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1．esmとは何をするためのシステムか？

esmは、顧客情報、案件情報、日々の営業活動の情報を一元
化し、共有・分析するためのツールです。
esmに溜めこんだ情報を活用し、営業のPDCAを回すことが
できます。

esmで回していくPDCA
Plan：営業のスケジュール立て/訪問の事前準備
Do：営業活動の記録
Check：事実確認・異常検知
Action：フィードバックおよび営業活動の改善

▼個別案件・活動履歴 Check

▼カレンダー・
顧客詳細・案件詳細・活動履歴

▼活動報告

営
業
活
動
の
計
画
立
て

営
業
活
動
の
記
録

事
実
確
認
・
異
常
検
知

Plan

Do

▼タイムライン

Action（上司）

▼タイムライン

▼行動予定

Action（部下）

★

アドバイスを踏まえた
活動修正

指示・アドバイスを即座に
社内SNSで発信

軌道修正箇所明確化

期限超過・異常発見
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2．esmの主要機能（できること）

esmの主要機能は以下です。

基本メニュー 内容

顧客 顧客情報を管理できる機能です
住所や電話番号などお客様の基本情報を管理で
きます

案件 案件情報を管理できる機能です
成約までの進捗や見込金額など、商談の最新情
報を管理できます

活動 日々の営業活動を管理できる機能です
面談、電話、メールなどの営業活動情報を履歴
として登録できます

カレンダー 営業活動のスケジュールやタスクを管理できる
機能です

分析 esmに入力したデータを使って、帳票やグラフを
作成できる機能です

ダッシュボード 案件リストや、データ分析機能で作成した帳票
やグラフなどを集約できる機能です

タイムライン 活動をリアルタイムに確認したり、宛先をつけ
てコメントのやりとりができる機能です

名刺 顧客の担当者情報を管理できる機能です
頂いた名刺をスマホで撮影して登録できます
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3．esmの基本データ構造

esmの基本データ構造は以下です。
システム管理者の操作およびユーザー操作をするにあたり、
基本概念となりますので押さえてください。

6月10日活動報告
6月13日活動報告

顧客 案件 活動

案件の状態

（目標、進捗等）を

管理するシートです。
顧客情報傘下に作成されます。

顧客の基本情報
（住所、電話番号等）を
管理するシートです。

日々の活動報告を入力する
シートです。

活動の履歴を管理するシー
トになります。

案件情報傘下に作成されます。

■データはツリー構造になっており、各シートは紐付いて作成されます。
■「顧客」無しでは「案件」は作成できません。

上位概念
システム

（仕様）

日々の情報
入力・変更上位機能下位機能

案件営業

下位概念

定期訪問
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システム管理者編
Chapter 1

初期設定ガイダンス

1-1．システムの
初期設定とは？

P9 

1-2．初期設定の
全体像・所要時間

P10 
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システムの初期設定とは？

シートの項目や画面のレイアウト等を設定し、
ユーザー様が営業情報の入力を開始できる状態を作ること
です。

初期設定はなぜ必要なのか？

デフォルトのesmの状態は、実際の運用を想定した場合に必
要な管理項目が不足していたり、項目名が一般的であるため、
営業現場での情報の入力、活用がしにくい状態です。
そのため、活用目的・運用方法に合わせ、管理したい項目を
作成する必要があります。

また、初期の状態では顧客情報がesmに登録されていないた
め、すぐに情報の活用や日報入力ができない状態です。
esmの社内稼働開始前に顧客情報をセットすることで、
スムーズに利用開始できる状態を作りましょう。

1-1．システムの初期設定とは？

１

２

👆初期設定でこのような情報入力画面を作っていきます
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ご利用開始時に最低限設定が必要な6点を所要時間とともに
記載しています。
1～6まで、流れに沿って設定を行ってください。

1-2．初期設定の全体像・所要時間

１

No. 内容 所要時間

1 顧客情報画面の管理項目設定 1時間

2 顧客データの投入 2時間

3 営業活動の登録画面の記入項目の設定 1時間

4 見込案件情報画面の管理項目の設定 1時間

5 見込案件に対する活動登録画面の設定 2時間

6 見込案件データの投入 2時間
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システム管理者編
Chapter 2

初期設定の前にこれだけは実施

2-1．PCの準備、
URLのブックマーク
登録

P12 

2-2．esm管理者
画面へのログイン

P13 

2-3．部署の登録

P14

2-4．社員の招待

P19
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2-1．PCの準備・URLのブックマーク登録

PCを準備する
タブレットやスマホ端末はご使用いただけません。

esmのURLをブックマーク登録する
ブラウザでesmのURLを開き、画面右上の☆マークより
ブックマーク登録してください。
※今回はGoogle chromeをご利用の方向けで説明しています。
別のブラウザをご利用の方は、ご利用のブラウザに合わせて
ブックマーク登録を行ってください。

１

２

👆①☆をクリック

☜②esmをブックマークバーに
表示させる

☟③ブックマークバーに
esmが固定される
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URLを開き、必要情報を入力します。

メニューの「システム設定」をクリックします。
管理者権限を付与されているユーザーのみ表示されます。

2-2．管理者画面へのログインチャプタ２

１

２

☜①上の枠に
ユーザーID（メールアドレス）
を入力

☜②下の枠にパスワード
を入力

☜③ログインをクリック
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メニューより「社員」をクリックします。

部署項目の横にある「登録」をクリックします。

2-3．部署の登録

１

２
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①「所属する部署」は、選択することで部署の階層化が可能
例）営業部の下に第1営業部を作成
※階層化しない場合は会社名（ここではソフトブレーン）を
所属部署に選択してくさい。

②「部署名」を入力
③「マネージャー」を選択
④「担当業務」を選択
※システム設定の「業務タイプ設定」より設定ができます。

⑤「部署コード」
※「部署コード」は自動で発番されています。

⑥「部署番号」を入力
貴社にて部署番号をお持ちの場合はその値を入力して
ください。

⑦使用可にチェック
⑧最後に「登録する」をクリック

部署登録の画面に貴社の組織情報を入力していきます。3

2-3．部署の登録
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4

2-3．部署の登録

部署の追加が完了しました。
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補足①：部署情報の変更・削除の方法

～部署を削除したい場合～

部署名の右横の をクリックし、「部署を削除」を選択し
てください。
※子部署がある場合や、社員が登録されている場合、
部署は削除ができません。社員を別部署に異動させる、または
子部署を削除してから、部署の削除を行ってください。

～部署情報を編集したい場合～

部署名の右横の をクリックし、
「部署を編集」を選択し、部署情報の編集を行ってください。

★

2-3．部署の登録
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補足②：ドラッグアンドドロップ機能

作成した部署は、ドラッグアンドドロップで
順序を変更させることが可能です。

また、ドラッグアンドドロップで部署名に重ねて置くと、
その部署の配下に部署を配置することができます。

★

👆ドラッグアンドドロップで
本社営業部を営業部に重ねておくと、営業部配下に移動できます。

2-3．部署の登録
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メニューより「社員」をクリックします。

「社員招待」をクリックします。

2-4．社員の招待

１

２
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招待するメンバーの
名前、部署、ユーザーID(メールアドレス)、主担当業務、
ライセンス、オプションを入力し、
最後に「招待」を押して、社員の招待は完了です。
招待された方にはesmの招待メールが届きます。

2-4．社員の招待

3

👆最後にクリック！
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システム管理者編
Chapter 3

必ず実施すべき初期設定

3-1．この章でやっ
ていくこと

P22 

3-2．活動登録がで
きるようにするには

P23 

3-3．顧客画面の
設定・レイアウト

P24

3-4．顧客データの
投入

P31 

3-5．案件登録時
の記入項目の設定

P49 

3-6．活動登録時の
記入項目の設定

P52
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3-1．この章でやっていくこと

この章では「活動登録」ができるようにしていきます。
活動登録とは、日々の営業活動を記録する機能です。
マネージャーは、リアルタイムに部下の商談内容や営業活動を
キャッチし、状況把握やアドバイスができるようになります。

報告

FB・アドバイス

プレゼンのアポが取れました。

プレゼンに向けて作戦会議を！

【活動の登録画面（イメージ）】
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3-2．活動登録ができるようにするには？

活動登録ができるようにするには、下記4点が必要です。
①活動登録先となる顧客情報が必要！
②顧客情報を登録するための顧客画面の設定が必要！
③案件情報を登録するための案件画面の設定が必要！
④活動登録するための入力画面の設定が必要！
※各シートのつながりや役割についてはp7「esmの基本データ構造」
をご確認ください。
※次のページから早速設定していきましょう。

6月10日活動報告

6月13日活動報告

顧客 案件 活動

👆①顧客情報が必要です
②顧客情報を登録するための
項目の設定が必要です

④活動登録画面の設定が
必要です☞

👆③案件情報を登録するための
項目の設定が必要です
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活動登録ができるようにするには、下記4点が必要です。
①活動登録先となる顧客情報が必要！

②顧客情報を登録するための顧客画面の設定が必要！
③案件情報を登録するための案件画面の設定が必要！
④活動登録するための入力画面の設定が必要！

3-3．顧客画面の設定・レイアウト

まずは、「顧客情報を登録するための顧客画面の設定」をし
ていきましょう。
次のページより、顧客情報を登録するための項目の作成、編
集方法、レイアウトの変更方法を説明していきます。

【顧客登録画面】
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１ システム設定の「シート設定」をクリックします。

「顧客」をクリックし、入力項目の設定画面に遷移します。２

3-3．顧客画面の設定・レイアウト
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3 右側の項目タイプ一覧より追加したい項目タイプを選択し、
ドラッグ＆ドロップで左側の任意の場所に配置します。

例）「顧客名（かな／その他呼称）」と「顧客コンタクト
先」の間に

「優先度」というプルダウン項目を入れる場合

☝①追加したい
項目タイプを選択する

☝②配置したい場所に
ドラッグ＆ドロップ

3-3．顧客画面の設定・レイアウト
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項目の登録画面で必要情報を入力します。4

プルダウンに選択肢として表示する項目名を
設定します

入力欄に項目名を入力して「追加」ボタン、
もしくはEnterキーを押すと、新しい選択肢の
行が追加されます

［編集/閲覧項目］は、閲覧可を選択すると
登録/変更画面からのデータ入力はできず、閲
覧のみ可能です。

［任意/必須項目名］で必須を選択すると、
この項目を入力しないと「登録」「変更」が
できなくなります

［項目名］を設定します

3-3．顧客画面の設定・レイアウト

［システム仕様項目］は、チェックをつける
と、登録/変更画面でこの項目が使用できなく
なります。

［説明文］は、入力すると登録/変更画面に
(?)が表示され、マウスオーバーすると説明文
に入力した内容が表示されます。
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問題なければ、画面下部の「保存」をクリックし完了します。5

3-3．顧客画面の設定・レイアウト
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補足：各項目タイプの詳細は以下の通りです。
必要な情報に合った項目タイプを選択しましょう。

★

3-3．顧客画面の設定・レイアウト

項目タイプ イメージ 概要

プルダウン

複数の選択肢から1つ選
択します。
（選択肢は1000個まで
設定可能です）

ラジオボタン

複数の選択肢から1つ選
択します。
選択肢が常に表示された
状態で選択します。

チェックボックス

複数の選択肢から複数選
択します。
（選択肢は1000個まで
設定可能です）

数値

整数及び少数を入力しま
す。

日付

小さなカレンダー画面か
ら日付を選択します。
（日付を直接入力するこ
とも可能です）

時間

選択肢から時間を選択し
ます。
（特定の時間（時分）を
直接入力することも可能
です）

日時

小さなカレンダー画面や
選択肢から選択します。
（特定の時間（年月日時
分）を直接入力すること
も可能です）
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項目タイプ イメージ 概要

テキスト
フリーワードを改行なし
で入力します。

テキスト(複数行)

フリーワードを入力しま
す。
（改行して入力すること
も可能です）

ファイル

ファイルを添付します。
（添付可能なファイルは
添付ファイル数を問わず
2GBまでになります）

リンク

任意のURL等を入力しま
す。

電話番号

電話番号を入力します。
（スマートフォンから該
当の項目をタップすると
架電画面に遷移します）

住所

住所情報を入力します。
郵便番号から市町村を検
索、自動補完できます。

メールアドレス

メールアドレスを入力し
ます。
（詳細画面で該当の項目
をクリックするとメー
ラーが立ち上がり宛先に
セットされます）

演算（文字）

任意の項目や文字列を組
み合わせて入力値として
補完できます。

演算（数値）

任意の数値型や演算式を
組み合わせて入力値とし
て補完できます。

紐づけ項目

別マスタを紐づけること
ができます。
紐づけたマスタ同士で相
互に情報を参照できます。

3-3．顧客画面の設定・レイアウト
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活動登録ができるようにするには、下記4点が必要です。

①活動登録先となる顧客情報が必要！
②顧客情報を登録するための顧客画面の設定が必要！
③案件情報を登録するための案件画面の設定が必要！
④活動登録するための入力画面の設定が必要！

顧客画面の項目が設定できたら、
「活動登録先となる顧客情報の登録」をしていきましょう。
次のページより、顧客情報を一括登録する方法を説明してい
きます。

【顧客情報一覧】

3-4．顧客データの投入
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インポートデータの作成

顧客画面の設定が完了したら、さっそく顧客の情報をesmに入
れてみましょう。

データ投入は大きく分けて「データの作成」と「インポートの
実行」の2段階で行います。
※次ページから下記ステップに沿ってインポートを進めていきます

インポートの実行

②インポートデータの作成

③ファイルのアップロード

④インポートの設定

⑤インポート実行

①CSVファイル雛形の

ダウンロード

3-4．顧客データの投入
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CSVファイル雛形をダウンロードをします。１

👆①「顧客登録」ボタン横の「▼」のメニューから
「顧客のインポート」をクリックします。

☝②ダウンロードするテンプレートを選択し、
「ダウンロード」をクリックして、 雛形を任意の場所に
保存します

3-4．顧客データの投入



© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

34

インポートデータを成形します。２

☝ ダウンロードしたファイルを開くと、
1行目にesmに設定した項目名が出てくるため、
2行目以降に項目名に沿ってデータを入力しましょう

★ インポートデータを作成する際には３つの注意点があります。

A．マッチングキーを必ず入力してください。
→登録するデータが「新規データ」なのか、
「既存データ」なのかを判別する項目を入力します。

B．紐付先のマッチングキーを入力してください。
→データを紐づけて登録する場合に、紐付先となるデータを
判別するための項目を入力します。

C．項目タイプの入力規則に沿ってデータを入力してください。
→項目タイプによって入力規則が異なります。

※次ページより注意点の詳細をご説明いたします

3-4．顧客データの投入
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更新対象キーを必ず入力してください。

更新対象キーとは、インポートするデータが「新規データ」
なのか「既存データ」なのかを判別するための項目を指します。

A

顧客コード
（更新対象キー）

顧客名

10001 AAA株式会社

10004 BBB株式会社

10005 CCC株式会社

顧客インポートデータ

顧客コード
（更新対象キー）

顧客名

10001 AAA株式会社

esmに登録されている顧客データ

顧客コード（更新対象キー） 顧客名 マッチング結果

10001 AAA株式会社 既存データ

10004 BBB株式会社 新規データ

10005 CCC株式会社 新規データ

マッチング結果

更新対象キーを確認

★ 更新対象キーの特徴

・更新対象キーには、必ずデータが
一意になる（重複しない）項目を利用してください。

・更新対象キーとして使用できる項目が無い場合は、
esmの内部コードを利用できます。

3-4．顧客データの投入
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顧客コード 案件コード 案件名 マッチング結果

10001 30001 A
紐付先はAAA株
式会社

10004 30002 B
紐付先はBBB株
式会社

10009 30003 C 紐付先なし

顧客コード 案件コード 案件名

10001 30001 A

10004 30002 B

10009 30003 C

案件インポートデータ

紐づけ先キーを入力してください。

紐付先キーとは、データを紐づけて登録する
場合に紐付先となるデータを特定するための項目を指します。

B

esmに登録されている顧客データ

マッチング結果

更新対象キーを確認

★ 紐づけ先キーの特徴

・紐付先キーには、必ずデータが
一意になる（重複しない）項目を利用してください。

・更新対象キーとして使用できる項目が無い場合は、
esmの内部コードを利用できます。

顧客コード 顧客名

10001 AAA株式会社

10004 BBB株式会社

10005 CCC株式会社

3-4．顧客データの投入
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★ esm内部コードとは、esmへデータを登録した際に
自動採番されるコードです。

・各シートに必ず内部コードが存在します。

・更新対象キーとして利用する場合、
新規登録時は必ず1を入力します。

・紐付先キーとして利用する場合、
自動採番された内部コードを出力して入力します。

顧客コード 顧客名

1 AAA株式会社

1 BBB株式会社

1 CCC株式会社

新規登録したいインポートデータ esmに登録されているデータ

マッチング結果

更新対象キーを確認

顧客コード 顧客名

10001 AAA株式会社

10002 BBB株式会社

10003 CCC株式会社

顧客コード
（更新対象キー）

顧客名 マッチング結果

10004 AAA株式会社 新規データ

10005 BBB株式会社 新規データ

10006 CCC株式会社 新規データ

新規データには、
内部コードがesm上で
自動採番されます☞

☝新規データには、
内部コードに1を入力します

3-4．顧客データの投入
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C 各項目タイプの入力規則に沿ってデータを入力してください。

タイプ 入力内容 入力例

顧客コード 顧客コードを記載 1001

顧客タイプ 顧客タイプを記載 法人グループ

親顧客
親顧客を記載
「顧客コード」、「顧客名」、「テキスト型項目」、
「メールアドレス型項目」のいずれかを記載。

関東法人

業種 業種を記載 農林漁業

顧客名 顧客名を記載 株式会社データーサンプル

顧客名(かな/そ
の他呼称)

顧客名のかな、その他の呼称を記載
かぶしきがいしゃでーたさ
んぷる

住所項目(郵便
番号)

郵便番号を記載
住所型項目を別途追加している場合もこちらと同様
の形式で記載

104-0061

住所項目(住所)
都道府県から番地までを記載
住所型項目を別途追加している場合もこちらと同様
の形式で記載

東京都中央区銀座6丁目18
番2号

住所項目(建物)
建物名を記載
住所型項目を別途追加している場合もこちらと同様
の形式で記載

野村不動産銀座ビル11階

電話番号
電話を記載
電話番号型項目を別途追加している場合もこちらと
同様の形式で記載

03-5321-1111

URL URLを記載 https://sample.com

存続フラグ 「存続」か「倒産」かを記載。 存続

メモ メモを記載 2023年新規獲得

自社担当者(主
担当者)

主担当者を記載 営業太郎

自社担当者

主担当者以外の自社担当者を記載
「社員コード」、「社員氏名」のいずれかを記載。
複数記載したい場合は「 ; 」区切りで記載。
1つだけ選択する場合は、「 ; 」区切りは不要。

営業二郎;営業三郎

3-4．顧客データの投入
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タイプ 入力内容 入力例

自社担当部署
(主担当部署)

主担当部署を記載します。 営業部

自社担当部署

管理本部;開発部部署を記載
「部署番号」、「部署コード」、「部署名」のいず
れかを記載。
複数記載したい場合は「 ; 」区切りで記載。
1つだけ選択する場合は、「 ; 」区切りは不要。

管理本部;開発部

自社担当グルー
プ(主担当グ
ループ)

主担当グループを記載 東京23区グループ

自社担当グルー
プ

主担当グループ以外の自社担当グループを記載
「社員グループID」、「社員グループ名」のいずれ
かを記載。
共通グループからの選択となり、マイグループの選
択はできない。
複数記載したい場合は「 ; 」区切りで記載。
1つだけ選択する場合は、「 ; 」区切りは不要。

北関東グループ;東日本グ
ループ

プルダウン型項
目

選択したい選択肢名を記載 東京

チェックボック
ス型項目

選択したい選択肢名を記載
複数記載したい場合は「 ; 」区切りで記載。
1つだけ選択する場合は、「 ; 」区切りは不要。

東京;大阪

ラジオボタン型
項目

選択したい選択肢名を記載します。 東京

数値型項目

いずれかの形式で数値を記載
・整数
・小数
・マイナスの数値

1000

日付型項目
ユーザのタイムゾーン兼日付フォーマット設定した
形式で日付を記載

2023/04/01

時間型項目
ユーザのタイムゾーン兼日付フォーマット設定した
形式で時間を記載

10:00

日時型項目
ユーザのタイムゾーン兼日付フォーマット設定した
形式で日時を記載

2023/04/01 10:00

テキスト型項目 テキストを記載 新事業立ち上げの話あり

テキスト(複数
行)型項目

テキストを記載します。
複数行でインポートしたい場合は改行を行って記載

新事業立ち上げの話あり。
2025年頃の見込み。

3-4．顧客データの投入
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タイプ 入力内容 入力例

リンク型項目 URLを記載 https://sample.com

メールアドレス
型項目

メールアドレスを記載 sample@xxx.co.jp

紐づけ型項目
複数記載したい場合は「 ; 」区切りで記載
1つだけ選択する場合は、「 ; 」区切りは不要

1001;1002

演算(文字)型
項目

インポート対象外

演算(数値)型
項目

ファイル型項目

見出し型項目

タブ型項目

3-4．顧客データの投入
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データ作成
について

CSVデータの1行目は削除しないでください。
インポートするデータは、2行目以降に入力してください。

案件コードなどのコードや数値型項目に、頭文字が「0」の数値が
入力されているとき、ExcelでCSVを開いた場合は「0」が削除され
ることがあります。

データ内に不要なスペースや改行がある場合、既存データと不一致
になります。
必ず、不要なスペースや改行がないことを確認してからインポート
してください。

インポートするCSVデータに区切り文字以外の「;」が存在すると、
正しく処理されません。
項目名や入力データには「;」を使用しないでください。※複数選択
の場合を除く

データサイズ
について

1回の操作でインポートできるCSVファイルのサイズは100MBまで
です。
これより大きいサイズのCSVファイルをインポートする場合は、制
限以内のサイズになるように
CSVファイルを分割してからインポートしてください。
※データ件数としては5000件程度に分割してインポートしていた

だくことを推奨しております。

その他、下記の注意点に沿ってデータを作成してください。★

3-4．顧客データの投入
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インポートデータをアップロードします。３

☝「クリックするか、ファイルをドラッグしてください」を
クリックします

3-4．顧客データの投入

４ インポートデータの処理方法を設定します。
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補足：esmに登録されていないデータの処理
マッチングキーを判別し、新規データとみなされたデータの
処理方法を選択します。

・「新規登録および上書き保存」を選択：顧客として登録され
ていない場合は新規顧客として登録し、登録済の顧客情報が
ある場合は上書きされます。

・「新規登録」を選択：「重複したデータも新規登録」、
「重複したデータは処理しない」どちらかを選択します。
・ 「重複したデータも新規登録」を選択：登録済の顧客が
ある場合も、新規の顧客として登録されます。

・ 「重複したデータは処理しない」を選択：登録済の顧客が
ある場合、新規登録されません。

・ 「上書きのみ」を選択：登録済の顧客の更新のみがされます。

★

3-4．顧客データの投入
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マッチングキーを設定し、「次へ」をクリックします。5

☝読み込みファイルの項目とインポート先の項目をマッピングします
「更新対象キー」「紐づけ先キー」は登録済みのデータかどうか
判定に使用される項目です。
「空白で更新」を選択すると、読み込みファイルに値がない場合に
対象の項目を空白で更新します。

3-4．顧客データの投入
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インポ完了後のアクションを設定し、
「インポートを実行」をクリックします。

6

3-4．顧客データの投入

☝インポート完了後、通知する場合は通知先を選択するか、
通知先メールアドレスを入力します。
インポートした顧客情報を指定のリストに追加する場合は、
ここで選択します。
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インポートが開始されます。7

3-4．顧客データの投入



© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

47

補足①：インポートしたデータがエラーになった場合

エラーデータがある場合、アラートが表示されるため
インポートデータを修正します。

★

☝「エラーデータ数」横の をクリックします
エラーデータをダウンロードし、
作成したインポートデータを修正します

3-4．顧客データの投入
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補足②：代表的なエラーと対応方法★

エラー 詳細

選択肢が存在しません
プルダウン、チェックボックス、ラジオなどのセレクト系項目や顧客タイ
プ、業務タイプなどの記載内容が選択肢として存在していない場合に表示
されます。

紐づけ可能な上限数を超えて
います

自社担当者など紐づけに上限がある項目で、上限数を上回る場合に表示さ
れます。

フォーマットが不正です 入力方式が不正の場合に表示されます。

{〇}以内で入力してください 入力文字数の上限を上回っている場合に表示されます。

必須項目が入力されていませ
ん

システム上必須の項目が空の場合に表示されます。

固定のURLに設定されている
項目は更新することができま
せん

固定のURL項目が含まれる場合に表示されます。

複数件のデータが一致しまし
た

単数紐づけにおいて、複数件マッチングした場合に表示されます。

3-4．顧客データの投入
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活動登録ができるようにするには、下記3点が必要です。
①活動登録先となる顧客情報が必要！
②顧客情報を登録するための顧客画面の設定が必要！

③案件情報を登録するための案件画面の設定が必要！
④活動登録するための入力画面の設定が必要！

顧客情報がセットできたら、続いて「案件登録するための入
力画面の設定」をしていきましょう。
次のページより、案件登録するための項目の作成時の注意点
を説明していきます。

【案件登録画面】

3-5．案件登録時の記入項目の設定
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１ システム設定の「シート設定」をクリックします。

「案件」をクリックし、入力項目の設定画面に遷移します。２

3-5．案件登録時の記入項目の設定



© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

51

3 案件の入力項目も基本的に「案件項目」と同じ手順で設定
します。
その際、業務タイプ別で項目設定をします。

3-5．案件登録時の記入項目の設定

問題なければ、画面下部の「保存」をクリックし完了します。4
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活動登録ができるようにするには、下記3点が必要です。
①活動登録先となる顧客情報が必要！
②顧客情報を登録するための顧客画面の設定が必要！
③案件情報を登録するための案件画面の設定が必要！

④活動登録するための入力画面の設定が必要！

顧客・案件情報がセットできたら、続いて「活動登録するた
めの入力画面の設定」をしていきましょう。
次のページより、活動登録するための項目の作成時の注意点
を説明していきます。

【活動登録画面】

3-6．活動登録時の記入項目の設定
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１ システム設定の「シート設定」をクリックします。

「活動」をクリックし、入力項目の設定画面に遷移します。２

3-6．活動登録時の記入項目の設定
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3 活動の入力項目も基本的に「顧客項目」と同じ手順で設定
します。
その際、業務タイプ別で項目設定をします。

補足：「進捗・活動別編集」をクリックすると
「進捗状況」、「活動内容」ごとに表示する項目を
設定できます

★

3-6．活動登録時の記入項目の設定
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システム管理者編
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4-1．この章でやっていくこと

この章では「見込案件管理」ができるようにしていきます。
見込案件管理とは、商談中の見込案件を案件カルテに登録して
管理することです。
「進捗状況」や「見込金額」、「見込時期」など、案件ごとの
詳細な内容を登録することで、見込案件を受注に持っていくた
めの営業活動に役立てることができます。

改善・ネクストアクション

指示・アドバイス

この案件はプレゼン後のフォローをしっかりお願いします。

本日お電話します。

【案件画面（イメージ）】
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4-2．見込案件管理ができるようにするには

見込案件管理ができるようにするには、下記3点が必要です。
①見込案件を管理するための業務タイプの設定が必要！
②見込案件を管理するための案件/活動項目の追加が必要！
③稼働中の案件のデータ登録が必要！
※業務タイプについては、次ページをご参照ください。

①見込案件を管理するための業務
タイプを登録して、使用する進捗
状況や活動内容の詳細を設定しま
しょう

（進捗例：アプローチ⇒提案…）

（活動内容例：電話、訪問）

必要項目設定
（案件/活動項目）

業務タイプ設定

②①で登録した業務タイプに必要
な案件の入力項目および活動の入
力項目を追加しましょう

（例：見込金額、受注予定日）

③稼働中の案件を登録して、実際
に管理を始めましょう

案件データ登録



© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

58

見込案件管理ができるようにするには、下記3点が必要です。

①見込案件を管理するための業務タイプの設定が必要！
②見込案件を管理するための案件/活動項目の追加が必要！
③稼働中の案件のデータ登録が必要！

まずは、「見込案件を管理するための業務タイプの設定」を
していきましょう。
次のページより、業務タイプの作成方法を説明していきます。

【業務タイプとは】
案件の登録画面および活動の登録画面のフォーマットタイプの
ことです。今回は、見込案件を管理するための専用フォーマッ
トを新しく作成していきましょう。

4-3．業務タイプの設定

例：業務タイプ「営業」
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１ 見込案件を管理するための業務タイプを登録しましょう。

4-3．業務タイプの設定

☜①「システム設定」をクリックします

☜ ②「業務タイプ設定」をクリックすると
設定画面に遷移します
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☝③「新規登録」をクリック

例）「見込案件」という業務タイプを作成する場合

☜④「業務タイプ名」、
「進捗状況管理タイプ」、
「使用可否」を入力、
選択し「登録」をクリック

☝新しい業務タイプが登録されます

4-3．業務タイプの設定
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続いて、新しく作成した業務タイプの案件を管理する画面の
項目を設定していきます。見込案件画面に必要な案件項目の
「✔」をクリックして表示の設定をしましょう。
「✔」を付け終わったら「保存」をクリックします。

２

4-3．業務タイプの設定



© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

62

次に新しく作成した業務タイプの活動を入力する画面の設定
を行います。
まずは商談の進行度合い（＝進捗状況）を設定しましょう。

３

☜①左上の「案件項目」を
クリックし、「活動項目」
を選択

☜②「はい」をクリック

☟③項目編集画面に遷移するので、「進捗・活動別編集」を
クリック

4-3．業務タイプの設定
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☟④進捗状況横の「＋」をクリック

☝⑥最後に「保存」をクリックして完了です

4-3．業務タイプの設定

☟⑤必要な項目に「✔」をつける
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☜①進捗状況横の「編集」をクリック

4-3．業務タイプの設定

補足：進捗状況は追加・非表示、順序の変更ができます。★

【追加】 例）「完了」という進捗を追加する場合

☜ ②「新規登録」をクリック

☜ ③ 「進捗状況名」を入力

☝③最後に「保存」をクリックして完了です
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【非表示】 例）「完了」を非表示にする

☟②非表示にしたい進捗状況の「×」ボタンをクリック

4-3．業務タイプの設定

☜①進捗状況横の「編集」をクリック

☝③最後に「保存」をクリックして完了です
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進捗状況の順番を変更するには、移動する進捗状況横の を
クリックしながら移動先へドラッグアンドドロップで移動します。
※他の業務タイプの進捗状況の順番にも影響するため、注意してください。

【順序の変更】 例）「完了」を「検収」の次にする

4-3．業務タイプの設定
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商談の進行度合い（＝進捗状況）が設定出来たら、
次は活動内容を設定します。

４

☝ ①「活動内容」横の「＋」をクリック

4-3．業務タイプの設定

☝③最後に「保存」をクリックして完了です

☟②必要な項目に「✔」をつける
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4-3．業務タイプの設定

補足：活動内容も進捗状況と同様に、追加・非表示、順序の
変更ができます。p.65～p.67と同じ要領で「活動内容」横の
「編集」ボタンより設定してください。

★

「進捗状況」によって、表示される項目が変化します。

商談のプロセスを考慮し、進捗状況ごとに最適な入力
項目を作成してみましょう！

【進捗状況「見込案件化」】 【進捗状況「受注」】
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見込案件管理ができるようにするには、下記3点が必要です。
①見込案件を管理するための業務タイプの設定が必要！

②見込案件を管理するための案件/活動項目の追加が必要！
③稼働中の案件のデータ登録が必要！

続いて、「見込案件を管理するための案件/活動項目の追加」
をしていきましょう。
次のページより、案件、活動項目の追加方法を説明していきます。

【案件、活動画面】

例：業務タイプ「営業」

4-4．必要な案件/活動項目の追加
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新しい業務タイプで使用する案件項目や活動項目を、新しく
作成したい場合には、顧客項目の作成と同じ要領で作成して
いきます。

１

☜①「システム設定」のメニュー
から「シート設定」をクリックし
ます

☝②「案件」をクリックし、入力項目の設定画面に遷移します。
（「活動」をクリックすると活動項目の設定画面に遷移します。）

4-4．必要な案件/活動項目の追加
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☝設定が完了したら「保存」をクリック

項目の並び替えをする場合ドラッグアンドドロップで項目を
移動します。

例）「案件シナリオ」の位置を「取引商品」の次にしたい場
合

４

4-4．必要な案件/活動項目の追加
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☟削除が完了したら「保存」をクリック

項目を削除する場合は、右側の項目一覧で該当の項目にマウ
スオーバーし をクリックします。

５

4-4．必要な案件/活動項目の追加
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見込案件管理ができるようにするには、下記3点が必要です。
①見込案件を管理するための業務タイプの設定が必要！
②見込案件を管理するための案件/活動項目の追加が必要！

③稼働中の案件のデータ登録が必要！

見込案件を管理する画面ができたら、
「稼働中の案件データ登録」をしていきましょう。
次のページより、案件データの一括登録方法を説明していきます。

【案件一覧】

4-5．案件データの投入
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インポートデータの作成

現在稼働中の案件のデータをインポートで投入していきます。
データインポートの流れはp.31～の顧客インポートと同様です。
※顧客と異なる部分を次ページ以降でご説明いたします

インポートの実行

②インポートデータの作成

①CSVファイル雛形の

ダウンロード

4-5．案件データの投入

③ファイルのアップロード

④インポートの設定

⑤インポート実行
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CSVファイル雛形をダウンロードをします。１

👆①「案件登録」ボタン横の「▼」のメニューから
「案件のインポート」をクリックします。

4-5．案件データの投入

☝②ダウンロードするテンプレートを選択し、
「ダウンロード」をクリックして、 雛形を任意の場所に
保存します
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顧客のインポートと同様に、インポートデータの成形～
インポート実行を進めてください。

２

★

案件データの投入をするときには必ず、顧客データに紐づける
必要があります。
（p.7「esmの基本データ構造」をご確認ください。）

案件を顧客に紐づけるとき、どの顧客に紐づけるのかを特定す
るのに「紐づけ先キー」が必要となるため、必ず入力してくだ
さい。
（紐づけ先キーの詳細はp.36をご覧ください。）

案件データ成形時の注意点

☝例えば「顧客名」を紐づけ先キーとして案件を紐づける場合は、
案件のインポートデータの「顧客」項目に「顧客名」を
必ず入力してください。

4-5．案件データの投入
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「データのマッチングに関する設定を行う」の際に、
使用する「紐づけ先キー」を指定する必要があります。

★ データのマッチングに関する設定時の注意点

☝例えば、「顧客名」を紐づけ先キーとする場合、
紐づけキー項目で「顧客名」を選択してください。

4-5．案件データの投入




