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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 KDDI Knowledge 

Suite SFA（以下 SFA）の管理者のことです。SFAへ申し込み、最初に登録を行った方がそのままアドミニス

トレーターとなります。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部は一般のメンバーに必要な操作を解説しています。SFA を利用することで、日々の業務の中で営業活

動のデータが蓄積され、その有効活用が可能となります。また、スタッフ間でのコミュニケーションや情報

共有も正確になります。SFAを利用して、営業活動の可能性を最大限に引き出してください。 

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

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SFAの管理者のことです。SFAへ申し込み、最初に登録を行った方がそのまま

アドミニストレーターとなります。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。 

 

 

■1-1 SFAとグループウェア ........................................................... 1部-2 

■1-2 SFAの権限とは ................................................................ 1部-3 
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■1-4 SFAにログインする............................................................. 1部-5 
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■1-7 SFAの権限を付与する ........................................................... 1部-8 

■1-8 アクションログを確認する ..................................................... 1部-10 

■1-9 目標を設定する ............................................................... 1部-11 

■1-10 各種項目設定をする .......................................................... 1部-19 
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■1-1  SFAとグループウェア 

SFAは「KDDI Knowledge Suite（ナレッジスイート）」のアプリケーション群を構成するサービスの1つです。 

KDDI Knowledge Suiteにはグループウェアも用意されており、SFAを申し込むと、グループウェアの全機能

を利用することができます。 

 

SFA は、営業活動のための支援サービスで、日々の営業活動の中で顧客情報や商談情報などを蓄積し、管理

することができます。スタッフ間の情報共有やコミュニケーションも促進されます。 

グループウェアはスケジュール、情報共有、行動履歴管理などを搭載した、グループウェアサービスです。 

 

KDDI Knowledge Suiteにはこれらの他に、CRMなどいくつかのアプリケーションが用意されていますが、こ

れらサービスのベースとなっているのが、グループウェアです。SFA の機能でもグループウェアの機能を利

用しているものがあります。それらグループウェアの主な機能には以下があります。 

●部署・グループ（ユーザー管理）：メンバーの所属や各種データの所在地となります。 

●メール：一斉メール配信がSFAでできます。 

●ToDo：SFAの SFAホームに表示されます。 

●スケジュール：SFAの SFAホームに表示されます。 

●ファイル共有：SFAでもファイルを共有できます。 

以上の機能に関しては、グループウェアの操作マニュアルも参照してください。 

 

SFAとグループウェアで関連する機能 

 

グループウェア SFA 

部署・グループ 

（ユーザー管理） 

メール 

ToDo 

スケジュール 

ファイル機能 

・ 

 

見込み客 

取引先 

取引先担当 

商品 

商談 

契約 

キャンペーン 

問合せ 

・ 

・ 

・ 

 

電話メモ・所在 

メッセージ 

メモパッド 

レポート提出 

議事録 

ワークフロー 

アラーム 

・ 

・ 
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■1-2 SFAの権限とは 

グループウェアには「アドミニストレーター」「グループマネジャー」「メンバー」の3つの権限があります。

このうち、SFA（以下 SFA）を利用する上で、考慮しなければならないのは「アドミニストレーター」と「メ

ンバー」の2つです。 

SFAのアドミニストレーターは、この権限の種類と役割を覚えなければなりません。 

 

■アドミニストレーターとは 

SFAの管理者のことです。アドミニストレーターはメンバーのできることはすべて可能となっています。 

アドミニストレーターには以下の役割があります。 

 部署を作成する 

新たに部署を作成します（参照→「1-6 部署を登録する」）。 

 メンバーを招待する 

グループウェアにメンバーを招待したり、削除したりします（参照→「1-7 メンバーを招待する」）。 

 権限を付与する 

アドミニストレーター権限を移譲したり、SFA の利用権限を付与したりします（参照→「1-8 アドミニ

ストレーター権限を移譲する」「1-9 SFAの利用権限を付与する」）。 

 アクションログを確認する 

アドミニストレーターはセキュリティ管理の一貫でアクションログを確認できます（参照→「1-10 ア

クションログを確認する」）。 

 

■メンバーとは 

一般の SFAの利用者です。アドミニストレーターに権限を付与されることでメンバーになります。 
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■1-3 アドミニストレーターの操作の流れ 

第1部ではアドミニストレーターの操作を解説しますが、その前に全体の流れを確認しておきましょう。 

まずアドミニストレーターがログインし、その後にメンバーを招待します。 

メンバーは招待メールを受け取り、ログインします。 

アドミニストレーターは部署・グループを登録し、SFAを利用できる環境を整えます。 

 

STEP アドミニストレーターの操作  メンバーの操作 

1 新規にログインする 

まずはログインをします。 

参照「1-4 SFAにログインする」 

 

 

 

 ▼  

2 部署を登録する 

部署を登録します。 

参照「1-6 部署を登録する」 

 

 

 ▼  

3 GRIDYにメンバーを招待する 

GRIDYを使わせたい人を招待します。これでその人にメ

ールが送信されます。 

参照「1-7 メンバーを招待する」 

 

 

 

 

 

 ▼   

4  

SFAの利用権限を付与する 

SFAを利用できるように、KS権限を付与します。 

参照「1-9 SFAの利用権限を付与する」 

 

 

メンバー招待を承認する 

まずはGRIDYに「新規登録」しその後、

クライアントソフトウェアをインストー

ル完了したらログインします。 

参照「2-1 メンバー招待を受け、GRIDY

にログインする」 

▼      ▼ 

 SFAの各種機能を利用します。 

 

 

招待メール 
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■1-4 SFAにログインする 

SFAを利用するためには、KDDI Knowledge Suiteへご契約いただくことが必須となります。 

ご契約いただいた後、ログインをすると「SFA」タブをクリックして利用開始できます。 

 

KDDI Knowledge Suiteの URLである「https://ks.kddi.ne.jp/login」を開き、[ログイン] をクリックして、

ログインします。 

 

1 KDDI Knowledge Suite のトップページ「https://ks.kddi.ne.jp/login」を開きます。 

2 ログインIDとパスワードを入力します。パスワードは自動発行されたものです。 

3 [ログイン] をクリックします。 
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■1-5 マイページ 

ログインするとグループウェア マイページが表示されます。ここから、SFAホームを開きます。 

MEMO 表示されるデータは、SFA メンバーが閲覧できる範囲のデータです。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
はできません。ただし、部署の権限によっては閲覧できる場合もあります。 

1 [SFA] タブをクリックして、「SFAホーム」を開きます。 

 

 

 

① SFAの機能を選択するアイコンです。ここから操作を開始します。 

② 新規営業報告と新規顧客登録を行うことができます。 

③ ユーザーに届いている重要なお知らせが表示されます。未提出、下書き営業報告数等も表示されます。 

④ ユーザーの今月の目標が表示されます。 

⑤ 各機能のデータ検索を行うことができます。 

⑥ スケジュールが一覧されます。 [週] [月] をクリックすると、各画面へ移動します。 

⑦ 新着営業報告が一覧されます。 

⑧ 期限が迫ったToDoが表示されます。ToDo名をクリックすると、各ToDo詳細へ移動します。 

① 

③ 

 

 
④ 

 

② 

 

 

⑥ 

 

⑦ 

⑤ 

 

⑧ 
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■1-6 部署を登録する 

SFAでは全データに対して所有者と部署が紐付いて管理されます。 

このため、データ登録時に部署紐付けが要求されます。 

 

HINT  SFAを利用するには、必ず部署に所属することが条件となります。 

部署の権限によって、SFAの利用（閲覧）権限範囲も決まります。 

部署登録や部署/グループに関しては、詳しくはグループウェア 操作マニュアル第1部 

「1-7 部署とグループを利用する」を参照してください。 
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■1-7 SFAの権限を付与する 

SFAには、「管理権限」と「利用権限」の2種類があります。 

管理者となるユーザーへは管理権限と利用権限を付与し、利用する一般ユーザーへは利用権限のみ付与して

ください。 

 

1-7-1 SFA管理権限を付与する 

SFA管理権限は、「アドミニストレーター権限」と同じものになります。 

ユーザーにアドミニストレーター権限を付与することで、SFAを管理することができるようになります。 

アドミニストレーターの権限は複数のメンバーに与えることができます。 

 

 

1 [設定] をクリックします。 

2 [アドミニストレーター権限管理] をクリックします。 

 

 

3 付与・移譲するメンバーを選択します。 

アドミニストレーターの権限は複数のメンバーに与えることができます。 

4 [次へ] をクリックします。 
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5 確認して、[登録] をクリックします。 

自分のアドミニストレーター権限を削除して移譲すると、自動的にログアウトされ、次回からはメンバ

ーとしてログインすることになります。 

 

1-7-2 SFA利用権限を付与する 

SFA利用者にKS権限を与えます。メンバーとして招待されても、KS権限を与えられないとSFAを利用できま

せん。 

 

 

 

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 KS権限を与えるメンバーの [付与する] をクリックします。 

KS権限が与えられ、「権限なし」 から「権限あり」 に替わります。 

HINT KS権限を削除する場合は [削除する] をクリックします。 
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■1-8 アクションログを確認する 

アクションログを確認することで、各ユーザーのSFA内での操作履歴を確認できます。 

 

1 [設定] をクリックします。 

2 [KDDI Knowledge Suite 設定] の [アクションログ閲覧] をクリックします。 

 

 
3 部署・グループ、ユーザー名、機能名、操作、期間（日時指定）を入力します。 

4 [検索] をクリックします。 

該当するアクションログが一覧されます。 
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■1-9 目標を設定する 

SFAで営業活動を管理するにあたり、各個人/部署の「目標」を設定することができます。 

目標の設定は、基本的には管理者が行うこととなります。設定は［目標］アイコンから行います。 

 

1-9-1 目標を閲覧する 

管理者は、設定された目標を、各部署/組織ごとに閲覧することが可能です。 

部署の目標（目標/売上金額/商談件数）と個人の目標（目標/売上金額/商談件数）が確認できます。 

 

 

1 ［目標］アイコンをクリックします。 

 

2 ［部署を選択］より、閲覧したい部署を選択します。 

3 閲覧したい[年度]［月］をプルダウンより選択します。 

MEMO [月]のプルダウンより[月] [四半期] [半期] [年]ごとに表示することができます。 

 

1-9-2 決算月を設定する 

企業の「決算月」を設定します。 

ここで設定する決算月を基準に、目標を設定していきます。 

 

1 ［SFA設定管理］をクリックし、［決算月設定］を開きます。 

 

2 プルダウンより、「月」を選択し、［登録］をします。 

  決算月は、12カ月ごとに設定できます。上半期/下半期などの設定はできません。 
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3 登録した決算月が一覧で表示されます。 

 

HINT 企業で統一の決算月を設定するため、部署ごとに決算月を設定することはできません。 

 

1-9-3 売上目標金額を設定・編集する 

売上目標を設定・編集します。 

 

1 ［目標］をクリックし、 プルダウンから[年度]を選び、閲覧したい部署/組織を選択します。 

[編集]をクリックします。 

 

MEMO プルダウンの[四半期][半期][年]では編集はできません。内容の閲覧と印刷ができます。 

 

  
それぞれの部署の「売上金額」「成約商談」「部署目標」が表示されます。 

2 売上金額の目標を月ごとに入力します。 

 

3 [保存]をクリックします。 
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MEMO 目標の各項目は外部インポートで一括設定することができます。 

  

 

 

1 [インポート]をクリックします。 

 

2 [年度]を選択し[売上目標CSVダウンロード]をクリックし、フォーマットをダウンロードします。 

必要事項を入力後、インポートをします。 

 

MEMO  

・インポートする際には、決算日とフォーマットの年月が一致していることを確認してください。 

・インポート以外に、売上目標を設定することはできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

HINT ［ロック解除］をすることで、各個人で目標を設定できるようになります。 
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1 をクリックしてロック解除します。ロックが外れるとアイコンが に変わります。 

MEMO 画面左上の をクリックすると部署全員のロックが解除されます。 

それぞれの担当者名横のアイコンをクリックすると担当者ごとにロック解除が可能です。 

その他に項目単位でのロック解除もできます。 

 

MEMO ロック解除の権限について 

メンバーごとにロック解除の権限の有無を設定できます。 

初期設定ではすべてのメンバーにロック解除権限が付与されています。 

【メンバーに編集権限を持たせない場合】 

1 [設定]の[管理者設定]より[部署プロファイル管理]をクリックします。 
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2 部署を選択し、[メンバーの権限を一括でセットする]をクリックします。 

 

3 変更対象をプルダウンより選択し、SFAロック解除のチェックを外します。 

 

 

 

HINT 各メンバーに個別で編集権限の有無を設定することもできます。 
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[設定]の[管理者設定]より[部署管理]をクリックします。 

 

編集する部署名にカーソルを合わせると、メニューがポップアップされます。 

その中の[メンバー一覧] をクリックします。 

 

設定するメンバーの機能別プロファイルを[編集する]をクリックします。 

上記と同様にSFAロック解除のチェックを外します。 

 

 

4 [登録]をクリックし、変更内容を保存します。 

 

5 ロック解除権限のないメンバーの場合、ロック解除された箇所のみ内容を編集できるようになります。 

 

HINT 権限のないメンバー側で一度編集をし、保存するとすべての項目にロックがかかります。 

再度編集をする際は、権限のあるメンバーがロックを解除する必要があります。 
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1-9-4 目標成約商談件数を設定・編集する 

目標成約商談件数を設定・編集する。 

1 売上金額目標の設定と同様、プルダウンより[年度]と、部署/組織を選択し[編集]をクリックします。 

 

 
それぞれの部署の「売上金額」「成約商談」「部署目標」が表示されます。 

2 成約商談件数の目標を月ごとに入力します。 

 

3 [保存]をクリックします。 

 

MEMO 組織をクリックすると組織ごとの目標を閲覧/編集することができます。 

部署をクリックすると、部署に所属しているメンバーすべての目標が表示されます。 

個人ごとの目標設定が可能です。 
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1-9-5 部署目標を設定・編集する 

部署目標を設定・編集する。 

1 売上金額目標/成約商談件数の設定と同様、プルダウンより[年度]と、部署/組織を選択し[編集]をクリッ

クします。 

 
それぞれの部署の「売上金額」「成約商談」「部署目標」が表示されます。 

2 部署目標を月ごとに入力します。 

 

3 [保存]をクリックします。 
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■1-10 各種項目を設定する 

［顧客］［商談］［契約］の入力項目を設定（変更・並び替）を行うことができます。 

管理者のみが設定を変更することができます。 

 

1-10-1 ［顧客］の項目を設定する 

［顧客－認知経路 ］の項目を設定します。 

［顧客－地域］も同様の設定方法になります。 

 

1 ［SFA設定管理］をクリックし、［顧客－認知経路］を開きます。 
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2 項目一覧が表示されます。 

MEMO 

・変更をする場合には［変更］をクリックし、項目名を変更します。 

・新規に項目を作成する場合には［新規作成］より項目の追加を行います。 

・削除する場合には［削除］をクリックすることで削除できます。 

削除をクリックすると削除されますが、表示は残り［復元］ボタンが表示されます。 

 ［復元］をクリックすれば、元に戻すことができます。 

・表示方法のチェックボックスにチェックを入れたものが、選択肢として表示されます。 

「▲▼」で並び替えを行えます。 

3 ［保存］をクリックして設定を保存します。 

 

HINT 設定した項目は、下記［新規顧客登録］画面に反映されます。    
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1-10-2 ［商談］の項目を設定する 

［商談－フェーズ ］の項目を設定します。 

［商談－受注見込］[商談-担当者役割]も同様の設定方法になります。 

 

1 ［設定管理］をクリックし、［商談－フェーズ］を開きます。 

 

 

2 項目一覧が表示されます。 

 

MEMO 

・変更をする場合には［変更］をクリックし、項目名を変更します。 

・新規に項目を作成する場合には［新規作成］より項目の追加を行います。 

・削除する場合には［削除］をクリックすることで削除できます。 

削除をクリックすると削除されますが、表示は残り［復元］ボタンが表示されます。 

 ［復元］をクリックすれば、元に戻すことができます。 

 ［全初期化］を行うまでは、表示は残ります。 

・表示方法のチェックボックスにチェックを入れたものが、選択肢として表示されます。 



 

SFA 操作ガイド                        第 1部 アドミニストレーター 

 

1 部-22 

「▲▼」で並び替えを行えます。 

HINT 「受注」「失注」は変更・削除はできません。 

 

3 ［保存］をクリックして設定を保存します。 

 

［商談－確度チェックリスト ］の項目を設定します。 

 

1 [商談-確度チェックリスト]をクリックします。 

 

チェックリストの項目が表示されます。 

3 チェック項目を記入し、確度（％）にすべての項目の合計が 100％になるように、任意の数字を記入し

ます。 

MEMO「▲▼」で項目の並び替えができます。 

4 [保存]をクリックし、内容を保存します。 

 

HINT 設定した項目は、下記［商談］－［新規作成］画面に反映されます。    
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1 部-23 
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1-10-3 ［契約］の項目を設定する 

［契約－契約種別 ］の項目を設定します。 

 

1 ［SFA設定管理］をクリックし、［契約－契約種別］を開きます。 

 

 

2 項目一覧が表示されます。 

MEMO 

・変更をする場合には［変更］をクリックし、項目名を変更します。 

・新規に項目を作成する場合には［新規作成］より項目の追加を行います。 

・削除する場合には［削除］をクリックすることで削除できます。 

削除をクリックすると削除されますが、表示は残り［復元］ボタンが表示されます。 

 ［復元］をクリックすれば、元に戻すことができます。 

・表示方法のチェックボックスにチェックを入れたものが、選択肢として表示されます。 

「▲▼」で並び替えを行えます。 

3 ［保存］をクリックして設定を保存します。 
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HINT 設定した項目は、下記［契約］－［新規作成］画面に反映されます。  
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■1-11 営業報告の簡易登録設定をする 

［営業報告］の簡易登録項目を設定することができます。 

管理者のみが設定することが可能です。 

 

 

1 ［SFA設定管理］をクリックし、［簡易登録設定］を開きます。 

 

 

2 [詳細入力に表示する項目]から表示させたい項目をドラッグし[簡易入力に表示する項目] へ 

ドロップします。 

 「活動」「報告先」「顧客情報」「担当者評価」は必須項目なので、削除はできません。 

3 ［保存］をクリックして、設定を保存します。 

 

MEMO  

・［リセット］をクリックして初期設定に戻すことができます。 

・ドラッグ＆ドロップで表示順を並べ替えることができます。 
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HINT 設定した項目は、下記［新規営業報告］画面に反映されます。  

   簡易登録設定で設定した項目が表示され、それ以外の項目は「+」をクリックすることで表示されます。 
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■1-12 検索範囲を設定する 

簡易検索ができる範囲を設定します。管理者のみが設定可能です。 

 

 

1 ［SFA設定管理］をクリックし、［検索範囲選択］を開きます。 

 

 

2 簡易検索範囲に指定するものにチェックを入れ、［表示設定を保存］をクリックし、保存します。 

  

HINT 設定した項目は、下記［マイページ］の左下にある「検索窓」に反映されます。  
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SFA 

操作ガイド 第 2部 メンバー用 
 

第2部は一般のメンバーに必要な操作を解説しています。KDDI Knowledge Suite SFA

（以下 SFA）を利用することで、日々の業務の中で営業活動のデータが蓄積され、そ

の有効活用が可能となります。また、スタッフ間でのコミュニケーションや情報共有

も正確になります。SFAを利用して、営業活動の可能性を最大限に引き出してくださ

い。 

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

い。 

 

■2-1 メンバー招待を受け、ログインする ............................................... 2部-2 

■2-2 マイページとSFAの機能 ........................................................ 2部-5 

■2-3 SFAの利用パターン............................................................ 2部-12 

■2-4 スケジュールを確認する ....................................................... 2部-15 

■2-5 ToDoを確認する .............................................................. 2部-16 

■2-6 顧客情報を登録する ........................................................... 2部-18 

■2-7 顧客担当者を登録する ......................................................... 2部-23 

■2-8 商品を登録する ............................................................... 2部-26 

■2-9 商談を登録する ............................................................... 2部-27 

■2-10 契約を登録する .............................................................. 2部-32 

■2-11 キャンペーンを登録する ...................................................... 2部-34 

■2-12 問合せを登録する ............................................................ 2部-35 

■2-13 ソリューションを登録する .................................................... 2部-38 

■2-14 ダッシュボードを登録する .................................................... 2部-38 

■2-15 営業報告を登録する .......................................................... 2部-39 

■2-16 検索をする .................................................................. 2部-45 
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■2-1 メンバー招待を受け、ログインする 

メンバーの方がSFAを利用するには、会員としてアドミニストレーターから招待を受けなければなりません。

招待はメールで送られてきます。その招待を受けて、登録し、SFAを利用します。 

大まかな流れは以下の3ステップになります。 

注意 SFAを利用するには、KS権限の付与も必要です。詳しくはアドミニストレーターにご確認ください 

 

STEP1  招待メールを受け取る 

 ▼ 

STEP2  ログインする 

 ▼ 

STEP3  情報を登録する 

 

 

2-1-1 招待メールを受け取る 

アドミニストレーターから招待メールを受け取ります。 

ログインIDと仮パスワードはログインに使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-1-2 ログインする 

引き続き、ログイン画面からログインします。 

 

1 KDDI Knowledge Suite の URL「https://ks.kddi.ne.jp/login」の「ログイン」ボタンをクリックして、

ログイン画面を表示します。 
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2 ログインIDとパスワードを入力します。初めてログインする場合、パスワードはメールに記されたもの

です（仮パスワード）。 

3 [ログイン] をクリックします。 

 

2-1-3 情報を登録する 

初めてログインする場合、名前とパスワードの入力が求められます。2 度目からのログインでは、この操作

は必要ありません。 

 

KDDIKnowledgeSuite

へようこそ画面が表示されます。 

4 各入力欄に入力します。 

ここで入力したパスワードが次回ログイン時からのパスワードになります。仮パスワードではありませ

ん。忘れないようにしてください。 

5 [次へ] をクリックします。 

 

KDDI Knowledge Suite 
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6 内容を確認して、[登録] をクリックします。 

 グループウェア マイページが表示されます。 

同時に、登録完了メールが送信されます。 

KDDI Knowledge Suite 
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■2-2 マイページと SFAの機能 

ログインするとグループウェア マイページが表示されます。ここから、[SFAタブ]をクリックし、SFAホー

ムを開きます。 

なお、招待を受けることで会員になることはできますが、SFAを利用するにはアドミニストレーターからKS

権限を付与されなければなりません。詳しくはアドミニストレーターにご相談ください。 

MEMO 表示されるデータは、SFA メンバーが閲覧できる範囲のデータです。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

はできません。ただし、部署の権限によっては閲覧できる場合もあります。 
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1 [SFA] タブをクリックして、「SFAホーム」を開きます。 

 

 

① SFAの機能を選択するアイコンです。ここから操作を開始します。 

② 新規営業報告、新規顧客登録ができます。 

③ ユーザーに届いている重要なお知らせが表示されます。未提出、下書き営業報告数等も表示されます。 

④ 個人/部署の今月の目標が表示されます。 

⑤ 各機能のデータ検索を行うことができます。 

⑥ スケジュールが一覧されます。 [週] [月] をクリックすると、各画面へ移動します。 

⑦ 期限が迫ったToDoが表示されます。ToDo名をクリックすると、各ToDo詳細へ移動します。 

 

 

 

 

 

① 

 

 
② 

 

 

③ 

 

 

 

⑥ 

 

 

⑤ 

 

 

⑦ 

 

 

④ 
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■アイコンの機能 

 

スケジュール、ToDo、新着日報、ダ

ッシュボードが表示されます。今日

やることがわかります。  

顧客単位で日報作成し登録、管理しま

す。 

 

顧客を登録、管理します。 

 

取引先担当者(窓口)を登録、管理しま

す。 

 

商品カタログ機能です。商品名、商

品画像、商品コードなどを登録、管

理します。  

取引先に紐付く商談を登録、管理しま

す。 

 

一定期間継続してサービスを提供

する契約情報を入力し登録、管理し

ます。  

自社で開催しているキャンペーン内

容を入力保存します。 

 

顧客からの問合せデータを登録、管

理します。 

 

問題に対してのソリューション（解決

や対応策）を登録、管理します。 

 

日々の営業活動に関するレポート

作成します。 

 

レポート機能で生成したレポートデ

ータをグラフ化し、SFAホームに表示

します。 

 

個人/部署ごとの目標設定、管理を

行います。 

  

目標設定管理、各種項目設定、営業報

告設定、検索設定を行います。 

管理者にのみ表示されます。 

 

MEMO SFAは、「部署に所属していること」「利用権限があること」が前提となります。 

SFAタブをクリックしても利用できない場合には、管理者にご相談ください。 
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■ページ共通機能 

SFAではそれぞれのページにおいて「表示項目設定」「絞込み」検索ができます。また各ページの関連情報の

表示設定の変更が可能です。 

 

■表示項目設定 

各ページ必要な項目を選んで表示することができます。 

1 ページタイトル右側の「表示項目設定」をクリックします。 

 

 

2 「一覧に表示可能な項目」から必要な項目を選び、「一覧に表示する項目」へドラッグ＆ドロップで 

追加します。 

*マークのついている項目は必須項目のため削除はできません。 

 

3 [保存]をクリックして保存します。 

HINT [リセット]をクリックすると、初期表示に戻すことができます。 

[クリア]をクリックすると、一つ前の操作に戻ります。 
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■絞込み 

検索条件を指定することで、必要な案件の情報のみ表示させることができます。 

1 ページタイトル右側の「絞込み」をクリックします。 

 

2 各検索項目を指定し[適用]をクリックすると、検索結果が画面下に表示されます。 

 

 

 



 

SFA 操作ガイド                              第 2 部 メンバー 

2 部-10 

 

■ 表示設定 

各詳細ページの関連情報の表示順を並べ替えることができます。 

 

 

 

1 関連情報タイトル右側の[表示設定]をクリックします。 

 

 

2 画面にポップアップウインドウが表示されます。内容を確認しOKを押します。 
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3  項目タイトル部分がピンク色に変わります。項目タイトルをドラッグ＆ドロップして表示順を入れ替え

ます。 

 

4[表示確定]をクリックし変更内容を保存します。 

HINT [表示リセット]をクリックすると、標準状態に戻すことができます。 
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■2-3 SFAの利用パターン 

SFA はそれぞれの機能が独立に存在しているわけではありません。互いに結び付いて、効果を得ることがで

きます。 

その代表的な使い方とステップを紹介します。 

 

■日々の商談を蓄積したい 

STEP アイコン 手順 参照 

1 
 

「商談」を登録

するための準備

をする。 

 

「取引先」で得意先の企業情報を登録

する。 
2-7 取引先を登録する 

 

「取引先担当者」で得意先の担当者情

報を登録する。 

 

2-8 取引先担当を登録

する 

2 

 

営業報告で日報を作成し、商談に関連した履歴を残して

いく。 

※営業報告作成時に、新規スケジュールの登録を行うこともで

きます。 

2-17-2 営業報告を登録

する 

 

■日々の営業状況を確認したい 

STEP アイコン 手順 参照 

1 

 

「集計・分析」でレポートを一覧にする。 
2-15-1 レポートを参照

する 

2 

 

「ダッシュボード」でダッシュボードの内容を設定する。 
2-16 ダッシュボードを

登録する 

3 

 

「SFAホーム」でダッシュボードの内容を確認する。 

「SFAホーム」で新着日報をチェックする。 

※日報機能からも新着日報をチェックできます。 

2-2 マイページと SFA

の機能 
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2-3-1 目標ページについて 

 

所属部署によって、表示される内容が大きく異なるのが「目標」ページになります。 

アドミニストレーターまたは最上位の部署に所属しているメンバー以外は、同じ階層の部署か、それより 

も下の階層のグループの目標のみが表示されます。 

 

1 目標アイコンをクリックします。 

2 選択部署の目標一覧が表示されます。 

 

上の画面のように目標画面では、各項目の隣に鍵マークのアイコンが表示されます。 

各メンバーは自分の目標を編集することができますが、上位メンバーによってロックがかけられた項目は、

編集することはできません。 

ロックされた項目には閉じたカギマークが表示されます。 
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ロック解除された項目には同様に、開いたカギマークが表示されます。 

 

ロック表示アイコン 

 

ロック解除時アイコン 

 

目標の各項目を設定・編集できる権限もメンバーそれぞれ所属している部署によって変わります。 
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■2-4 スケジュールを確認する 

SFAホームでスケジュール機能を利用します。ここから登録や表示の切り替えもできます。 

 
1 SFAホームで確認したいスケジュール項目をクリックします。 

 
2 スケジュール内容がポップアップされます。 

MEMO スケジュールでは以下の機能を利用できます。 

●スケジュール表の週や月表示を切り替える 

●スケジュールを登録する 

●空き時間を確認する 

●スケジュール詳細を確認する、変更する 

これらの機能はグループウェアの機能を利用しています。詳しくはグループウェアのマニュアルを参照して

ください。 

 

 

 

営業部 
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■2-5 ToDoを確認する 

SFAホームで顧客に関してやらなければいけない作業（ToDo）を SFAに登録して、一覧できます。 

 

1 SFAホームで確認したいToDo項目をクリックします。 

 

 

ToDo内容が表示されます。 

2 作業が完了している場合は、[ToDoを完了] をクリックします。 

HINT 情報を修正するには、[編集] をクリックします。操作方法はグループウェアの操作マニュアルを参照

してください。 
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HINT 新規 ToDo作成ボタン横にあるプルダウンメニューから期間を選んで、表示を変更できます。 
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■2-6 顧客情報を登録する 

新規の顧客情報を登録します。商談などが発生した場合は、「見込み取引先」から「既存取引先」に編集する

ことができます。 

2-6-1 顧客を登録する 

新規に見込み取引先を登録します。 

 
1 [新規顧客登録]をクリックします。 

 

 

2 基本情報を登録します。 ※顧客種別、顧客名、部署は必須項目です。 
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3 [登録] をクリックします。 

 

2-6-2 顧客情報の編集 

入力した顧客情報は、[顧客]アイコンより、顧客詳細情報を選択し編集・削除を行うことができます。 

また、紐付く情報を登録することができます。 

 

1 [顧客] アイコンをクリックします。 

2 対象の[顧客名]をクリックします。 

 

3 顧客情報を［編集］します。 

MEMO [編集]をクリックすると、詳細情報の変種を行うことができます。 

ここで「見込取引先」から「既存取引先」も変更することができるようになっています。 

[削除]をクリックすると、顧客情報が削除されます。 

2-6-3 顧客の詳細情報画面から各種関連情報を追加する 

顧客の詳細情報画面を表示して、関連情報を追加します。 
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1 [顧客] アイコンをクリックします。 

2 関連情報を追加する[顧客名]をクリックします。 

 

顧客の詳細情報画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 下の方にスクロールすると、関連情報の登録が可能です。 
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以下の関連情報を表示・新規登録などができます。 

① 顧客担当者：顧客担当を新規登録できます。 

①  

 

 

② 

 

 
③ 

 

 
④ 

 

 

⑤ 

 

 
⑥ 

 

 
⑦ 

 

 
⑧ 

 

 
⑨ 

 

 
⑩ 

 

 
⑪ 
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② 契約：契約情報を新規登録できます。 

③ 営業報告一覧：営業報告を一覧で表示します。 

④ メモ：メモの新規作成ができます。 

⑤ 添付ファイル：ファイルを添付することができます。 

⑥ ToDo：新規 ToDoを登録できます。 

⑦ スケジュール：商談情報を新規登録できます。 

⑧ 商談：商談情報を新規登録できます。 

⑨ 問合せ：新規問合せを登録できます。 

⑩ キャンペーン登録情報：キャンペーン情報を追加できます。 

⑪ 履歴一覧：顧客情報に対しての編集など、アクションログを一覧表示します。 
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■2-7 顧客担当者を登録する 

登録した顧客情報に紐付く担当者を登録します。 

※先に顧客情報が登録されていないと、新規登録を行えません。 

2-7-1 顧客担当者を登録する 

 

1 [顧客担当者] アイコンをクリックします。 

2 [新規作成] をクリックします。 

 
3 基本情報、詳細情報、住所情報を入力します。※基本情報以外は必須ではありません。 
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4 [登録] をクリックします。 

 

2-7-2 顧客担当者の詳細情報画面から各種関連情報を追加する 

顧客担当者の詳細情報画面を表示して、各種関連情報を追加します。 

 

1 [顧客担当者] アイコンをクリックします。 

2 関連情報を追加する顧客担当者をクリックします。 

 

顧客担当者の詳細情報画面が表示されます。 

HINT 情報を修正するには、[編集] をクリックします。 

MEMO 削除するには、[削除] をクリックします。 

3 下の方にスクロールすると、関連情報の登録が可能です。 
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以下の関連情報を登録できます。 

① メモ：メモの新規作成ができます。 

② 添付ファイル：ファイルを添付することができます。  

③ ToDo：新規 ToDoの作成ができます。 

④ スケジュール：スケジュールの新規作成ができます。 

⑤ 商談：商談情報を新規登録できます。 

⑥ 問合せ：新規問合せを登録できます。 

⑦ キャンペーン履歴：キャンペーン情報を追加できます。 

⑧ アクションログ：顧客情報に対しての編集など、アクションログを一覧表示します。 

 

①  

 

 
② 

 

 
③ 

 

 

④ 

 

 
⑤ 

 

 
⑥ 

 

 

⑦ 

 

 
⑧ 
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■2-8 商品を登録する 

商談等に使用する商品を登録します。商品名、商品コード、商品説明、商品価格、商品画像、商品 URL、の

登録ができます。 

 
1 [商品] アイコンをクリックします。 

2 [新規登録] をクリックします。 

 
 

3 商品情報の各欄を入力します。 

4 [保存] をクリックします。 

MEMO [保存＆新規作成]をクリックすると、作成した情報を保存し、連続で商品登録を行うことができます。 

HINT 商品の詳細情報画面から以下の関連情報を登録できます。 

●添付ファイル：ファイルの添付ができます。  

●ToDo：新規 ToDoの登録ができます。 

●スケジュール：スケジュールの新規登録ができます。 

●アクションログ：顧客情報に対しての編集など、アクションログを一覧表示します。 
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■2-9 商談を登録する 

商談が発生した時点で「商談」を登録します。 

 

2-9-1 商談を登録する 

 

 

1 [商談] アイコンをクリックします。 

2 [新規作成] をクリックします。 

 
3 商談情報の各欄を入力します。 
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HINT 確度の項目では、商談成立の確度をチェックすることができます。 

各チェックリスト項目はアドミニストレーター側での設定となります。 

   商品情報の項目では、[商品の合計をコピー]をクリックすると、商品の金額合計を[売上金額(円)]の

欄にコピーすることができます。 

 

HINT 商品情報では、商談に関する商品情報を追加して表示することができます。 

 

4 [保存] をクリックします。 

 

MEMO 続けて次の商談を登録する際は、[保存＆新規作成] をクリックします。 

 

 

 

2-9-2 商談の詳細情報画面から各種関連情報を追加する 

商談の詳細情報画面から各種関連情報を追加します。 
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1 [商談] アイコンをクリックします。 

2 関連情報を追加する商談をクリックします。 

 

 

商談の詳細情報画面が表示されます。 

HINT 情報を修正するには、[編集] をクリックします。 

MEMO 削除するには、[削除] をクリックします。 

 

 

 

 

3 下の方にスクロールすると、関連情報の登録が可能です。 
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① キャンペーン登録情報：キャンペーン情報を登録できます。 

② 商談履歴：これまでに行った商談履歴が表示されます。 

③ 競合：競合相手の情報を登録できます。  

④ ToDo：新規 ToDoを登録できます。 

⑤ スケジュール：スケジュールが登録できます。 

⑥ メモ：メモの作成ができます。 

⑦ 添付ファイル：ファイルのアップロードができます。  

⑧ 履歴一覧：顧客情報に対しての編集など、アクションログを一覧表示します。  

 

 

■競合を入力する 

1 [商談] アイコンをクリックします。 

①  

② 

 

 

③ 

 

 
④ 

 

 

⑤ 

 

 

⑥ 

 

 
⑦ 

 

 
⑧ 
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2 関連情報を追加する商談をクリックします。 

3 [競合] の [新規登録] をクリックします。 

 

4 商談:競合の情報画面で情報を入力して、[保存] をクリックします。 
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■2-10 契約を登録する 

取引先との契約情報を登録し、契約情報の履歴を残します。サービス終了前に終了通知を受け取ることもで

きます。 

 

1 [契約]アイコン をクリックします。 

2 [新規作成] をクリックします。 

 

 

3 契約情報、住所情報、契約の紐付け、詳細情報の各欄を入力します。 

HINT [所有者に対する終了通知] で契約が終了する前にその旨を知らせることができます。契約情報の所有

者に通知されます。 
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4 [保存] をクリックします。 

5 下の方にスクロールすると、関連情報の登録が可能です。 

 
 

HINT 以下の関連情報を登録できます。 

① 契約履歴：新規契約の作成など、契約に関するアクションログを表示します。  

② ToDo：新規 ToDoを登録できます。 

③ スケジュール：スケジュールを登録できます。 

④ メモ：メモの新規登録ができます。 

⑤ 添付ファイル：ファイルを添付できます。 

⑥ 履歴一覧：顧客情報に対しての編集など、アクションログを一覧表示します。 

① 

 

 

② 

 

 

③ 

 

 

④ 

 

 

⑤ 

 

 

⑥ 
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■2-11 キャンペーンを登録する 

キャンペーンを登録します。実施回数や効果の有無も登録できます。 

 

1 [キャンペーン] をクリックします。 

2 [新規登録] をクリックします。 

 

 

 

3 キャンペーン情報、詳細情報の各欄を入力します。 

HINT [実施数] で今まで実施してきた回数（あるいは期間内に実施した回数）を登録できます。[有効] で

キャンペーン情報をアクティブ（進行中）にすることができます。 

4 [保存] をクリックします。 

HINT キャンペーンの詳細情報画面から以下の関連情報を登録できます。 

●商談を登録する 

●CRMを作成する 

●活動予定の新規ToDoを追加する 

●活動履歴を一覧する 

●添付ファイルのファイルを添付する 

●アクションログを閲覧する。 
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■2-12 問合せを登録する 

取引先担当者、または取引先からの問合せデータを登録します。どのような対応をしたかという、ソリュー

ション情報も同時に登録できます。 

 

2-12-1 問合せを登録する 

問合せを登録します。取引先担当者に紐付けて登録し、履歴を残します。 

 

1 [問合せ管理] アイコンをクリックします。 

2 [新規登録] をクリックします。 

 

 

 

3 問合せ情報、問合せの紐付け詳細情報の各欄を入力します。 

4 [保存] をクリックします。 
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2-12-2 問合せをクローズする 

寄せられた問合せが完了した場合、クローズします。 

 

1 [問合せ管理] アイコンをクリックします。 

2 クローズする問合せをクリックします。 

 

 

問合せの詳細情報画面が表示されます。 

HINT 情報を修正するには、[編集] をクリックします。 

MEMO 削除するには、[削除] をクリックします。 
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4 問合せ情報、ソリューションの各項目を入力します。 

ここで登録したソリューションは、この問合せに関連するソリューションとして登録されます。ソリュ

ーション機能から確認することもできます。 

5 [保存] をクリックします。 
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■2-13 ソリューションを登録する 

ソリューションを登録します。問合せに対してどのような対応をしたかを登録しておくことで、類似した問

合せへの回答例として応用することもできます。 

 
1 [ソリューション] をクリックします。 

2 [新規登録] をクリックします。 

 

 

 

3 ソリューション情報の各欄を入力します。 

4 [保存] をクリックします。 

HINT ソリューションの詳細情報画面からファイルを添付できます。 

 

 

 

2-14 ダッシュボードを登録する 

ダッシュボードの登録については、別紙にてマニュアルがあります。 

そちらをご参照ください。 
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2-15 営業報告を登録する 

営業報告を登録します。SFAの営業報告は顧客に関して1件のスケジュールにつき1件ずつ登録します。 

 

2-15-1 営業報告を新規に登録する 

営業報告を新規に登録します。 

ここには、管理者によって「簡易登録項目」として設定されたものが表示されています。 

 

1 ［新規営業報告］ をクリックします。 
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2 ［スケジュール選択］より、紐づけるスケジュールを選択します。 

3 営業報告を提出する［報告先］を選択します。 

MEMO 「報告先」は、コメントのやり取りを行いたいユーザーとして選択をします。 

   部署の閲覧権限を持っているユーザーは、報告先ユーザーとして選択しなくても閲覧可能になります。 

   この場合、「営業部」の閲覧権限を持つ全ユーザーは閲覧可能となり、右枠に表示されている 

メンバーとのみ、コメントのやり取りを行うことが可能になります。 

 

4 顧客情報を紐づけます。 

 

 

 

初回訪問 

打合せ 

来客 

飛び込み営業 

 

営業部 

前園清治 

山田太郎 

田中一郎 

松田小五郎 

峰ハナコ 

前園清治 

松田小五郎 

峰ハナコ 

 

営業部 

全メンバー 

報告先 

メンバー 
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HINT すでに顧客情報が登録されている場合には、虫めがねアイコンより［顧客名］［担当者名］を選択し

ます。［顧客］［担当者］をクリックして選択します。 

 

HINT 登録されていない場合には［新規登録］から新規に顧客を登録します。 

ここから登録した顧客情報は［顧客］［担当者］へそれぞれ登録されます。 
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5 担当者評価にチェックをいれ、報告内容を記入します。 

 

6 ［下書き］［一時完了］［完了］をクリックします。 

HINT  

［下書き］・・・この営業報告は提出されません。自分以外の誰も閲覧することはできません。 

［一時完了］・・一時完了として営業報告が提出されます。閲覧権限を持つユーザーであれば、 

閲覧することは可能です。ただし、コメントをすることはできません。 

［完了］・・・・営業報告が提出されます。閲覧権限を持つユーザーは閲覧することは可能であり、 

        コメントをすることもできます。 

 

 

 

 

 

 

 

HINT [+]ボタンをクリックするとより詳細な商談情報、契約情報の登録ができます。 
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2-15-2 営業報告の詳細を登録する 

営業報告の詳細を登録します。ここには、管理者によって選択された項目が入っています。 

1 [ + この他の項目に入力して営業報告をする場合はこちらをクリックして入力を続けてください。] 

をクリックします。 
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2  詳細項目の必要な情報を登録します。 

HINT 

［商談］・・・新規に商談を登録する場合には、そのまま入力します。 

       2回目以降の商談を行った場合には、「商談名」の虫めがねアイコンから前回の商談を 

呼び出して登録をします。 

 

 

［契約］・・・［ + 契約情報］をクリックして、契約情報を開きます。 

既に契約情報が登録してある場合には、「契約選択」の虫めがねアイコンから契約を 

       紐づけます。新規の契約情報を紐づける場合には、そのまま入力をします。 

 

［ToDo]・・・・・・・操作方法については、グループウェア マニュアル 第 3部をご覧ください。 

［添付ファイル］・・・操作方法については、グループウェア マニュアル第3部をご覧ください。 

［次回訪問予定]・・・操作方法については、グループウェア マニュアル第3部をご覧ください。 

 

 

3 ［下書き］［一時完了］［完了］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

■2-16 検索をする 

SFA の左側の検索窓では、すべての機能で共通して利用できる検索機能が用意されています。キーワードだ

けで簡単に検索することも、各種条件を組み合わせた高度な検索機能もあります。 
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MEMO ［マイページ］上で検索できる範囲は、管理者によって設定されています。 

検索で得られる情報はメンバーが閲覧できる範囲内となっています。 

 

1 ［キーワード］［更新日時］を入力します。 

MEMO キーワードは、最低1文字以上入力する必要があります。 

2 [検索開始] をクリックします。 

3 右側に検索された項目が一覧で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

HINT 高度な検索もできます。 
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1 [高度な検索] をクリックします。 

2 検索条件を指定して［検索］をクリックすると、検索結果が表示されます。 

MEMO キーワードは、最低1文字以上入力する必要があります。 

 

 

 

 


