目 

科目情報のﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理科目をクリックしてください。 

注)ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理の 登録／更新／削除 には、管理者権限が必要です  

 
サンプルデータが登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には  新規登録をクリックして下さい。 
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ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理科目の 登録／更新／削除 

科目名を入力して、科目の登録 をクリックしてください。 

 
続けて登録するには、続けて登録 をクリックしてください。 
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←左の画面を最新の状態にする。をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。 

   
－その他の操作－ 

 ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理科目の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

 ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理科目の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 
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勘定科目（経費精算） 

科目情報 の 勘定科目(経費精算) をクリックしてください。 

注)勘定科目(経費精算)の 登録／更新／削除 には、管理者権限が必要です  

 
サンプルデータが登録済です。このデータを更新・削除して頂いて結構です。 

新規に登録する場合には  新規登録をクリックして下さい。 
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勘定科目の 登録／更新／削除 

科目名、科目コードを入力して、科目の登録 をクリックしてください。  

 
続けて登録するには、続けて登録 をクリックしてください。 
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←左の画面を最新の状態にする。をクリックして正常に登録されたことを確認して下さい。 

   
－その他の操作－ 

勘定科目の更新： 更新 ボタンをクリックして編集します。 

勘定科目の削除： 削除 ボタンをクリックして削除します。 
注)編集不可 と書かれてあるものについては 編集／削除 はできません 
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カレンダーの登録・編集 

管理情報 の カレンダーの編集 をクリックしてください。 

注)カレンダーの編集には、管理者権限が必要です  

 

休日の設定方法は、以下の２通りあります。用途に合わせて設定してください。 

 ・曜日単位で一括して休日を設定する場合は、定休日の設定 を参照ください。 

 ・祝日等、個別に休日を設定する場合は、休日＆祝日の設定 を参照ください。 
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定休日の設定 

新しい年を登録するには、登録したい年数を入力して 登録 ボタンをクリックしてください。 

定休日の曜日が決まっている場合にはチェックをして登録してください。 

スケジュール等のカレンダーが変更されます。  

注 1)定休日のカレンダーが設定されていないと、スケジュール等のカレンダーが正常に表示されない場合がありま

すので、遅くても 1年前には定休日を登録する必要があります 

注 2)一度登録したカレンダーは、編集/削除ができませんので 休日＆祝日 の設定より、個別に行なう必要があります  
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休日＆祝日の設定 

カレンダーの登録が、されている事が前提となります。 

定休日の設定 で毎週の休みを設定した後に、下記 休日＆祝日 の設定を行ってください。 

休日＆祝日の設定 欄に編集したい年数を入力して、送信 ボタンをクリックしてください。  

カレンダーが表示されますので、休日にしたい日付をクリックしてください。 

日付をクリックする度に稼働日と休日とを切り替えて設定できます。 

スケジュール等のカレンダーが変更されます。
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勤務時間の設定 

管理情報 の 勤務時間の設定 をクリックしてください。  

注)勤務時間の 設定 には、管理者権限が必要です  

 
勤務時間の設定を変更するには、勤務時間の設定変更 を参照ください。 
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勤務時間の設定変更 

開始／終了時間 を各選択して、変更 ボタンをクリックしてください。 

日間予定のチャートが変更されます。 
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MobileIntraFile システム 

携帯のブラウザより、IntraFile_Ver2.5 の一部機能をご利用いただけます。 
MobileIntraFile よりご利用いただける機能については、下記の通りです。 

機能 詳細 IntraFile_Ver2.5 MobileIntraFile 
登録・修正・削除 ○ ○ 
みんなの予定一括操作 ○ × 
ルート呼出し ○ ○ 

スケジュール 

ルート登録 ○ × 
日報 登録・修正・削除 ○ ○ 

各フォルダの閲覧、ﾒｰﾙ作成送信、転送、

返信 
○   ○＊1 

フォルダ作成 ○ × 
WEB メール 

フォルダ状況、個人フォルダの名前変更 ○ × 
閲覧 ○ × 

日報の検索 
商談情報・お客様の声に対してｺﾒﾝﾄの登録 ○ × 

ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理 登録・修正・削除 ○ × 
登録・修正・削除 ○ ○ 
作業日報に対してｺﾒﾝﾄの登録 ○ × 作業日報 
ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄごとの累計作業時間一覧 ○ × 
出張命令書（仮払金）申請 ○ × 
経費精算書作成 ○ × 経費精算 
ｶﾞｿﾘﾝ代閲覧・登録・更新・削除 ○ × 
議題の投稿 ○ × 

電子会議室 
日報のお客様の声を電子会議室へ転送 ○ × 
閲覧・登録 ○ ○ 

掲示板 
更新・削除 ○ × 
ﾌｧｲﾙのアップロード・削除 ○ × 

ﾌｧｲﾙ管理 
ﾌｧｲﾙの個人/共有の区別 ○ × 

部門・社員情報 部門・社員一覧 ○ × 
取引先の検索閲覧 ○ ○ 
登録・更新・削除 ○ × 
取引先詳細情報 ○ ○ 
担当者情報 ○ × 
訪問履歴 ○ ○ 

取引先情報 

購買履歴 ○ ○ 
各ﾏｽﾀの登録・更新・削除 ○ × 

ﾏｽﾀﾒﾝﾃﾅﾝｽ 
ｱｸｾｽ権の設定 ○ × 

 *1 添付ファイルの送付・転送はできません。 
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ログイン 

 
指定されている URL を携帯端末より、入力して接続してください。 

 お気に入り等に登録していると、次回から入力する手間を省けます。 

 
ログインを決定すると、ログイン画面／次回からはメニュー画面へ 

ログイン時の注意を決定すると、簡単ログインについての説明が表示

されます。 

 
簡単ログインを使用せずにログインする場合は、 

ログイン時の注意 →通常ログイン を決定してください。 

なお、次回からも ID、パスワードを入力しなければなりません。 

 
 
ログインを決定すると、最初のみ ID とパスワードの入力が必要となり

ます。次回からのログインでは、ログインを決定するだけでメニュー

が表示されます。※簡単ログイン機能 

 

ログイン画面が、右記のように表示されます。 

配布されている、ID とパスワードを入力して ログイン ボタンで決定

サービスを開始してください。 

 
注）パスワードは定期的に変更を行って下さい。 変更は IntraFile の

「マスタメンテナンス」より行なえます。 

パスワードを変更された場合セキュリティ上、簡単ログインは使用で

きなくなります。簡単ログインを再度使用する場合は、ID と変更した

パスワードを入力して、ログインしてください。 
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簡単ログインの解除 

 
最初の画面より、ログイン時の注意 を決定すると、右記の画面を表示

します。 

 
携帯端末を変更された場合や、簡単ログインを使用したくない場合に

は、この画面より簡単ログインを解除する事ができます。 

 

 
 
画面最下部より、携帯電話情報の登録を解除 を決定すると、 

ログイン時より ID とパスワードの入力を求められます。 

 
次回より、簡単ログインを使用したくない場合は、 

この画面より、通常ログインからログインしてください。 

※通常ログインよりログインしいた場合は、端末情報は送信されず、

簡単ログインには登録されません。 
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トップメニュー 

 
MobileIntraFile の【メニュー】が表示されます。 

１．予定＆日報 

・「スケジュール」および「日報」の登録･更新・削除ができます。 

２．WEB メール 

・IntraFile に設定してあるメールを携帯から閲覧できます。 

・アドレス帳からの宛先入力、送信・返信・転送機能が利用できます。 

３．掲示板 

・「掲示」内容を表示します。 

４．作業日報登録 

・ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ管理の作業日報を携帯から登録することができます。 

取引先情報 

・取引先の「詳細」、「担当者」情報の閲覧ができます。 

・今までの訪問履歴や、販売履歴を閲覧できます。 

ログオフ 

・MobileIntraFile サービスを終了します。 
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予定＆日報 

 
今日の予定を表示します。 

予定が登録されている場合は、右記画面のように表示されます。 

 
スケジュールを追加する場合は、スケジュールの登録 より登録します。 

スケジュールの詳細を表示させるには、1_9:00～株式会社…などの予定

を決定してください。 

スケジュールに対して、日報を入力するには、日報の入力を参照くださ

い。 

他の日の予定を表示するには、他の日の予定 より選択します。 

トップメニューへ戻る場合は、メニューへ を決定してください。 

 
右記画面より、作業日報の登録をする事ができます。登録方法について

は、作業日報の登録 を参照ください。 

 
[トップメニューへ] 
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スケジュール登録／編集／削除 

 
スケジュール登録を決定すると、右記スケジュール登録画面を表示しま

す。各項目について説明します。 

戻る： 予定＆日報画面に戻ります。 

＜営業ルートより登録＞ 

ルート呼出

し： 

営業ルートからスケジュールを一括で登録します。 

＜スケジュール登録＞ 

取引先名： 選択…を決定すると、取引先検索画面を表示します。 

面談者名： 取引先が選択されると、リストから面談者を選択できる

ようになります。 

件名： どういった用件で訪問するのか、件名をリストより選択

します。 

日にち： 訪問日を選択します。 

開始時刻： 訪問開始時刻を選択します。 

終了時刻： 訪問終了時刻を選択します。 

予定区分： 社内、外出…等の予定区分を選択します。 

公開ﾌﾗｸﾞ： みんなに公開するかしないかを設定できます。 

登録： スケジュールとして上記内容をＤＢに登録します。 

中止： ＤＢ登録を中止します。 
 

 

 
スケジュールの登録では、IntraFile 同様に、取引先を選択します。 

※取引先を選択せずに、スケジュールを登録することも可能としていま

す。 

 
画面を少しｽｸﾛｰﾙさせて、取引先名の項目を表示させます。 
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取引先名の選択してください を決定してください。 

右記取引先検索画面を表示します。 

 
会社名、コードより検索できます。 

社名での検索は、入力した文字を含む検索としています。 

 例：株式会社 → ○○株式会社、株式会社エイシーティ、□□株式会社営業本部... 

 

 

 
 
検索 ボタンを決定すると、右記のように検索条件に一致する取引先が表

示されます。 

 
選択 ボタンを決定すると、取引先が選択されます。 

戻る を決定すると、検索条件の画面に戻ります。 

 
 
取引先名が選択されると、選択された会社名が表示されます。 

 
取引先を選択すると、面談者のリストも表示されますので、リストより

選択してください。 

件名の入力は、リストより絞り込む件名を選択して、DB 検索 ボタンを

決定します。すると、今までに登録されているスケジュールの件名より

絞り込んでさらにリスト表示します。1 回目の選択でよければそのまま選

択しても構いません。 
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日にちをカレンダーより選択します。 

 
カレンダーによる日付の入力では、選択形式で入力していきます。 

 

 

 

 
 
カレンダーを決定すると、右記画面を表示します。 

 
カレンダーの入力には、３種類あり、それぞれ入力が異なります。 

１．そのまま決定すると、反転されている日付が入力されます。 

２．日付の入力を決定すると、(YYYYMMDD)形式で直に入力します。 

３．日付の選択を決定すると、月選択→週選択→日選択と選択形式で 

 
※選択すると、スケジュール登録の画面に戻りますが選択された日付は

表示されません。 

 

  
 
開始時刻／終了時刻を各選択してください。 

注)終了時刻は開始時刻より以降の必要があります 

予定区分／公開ﾌﾗｸﾞを選択してください。 

 

 

 

入力できます。 
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入力されている項目を確認して、登録 ボタンを決定するとＤＢに登録さ

れます。 

スケジュールが登録されているか、確認してください。 

 
―他の操作― 

スケジュールの

編集： 

スケジュール内容画面より変更ボタンを決定しま

す。 

登録同様編集してください。 

スケジュールの

削除： 

スケジュール内容画面より削除ボタンを決定しま

す。 

 
[予定&日報へ]  
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スケジュールの詳細確認 

 
予定＆日報を決定すると、今日の予定が表示されます。 

他の日の予定を確認する場合は、以下の手順で行ないます。 

 
 
他の日の予定を決定すると、右記画面を表示します。 

 
カレンダーの入力には、３種類あり、それぞれ入力が異なります。 

１．そのまま決定すると、反転されている日付が入力されます。 

２．日付の入力を決定すると、(YYYYMMDD)形式で直に入力します。 

３．日付の選択を決定すると、月選択→週選択→日選択と選択形式で 

入力できます。 
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カレンダーより日付を決定すると、右記のように指定された日付で、予

定が表示されます。 

 
 
スケジュールを決定すると、詳細を確認する事ができます。 

 
変更／削除 する場合は、変更／削除 ボタンを決定してください。 

訪問履歴 を決定すると、今までに訪問した内容を閲覧できます。 

購買履歴 を決定すると、登録してある購買履歴を閲覧できます。 

予定一覧へ を決定すると、予定一覧画面に戻ります。 

メニュー を決定すると、トップメニューを表示します。 

 
[予定&日報へ] 
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日報の入力 

 
予定表示画面より、日報の入力ができます。 

 
スケジュールを終えて、日報を入力するには、以下の手順で行ないます。 

 
 
登録する日報の下に、（日報登録 1）と表示されています。 

（日報登録 1）は 1 のスケジュールに対しての日報を入力するリンクで

す。 

ここでは、（日報登録 1）を決定すると、右記の画面を表示します。 

各項目について説明します。 

商品区分： 商品区分を選択します。 

内容： 今回／今後の内容、状況等を選択、入力します。 

競合情報： 競合先、状況を選択します。 

声区分： お客様から指摘をうけた区分を選択します。 

内容： お客様の声を選択、入力します。 

戻る： 予定表示画面に戻ります。 

[予定&日報へ]  
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入力されている項目を確認して、登録 ボタンを決定するとＤＢに登録さ

れます。 

日報が登録されているか、確認してください。 

日報が登録されると、（日報修正 1）となります。 

 
―他の操作― 

日報の編集： (日報修正○)を決定します。登録同様編集してくださ

い。○はスケジュール頭の番号に対しての日報という意味です。 

 
[予定&日報へ] 
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WEB メール 

 
WEB メールメニューを表示します。 

 
各メニューについて説明します。 

○受信箱 

受信箱にあるメールを表示します。通常、メールが受信されると、受信

箱に入れられます。新着メールをチェックする際は、受信箱 で決定して

ください。 

○送信済みメール 

WEB メールで送信した、送信済みのメールを一覧で表示します。 

注)IntraFile でメール送信時、送信箱にコピーを置くのチェックを外した

場合は送信済みメールにはメールは保存されません 

○ゴミ箱 

削除したメールは、ゴミ箱に保存されています。 

注)ゴミ箱を空にする場合は、IntraFile より削除を行ってください 

○個人フォルダ一覧 

ゴミ箱より下は、個人フォルダです。 

携帯では、閲覧のみ行なえます。メールの移動、個人フォルダの作成等

については、IntraFile よりご利用ください。 

再受信 

メール問い合わせを行ないます。 

メール作成 

WEB メールを使って、メールの作成＆送信を行ないます。 

戻る 

トップメニューに戻ります 

 
[トップメニューへ] 
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受信箱の表示 

 
WEB メールメニューより、受信箱を決定すると、右記画面を表示します。 

上から、送信者（またはアドレス）、件名、受信日時を一覧表示します。 

 
メールのタイトルを決定すると、メールの内容を表示する事ができます。 

メール内容の表示を参照ください。 

 
送信者左のマークは下記の意味を示します。 

◇未読メールを示します 

◆既読メールを示します 

 
※送信済みメール、ゴミ箱、個人フォルダについても、受信箱と同様に表示さ

れます。 

 
[WEB メールへ] 
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メール内容の表示 

 
受信箱より、メールの件名を決定すると、右記のようにメールの内容を表示し

ます。 

 

 

 
 
メール内容の最下部より、返信、転送の機能が利用できます。 

 
戻る を決定すると、受信箱一覧に戻ります。 

返信 を決定すると、メール送信者に対して返事を書く事ができます。 

   宛先に送信者のアドレスが入力され、件名頭に『Re:』と件名が入力され 

ます。メールの返信を参照ください。 

転送 を決定すると、メールの内容をそのまま他のアドレスに送る事がで 

きます。 

件名頭に『Fw:』と件名が入力され、内容が後ろに挿入されます。 

メールの転送を参照ください。 

 
[WEB メールへ] 
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メール作成 

 
WEB メールメニューより、メール作成を決定してください。 

右記、メール作成画面を表示します。 

 
＜アドレス入力欄について＞  

To 
送信者１人に対してメールを送信する場合に使用します。 

通常はこの欄にアドレスを入力します。 

Cc 
送信者複数に対してメールを送信する場合に使用します。 

，(ｶﾝﾏ)で区切って入力します。 

送信者に入力した Cc アドレスを公開します。 

 
ほか項目について説明します。 

ｱﾄﾞﾚｽ帳： ｱﾄﾞﾚｽ帳に登録されているｱﾄﾞﾚｽより入力します。 

件名： メールに書く件名を入力します。 

本文： メールに書く本文を入力します。入力欄が狭いですが、

入力していくと次第に大きくなります。 

送信： 上記内容で、メールを送信します。 

中止： メールの作成を中止します。  

 

 
入力されている項目を確認して、送信 ボタンを決定するとメールが送信されます。 

 
戻る を決定して、WEB メールメニューに戻ってください。 

 
[WEB メールへ] 
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メールの返信 

 
メールの内容画面より、返信を決定すると、右記のようにメール作成画面が表示さ

れます。 

 
To：（宛先）欄に、送信者のアドレスが入力され、件名頭に『Re:』と件名が入力

されます。注)返信の場合、元の本文は追加されません 

他のアドレスにも送る場合は、Cc：（同送）欄に、アドレスを入力してくださ

い。複数のｱﾄﾞﾚｽを入力する場合は、，(ｶﾝﾏ)で区切って入力します。 

本文を入力してください。 

 
 
入力されている項目を確認して、送信 ボタンを決定するとメールが送信されます。 

 
戻る を決定して、WEB メールメニューに戻ってください。 

 
[WEB メールへ] 
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メールの転送 

 
メールの内容画面より、転送を決定すると、右記のようにメール作成画面が表示さ

れます。 

 
件名頭に『Fw:』と件名が入力され、内容が後ろに挿入されます。 

To：（宛先）欄に、転送先のアドレスを入力します。 

他のアドレスにも転送する場合は、Cc：（同送）欄に、アドレスを入力してく

ださい。複数のｱﾄﾞﾚｽを入力する場合は、，(ｶﾝﾏ)で区切って入力します。 

転送本文に追加する内容があれば、本文欄に入力してください。 

 
 
入力されている項目を確認して、送信 ボタンを決定するとメールが送信されます。 

 
戻る を決定して、WEB メールメニューに戻ってください。 

 
[WEB メールへ] 

 
 

 
 - 251 - 



 
  

掲示板 

 
登録されている、掲示板を表示します。 

 
IntraFile と同様のデータが表示されますので、社内行事やお知らせ等を

投稿しておくと、内容を携帯でも確認する事ができます。 

 
掲示板に投稿するには、新規投稿を決定してください。 

投稿内容を表示するには、件名の上で決定すると内容を確認する事がで

きます。掲示板の投稿内容確認を参照ください。 

 
[トップメニューへ] 
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掲示板への新規投稿 

 
掲示板より、新規投稿を決定すると、右記新規掲示板投稿画面を表示し

ます。各項目について説明します。 

件名： 掲示板に投稿する件名を入力します。 

内容： 件名に対しての内容を入力します。 

削除予定日： いつまで、掲示板に投稿されているかの期間を選択

します。無期限を選択すると投稿者が削除するまで

削除されません。 

投稿： 掲示板として上記内容をＤＢに登録します。 

戻る： 掲示板表示画面に戻ります。  

 
 
入力されている項目を確認して、投稿 ボタンを決定するとＤＢに登録さ

れます。 

掲示板に投稿されているか、確認してください。 

 
[掲示板へ] 
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掲示板の投稿内容確認 

 
掲示板より、内容を確認したい件名を決定すると、右記のように投稿さ

れている内容を確認する事ができます。 

 
戻る を決定すると、掲示板一覧画面に戻ります。 

メニューへ を決定すると、トップメニューに戻ります。 

 
[掲示板へ] 
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作業日報の登録 

 
作業日報の登録を行ないます。 

 
パンフレットの作成や、事務所内での作業内容を携帯から気軽に入力す

る事ができます。 

スケジュール日報同様に、アンケート形式を採用していますので、ほぼ

選択のみで作業日報の入力が行なえます。 

 
以下に登録手順を説明いたします。 

 
 
カレンダーを決定すると、右記画面を表示します。 

 
カレンダーの入力には、３種類あり、それぞれ入力が異なります。 

１．そのまま決定すると、反転されている日付が入力されます。 

２．日付の入力を決定すると、(YYYYMMDD)形式で直に入力します。 

３．日付の選択を決定すると、月選択→週選択→日選択と選択形式で 

入力できます。 

 
※選択すると、作業日報登録の画面に戻りますが選択された日付は表示

されません。 
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開始／終了時刻、休憩時間、予定区分を各選択してください。 

 
作業内容よりﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄ、科目区分を選択します。 

 
 
内容の入力では、内容 1～3 まで選択すると、進捗状況がどの程度完成し

ているかどうか、あるいはどの程度遅れ気味であるとか…選択するだけ

で入力できるようにしています。 

 
選択項目にないものについては、直接入力も可能としています。 

 
 
登録ボタンを決定すると、上記内容で作業日報を登録します。 

 
予定一覧へ を決定すると、予定の一覧に戻ります。 

メニューへ を決定すると、トップメニューへ戻ります。 

 
―他の操作― 

作業日報の編集： 予定＆日報画面より、作業日報を決定して内容を

表示させて、編集ボタンを決定します。 

作業日報の削除： 予定＆日報画面より、作業日報を決定して内容を

表示させて、削除ボタンを決定します。 

[トップメニューへ] 
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取引先検索 

 
取引先検索を決定すると、右記のような取引先検索画面を表示します。 

 
IntraFile と同様のデータが表示されますので、携帯より以下の検索方法

で、目的の取引先を検索する事ができます。 

☆地区区分検索 

  地区区分を選択して、取引先を検索します。 

☆会社区分検索 

  会社区分を選択して、取引先を検索します。 

☆直接入力検索 

  取引先名の一部を入力して、取引先を検索します。 

☆アイウエオ検索 

  取引先名の一部を画面より選択して、取引先を検索します。 

メニューへ 

トップメニューに戻ります。 

 
―他の操作― 

取引先情報の表示： 検索より、取引先名を決定すると、取引先情報

を表示します。取引先情報を参照ください。 

 

 
[トップメニューへ] 
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地区区分検索 

 
地区区分検索ボタンを決定すると、地区区分マスタに登録されている区

分が一覧で右記のように表示されます。 

注)必ずしもこのように表示されるとは限りません、御社の地区区分マス

タに準規します 

 

 
 
この例では、岡山市を決定すると、地区区分が岡山市の取引先のみ一覧

で表示されます。 

 
取引先名を決定すると、取引先情報を表示します。取引先情報を参照く

ださい。 

 
[取引先検索へ] 
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会社区分検索 

 
会社区分検索ボタンを決定すると、会社区分マスタに登録されている区

分が一覧で右記のように表示されます。 

注)必ずしもこのように表示されるとは限りません、御社の会社区分マス

タに準規します 

 

 
 
この例では、ソフトウエアーを決定すると、会社区分がソフトウエアー

の取引先のみ一覧で表示されます。 

 
取引先名を決定すると、取引先情報を表示します。取引先情報を参照く

ださい。 

 
[取引先検索へ] 
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直接入力検索 

 
直接入力検索ボタンを決定すると、取引先の一部より検索します。 

取引先名での検索となります。 

 例：株式会社 → ○○株式会社、株式会社エイシーティ、□□株式会社営業本部... 

 

 
 
この例では、『エイシー』と入力して検索すると、取引先名に『エイシー』

を含むの取引先のみ一覧で表示されます。 

 
取引先名を決定すると、取引先情報を表示します。取引先情報を参照く

ださい。 

 
[取引先検索へ] 
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アイウエオ検索 

 
アイウエオ検索ボタンを決定すると、カナを選択して入力し、取引先の

一部より検索します。 

注)取引先カナでの検索となります 

 例：エイ → 英和株式会社、(有)共栄、株式会社エイシーティ… 

 

 
 
検索 1 文字目を選択します。 

この例では、『ア行』を決定すると、右記のようにア行のカナが表示され

ます。 
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この例では、ア行の中から、『エ』を選択すると、右記のように検索 1 文

字目が『エ』と入力されました。 

 
 
この例では、同様に 2 文字目『イ』を入力しました。 

 
 
この例では、選択文字列『エイ』で検索をかけます。 

検索開始を決定すると、取引先名に『エイ』を含むの取引先のみ一覧で

表示されます。 

 
取引先名を決定すると、取引先情報を表示します。取引先情報を参照く

ださい。 

 
[取引先検索へ] 
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取引先情報 

 
取引先検索結果より、取引先名を決定すると右記のように取引先情報を

表示します。 

 
会社名、住所、TEL、FAX 顧客担当者を表示します。 

 
会社区分検索 P へ を決定すると、取引先検索結果に戻ります。 

 
―取引先情報以外にも以下の内容を表示できます― 

・担当者情報の詳細表示 

・訪問履歴の表示 

・購買履歴の表示 

 
 
取引先情報より、顧客担当者名を決定すると、右記のように担当者情報

を表示します。 

 
担当者氏名、部署、役職、TEL を表示します。 

 
担当者選択 P へ を決定すると、取引先情報へ戻ります。 

 

 
 - 263 - 
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訪問履歴ボタンを決定すると、前回の訪問内容を表示します。 

 
いつ、だれが、どういった内容で訪問したかを確認でき、訪問前に前回

の訪問内容を確認した際に、訪問履歴を活用します。 

 

 

 
 
初期値では、前回の訪問しか表示されていませんが、右記のように期間

を選択させて表示させる事も可能です。 

 

 
 
取引先情報画面より、購買履歴の表示もできます。 

 
合計金額で決定すると、内訳を確認する事ができます。 

 
訪問履歴同様、過去の購買履歴も表示させる事が可能です。 

 
[取引先検索へ] 
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