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概要①

部署マスタ設定とは

部署ごとのマスタを作成し、部署単位で管理ができる機能です。
各ユーザーの所属部署の管理や、支店ごとの物件の識別などにお役だていただけます。

また、部署マスタは関連業者様へのFAX用指示書を印刷する際に、選択した部署情報を
自動で表示することも可能です。

各ユーザーの所属部署を
登録・管理可能です

物件情報や顧客情報に担当の部署
（支店など）を登録・管理可能です

チェックをいれると、ユー
ザー区分の範囲で左記登録
部署に紐づく物件も検索結
果に含まれます



3Confidential© House G-men Co., Ltd All Rights Reserved. 

用途例 指示書FAX用

概要②

部署マスタの情報が
はいります
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部署マスタ設定方法①

②「管理設定」を選択

③「初期設定」を
クリック

①アイコンをクリック

各ユーザーを所属部署に紐づけるために、部署マスタを作成します。部署マスタは複
数登録が可能です。
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部署マスタ設定方法②

①「部署マスタ設定」
タブをクリック

②「新規登録」
ボタンをクリック

③部署名等必要事項を
入力

⑤「保存」ボタンをク
リックで登録完了です

④部署情報にユーザーを紐づ
け可能
※後から追加や、ユーザー情
報から部署を選択も可能です
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ユーザーの所属部署登録①

②「管理設定」を選択

「ユーザー情報一覧」
をクリック

ユーザーの所属する部署を登録・管理が可能です。
所属期間や、過去の所属部署なども記録できるため、部署異動などの履歴を残せます。

①アイコンをクリック

修正したいユーザー情報を
クリック
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ユーザーの所属部署登録②

「部署選択」アイ
コンをクリック

「所属開始日」を入力
します

「登録する」をクリック

登録完了です

①紐づけたい部署
にチェック

②「選択」をクリック
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物件・顧客情報への部署登録①

「物件検索」をクリック

検索項目を入力し虫メガネ
アイコンをクリック

該当物件をクリック

「編集」をクリック

物件情報や顧客情報に、担当部署の登録をすることが可能です。
※下記は物件情報に登録する場合を例にしております。顧客情報に紐づける場合も、
同様の手順となります。
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物件・顧客情報への部署登録②

「部署選択」を
クリック

①紐づけたい部署
にチェック

②「選択」をクリック

「保存」をクリック

部署が登録されました
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指示書の作成①

「物件検索」から、該当の
物件を検索・クリック

アフター対応で、点検した結果メンテナンスが発生した場合に、業者に出す指示書を
作成することが可能です。
部署マスタの情報を利用することで、会社情報の入力を簡略化できます。

「案件情報を追加」をクリック
※登録済みの案件の場合は、該当
の案件をクリックします
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指示書の作成②

「FAX用印刷」を
クリック

①関連業者様へ「指示内容」
を入力

②「上記内容で保存」
をクリック
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指示書の作成③

④指示先(依頼先)名を入力

⑤プルダウンに「部署マスタ」で登録した
部署が表示。指示元となる部署を選択

⑥「決定」ボタンをクリック

出力結果画面

※指示書の内容等、カスタマイズはできませんのでご了承ください。

部署マスタ情報が入ります

案件情報に入力した指示内
容が記載されます
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