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概要①

お施主様と「MYPAGE（お施主様専用HP）」を経由して、メッセージのやりとりがで
きる機能です。
写真や書類データの送付も可能で、メッセージの履歴も残せます。
なお、「MYPAGE」はアプリではないため、通知はメールになります。

各スレッドごとチャット形式で
やりとりが可能です

お客様画面

クリックすると詳細画面
が開きます
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概要②

管理者画面

全顧客のメッセージが一覧で
表示されます
コードをクリックすると詳細
画面が開きます

メッセージの検索ができ
ます
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コード 各タイトルに割り振られるコードで検索できます。

タイトル メッセージのタイトル（件名）で検索できます。

お客様

お客様名で検索できます。
※「お客様検索」アイコンで検索を実行後、プルダウンか
ら該当顧客を選択します。

支店名
顧客情報もしくは建物情報に登録されている支店で検索で
きます。

担当顧客のみ表示
チェックをいれると、自身が顧客情報もしくは建物情報に
担当として紐づいている顧客が表示されます。

最終投稿日 最後にやりとりがあった日付を絞って検索できます。

ラベル ラベルを設定したメッセージ選択できます。

新規作成 メッセ―ジの新規作成ができます。

「選択してくださ
い」

プルダウンから、メッセージの削除やCSVでの掃き出しが
可能です。（メッセージ内容の掃き出しはできません。）

コード メッセージのタイトルごとにふられる管理コードです。

タイトル
メッセージの件名です。スレッドのようなイメージで、各
タイトルごとメッセージのやりとりが可能です。

お客様 メッセージの送信先のお客様が表示されます。

最終更新日 最後にメッセージのやり取りなどがされた日時です。

未読メッセージがある場合に表示されます。
※表示は全ユーザー共通のため、他ユーザーがメッセージ
を開封した場合も、表示は消えます。

概要③
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管理画面へのログイン

「MYPAGE」をクリック

「メッセージ管理」を
クリック

メッセージ管理のトッ
プ画面です
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メッセージの新規作成

メッセージ管理トップ画面で、
「新規作成」をクリック

オーナー メッセージ送信したいお客様を検索・選択します。

タイトル 表題を入力します。メールでいう「件名」にあたります。

ラベル
「要注意」「保留」などのラべルを設定できます。
設定すると、ラベル項目毎での検索も可能です。
※お客様のページには表示されません。

メモ 社内メモを残せます。 ※お客様のページには表示されません。

メッセージ メッセージ内容を入力します。

画像 写真などの画像を添付できます。

ファイル PDFなどのファイルを添付できます。
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※「顧客情報」で検索されます。
※ブランクでの検索も可能ですが、
検索結果は上位100件のみとなり
ます。

メッセージの送信～送付先の設定①

まずはメッセージ送付先を
選択するため、「オーナー
検索」をクリック
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５

下記いずれかから検索します

① 電話番号
② 携帯電話番号
③ 姓名（いずれかでも可能）
④ 郵便番号
⑤ 支店名
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メッセージの送信～送付先の設定②

①例えば「姓」を入力
※田中さんを探す場合、姓欄に「田中」
といれてください。
仕様上、「田」だけなどの曖昧検索だと
検索ができません。

②「検索」をクリック

プルダウンをクリックすると、
顧客の検索結果が表示されます。
該当の顧客をクリックします。

送付先が設定されました。
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メッセージの送信～テキストメッセージを送る①

①タイトルを入力します

③メッセージ内容を入力します
※画像等を一緒に送ることはで
きません

④登録をクリックでメッセージ
の送信が完了です

②「メッセージ」タブを
クリック

メッセージが送信されました

送信したメッセージは、こちら
の「コード」から確認可能です
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メッセージの送信～テキストメッセージを送る②

お客様画面

メッセージを送ると、お客様にこ
のようなメールが飛びます。

お客様画面ではこのように
表示がされます
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メッセージの送信～画像を送る①

②「画像」タブをクリック

③「ファイルを選択」をクリックし、
送付したい画像を選択します

④送付予定の画像が表示されます
※一度の送信で１枚の写真が送付可能です
※メッセージやファイルを一緒に送ること
はできません。

⑤登録をクリックで画像
の送信が完了です

①タイトルを入力します

メッセージが送信されました

送信したメッセージは、こちら
の「コード」から確認可能です
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メッセージの送信～画像を送る②

お客様画面ではこのように
表示がされます

お客様画面

メッセージを送ると、お客様にこ
のようなメールが飛びます。
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メッセージの送信～ファイルを送る①

②「ファイル」タブを
クリック

③「ファイルを選択」をクリックし、
送付したいファイルを選択します

④送付予定のファイルが表示されます
※一度の送信で１ファイルが送付可能です
※メッセージや画像を一緒に送ることはで
きません。

⑤登録をクリック
でファイルの送信
が完了です

①タイトルを入力します

メッセージが送信されました

送信したメッセージは、こちら
の「コード」から確認可能です
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メッセージの送信～ファイルを送る②

お客様画面ではこのように
表示がされます

クリックで内容確認可能

お客様画面

メッセージを送ると、お客様にこ
のようなメールが飛びます。
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お客様からの返信メッセージ確認

お客様からMYPAGE上でメッセージ送信があった場合、事業者様へメール通知が届き
ます。※該当顧客情報に紐づく担当者へ送信されます。

お客様がメッセージを送信すると、事業者
様にメールで通知がきます
※該当顧客情報に紐づく担当者がメール通
知対象です

ログインアカウントは、助っ人クラウドの
アカウントと共通になります

返信をする場合、URLをクリックすると、
MYPAGEの管理画面に直接アクセスできます

メッセージの確認、返信ができます
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メッセージ検索方法①

「メッセージ管理」を
クリック

「お客様検索」をクリック

①例えば「姓」を入力

②「検索」をクリック
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メッセージ検索方法②

①プルダウンをクリックすると、
顧客の検索結果が表示されます。
該当の顧客をクリックします

②「検索する」をクリック

下部に検索結果一覧が表示
されます

該当案件のコードをクリッ
クし、内容の確認や返信を
行なってください
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