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本書の読み方 
本書は以下の構成になっています。 

第 1部 アドミニストレーター用 

第 1 部はアドミニストレーターに必要な操作を解説しております。アドミニストレーターは CENTER

へ利用を申し込む人であり、そのまま CENTERの管理者となります。アドミニストレーターの方は、初

めにこの第 1部をお読みになり、引き続き「第 2部 メンバー用」もあわせてお読みください。 

第 2部 メンバー用 

第2部はメンバーに必要な操作を解説しています。CENTERを利用することで、日常の業務はもちろん、

グループでの共同作業が飛躍的に効率化できます。 

この第 2部は、メンバーはもちろん、アドミニストレーターの方もお読みください。 
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CENTER 

操作ガイド 第 1部 アドミニストレーター用 
 

第 1部はアドミニストレーターに必要な操作を解説しております。アドミニス

トレーターは CENTER（以下 CENTER）の管理者です。最初に CENTER の登録を

行った方が CENTERの管理者となります。管理者の方は、初めにこの第 1部を

お読みになり、引き続きと「第 2部 メンバー用」もあわせてお読みください。 

 

 

■1 CENTERとは 

1-1 CENTERでできること 

1-2 問い合わせ対応開始までの流れ 

 

■2 問い合わせトレイを設定する 

2-1 アカウント設定 

2-2 迷惑メール設定 

2-3 署名設定 

2-4 表示設定 

 

■3 利用権限を付与する 
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■ 1 CENTERとは 
CENTER をご利用いただくには、アドミニストレーターよりメンバーへ KDDI Knowledge Suite 利用権

限を付与していることが前提となります。KDDI Knowledge Suite 利用者権限付与については、「3 利

用権限を付与する」をご覧ください。 

 

1-1 CENTERでできること 

CENTERは様々な問い合わせを簡単に分かりやすく共有・一元管理し、サポート対応品質の向上支援を

行うことができるサービスです。 

「未対応/対応中/対応済」ステータスを分かりやすく、また視覚的に把握することもでき、対応漏れ

を軽減することが可能です。 

 

・様々な問い合わせ（メール/電話/FAX/訪問など）の一元化 

・対応履歴管理（問い合わせ開始から終了までの全過程を可視化） 

・問い合わせ履歴管理（過去の顧客との全問い合わせ内容を管理） 

・部署間を超えての問い合わせ対応と管理 

・問い合わせ情報を SFAの顧客情報との紐付け 

 

 

1-2 問い合わせ対応開始までの流れ 

CENTERのご利用を開始するためには、以下の手順で設定を行ってください。 

 

STEP１ 問い合わせトレイを作成する 

アドミニストレーターは、CENTER設定管理より新規トレイ作成を行います。 

トレイ作成が終了した段階で、CENTERでの問い合わせ対応が可能となります。 

用途に合わせ、迷惑メール設定、署名設定、表示設定を行ってください。 

 

STEP２ 迷惑メール設定、署名設定、表示設定を行う 

問い合わせトレイ作成後に設定していただけるようになります。 

◆迷惑メール設定 

受信を拒否したいメールアドレス及びドメインを設定することができます。 

◆署名設定 

設定された問い合わせトレイ用毎の署名を設定することができます。 

◆表示設定 

一覧での表示件数、返信時の引用方法、社内転送時の引用方法の設定をすることができます。 

 

STEP３ 問い合わせを受け付ける 

新規アカウントの設定が終了した段階で問い合わせ対応が可能となります。 

メール以外にも、電話/FAX/訪問などの問い合わせ履歴を自由に入力することができます。 
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■2 問い合わせトレイを設定する 
問い合わせトレイの新規作成・設定をするには、以下の手順で行います。  

CENTERの設定に関しては、全て下記のアイコンからとなります。 

 

 

① CENTERホーム画面を開きます。 

② [CENTER設定管理]ボタンをクリックすると、CENTER設定管理画面が表示されます。 

 

■トレイを設定していないと、CENTERをご利用することは出来ません。 

 トレイを設定していない場合、下記のような表示となります。 

 ［CENTER設定管理］より、トレイを設定してください。 

 

 

2-1 トレイ設定 

トレイの設定は下記の手順で行います。 

メール対応の有無によって、設定する項目は異なります。 

 
①  [CENTER設定管理]をクリックします。 

② [トレイ設定]をクリックします。 

③ [新規作成]をクリックして、新規にトレイを作成します 

① 

② 

① 

① 

① 
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■メール対応を含まない場合 

 

 

① トレイ名を設定します。ここで設定を行ったトレイ名に問い合わせを振り分けられるようになり

ます。 

② トレイを所有する部署を設定します。設定した部署の閲覧権限を持つメンバーのみで、対象のト

レイが共有できるようになります。 

③ 対応方法を設定します。メール対応を含むか含まないかで、設定内容が変わります。 

※ここでは「メールを含まない場合」の設定とします。 

④ メールの件名に挿入される IDの名称。設定することで、メールの件名に設定された情報を挿入す

ることができます。 

※④はお問い合わせに振られる IDを設定することとなります。 

必要な項目への入力が完了したら[登録]をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

①  

③ 

④ 
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■メール対応を含む場合 

 

対応方法を「メール対応含む」に設定した場合にのみ、以下の設定を行います。 

トレイ名・所有部署などは前述の「メールを含まない場合」の設定を参照してください。 

① 差出人（送受信する）メールアドレスを設定します。 

② 差出人氏名を設定します。メール送受信時に、設定した「差出人氏名」が適用されます。 

③ メールの受信設定をします。入力内容や設定をよく確認の上、設定してください。 

④ 送信メール設定をします。入力内容や設定をよく確認の上、設定してください。 

 

必要事項に入力が完了したら[登録]ボタンをクリックしてください。 

① 

 

 

①  

② 

③ 

④ 
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POINT 

「メール対応を含む」トレイは、メール受信設定をトレイ設定の一覧画面で操作できます。 

 

 

1 対象トレイのメール受信プルダウンメニュー「受信しない/手動受信/自動受信」から選択します。 

2 [設定保存]ボタンをクリックします。 

 

2-2 迷惑メール設定 

メールでの問い合わせを行っている場合は、特定のメールアドレスまたはドメインを登録することで、

迷惑メールとして、設定されたメールアドレス及びドメインの受信を拒否することができます。

 

1 [CENTER設定管理]をクリックします。 

2 [迷惑メール設定]を開き、[新規登録]をクリックします。 

 

3  メールアドレス/ドメイン入力欄に受信拒否をしたい[メールアドレス]または[ドメイン]を入力

します。 
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4 [登録]をクリックします。 

POINT 迷惑メールとして設定したメールアドレス/ドメインは、迷惑メール設定一覧より、 

[削除]をクリックすることで設定を削除することができます。 

 
 

 

 

 

 

2-3 署名設定 

メールでの問い合わせを行っている場合に、メール送信時に登録した署名を挿入することができます。

署名は必要数に応じて登録することができます。 

 

1 [CENTER設定管理]をクリックします。 

2 [署名設定]を開き、[新規登録]をクリックします。 
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① 署名のタイトルを入力します。 

② 署名を挿入する対象の設定トレイを、プルダウンより選択します。 

設定トレイは、既に作成されているもののみ選択することができます。 

③ 署名本文を設定します。挿入する署名内容を作成してください。 

3 [登録]をクリックします。 

 

 

 

POINT 登録された署名は、署名設定一覧より[署名タイトル]をクリックして編集することができ、 

[削除]をクリックすることで署名を削除することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③

11

11

11

11  

  

①  
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2-4 表示設定 

一覧の同時表示件数や、返信時、社内転送時の表示形式を設定することができます。 

 

1 [CENTER設定管理]をクリックします。 

2 [表示設定]をクリックします。 

 

① 1ページ当たりの問い合わせ表示件数を設定します。 

「10/50/100/200」の中から、表示件数を切り替えることができます。 

② 返信時の表示形式を設定します。メール返信時に本文を引用するかどうか、また本文引用時の 

引用符をどのようにするか設定することができます。 

③ メール転送時の引用符を設定します。 

3 [登録]をクリックします。 

 

 

 

 

①  

② 

③ 
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■3 利用権限を付与する 
CENTERを利用するメンバーを増やします。アドミニストレーターが利用権限を付与することで、メン

バーは CENTERを利用できるようになります。 

利用権限を付与するには、以下の操作が必要です。 

 

1 [設定]をクリックします。 

2 [KDDI Knowledge Suite]設定の[KS利用者設定]をクリックします。 

 

3 利用権限を付与したいメンバーの KS利用権限の[付与する]をクリックします。 

4 付与されたメンバーは「権限あり」と表示が変わり、CENTER を利用することができるようになり

ます。 

POINT [削除する]をクリックすると、付与されている KS利用権限はなくなり 

「権限なし」と表示されます。 
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CENTER 

操作ガイド 第 2部 メンバー用 
 

第2部はメンバーに必要な操作を解説しています。CENTERを利用することで、

お問い合わせ業務の効率が飛躍的にアップします。 

この第 2部は、メンバーはもちろん、アドミニストレーターの方もお読みくだ

さい。 

 

 

■1 CENTERを利用する 

1-1 初期設定とデータについて 

1-2 マイページと機能について 

1-3 問い合わせステータスを確認する 

■2 問い合わせ情報の登録・発信をする 

2-1 新規対応登録 

2-2 新規メール作成 

■3 問い合わせ対応 

3-1 問い合わせ内容を閲覧する 

3-2 問い合わせの対応を行う 

3-3 他のスレッドとの紐付けを行う 

3-4 下書きの編集を行う 
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■1 CENTERを利用する 
メンバーが CENTERを利用するためには、KS利用権限を付与されなければなりません。 

権限が付与されると、CENTERを利用することができるようになります。 

1-1 初期設定とデータについて 

CENTERを利用開始するには、管理者によって「問い合わせトレイ」を作成しなくてはなりません。 

問い合わせトレイが作成されていないと CENTERを利用することはできませんので、その場合には管理

者へお問い合わせください。 

CENTERで閲覧可能なデータは各メンバーによって異なり、各メンバーが閲覧権限のある範囲のデータ

のみとなります。 

閲覧できる範囲は、部署の権限設定、データ所有権、部署の上位、下位の関係性によって変わります。

上位部署に所属するメンバーは、下位部署の全データを閲覧できます。下位部署のメンバーは上位部

署のデータを閲覧することは、原則できません。 

 

POINT 権限の設定は、管理者によって設定されています。 

設定されている権限の範囲については、詳しくは管理者へお問い合わせください。 
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1-2 マイページと機能について 

CENTERへタブ切り替えして表示されるのがホーム画面です。すべての機能の起点となります。 

 

 

 

 

 

① CENTERタブをクリックすると上記画面が表示されます。 

② 各アイコンをクリックして利用します。［設定管理］アイコンは管理者のみの表示です。 

③ 新規対応の登録、または画面の更新を行います。 

④ ユーザーに届いている重要なお知らせが表示されます。グループウェアと連携しており、 

CENTER以外のユーザーに必要なお知らせ情報がここに表示されます。 

⑤ CENTERに関する新着情報がトレイごとに件数で表示されます。 

⑥ CENTERに登録/受信された新着情報が一覧で表示されます。 

⑦  CENTERに関連づけられた ToDoが一覧で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦
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■CENTERの各機能アイコンの説明 

 

CENTERのトップ画面です。問い合わ

せ等が新着順に表示されます。  

 

CENTER を利用するための様々な設定

が可能です。（管理者のみ表示）  

 

設定された問い合わせトレイごと

に問い合わせを管理することがで

きます。対応履歴なども表示するこ

とができます。 

 

1-3 問い合わせステータスを確認する 

問い合わせ画面左側より、現在の問い合わせ状況とステータスが把握できるようになっています。 

また、各フォルダ内に問い合わせがある場合は、問い合わせ件数が表示されます。 

 

1 ［問い合わせ］をクリックします。 

2 トレイを所有する［部署］が一覧で表示されます。 

ここでは、［全体管理］をクリックします。 

  

① 「問い合わせ」という作成したトレイ名です。横の＋をクリックすることで、 

以下の詳細フォルダを表示できます。 

 

①  

② 

③ 

 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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② 新規(未対応)の問い合わせがある場合は、このフォルダに振り分けられます。（）内は件数です。 

③ 対応中の問い合わせがある場合は、このフォルダに問い合わせが振り分けられます。 

その際、それぞれの状態に応じて「お客様確認」「社内確認」「自分確認」に振り分けられます。 

「対応中」の（）内の件数は、3つのフォルダにある件数の合計数となります。 

④ 問い合わせ対応の下書きは、このフォルダに振り分けられます。（）内は件数です。 

⑤ 対応済みとなった問い合わせは、このフォルダに振り分けられます。（）内は件数です。 

⑥ 対応不要の問い合わせは、このフォルダに振り分けられます。（）内は件数です。 

⑦ 迷惑メールは、このフォルダに振り分けられます。（）内は件数です。 
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■2 問い合わせ情報の登録・発信をする 
新規で問い合わせを登録する場合には、画面左側にある[新規対応登録]ボタンより追加が可能です。 

電話や訪問など、設定したメールアドレス以外で受けたお問い合わせを登録する場合や、こちら側か

ら新規にメール連絡を行う場合に、利用します。 

こちらに登録しておくことによって、対応履歴を残すことができます。 

対応する場合には、メール対応以外の「新規対応登録」とメール対応で行う「新規メール作成」次の

2通りがあります。 

 

2-1 新規対応登録 

電話や、訪問等のメール対応以外の対応を入力することで対応履歴として残します。 

 

1 ［新規対応登録］（オレンジボタン）をクリックします。 

 

2 ［新規対応登録］をクリックします。 
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① 対応者が自動的に表示されます。対応者の変更はできません。 

② 電話・FAXなど、その連絡経路をプルダウンより選択し登録を行います。 

③ どのように対応を行うのか、その対応方法をプルダウンで選択し、登録を行います。 

④ どの問い合わせトレイに登録するかを選択します。選択できるトレイは予め管理者が設定したト

レイのみとなります。 

⑤ 問い合わせの件名を入力します。 

⑥ 問い合わせのあった顧客情報（顧客名/顧客担当者名）を紐付けます。 

⑦ 受けた問い合わせ情報の登録を行います。ファイルの添付も可能です。 

⑧ 優先度の設定（「低い/通常/高い」）を行います。 

⑨ ステータスの設定（「対応中（お客様確認）/対応済/対応不要」）を行います。 

⑩ 必要に応じて、ToDo/メモ/電話メモの追加が可能です。 

 

3 [登録確認]をクリックし、登録内容を確認後、[登録]を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

②  

③ 

 ④ 

 ⑤ 

 ⑥ 

 

⑦ 

 

⑧ 

 ⑨ 

 ⑩ 
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2-2 新規メール作成 

「返信」ではなくこちら側から、メールを作成して送信する場合に、利用します。 

 

 
1 ［新規対応登録］をクリックします 

2 ［新規メール作成］をクリックします。 

 

 

① 差出人(トレイ名)を設定します。選択できるトレイは予め管理者が設定したトレイのみとなりま

す。 

 

 

 

⑧  

⑦  

⑨  

⑥  

⑤  

③  

④  

⑩  

⑨ 

⑩ 

⑪ 
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② 対応者が自動的に表示されます。対応者の変更はできませ。 

③ 宛先を設定します。「アドレス帳から選択」をすることもできます。 

④ 件名を入力します。 

⑤ 問い合わせのあった顧客情報（顧客名/顧客担当者名）を紐付けます。 

⑥ 添付ファイルを追加します。 

⑦ 送信する内容を入力します。 

⑧ 署名を設定します。ただし、署名が設定されている場合のみとなります。 

⑨ 優先度の設定（「低い/通常/高い」）を行います。 

⑩ ステータスの設定（「対応中（お客様確認）/対応済/対応不要」）を行います。 

⑪ 必要に応じて、ToDo/メモの追加が可能です。 

3 作成が完了したら、送信をクリックします。（作成途中の場合は、下書き保存もできます。） 
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■3 問い合わせ対応 
問い合わせ対応の流れは、実際の問い合わせと同様に「新規＞対応中＞対応済」という形で進んでい

きます。CENTERはこの流れを可視化することができるので、問い合わせのステータスに合わせて簡単

に把握することができます。 

 

3-1 問い合わせ内容を閲覧する 

新規の問い合わせ内容を確認します。 

 

新規問い合わせ一覧より、問い合わせをクリックすると、各問い合わせ内容が確認できます。 
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① 自動的に問い合わせ IDが付加されます。問い合わせ IDの変更の変更はできません。 

② 電話/FAX/訪問以外の問い合わせが入った場合、自動的に連絡経路が付加されます。連絡経路の変

更はできません。 

③ 問い合わせを受けた際の件名が表示されます。 

④ 差出人名もしくはメールアドレスが表示されます。 

⑤ 送信日時が表示されます。 

⑥ 宛先名がもしくはメールアドレスが表示されます。 

⑦ 顧客情報（顧客名/顧客担当者名）を紐付けることが可能です。 

⑧ 添付がある場合に、添付ファイルが表示されます。 

⑨ 問い合わせ対応者を表示します。未対応の場合は[ --- ]と表示されます。 

⑩ 優先度（「低い/通常/高い」）を表示します。 

⑪ 問い合わせを受けた際の内容を表示します。 

⑫ 追加情報（ToDoなど）があれば表示されます。 

⑬ この問い合わせに対する対応履歴が表示されます。 

 

 

⑳  

21  

22  

23  

⑲  

⑱  

⑰  

⑯  

⑮  

⑭  

⑬  

⑫  

⑪  
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3-2 問い合わせの対応を行う 

問い合わせに対する対応履歴を指します。 

 

① 対応履歴件数を表示します。 

② 現在のステータスの状況を表示します。 

③ 問い合わせに対する、対応を行います。 

返信：問い合わせに対し返信することができます。その際、CCも含めて返信します。 

全員へ返信：問い合わせに対し返信することができます。その際、CCも含めて返信します。 

転送：問い合わせを転送します。 

社内連絡：問い合わせを特定の部署・グループのメンバーへ対応依頼することができます。 

追加対応：電話/FAX/訪問などのメール以外の問い合わせを付加することが可能です。 

移動：現在閲覧中の問い合わせを、別の問い合わせへ関連付け直すことができます。 

 

■ 「返信/全員へ返信/転送」を行う 

1 [返信]［全員へ返信］[転送]をクリックします。 

2 以下の画面にて内容を入力します。 

POINT 各問い合わせより、返信/全員へ返信/転送を行う場合は、この画面より行うことが可能です。 

送信後は、ステータスで設定された内容のフォルダへ振り分けられます。 

① 

② 
③ 
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① 自動的に問い合わせ IDを引き継ぎます。問い合わせ IDの変更はできません。 

② 自動的に差出人を引き継ぎます。差出人の変更はできません。 

③ 対応者名を表示します。自動的に表示されます。 

④ 自動的に宛先を引き継ぎます。全員に返信の場合は、自動的に Ccも含めて引き継ぎます。 

さらに、必要に応じて、Bccを入力することも可能です。 

また、アドレス帳を呼び出し、アドレス帳登録情報を入力することが可能です。 

⑤ 自動的に件名を引き継ぎます。 

引き継ぎ時、返信であれば[ Re ]、転送であれば[ Fwd ]が件名の先頭に付加されます。 

⑥ 顧客情報（顧客名/顧客担当者）を紐付けることが可能です。 

⑦ 添付ファイルを付加することが可能です。 

⑧ 問い合わせに対する内容を入力することができます。 

⑨ 設定された署名を選択することが可能です。 

⑩ 優先度の設定（「低い/通常/高い」）を行います。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨

」 ⑩ 

⑪ 

⑫  
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⑪ ステータスの設定（「対応中（お客様確認）/対応済/対応不要」）を行います。 

⑫ 必要に応じて、ToDo/メモの追加が可能です。 

 

 

POINT 問い合わせに対する対応履歴を指します。 

 

 

① 対応履歴が表示されます。 

② 対応ステータスが表示されます。 

③ 問い合わせの対応を選択します。 

送信：作成したメールを送信します。 

  下書き保存：作成したメールを下書きフォルダに保存します。 

  戻る：前のページに戻ります。（ここで保存していないと、作成した内容は破棄されます。） 

 

3 ［送信］または［下書き保存］をクリックして対応を行います。 

 

 

■ 「社内連絡」を行う 

問い合わせを特定の部署・グループのメンバーへ対応依頼することが可能です。 

1 [社内連絡]をクリックします。 

2 以下の画面にて内容を入力します。 

② 

③ 

①  
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① 自動的に問い合わせ IDを引き継ぎます。問い合わせ IDの変更は不可となります。 

② 自動的に差出人を引き継ぎます。差出人の変更は不可となります。 

③ 部署/グループのメンバーを選択して、連絡をすることが可能です。 

④ 自動的に件名を引き継ぎます。引き継ぎ時、[ 社内連絡 ]が件名の先頭に付加されます。 

⑤ 顧客情報（顧客名/顧客担当者）を紐付けることが可能です。 

① 

② 

③ 

⑧

」 ⑨ 
⑩ 

⑪ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑥ 添付ファイルを付加することが可能です。 

⑦ 問い合わせに対する内容を入力することが可能です。 

⑧ 優先度を選択することが可能です。 

⑨ ステータスは、[対応中（社内確認）]のみとなります。 

⑩ 必要に応じて、ToDo/メモの追加が可能です。 

⑪ 直前の内容を、各項目に沿って表示します。 

 

POINT 問い合わせに対する対応履歴を指します。 

 

① 対応履歴が表示されます。 

② 対応ステータスが表示されます。 

③ 問い合わせの対応を選択します。 

送信：作成したメールを送信します。 

  下書き保存：作成したメールを下書きフォルダに保存します。 

  戻る：前のページに戻ります。（ここで保存していないと、作成した内容は破棄されます。） 

 

3 ［送信］または［下書き保存］をクリックして対応を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

①  
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■ 「追加対応」を行う 

問い合わせに対して、メール以外で対応を行った場合に利用します。 

1 [追加対応]をクリックします。 

2 以下の画面にて内容を入力します。 

 

① 問い合わせ IDです。自動的に対応追加先よりが引き継がれ、変更はできません。 

② 対応者が自動的に表示されます。対応者の変更はできません。 

③ どのように対応を行うのか、その対応方法をプルダウンより選択し、登録を行います。 

④ 件名を入力します。 

⑤ 自動的に対応追加先より、顧客情報が引き継がれます。 

⑥ 追加で対応を行った内容を入力します。 

⑦ ファイルの添付を行います。 

⑧ 優先度の設定（「低い/通常/高い」）を行います。 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨

」 ⑩ 

⑪ 
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⑨ 追加先のトレイは自動的に引き継がれます。変更はできません。 

⑩ ステータスの設定（「対応中（お客様確認）/対応済/対応不要」）を行います。 

⑪ 必要に応じて、ToDo/メモ/電話メモの追加が可能です。 

 

3 ［登録確認］をクリックして、対応を行います。 

 

 

 

3-3 他のスレッドとの紐づけを行う 

別々に存在するスレッドを、関連付けすることができます。 

1 問い合わせスレッドの詳細画面を開きます。 

 

2 ［移動］をクリックします。 

 

3 [選択]ボタンをクリックします。 
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4 関連付けるスレッドにチェックを入れ［選択］をクリックします。 

POINT プルダウン［新規］は、他に［対応中］［対応済］［対応不要］があります。 

関連付けるスレッドが保存されているステータスフォルダを選択するようにします。 

 

5 確認後、[移動]ボタンをクリックします。 

問い合わせの移動が完了します。 

 

 

 

 

CENTERについて 
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POINT 関連付けをやめる場合などに利用します。 

 

1 選択画面で[新規]をクリックします。 

 

2 移動先の件名に「新規」と表示され、［新規］フォルダへ移動します。 

 

 

3-4 下書きの編集を行う 

［下書き保存］として一時保存されたものは、全て下書きフォルダへ移動されます。 
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1 トレイの中の［下書き］（ステータスフォルダ）をクリックします。 

 

2 ［再開］をクリックして編集をします。 

編集後、送信等の対応を行います。 

 

POINT 下書きフォルダでは、下記のことが可能です。 

 

・チェックを入れた問い合わせ（スレッドごと）を［削除］することが可能です。 

※削除すると、元に戻すことはできませんので、ご注意ください。 

・チェックを入れた問い合わせ（スレッドごと）を［トレイ移動］することが可能です。 

 ※移動できるトレイは、予め管理者が設定したトレイのみです。 

・チェックを入れた問い合わせ（スレッドごと）を［優先度変更］することが可能です。 

 ※優先度は、「低い/通常/高い」から選択します。 

・チェックを入れた問い合わせ（スレッドごと）を［優先度変更］することが可能です。 

 ※優先度は、「対応済/対応不要」から選択します。 

※下書きフォルダ、対応済フォルダ、対応不要フォルダ、迷惑メールフォルダは、 

［ステータス変更］の操作はできません。 
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