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概要

お客様(顧客情報)や建物(物件情報)に関わる業務単位でチャットルームを作成し、各業
務ごとに、担当者間でチャットする機能になります。
チャット上でファイルのやり取りも可能です。

請求関連の
チャットルーム

契約関連の
チャットルーム

請求関連の
チャットルーム

チャットルームA
対応中

チャットルームB
入室不可

チャットルームC
入室不可

●●様邸 顧客情報

承認者が承認操作をする
とルームBが使用可能

タスクとは

タスクの種類

＜フリータスク＞
チャットルームの並び順に関係なく、各業務ごとに自由なタイミングでチャットをす
ることができます。複数の業務を平行対応する必要がある場合に使用します。

＜フロータスク＞
チャットルームが並んでいる準備業務を完了、承認者がタスク完了承認の操作をする
ことで、次のチャットルームに移れるようになります。業務フローが固定で、複数の
業務を平行対応する必要がない場合に使用します。
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タスクの作成

タスクはあらかじめテンプレートを作成して使用します。作成したテンプレートは、
1顧客・1物件専用ではなく、複数の顧客、物件に使用できます。

タスク機能は、顧客情報・物件情報どちらで使用するかを決める「タスクグループ」
の中に業務の分類を分ける「タスクパターン」を作り、更にその中にチャットをやり
取りするチャットルーム「タスク」を作成して使用します。

タスクグループ

タスクパターン

タスク

A様邸は新築だからパターン①の
タスクテンプレートを使用しよう。

B様邸はリフォームだからパターン②
のタスクテンプレートを使用しよう。

C様邸は新築だからA様邸と同じ
パターン①で良いかな・・・

タスクの仕組み
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「タスク設定」をクリック

チャットルームのテンプレート作成方法です。
「タスクグループ」「タスクパターン」「タスク」の順に作成します。

「アイコン」をクリック、
「管理設定」を選択

「タスクグループ作成」
をクリック

タスクの作成
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「歯車アイコン」をクリック

顧客情報・物件情報どちらで使うか
を選択

チェックボックスをクリックで
タスクグループが作成されます

※タスクグループで「顧客」または「物件」で設定すると「顧客」は「顧客情報」に、
「物件」は「物件情報」にしか紐づけできませんので注意ください。

どの業務のタスクテンプレ―トか
識別する名称を入力

タスクの作成
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タスクの作成

「タスクパターン追加」
をクリック

どの業務のタスクパターンか識別する
名称を入力しチェックボックスをクリック
でタスクパターンが作成されます

「歯車アイコン」をクリック
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タスクの作成

「タスク追加」をクリック

「歯車アイコン」をクリック
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タスクの作成

項番 内容

① 「フロータスク」か「フリータスク」にするかを選択
※フロータスクとフリータスクの説明はP2参照

② チャットする業務内容を入力

③

業務所要日数を入力すると下図のようにタスクの詳細情報に予定が自動で
表示されます。
※期日を過ぎた場合にアラートを鳴らすなどの機能はございません。

④

該当業務完了後にチャットをクローズする承認者を設定するか選択する項目
です。(フロータスクの場合は必須です)

① ②

③

④

チェックボックスをクリックで
タスクが作成されます

各種選択、入力

なし 承認者を設定しません。

個人 責任者など特定のユーザーを承認者に設定する場合に選択します。

担当者 顧客情報／物件情報の担当者全員が承認者に設定されます。
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タスクの作成

入力が完了したら「閉じる」を
クリック

「はい」をクリック

新たなタスクテンプレートが
作成されました

※作成したタスクテンプレートは、顧客情報や物件情報に適用するまでは編集が可能
です。

※上記のサンプルのように複数のチャットルームを作成する場合は、P7「タスク追加」
ボタンを必要数分クリックして追加作成します。
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タスクの作成

＜参考＞

業務分類を細分化してチャット管理を行いたい場合、複数の「タスクパターン」で
分けることも可能です。その場合はP6の「タスクパターン追加」を追加したい分
クリックして作成してください。

例：契約前、契約後で業務を分類分けしてチャットを管理する場合
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タスクの適用

「顧客検索」をクリック

検索項目を入力し虫メガネの
アイコンをクリック

検索結果の左端のチェックボックス
にチェック

作成した「タスクテンプレート」を物件情報や顧客情報に適用し、社内チャットがで
きるように設定します。

※画面の流れは顧客情報にタスクテンプレートを適用する流れです。物件情報への適

用も画面操作方法は同様になります。
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タスクの適用

「チェックを入れた顧客全てに適用
するタスクを選択」をクリック

「適用」をクリック

「実行」をクリック

適用するタスクテンプレートに
チェックを入れる
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タスクの適用

※上記タスク横断管理画面などの操作方法などは別マニュアルにてご説明いたします。

「確認」をクリック

顧客情報にタスクテンプレートが
反映されました
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タスクの解除

適用した「タスクテンプレート」を顧客情報や物件情報から解除する方法です。

※画面の流れは顧客情報のタスクテンプレートを解除する流れです。物件情報への適
用も画面操作方法は同様になります。

※既にチャットや添付ファイルのやり取りをしている状態で適用を解除するとチャッ
ト内容や、添付ファイルが削除されますので、必要な内容はスクリーンショットを
撮ったり、必要なファイルの保存を事前に行ってください。

「顧客検索」をクリック

検索項目を入力し虫メガネの
アイコンをクリック

検索結果の左端のチェックボックス
にチェック
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タスクの解除

「実行」をクリック

「確認」をクリックでタスクが
解除されました

「チェックを入れた顧客全てからタスクを
解除する」を選択


