
スタートアップガイド
～ユーザー編～



© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

2

目 次

ユーザー編

1-1 ユーザーアカウントでログイン

利用開始準備Chapter 1

09

2-1 この章でやっていくこと

営業活動を報告するChapter ２

12

2-2 顧客に対して活動登録する 13

2-3 活動履歴を確認する 16

Ex. 顧客情報を新規登録する 19

1-2 基本的な画面構成 10

Ex. 顧客リストを作成し、活動登録しやすくする 22

はじめに

このマニュアルは、eセールスマネージャーを使い始めるにあたって、
ユーザーの基本操作、活用方法を解説している資料です。
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はじめに
初期セットアップ前に

「eセールスマネージャー」について

おさらいしましょう！

１．eSMとは
何をするための
システムか？

P5 

P7

２．eSMの主要機能
（できること）

３．eSMの
基本データ構造

P6
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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）

軌道修正箇所明確化

★

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

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。

■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

定期訪問

案件営業

下位概念
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ユーザー編
Chapter 1

利用開始準備

1-1．ユーザーアカ
ウントでログイン

P9 

1-2．基本的な画面
構成

P10 
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1-1．ユーザーアカウントでログイン

eSMへの招待メールよりURLを開き、必要情報を入力して
ログインしてください。

１

☜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

まずはログインして、基本の画面構成を確認しましょう。

★ 補足：初期パスワードからの変更を推奨しております。
パスワード変更については、「ユーザ設定」→「パスワード変更」
にて変更が可能です。
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1-2．基本的な画面構成

eSMの基本的な画面構成は下記になります。

グローバルメニュー
eSMの各メニューにアク
セスすることができます。

メイン画面
メニューで選択したコンテ
ンツが表示されます。

初心者ガイド

初心者ガイドにリンクしています。

通知一覧

各通知を確認できます。
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ユーザー編
Chapter ２

営業活動を報告する

2-1．この章で
やっていくこと

P12 

2-2．顧客に対し
て活動登録する

P13 

2-3．活動履歴を
確認する

P16 

Ex．顧客情報を
新規登録する

P19 

Ex．顧客リスト
を作成し、活動登
録しやすくする

P22 
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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）】

2-1．この章でやっていくこと

この章では「活動登録」をしてみましょう。
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。
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2-2．顧客に対して活動登録する

１ ユーザーの基本メニュー内の「顧客」をクリックすると、
顧客画面に遷移します。

２ 「検索窓」に活動登録を行いたい顧客名を入力し、
Enterキーを押下します。



© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

14

３ 検索結果から対象の顧客をクリックし顧客詳細へ遷移します。
顧客詳細の左上の「活動登録」をクリックします。

2-2．顧客に対して活動登録する
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４ 活動の登録画面に推移し、
各種項目を記入し、画面下の「登録」をクリックします。
必須と書かれている項目は入力が必須の項目となります。

５ 活動の登録が完了しました。

2-2．顧客に対して活動登録する
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ユーザーの基本メニュー内の「顧客」をクリックすると、
顧客画面に遷移します。

「検索窓」に活動登録を行いたい顧客名を入力し、
Enterキーを押下します。

１

２

活動登録をしたら、登録した内容（活動履歴）を確認してみ
ましょう。
活動履歴の確認は、下記のような場面で有効です。
・前回までのお客様との商談内容を確認したいとき
・他の社員がお客様とやり取りした内容を確認したいとき

2-3．活動履歴を確認する
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検索結果から対象の顧客をクリックし顧客詳細へ遷移します。
顧客詳細の「活動履歴」タブをクリックします。

2-3．活動履歴を確認する

３
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顧客に紐付いた活動の一覧を確認することができます。４

2-3．活動履歴を確認する
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ユーザーの基本メニュー内の「顧客」をクリックすると、
顧客画面に遷移します。

「検索窓」に活動登録を行いたい顧客名を入力し、
Enterキーを押下します。

Ex. 顧客情報を新規登録する

１

２

活動を登録する先の顧客がまだeSMに登録されていない場合は、
活動を登録する前に顧客を登録する必要があります。
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Ex. 顧客情報を新規登録する

３ 検索結果に対象の顧客が存在しない場合、
検索結果画面の左上の「顧客登録」をクリックします。

４ 顧客情報を入力し、画面下の「登録」をクリックします。
必須と書かれている項目は入力が必須の項目となります。
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５ 顧客の登録が完了しました。

Ex. 顧客情報を新規登録する
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Ex. 顧客リストを作成し、活動登録しやすくする

ここまで、顧客を検索して活動登録する方法を説明しまし
たが、顧客リストを作成しておくと顧客検索をしなくても
リストから活動登録ができるようになります。
次のページより顧客リストの作成方法を説明していきます。

【顧客リストからの活動登録イメージ】
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１ 基本メニューより顧客画面を開きます。

２ リスト登録画面より、新規リストを登録します。

☜①登録をクリック

👇②リスト名を入力して
登録するをクリック

Ex. 顧客リストを作成し、活動登録しやすくする
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３ リストアップ条件を設定します。

☝①検索条件を設定をクリック

☝②リストアップしたい顧客の条件を入力し、下の「保存」をクリック
※条件に使用したい項目が表示されていない場合は、
右上の「検索項目編集」より項目を追加できます！

Ex. 顧客リストを作成し、活動登録しやすくする
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★ 補足①：下記2点は、基本的にチェックを付けて頂くことを
推奨しております。

★ 補足②：ご自身の担当顧客で絞り込んで頂くと、担当顧客
リストとして使って頂けます。

Ex. 顧客リストを作成し、活動登録しやすくする

顧客リストの内容を更新する際、更新条
件に合致しない案件をリストから削除す
る場合はチェックを付けます。

一日に一度リストを自動で更新する場合
はチェックを付けます。
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ユーザー編
Chapter 3

見込案件を管理する

１．この章でやって
いくこと

P27

２．見込案件を
推進する

P28 

３．見込案件を
新規登録する

P33 

Ex. 案件リストを作成
し、活動登録しやすく
する

P35 
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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）】

3-1．この章でやっていくこと

この章では「見込案件管理」をしてみましょう。
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
推進することです。
「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。
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顧客検索結果より顧客名をクリックし、
顧客詳細より、「案件一覧」タブをクリックします。

基本メニューより顧客をクリックし、
活動登録をしたい顧客を検索します。

２

１

3-2．見込案件を推進する
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案件詳細より、画面左上の「活動登録」をクリックします。

「案件一覧」タブより、活動登録をしたい「案件名」をクリックします。

４

３

3-2．見込案件を推進する
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５ 活動を新規登録する画面にて、
営業活動で得た情報（確度/金額等）を登録します。

☝最後にクリック！

3-2．見込案件を推進する
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★ 補足：活動登録した情報は案件画面に反映されます。
※活動から反映させたい案件の入力項目を配置する必要があります。

▼活動登録前

▼活動登録後

☜①案件名をクリック！

☟②活動登録した情報が
更新されています！

3-2．見込案件を推進する



© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

32

★ 補足：案件詳細より活動履歴を確認できます。

☟①案件詳細より「活動履歴」をクリック！

②「活動履歴」が確認できます☟

3-2．見込案件を推進する
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基本メニューより顧客をクリックし、
活動登録をしたい顧客を検索します。

２ 顧客検索結果より顧客名をクリックし、
顧客詳細より、「案件一覧」タブをクリックします。

１

活動登録をする先の見込案件がまだeSMに登録されていな
い場合は、案件を新規登録する必要があります。
※見込案件が無ければ、見込案件の活動登録はできません。

3-3．見込案件を新規登録する
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案件一覧に見込案件がないことを確認したら、
画面上より「案件登録」をクリックします。

３

４ 案件情報を入力し、登録します。

最後にクリック！☝

3-3．見込案件を新規登録する
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Ex. 案件リストを作成し、活動登録しやすくする

顧客と同様、案件についてもリストを作っておくことで、
活動登録をするために毎回案件を検索しなくても、
リストから活動登録できるようになります。

【案件リストからの活動登録イメージ】
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１ 基本メニューより案件リスト画面を開きます。

２ その後、顧客リストと同じ流れで案件リストを作成します
※p23～p25を参照してください。

Ex. 案件リストを作成し、活動登録しやすくする




