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■CTI の画面構成■ 

 

ＣＴＩは下記の 2つの画面から構成されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【メイン画面】 

電話が着信すると、情報が表示される画面です。 

通常はこの画面を表示させたままにしてください。 

 

 

【管理画面】 

さまざまな機能を行う画面です。 

 着信履歴の検索 

 着信履歴のダウンロード 

 お客様の検索 

 お客様の新規登録 

 お客様の登録情報の変更 

 お客様の写真の登録 

 お客様データの一括登録（ＣＳＶ一括登録） 

 お客様データのバックアップ 

 ユーザの登録・変更 

 ＳＭＳの設定（別途「ＳＭＳサービス操作マニュアル」をご用意しています） 

 

 

  

【メイン画面】 【管理画面】 
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1. ＣＴＩの起動 

 

① インターネットエクスプローラー（ＩＥ）を立ち上げます。 

 

※ Google chrome など、ブラウザは何でも大丈夫ですが、IE を推奨します 

 

 

② CTI の URL を入力します。 

URL は契約時にご連絡したものです。 

 

ex)  https://n1.thincacti.com/CTI/xxxxxxxxxxx 

 

 

③ ログイン名とパスワードを入力します。 

※初期ユーザは、契約時に 

 ご連絡したものです。 

 

 

 

 

 

 

 

④ 通常は画面を最小化してお使いください。 

電話着信時に、自動的にウィンドウが 

アクティブ（画面前面に表示）されます。 

 

 

 

 

 

 

【ご注意】 

 複数のタブは開かずに、CTI のみとしてください。 

 自動で表示させるには、IE を１つのタブで使用している場合のみ可能です 

 画面は「メイン画面」の状態で最小化してください  

最小化「 _ 」を 

クリックします 
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1.1. 「ログインしたままにする」について 

 

「ログインしたままにする」にチェックを入れて 

ログインすると、一定の期間（２４時間）は、 

ログイン状態を継続することができます。 

 

これにより、一度、CTI の画面（ブラウザ） 

を閉じ、再度画面を開く際に、ログインの操作 

（上記③のログイン名とパスワードの入力）が 

不要になります。 

なお、有効期間は２４時間ですので、翌朝の起動時にも有効ですが、土日の休み明け（２４

時間以上経過した場合）には、再度ログインが必要になります。 

 

1.2. 「着信窓で起動」について 

 

「着信窓で起動」にチェックを入れてログインすると、 

「着信窓」（「8.着信窓の表示」参照）が表示され、 

CTI のメイン画面は表示されません。 

  

ログイン時から、「着信窓」を使用する場合は、 

こちらにチェックを入れてログインすると便利です。 

 

【注意事項】 

着信窓を初めて使用する際、着信窓（ブラウザ）が表示されない場合があります。 

これは、ご使用されているブラウザの設定で、ポップアップが禁止（ブロック）されているためです。 

 

Windows の場合は、下記の手順でポップアップを許可します。 

 

■ポップアップがブロックされた際に、今後はポップアップを許可するように設定する 

 ①ポップアップがブロックされた場合は、下記のような通知バーが表示されます。 

 ②ここで、「このサイトのオプション」をクリックし、「常に許可」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 この設定により、今後、着信窓のポップアップ表示が禁止されることはありません。 

「このサイトのオプション」をクリックします。 

 ⇒「常に許可」をクリックします。 
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2. 電話着信時の表示内容 

 

① 電話が着信すると、ＣＴＩの画面（ブラウザ）が表示されます 

※IE の場合のみ、最小化された状態から自動的に表示されます 

 

② 電話をかけてきた情報が画面に表示されます。 

その内容を確認して、お客様にあった最適な電話応対を行ってください。 

 

 

2.1. お客様情報を登録している方から着信があった場合 

 

 

 

 

 

① 登録されているお客様の名前が表示されます 

② 電話番号に対して登録されている写真が表示されます 

③ かかってきた電話番号が表示されます 

④ 初回の着信日・当日の着信回数／これまでの着信回数が表示されます 

⑤ お客様の固定項目が表示されます 

⑥ 迷惑電話のチェック状況が表示されます 

⑦ 自由項目が表示されます 

 

  

③ 

⑤ 

① 

② 

④ 

⑥ 

⑦ 
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2.2. 未登録の方から着信があった場合 

 

お客様情報が登録されていない方からの電話の場合、電話番号以外何も表示しません。 

 ※迷惑電話のチェックは行います 

 

 

 

 

お客様情報を登録していなくても着信情報は記録しています。 

同じ電話番号から電話がかかってきた場合、着信回数はカウントされます。 

 

 

 

 

  

迷惑電話チェック

は行います 
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2.3. 公衆電話から着信があった場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4. 非通知の着信があった場合 
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3. お客様情報の登録 

3.1. 名前・住所等の登録 

 

3.1.1. 着信後にそのまま登録する場合 

 

 

① 電話を切り、顧客情報を登録します。  

 

 
 

 

 

 

 

 

  

「登録修正」を 

クリックします。 
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② お客様の情報を入力します（固定項目） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記は固定項目です。 

 

⚫ 電話番号（必須） 

⚫ 名前（必須） 

⚫ ナマエカナ（任意） 

⚫ 住所（任意） 

⚫ 性別（任意） 

⚫ 顧客状況（任意） 

 

 

  

固定のお客様情報を入力します。

「名前」は入力必須項目です。 
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③ お客様の情報を入力します（自由項目） 

 

 

 

 

 

自由項目は、「項目名」「項目内容」を入力してください。 

 Ex) 項目名：趣味    項目内容：野球 

 

※ 「項目名」のみを入力した場合は、登録されますが、着信時に表示されません 

※ 「項目内容」のみを入力した場合は、登録も表示もされません 

 

すべての入力が終了したら、「登録確認」ボタンをクリックします。 

 
 

「登録確認」を 

クリックします。 

自由記入項目を登録します。表示したら便

利だと思う項目を設定してください。 
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④ 登録内容の確定を行います。 

 

 

 

入力内容が問題なければ、「登録確定」をクリックします。 

 

修正する場合は、「戻る」をクリックしてください。 

 

登録が無事に完了すれば、下記の画面が表示されます。 

 

「登録確定」を 

クリックします。 
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3.1.2. 過去に着信があったお客様を登録する場合 

 

以前に電話があったお客様の情報をあとから入力する場合は、着信履歴から入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録したい電話番号の着信履歴を表示します。 

 

① 「当日検索」：当日にかかってきた電話番号の履歴を表示します 

② 「前日検索」：前日にかかってきた電話番号の履歴を表示します 

③ 「履歴検索」：検索窓に記入した項目を含む着信履歴を表示します  

「管理画面」を 

クリックします。 

登録したい方の電話番号を入力し、

「検索」をクリックします。 

①  ②  

③  
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「登録確認」をクリック後、内容を確認して問題なければ、 

「登録確定」をクリックして完了です。 

  

登録したい電話番号の番号（＃）をクリックします。 

必要な項目を

入力します。 
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3.1.3. お客様を新規登録する場合（１件） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「管理画面」を 

クリックします。 

「顧客登録」を 

クリックします。 
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「登録確認」をクリック後、内容を確認して問題なければ、 

「登録確定」をクリックして完了です。 

 

 

  

必要な項目を

入力します。 
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3.1.4. お客様を一括で登録する場合 

 

お客様情報を CSV ファイルから一括登録することができます。 

 

①  登録する CSV ファイルを準備する 

 

登録できる項目数は、固定項目７項目、自由項目３０項目の合計３７項目です。 

 

作成した並び順に画面に表示されます。 

 

詳細は、Excel ファイル「顧客情報アップロード手順」を参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【作成する CSV ファイルの注意事項】 

 「電話番号」は必須項目です 

 「電話番号」に "-" 、 "(" は入力できません（入っていれば、自動で削除します） 

 対応している CSV ファイルは、カンマで区切り、ダブルクォーテーション無しの形式です 
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②  CSV ファイルをアップロードする 

 

管理画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アップロード後に、登録結果が画面に表示されます。 

正常に登録された件数を確認してください。 

 

エラーとなり、登録できなかったデータは、登録されずにスキップされています。 

スキップしたデータの行番号が表示されていますので、該当データを確認し、 

エラーとなった原因を修正してください。 

 

改めて、修正したデータをアップロードします。 

修正したデータのみのアップロードでも、全件アップロードでもどちらでもかまいません。 

 

  

「参照」ボタンをクリックし、 

アップロードする CSV ファイルを選択します。 

選択後、「アップロード」ボタンをクリックします。 
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3.2. 写真の登録 

 

電話着信時に表示させる写真を登録します。 

お客様の顔写真や、直近で購入された商品を表示させると便利です。 

 

写真は、電話番号に対して一つの登録が可能です。 

★★★★ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「管理画面」を 

クリックします。 

① 写真を登録したい 

電話番号を入力します 

②写真を 

選択します 
③「アップロード」ボタン

をクリックします 

写真のサイズは、50kbyte までです 
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写真のアップが無事に完了すれば、 

「顧客情報管理」ボタンで登録内容を確認できます。 

「キャンセル」ボタンでメイン画面に戻れます。 

指定した写真であることを確認します。 

「キャンセル」ボタンでメイン画面に戻ります。 
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写真の登録は、お客様情報の変更画面（顧客情報登録画面）からおこなうこともできます。 

顧客情報登録画面の表示方法は、4.1.名前・住所等の変更 を参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「写真登録」リンクを 

クリックします。 

①写真を 

選択します 

②「アップロード」ボタン

をクリックします 

写真のアップが無事に完了すれば、 

「顧客情報管理」ボタンで登録内容を確認できます。 

「キャンセル」ボタンでメイン画面に戻れます。 
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登録した写真が、電話着信時に表示されます。 
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3.3. めいわく電話・クレームの登録 

 

迷惑なお客様やクレーマーを「迷惑電話」として登録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

電話着信時に、「自社めいわく情報」欄に“ヒット！”と表示されます。 

 

 

 

 

自由入力項目の「項目名」に 

“めいわく”、または“迷惑” 

と入力します。 

※項目詳細に入力した場合は、 

迷惑電話として登録されません。 

「ヒット！」と表示されます。 
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4. お客様情報の変更 

4.1. 名前・住所等の変更 

 

4.1.1. 着信後にそのまま変更する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録修正」ボタンを 

クリックします。 

必要な項目を修正し、 

「登録確認」ボタンを 

クリックします。 

 

次画面で「登録確定」ボタンを 

クリックします。 
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4.1.2. 登録済のお客様情報を変更する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「管理画面」を 

クリックします。 

修正したい電話番号を入力し、 

「履歴検索」をクリックします。 
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【4.1.に関する補足事項】 

項目「電話番号」の値を変更した場合は、変更後の新しい電話番号で顧客情報が新規に

登録されます。この際、「電話番号」以外の他項目は、画面に表示されている内容で登録

されます。登録済みの顧客情報を元にして、新しい顧客情報を登録する場合に便利です。 

なお、「電話番号」の値を変更した場合、元の電話番号の顧客情報は変更されません。 

（変更後の電話番号が既に存在する場合は、新規登録ではなく上書きされます。） 

顧客名が間違っていないかを確認

し、番号（＃）をクリックします。 

複数回の着信があった場合は、複数

行の履歴が表示されていますが、ど

の行をクリックしても内容は同じで

す。 

必要な項目を修正し、 

「登録確認」ボタンを 

クリックします。 

 

次画面で、内容に間違いないかを確認し、

「登録確定」をクリックします。 
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4.2. 写真を変更する場合 

 

変更したい写真を改めて登録することで、写真を変更できます。 

 

写真の登録方法は、3.2. 写真の登録 を参照ください。 

 

 

 

 

4.3. 登録した迷惑電話・クレームを削除する場合（通常に戻す） 

 

登録時に記入した項目名の“迷惑”、“めいわく”を削除すれば、 

自社のめいわく情報の登録が解除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

項目名の“迷惑”、“めいわく”を

削除します。 
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4.4. お客様情報の削除 

 

4.4.1. お客様情報を削除する場合（１件） 

 

管理画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索方法の詳細は、5.お客様情報や着信履歴を検索する を参照ください。 

 

 

 

 

 

削除したいお客様のキーワードを入力

し、「顧客検索」をクリックします。 

顧客名が間違っていないかを確認し、番号（＃）を

クリックします。 

次画面で、内容に間違いないかを

確認し、「削除実行」をクリック

します。 
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4.4.2. お客様情報を一括で削除する場合 

 

お客様情報を CSV ファイルから一括削除することができます。 

 

①  削除する CSV ファイルを準備する 

 

削除したい電話番号を指定して CSV ファイルを準備します。 

 

一行目のタイトル行は登録時と同じもの。二行目以降は下記の３項目を入力します。 

・電話番号 ： 削除すべき電話番号 

・名前 ： 半角大文字"DELETE"の文字 

・ナマエカナ ： 顧客 ID(例 J123-0001-001-01) 

          ※お渡ししている URL の 

「～thincacti.com/CTI/J***-****-***-**-～」 

                            ↑下線部分が顧客 ID です 

 

上記の三項目以外は入力不要です。 

 

詳細は、Excel ファイル「顧客情報一括削除手順」を参照ください。 
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②  CSV ファイルをアップロードする 

 

管理画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アップロード後に、削除結果が画面に表示されます。 

正常に削除された件数を確認してください。 

 

エラーとなり、削除できなかったデータは、削除されずにスキップされています。 

スキップしたデータの行番号が表示されていますので、該当データを確認し、 

エラーとなった原因を修正してください。 

 

改めて、修正したデータをアップロードします。 

修正したデータのみのアップロードでも、全件アップロードでもどちらでもかまいません。 

 

【補足事項】 

お客様の登録と削除を、纏めてひとつのＣＳＶで実施することもできます。上記の要領で作

成する削除データを、登録データ（3.1.4 お客様を一括で登録する場合を参照）と混ぜてひ

とつのＣＳＶでアップロードすることで実現できます。 

  

「参照」ボタンをクリックし、 

アップロードする CSV ファイルを選択します。 

選択後、「アップロード」ボタンをクリックします。 
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5. お客様情報や着信履歴を検索する 

 

5.1. 着信履歴を検索する 

5.1.1. 「当日」、「前日」の着信履歴を検索する 

 

 

 

 

当日、もしくは前日の着信・発信履歴が一覧で表示されます。 

 

 

さらにお客様の詳細情報を知りたい場合は、電話番号をクリックします。 

 

 

当日の着信履歴を検索する場合は「当日検索」を、 

前日の着信履歴を検索する場合は「前日検索」を 

クリックします。 

「着信履歴」を 

クリックします。 
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【活用メモ】 

タブレットやスマートフォンで着信履歴を検索すると、 

外出先や家でも会社や店舗にかかってきた電話の履歴が確認でき、 

非常に便利です。 

こちらをアイコンをクリックすると、 

その着信時のメモの入力/訂正ができます。 
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5.1.2. 検索条件を入力して着信履歴を検索する 

 

 

 

 

① 電話番号による検索 

 

検索条件 検索入力例 検索結果 

電話番号を入力する 0311110001 
電話番号「0311110001」からの着信

履歴が表示されます 

電話番号の一部を入力する 03 

「03」で始まる電話番号など、電話

番号に「03」が含まれる着信履歴を

すべて表示します。 

 

 

② 名前による検索 

 

検索条件 検索入力例 検索結果 

名前を入力する 鈴木 一郎 
顧客名に「鈴木 一郎」に一致する

着信履歴が表示されます。 

名前の一部を入力する 鈴木 

名字が「鈴木」さんなど、名前に「鈴

木」が含まれる着信履歴をすべて表

示します。 

 

 

 

検索したいキーワードを入力し、

「履歴検索」をクリックします。 
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③ 日付による検索 

 

検索条件 検索入力例 検索結果 

日付を入力する 2014-04-20 
2014 年 4 月 20 日の着信履歴が表

示されます。 

月を入力する 2014-04 
2014年 4月の着信履歴が表示され

ます。 

 

 

 

④ フリーワードによる検索 

 

検索条件 検索入力例 検索結果 

フリーワードを入力する 

クレーム 

「顧客状況」などに“クレーム”と入力

しているお客様からの着信履歴を表

示します。 

めいわく 
「めいわく」登録しているお客様からの

着信履歴を表示します。 

 

 

 

※メイン画面のお客様電話番号部分をクリックすると、その番号からの着信一覧を確認する

こともできます。 
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5.1.3詳細検索をする 

 

「詳細検索へ」をクリックしていただくと、 

電話番号・キーワードの複合検索やメモ内に含まれるキーワードの検索ができます。 
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5.2. お客様を検索する 

 

管理画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索方法や検索結果は、着信履歴のフリーワードによる検索方法と同様です。 

 

 

 

  

検索したいキーワードを入力し、

「顧客検索」をクリックします。 
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6. グルーピング機能 

着信があった場合に、代表として登録されている顧客情報を表示する機能です。 

グルーピング機能の主な用途は大きく下記の２つです。 

 

① ひとりのお客様が複数の電話を持つ場合 

例：自宅電話と携帯電話のどちらから受電しても同じ情報を表示したい等 

② ご家族が電話をかけてくる場合 

例：ご家族のどなたから受電しても同じ情報を表示したい等 

 

 

6.1. 電話着信時の表示内容 

 

 

 

① 登録されているお客様の名前が表示されます 

② 登録されている写真が表示されます 

③ かかってきた電話番号が表示されます 

④ 前回の着信日とこれまでの着信回数が表示されます 

⑤ 「代表の顧客情報」の固定項目が表示されます 

⑥ 迷惑電話のチェック状況が表示されます 

⑦ 登録されているタグや、タグ付けが行えます 

⑧ 「代表の顧客情報」の自由項目が表示されます 

 

上記、【①～④、⑥】は、代表の顧客情報ではなく、かかってきた電話番号に対して登録さ

れている情報が表示されます。【⑤、⑧】は、代表の顧客情報が表示されます（紫色の字）。  

② ⑥ ① 

⑥  

④ 
⑤ ⑦ 

⑦ 

⑤  

②  

④  ③ ①  

⑧  
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6.2. グルーピングの登録 

 

新規、もしくは既に登録済みの電話番号に対して、代表の顧客情報を紐付け登録します。 

 

 

① 顧客情報を登録／変更します 

 

 

 

 

 

 

顧客情報の変更は、上記のメイン画面からだけでなく、着信履歴検索／顧客検索の機能

からも実施できます（上記 4.お客様情報の変更 を参照ください）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新規登録」もしくは 

「登録修正」をクリックします。 
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② 顧客情報登録画面を表示し、「グループ登録」をします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 紐付先代表番号を登録します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「グループ登録」 

をクリックします。 

代表の顧客として設定したい電話番号を 

入力し、「登録確認」をクリックします。 
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【番号検索ボタンについて】 

紐付先代表番号を検索したい場合は、「番号検索」をクリックします。 

以下の画面が表示され、キーワードによる顧客検索ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「顧客検索」をクリックすると、検索結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

代表番号のキーワードを入力し 

「顧客検索」をクリックします。 

この電話番号をグルーピング管理画面の

「紐付先代表番号」に入力します。 

（コピー＆ペーストします） 
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④ 登録内容の確定を行います 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力内容が問題なければ、「登録確定」をクリックします。 

修正する場合は、「戻る」をクリックしてください。 

登録が無事に完了すれば、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録確定」を 

クリックします。 



 Focus U CTI 利用者マニュアル 

 

 42 

 

6.3. グルーピングの解除 

 

① 顧客情報登録画面を表示し、「グルーピング管理」をクリックします 

（顧客情報登録画面の表示方法は、上記 4.お客様情報の変更 を参照ください） 

 

 

 

② 「登録解除確認」をクリックします 

 

 

 

 

 

「グルーピング管理」を 

クリックします。 

「登録解除確認」を 

クリックします。 
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③ 「登録解除確定」をクリックします 

 

 

 

登録解除をしない場合は、「戻る」をクリックしてください。 

登録解除が無事に完了すれば、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

「登録解除確定」を 

クリックします。 
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6.4. グルーピングの変更 

 

① 顧客情報登録画面を表示し、「グルーピング管理」をクリックします 

（顧客情報登録画面の表示方法は、上記 4.お客様情報の変更 を参照ください） 

 

 

 

② 「紐付先代表番号」の設定値を修正します 

③ 「変更確認」をクリックします 

 

 

 

 

 

 

「グルーピング管理」を 

クリックします。 

②「紐付先代表番号」 

を修正します。 

③「変更確認」を 

クリックします。 
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④ 「登録確定」をクリックします 

 

 

変更をしない場合は、「戻る」をクリックしてください。 

変更が無事に完了すれば、下記の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録確定」を 

クリックします。 
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6.5. グルーピングの確認 

 

グルーピングの状況は、顧客情報登録画面にて確認できます。 

（顧客情報登録画面の表示方法は、上記 4.お客様情報の変更 を参照ください） 

 

＜電話番号が代表番号としてグルーピング登録されている場合の表示＞ 

 

代表番号として登録されている旨が表示されます（赤字）。代表番号の場合は、「グルーピ

ング管理」をクリックすると、その顧客とグルーピングされている全電話番号（子番号）が表示

されます。 

 

代表番号にグルーピング登録されている全ての子番号が表示されます。 

子番号のリンクをクリックすると、グルーピングの変更／解除が可能です。 

 

「グルーピング管理」を 

クリックします。 

子番号をクリックします。 
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グルーピングの変更及び解除方法は、「6.3 グルーピングの解除」「6.4 グルーピングの変更」を

参照ください。 

 

＜電話番号が子番号としてグルーピング登録されている場合の表示＞ 

 

紐付設定有（グルーピング登録有）の旨がメッセージ表示され、代表番号が表示されます。 

「グルーピング管理」をクリックすると、グルーピングの変更／解除が可能です。また、代表番

号のリンクをクリックすると、代表番号の顧客情報登録画面が表示されます。 
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6.6. グルーピングの一括登録 

 

グルーピングの登録／変更／解除を CSV ファイルから一括で実施することができます。 

 

① CSV ファイルを準備する 

 

グルーピングを登録／変更／解除したい電話番号を指定して CSV ファイルを準備します。 

入力する項目は、「子番号」、「親番号」の２項目のみです。 

 

一行目のタイトル行には、"子番号"、"親番号"を入力します。 

二行目以降には、登録／変更／解除に応じて下記のとおり入力します。 

 

＜登録もしくは変更する場合＞ 

 

6.2.グルーピングの登録 と同様、「子番号」に対して紐付け先の「親番号」を指定します。 

なお、指定した子番号に対して既に親番号が設定されている場合は、今回指定された 

内容で親番号が変更されます。 

 

・子番号 ： グルーピングを登録したい電話番号を入力します。 

・親番号 ： 上記に対して代表番号（親番号）として紐付けたい電話番号を入力します。 

 

＜解除する場合＞ 

 

6.3.グルーピングの解除 と同様、不要な子番号と親番号の紐付けを解除します。 

 

・子番号 ： グルーピングを解除したい電話番号（子番号）を入力します。 

・親番号 ： 半角大文字で"DELETE"の文字を入力します。 

 

【CSV ファイル作成時の注意事項】 

・「子番号」、「親番号」は、共に 必須項目 です（未入力、空白は不可） 

・「子番号」、「親番号」は、数字のみ設定可能です 

ただし、電話番号に使用される記号 "-" 、 "(" 、 "）" は自動で省いて登録します 

・16 桁以上の電話番号は設定できません 

 

※上記の入力条件に反する場合は、エラーとなり該当行のデータ登録はスキップされます。 

なお、スキップされた件数は、ＣＳＶアップロード後の結果画面に表示されます。 
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ＣＳＶ作成方法の詳細は、Excel ファイル「グルーピング一括登録手順」を参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② CSV ファイルをアップロードする 

 

管理画面を開き、「グループ登録データを一括登録します」のメニューより、下記の要領で 

ＣＳＶファイルをアップロードします。 

 

 

 

「参照」ボタンをクリックし、 

アップロードする CSV ファイルを選択します。 

選択後、「アップロード」ボタンをクリックします。 
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③ 登録結果を確認する 

 

アップロード後に、登録結果が画面に表示されます。 

正常に登録された件数を確認してください。 

 

なお、エラーとなり、登録できなかったデータは、登録されずにスキップされます。 

スキップしたデータの行番号が表示されますので、該当データを確認し、エラーとなった原因を

修正してください。修正後に改めて、修正したデータをアップロードします。 

修正したデータのみのアップロードでも、全件アップロードでもどちらでもかまいません。 

 

 

 

 

 

なお、上記の例では、ＣＳＶファイルの９件（９行）のうち、４件がスキップされています。 

画面表示では、スキップされた原因がそれぞれ以下であることを示しています。 

 

  ・７行目  ： 子番号項目が未設定（空）であるため 

  ・８行目  ： 子番号項目が数値以外（abc）であるため 

  ・９行目  ： 子番号項目が１６桁以上であるため 

  ・１０行目 ： 入力がないため（１０行目に何も値がない） 

 

  

登録結果件数が表示されます。 

登録件数、削除件数を確認します。 

スキップ件数が 0 件でない場合は、原因を確認します。 

登録できなかったデータはスキップされ、 

行番号とスキップされた原因が表示されます。 
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7. お客様情報の Export／Import 機能 

 

登録したお客様情報を CSV ファイルで Export して編集し、その後 Import することができま

す。お客様情報を一括して編集する際に便利な機能です。 

 

 

 

7.1. お客様情報を Exportする 

 

① 管理者権限でログインします 

 

② 管理画面ページを開きます 

 

③ 【顧客データをバックアップします】で「バックアップ開始」ボタンをクリックします。 

その際、ダウンロードしたファイルにパスワードを設定する場合は、任意の文字列で 

パスワードを設定してください。 

 

④ 「ファイルダウンロード」でダウンロードされます 

 

⑤ ダウンロードされたファイルは、圧縮ファイル（ZIP）ファイルです。解凍してご利用ください。

パスワードを設定した場合は、パスワードを入力してください。 

 

 

お客様情報の

Export

Excelで修正

CSVファイルの

Import
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7.2. お客様情報を Excelで修正する 

 

7.2.1. CSV ファイルを開く 

 

① Excel ファイルを開きます（新規ファイル） 

 

② メニューバーの「データ」｜「テキストファイル」をクリックします 

 

③ 解凍した CSV ファイルを選択し、「インポート」ボタンをクリックします 

 

④ 「カンマやタブなどの区切り文字によってフィールドごとに区切られたデータ（D)」をチェックし、

「次へ」をクリックします 

 

⑤ 「カンマ」にチェックをし、「次へ」をクリックします 

 

⑥ すべての列の「列のデータ形式」を「文字列」にチェックします 

※電話番号など、頭に０がついている項目を正しく読み取るために行います 

 

⑦ 「完了」をクリックします。 

 

⑧ 「既存のワークシート」にチェックをして、「OK」をクリックします 

 

7.2.2. お客様情報の修正 

 

① お客様情報を Excel で修正します。 

 

7.2.3. お客様情報を CSVで保存 

 

① 「ファイル」｜「名前をつけて保存」をクリックします 

 

② 保存したい場所を選び（たとえば、デスクトップ）、ファイルの種類を「CSV（カンマ区切り）」

を選択、任意の名前で保存します 

 

③ 「CSV（カンマ区切り）として保存する場合、ブックの一部の機能が失われる可能性があり

ます。この形式でブックを保存しますか？」と表示されますが、「はい」をクリックします。 
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7.3. お客様情報を Importする 

 

① 【顧客データのバックアップからデータを復元します】で「参照」をクリックし、先ほど保存した

CSV ファイルを開きます 

 

② 「データ復元開始」をクリックします 

 

③ 「バックアップデータで書き換えますがいいですか？」で「OK」をクリックします 

 

④ データが Import され、結果が画面に表示されます。読み込んだ行数、スキップした行数、

登録された行数が表示されます。 

 

＜スキップ行数に関する補足説明＞ 

 ファイル説明行（１行目）、タイトル行（２行目）、最終行はスキップされます 

→ ３行は必ずスキップされます 

 電話番号の「Anonymous」や「Unavailable」の行はスキップされます 

→ 非通知の電話など、電話番号が取得できていない行はスキップされます 
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7.4 顧客データのフォーマット変換 

 

お持ちの顧客データの列の並び替えをし、そのままおもてなし電話に一括登録できます。 

 

① 管理画面内「顧客データをフォーマット変換して一括登録します」部分の 

「顧客データ一括登録」をクリック 

 

 

② アップロードするファイルの文字コードを選択し、「ファイルを選択」から該当ファイルを選択 

 

 

 

③ ファイルを選択すると下部の表に、選択ファイル内の項目名が反映されますの

で、おもてなし電話の項目に合致する項目をそれぞれ選択 

※「顧客状況」以下は、選択した項目名がそのままおもてなし電話の項目名として登録され

ます。 

※該当項目がない場合は、「選択してください」を選択してください。 

※項目名選択後「設定を更新する」をクリックすると、おもてなし電話の項目名に対してどの

項目名を設定するか、記憶させることができます。（3 通りまで記憶可能です） 
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④  ページ上部の「アップロード」ボタンをクリックして、アップロード完了です 
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8. 着信窓の表示 

電話着信があった場合に、着信通知を別ウィンドウ（着信窓と呼ぶ）に表示する機能です。 

 

＜用途＞ 

パソコン業務をしながら、CTI を使用する場合、電話着信のたびにＣＴＩの画面（ブラウザ）が

アクティブ化（画面前面に表示）されることが、業務の妨げとなる場合があります。 

 

例：パソコンにて文書作成中に電話着信があった場合、ＣＴＩの画面（ブラウザ）が 

最前面に表示される（文書作成画面から切り替る）ことで、作業が中断される 

 

電話着信の際に、ＣＴＩの画面を前面表示させずに、着信窓を参照することで、パソコン業

務を中断することなく、必要な場合にのみシンカＣＴＩの画面を参照できます。 

 

 

8.1. 電話着信時の表示内容 

 

                              

 

 

着信のたびに黒いメッセージウィンドウが表示されます。 

メッセージウィンドウは、上から着信順に表示されます。 

表示項目は下記のとおりです。 

                      

① 着信日時が表示されます 

② かかってきた電話番号が表示されます 

③ 登録されているお客様の名前が表示されます 

※未登録の場合は表示されません 

 

メッセージウィンドウ内の②③部分をクリックすると、 

                     メイン画面（お客様情報）を表示することができます。 

                       

                     ウィンドウ最下部には、「メイン画面」、および、 

                     「着信履歴画面」を表示するためのリンクがあります。 

                     なお、ウィンドウサイズは自由に変更可能です。 

 

 

 

③ 

① 
② 

着信窓 
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8.2. 使用方法 

 

① メイン画面の右上の 「着信窓」 のリンクをクリックします。 

 

 

② パソコンの画面上に着信窓が表示されます。 

・メイン画面は自動で閉じられます（閉じてよいかの確認があれば「はい」を選択ください）。 

・着信窓は、都合のよい場所に配置してください。(最小化せずご使用ください。) 

 

 

【注意事項】 

着信窓を初めて使用する際、着信窓（ブラウザ）が表示されない場合があります。 

これは、ご使用されているブラウザの設定で、ポップアップが禁止（ブロック）されているためです。 

対処法については、1.2「着信窓で起動」について を参照してください。 

 

 

「着信窓」をクリックします。 

メイン画面を閉じてもよいかの確認が表示された場合、 

「はい」を選択し、画面を閉じます。最初のみ確認があります。 
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③ 着信窓を表示状態でパソコン業務をおこないます。 

・下記の例では、Word にて業務文書を作成しています。着信窓は表示したままです。 

 

 

 

④ 電話着信時に黒いメッセージウィンドウが表示されます。 

・お客様情報を参照したい場合のみ、電話番号もしくは名前部分をクリックします。 

お客様情報を参照しない（電話を取らない）場合、パソコン業務を継続します。 

 

 

 

 

着信窓を表示したまま、 

業務作業をおこないます。 

着信窓は、好きな場所に 

好きなサイズで配置します。 

着信時にメッセージウィンドウが表示されます。 

⇒ お客様の情報を参照したい場合は、 

「電話番号」もしくは「名前」部分をクリックしてください。 
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⑤ お客様情報が表示されます。 

・お客様の情報を参照し、電話対応をおこないます。 

・電話対応した後は、メイン画面を閉じて、パソコン業務に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

お客様の情報を参照し、電話対応します。 

なお、使用後はメイン画面を閉じてパソコン業務に戻ります。 

着信窓は表示したまま、パソコン業務を継続します。 
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9. 便利な使い方 

 

9.1. デスクトップにショートカットを作成する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.2. スタートアップに登録する 

 

スタートアップに登録すれば、パソコンを起動させると同時に、CTI が立ち上がり、いちいち  

起動させる手間が省け、とても便利です。 

 

【登録方法】 

Windows7 の場合 

① スタート（画面左下）｜すべてのプログラム｜スタートアップ｜「開く」 

② CTI のショートカットをそのフォルダに入れる 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

アドレスバーのアイコン（電話マーク）を 

デスクトップにドラッグ&ドロップします 
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Windows10 の場合 

① デスクトップの左下にマウスカーソルを持っていき、右クリックを押す 

② メニューの中から「ファイル名を指定して実行」をクリック 

 

 

③ 表示されるウィンドウの検索窓に「shell:startup」と入力し、「OK」をクリック 

 

 

④  CTI のショートカットを「スタートアップ」フォルダにドラッグアンドドロップする 
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9.3 メモ機能について 

 

メモ機能を使うことで、お客様からのお問い合わせ内容を記録していくことができます。 

 

① メモ内容を「メモ登録」ボタン上部の欄に入力 

※入力中に着信が入ると、新しく着信したお客様データに表示内容が切り替わってしまいますので、

画面ロック機能（下部写真※部をクリック）をご利用なさることをおすすめします。 

 

② 「メモ登録」ボタンをクリック。 

入力したメモの内容と一緒に、ログインしているアカウントのユーザ名が自動で登録されます。 

 

 

メモに登録した内容は、次回着信時に「前回メモ」欄に表示されます。 

 

 

①  

②  

※

「 
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ユーザ名は、管理画面内の「ユーザー管理」から変更できます。 
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「メモ履歴」ボタンをクリックすると、登録したメモの一覧が表示されます。 

 

 

 

 

↓「メモ履歴」ボタンをクリック 
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メモ履歴画面から、以前登録したメモの内容修正をすることもできます。 

 

 

① 修正したいメモ内容部分をクリックし、修正内容を追記 

 

 

 

② 内容追記後、右の「修正」ボタンをクリック 
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メモ入力の時間の短縮に、ぜひテンプレート設定をご活用ください。 

 

① 管理画面内の「メモテンプレート管理」をクリック 

 

 

② 「新規登録」をクリック 

 

 

③ タイトル・テンプレート文を入力し、「登録確認」をクリック 
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9.4 発信履歴機能（pro、スタンダード、エンタープライズプランご契約の方向け） 

 

着信履歴の画面から、発信履歴も併せて確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記※部分の「着信のみ」/「発信のみ」を選んで検索をすると、 

着信履歴のみ/発信履歴のみを表示させることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 
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9.5 着信分析機能について 

着信履歴を基に、任意の日付から１週間の 

「曜日別着信数」「時間帯別着信数」「週間着信番号ベスト 10」 

が確認できます。 

スタッフの方のシフト調整や業務状況の確認などに、ぜひご利用ください。 
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9.6 顧客タグ機能について 

メイン画面より、お客様の属性を簡単に登録できます。 

登録されたタグを選択し、登録ボタンをクリックすることで登録されます。 

 

 

 

タグは、管理画面内「タグの管理を行います」より登録・更新・削除できます。 

 

 

 

※タグ名は最長 50文字、説明は最長 100文字まで登録可能です。 
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9.7 着信タグ機能について 

着信履歴画面より、該当の着信の属性を簡単に登録できます。 

タグアイコンをクリック後、登録されたタグを選択し、登録ボタンをクリックすることで登

録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タグの設定は、顧客タグ同様管理画面内「タグの管理を行います」より登録・更新・削除

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

↓四角をクリックすると、タグが選択

できるようになります。 
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10. 困ったときに参照するページ 

 

10.1. IE（インターネットエクスプローラ）が着信時にポップアップされない 

 

 

下記のことに当てはまらないかをチェックしてください。 

 

 IE 以外のブラウザを使用していませんか？ 

 複数のタブを開いていませんか？ 

 セッションが切れていませんか？ 

たとえば、お昼休みなどに、省電力モードで自動ログオフされていませんか？ 
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