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1. トップページ 
 

ログインすると最初に開かれるポータルページです。 

各画面ではメニューから「HOME」をクリックするとここに戻ります。 

トップページでは、インフォメーションやスケジュールなどの最新情報を一括してチェックできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   メニュー 

上部のグループボックスをクリックすることで、下部にそのグループ内のメニューが表示されま

す。メニューをクリックして、表示したい画面を選択してください。 

 

各種情報 

トップページには、以下の情報が各情報ボックスにわかれて表示されています。 

名 称 説 明 

Information 会社からの連絡事項などが掲載される「掲示板」です。 

投稿はどなたでも可能で、投稿されたものは社内すべてのユーザーに公表されます。 

→P.XX 

Mssage List 特定のユーザーからあなた宛てに送付されたメッセージです。 

未読のものが赤文字で表示されます。→P.XX 

Today’s Schedule 登録されている、本日のあなたの行動予定が表示されます。→P.XX 

ToDo あなた自身が自身のために記載したメモです。→P.XX 

Pick up 事前に指定したルールや内容に従って、あなたに有益な情報を提供します。 

→P.XX 

 尚、各情報は、クリックするとその内容を閲覧できます。 
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詳細情報ページへのアクセス 

各情報ボックスの右上にある「more」をクリックすると、トップページでは表示しきれていない

リストを表示する画面に移動します。 
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2. リードの検索と登録 
 

リード（見込み案件）の閲覧を行います。 

まず、メニューからリード管理 ＞ リードリストにて下記画面を表示します。 

検索条件を指定し、検索ボタンを押下すれば既存のリードがリストに表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情報を

表示します。 

リード作成 新規のリードを作成します。 

アラート作成 リストにて行をクリックで指定し、該当リードに関連するアラートを作成します。 

商談リスト リストにて行をクリックで指定し、該当リードに対するこれまでの商談履歴をリストで表

示します。 

商談作成 リストにて行をクリックで指定し、該当リードに対する新たな商談を作成します。 

受失注処理 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情報を

表示します。 

メッセージ一覧 受信メッセージ一覧を表示します。 
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   リードリスト 

名 称 説 明 

受注 
当リードの受注・失注済の有無を表示しています。 

：受注済み ／ ：失注済み ／なし：商談中 

登録日 リードデータを登録した日付が表示されます。 

担当者 リードデータ登録画面で[自社担当者]としてセットした値が表示されます。 

企業名 リードデータ登録画面で[企業名]としてセットした値が表示されます。 

タイトル リードデータ登録画面で[リードタイトル]としてセットした値が表示されます。 

最終商談日 当リードにひもづく商談が最後に登録された日付を表示します。 

商談が１件もない場合は、日付は表示されません。 

受注予定時期 リードデータ登録画面で[受集予定時期]としてセットした値が表示されます。 

受注予定金額 リードデータ登録画面で[受注予定金額]としてセットした値が表示されます。 

 
当リードに対するメッセージ件数を表示しています（未読件数／総件数）。 

未読メッセージがある場合、赤字で表示されます。 

また、 をクリックすると、受信メッセージリスト画面に遷移します。 
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リードデータを新規で作成する際、ここのリードデータ画面より登録を行います。 

リードリストの[リード作成]ボタンを押下し、リードデータ登録画面へ遷移します。 

 

 

 

   入力・選択項目 

名 称 説 明 

企業名 当リードに関する関連企業名を選択・入力することができます。 

リードタイトル リードのタイトルを入力します。 

自社担当者 当リードの担当者を、自社ユーザの中からセットします。 

受注予定時期 当リードにおいて、予想される受注の時期を入力します。 

受注予定金額 当リードにおいて、予想される受注の金額を入力します。 

備考 当リードに関するメモを入力します。 

 

 

   企業選択ボタン 

   企業選択画面が表示されます。 

   企業選択画面で選択した企業名が、当画面[企業名]にセットされます。 
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１件のリードデータ詳細を閲覧・編集します。 

リードリストの中から閲覧・編集したいリードをクリックで選択し、[選択]ボタンを押下します。 

 

 

    リードの内容を表示します。 

    [リード編集]ボタンで、リードの編集画面に遷移します。 

    商談中のリードデータのみ、編集をおこなうことができます。 

名 称 説 明 

企業名 当リードに関する関連企業名が表示されます。 

住所 リード登録画面で企業選択ボタンから企業名を選んだ場合、企業マスタに登録されている住所が表示

されます。 

リードタイトル リードデータ登録画面で[リードタイトル]としてセットした値が表示されます。 

自社担当者 リードデータ登録画面で[自社担当者]としてセットした値が表示されます。 

受注予定金額 リードデータ登録画面で[受注予定金額]としてセットした値が表示されます。 

受注予定時期 リードデータ登録画面で[受注予定時期]としてセットした値が表示されます。 

備考 リードデータ登録画面で[備考]としてセットした値が表示されます。 
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    相手先企業の担当者情報を表示します。 

    [先方担当者情報]ボタンで、先方担当者の編集・詳細閲覧画面に遷移します。 

名 称 説 明 

部署 先方担当者の所属する部署を表示します。 

先方担当者 先方担当者の名前を表示します。 

TEL 先方担当者の電話番号を表示します。 

自社担当者 リードデータ登録画面で[自社担当者]としてセットした値が表示されます。 

受注予定金額 リードデータ登録画面で[受注予定金額]としてセットした値が表示されます。 

受注予定時期 リードデータ登録画面で[受注予定時期]としてセットした値が表示されます。 

備考 リードデータ登録画面で[備考]としてセットした値が表示されます。 

 

 

 

    受注する自社の商品情報を表示します。 

    [対象商品情報]ボタンで、自社商品を選択・詳細閲覧画面に遷移します。 

名 称 説 明 

対象商品名 受注対象となる、自社の商品名が表示されます。 

摘要 リード対象商品登録画面で[摘要]としてセットした値が表示されます。 

 

 

 

           で行った編集の登録を行います。 

 

 

 

    当リードにひもづく商談を表示します。 

    [商談リスト]ボタンで、商談リスト検索画面に遷移します。 

    [新規商談]ボタンで、商談作成画面に遷移します。 

名 称 説 明 

商談日 商談を登録した日付を表示します。 

担当者 商談作成画面で[自社担当者]としてセットした値が表示されます。 

プロセス 商談作成画面で[商談プロセス]としてセットした値が表示されます。 

確度 商談作成画面で[確度]としてセットした値が表示されます。 

先方反応 商談作成画面で[先方反応]としてセットした値が表示されます。 

商談内容 商談作成画面で[商談内容]としてセットした値が表示されます。 

 

  

２ 

３ 
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    メッセージ送信画面に遷移します。 

当リードに対するメッセージを送信します。 

リードの相手先企業の担当者情報の作成・編集・閲覧を行います。 

設定した情報は、リード情報画面の[先方担当者情報]にて表示されます。 

    

 

 

[追加／更新]ボタンで、下部のリストにセットします。 

[クリア]ボタンで、表示された担当者情報をクリアします。 

名 称 説 明 

部署名 相手先企業の担当者が所属する部署名を入力します。 

担当者名 相手先企業の担当者名を入力します。 

TEL1／2 先方の電話番号を入力します。 

FAX 先方の FAX番号を入力します。 

メールアドレス 1／2 先方のメールアドレスを入力します。 

主担当である チェックを ONにすると、リスト[主]に☆印が付きます。 

 

  

６ 

1 

３ 

２ 
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[選択]ボタンで、クリックで選択した行を上部の入力フィールドに値をセットします。 

[削除]ボタンで、クリックで選択した行を削除します。 

名 称 説 明 

主 主担当者である場合、☆印がつきます。 

部署 上部で[部署名] としてセットした値が表示されます。 

担当者名 上部で[担当者名] としてセットした値が表示されます。 

TEL1 上部で[TEL1] としてセットした値が表示されます。 

メール 上部で[メールアドレス 1] としてセットした値が表示されます。 

 

 

 

[設定]ボタンで、先方担当者画面が閉じ、リード情報画面に入力した値が反映されます。 

 

※この状態では、まだ先方担当者情報はリードに登録されていません。 

 リード情報画面で[登録]ボタンを押下して、リードに先方担当者情報が登録されます。 

 ご注意ください。 

 

 

  

２ 
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3. アラートの作成 
 

アラートの登録と閲覧を行います。 

指定した日に、指定した方法（メールや Topページの[Pick up]に表示）で登録内容を表示させることが

でき、注意喚起に役立てることができます。 

リードリストから作成する方法と（メニューのリード管理＞リードリスト＞リードの検索＞アラート作

成）、商談から作成する方法（商談作成＞□アラート設定）、メニューから作成する方法（メニューの行

動予定＞アラートリスト／アラート登録）があります。 

 

 

 

   リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情報を

表示します。 

追加 新規のアラートを作成します。 

 

    アラートリスト 

登録されているアラートが一覧表示されます。 

名 称 説 明 

登録者 アラートを登録したユーザ名が表示されます。 

登録日 アラートを登録した日が表示されます。 

企業名 アラート登録画面で[関連企業名]としてセットした値が表示されます。 

メッセージ アラート登録画面で[メッセージ]としてセットした値が表示されます。 

アラート方法 アラート登録画面で[アラート方法]としてセットした値が表示されます。 

アラート種別 アラート登録画面で[アラート種別]としてセットした値が表示されます。 

状態 アラート登録画面で[状態]としてセットした値が表示されます。 

 

1 

２ 

2 
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   入力・選択項目 

名 称 説 明 

アラート方法 アラートを通知する方法を選択することができます。 

重要度 メッセージの重要度をセットすることができます。 

初期値は「通常」です。 

メッセージ アラート内容を入力します。 

関連企業名 アラート内容に関連する企業をセットすることができます。 

リード・商談からアラートを作成する場合、該当するリードの企業名が初期値としてセット

されています。 

アラート種別 アラートを通知する日を指定することができます。 

日付指定／曜日指定／サイクル指定がセットされます。 

通知日 1～ アラート種別が日付指定の場合、ここで通知する日を指定することができます。 

開始日 アラート種別が曜日指定とサイクル指定の場合、ここでアラートの開始日を指定することが

できます。 

終了日 アラート種別が曜日指定とサイクル指定の場合、ここでアラートの終了日を指定することが

できます。 

曜日ごとチェックボックス アラート種別が曜日指定の場合、ここでアラートを通知する曜日を指定することができま

す。 

サイクル アラート種別がサイクル指定の場合、ここでアラートの回数と月毎／日毎を指定することが

できます。 

状態 当アラートの有効／無効／終了を指定することができます。 

共有者を追加 アラートを通知するユーザを追加することができます。 

 

 

文言・企業ボタン 

      メッセージにセットする文言を、あらかじめ登録してある定型文から選択することができます。 

      関連企業名を、企業リストから選択することができます。 

  

３ 

２ 

３ 

1 

３ 

1 

2 



 

 

 

13 ページ 

営業戦略支援システム あゆみ 操作マニュアル 

Astluck Inc. all rights reserved. 

 

      追加・共有者を追加ボタン 

      アラートを通知する日を、追加することができます。 

      アラートを通知するユーザを追加することができます。 

  

３ 
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4. 商談の検索と登録 
 

リード（見込み案件）に関する商談の履歴を閲覧、登録します。 

リードリストから商談を作成（リードリストから該当するリードを選択＞商談作成）する方法と、メニ

ューから商談を作成する方法があります。 

 

    

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情報を表示します。 

追加 新規の商談を作成します。 
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商談リスト 

登録されているアラートが一覧表示されます。 

名 称 説 明 

企業名 当商談の相手先企業名が表示されます。 

リードタイトル 当商談に対するリードのタイトルが表示されます。 

商談日 当商談を行った日付が表示されます。 

自社担当 当商談を行った自社の担当者が表示されます。 

営業プロセス 商談登録画面で[商談プロセス]としてセットした値が表示されます。 

確度 商談登録画面で[確度]としてセットした値が表示されます。 

次回訪問日 商談登録画面で[次回訪問日]としてセットした値が表示されます。 

 

 

商談の検索 

リード選択画面が表示されます。 

閲覧したい商談のあるリードをここで選択すると、該当するリードの商談一覧が商品リスト画面で表示

されます。 

 

  

２ 
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   入力・選択項目 

名 称 説 明 

企業名 該当するリードにひもづいた企業名が表示されます。 

先方ご担当者 該当するリードで登録されている「先方ご担当者」が初期表示されます。 

当商談に関してのみの先方ご担当者の追加、編集をおこなうことができます。 

商談日 商談新規作成の場合、作成画面を開いた当日が初期表示されます。 

商談を行った日を入力します。 

自社営業担当 御社で登録した、営業担当者の名前をセットすることができます。 

商談プロセス 事前に準備した商談プロセスのリストより、商談プロセスを選ぶことができます。 

商談内容 おこなった商談の内容をメモすることができます。 

先方反応 事前に準備した先方反応のリストより、先方の反応を選ぶことができます。 

 

確度 当商談で感じた確度を選ぶことができます。 

担当者感想 事前に準備した先方反応のリストより、担当者の反応を選ぶことができます。 

宿題 事前に準備した宿題のリストより、宿題を選ぶことができます。 

受注予定時期 リード登録で入力していた「受注予定時期」が初期表示されます。 

ここで編集することが可能です。 

受注予定金額 リード登録で入力していた「受注予定金額」が初期表示されます。 

ここで編集することが可能です。 

次回訪問日 次回訪問日が確定している場合、入力します。 

入力した次回訪問日は、スケジュールとして登録されます。 

２ 

３ 

1 

４ 

1 
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名 称 説 明 

次回訪問時間 次回訪問時間が確定している場合、入力します。 

入力した次回訪問時間は、スケジュールとして登録されます。 

アラート設定 ONにすると、アラート登録を行うことができます。 

ここでの設定で、指定した日にメール又は Topページの Pickupに表示することができます。 

アラート方法 アラートを通知する方法を選択することができます。 

メッセージ アラート内容を入力します。 

通知日 アラート種別が日付指定の場合、ここで通知する日を指定することができます。 

共有者 アラートを通知するユーザを追加することができます。 

 

   

    のボタンを押下すると、その下にコメントをいれるボックスが出ます。 

   

  選択リスト以外にコメントを残したい場合、もしくは選択リストに追加してコメントを残したい場

合に、ここに入力します。 

 

  メッセージ送信画面に遷移します。 

  この商談に対するアドバイスやコメントなどを入力し、宛先へメッセージを送信します。 

 

当商談についてアラートをセットしたい場合、チェックボックスを ONにします。 

商談と一緒に、アラートを登録することができます。 

  登録したアラートは、アラートリストにて閲覧することができます。 

  

２ 

３ 

４ 
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5. 受失注処理 
 

リードに対して、受注・失注の確定処理を行います。 

まず、メニューからリード管理 ＞ 受失注処理 で下記画面を表示します。 

次に、対象のリードを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

   リード選択ボタン 

   リード選択画面へ遷移します。 

   リード選択画面で受失注処理を行いたいリードを選択すると、  の部分にリード情報が表示されます。

（[処理日]は、本日の日付がセットされます） 

 

   受注・失注選択 

   受注処理・失注処理の選択を行います。 

   [失注]を選択すると、  の下に   の入力項目が表示されます。 

 

   入力・選択項目 

名 称 説 明 

リードタイトル リード選択ボタンで指定したリードのタイトルが表示されます。入力・編集は不可

です。 

企業名 リード選択ボタンで指定したリードの企業名が表示されます。入力・編集は不可で

す。 

自社担当者 リード選択ボタンで指定したリードの自社担当者が表示されます。入力・編集は不

可です。 

処理日 本日の日付がセットされます。 

受注金額 リード選択ボタンで指定したリードの受注予定金額が表示されます。最終的な受

注・失注金額を入力し直します。 

 

1 

1 

３ 

３ 

２ 

３ 

２ 

４ 

３ ４ 
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   入力・選択項目 

名 称 説 明 

失注理由 主な失注理由を選択します。 

 失注の詳細理由を入力することができます。 

 

 

 

 

 

  

４ 
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6. メッセージの確認 
 

メッセージの閲覧を行います。 

まず、メニューから各種情報 ＞ メッセージにて下記の受信メッセージリスト画面を表示します。 

 

 

 

 

 

  

２ 

1 

２ 

1 
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リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行

の詳細情報を表示します。 

新規作成 新規のメッセージを作成します。 

既読にする(受信リストのみ) リストにて行をクリックで指定し、該当するメッセージを既読の状態（明細

内の赤印付）にします。 

削除(送信リストのみ) リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行

を削除します。 

送信/受信リスト メッセージ送信/受信リストに遷移します。 

 

メッセージリスト 

名 称 説 明 

（赤印アイコン） メッセージ未読状態です。 

タイトル メッセージのタイトルを表示します。 

宛先／発信者 メッセージ作成画面で[宛先／送信者（メッセージのログインユーザ）]とし

てセットした値が表示されます。 

日時 メッセージを送信した日時が表示されます。 

 

 

 

  

1 

2 
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7. 競合情報の検索と登録 
 

競合情報の閲覧を行います。 

まず、メニューから商談 ＞ 競合情報検索にて下記画面を表示します。 

検索条件を指定し、検索ボタンを押下すれば既存の競合情報がリストに表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行

の競合情報を表示します。 

追加 新規の競合情報を作成します。 

詳細を表示 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行

の競合情報詳細を表示します。 

削除 リストにて行をクリックで指定し、該当する競合情報を削除します。 

 

  

1 

2 

1 
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競合情報リスト 

名 称 説 明 

競合会社名 競合情報登録画面で[競合先社名]としてセットした値が表示されます。 

競合商品名 新規の競合情報を作成します。 

自社商品 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行

の競合情報詳細を表示します。 

削除 リストにて行をクリックで指定し、該当する競合情報を削除します。 

 

 

 

 

  

２ 
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8. スケジュールリストの検索と登録 
 

スケジュールの閲覧と登録を行います。 

まず、メニューから行動予定 ＞ スケジュールリストにて下記画面を表示します。 

 

 

 

 

   スケジュールリストのボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情

報を表示します。 

追加 新規の社員を作成します。 

削除 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の削除を

行います。 

商談作成 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行に対応し

た商談を作成することができます。 

メッセージアイコン リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定した人にメ

ッセージを送ることができます。 

 

 

   スケジュールリスト 

      検索条件を指定し、検索ボタンを押下することで、既存のスケジュールリストを表示します。 

      スケジュールリストでは、スケジュール毎に[担当者]、[日付]、[時間帯]、[行動]、[行動内容]、 

   [訪問先]情報を閲覧することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 

2 
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 次に登録方法について説明します。 

 スケジュールリストの「選択」、及び「新規」ボタンを押下することで、以下のスケジュール登録画面             

 が立ち上がります。 

 「選択」：既存行の編集 

 「新規」：新規行の編集 

  

  

  

       スケジュール登録のボタン群 

  

名 称 説 明 

文言 このボタンをクリックすると、「文言選択」ポップアップ画面が起動します。 

選択 このボタンをクリックすると、「リード選択」ポップアップ画面が起動します。 

登録 このボタンをクリックすることで、入力した内容が登録されます。 

キャンセル このボタンをクリックすることで、登録処理をキャンセルすることができます。 

 

  

 

  

3 

3 

3 
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9. アラートリストの検索と登録 
 

アラートの登録と閲覧を行います。 

指定した日に、指定した方法（メールや Topページの[Pick up]に表示）で登録内容を表示させることが

でき、注意喚起に役立てることができます。 

リードリストから作成する方法と（メニューのリード管理＞リードリスト＞リードの検索＞アラート作

成）、商談から作成する方法（商談作成＞□アラート設定）、メニューから作成する方法（メニューの行

動予定＞アラートリスト／アラート登録）があります。 

 

 

 

   リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情報を

表示します。 

追加 新規のアラートを作成します。 

 

    アラートリスト 

登録されているアラートが一覧表示されます。 

名 称 説 明 

登録者 アラートを登録したユーザ名が表示されます。 

登録日 アラートを登録した日が表示されます。 

企業名 アラート登録画面で[関連企業名]としてセットした値が表示されます。 

メッセージ アラート登録画面で[メッセージ]としてセットした値が表示されます。 

アラート方法 アラート登録画面で[アラート方法]としてセットした値が表示されます。 

アラート種別 アラート登録画面で[アラート種別]としてセットした値が表示されます。 

状態 アラート登録画面で[状態]としてセットした値が表示されます。 

 

1 

２ 

2 

1 
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   入力・選択項目 

名 称 説 明 

アラート方法 アラートを通知する方法を選択することができます。 

重要度 メッセージの重要度をセットすることができます。 

初期値は「通常」です。 

メッセージ アラート内容を入力します。 

関連企業名 アラート内容に関連する企業をセットすることができます。 

リード・商談からアラートを作成する場合、該当するリードの企業名が初期値としてセット

されています。 

アラート種別 アラートを通知する日を指定することができます。 

日付指定／曜日指定／サイクル指定がセットされます。 

通知日 1～ アラート種別が日付指定の場合、ここで通知する日を指定することができます。 

開始日 アラート種別が曜日指定とサイクル指定の場合、ここでアラートの開始日を指定することが

できます。 

終了日 アラート種別が曜日指定とサイクル指定の場合、ここでアラートの終了日を指定することが

できます。 

曜日ごとチェックボックス アラート種別が曜日指定の場合、ここでアラートを通知する曜日を指定することができま

す。 

サイクル アラート種別がサイクル指定の場合、ここでアラートの回数と月毎／日毎を指定することが

できます。 

状態 当アラートの有効／無効／終了を指定することができます。 

共有者を追加 アラートを通知するユーザを追加することができます。 

 

 

文言・企業ボタン 

      メッセージにセットする文言を、あらかじめ登録してある定型文から選択することができます。 

      関連企業名を、企業リストから選択することができます。 

  

３ 

２ 

３ 

1 

３ 

1 

2 
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      追加・共有者を追加ボタン 

      アラートを通知する日を、追加することができます。 

      アラートを通知するユーザを追加することができます。 

  

３ 
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10. レポート（受注予測） 
 

リードで登録した受注予定時期と受注予定金額から、受注の予測を行います。 

メニューからレポート ＞ 受注予測にて下記画面を表示します。 

検索条件を指定し、検索ボタンを押下すれば月別の受注予測金額が表と棒グラフで表示されます。 

 

 

  受注率を表示しています。 

  各確度のごとの受注率は、受注確度マスタ画面にて設定します。 

    

月ごと・確度ごとの受注予定金額を表示します。 

  各確度ごとの受注予定金額を受注率で割った数値が、予測金額として表示されています。 

 

  確度ごとのリード数を表示します。 

 

  

1 

２ 

２ 

1 

３ 

３ 

４ ５ 
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  担当者予測 

  検索条件でセットした担当者の、月ごとの受注予測金額合計を確度ごとに棒グラフで表しています。 

 

  全社予測 

  登録されているユーザ全員分の月ごとの受注予測金額合計を、確度ごとに棒グラフで表しています。 

 

 

 

  

４ 

５ 
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11. レポート（商談状況） 
 

商談の現状を閲覧します。 

メニューのレポート ＞ 商談状況にて下記画面を表示します。 

各検索条件を指定し、検索ボタンを押下すれば必要な情報のみ表示できます。 

 

  商談リスト 

名称 説 明 

企業名 商談中の企業名 

リードタイトル リード作成時に入力したリードタイトル 

主担当者 リード作成時に選択した自社担当者 

状態 [商談中][受注済み][失注済み] 

※変更、追加可能 

商談開始日 リードに対して最初に商談を行った日 

最終訪問日 リードに対して最後に商談を行った日 

商談回数 商談の回数 

訪問頻度 最初の商談日から最後の商談日までの日数と商談の回数を元に算出した平均訪問回数 

経過日数 最初の商談日から最後の商談日までの日数 

 

1 

1 
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名称 説 明 

確度 商談で入力した確度情報 

[A][B][C]（※Aが最も受注に繋がる可能性が高い） 

※変更、追加可能 

営業プロセス 商談で入力した営業プロセス情報 

[提案][要件確認][提案][見積り][決裁者面談][稟議][契約待ち] 

※変更、追加可能 

受注予定日 商談で入力した受注予定時期 

予定金額（千円） 商談で入力した受注予定金額 
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12. レポート（ボトルネック集計） 
 

ボトルネック集計の閲覧を行います。 

まず、メニューからレポート ＞ ボトルネック集計にて下記画面を表示します。 

 

 

1 

2 
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検索条件を指定し、検索ボタンを押下することで、ボトルネック集計を表示します。 

  

      現状況集計 

   プロセス毎に現在の停滞状況と停滞の詳細を表示します。 

    

商談状況分析リストでは、プロセス毎に[リード件数]、[受注予定額]、[現停滞数]を閲覧すること

ができます。 

      又、商談状況分析リストに右記されている表は、プロセス毎の[現停滞数]を棒グラフで表示して

います。 

 

 

      停滞リードリストでは、現在、停滞しているリード毎に[企業名]、[リードタイトル]、[停滞プロ

セス]、[停滞日数]を閲覧することができます。 

 

         

      期間集計 

   検索条件で指定した集計期間内での、プロセス毎の停滞率、及び失注率を表示します。 

 

      プロセス別停滞率リストでは、プロセス毎に[(プロセス)総数]、[停滞数]、[停滞率]を閲覧するこ     

   とができます。 

   又、プロセス別停滞率リストに右記されている表は、プロセス毎の[(プロセス)総数]、[停滞数]を    

   棒グラフで表示しています。 

 

 

      プロセス別失注率リストでは、プロセス毎に[失注数]、[失注率]、[累計失注数]、[累計失注率]を

閲覧することができます。 

      又、プロセス別失注率リストに右記されている表は、集計期間内で失注したリードを、プロセス

毎に割合で表示しています。 

 

 

  

1  

2 
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13. レポート（担当者別実績集計） 
 

担当者別実績集計の閲覧を行います。 

メニューからレポート ＞ 担当者別実績集計にて下記画面を表示します。 

検索条件（集計期間）を指定して検索ボタンを押下すると、その期間のリード数・受注数・受注額・失

注数・商談中件数などを担当者ごとに閲覧することができます。 

    また、受注額と受失注・進行中件数は、担当者別に棒グラフで表現されています。 

 

     

 

   担当者詳細 

 

 

  

1 

2 

1 

3 4 
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担当者別実績集計表 

名 称 説 明 

担当者 自社担当者が表示されます。 

リード数 該当する担当者が期間中に抱えているリードの件数を表示しています。 

受注数 該当する担当者が期間中に受注できた件数を表示しています。 

目標額  

受注額 該当する担当者が期間中に受注できた金額を表示しています。 

達成率  

目標粗利率  

実粗利率  

失注数 該当する担当者が期間中に失注してしまった件数を表示しています。 

商談中 該当する担当者が期間中に商談を行っているリード件数を表示しています。 

商談額  

 

担当者別受注額 

指定した期間の受注額を、担当者別に棒グラフで表示しています。 

 

   担当者別受失注状況 

   指定した期間の受注・失注・進行中の件数を、担当者別に棒グラフで表示しています。 

 

 

 

 

 

 

  

2 

3 

4 



 

 

 

37 ページ 

営業戦略支援システム あゆみ 操作マニュアル 

Astluck Inc. all rights reserved. 

 

14. レポート（企業別実績集計） 
 

さまざまな分類別でみた受注状況を閲覧します。 

メニューのレポート ＞ 企業別分類実績集計にて下記画面を表示します。 

各検索条件を指定し、検索ボタンを押下すれば必要な情報のみ表示できます。 

 

   

 

商談リスト 

名称 説 明 

業種名 閲覧している集計分類の内容 

リード 分類別でのリード数 

受注数 分類別での受注数 

受注率 分類別でのリード数に対する受注数の割合 

商談平均 分類別でのリード数に対する商談数の平均 

商談中 分類別での商談中の数 

失注数 分類別での失注数 

 

  受注数の円グラフ 

 

1 

1 

2 

2 
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15. 企業リストの検索と登録 
 

相手先となる企業の情報を閲覧、登録します。 

企業管理＞企業リストにて下記画面を表示します。 

検索条件を指定し、検索ボタンを押下すれば既存の企業がリストに表示されます。 

 

     

    

リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情報を表示します。 

追加 新規の企業情報を作成します。 

リードリスト リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定企業のリードリスト画面に遷移

します。 

リード作成 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定企業のリード作成画面に遷移し

ます。 

アラート作成 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定企業に関するアラートを作成す

ることができます。 

印刷 リストを印刷します。 

 

  

1 

２ 

1 
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企業リスト 

登録されている企業が一覧表示されます。 

名 称 説 明 

企業ＣＤ 企業登録画面で[企業コード]としてセットした値が表示されます。 

企業名 企業登録画面で[企業名]としてセットした値が表示されます。 

住所 企業登録画面で[住所]としてセットした値が表示されます。 

TEL 企業登録画面で[TEL]としてセットした値が表示されます。 

備考 企業登録画面で[備考]としてセットした値が表示されます。 

リード数 該当する企業に関するリードの数が表示されます。 

 

  

２ 
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企業を新規で作成する場合、企業登録画面より登録を行います。 

企業リストの[追加]ボタンを押下し、企業登録画面へ遷移します。 

    企業を編集する場合、企業リストにて行をクリックで指定し、[選択]ボタンを押下します。 

 

 

 

   入力・選択項目 

名 称 説 明 

企業コード 企業コードを入力します。 

上場区分 上場区分をセットすることができます。 

株式コード 株式コードをセットすることができます。 

企業名 相手先の企業名を入力します。 

カナ 相手先企業名のカナを入力します。 

エリア 相手先のエリアを入力します。 

地域 相手先の地域を入力します。 

〒 相手先の郵便番号を入力します。 

住所 相手先の住所を入力します。 

TEL 相手先の電話番号を入力します。 

FAX 相手先の FAX番号を入力します。 

1 

1 
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名 称 説 明 

業種 相手先の業種をセットすることができます。ここで業種を指定しておくと、レポート＞企業分類別

実績集計画面の「受注状況」（業種別の受注・リード・商談率）をみることができます。 

代表者氏名 相手先の代表者名を入力します。 

創立年月日 相手先の創立記念日を入力します。 

従業員数 相手先の従業員数を入力します。 

資本金 相手先の資本金を入力します。 

拠点数 相手先の拠点数を入力します。 

備考 相手先に特筆すべき内容があった場合、入力します。 

 

 

 

  



 

 

 

42 ページ 

営業戦略支援システム あゆみ 操作マニュアル 

Astluck Inc. all rights reserved. 

 

16. ToDo の検索と登録 
 

ToDoは自分がいつまでに何をするかを登録し、忘れないようにするための機能です。 

ToDoは TOP画面またはメニューの各種情報 ＞ ToDoにて下記画面を表示します。 

 

 

 

リストボタン群 

名 称 説 明 

再表示 再度検索を行います。 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情

報を表示します。 

追加 新規に ToDo画面を起動します。 

削除 リストにて指定した行の削除を行ないます。 

 

 

 ToDoリスト 

名 称 説 明 

重要度 ToDo登録画面で入力した重要度 

[通常]アイコンなし[ ]重要[ ]非常に重要 

登録日 ToDoを登録した日付 

ToDo ToDo登録画面で入力したタイトル 

期限 ToDo登録画面で選択した実行期限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

2 

2 
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 タイトルは必須項目です。 

 

 

 必要項目を選択、入力し[登録]ボタンを押してください。 

 

 

 ◆「表示期限」を過ぎるとリストには表示されません。 

 ◆「表示設定」で表示しないを選択するとリストには表示されません。 

  ただし、[□全て表示]にチェックを入れ再表示ボタンを押すと表示されます。 

 

 

 

 

  

タイトル 

内容 

必須項目 

主な操作手順 

その他 
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17. インフォメーションの検索と登録 
 

インフォメーションは全社員に向けてのお知らせを投稿する機能です。 

ToDoは TOP画面またはメニューの各種情報 ＞ インフォメーションにて下記画面を表示します。 

 

 

 

リストボタン群 

 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情

報を表示します。 

投稿 新規にインフォメーション画面を起動します。 

 

インフォメーションリスト 

名 称 説 明 

重要度 インフォメーション登録画面で入力した重要度 

[通常]アイコンなし[ ]重要[ ]非常に重要 

日付 インフォメーション登録画面で入力した公開日 

投稿者 投稿者 

内容 インフォメーションで入力したタイトル 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

2 

2 
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 タイトルは必須項目です。 

 

 

 必要項目を選択、入力し[登録]ボタンを押してください。 

 

 

 ◆「公開日」がくるとリストに表示されます。 

 ◆「表示期限」が過ぎるとリストには表示されません。 

 

 

 

  

タイトル 

内容 

必須項目 

主な操作手順 

その他 
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18. 文言の検索と登録 
 

文言マスタの閲覧と登録を行います。 

まず、メニューから各種情報 ＞ マスタメンテナンスメニュー ＞ 文言にて下記画面を表示します。 

 

 

 

 

   文言リストのボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情

報を表示します。 

追加 新規の文言を作成します。 

削除 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の削除を

行います。 

 

 

   文言リスト 

      検索条件を指定し、検索ボタンを押下することで、既存の文言リストを表示します。 

      文言リストでは、文言毎の[文言種別]、[文言]、[所有者]、[公開レベル]情報を閲覧することがで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 

2 
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次に登録方法について説明します。 

文言リストの「選択」、及び「新規」ボタンを押下することで、以下の文言登録画面が立ち上がります。 

「選択」：既存行の編集 

「新規」：新規行の編集 

 

 

 

         

      文言登録のボタン群 

名 称 説 明 

登録 このボタンをクリックすることで、入力した内容が登録されます。 

キャンセル このボタンをクリックすることで、登録処理をキャンセルすることができます。 

 

 

 

 

 

  

3 

3 
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19. 商品の検索と登録 
 

取り扱う商品の閲覧と登録を行います。 

まず、メニューから各種設定 ＞ 商品にて下記画面を表示します。 

検索条件を指定し、検索ボタンを押下すれば商品のリストが表示されます。 

 

 

 

   リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情報を表示

します。 

追加 商品の新規追加登録画面が表示されます。 

削除 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の削除を行いま

す。 

 

 

  入力・選択項目 

名 称 説 明 

商品コード 商品コードが表示されます 

商品名 商品名が表示されます。 

登録日 新規登録を行った日時が表示されます。 

更新日 更新を行った日時が表示されます。 

 

  

1 

2 

1 

2 
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   商品マスタ 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

商品コード 商品のコードを入力します。 

商品名 商品の名称を入力します。 

商品英名 商品の英語名を入力します。 

標準販売価格 標準販売価格を入力します。 

標準原価 標準原価を入力します。 

備考 商品に対するメモを入力します。 

 

 

 

  

1 

1 
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20. 社員の検索と登録 
 

社員マスタの閲覧と登録を行います。 

まず、メニューから各種情報 ＞ マスタメンテナンスメニュー ＞  社員にて下記画面を表示します。 

 

 

 

 

   社員リストのボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情

報を表示します。 

 

 

    社員リスト 

   検索条件を指定し、検索ボタンを押下することで、既存の社員リストを表示します。 

      社員リストでは、社員毎の[社員 ID]、[社員名]、[内線]、[メールアドレス]、[部署]、[役職]情報

を閲覧することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

1 

2 
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次に登録方法について説明します。 

社員リストの「選択」、及び「新規」ボタンを押下することで、以下の社員登録画面が立ち上がります。 

「選択」：既存行の編集 

「新規」：新規行の編集 

 

 

 

     社員登録のボタン群 

     

名 称 説 明 

登録 このボタンをクリックすることで、入力した内容を登録します。 

キャンセル このボタンをクリックすることで、登録処理をキャンセルすることができます。 

 

 

 

 

 

  

3 

3 
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21. 自社情報の検索と登録 
 

自社情報の閲覧編集を行います。 

まず、メニューから各種情報 ＞ 自社情報にて下記画面を表示します。 

 

入力・選択項目 

名 称 説 明 

御社名（漢字） 御社の名称を入力します。 

御社名（かな） 御社名称のふりがなを入力します。 

御社名（英名） 御社名称の英名を入力します。 

〒 御社の郵便番号を入力します。 

住所 御社の住所を入力します。 

TEL 御社の電話番号を入力します。 

FAX 御社の FAX番号を入力します。 

期首月日 御社の期首の月日を入力します。 

 

プロセス停滞日数 

営業プロセスが進んでいない日数を何日で「停滞」とするかを判断する日数です。 

 
User: 石川 毅 [ﾛｸﾞｱｳﾄ] 

御社名（漢字） 

御社名（かな） 

御社名（英名） 

月 日 

プロセス停滞

日数 

確度別受注率 

以下に御社の基本情報を登録してください。 

以下はシステムで利用する各種数値です。必要に応じて数値の変更をお願いします。 

（１）プロセス停滞期間は、営業プロセスが何日間進まなくなって 
   いる状態を「停滞」と判定するかを確定する数値です。 

（２）確度別受注率は、受注予測を立てる上での基礎となる確度 
   別の確立です。 

御社名（漢字） 

御社名（かな） 

御社名（英名） 

 
〒 

 
住所 

 
TEL 

  
FAX 

 
期首月日 

プロセス停滞日数 
確度別受注率 

設定 

1 

２ 

1 

２ 
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22. 確度マスタの変更 
 

商談登録画面にある確度は変更することができます。 

受注確度マスタはメニューの各種情報 ＞ 確度にて下記画面を表示します。 

 

 

リストボタン群 

 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情

報を表示します。 

追加 新規に確度画面を起動します。 

削除 リストにて指定した行の削除を行ないます。 

 

確度リスト 

名 称 説 明 

確度名 確度の名前 

表示順位 リストボックスに表示される順番 

受注確率（％） 受注に繋がる確率 

 

 

 

 

 確度名、表示順位、受注確率は必須項目です。 

 

 

 必要な項目を選択、入力し[登録]してください。 

1 

2 

1 

2 

必須項目 

主な操作手順 
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23. 区分の検索と登録 
 

管理区分の閲覧を行います。 

管理区分は、主に、商談作成時の入力補助機能として付与している選択リストの内容を生成しています。 

まず、メニューから各種情報 ＞ 管理区分にて下記画面を表示します。 

検索条件を指定すると、指定した管理区分のリストが表示されます。 

 

     

 

   リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳

細情報を表示します。 

追加 指定した管理区分に、新しく項目を追加します。 

 

区分リスト 

名 称 説 明 

コード 管理区分登録画面で[コード]としてセットした値が表示されます。 

表示内容 管理区分登録画面で[表示内容]としてセットした値が表示されます。 

表示順位 管理区分登録画面で[コード]としてセットした値が表示されます。 

管理区分の登録を行います。 

    管理区分リスト画面で追加・編集を行いたい区分を選択し、検索を行います。  

    [選択]または[追加]ボタンを押下し、管理区分登録画面を表示します。 

 

 

1 

２ 

1 

２ 
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   入力・選択項目 

名 称 説 明 

コード 管理区分リストにて選択した区分について、追加するコードを入力し

ます。 

表示内容 表示したい文言を入力します。ここで指定した内容は、選択リストに

表示されます。 

表示順位 選択リストに表示される順番を指定します。 

 

 

 

 

  

1 

1 
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24. 営業プロセスマスタの変更 
 

営業プロセスを閲覧、登録します。 

営業プロセスとは、商談がどの状態にあるかを示したものです。 

各種設定＞マスタメンテナンスメニュー＞営業プロセスにて下記画面を表示します。 

画面の表示とともに、リストも表示されます。 

 

 

 

リストボタン群 

リストボタンは主にリストに表示されているデータに対するアクションを行います。 

名 称 説 明 

選択 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の詳細情報を表示します。 

追加 新規の営業プロセスを作成します。 

削除 リストにて行をクリックで指定し、このボタンをクリックすることで指定行の削除を行います。 

 

リードリスト 

名 称 説 明 

プロセスＣＤ 営業プロセス登録画面で[プロセスＣＤ]としてセットした値が表示されます。 

プロセス名 営業プロセス登録画面で[プロセス名]としてセットした値が表示されます。 

標準確度 営業プロセス登録画面で[標準確度]としてセットした値が表示されます。 

表示順位 営業プロセス登録画面で[表示順位]としてセットした値が表示されます。 

 

 

 

２ 

1 

２ 

1 
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営業プロセスを追加登録する場合、営業プロセスリストの[追加]ボタンを押下し、営業プロセス登録画

面へ遷移します。 

営業プロセスを編集する場合、営業プロセスリストにて行をクリックで指定し、[選択]ボタンを押下し

ます。 

 

       

 

    

入力・選択項目 

名 称 説 明 

プロセスＣＤ プロセスＣＤを入力します。 

プロセス名 プロセス名を入力します。ここで入力した内容は、営業プロセスの選択リストに表示され

る文言となります。 

標準確度 標準確度をセットします。ここでセットされた確度は、受注予測や商談状況などの集計表

に確度として反映される値となります。 

表示順位 営業プロセスの選択リスト内における表示順を設定することができます。 

 

 

 

1 

1 


