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はじめに 

本操作ガイドでは、「GRIDY SmartPhone for iPhone」の操作方法を記載しております。 
「KDDI Knowledge Suite」に関しましては、別途各マニュアルをご参照ください。 
 
※本サービスのご利用は「KDDI Knowledge Suiteのご契約」、「App Store」からの 
 アプリケーションのダウンロードが必要となります。 
 ダウンロード方法については、後に詳述しております。 
 

2 

ご利用OSによっては多少画面表示が異なります。予めご了承ください。 



概要 

「GRIDY SmartPhone for iPhone」は「KDDI Knowledge Suite」でご提供しており
ます機能のうち、スマートフォンで便利にご使用いただける一部の機能をご提供
しております。本操作ガイドに記載されている内容は以下の通りです。 
 

■1 設定 
  1-1 管理者設定 
  1-2 iPhoneアプリの初期設定 
  1-3 Mapアプリの選択 
    1-4 ベーシックパックプラスご利用時の設定およびログイン 

■2 ログイン 
  2-1 トップページ 

■3 GRIDY グループウェア 
  3-1 スケジュール 
  3-2 トピック 
  3-3 アドレス帳 
  3-4 電話メモ 
  3-5 メッセージ 
  3-6 ToDo 
  3-7 レポート 
  3-8 ワークフロー 
    3-9 メンバー一覧 
    3-10 議事録 

■4 GRIDY SFA 
  4-1 営業報告 
  4-2 顧客 
  4-3 顧客担当者 
  4-4 商品 
  4-5 商談 
  4-6 契約 
  4-7 問合せ 
  4-8 ソリューション 
  4-9 名刺 
  4-10 コックピット 
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①[設定]より「メンバー管理」をクリックします。 
②スマートフォン利用の「設定する」をクリックします。 

③「利用を許可する」のチェックをすれば、当該メンバーのスマートフォン利用が 
 可能になります。※iPhoneアプリでは「許可電話番号」はご利用できません。 

 
1-1 アプリの利用許可設定 
 本サービスはアドミニストレーターにて、以下の手順でメンバー毎に 
利用制限を設けることが可能です。 

1 設定 
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【ダウンロードURL】 

https://itunes.apple.com/jp/app/knowledge-suite/id517626333/ 

 

 

☆App Store内で検索する場合は、以下ワードで検索して下さい。  

「ナレッジスイート」「Knowledge Suite」 
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1-2 アプリケーションのダウンロード 
 GRIDY SmaetPhoneのアプリケーションは、App Storeよりダウンロードしてください。 
 本アプリケーションのご利用は、KDDI Knowledge Suiteのご契約が前提となります。 

[入手]をタップし、ダウンロードを行ってください。 

https://itunes.apple.com/jp/app/knowledge-suite/id517626333/
https://itunes.apple.com/jp/app/knowledge-suite/id517626333/
https://itunes.apple.com/jp/app/knowledge-suite/id517626333/
https://itunes.apple.com/jp/app/knowledge-suite/id517626333/


② GRIDY SmaetPhoneアプリのダウンロードが完了したらiPnoneの「設定」を開いてください。 
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③設定画面の「KS」を開いてください。 
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https://ks.kddi.ne.jp 

④接続先URLを変更してください。 
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⑤入力が完了したら「設定」ボタンをタップしてください。 

ここをタップして、以下の文字列
に変更してください。 
 

https://ks.kddi.ne.jp 
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1-3 Mapアプリの選択 
 GRIDYではリンクが貼られている住所をタップすると、Mapアプリが起動します。 
ここでは、起動するアプリを選択することが可能です。 

①端末の［設定]より、[KS]をタップします。 

②設定メニューの[KS]をタップ後、[Mapアプリ選択]より設定します。 

8 



③Mapアプリは、「Maps」「Google Maps」「Google Maps（ブラウザ）」より選択可能です。 
 ※その他のMapアプリは対応しておりませんので、ご了承ください。 
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本設定を行わない場合は、標準装備されている「Maps」が起動します。 



【Mapアプリの起動イメージ】 
住所に貼られているリンクをタップすると、下記のようにMapアプリが起動します。 
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1-4 ベーシックパックプラスご利用時の設定およびログイン 
       

       ベーシックパックプラスご利用時の設定およびログイン方法です。 
    ※本設定はベーシックパックプラス以外のプランをご利用時には不要です。 
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１．iOSの設定メニューからKnowledgeSuiteの
設定画面を表示し、接続先URLとSSOサブドメイ
ンを入力します。 
 
接続先URL：https://ks.kddi.ne.jp 
SSOサブドメイン：bpplus 

２．設定をクリックします。 
※１～２までは初期設定時のみ実施する手順で
す。次回以降ログインを行い場合は３から実施
してください。 

３．Knowledge Suiteアプリを起動し、何も入
力せず、ログインをクリックします。 
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４．KDDI Business ID画面にてユーザーIDと 
パスワードを入力してログインする。 

KDDI Business IDのログイン画面が表示されま
す。 
 

５．Knowlwdge Suiteのログイン後の画面に 
遷移します。 
 



2 ログイン 
GRIDY SmartPhone for iPhoneはiPhone端末にインストールされた 
アプリケーションのアイコンを選択することで起動します。 

[オン]にするとログインIDが保存され、
次回以降入力不要となります。 

ログインIDとパスワードは、PC版にてご
利用いただいているものと共通です。 
ご入力後、[ログイン]をタップしてログ
インを行ってください。 
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※ベーシックパックご利用のお客様はログイン方法が異なります。 
 詳細は、１－４「ベーシックパックプラスご利用時の設定およびログイン」を 
 ご参照ください。 



2-1 トップページ 

KDDI Knowledge Suiteにログインするとはじめにトップページが表示されます。トップ
ページでは既に登録されたスケジュールや各種お知らせとその件数を確認することがで
きます。 

「3 GRIDY グループウェア」
をご参照ください。 

「4 GRIDY SFA」をご参照く
ださい。 

GRIDY グループウェアに登録
されている当日のスケジュー
ルが表示されます。 
スケジュール機能の詳細は
「3-1 GRIDY グループウェア 
– スケジュール」をご参照く
ださい。 

受信した各種お知らせとその
件数が表示されます。各機能
の詳細は「3 GRIDY グループ
ウェア」をご参照ください。 

・・・リロードアイコン（画面を再読み込みして最新のデータを反映させます。） 

・・・ホームアイコン（各機能のトップ画面に遷移します。） 

・・・ログアウトアイコン（セッションを破棄し、ログイン画面に遷移します。） 
   ※ログアウトアイコンはトップ画面のみ表示 
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3 GRIDY グループウェア 

トップページから「GRIDY グループウェア」を選択するとグループウェアの機能一覧が
表示されます。「設定」を選択するとメニューの並び順を自由に変更することができま
す。※GRIDY SFAにも同じ機能があります。 

「設定」を選択します。 

グループウェアのトップ画面です。
新着のお知らせがある項目にはそ
の件数が表示されます。 
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＊ご注意＊ 
アプリ上で機能の並び替えや削除を行っている場合、新たに追加された機能は表示されません。 
ご設定された端末で新たに追加された機能をご利用いただくためには 
一旦設定をリセットのうえ、再度設定ください。 

「編集モード」をオンに
して、アイコンの  を
タップしながら移動させ
ると順序を変更すること
ができます。 

項目の移動完了後「設
定」ボタンで状態の保存
ができます。また、アイ
コン毎の  をタップす
ると「削除」ボタンが表
示されるので、 
使わない機能は非表示に
することが可能です。 
全ての設定をリセットす
る場合は、画面上の「リ
セット」ボタンをタップ
します。 



3-1 GRIDY グループウェア – スケジュール 

GRIDY グループウェアのスケジュールは、スケジュールの確認・登録・編集を行う機能
です。外出先からのスケジュール確認・共有はもちろん、その場で新規スケジュール登
録や変更を行うことができます。 

3-1-1 スケジュールの週表示-自分のスケジュール 

グループウェアのスケジュールを選択すると、本日から過去1週間と未来3週間のスケ
ジュールが表示されます。 

スケジュールは以下のフォーマットで
表示されます。 
 
左側：開始時刻 - 終了時刻 
右側上段：種別 
右側中断：スケジュールタイトル 
右側下段：予約された設備名 

更にスケジュールを選択す
ることでスケジュールの詳
細が表示されます。 

任意の日付を選択するとそ
の日のスケジュールが表示
されます。 
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表示対象を部署/グループから選択することで任意のユーザのスケジュールを確認する
ことができます。 

3-1-2 スケジュールの週表示-他人のスケジュール 

表示対象を選択します。 対象となる部署/グループを選択します。 

ユーザを選択します。 
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スケジュール画面にて上部の「月」を選択することで当月のスケジュール一覧を確認す
ることができます。 

3-1-3 スケジュールの月表示-自分のスケジュール 

月表示のスケジュールから任意
の日付を選択することで、その
日を起点とした週表示画面に切
り替わります。 

「月」を選択します。 任意の日付を選択します。 
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「月」を選択します。 

任意の日付を選択します。 



月表示のスケジュール画面にて表示対象を部署/グループから選択することで任意の
ユーザのスケジュールを確認することができます。 

3-1-4 スケジュールの月表示-他人のスケジュール 

表示対象を選択します。 対象となる部署/グループを選択します。 

ユーザを選択します。 
「自分」を選択すると自分の
月表示に切り替わります。 
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スケジュール画面にて上部の「日」を選択することで当日のスケジュール一覧を確認す
ることができます。 

3-1-5 スケジュールの日表示-自分のスケジュール 

「日」を選択します。 任意のスケジュールを選択します。 

スケジュールの詳細が表示されます。 
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日表示のスケジュール画面にて表示対象を部署/グループから選択することで任意の
ユーザのスケジュールを確認することができます。 

3-1-6 スケジュールの日表示-他人のスケジュール 

表示対象を選択します。 対象となる部署/グループを選択します。 

ユーザの任意のスケジュールを選択します。 スケジュール詳細が表示されます。 
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画面上部の新規作成ボタンやスケジュールのない日を選択するとスケジュールの新規作
成を行うことができます。 

3-1-7 スケジュールの新規作成-1 

週表示から新規作成を選択。 

月表示から新規作成を選択。 
もしくは予定がない日を選択。 

日表示から新規作成を選択。 
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新規スケジュール登録は、各項目を入力後に上部の「登録」ボタンで登録が完了します。 

3-1-7 スケジュールの新規作成-2 
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種別を選択します 

参加者を選択します (必須) 

顧客と顧客担当者を選択します 

日時を選択します(必須) 

タイトルを入力します(必須) 

設備を選択します 

住所を入力します 

※設備を選択した後「空き状況確認」のボタンが表示さ
れるので、予約状況を確認することもできます 

メモを入力します 

アラームを設定します 

スケジュールの更新を参加者に通知す
るかを選択します 



スケジュール詳細画面にて上部の「編集」ボタンを選択することで該当スケジュールの
編集を行うことができます。編集画面において「登録」ボタンの選択でスケジュールが
更新されます。 

3-1-8 スケジュールの編集 
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スケジュール詳細画面にて上部の「削除」ボタンを選択することで該当スケジュールの
削除を行うことができます。 

3-1-9 スケジュールの削除 

削除確認画面にて「削除」ボタンを選
択することでスケジュールが削除され
ます。「削除して参加者に通知」を選
択するとスケジュール削除と同時に、
同じスケジュールの参加者になってい
たユーザに通知メールが送信されます。 



3-2 GRIDY グループウェア – トピック 
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GRIDY グループウェアのトピックは、全社通達等に利用できる対話型の簡易掲示板機能
です。メールでは埋もれてしまいがちな連絡事項であっても、トピックを利用すること
で外出先からも常に最新の情報を確認することができます。 

3-2-1 トピックの投稿 

トップページからトピックを選択すると、これまで登録されたトピックが最新ものから
順に一覧表示されます。 

任意のトピックを選択することでその詳細が
表示できます。 

投稿内容入力欄です。入
力後、上部の「投稿」ボ
タンを選択することで追
加投稿できます。 

投稿内容を削除する場合
は「削除」ボタンを、引
用して投稿する場合は
「引用」ボタンを選択し
ます。 

投稿内容入力後にこち
らのボタンを選択する
ことでトピックへの追
加投稿ができます。 
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表示対象を部署/グループから選択することで任意のトピックを確認することができます。 

3-2-2 トピックの絞り込み 

設定内容を選択・入力し「設
定」ボタンを選択することで
絞り込み結果が表示されます。 

絞り込み条件
をリセットで
きます。 

任意のキー
ワードを入
力します。 



3-3 GRIDY グループウェア – アドレス帳 
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GRIDY グループウェアのアドレス帳は、社内・社外を問わず全社で連絡先情報を登録・
共有のできる機能です。外出先から取引先や社内の担当者に連絡を取ることや、新たに
連絡先を追加して共有することができます。 

3-3-1 アドレス帳の表示と検索 

トップページからアドレス帳を選択すると、全てのアドレス帳が一画面に最大50件まで
表示されます。登録されている部署で絞り込みを行ったり、任意の文字列で検索するこ
とで絞り込みができます。一覧表示内容は以下の通りです。 
上段：氏名 
中段：勤務先 
下段：勤務先部署・役職 

任意の文字列で検索ができます。 

任意のアドレスを選択する
とその詳細情報が表示され
ます。 
メールアドレス・電話・住
所はリンクとなり、各アプ
リケーションと連携します。 

表示対象のカテゴリと任意
の文字列を入力後に「検
索」ボタンを選択すると条
件に該当するアドレスが表
示されます。 
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アドレス帳の詳細画面から登録情報の編集ができます。また、削除ボタンから登録され
ているアドレス情報の削除ができます。 

3-3-2 アドレス帳の編集・削除 

詳細画面にて「OK」ボタン
を選択するとアドレス情報
が削除されます。 

アドレス詳細画面にて編集
ボタンを選択すると編集画
面へ、削除ボタンを選択す
ると削除確認画面が表示さ
れます。 

編集画面にて登録ボタンを選択する
と既存のアドレス情報が上書きされ
ます。 
各項目の詳細は次頁をご参照くださ
い。 
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アドレス帳一覧画面からアドレス帳の新規作成ができます。 

3-3-3 アドレス帳の新規作成 

以下は必須項目です。 
・名前(姓、名) 
 
最下部のカテゴリから部署や
グループを選択することで、
特定のユーザのみで共有する
こともできます。 
 
必要項目入力後に登録ボタン
を選択して登録完了です。 



3-4 GRIDY グループウェア – 電話メモ 
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GRIDY グループウェアの電話メモは、外出中や離席中に電話や伝言があった場合にメモ
として残したり確認することのできる機能です。モバイル端末のメールアドレスを登録
しておけば電話メモの登録とほぼ同時に通知メールが届きます。 

3-4-1 電話メモの表示と確認 

トップページから電話メモを選択すると、電話メモの一覧が一画面に最大50件まで表示
されます。一覧表示内容は以下の通りです。 
上段：用件 
下段：対応、電話メモ発信者、日時 

未確認の電話メモはオレンジ、確認
済みの電話メモはグレーに表示され
ます。 

確認ボタンを選択することでス
テータスが「確認済み」となり、
トップページでの新着件数表示対
象外となります。 

電話メモ一覧で任意の電話メモを
選択すると詳細が表示されます。 

電話メモを削除する場合は確認後
の詳細画面で「削除」ボタンを
タップしてください。 



3-5 GRIDY グループウェア – メッセージ 
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GRIDY グループウェアのメッセージは、社内の部署／グループや社外の特定のグループ
メンバー間で情報共有ができる機能です。未読・既読の確認もできるため、安否確認と
してもご利用いただけます。 

3-5-1 メッセージの表示 

トップページからメッセージを選択すると、メッセージの一覧が一画面に最大50件まで
表示されます。一覧表示内容は以下の通りです。 
上段：タイトル 
下段：最終更新者名、更新日時 

未読のメッセージはオレンジマーク、
既読のメッセージはグレーマークで
表示されます。 

任意のメッセージを表示すると最新
の投稿が最上部に表示されます。 
またメッセージ一覧では未読(オレ
ンジマーク)から既読(グレーマー
ク)に変更されます。 
※最大表示文字数は500文字です。 
それ以上は他画面で表示されます。 
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表示したメッセージの閲覧者は上部の参加メンバーボタンより参照できます。 

3-5-2 メッセージの参照・投稿・削除 

メッセージに返信するにはコメン
ト欄に内容を入力し、送信ボタン
を選択します。 

既存のメッセージ内容文面を引用
することが可能です。 

自分で投稿したメッセージ
のみ削除ボタンから削除す
ることができます。 
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SFA営業報告にて「コメント」が投稿された場合にもメッセージが届きます。 

SFA営業報告に遷移します。
詳細はこちらから確認でき
ます。 

SFA営業報告にてコメントが
投稿された内容がメッセー
ジにも表示されます。 

自分が参加者に含まれている議事録が作成された場合にもメッセージが届きます。 

議事録の詳細画面に遷移し
ます。詳細はこちらから確
認できます。 
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メッセージを新たに作成するにはメッセージ一覧画面の新規作成ボタンを選択します。 

3-5-3 メッセージの新規作成 

送信対象のユーザを選択、タイトルとメッ
セージ内容を入力後に上部の「送信」ボタン
を選択することでメッセージ送信が完了しま
す。 



3-6 GRIDY グループウェア – ToDo 
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GRIDY グループウェアのToDoは、個人のタスク管理ができる機能です。あらかじめ期限
を設定しておくことで期日前に通知メールを送信したり、重要度を設定することで優先
順位の管理もできます。 

3-6-1 ToDoの表示 

トップページからToDoを選択すると、未完了のToDoの一覧が一画面に最大50件まで表示
されます。一覧表示内容は以下の通りです。 
上段：期日、重要度 
中段：ToDo名 
下段：ToDoカテゴリー 

「完了」を選択することでそのタス
クのステータスを完了にします。 

ToDo一覧の各項目を選択すると各
ToDoの詳細を表示します。 



37 

ToDo詳細画面の編集ボタンからToDoの内容を編集することができます。 

3-6-2 ToDoの編集 

登録ボタンで編集完了し既存の
ToDoを上書きします。 
入力画面の詳細は「2-6-4 ToDoの
新規作成」をご参照ください。 
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ToDoの一覧画面から完了一覧ボタンを選択すると既に完了しているToDo一覧を表示でき
ます。 

3-6-3 ToDoの完了取消・削除 

任意の完了ToDoを選択する
とその詳細を表示します。 

完了取消ボタンを選択すると、
未完了のToDoに変更します。 

削除ボタンを選択すると完了
ToDoの一覧から削除します。 
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ToDoの一覧画面から新規作成ボタン選択すると新規作成画面が表示されます。 

3-6-4 ToDoの新規作成 

必要事項を入力して登録ボ
タンを選択すると新規ToDo
を作成が完了します。 
 
必須項目は「カテゴリ」
「ToDo名」です。 



3-7 GRIDY グループウェア – レポート 
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GRIDY グループウェアのレポートは、日報・週報や社内外への報告事項を共有できる機
能です。報告内容の確認・未確認を閲覧できることによる漏れのない情報共有と、レ
ポート起点としたディスカッションにもご活用いただけます。 

3-7-1 レポートの表示と確認 

トップページからレポートを選択すると、レポートの一覧が表示されます。一覧表示内
容は以下の通りです。 
上段：表題 
中段：部署／グループ／組織名 
下段：優先度、提出者氏名、提出日時 

任意のレポートを選択する
とレポートの詳細が表示さ
れます。 

「確認済」を選択するとレポートのス
テータスが未確認から確認済みに変更さ
れます。また、下部のコメント欄にコメ
ントを入れて「確認済」を選択すると、
確認と同時にコメントを残すことができ
ます。 
「確認済」ボタンは一度選択するとボタ
ン名が「コメント更新」に変わります。 
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レポートの一覧画面から「新規作成」ボタン選択すると新規レポートを作成できます。 

3-7-2 レポートの新規作成 

内容を入力後「提出」ボタンを選択
することでレポートの提出ができま
す。 
必須項目は表題と報告先です。 



3-8 GRIDY グループウェア – ワークフロー 
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GRIDY グループウェアのワークフローは、経費や交通費精算等の申請が行える機能です。
各種社内申請をワークフローで管理することにより承認者が外出している場合でも社外
から承認ができる等、業務効率の向上を図ることができます。 

3-8-1 ワークフローの承認 

トップページからワークフローを選択すると、未承認ワークフローの一覧が一画面に最
大50件まで表示されます。一覧表示内容は以下の通りです。 
上段：タイトル、申請者名 
中段：部署／グループ／組織名、申請日時 
下段：フォーム名 

未承認ワークフローの一覧から任意の
ワークフローを選択すると詳細が表示さ
れます。 
ワークフロー詳細画面にて「承認」「却
下」ボタンでそれぞれステータスを変更
できます。 

「承認」「却下」ボタンではそれぞ
れ確認画面が表示されます。 
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ワークフローの一覧画面から「申請中一覧」「申請結果一覧」ボタン選択するとそれぞ
れの一覧画面が表示されます。 

3-8-2 ワークフローの申請中・申請結果一覧 

現在申請しているワークフローの一覧
を表示します。 

これまでに申請したワークフローの結
果を表示します。 



3-9 GRIDY グループウェア – メンバー一覧 
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GRIDY グループウェアのメンバー一覧は、グループウェア上に登録されているメンバー
情報を確認する機能です。部署/グループ毎に閲覧することが可能です。 

3-9-1 メンバー情報の確認 

絞り込みは「部署/グループ」からと、名前
検索から行うことが可能です。 



3-10 GRIDY グループウェア – 議事録 
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GRIDY グループウェアの議事録は、会議や打ち合わせ等の議事内容を参加者で共有する
機能です。社内外での共有が可能なので、社外の人が参加している場合でも参加者全員
での共有が実現します。 

3-10-1 議事録の確認 

トップページから議事録を選択すると、議事録の一覧が最大50件まで表示されます。 
一覧表示内容は以下の通りです。 
上段：タイトル 
下段：作成者名、作成日時 

絞り込みは議事録名と内容の
検索で行うことができます。 

「参加者」ボタンで議事
録の参加者を表示します。 

スケジュールのリンクでスケジュール
詳細画面に遷移します。 

45 



4 GRIDY SFA 
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トップページからGRIDY SFAを選択するとSFA機能一覧が表示されます。メニューボタン
から「設定」を選択するとメニューの並び順を自由に変更することができます。 
※メニューの並び替え手順はP.13（3 GRIDY グループウェア）をご覧ください。 

SFAのトップ画面です。 
新着のお知らせがある項目にはその件数が表示されます。 



4-1 GRIDY SFA – 営業報告 
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GRIDY SFAの営業報告は、顧客単位・訪問単位で営業日報を作成・管理・共有する機能
です。外出先からも営業日報を作成することで正確で漏れのない情報を残すことができ、
更には隙間時間の有効活用としてもご利用いただけます。 

4-1-1 営業報告の一覧 
トップページ・SFAトップページから営業報告を選択すると、閲覧可能な営業報告の一
覧が一画面に最大50件まで表示されます。一覧表示内容は以下の通りです。 
左：状態 
中央(上段から) ：活動タイトル、顧客名、報告者 
右(上段から)：担当者評価、報告日 

任意の営業報告を選択すると詳細な
営業報告が表示されます。 
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営業報告の一覧から、自分が作成した営業報告のうち状態が「下書き」「一時完了」と
なっているものは選択した際の表示が異なります。 

4-1-2 営業報告の状態別表示と編集 

状態が「下書き」の場合は下書き・
一時完了・完了のいずれかを選択、
「一時完了」の場合は一時完了・完
了のいずれかを選択します。 
編集画面の詳細は次頁の新規作成を
ご参照ください。 

「詳細表示」を選択すると前頁の営
業報告詳細が、「編集」を選択する
と営業報告作成の画面が表示されま
す。 
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新たに営業報告を作成する場合は、営業報告の一覧から「新規作成」を選択します。こ
こでは営業報告新規作成画面のうち「活動」を表示しています。 

4-1-3 営業報告の新規作成 - 1 

営業報告作成後に「下書き」「一時
完了」「完了」のいずれかを選択し
て保存します。 
 
営業報告の必須項目は以下の4点で
す。 
・活動 
・報告先 
・顧客情報 
・担当者評価 

既に登録されているスケ
ジュールと紐付ける場合は
「スケジュール選択」より選
択します。 
 
※スケジュールに紐づけると
タイトル、活動日時、参加者
（同行者）、顧客担当者、顧
客の情報が自動入力されます。 

次頁へ続く 
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ここでは営業報告新規作成画面のうち「報告先」「顧客情報」「担当者評価」を表示し
ています。 

4-1-3 営業報告の新規作成 - 2 

「報告先」「顧客情報」「担当者評価」
をそれぞれ選択します。 

次頁へ続く 

アドミニストレータより
PC版KnowledeSuite

から 

｢顧客担当者｣を任意
の項目に設定してい

る場合 
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ここでは営業報告新規作成画面のうち「商談情報」を表示しています。 

4-1-3 営業報告の新規作成 - 3 

営業報告内に商談情報を入力する場合、
「商談名」と「フェーズ」が必須項目と
なります。商談情報を入力しない場合は
必須ではありません。 

商品を追加する場合は「商品を追加」
ボタンから「商品を選択」ボタンで 
該当の商品を選択します。 

次頁へ続く 

Copyright(c) 2012 knowledgesuite,inc. All Rights Reserved. 
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ここでは営業報告新規作成画面のうち「契約情報」「課題・課題解決案」「今後の
ToDo」「次回訪問予定」を表示しています。 

4-1-3 営業報告の新規作成 - 4 

営業報告内に「契約情報」を入力す
る場合には契約状況・契約期間が、
「課題・課題解決案」を入力する場
合には課題タイトルがそれぞれ必須
となります。 
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営業報告は「部署」「報告者」「報告日」のそれぞれで絞り込みを行うことができます。 

4-1-4 営業報告の絞り込み 

任意の項目を選択後、「設定」ボタ
ンで絞り込みを行うことができます。 
また、絞り込み条件を解除したい場
合は「リセット」ボタンをタップし
ます。 



4-2 GRIDY SFA – 顧客 
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GRIDY SFAの顧客は、顧客(会社)情報を登録・管理する機能です。常に最新の顧客情報
を登録しておくことで顧客担当者や商談の登録が容易になり、顧客データベースとして
もご活用いただけます。 

4-2-1 顧客の絞り込み 

各項目を任意
で入力後に
「設定」ボタ
ンを選択する
と該当する顧
客が表示され
ます。 

概要情報が表示されます。 
※詳細は｢4-2-4 顧客の概要表示｣を
参照。 

SFAトップページから顧客を選択すると、閲覧可能な顧客の一覧が一画面に最大50件まで表示
されます。一覧表示内容は以下の通りです。 
左側：概要表示のプルダウンマーク  をタップすると、概要が表示されます。 
右側(上段から) ：顧客正式名称、住所(所在地) 
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顧客一覧から任意の顧客を選択すると顧客詳細が表示されます。顧客詳細画面で「編
集」ボタンを選択することで顧客情報の編集を行うことができます。また、「削除」ボ
タンで顧客情報を削除します。 

4-2-2 顧客の編集・削除 

削除ボタンをアップすると削除確認
画面が表示され「OK」を選択すると
顧客情報が削除されます。 
削除した顧客情報は元に戻せません
のでご注意ください。 

顧客一覧から任意の顧
客を選択すると顧客詳
細が表示されます。 

顧客情報編集後「登録」ボタンで情
報が更新されます。 
顧客編集画面での操作は顧客の新規
登録(次頁)をご参照ください。 



56 

顧客一覧から「新規作成」ボタンを選択することで顧客の新規作成を行うことができま
す。ここでは新規顧客登録画面のうち「基本情報」と「営業担当者情報」を表示してい
ます。 

4-2-3 顧客の新規登録-1 

顧客情報入力後に「登録」ボタンを
選択すると顧客の新規登録が完了し
ます。 
 
必須項目は以下です。 
・顧客種別 
・顧客名 
・営業担当部署 
・営業担当者名 

次頁へ続く 
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ここで新規顧客登録画面のうち「詳細情報」を表示しています。 

4-2-3 顧客の新規登録-2 

必要に応じて詳細情報を入力・選択
します。 

次頁へ続く 

※「カスタム項目」で項目を変更している場合は表示画面と異なる場合があります。 
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4-2-3 顧客の新規登録-3 

必要に応じて詳細情報を入力・選択
します。 

次頁へ続く 

※「カスタム項目」で項目を変更している場合は
表示画面と異なる場合があります。 

ここで新規顧客登録画面のうち「住所情報(所在地)」と「住所情報(その他)」を表示し
ています。 
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4-2-4 顧客の概要表示 

顧客一覧から任意の｢概要表示｣を選択すると、各顧客情報の下に、顧客概要が
表示されます。 

① ② 
③ ④ 

｢概要表示｣にて表示される対象の項目 
 ① 営業担当者 
 ② 営業担当部署 
 ③ 顧客部門 
 ④ 活動日 

 



4-3 GRIDY SFA – 顧客担当者 
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GRIDY SFAの「顧客担当者」は、顧客(会社)の担当者情報を登録・管理する機能です。
取引先を顧客別だけでなく担当者別に管理することで、個別の営業報告や商談履歴を残
すことができます。 

4-3-1 顧客担当者の絞り込み 

トップページから顧客担当者を選択すると、閲覧可能な顧客担当者の一覧が一画面に最大
50件まで表示されます。一覧表示内容は以下の通りです。 
左側(上段から) ：概要表示のプルダウンマークを  タップすると、概要が表示されます。 
右側(上段から)：氏名、顧客名 

各項目を入力
後に「設定」
ボタンを選択
すると該当す
る顧客担当者
が表示されま
す。 

概要情報が表示されます。 
※詳細は｢4-3-4 顧客担当者の概要表
示｣を参照。 
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4-3-2 顧客担当者の編集・削除 

削除ボタンを選択すると削除確認画
面が表示され「OK」を選択すると顧
客担当者情報が削除されます。 
削除した顧客担当者情報は元に戻せ
ませんのでご注意ください。 

顧客担当者一覧から任意の顧客担当者を選択すると顧客担当者詳細が表示されます。顧
客担当者詳細画面で「編集」ボタンを選択することで顧客情報の編集を行うことができ
ます。また、「削除」ボタンで顧客情報を削除します。 

ｖｂん 

名刺CRMから顧客担当者
情報が登録されている場
合には名刺画像を閲覧で
きます。画像をタップす
ると「切替」か「戻る」
ボタンが表示されます。 

顧客担当者情
報編集後「登
録」ボタンで
情報が更新さ
れます。 
顧客担当者編
集画面での操
作は顧客担当
者の新規登録
(次頁)をご参
照ください。 

ｖｂん 
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顧客担当者一覧から「新規作成」ボタンを選択することで顧客担当者の新規作成を行う
ことができます。ここでは顧客担当者新規登録画面のうち「基本情報」「営業担当者情
報」を表示しています。 

4-3-3 顧客担当者の新規登録-1 

顧客担当者情報を入力後「登録」
ボタンで情報の登録が完了します。 
 
必須項目は以下の3点です。 
・顧客担当者名(姓) 
・顧客 
・営業担当者 

次頁へ続く 

「営業担当部署」は顧客を選択すると自動で反映さ
れます。反映後、「営業担当者」の検索を行うと担
当者が表示されます。 
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ここでは顧客担当者新規登録画面のうち「詳細情報」を表示しています。 

4-3-3 顧客担当者の新規登録-2 

必要に応じて詳細情報を入力・選択
します。 

次頁へ続く 

※「カスタム項目」で項目を変更している場合は表示
画面と異なる場合があります。 
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ここでは顧客担当者新規登録画面のうち「住所情報(郵送先)」「住所情報(その他)」を
表示しています。 

4-3-3 顧客担当者の新規登録-3 

必要に応じて詳細情報を入力・選択します。 

※「カスタム項目」で項目を変更している場合は表示
画面と異なる場合があります。 
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4-3-4 顧客担当者の概要表示 

顧客一覧から任意の｢概要表示｣を選択すると、各顧客情報の下に、顧客概要が
表示されます。 

① ② 

③ ④ 

｢概要表示｣にて表示される対象
の項目 
 ① 所属部署 
 ② 役職 
 ③ 営業担当者 
 ④ 営業担当部署 
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GRIDY SFAの「商品」機能では、自社で取り扱っている商品データの詳細や履歴を確認するこ
とが可能です。 

4-4 GRIDY SFA – 商品 

4-4-1 商品の絞り込み 

左側(上段から) ：概要表示のプルダウンマーク  をタップすると、概要が表示されます。 
   商品ファミリー 
右側(上段から)：商品名、顧客 

各項目を
入力後に
「設定」
ボタンを
選択する
と該当す
る商品が
表示され
ます。 

概要情報が表示されます。 
※詳細は｢4-4-2 商品の概要表示｣を
参照。 
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4-4-2 商品の概要表示 

商品一覧から任意の｢概要表示｣を選択すると、各顧客情報の下に、顧客概要が
表示されます。 

① ② 

③ ④ 

｢概要表示｣にて表示される対象
の項目 
 ① 販売価格 
 ② 原価 
 ③ 営業担当者 
 ④ 営業担当部署 
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GRIDY SFAの「商談」機能では、商談名から一覧で商談内容や履歴を確認することが可能で
す。顧客名、フェーズ、認知経路、完了予定日、次のステップなどの項目を閲覧できます。 

4-5 GRIDY SFA – 商談 

4-5-1 商談の絞り込み 

左側(上段から) ：概要表示のプルダウンマークを  タップすると、概要が表示されます。 
右側(上段から)：商談名、顧客、フェーズ 

各項目を
入力後に
「設定」
ボタンを
選択する
と該当す
る商談が
表示され
ます。 

概要情報が表示されます。 
※詳細は｢4-5-3 商品の概要表示｣を参照。 
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4-5-2 商談の新規登録-1 
新規登録は「基本情報」「営業担当者情
報」「詳細情報」「確度」 「商談担当
者」「商談商品」を登録することが可能
です。 
「*」の付いている項目は登録必須です。 
入力内容がよろしければ最後に画面一番
上の登録ボタンを押してください。 
 
商談データの編集は「商談一覧」内、
「商談詳細」から行ってください。 

次頁へ続く 



4-5-2 商談の新規登録-2 

「商談担当者」を登録する
場合は「担当者を追加」を
押します。 

「商談商品」を登録する場合
は「商品を追加」を押します。 

商談商品項目「数量」「原
価」「販売価格」全ての欄
に値(半角英数)が入力され
ると自動計算が行われます。
空欄の場合、「小計」「粗
利益」「粗利益率」は空欄
になります。 

ここでは商談の「商談担当者」「商談商品」を登録することができます。 

68 
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4-5-3 商談の概要表示 
 
顧客一覧から任意の｢概要表示｣を選択すると、各顧客情報の下に、顧客概要が
表示されます。 

① ② 
④ ③ 

｢概要表示｣にて表示される対象
の項目 
 ① 完了予定日 
 ② 売上金額 
 ③ 営業担当者 
 ④ 営業担当部署 
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GRIDY SFAの「契約」機能では、契約ID順から一覧で契約情報や契約履歴を確認することが
可能です。契約を行った人物、契約日、契約期間、請求先情報などの項目が閲覧できます。 

4-6 GRIDY SFA – 契約 

4-6-1 契約の絞り込み 
絞り込みは「部署」「営業担当者」「顧客担
当者」「顧客」から行えます。最後に「設
定」ボタンを押します。 
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GRIDY SFAの「問合せ」は、お客様からの問合せ一覧や履歴を確認することが可能です。 

状況、発生源、オープン日、クローズ日、営業担当者、説明等が閲覧できます。 

 

4-7 GRIDY SFA – 問合せ 

4-7-1 問合せの絞り込み 
絞り込みは「部署」「営業担当者」「顧客担
当者」「顧客」から行えます。最後に「設
定」ボタンを押します。 
 
また、件名からの検索も可能です。 
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GRIDY SFAの「ソリューション」は、お客様からの問合せに対する回答例やソリューション
履歴を確認することが可能です。詳細、状況、作成者、更新者等を閲覧できます。 

4-8 GRIDY SFA – ソリューション 

4-8-1 ソリューションの絞り込み 

絞り込みは「部署」から行えます。最後に
「設定」ボタンを押します。 
 
また、ソリューション名からの検索も可能で
す。 
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4-9 GRIDY SFA – 名刺 

GRIDY SFAの「名刺」は、端末に名刺取り込みアプリ「24/365」がインストールされている場
合に、アプリを起動することができます。 

アプリがインストールされていない場合は、 

右の画面が表示されます。 

※「24/365の」操作方法は別紙操作ガイド
『GRIDY 名刺CRM』をご参照ください。 
 
※「24/365」アプリを使用する場合は、 
GRIDY名刺CRMをご利用いただけるプランに
契約をする必要があります。 
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GRIDY SFAの「コックピット」は、アプローチが滞っている顧客の掘り起こしや、フェーズご
との案件（商談）数を明確に把握可能にします。全て「受注/失注」以外の、商談中または商談
前の顧客/商談データを基に表示します。 

4-10 GRIDY SFA – コックピット 
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絞り込みは「部署」「営業担当者」か
ら行えます。最後に「設定」ボタンを
押します。 
 
また、報告日からの絞り込みも可能で
す。 

4-10-1 コックピットの絞り込み 


