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商談記録を助っ人クラウドに残す事で、担当者だけでなく管理者も現在の顧客へのア
プローチ状況やヒアリング状況、進捗状況の把握や、顧客との約束事項や次回アポイ
ントの漏れ防止にも繋がります。
また、商談予定を登録すると、商談対応者の助っ人クラウドのスケジュールに予定が
反映されます。
顧客情報に紐づく機能になりますので、関連業者IDユーザーは閲覧ができません。

概要
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商談記録登録

商談記録の登録方法①

商談記録は顧客情報に紐づけて作成・管理を行います。そのため、助っ人クラウドに
該当顧客データが存在しない場合は、初めに顧客情報の作成が必要です。
※顧客情報の作成方法は別マニュアル「顧客情報」を参照ください。

検索項目を入力し虫メガネ
アイコンをクリック

検索結果をクリック

「顧客検索」をクリック
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商談記録登録

①
予定日と予定時刻、対応日と対応時刻は商談対応者のスケジュールに日程が表
示されます。※予定日と対応日は、対応日が優先して表示されます。

② 商談対応者を選択します。

③
進捗や顧客ランクを選択します。進捗確認や、検索項目として使用できます。
※一部カスタマイズが可能です。詳細は別マニュアル「検索フラグ」を参照。

④
担当部署を選択します。検索項目として使用できます。※利用には部署マスタ
の登録が必要です。詳細は別マニュアル「マスタ関連」を参照。

⑤ 商談終了後に内容を入力します。

⑥ 「上記内容で保存」をクリックで新規登録完了。

「商談登録」をクリック

または顧客情報画面右下

をクリック
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商談記録登録

商談記録が登録されました。
顧客情報画面に戻る際は
画面左上の

をクリックください

顧客情報画面下部に登録され
た商談記録の見出しが表示さ
れます。クリックすると商談
記録詳細画面に遷移します

前ページの①②に連動して商談対応者のス
ケジュール画面にも予定が反映されます。
※顧客情報に担当者として割り当てられた
ユーザーもスケジュールに表示されます
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商談記録の登録方法② 新規顧客登録＆商談登録

商談記録はスケジュールからも登録が可能です。助っ人クラウドに該当顧客データが
存在しない場合は、初めに顧客情報の作成が必要です。
スケジュールからは新規顧客登録と商談を一緒に作成・登録することが可能です。

登録したい日時の余白箇所で
左クリック

「商談登録」「新規顧客への登録」
の順にクリック

「クリック」

商談記録登録
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必須項目「顧客名」「顧客名
カナ」を入力
画面上部の情報が顧客情報と
して新たに登録されます

商談記録を入力
※各入力項目は商談記録の登
録方法①の項を参照ください

各項目を入力後に「上記内容
で保存」をクリック

新規顧客情報と商談記録が
一緒に登録されました

商談記録登録
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商談記録の登録方法② 既存顧客への商談登録

商談記録はスケジュールからも登録が可能です。助っ人クラウドに該当顧客データが
存在しない場合は、初めに顧客情報の作成が必要です。
※顧客情報の作成方法は別マニュアル「顧客情報」を参照ください。

登録したい日時の余白箇所で
左クリックし、「商談登録」
「既存顧客への登録」の順に
クリック

クリック

商談記録登録

「選択」をクリック

商談記録を登録する顧客情報
にチェック
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商談記録を入力
※各入力項目は商談記録の登
録方法①の項を参照ください

各項目を入力後に「上記内容
で保存」をクリックで選択し
た顧客情報に商談記録が新規
登録されます

商談記録登録
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【参考①】商談記録登録のサイクル

顧客とのアポイント時点で、商談記録を予定で作成しておき、商談実施時に次のアポ
を取得し、今回の商談記録登録と次回商談記録予定を作成するというサイクルを作る
と、顧客との商談状況の管理がし易くなります。

①

②

③

今日の
結果は…

商談記録を予定日・進捗・フラグを入力して新規登録

商談実施・次回アクション(予定)を案内

①で作成したデータに対応日と日報内容を編集入力

予定を
登録！

商談記録登録
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商談記録登録

顧客検索一覧画面に、一番直近で行った商
談の進捗ステータスと、次回の商談予定日
が表示されます。※商談予定日が検索を実
施した日を過ぎている場合、予定日欄は空
欄になります。

【参考②】客検索一覧での商談進捗確認
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商談記録メール通知

商談記録のメール通知方法

登録した商談記録を助っ人クラウドに登録されている他ユーザーにメールで通知する
ことが可能です。

「メール送信」をクリック

メール通知したいユーザーをクリック

※標準は顧客情報に担当者割当されている
ユーザーが表示されます。担当外のユーザー
に送信したい場合は、社内ユーザーダブをク
リックしてください

「選択」をクリック

※メモ入力をクリックしてテキスト入力する
と、通知メールにメモ入力した内容が追記さ
れて送信されます
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商談記録メール通知

「OK」をクリック

「OK」をクリック
で送信完了です

メールで通知され
る内容です

商談記録の備考欄の内容
が表示されます

前ページのメモ内容が
表示されます
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商談記録検索

商談記録の検索方法

検索項目を入力し虫メガネ
アイコンをクリック

検索結果をクリック

商談記録が表示されます

「商談検索」をクリック
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商談記録の詳細検索方法

詳細検索画面を使用することで、日付での検索や、自身が担当する商談記録のみ検索
するなど行えるようになります。そのため、商談記録の登録を商談からなるべく時間
を空けずに登録するほど、管理がし易くなります。

「詳細検索」をクリック

左側の項目をクリックすると
検索項目が切り替わります

「検索」をクリックで指定した
条件の商談情報が検索されます

商談記録検索
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顧客情報検索からの商談記録横断検索

顧客情報の検索結果から、該当顧客の商談進捗状況を横断的に確認することが可能で
す。例えば、顧客情報詳細検索を活用して、営業担当者で絞って顧客情報を検索し、
一覧で閲覧することなどもできます。

「顧客検索」をクリック

検索項目を入力し虫メガネ
アイコンをクリック

商談記録検索

「商談登録」をクリック
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検索結果が顧客情報に紐づく
商談記録に切り替わり、商談
記録の進捗フラグ順に表示さ
れます

マウスカーソルを置くと商談
記録が表示されます
クリックすると商談記録画面
に遷移します

商談記録検索

＜参考＞顧客情報検索結果一覧での商談進捗表示

次回接触予定日は、対応予定日が未
来日で入力されている商談の日付が
表示されます

現進捗は、対応日が入力されている
商談の「進捗」のうち、一番新しい
日付の「進捗」ステータスが表示さ
れます
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商談記録編集・削除

商談記録の編集方法

「編集」ボタンから商談記録の編集が可能です。

「編集」をクリック

編集する箇所を入力

「上記内容で保存」を
クリックで更新されます
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商談記録の削除方法

「編集」ボタンから商談記録の削除が可能です。一度削除した商談記録は復元できま
せんので、取り扱いにご注意ください

「編集」をクリック

商談記録編集・削除

「削除する」をクリック

「OK」をクリックで
削除されます
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