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タスク タスク作成

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 タスク作成
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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 タスク作成
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タスク タスク作成

「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 タスク作成

「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 タスク作成

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 タスク作成

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 タスク作成

＜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


