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P.3

　操作ガイドの流れ

主に自席時のPC操作について説明します。 主に外出時のモバイル操作について説明します。
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　Step1　PCログイン - ポータル画面
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1

２

３

４

6

8

PCログイン - ポータル画面

営業活動前の情報収集

モバイルログイン

名刺・営業活動日報の登録

通知取得・コメント参照

本日の予定の確認・登録
DPS

for Sales
WEBモバイル

DPS for Sales

7

５

案件の登録



１． ログイン

ログイン情報（接続先、ユーザ名、パスワード、テナントID)については貴社の管理者様にお問い合わせください。

コラム

i)ログイン情報については貴社の管理者様より通知していただいております。

２． ログイン完了後

ログインが無事、完了すると右図のポータル画面が表示されます。

次のページではポータル画面の機能をご紹介します。

※ログインユーザーにより、ポータル画面の表示が異なります。

P.5

　Step１　PCログイン方法



※ポータル画面の各ブロック配置は設定により変更可能な為、一例として参照ください。

上部 下部

メニュー情報 ネクストアクション

各画面へ移動するためのメニューです。 自組織内の担当者が登録した活動のネクストアクションが一覧で表示されます。

Sales通知 組織内のアクション予定を共有することが可能です。

活動登録時に自身が通知先指定された情報が表示されます。 滞留案件

通知内容を選択すると詳細画面へ遷移します。 一定以上活動履歴のない案件が滞留案件として表示されます。

自身が登録した活動に対してコメントがあった場合にも通知が行われます。 グループウェア通知

通知はポータルの他、メール通知とモバイルへのプッシュ通知も同時に行われます。 各種グループウェア機能の通知情報が表示されます。

ネクストアクション（個人）

自身が登録した活動のネクストアクションが一覧で表示されます。

設定した日付まで表示されるため、TODOとして活用いただくことが可能です。 P.6

　Step１　ポータル画面
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P.7

Step2　本日の予定の確認・登録
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１． スケジュール画面へ

スケジュール画面へ移動してみましょう。

メニューから[Collaboration]-[スケジュール]を選択します。

2． スケジュールの表示切替

各アイコンをクリックすることでカレンダーの表示切り替えを行えます。

3． スケジュールの確認

対象のスケジュールをクリックすると詳細を確認できます。

スケジュールには大きく分けて以下2つの種類があります。

(1)営業活動予定情報（活動登録画面で登録し自動でスケジュールへ連動される）

コラム

i)活動登録画面から連携されたスケジュールはタイトル末尾に【DPS】と記載されます。

ii)スケジュール詳細画面の説明欄URLリンクから活動詳細画面に遷移できます。

iii)スケジュールの日程変更等は活動詳細画面で編集を行います。

(2)営業外活動予定情報（スケジュール画面から手動で登録）

コラム

i)スケジュール画面から登録した予定日程変更はスケジュール詳細画面で編集を行います。

P.8

　Step2　本日の予定確認
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4． 営業活動の詳細確認

前頁にて説明したsales活動詳細画面を開いて詳細を確認してみましょう。

URL取得、活動の複製、編集

各処理ボタンを配置しています。

活動概要

活動件名、活動先、活動日などの概要情報です。

活動先、案件名、キャンペーン名を選択すると詳細情報がポップアップします。

活動内容

活動の詳細記述エリアです。

ネクストアクション（実績登録時のみ表示）

活動実績登録時に登録した次にやるべきアクションのメモです。

コメント・ライク

登録した活動に対してコメント・ライク！を行えます。

上司と部下またはチーム内メンバーに対してコミュニケーションを図ることができます。

案件・キャンペーン情報

活動登録時に紐づけを行った案件またはキャンペーンの概要が表示されます。

P.9

　Step2　本日の予定確認
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4． 営業活動の詳細確認

前頁にて説明したsales活動詳細画面を開いて詳細を確認してみましょう。

関係者情報

営業活動に同行した社内ユーザと取引先の担当者情報（参加者）が表示されます。

参加者の名前を選択すると、対象のパーソン詳細情報がポップアップします。

添付ファイル

添付ファイルが表示されます。

P.10

　Step2　本日の予定確認
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5． 活動画面へ

メニューから[for Sales]-[活動]を選択します。

画面右上の[新規予定]を押下します。

6． 営業活動予定の登録

活動予定登録画面で各種項目を入力します。

活動概要

活動名、活動分類、活動予定日、活動概要、活動内容などの情報を入力します。

活動の特性により案件またはキャンペーン、または取引先を紐づけます。

コラム

i)案件・キャンペーン・取引先の紐づけ有無については導入会社様毎の

運用ルールに従って登録を行ってください。

P.11

　Step2　予定登録
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6． 営業活動予定の登録

活動予定登録画面で各種項目を入力します。

関係者情報

同行者には営業活動に同行する社内ユーザを設定します。

参加者には取引先の担当者を設定します。

新規の取引先の担当者を設定するには、先に右の「参加者を登録」から登録を行います。

通知先

通知が必要な場合設定します。

非公開・共有グループ

活動の公開・非公開を設定します。

非公開設定の場合、

閲覧可能とするユーザ･会社・組織･パブリックグループを追加します。

一時保存・一時保存呼び出し

入力内容を一時保存することができます。

一時保存した内容は「一時保存呼び出し」より呼び出し可能です。

一時保存の場合、活動名は入力して頂く必要があります。

添付ファイル

添付ファイルを追加します。

登録ボタン

登録を押下します。 P.12

　Step2　予定登録
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7． 登録したスケジュールの確認

メニューから[Collaboration]-[スケジュール]を選択します。

対象の日付に予定が登録されたことを確認してください。

スケジュールの変更を行う場合、スケジュール詳細画面のURLリンクを選択することで対象の活動詳細画面を開くことができ、

編集登録をおこなうことで再度スケジュールへ編集情報を連携することができます。

P.13

　Step2　予定登録
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P.14

Step3　営業活動前の情報収集
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１． 取引先情報の検索

確認したい取引先の情報へ移動してみましょう。

メニューから[for Sales]-[取引先]を選択します。

検索条件の設定

検索条件で「取引先名」を入力します。

検索実行

「検索」を押下します。

対象データ選択

表示された一覧データをクリックします。

コラム

i)取引先情報は活動詳細画面の活動先名のリンク等から参照することもできます。

P.15

　Step3　営業活動前の情報収集（取引先情報）
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２． 取引先情報の確認

取引先情報には企業情報の他、関係する取引先担当者個人単位の情報や、

関連する案件や活動の情報を確認することができます。

URL取得、新規案件、お気に入り、活動登録、編集

各処理ボタンを配置しています。

関連パーソン、関連案件、関連活動

ボタンを押下すると関連する情報が別画面にて表示されます。

取引先情報、基本情報、各種メモ

取引先の企業情報やメモ情報が表示されます。

担当者情報

自社担当者には取引先を担当する社内の営業担当者が

取引先担当者には取引先の担当者個人のパーソン情報が表示されます。

取引先担当者の名前を選択すると、対象のパーソン詳細情報が

ポップアップします。

コメント

取引先に対してコメントを行えます。

自社担当者･コメント登録者に対してプッシュ通知・メール通知・ポータル通知が送信され、

上司と部下またはチーム内メンバーに対してコミュニケーションを図ることができます。

P.16

　Step3　営業活動前の情報収集（取引先情報）
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集計情報

取引先に紐づく案件、活動、パーソン/リードから当年度と過去2年分を含めた

3年分の実績情報を集計して表示します。

案件数/活動数/人脈数のデータはクリックすることで、対象のデータが一覧表示されます。

添付ファイル

添付ファイルが表示されます。

P.17

　Step3　営業活動前の情報収集（取引先情報）
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3． 案件情報の検索

確認したい案件の情報へ移動してみましょう。

メニューから[for Sales]-[案件]を選択します。

検索条件で「取引先名」や「案件名」を入力します。

「検索」を押下します。

表示された一覧データをクリックします。

コラム

i)案件情報は活動詳細画面の案件名のリンク情報等から参照することもできます。

P.18

　Step3　営業活動前の情報収集（案件情報）
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4． 案件情報の確認

案件情報には企業情報の他、関係する取引先担当者個人単位の情報や、

関連する案件や活動の情報を確認することができます。

URL取得、案件複製、履歴、お気に入り、活動登録、編集

各処理ボタンを配置しています。

案件重要管理項目

案件名、取引先名、各種案件の重点管理項目を表示します。

取引先名を選択すると詳細情報がポップアップします。

商談フェーズ

商談の進捗が可視化されます。

現在のフェーズと経過日数が表示されます。

案件概要

商品区分、商談区分、戦略区分、引合区分は導入会社様で自由に設定できる集計項目です。

商談状況

詳細な日付情報や金額情報を表示します。

コメント

案件に対してコメントを行えます。

自社担当者･コメント登録者に対してプッシュ通知・メール通知・ポータル通知が送信され、

上司と部下またはチーム内メンバーに対してコミュニケーションを図ることができます。

P.19

　Step3　営業活動前の情報収集（案件情報）
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BANTC

BANTCとは受注に至るまでの重要ヒアリング事項のことです。

それぞれBudget（予算）、Authority（決裁者）、Needs（必要性）、

Timeframe（導入時期）、Competitor（競合相手）を表します。

選択した内容により自動でスコアリングがされ受注確度の妥当性を

確認できます。

商品情報

商談における商材の明細情報です。

商品マスタを呼出して設定します。金額等の情報は

商談情報ブロックの各項目へ自動へ集計・反映されます。

コラム

i)商品情報は使用しない運用も可能です。

商品情報を使用しない場合、商談情報へ金額を直接入力して管理を行います。

ii)商談開始時に商品情報が未確定の場合は商談情報で金額管理を、

商品情報が明確化後は商品明細を入力する。といった使い方も出来ます。

案件関係者情報

自社担当者は案件に関わる社内担当者です。

案件関係者は案件に関わる取引先の担当者を表し、

名前を選択すると担当者の名刺情報がポップアップ表示されます。

P.20

　Step3　営業活動前の情報収集（案件情報）
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共有グループ

案件が非公開設定の場合に、

案件を閲覧可能なユーザ･会社・組織･パブリックグループの一覧です。

※その他、導入会社様で設定した拡張項目を参照できます。

P.21

　Step3　営業活動前の情報収集（案件情報）



5． 案件画面へ

新規に案件情報の登録が必要な場合は、案件登録を行います。

メニューから[for Sales]-[案件]を選択します。

画面右上の「新規登録」を押下します。

6． 案件情報の登録

活動予定登録画面で各種項目を入力します。

基本情報

案件名、取引先名、案件の各種重点管理項目を入力します。

商談状況

商談の進捗を入力します。

現在の案件状態や商談フェーズ、BANTC情報を設定します。

P.22

　Step3　営業活動前の情報収集（案件情報）
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商品情報

商談における商材の明細情報を設定します。

商品マスタを呼出して設定します。「商談状況を反映」を押下することで

金額等の情報が商談状況エリアの各項目へ集計・反映されます。

案件関係者

自社担当者は案件に関わる社内担当者を設定します。

案件関係者は案件に関わる取引先の担当者を設定します。

通知

通知が必要な場合設定します。

共有グループ

案件の公開・非公開を設定します。

非公開設定の場合、

案件を閲覧可能とするユーザ･会社・組織･パブリックグループを追加します。

添付ファイル

添付ファイルが表示されます。

一時保存・一時保存呼び出し

入力内容を一時保存することができます。

一時保存した内容は「一時保存呼び出し」より呼び出し可能です。

一時保存の場合、案件名は入力して頂く必要があります。

登録ボタン

登録を押下します。 P.23

　Step3　営業活動前の情報収集（案件情報）
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P.24

　Step4　モバイルログイン
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4． ログイン方法（WEBモバイル版）

ログイン情報（接続先、ユーザ名、パスワード、テナントID)については貴社の管理者様にお問い合わせください。

コラム

i)ログイン情報については貴社の管理者様より通知していただいております。

01 02 03 04

① [ログイン]をタップ ② [for Sales]をタップ ③ ご利用される機能アイコンをタップ ④各機能の一覧画面が初期表示されます。

P.25

　Step4　モバイルログイン方法（WEBモバイル）
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　Step5　案件の登録（WEBモバイル）
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1． 案件の登録（WEBモバイル）

コラム

i)WEBモバイルでは活動登録時に案件が登録されていなかった場合に、まずは案件登録するために簡易的に案件を登録する機能があります。

ii)必須項目を入力するだけのシンプルな画面です。

01 02 03

①下部のタブバーから[案件]を選択します。 ②右上の「＋」アイコンを押下します。 ⑪入力が完了したら右上の登録ボタンを

押下します。 P.27

　Step5　案件の登録（WEBモバイル）
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Step6　名刺・営業活動日報の登録
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営業活動前の情報収集

本日の予定の確認・登録
DPS for Sales

８

モバイルログイン

名刺・営業活動日報の登録

通知取得・コメント参照

営業活動日報の更新

７

4

５

案件の登録
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2． 名刺の登録（WEBモバイル）

注意

i)名刺画像の撮影の精度を上げるためには、名刺とその背景のコントラストの差を大きくする必要があります。

以下、手順例では、黒色の背景を使用し撮影を行っております。

01 02 03

下部のタブバーから[パーソン]を選択する。 右上の「＋」アイコンを押下する。 名刺を登録する場合、「画像を選択」を押下する。

P.29

　Step6　名刺の登録（WEBモバイル）
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04 05 06

ライブラリ、又は、カメラアプリを起動し、 名刺画像が取り込まれ情報がテキスト化されます。 修正および確認が完了した場合、登録を行います。

名刺画像の取込を行います。 各情報が正常にテキスト化されているか確認し、

誤っていた場合、必要に応じて修正を行います。

P.30

　Step6　名刺の登録（WEBモバイル）
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4． 活動実績の登録（WEBモバイル）

コラム

i)以降の手順では、事前に登録した活動予定を呼出し活動実績を登録します。活動実績は事前の予定登録なしでも登録することもできます。

ii)活動実績情報はスケジュールには連動されません。

01 02 03

①下部のタブバーから[活動]を選択します。 ②右上の「＋」アイコンを押下します。 ③「活動予定を引き継いで実績を登録」を選択します。

P.31

　Step6　活動実績登録（WEBモバイル）



04 05 06 07

④活動予定を選択します。 ⑤活動予定が反映されます。 ⑥活動概要に追加・訂正情報がある場合は ⑦実施結果、課題有無、次回有無、

日時など修正情報がある場合は右側の タップして変更します。 重要を登録します。

編集ボタンより修正を行います。

P.32

　Step6　活動実績登録（WEBモバイル）



08 09 10 11

⑧活動内容を入力します。 ⑨ネクストアクションの予定日と内容 ⑩活動に同行した社内営業担当を同行者に、 ⑪入力が完了したら右上の登録ボタンを

を入力します。 取引先の担当者を参加者に設定します。 押下します。

導入会社様で設定した拡張項目がある 通知を行う場合は通知先設定を行います。

場合、ネクストアクション下部に

表示され、入力が可能です。

P.33

　Step6　活動実績登録（WEBモバイル）



08

コラム

i)活動実績一時保存は上限10件までご登録頂くことができます。

ii)一時保存の場合、必須入力項目は活動名のみとなります。

iii)WEBモバイルから一時保存した入力内容は、WEBモバイルからのみ再度ご参照頂くことが可能です。

⑧実積と登録する場合は「登録」を

押下します。

入力した内容を途中で保存したい場合、

「一時保存」を押下します。

P.34

　Step6　活動実績登録（WEBモバイル）



3． 一時保存から実積を登録・一時保存の削除

コラム

i)PCで登録した活動実績一時保存をWEBモバイルから呼び出すことはできません。

01 02 03

①下部のタブバーから[活動]を選択します。 ②右上の「＋」アイコンを押下します。 ③「一時保存から実積を登録」を選択します。

P.35

　Step6　活動実績登録（WEBモバイル）
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04 05

④一時保存データを呼出し ⑥一時保存データを呼出しを実行した場合、

⑤一時保存データを削除 一時保存中の入力内容を呼び出すことができます。

P.36

　Step6　活動実績登録（WEBモバイル）
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P.37

Step7　営業活動日報の更新
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本日の予定の確認・登録
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通知取得・コメント参照

営業活動日報の更新
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５

案件の登録
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2． 活動実績の更新（WEBモバイル）

コラム

i)以降の手順では、事前に登録した活動実績を更新します。

ii)活動実績情報はスケジュールには連動されません。

01 02 03 04

①下部のタブバーから[活動]を選択します。 ②「詳細を見る」アイコンを押下します。 ③「編集」を押下します。 ④必要に応じて修正し、「更新」を

押下します。 P.38

　Step7　活動実績更新（WEBモバイル）



P.39

Step8　通知取得・コメント参照

DPS

for Sales
WEBモバイル
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PCログイン - ポータル画面

営業活動前の情報収集

本日の予定の確認・登録
DPS for Sales
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名刺・営業活動日報の登録

通知取得・コメント参照

営業活動日報の更新
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1． 通知の取得とコメント参照

登録した活動実績に対しコメントがフィードバックされると通知が届きます。

コラム

i)WEBモバイルでは通知は以下2種類の方法で通知が行われます。

①メール通知　②通知アイコンに表示される通知数

01 02 03 04

①通知アイコンに通知が付きます。 ②下部のタブバーから[通知]を選択します。 ③対象のデータを選択します。 ④活動詳細が開きます。

P.40

　Step8　通知取得・コメント参照（WEBモバイル）



05 06

⑤下へスクロールしコメントを確認します。 ⑥コメントへの返信が行えます。

コラム

i)返信したコメントに対しても通知がなされるため、相互にリアルタイムなコミュニケーションを図ることが可能です。

P.41

　Step8　通知取得・コメント参照（WEBモバイル）



1． キャンペーン情報の検索

確認したいキャンペーンの情報へ移動してみましょう。

メニューから[for Sales]-[キャンペーン]を選択します。

検索条件で「キャンペーン名」を入力します。

「検索」を押下します。

表示された一覧データをクリックします。

コラム

i)キャンペーン情報は活動詳細画面のキャンペーン名の

  リンク情報等から参照することもできます。

P.42

　付録１　キャンペーン・リード情報について

各種検索項目を入力
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2． キャンペーン情報の確認

キャンペーン情報にはキャンペーンの状況の他

関係するパーソンの確認や、活動した取引先を確認することができます。

URL取得、コピー、活動予定/実績登録、編集

各処理ボタンを配置しています。

関連リード、関連案件、関連活動

ボタンを押下すると関連する情報が別画面にて表示されます。

キャンペーン重点管理項目

キャンペーン名等、各種キャンペーンの重点管理項目を表示します。

実績数を選択すると関連するリードまたは活動が閲覧できます。

キャンペーン情報

キャンペーンの分類や区分、成果や概要を確認できる集計項目です。

キャンペーン関係者情報

自社担当者はキャンペーンに関わる社内担当者です。

キャンペーン関係者はキャンペーンに関わるキャンペーンの担当者を表し、

名前を選択すると担当者の詳細情報がポップアップします。

添付ファイル

添付ファイルが表示されます。

P.43

　付録１　キャンペーン・リード情報について
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コメント

キャンペーンに対してコメントを行えます。

自社担当者･コメント登録者に対してプッシュ通知・メール通知・ポータル通知が送信され、

上司と部下またはチーム内メンバーに対してコミュニケーションを図ることができます。

※その他、導入会社様で設定した拡張項目を参照できます。

P.44

　付録１　キャンペーン・リード情報について

7

7



3. リード情報の検索

確認したいリードの情報へ移動してみましょう。

メニューから[for Sales]-[リード]を選択します。

検索条件でパーソンの「名前」や「名刺会社」を入力します。

「検索」を押下します。

表示された一覧データをクリックします。

コラム

i)リード情報は、パーソン画面から参照することもできます。

P.45

　付録１　キャンペーン・リード情報について
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4． リード情報の確認

リード情報では、リードに関するキャンペーンやアクション履歴

パーソン情報も確認することができます。

URL取得、活動予定/実績登録、編集

各処理ボタンを配置しています。

関連パーソン、関連案件、関連活動

ボタンを押下すると関連する情報が別画面にて表示されます。

パーソン情報

パーソン名、名刺会社名、メールアドレス等の情報が表示されます。

住所を選択すると、Googleマップで該当地点が表示されます。

所属取引先を選択すると、詳細情報がポップアップします。

リード重点管理項目

リード情報タブを選択すると、リード詳細情報が表示されます。

リードステージでは、リードの進捗が可視化され、現在のステージが表示されます。

キャンペーン情報のキャンペーン名を選択すると、詳細情報がポップアップします。

リード担当者、関連情報、リード情報、共有メモ

リードの各種情報やメモ情報が表示されます。

また、関連する活動実績や取引先の集計結果が表示され、

クリックすることで対象のデータが一覧表示されます。

P.46

　付録１　キャンペーン・リード情報について
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アクション情報

キャンペーンに対して行われたアクションの一覧を表示します。

対象キャンペーンを選択すると、キャンペーン詳細情報が表示されます。

案件化状況、関連情報、名刺情報、共有メモ

パーソン情報タブを選択すると、パーソン詳細情報が表示されます。

関連案件数が1件以上ある場合に選択すると、案件の検索画面がポップアップします。

名刺情報では、パーソンに対して名刺のインポートが行われている場合、

その履歴と最新の名刺画像が表示されます。(過去の名刺も参照可能です)

コメント

リードに対してコメントを行えます。

自社担当者･コメント登録者に対してプッシュ通知・メール通知・ポータル通知が送信され、

上司と部下またはチーム内メンバーに対してコミュニケーションを図ることができます。

※その他、導入会社様で設定した拡張項目を参照できます。

P.47

　付録１　キャンペーン・リード情報について
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1． 取引先担当者変更

取引先自社担当者を一括で変更・追加・削除できます。

更新種別

「担当者変更」「担当者を追加」「担当者を削除」のうち、行う処理を選択します。

対象取引先

担当者の一括変更を行う対象の取引先を選択します。取引先は複数選択することも可能です。

引継ぎ元担当者

担当者変更を実施する場合、引継ぎ元となる担当者を設定します。

取引先担当者

担当者変更を実施する場合、引継ぎ先となる担当者を設定します。

担当者追加を実施する場合、追加する担当者を設定します。

担当者削除を実施する場合、削除する担当者を設定します。

更新ボタン

取引先自社担当者の一括変更・一括追加・一括削除を実施します。

P.48

　付録２　担当者一括変更
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2． 案件担当者変更

案件自社担当者を一括で変更・追加・削除できます。

更新種別

「担当者変更」「担当者を追加」「担当者を削除」のうち、行う処理を選択します。

対象取引先

担当者の一括変更を行う対象の案件を選択します。案件は複数選択することも可能です。

引継ぎ元担当者

担当者変更を実施する場合、引継ぎ元となる担当者を設定します。

取引先担当者

担当者変更を実施する場合、引継ぎ先となる担当者を設定します。

担当者追加を実施する場合、追加する担当者を設定します。

担当者削除を実施する場合、削除する担当者を設定します。

更新ボタン

案件自社担当者の一括変更・一括追加・一括削除を実施します。

P.49

　付録２　担当者一括変更
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1． 予算一覧

登録済の予算を一覧表示します。

予算登録

予算登録ボタンを配置しています。

検索条件

予算分類、確定フラグ、年度from、年度to、会社/組織、ユーザ、予算区分を設定し

検索します。

予算一覧

検索条件に該当する予算を一覧表示します。

初期表示時は更新日時が新しい順になります。

P.50

　付録3　予算管理
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2． 予算基本情報選択ダイアログ

予算一覧から予算登録ボタンを押下すると表示されるダイアログです。

予算の分類、年度、会社/組織、ユーザを選択します。

予算は年度・会社/組織・ユーザの基本情報に対し複数の予算区分で

登録できるため、予算基本情報選択ダイアログと

後述の予算登録・更新ダイアログの2つに分かれています。

予算分類

「会社/組織」「ユーザ」のどちらか、登録する分類を選択します。

年度

現在から過去3年、未来5年のうち、登録する年度を選択します。

会社/組織

予算を登録する会社/組織を設定します。

初期表示時はログインユーザの自組織が入力されます。

ユーザ

予算を登録するユーザを設定します。

予算分類でユーザを選択している場合のみ入力できます。

決定ボタン

決定ボタンを押下すると、次ページで説明する予算登録・更新ダイアログに遷移します。

P.51

　付録3　予算管理
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3． 予算登録・更新ダイアログ

予算の区分、確定状態、予算金額、メモを登録します。 未登録の予算区分選択時

予算基本情報選択ダイアログまたは予算詳細画面の編集ボタンから遷移します。

年度、会社/組織、ユーザ

予算基本情報選択ダイアログで選択した情報を表示します。

予算詳細画面の編集ボタンから遷移した場合は、詳細画面に表示されている情報を表示します。

予算区分

予算区分を変更すると、予算明細が切り替わります。

登録済の予算区分を選択している場合のみ、登録済の予算区分名の後ろに

「(登録済)」が表示されます。

確定フラグ

確定フラグにチェックを付けると予算明細のセルが編集不可状態になります。

予算明細

上期・下期・年度・月ごとに予算の金額を入力します。

Excelから複数のセルをコピーし張り付けることが可能です。

メモ

メモは予算区分ごとではなく一つの予算で同じ内容を見ることができます。

登録ボタン

未登録の予算区分を選択している場合のみ表示されます。

選択している予算区分の予算を登録した場合は、更新ボタンに切り替わります。 P.52

　付録3　予算管理
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更新ボタン

登録済の予算区分を選択している場合のみ表示されます。 登録済の予算区分選択時

選択している予算区分の予算を削除した場合は、登録ボタンに切り替わります。

削除ボタン

登録済の予算区分を選択している場合のみ表示されます。

選択している予算区分ごとに予算データを削除します。

閉じるボタン

予算登録・更新ダイアログを閉じます。

P.53

　付録3　予算管理
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4． 予算詳細

予算の詳細情報を表示します。

一括削除、URL取得、編集

各処理ボタンを配置しています。

一括削除は登録済の予算区分全ての予算データを、一括で削除します。

予算情報

年度、予算分類、登録済の予算区分、ユーザ、会社/組織を表示しています。

予算区分チェックボックス

初期状態及び「全て」チェック時は全ての予算区分にチェックが付きます。

ただし検索条件で予算区分を指定し予算一覧を検索した場合は、その予算区分に

チェックが付きます。

「登録済の予算区分」にチェック時は、登録済の予算区分のみにチェックが付きます。

表示ボタンを押下するとチェックが付いている予算区分の金額を合計し、明細に表示します。

予算明細

詳細画面遷移時及び表示ボタン押下時に、チェックが付いている予算区分で登録されている

金額の合計が表示されます。

メモ

全文表示ボタンを押下すると、メモダイアログが開きます。

P.54

　付録3　予算管理
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1． 販売実績インポート・エクスポート

登録済の販売実績情報を一覧表示します。

CSV出力、CSV取込

各処理ボタンを配置しています。

検索条件

年度from、年度to、予算分類、会社/組織、ユーザ、予算区分を設定し検索します。

販売実績一覧

検索条件に該当する販売実績情報を一覧表示します。

初期表示時は、販売実績年度が古い順となります。

販売実績情報は組織、または、ユーザごとに、年度、上期、下期、各月（4月～翌3月）の販売実績をセットで管理をします。

取込を行っていない、年度、上期、下期、各月（4月～翌3月）の明細については、受注金額・受注粗利・売上金額・売上粗利・原価を0円として表示します。

例：2024年度4月分のみの販売実績CSVファイルの取込を行った場合、2024年度4月分の受注金額・受注粗利・売上金額・売上粗利・原価はCSVファイルの金額を反映します。

　　2024年度の年度・上期・下期・各月（5月～翌3月）の受注金額・受注粗利・売上金額・売上粗利・原価は0円として、明細を自動作成します。
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　付録4　販売実績管理
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