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案件情報登録

案件情報の登録方法(個別)

「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
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案件情報登録

検索結果をクリック

「案件情報を追加」をクリック
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案件情報登録

入力箇所が多岐に渡るため、画面を各タブに分けてご説明いたします。
取り急ぎの案件情報を作成する際は、「基本情報タブ」の「登録種別」「実施予定開
始日」を入力すれば案件情報データの作成が可能です。

基本情報 アフター訪問に必要な主要情報がまとまっているタブになります。

書類図面 アフター訪問に紐づけて撮影した写真やデータ類をアップロードす
る機能に繋がっているタブになります。

その他 アフターの詳細フラグなどのサブ情報を登録するタブになります。
請求支払 アフターに関わる費用などを登録するタブになります。

詳細ステータス アフターに関連する見積の進捗状況を登録するタブになります。

物件詳細情報 物件詳細情報を閲覧するタブになります。クリックするとブラウザ
の別タブで物件詳細情報が表示されます。
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案件情報登録(基本情報タブ)

基本情報タブの入力欄

主要情報がまとまっているタブになります。基本情報タブを入力・保存しないと、他
タブは機能しません。最低限必須項目の入力・保存を行ってください。

① ② ③

④ ⑤

⑥ ⑦ ⑧

⑨

⑩

⑪ ⑫

⑬

⑭

⑮
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案件情報登録(基本情報タブ)

①
データを入力・更新するための編集ボタンです。「編集」ボタンをクリックす
ると画像のように「保存」と「キャンセル」ボタンに変化します。入力・更新
後は忘れずに保存ボタンをクリックしてください。

②
ステータスを選択することで、当該案件情報がどこまで進んでいるのかを識別
できます。本箇所は検索項目の他、助っ人クラウドトップページの「ストック
物件数」に連動します。※詳細は「ストック物件数との連動」の項を参照。

③
アポイント確定後にチェック。本箇所は検索項目の他、助っ人クラウドトップ
ページの「ストック物件数」に連動します。
※詳細は「ストック物件数との連動」の項を参照。

④
必須入力項目
「点検」「メンテナンス」「設備交換」「リフォーム」「検査」「その他」
から該当する項目を選択。検索項目として利用できます。

⑤ 登録する案件名を入力。
⑥ 案件情報作成日で自動反映。受付時刻は任意で登録。
⑦ 受付方法をプルダウン内の項目から選択。検索項目として利用。

⑧ 受付者は案件情報作成者名が自動反映。代理入力の場合は、クリックし実受付
者のIDに変更してください。

⑨ 必要に応じて選択。検索項目として利用。本箇所は事業者様毎のカスタマイズ
が可能。詳細は別マニュアル「検索フラグ」を参照。

⑩ 物件詳細情報画面から抜粋して表示されます。更に詳細情報の確認や物件情報
の更新が必要な場合は、「物件詳細情報タブ」から確認・更新をしてください。

⑪

必須入力項目
案件情報作成日が自動反映。日程確定ではない場合は見込みやお施主様の訪問
希望日を入力。アポイント確定後に③とあわせて本項目も確定日を再入力くだ
さい。本予定日は物件情報の担当者や、⑬「対応者1～3」のスケジュールに
情報が反映されます。
※スケジュールの詳細は別マニュアル「スケジュール」を参照。

⑫

>実施予定終了日
・必要に応じて入力。実施予定終了日は検索項目として利用。
・本予定日は物件情報の担当者や、⑬「対応者1～3」のスケジュールに情報
が反映されます。

>着手対応日・完了日
・②ステータスを「対応中」にすると「着手対応日」に、「完了」にすると
「完了日」にステータスを変更した日付が反映されます。本箇所は検索項目
の他、助っ人クラウドトップページの「ストック物件数」に連動します。
※詳細は「ストック物件数との連動」の項を参照。
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案件情報登録(基本情報タブ)

⑬

>対応者1～3
・対応者に本案件の担当者IDを登録。
担当者権限「担当者」「関連業者①・②」は案件担当に割当てられることで
本案件情報の閲覧が可能。(本案件情報が紐づく物件情報の担当者へ割当で
も閲覧可能)

・本案件情報の対応者と、物件詳細情報の担当者は、各担当のスケジュールに
予定が反映されます。

・本案件情報または紐づく物件情報に割当てられた担当者のIDが「アラーム設
定」を行っている場合、本案件の予定開始日が近づいてきた際のアラーム
メール受信が可能になります。
※アラームメール設定の詳細は別マニュアル「アラーム」を参照。

>案件担当部署
・担当部署を選択。本項目は助っ人クラウド他機能との連動はありません。
担当部署を表示するには、「部署マスタ」の事前登録が必要です。
※詳細は別マニュアル「マスタ関連」を参照。

⑭

>依頼内容
・お施主様から伺った内容や、アフター担当者への依頼内容を入力。
>現地状況
・アフター担当者が現地状況でトピックスがあった場合に入力。
>原因
・アフター担当者が必要に応じて入力。
>対応結果
・アフター担当者が必要に応じて入力。
>備考
・アフター担当者が必要に応じて入力。

⑮ 定期点検で点検チェックシート機能に入力した内容が表示されます。
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案件情報登録(書類図面タブ)

書類図面タブの操作方法

案件情報画面から書類図面管理画面にアクセスし、ファイルのアップロードができま
す。案件情報画面からアップロードしたファイルのみが、本タブ内に表示されます。
※書類図面管理の詳細操作方法は別マニュアル「書類・図面管理」を参照ください。

「アップロード」ボタンから書類・
図面管理画面にアクセス

ファイル保存する先を選択して
「アップロード」をクリック

「開く」をクリック

アップロードするファイルを選択
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案件情報登録(書類図面タブ)

「保存」をクリック

「閉じる」をクリック

該当案件情報からアップロードした
ファイルだけが表示されます
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案件情報登録(その他タブ)

その他タブの入力欄

アフターに関わる詳細フラグなどのサブ情報を登録・管理するためのタブになります。

① ②

③

④

⑤

⑥
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案件情報登録(その他タブ)

①
フリーテキスト入力欄です、独自のコードを登録することでコードで案件検索
ができるようになります。事前に事業者様で取り決めた固定キーワードでの入
力を推奨いたします。

② フリーテキスト入力欄です。受付種別カテゴリは検索項目として利用するため、
事前に事業者様で取り決めた固定キーワードでの入力を推奨いたします。

③

>要請者名
・アフター要請者(依頼者)の氏名入力欄です。
>入電電話番号
・アフター要請者から連絡があった電話番号の入力欄です。
>要請者電話番号
・アフター要請者の他連絡先があった場合に電話番号を入力する欄です。
>支払状況
・支払状況を「後日請求」「現金入金」「クレジット決済」「その他」
から選択が可能です。

④

「基本情報タブ⑬対応者1～3」のスケジュールに表示する際の背景色の指定。
以下は紫色を選択した際のイメージです。

⑤

アフターでの修繕部位や症状、原因の区分として利用します。アフターの発生
箇所や原因等の分析にも利用いただけます。一例では、「屋根」「外壁等」や
「ひび割れ」「色むら等」、「施工漏れ」「経年劣化」「落雷」「浸水等」等
です。上記は一例ですので、住宅事業者様で自由に設定いただき様々な切り口
での検索や分析に役立てていただけます。
※詳細は別マニュアル「マスターコード(メンテナンスフラグ)」を参照。

⑥
フリーテキスト入力欄です。⑤マスターコードと同様に検索や分析に役立てて
いただけます。事前に事業者様で取り決めた固定キーワードでの入力を推奨い
たします。
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案件情報登録(請求支払タブ)

請求支払タブの入力欄

アフターに関わる費用などを登録するタブになります。一部入力箇所が助っ人クラウ
ドトップページの金額集計に連動します。※詳細は「金額集計との連動」の項を参照。

① 有償対応の際に必要に応じて入力。本箇所は助っ人クラウドトップページの
「金額集計」の「売上」に連動します。

②

有償対応の際に必要に応じて入力。
>回収金額/回収状況
・本項目は助っ人クラウド他機能との連動はありません。
>有償区分
・有償対応の際に必要に応じて入力。検索項目として利用。

③
事業者様から支払いが生じる場合に金額などを入力。
「料金1入力・料金2入力」ボタンから入力欄を起動します。本箇所は助っ人
クラウドトップページの「金額集計」の「コスト」に連動します。

① ②

③
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案件情報登録(詳細ステータスタブ)

詳細ステータスタブの入力欄

アフターの進捗を依頼打診から順に詳細に履歴を記録し管理することが可能です。
本機能は案件情報のステータスや、他助っ人クラウド機能と連動はしておりません。
記録用としてご利用いただくことを主としたタブになります。
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案件情報登録(一括登録)

案件情報の登録方法(一括)

「管理設定」画面の「案件情報一覧・一括登録」からまとめて登録が可能です。
詳細は別マニュアル「一括処理」を参照ください。

※他社システムからの乗換えによる一括登録の場合は、他社システムから出力できる
項目と、助っ人クラウド項目の事前チェックが必要になります。
ご不安な場合は、サポートサイト問い合わせフォームよりご連絡ください。
専門のスタッフがサポートさせていただきます。

https://www.suketto-spt.net/inquiry/

	案件情報登録
	案件情報登録
	案件情報登録
	案件情報登録(基本情報タブ)
	案件情報登録(基本情報タブ)
	案件情報登録(基本情報タブ)
	案件情報登録(書類図面タブ)
	案件情報登録(書類図面タブ)
	案件情報登録(その他タブ)
	案件情報登録(その他タブ)
	案件情報登録(請求支払タブ)
	案件情報登録(詳細ステータスタブ)
	案件情報登録(一括登録)

