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スケジュールには自身が担当する顧客との商談や、アフター対応予定などが助っ人ク
ラウドの商談記録、案件情報と連動して表示がされます。
また、会議や出張等の個人スケジュール登録や、ちょっとしたことを記録しておくた
めのメモ機能も用意しています。
自身のスケジュールだけではなく、他担当者のスケジュールも追加表示することもで
きるので、一元把握も可能になります。
※本機能はGoogleカレンダーなどの外部スケジューラーと連動はしておりません。

概要
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スケジュール画面

スケジュール画面はトップページまたは「スケジュール」ボタンからアクセスができ
ます。トップページのスケジュールは自身のスケジュールのみ、スケジュールボタン
は他ユーザーの予定も見れる画面にアクセスできます。

トップページのスケ
ジュールは個人スケ
ジュールのみ表示

「スケジュール」を
クリック

他ユーザーの「スケ
ジュール」も表示
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スケジュール画面
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他ユーザーのスケジュールを追加表示ができます。

時間、日、週、月単位でスケジュールの切替表示ができます。

1

2

3

単発点検で登録された案件情報

メンテナンスで登録された案件情報

設備交換で登録された案件情報

リフォームで登録された案件情報

その他で登録された案件情報

商談記録

メモ

個人スケジュール

※案件情報は物件情報担当者または案件対応者、商談記録は顧客情報担当者
または商談対応者に割り当てると自身のスケジュールに表示されます。

検査で登録された案件情報

計画点検で登録された案件情報

商談や案件は完了処理を行うと
グレーに変わります
操作詳細は各機能のマニュアル
を参照ください

商談、案件、個人スケジュール、メモの区分でスケジュールが表示されます。
スケジュールにマウスをあわせると、簡易情報がポップアップします

追加したいユーザー
を選択

クリック

4
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スケジュール画面
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「案件」にチェックすると「案件対応者」ではない案件は表示されません。
「完了」にチェックすると着手日～完了日の期間表示ではなく、
「完了日」のみの表示となります。

・実施予定
実施予定の案件情報スケジュールに青枠が付きます。

・実施中
実施中の案件情報スケジュールに赤枠が付きます。

・フラグあり
商談・案件情報スケジュールにフラグ登録がある場合

・未アポイント
アポイントフラグにチェックが無い案件情報スケジュール

週送り機能。左のカレンダーアイコンから日付指定も可能です。

①で追加した他担当者のスケジュールが表示されます。

5
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個人スケジュール・／メモ 登録・編集

スケジュールには個人のスケジュールやメモ書きを登録することが可能です。スケ
ジュールは色分けを行なったり、単独・繰り返しスケジュール等の登録も行えます。
※同一予定を他ユーザーのスケジュールに一括登録する機能はございません。

個人スケジュール・メモ登録方法

登録したい日の余白で左
クリックしスケジュール
登録またはメモ登録をク
リック

日時・内容を登録し、背
景色を任意で選択

クリックでスケジュール
に反映 ※次ページ「ス
ケジュール反映結果」へ

繰返条件・日・内容を登
録し、背景色を任意で選
択

クリックでスケジュール
に反映 ※次ページ「ス
ケジュール反映結果」へ

＜単独スケジュールの場合＞

＜繰返スケジュールの場合＞
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個人スケジュール・／メモ 登録・編集

クリックでスケジュール
に反映※「スケジュール
反映結果」へ

日時・内容を登録

繰返予定

単独予定 メモ登録

スケジュール反映結果

＜メモ登録の場合＞
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個人スケジュール・／メモ 登録・編集

個人スケジュール・メモ編集方法

＜単独・繰返スケジュールの場合＞

＜メモ登録の場合＞

編集する予定のアイコン
をクリック

日時や予定を編集し「登
録」クリックで情報更新

「削除」で予定が削除さ
れます

日時や予定を編集し「登
録」クリックで情報更新

「削除」で予定が削除さ
れます
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スケジュール登録(商談登録)・編集

スケジュール画面で自身の予定を見ながら商談情報の登録が行えます。また、紐づけ
る顧客情報が無い場合に、顧客情報も一緒に登録を行うことが可能です。
※スケジュールへの反映に、時間が掛かる場合があります。その場合はしばらく時間
を空けてからページの更新をお願いいたします。

スケジュールからの商談登録方法(新規顧客の場合)

登録したい日の余白で左ク
リックし商談登録・新規顧
客への登録をクリック

OKをクリック

赤枠線が新規作成された顧客情報に
反映されます
画面下部の商談情報登録箇所は
別マニュアル「商談記録」を参照ください
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スケジュール登録(商談登録)・編集

スケジュールからの商談登録方法(既存顧客の場合)

登録したい日の余白で左ク
リックし商談登録・既存顧
客への登録をクリック

商談登録をする助っ人ク
ラウド内の顧客情報に
チェック

クリック

クリック

商談記録登録画面が表示されます
登録方法詳細は別マニュアル
「商談記録」を参照ください
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スケジュール登録(商談登録)・編集

商談情報の編集方法

編集する予定の商談アイ
コンをクリック

クリック

商談記録画面が表示されます
編集詳細は別マニュアル
「商談記録」を参照ください
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スケジュール登録(案件登録)・編集

スケジュール画面で自身の予定を見ながら案件情報(アフター対応)の登録が行えます。
また、紐づける物件情報が無い場合に、物件情報も一緒に登録を行うことが可能です。
※スケジュールへの反映に、時間が掛かる場合があります。その場合はしばらく時間
を空けてからページの更新をお願いいたします。

スケジュールからの案件登録方法(新規物件の場合)

登録したい日の余白で左ク
リックし案件登録・新規物
件への登録をクリック

クリック

赤枠線が新規作成された物件情報に
反映されます
案件情報登録箇所は別マニュアル
「案件情報(個別登録)」を参照ください
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スケジュール登録(案件登録)・編集

スケジュールからの案件登録方法(既存物件の場合)

登録したい日の余白で左ク
リックし案件登録・既存物
件への登録をクリック

案件登録をする助っ人ク
ラウド内の物件情報に
チェック

クリック

クリック

案件情報登録画面が表示されます
登録方法詳細は別マニュアル「案件
情報(個別登録)」を参照ください
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スケジュール登録(案件登録)・編集

案件情報の編集方法

編集する案件情報アイコ
ンをクリック

1

2

3

該当の案件情報が表示されます。案件情報の編集・削除方法は別マニュアル
「案件情報(個別登録)」を参照ください。

定期点検の案件情報だった場合にのみ表示されます。点検チェックシートの作
成・操作方法は別マニュアル「案件情報(計画情報)」と「案件情報(定期点検
操作)」を参照ください。

自身を物件の担当者から外す際に選択ください。

1

2

3
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予定情報一覧

管理者権限、担当者フル権限のユーザーは、各ユーザーが登録した個人スケジュール
を一括で閲覧することができます。※メモ、案件・商談は表示されません。

予定情報一覧の確認方法

「アイコン」をクリック、
「管理設定」を選択

「予定情報一覧」を
クリック
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予定情報一覧

1

２

３

担当者氏名または担当者ログインIDで検索結果を絞れます。

期間を区切って検索結果を絞れます。

予定内容の文字列で検索結果を絞れます。

1

２

３

検索条件を入力し「検索する」をクリック
※検索条件未入力の場合は全件検索になり
ます

検索条件に該当するスケジュール
が表示されます

※参照

※操作は別マニュアル「各種一括登録」を参照ください。 クリックするとEXCEL
出力画面に遷移します
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