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サービスの機能概要
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サービスの機能概要

• 新規見込客の管理

• 顧客台帳での顧客情報の登録、管理

• 案件、商談、ToDoの管理

• 営業担当者別の日報管理

• 見積作成、管理

• 確度別、営業担当別の見積額集計

主な機能

搭載アプリ

顧客台帳 リード会社
マスタ

リード管理

案件管理 商談管理

問い合わせ顧客担当者

部門 社員マスタ見積 予算

商品台帳

各種設定

倉庫
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サービスの機能概要

標準的な操作の流れ

顧客の登録
顧客台帳
【13頁】

新規顧客（見込）の場合

問い合わせの登録
問い合わせ

【21頁】

案件の登録
案件管理
【16頁】

商談の登録
商談履歴
【19頁】

見積の作成
見積

【22頁】

顧客担当者の登録
顧客担当者

【15頁】

既存顧客の場合

見込顧客の登録
リード管理

【10頁】

会社マスタの登録
リード会社マスタ

【12頁】

顧客台帳登録
顧客台帳
【14頁】

顧客担当者の登録
顧客担当者

【15頁】

データの洗い替え
リード管理
【27頁】

見込顧客の顧客化
リード管理

【13頁】

案件の登録
案件管理
【16頁】

商談の登録
商談履歴
【19頁】

見積の作成
見積

【22頁】

受
注

受
注

プロセス名
アプリ名

【手順書記載頁】

例）

見積の出力
見積

【26頁】 ※

見積の出力
見積

【26頁】 ※

※要オプション
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操作手順
操作手順ページの見方

メイン
操作アプリ

関連アプリ
（データ参照先など）
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Focus U メニュー画面を開く

スペースにアクセス後、
こちらをクリックするとメニューが開きます。

メニュー画面で開きたいアプリを
クリックします。
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初期設定 社内情報の登録

▼部門 一覧画面

社員マスタ

パッケージ内で利用する社内情報のマスタをそれぞれ作成します。

▼社員マスタ 一覧画面

部門

▼社員マスタ レコード編集画面

部門情報
「部門情報」クリックで、事前に登録した
部門情報を参照できます。

倉庫

▼倉庫 レコード編集画面

部門コード/社員コード/倉庫コード 等 各種コード
重複しない一意のコードが自動で登録されます。
コードの採番ルールは各種設定で指定します。
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初期設定 商品台帳の登録

▼商品台帳 一覧画面

見積を登録する際に使用する商品（サービス）の台帳を作成します。CSVファイルでの一括登録も可能です。

▼商品台帳 詳細画面

商品単価
商品の単価を複数登録できるので、
顧客ごとの特別単価にも対応できます。
※顧客台帳の基準商品単価設定フィールド
で指定します。
【既存顧客情報の登録】13頁参照

参考
kintoneヘルプ [レコードの一括登録／更新] ファイルを読み込む
https://jp.cybozu.help/k/ja/user/using_app/import_recor
ds/import_csv.html#import_records_import_csv_10

商品台帳

https://jp.cybozu.help/k/ja/user/using_app/import_records/import_csv.html#import_records_import_csv_10
https://jp.cybozu.help/k/ja/user/using_app/import_records/import_csv.html#import_records_import_csv_10
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顧客情報の管理は、基本アプリとなる顧客台帳で行います。関連する案件や問合せの情報を集約します。

▼顧客台帳 一覧画面

検索窓
検索対象項目は自由に設定
（プラグイン設定画面より）が可能です。

▼顧客台帳 詳細画面

タブ区切りで関連データを切替
顧客担当者や見積など、この顧客に紐付く情報を
タブを切り替えてすばやく確認可能。
（タブの並びはプラグイン設定画面で変更可能）

アクションボタン
案件や商談の登録、見積作成など
このボタンから遷移して行います。

顧客情報の管理 顧客台帳
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新規見込顧客情報の登録

取引開始前の名刺情報、新規の問い合わせ者（リード）の情報を登録します。

リード獲得日/リードコード
自動入力されます。

リード情報
名刺情報などを参考に入力します。

次頁でご説明いたします。

▼リード管理 レコード編集画面

リード管理
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リード管理

得意先コード/リードコード
既に顧客台帳、リード会社マスタに同じ会社が
登録されている場合、得意先コードやリード会
社コードを割り当てます。
「リード会社名」「支社」を入力した後に「会社コ
ード取得」ボタンをクリックしてください。

会計共通コード
既に取引のある会社の場合は、発行済みの会計共通コードを割り当てます。
「リード会社名」を入力した後に「得意先検索」をクリックしてください。
※会計共通コードはFocusU販売管理の入金消込機能で利用するコードです。

新規見込顧客情報の登録

リード会社情報
「会社情報検索」のクリックで、リード会社マスタを参照し、
類似データをダイアログに表示します。

全上書き：
選択したデータで上書き処理
空白取得：
リード管理アプリの空白項目
のみ情報取得

顧客台帳 リード会社
マスタ

▼リード管理 レコード編集画面
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新規見込顧客情報の登録

過去にリードとして登録がされていない会社の場合
得意先コード/リード会社コードを空欄のまま、保存ボタンをクリックすることで、
同時にリード会社マスタに、新規レコードを登録できます。

リード登録完了後はこちらのアクションボタンで
案件登録や商談登録が可能です。

【案件情報の登録】16頁参照

得意先コードもしくはリード会社コードが登録
されている場合、確認画面は表示されません。

▼リード管理 レコード編集画面

顧客登録後に、リード時に作成した案件や見積の
情報の一括更新（洗い替え）が可能です。

【データの洗い替え】27頁

リード管理リード会社
マスタ
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既存顧客情報の登録

既に取引のある既存顧客（会社）の情報を登録します。登録方法は２パターンあります。

パターン(1)見込顧客を顧客化する

▼リード管理 レコード詳細画面

パターン(2)顧客台帳から顧客登録する

▼リード管理 レコード詳細画面

得意先コード 自動入力されます。

▼顧客台帳 レコード詳細画面

得意先コードを採番して
顧客台帳にレコード追加されます。
会社住所など、リード管理と共通の
項目の情報はコピーされます。

リード会社コード
自動顧客台帳から顧客登録する場合は空欄のまま登録されます。

会計共通コード
本手順書11頁をご参照ください。

顧客台帳リード管理
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既存顧客情報の登録

▼顧客台帳 レコード編集画面

メイン営業担当
顧客の社内担当者を登録します。
「自社担当者検索」クリックで、ダイアログが表示され
社員マスタからデータを参照できます。

基準商品単価設定
見積登録時に商品台帳から
参照する単価データを指定します。

顧客に関する詳細情報を登録します。本手順書13頁のどちらの登録方法でも、共通の手順です。

顧客台帳社員マスタ
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顧客担当者情報の登録

顧客担当者（個人）の情報を登録します。登録方法は３パターンあります。

パターン(1)見込顧客を顧客化する

▼リード管理 レコード詳細画面

パターン(2)既存顧客から新規担当者を登録する

▼顧客台帳 レコード詳細画面

パターン(3)先に顧客担当者を登録し、会社情報を後付けする

▼顧客担当者 レコード登録画面

顧客台帳の情報をコピーし、
引継いで担当者登録します。

「顧客検索ボタン」クリックで、
顧客台帳を参照し会社情報を紐づけできます。

リード管理の情報をコピーし、
引継いで担当者登録します。
※同時に顧客台帳への会社登録、
得意先コード採番を行います。

顧客担当者顧客台帳 リード管理
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案件情報の登録

登録済のリードや顧客に対して、案件を登録します。登録方法は3パターンあります。

パターン(1)見込顧客から案件登録する

▼リード管理 レコード詳細画面

パターン(2)既存顧客から登録する

▼顧客台帳 レコード詳細画面

見込顧客の場合
【商流一次の情報】欄に
顧客種別：新規顧客で登録され
リードの情報を引き継いで
案件登録できます。

既存顧客の場合
【商流一次の情報】欄に
顧客種別：既存顧客で登録され
顧客の情報を引き継いで
案件登録できます。

案件管理顧客台帳 リード管理
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案件情報の登録 案件管理

登録済のリードや顧客に対して、案件を登録します。登録方法は3パターンあります。

パターン(3)案件管理から新規作成で案件登録する

▼案件管理 レコード編集画面

リード会社
マスタ

リード管理顧客台帳

社内担当者登録
「社員検索」クリックで
社員マスタの情報を参照できます。

案件No.     自動入力されます。

商流一次情報の登録
顧客種別を選択し、
検索ボタンをクリックすると、
顧客台帳や、リード会社マスタ、
リード管理の情報を参照します。

社員マスタ
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案件情報の登録

案件を作成し、商流一次の情報登録後は、エンドユーザーの情報を登録します。
販売店を経由する場合などに、エンドユーザーの管理に利用します。

▼案件管理 レコード編集画面

一次情報のコピー
販売店等を経由しない場合、商流一次で登録した情報を
エンドユーザー欄にコピーできます。

商流エンドユーザー情報の登録
登録方法は商流一次情報の入力と同様です。

関連情報の参照
案件情報に紐づいて登録されている見積や
商談の履歴を確認できます。

案件管理リード会社
マスタ

リード管理顧客台帳
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商談情報の登録

商談の履歴を残すことができます。商談内容や面談者の登録、Todo、案件の紐づけ等が可能です。

▼案件管理 レコード編集画面
商談記録者登録
「記録社員検索」クリックで
社員マスタの情報を参照できます。

面談者の登録
社商談相手の情報を登録します。
検索ボタンで顧客台帳やリード管理のデータを参照できます。

▼リード管理 レコード詳細画面

▼顧客台帳 レコード詳細画面

顧客台帳/リード管理の情報を引き継いだ
商談登録も可能です。

商談管理リード管理 社員マスタ顧客台帳
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商談情報の登録

商談の履歴を残すことができます。商談内容や面談者の登録、Todo、案件の紐づけ等が可能です。

▼案件管理 レコード編集画面

関連案件情報の登録
商談に紐づく案件の情報を登録します。
「案件検索」クリックで案件管理の情報を参照できます。

商談内容の登録
商談内容や次回アクション、Todoを登録できます。
顧客とのやり取りの可視化や共有、タスク漏れ防止が可能です。

商談管理案件管理
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問い合わせ情報の登録

顧客からの問い合わせ、対応状況を管理することができます。サポート部門や保守部門で活用いただけます。

▼問い合わせ レコード編集画面
完了所要時間
受付日時と対応完了日を入力すると自動計算されます。

対応状況
★対応履歴 入力★欄のテーブル内の最終ステータスに
自動的に更新されます。

得意先コードが一致する情報が
タブ内で確認できます。
対応履歴タブでは、同じ顧客からの
過去の問い合わせを確認できます。

問い合わせ見積 顧客台帳
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見積の作成

▼案件管理 レコード詳細画面

案件管理や顧客台帳から、案件情報や
見積提出先の情報を引き継いで、
見積を作成できます。

見積データの作成や承認ワークフローが可能です。顧客の情報や案件情報に紐づけて管理できます。

パターン(1)登録済の案件情報から見積を作成する

パターン(2)顧客台帳から見積を作成する

▼顧客台帳 レコード詳細画面

▼見積 レコード編集画面

見積案件管理 顧客台帳
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見積の作成

▼見積 レコード編集画面

「一次情報のコピー」クリックで、
先に登録した見積提出先情報を引用できます。

見積署名
kintoneで見積書の出力(※)をする場合に引用されます。
※見積の出力には、帳票出力オプションが必要になります。

顧客台帳やリード管理の情報の参照も可能です。

見積提出先とエンドユーザーが異なる場合は、両者の情報を登録できます。

見積リード管理 顧客台帳
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【ご注意】
既に登録済の行を指定すると、データが上書きされます。
先に、テーブルに空白の行を追加してから商品選択を行ってください。

見積の作成

▼見積 レコード編集画面

各種設定での設定内容が
デフォルト表示されます。

見積提出先の顧客情報が反映されます。

「商品選択」クリックで、ダイアログが表示され
商品台帳のデータを参照できます。

▶ダイアログ

商品を選択し、テーブルの何行目に引用するかを半角数字で入力します。

見積の明細情報を、商品台帳から参照して登録します。

見積商品台帳
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見積の作成

▼見積 レコード編集画面

商品情報の参照後、数量を入力します。

入力した商品情報に基づいて自動計算されます。

ワークフロー
レコードの保存後「申請する」のクリックで
ステータスが変更され、承認者欄に登録された
ユーザーに通知をを飛ばします。

申請 申請

承認/却下

見積商品台帳



26
Copyright (C) 2023 CAPCLOUD.corp All Rights Reserved.

見積書確認
見積書がアップロードされている状態で、
「見積書確認」をクリックすると、
見積書のプレビュー画面が表示されます。

【要オプション】見積帳票の出力

帳票出力オプションを利用することで、登録した見積情報をもとに見積書を出力できます。

▼見積 レコード編集画面

見積書印刷
見積情報の登録完了後にクリックします。

処理中の画面が表示された後、
作成された帳票が見積書フィールドに
アップロードされます。
※ファイル名は事前に設定できます。

見積
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データの洗い替え

リード時に作成していた案件や見積のレコードを、顧客化した後の得意先コードで洗い替えできます。
洗い替え実行後も、リードコードは履歴として保持します。

▼リード管理 レコード詳細画面

▼案件管理 レコード詳細画面

案件レコード内のリード情報が
顧客化後の情報に書き換えられます。

リード管理案件管理 見積



<製品に関するお問合せはこちらまで>

キャップクラウド株式会社

〒160-0022 東京都新宿区新宿3-5-6 キュープラザ新宿三丁目

担当： Focus U（CI事業） サポート担当

メール： support@focus-u.jp 電話： 03-6824-1007

受付時間： 平日9:30～12:00／13:00～17:30（土日・祝日、当社指定休日を除く）
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