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１．SMS機能について

１.１ 機能説明

ＳMS機能とは、CTI受電画面から、簡単にSMSを送信できる機能です。

お客様・自社のスタッフどちらの宛先でもお送りすることができます。

例）・お客様より担当者宛に問合せが入ったが、外出中で不在

→担当者宛に、SMSでお客様への折り返し連絡依頼をする

・お客様から、来店のご予約をいただいた

→お客様宛に、SMSで予約確定連絡をお送りする

１.２ 使用画面

メイン画面のメモ欄下にある「SMS送信」ボタンを押していただくと、

SMS送信画面が表示されます。
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２．操作方法

【SMSグループ名】
こちらに送信内容の概要を記入すると、送信した
お客様から着信があった際メイン画面にその概要が
表示されます。
（※１画像参照）

【送信予約日時】
設定した日時に送信をすることができます。
※すぐに送信したい場合は空欄のままで結構です。

【送信種別】
・自由項目へ（担当者等）
→SMS機能設定（p.10参照）で設定した自由項目に
入力されている電話番号に送ります
・顧客へ
→電話をかけてこられたお客様に送ります
・グループへ
→作成された各グループ（p.6参照）に送ります
・直接指定
→任意の電話番号にSMSを送ります

【本文】
送りたいメッセージを入力します。（70文字以内）
テンプレート選択のプルダウンから、作成済みのテ
ンプレート（p.8参照）をお選びいただくことも可
能です。

１.「SMS送信」ボタンをクリックします

２.内容を入力します

SMSの送信方法は、以下の通りになります。

３.「SMS送信」ボタンを押します

これで、SMS送信は完了です。

※１
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３．管理画面について

管理画面から、

・送信グループ
・SMSテンプレート文
・SMS送信月次上限数
・送信種別（p.4参照）で送りたい自由項目

を設定することができます。

また、CSVを使った一括送信や、送信予約一覧の確認もこちらの画面から
行えます。
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３．管理画面について

３．１ 送信グループ設定

１．「グループ設定へ」ボタンをクリック

２．「追加」ボタンをクリック

３．グループ名を入力し、「＋」ボタンを押して電話番号・お名前を
入力する

４．「登録確認」→「登録確定」ボタンをクリック

送信グループを設定すると、SMS送信時にグループ全体に一括で送ることが
できます。
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グループ設定画面から、設定されたグループの編集・削除をすることが
できます。

編集：グループ内のメンバー追加・削除ができます。

削除：グループ自体の削除ができます。
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３．管理画面について

３．２ SMSテンプレート設定

テンプレートを作成することで、送信時に文章を入力する手間を
省くことが出来ます。

１．「テンプレート設定へ」ボタンをクリック

２．「追加」ボタンをクリック

３．「本文テンプレート名」「本文」を入力し、をクリック

４．「登録確認」→「登録確定」ボタンをクリック
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SMSテンプレート設定画面から、設定されたテンプレートの編集・削除を
することができます。

編集：作成したテンプレートの編集ができます。

削除：作成したテンプレートの削除ができます。
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３．３ SMS機能設定

任意の自由項目内に記載されている電話番号宛に、SMSを送信できるように
なります。
当月の送信件数を確認することも可能です。

１．「機能設定へ」ボタンをクリック

２．「自由項目指定」を入力

３．「登録確認」→「登録確定」ボタンをクリック
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３．4 SMS一括送信

CSVファイルを使って、SMSの一括送信をすることができます。

１．「SMS一括送信へ」ボタンをクリック

２．「SMSグループ名」「本文」を入力
※予約送信をされる場合は、「予約送信日時」も入力
※テンプレートを設定している場合、テンプレートのプルダウンから
本文を選択することができます

３．「ファイルを選択」ボタンをクリックし、一括送信をしたいリストの
CSVファイルを選択
※CSVのフォーマットは、CSVファイルフォーマットサンプルをご参照
ください
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４．「確認画面へ」ボタンをクリック

５．内容を確認し、問題がなければ「OK」ボタンをクリック

※固定電話の電話番号がリストに含まれている場合、下の画像のように一覧で表示されます。
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３．5 SMS予約送信

指定した日時にSMSを送信することができます。
予約送信をしたい場合は、SMS送信画面内「送信予約日時」から、
ご希望の日時を設定してください。

・メイン画面からの送信画面

・CSV一括送信画面
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送信予約の一覧は、管理画面内「SMS予約履歴」から確認できます。
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「SMS予約履歴」から、送信予約の取り消しができます。

１．取り消ししたい予約のチェックボタンをクリック
※すべての予約を取り消したい場合は、「全て選択」をクリック

２．「選択した予約をキャンセル」をクリック

これで、予約のキャンセルは完了です。
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３．６ SMS自動送信

条件を設定することで、条件に該当するお客様に対し、自動的にSMSが
配信されます。

「自動送信設定」をクリックすると、条件設定の画面が表示されます。
こちらの画面から、条件の新規作成・編集・削除ができます。

１．「新規作成」をクリック

◆新規作成方法
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２．送信条件を設定
下記３つのどれかにチェックをする

・自由項目から日付で設定
→条件として設定したい自由項目番号、項目名、送信するタイミング、
日付のフォーマットを入力してください

・固定項目で設定
→項目名、日付のフォーマットを入力してください

・キーワードの一致で設定
→キーワード、送信するタイミング（毎月◯日/毎週◯曜日）、送信時間
を入力してください

３．「SMSグループ名」を入力

４．「本文」を入力

５．「確認画面へ」をクリック

６．「条件登録へ」をクリック
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◆編集方法

１．「編集」をクリック

２．修正したい箇所を入力した後、「更新画面へ」をクリック

３．「条件更新へ」をクリック

◆削除方法

１．「削除」をクリック

２．「条件削除へ」をクリック
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顧客検索画面より、任意のお客様に対して一括で自動送信設定ができます。
こちらを設定いただくと、お客様に対し自動で定期的にSMSが送信されます。

１．「顧客を検索します」部分の「顧客検索」をクリック
※検索窓は入力不要です

２．検索条件を入力し、「顧客検索」をクリック
※部分一致検索です
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３．該当のお客様をチェック

４．「SMS自動送信」をクリック

５．送信窓の内容を入力

６．「SMS自動送信予約」をクリック


