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本講座の目標

システム管理者と一般ユーザーの違いを理解し、

どのような設定ができるのか概要を把握する。

• 社内からの相談に対して、どこに設定されているものか理解し設定を確認できる。

• ソフトブレーン貴社担当コンサルへ相談もスムーズになります。

• 簡易のものであれば、ご自身で設定変更できる。

• 管理者や設定について、正しく理解し設定変更への恐怖心がなくなる。
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01 システム管理者の権限と役割
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システム管理者の権限と役割

システム管理者は一般ユーザーよりも様々な権限を持ち、閲覧制限がされているデータにも
アクセスできる他、シート項目の変更や営業プロセスの設定などのシステム設定もできます。

ユーザーがeセールスマネージャーを利用できるように設定する事が主な役割です。

システム管理者

一般ユーザー

一般ユーザー

一般ユーザー

※システム管理者へのログインは、
1名のみがログイン出来ます。
複数の方に権限を付与されている場合
でも同時ログインできません。
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02 システム管理者のログイン方法
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ログイン方法～管理者でログインする場合～
社員番号入力式の場合は社員番号を入力、プルダウン式の場合は「管理者」を選択します。
パスワードを入力して、ログインします。
※ユーザに管理者権限が付与されていると、この方法ではログインできなくなります。
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ログイン方法～管理者権限を付与されたユーザーの場合～
はじめにユーザとしてログインし、画面右上のログインユーザ名をクリックし、
プルダウンから［管理者メニュー］を選択します。

管理者画面からログアウトしたい場合は、画面右上のログインユーザ名をクリックし、
プルダウンから［ユーザに戻る］を選択します。
確認メッセージで［OK］をクリックするとログイン画面に戻らずユーザーへ切り替わります。
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ログイン後の画面①
各STEPをクリックすると、STEPに合わせた項目の案内が表示されます。
項目をクリックすると画面が遷移して設定を行うことが出来ます。
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ログイン後の画面②
左上の検索窓に設定したい項目のキーワードを入力すると、キーワードに適した設定の項目が
ピックアップされます。
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ログイン後の画面③
画面左側の設定をクリックすると設定に関連するメニュー項目が表示されます。
変更したい項目をクリックすると画面中央に設定詳細が表示され変更できます。

項目設定中に設定メニュー
を表示しないよう
変更することはできません
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ログイン後の画面④
「eセールスマネージャーRemix」に管理者でログインすると最初に「システム設定画面」が
表示されます。

ユーザメニューを利用する場合は、右上の「ユーザメニュー」もしくは左上のロゴをクリックすると、
ユーザメニュー画面が表示されます。
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03 セキュリティーポリシー、ログイン画面、
ライセンス管理、マニュアルメンテナンス、各種ログ参照 など
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ライセンスの管理

「システムの設定」を
クリックします

「ライセンスの管理」を
クリックします

クリックで機能一覧が御覧になれます

1

2

現在ご契約いただいているライセンス名とライセンス数に過不足がないか確認できます。

現在割り当てられている購入ライセンス数です
(SB確認用に購入ライセンス数+1がついている
場合がございます
こちらのライセンス料はかかっておりません)
（ ）に記載されている数値は割り当てられて
いないライセンス数です
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セキュリティポリシーの変更～ログイン認証～
ユーザのログイン方式やパスワードに関する設定や、ログイン時間の制限などが設定できます。
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セキュリティポリシーの変更～参照編集権限～
各シートに関してのデフォルトでの参照・編集権限を設定できます。
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ログイン画面のお知らせ設定①
ログイン画面のお知らせ部分にユーザーへ共通したい情報を入力することができます。
表示期間は指定日もしくは曜日で指定することが可能です。

「システムの設定」を
クリックします

新規登録を
クリックします

「ログイン画面のお知らせ
設定」をクリックします

1

2

お知らせしたい件名と
内容を入力します

４

表示したい箇所を選択します
表示の違いは次頁を参照します

５

表示したい期間を
設定します

６

「登録」をクリックします ７

３
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ログイン画面のお知らせ設定②
設定の際、ログイン画面もしくはログイン直後にポップアップで表示のどちらか
選択することも可能です。

ログイン画面に表示を選択した場合

ログイン直後に表示を選択した場合
（※ユーザー画面でのみ表示されます）

※ログイン直後に表示を選択した場合、
管理者でログインした際は、
ログイン後の画面に表示されません。
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マニュアルのメンテナンス・各種ログの参照・URLの設定
ヘルプメニューに表示させるマニュアルの設定、アクセスログの取得、URLの設定を行います。
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04 部署・社員・役職・ロールの設定
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ユーザー追加・組織変更・人事異動の際に

組織変更時などに、部署や社員の設定の変更が必要になります。
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部署・社員のメンテナンス

「部署・社員のメンテナンス」を
クリックします

社員が表示されます

「自社の設定」をクリックします

部署が表示されます

会社の組織を構成する部署と社員を登録、管理できます。
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部署新規登録

1

2

部署名（管理部）
を入力します

「登録」をクリックします

「部署登録」をクリックします

３
４

５

「部署番号」は、部署インポート機能や社員インポート機能で、部署情報、役職などの社員情報を
一括更新する際に部署を特定するために利用します。
そのため、重複しない一意の英数文字である必要があります。
eセールスマネージャーRemix以外の他の部署・社員マスタ情報と共通にする場合以外は、
表示された初期値を変更する必要はありません。

「使用/使用不可」で「使用不可」を選択すると、登録した部署は使用できません。
社員が所属している部署、または子部署がある部署を「使用不可」にすることはできません。

「部署・社員のメンテナンス」をクリックします

「自社の設定」を
クリックします
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社員新規登録
一度登録した社員シートは削除できません。
登録前に重複登録にならないか、必ず、ツリー表示または社員検索で確認してください。

社員が退職した場合など、ユーザとして使用したくない社員情報が発生した場合には、部署を「退職社員」に
移動させます。「退職社員」の社員に付与したライセンスは全く設定されていない状態と認識されるため
「退職社員」へ部署を移動させた時点でそのユーザーに付与されていたライセンスが自動で外されます。
その分のライセンスを他の社員に付与することができます。

1

2

「社員登録」
をクリックします

４

社員氏名に「営業太郎」
と入力して、
スタンダードライセンス
にチェックを入れます
登録をクリックすると
社員登録完了です

ライセンス／ロール設定
新しく社員を登録する場合は、付与するライセンスとロールをチェックします。
社員は「ライセンス」と「ロール」の両方でチェックされた権限のみが使用できます。

３
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役職登録

変更した役職名は全てのシートに反映されます。例えば「主任」から「チーフ」に役職名を変更した場合、
元「主任」の社員の役職名が全て「チーフ」に変更されます。

社員で使用されている役職は削除できません。
全てのシートで使用されていない状態に変更すると削除できるようになります。

1

2

役職名を
入力します

「変更」を
クリックします

「役職名」を
クリックします

「自社の設定」を
クリックします

「社員項目の変更」
をクリックします

３

４

５
※自社社員の役職名は社員項目の変更からのみ行えます。

名刺項目変更の役職名とは異なりますのでご注意ください。
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利用機能を制限することができます
例えば、データ管理をする部門と、一般利用ユーザー部門で利用できる機能制限を
ロールで変更できます。

顧客登録を制限する場合

顧客登録や統合のボタンが
表示されません

顧客登録や統合のボタンが
表示されます

顧客登録を制限しない場合

一般利用ユーザー

データ管理

情報を参照することはできるが、
登録を行わせたくない場合

情報の登録・参照を行わせる場合

顧客登録や統合のボタンが
表示されません

顧客登録や統合のボタンが
表示されます
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利用機能の制限（ロールを使った制限）

1

2

3

「ロール編集」を
クリックします

5

各ロールに対し付与したい機能の
チェックボックスにチェックいれる
ことで一括で設定を行えます

「設定」をクリックします

４

「利用機能の制限」を
クリックします

「システムの設定」を
クリックします

ロールをユーザに付与することで、ユーザ毎、ロール毎での機能制御ができます。
機能を利用するためにはライセンスとロールが最低限必要となります。
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管理者権限をユーザーに付与することができます
管理者ログイン権限をユーザーに付与した場合、ログイン画面より管理者番号とパスワード
入力すると、以下の文章が表示され直接ログインすることができなくなります。

プルダウン形式で部署を選択する場合は、管理者の選択が表示されなくなります。

社員番号入力形式

管理者番号とパスワード入力しても
管理者ログイン出来ません
権限が付与されているユーザーから
管理者ログインできます

プルダウン形式の場合、
ユーザーへ管理者権限を
付与すると管理者が
選択から外れます

プルダウン選択形式
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管理者ログイン権限の付与

「ロール編集」を
クリックします

４

管理者ログインを付与するロールを
新規作成します
※従来のロールに付与するとその
ロールが付与されているユーザー
全員が管理者ログインできるように
なります

「設定」を
クリックします

３

1

2 「新規作成」を
クリックします

ユーザーに対し管理者権限を付与する場合、ロール編集にて付与を行います。
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管理者権限を付与されたユーザーのログイン方法
はじめにユーザとしてログインし、画面右上のログインユーザ名をクリックし、
プルダウンから［管理者メニューへ］を選択します。

管理者画面からログアウトしたい場合は、画面右上のログインユーザ名をクリックし、
プルダウンから［ユーザに戻る］を選択します。
確認メッセージで［OK］をクリックするとログイン画面に戻らずユーザーへ切り替わります。
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05 アカウントロック・解除
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アカウントロック・解除
規定回数以上連続してパスワードを間違えログインに失敗すると、一時的にアカウントが
停止されログインできなくなります。
停止されたアカウントは、指定した時間が経過すると自動的に再開されますが、
管理者が手動でアカウントを再開することもできます。

社員・部署ツリー画面で
アカウントが停止された社員の
社員名をクリックします
社員が多い場合は、社員検索より
該当社員を探します

社員詳細画面で
［アカウント再開］をクリックします
※出ていない場合は、
すでに解除されています
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06 シートの設定

※本研修では概要のみ説明いたします。
詳しくは「システム管理者プロセスシナリオ講座」をご参照ください。
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設定変更が必要な理由
3つのマネジメント

案件マネジメント

GAPマネジメント

行動マネジメント

案件

行動

GAP
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データの基本構造
eセールスマネージャー内の各シート（顧客、案件、活動、社員）は
以下のように紐づいて作成されます。
最初から設定されている顧客シート、案件シート、活動シート、社員シートなどの基本シートと、
後から追加で設定が可能な拡張シートに分けられます。

顧客(1階層) 案件(2階層) 活動(3階層)

日々の活動報告
活動ごとに作成

6月10日活動報告

6月13日活動報告
6月20日活動報告

6月28日活動報告

案件の状態を

管理するシートです。

顧客シート傘下に作成されます。

顧客の基本情報

（住所、電話番号等）

管理するシートです。

日々の活動報告を入力するシートです。

活動の履歴を管理するシートになります。

案件シート傘下に作成されます。

名刺

顧客の名刺情報を

管理するシートです。

顧客シート傘下に

作成されます。

最初から設定されている顧客シート、案件シート、活動シート、社員シートなどの
基本シートと、後から追加で設定が可能な拡張シートに分けられます。
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案件と活動報告の関係

案件登録 活動登録

案
件

6月28日活動報告

7月7日活動報告

7月14日活動報告

・確度

・受注予定日

・進捗状況

更新

更新

更新

活動登録によって案件の状態を日々更新していきます。
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構造図の参照
「シートの一覧と拡張」にて設定されているシートを確認できます。
構造図にすると、シート同士の紐づけも確認できます。

「シートの一覧と拡張」を
クリックします

「構造図」を
クリックします

環境の構造図が表示されます
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拡張シートとは
先ほどご紹介した基本シート類のほか、お客様にて自由に作成いただける
拡張シートというものがあります。
拡張シートは、eセールスマネージャー内の既存シート（基本シート、拡張シート）と紐づけて
管理することも可能です。
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拡張シートの利用例

顧客ごとの実績金額の蓄積、契約情報の蓄積、社員ごとの予算金額の設定など、
さまざまな用途にお使いいただけます。

顧客 案件 活動



40© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

各シートで追加できる項目タイプ①

項目タイプ 詳細説明

セレクト 複数の選択肢から１つだけ選択する場合（100個以内）

チェックボックス 複数の選択肢から１つ以上を選択する場合（30個以内）

数値 数字（整数）のみのデータ入力する場合 （自動で三桁区切り表示）

小数 数字（小数値）のデータを入力する場合（小数点以下は１～14桁で設定可能）

日付

日付を登録する場合
（項目横のアイコンをクリックすると小型スケジュールが表示され、簡単入力可能

文字入力では「yyyy-mm-dd」形式で入力）

文字 文字を入力する場合（500文字以内 ※DBの種類に依存）

文章 文章を入力する場合（2000文字以内 ※DBの種類に依存）

ファイル 電子ファイルを添付する場合

パラメータ付リンク
Webページへのリンクを張る場合
（URLのパラメータ部分にeセールスマネージャー項目のテーブル名を入力して活用する場合など）

タブ 各シートにタブを設定し、一度に表示される項目を制御する場合

区切り線 各シートの項目を見やすくし、情報を整理するために線で区切って表示する場合

演算型項目 演算式を入力する場合(数値型、少数型、四則計算のみ)(同一シート、同一項目同士のみ)

紐付型項目
拡張シートから紐付先シートを参照したり、拡張シートの検索の絞り込み条件として使用したりできま
す。また、紐付先のシートからも紐付元の拡張シートを確認できます。

按分型項目
按分先となる拡張シートが作成されます。按分元の「案件」または「案件商品」シートに設定されてい
る按分対象項目／按分単位／按分方式、および按分期間（開始期間～終了期間）をもとに按分連携情報
が作成され、按分先の拡張シートに自動で登録されます。

設定可能な項目は次の通りです。
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各シートで追加できる項目タイプ②

項目タイプ 顧客 名刺 案件
案件

商品

活動

商品
商品 活動

拡張

シート
社員

セレクト ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

チェック

ボックス
○ ○ ○ － － － ○ ○ －

数値 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

小数 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ －

日付 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

文字 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

文章 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

ファイル ○ ○ ○ － － ○ ○ ○ ○

パラメータ付

リンク
○ ○ ○ － － － ○ ○ －

タブ ○ ○ ○ － － － ○ ○ ○

区切り線 ○ ○ ○ － － － ○ ○ ○

演算型項目 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

紐付型項目 〇 〇 〇 － － 〇 〇 〇 〇

按分型項目 － － 〇 〇 － － － － －

各シートで設定可能な、項目タイプ一覧です。
シートにより、作成できない項目タイプ(表で－部分)がありますので、ご注意ください。
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参考：紐付型項目について
紐付型項目を設定したイメージ
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参考：紐付型項目の追加・設定の際の注意事項

紐付先シートが［単数］か［複数］のいずれかを
選択します。
紐付先シートが［複数］の場合は、紐付先をタブ内に
表示する設定が可能です。
［単数］の場合はタブ表示を設定できません。

「紐付形式」の設定について
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参考：単数紐づけと複数紐づけの違い

顧客 実績

⑤顧客項目設定：紐付形式：複数

11月1日売上実績

11月2日売上実績

11月3日売上実績

顧客から見た実績の数

顧客を見たときに

過去の実績を見たい。

実績は複数ある。

11月3日売上実績
商品A

¥100,000

実績から見た顧客の数

②紐付形式：単数

売上実績は

1社の情報で良い顧客紐づけの場合
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参考：紐づけ方を単数複数逆にしてしまったらどうなるか

顧客 実績

⑤顧客項目設定：紐付形式：単数

11月3日売上実績
商品A

¥100,000

実績から見た顧客の数

②紐付形式：複数

実績シートからみると

１つの実績が複数社についてしまう

顧客から見た実績の数
11月3日売上実績

商品A
¥100,000

顧客シートから見ると

実績は実績が１つしか

つかない！！
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シート項目の追加①

「顧客」を
クリックします

項目を追加して、表示する位置に順序を変更します。
どのシートでも共通する操作です。

「シートの一覧と拡張」を
クリックします
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シート項目の追加②

項目を追加したい位置へ
ドラッグアンドドロップで配置します
※クリックにて項目を追加することも
可能です
その場合は一番下に追加されます

新規項目の追加
文字型項目の場合（文章型、数値型も同様）
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シート項目の追加③
新規項目の追加
文字型項目の場合（文章型、数値型も同様）

「新規登録」をクリックします

追加する項目名を
入力します

文字型や文章型項目を登録する
場合IME設定が可能です
IME・・・項目に入力する際の
デフォルトの文字形式を
設定するものです

☑を付けるとPC版、携帯版
それぞれで入力可能か不可かを
設定できます

☑を付けるとPC版、携帯版
それぞれで検索項目として
表示させます
☑を外すと検索項目として
検索不可となり非表示になります
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プレビュー表示
項目の設定が完了したらプレビューを表示して確認後設定完了します。

プレビューを
クリックします

プレビューを確認してOKで
あれば画面を閉じます

「変更」をクリックすると設定が完了します



50© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

07 コンタクト先の設定

※本研修では概要のみ説明いたします。
詳しくは「システム管理者プロセスシナリオ講座」をご参照ください。
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コンタクト先とは

顧客、案件シートに名刺情報を表示し、最終面会日やその案件での立場、意欲などを
管理することができます。
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コンタクト先の設定
有効接触期限、コンタクト先の種別、立場、意欲などを自由に設定することができます。

有効接触期限を入力します

コンタクト先の設定時に選択できる、
「立場」「意欲」を設定します
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08 営業プロセスの設定
※本研修では概要のみ説明いたします。
詳しくは「システム管理者プロセスシナリオ講座」をご参照ください。
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営業プロセスの設定とは
営業プロセスとは進捗状況が進んだり、選択する活動内容ごとに活動登録時に入力する項目を
制御することができる機能です。

進捗状況を切り替えると、活動報告登録画面に

表示される項目が切替わります
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コロナ渦によるテレワークへの移行

これまでのスケジュール運用・営業プロセス・活動内容だと使いづらいという場面も出てくると
想定されます。
現在の業務スタイルに適した内容に変えていきましょう！

上司の目が届かず
サボってしまう？

仕事とそれ以外のメリ
ハリが難しい

生産性の低下

既存営業は何とかなる
新規開拓は完全ストップ

仕事に追われる
遠隔マネジメントを
やり切れるか？
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営業プロセスの検討

「営業プロセスの設定」
をクリックします

「営業プロセスの検討」
をクリックします

案件、活動の全般的な表示項目や表示条件を設定します。
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進捗状況・活動内容の設定
追加した進捗状況ごとに表示する活動項目名の設定を行います。
各進捗状況毎に☑をつけていきます。

使用する項目に☑をつけます

各進捗ごとに表示させない場合は☑を
外します
例：ここでは商品情報項目の数量、金額、
受注(予定)金額は進捗状況未フォローから
初回訪問までは表示されず、アプローチ以降
表示される設定となっています

商品情報項目（商品を選択した
際に表示する商品の詳細項目）
についても表示の有無を設定
することが可能です
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09 カレンダーの設定
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スケジュール画面も見やすく
スケジュールアイコンや背景色を変更することができます。
通常は、業務内容を設定することが多いと思いますが、
業務目的や顧客ランクを設定すると、活動が把握しやすくなります。

【初期設定】 【変更例】業務目的を設定

【変更例】顧客ランクを設定
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カレンダー設定の変更～スケジュール種別設定～
スケジュール種別とは、スケジュール登録をするときに表示されるアイコンを指します。
「訪問」として集計するにした場合、日報/週報などで件数を集計することができます。

「カレンダー設定の変更」を
クリックします

「自社の設定」を
クリックします

「新規登録」を
クリックします

2

1

3

6

種別名（研修）を入力します

4

5
左端の種別イメージ（アイコン）を選択します

※デフォルト以外のイメージを設定する場合は
「その他」をチェックして「ファイルを選択」を
クリックし、参照するファイルを選択して、
登録をクリックします

デフォルトで選択できるアイコンのほかに、製品情報サイトからダウンロードすることもできます。
https://www.e-sales-success.jp/guide/remix_user/web/knowledge2275.html
ダウンロードにはログインする為のID、パスワードが必要です。登録をお願い致します。

https://www.e-sales-success.jp/guide/remix_user/web/login.html
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カレンダー設定の変更～ToDo優先度設定～

「カレンダー設定の
変更」をクリックします

※警告日は警告メールを送信する日（○日前）を
入力します。
※イメージ文字は、ToDo優先度を選択するときに
優先度名の横に（）で表示されます。
【例】イメージ文字に「A」を入力した場合
⇒ 最優先 （A）
※デフォルトで選択できるアイコン以外にも、
独自のイメージを利用してアイコンを作成できます。
※デフォルト以外のイメージを設定する場合は、
「その他」をチェックして参照ボタンを押下し、
ファイルを選択します。

ToDoを登録するときに表示される優先度の選択肢を設定できます。
また、設定した優先度ごとに表示されるアイコンを設定します

「新規登録」を
クリックします

2

1

3
「自社の設定」を
クリックします

優先度名（即時対応）を入力します

警告日に（1）を入力します

4

5

6

7

イメージ（アイコン）を
選択します

「登録」をクリックします
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10 通知・アラートのルール設定
※本研修では概要のみ説明いたします。
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ルールエンジン機能の利用イメージ

！！見積提出後、ほったらかしに・・

！！最終フォローから○日経過・・・

！！「解約・失注」危険予知・・・

！！キーマン異動した・・・

概要案件の
自動リストアップ

自動アラート
メッセージ機能

ルールエンジン機能を使えば・・

すると

！！見積提出後、ほったらかしに・・

！！最終フォローから○日経過・・・

！！「解約・失注」危険予知・・・

！！キーマン異動した・・・

営業
忙しくて忘れて
しまった！！

お客様から怒られる。

最悪、お客様を失う事態に。

抜け漏れ防止

セルフマネジメント
機会損失を防止



64© SOFTBRAIN Co.,Ltd.

通知・アラートのルール設定
案件、活動がそれぞれ一定の条件を満たしたとき、自動的に行われる処理が設定できます。
設定した条件で、メール／メッセージ送信、リストへの追加、ToDo登録の３種類の処理のいずれか、
または複数の処理をアクションとして設定できます。

【案件状態チェックルールエンジン設定】
毎日同じ時間に起動するバッチ処理にて、条件に合致する案件シートがあった場合に
指定されたアクションを実行します

【活動登録ルールエンジン設定】
即時に、条件に合致する活動シートがあった場合に指定されたアクションを実行します
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11 共通ダッシュボードの設定
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共通ダッシュボードとは
自由に見たい様々な情報をダッシュボードにまとめて閲覧することができます。
共通ダッシュボードに設定することにより、ユーザー全体へ共有したい情報を
閲覧させることができます。
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共通ダッシュボードの作成①
・アウトプットの設定＞共通ダッシュボード設定

「アウトプットの設定」⇒「共通ダッシュボードの設定」
をクリックします

1

ダッシュボード追加
をクリックします

５

４

３

２

６ ７

タイトル（ダッシュボード名）を入力し、
登録をクリックします

ポートレットを追加
をクリックします

ダッシュボードに表示したい
ポートレットをクリックします

作成 登録 共有
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共通ダッシュボードの作成②

レイアウトの選択にて、
100%:0%にチェックをつけ、
変更完了をクリックします

８ダッシュボード設定
をクリックします

９

10

作成 登録 共有
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共通ダッシュボードの登録方法①
・画面表示の雛形の設定＞ダッシュボード設定

「システムの設定」⇒「画面表示の雛形の設定」
をクリックします

1

2

ダッシュボード設定
をクリックします

3

作成 登録 共有
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共通ダッシュボードの登録方法②
・共通ダッシュボードを設定する＞ダッシュボード選択

４

５

共通ダッシュボードに登録したい
ダッシュボードクリックします

選択したダッシュボードがグレーアウトされたら、
設定完了をクリックします

作成 登録 共有
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共通ダッシュボード設定後の共有方法
（１）管理者のテンプレート設定による追加

「システムの設定」⇒「画面表示の雛形の設定」
をクリックします

1

２

３

「社員に適用する」
をクリックします

４

「ダッシュボード設定」
にチェックします

作成 登録 共有
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共通ダッシュボード設定後の共有方法

５

追加したい共通ダッシュボード
にチェックします

６
７

共通ダッシュボードを
追加したい部署もしくは社員にチェックします

８

９

（１）管理者のテンプレート設定による追加 つづき

作成 登録 共有
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共通ダッシュボード設定後の共有方法
（２）ユーザー各自による追加 ※システム管理者画面からの操作ではありません

画面右上の「ダッシュボード追加」
をクリックします

1

追加したい共通ダッシュボードを
クリックします
※灰色になっているものは既に
追加されている為選択できません

２

「設定完了」をクリックすると、
共通ダッシュボードの追加完了です

３

作成 登録 共有
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12 日報・ワークフローの設定
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日報・週報ワークフローの設定概要
日報・週報の提出先(承認先)の設定を行います。
承認者がマネージャーでなくても設定が可能です。何段階でも設定可能です。
※こちらの設定がされていないと提出ボタンが表示されません。

ワークフローが設定されていない場合

ワークフローが設定されている場合

一時保存及び提出のボタン
が表示されません

ワークフローを設定すると
ボタンが表示されます
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日報・週報ワークフローの設定①

「その他機能の設定」
をクリックします

「ワークフロー設定」
をクリックします

「日報・週報申請」
をクリックします

「承認者」を押下、設置する
スペースでもう一度クリックします

【承認者設定】
承認者となる社員
（ユーザーNo.5）を
プルダウンから選択します

「設定完了」を
クリックします

2

1

3

4

5

6

7

承認フローを設定する
社員の横に表示されている
「登録」をクリックします

【補足】
・部署に対してフローを設定すると、所属する社員全員に対して同じフローが設定されます。
・フローを設定した部署に所属する社員個人に対してフローを設定すると、社員個人に対し
て設定したフローが優先されます。
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日報・週報ワークフローの設定②

「承認経路」をクリックします

「申請者」「承認者」の順に
クリックし、申請者と承認者を接続します

「差戻経路」を
クリックします

「承認者」「申請者」の順
（承認経路と逆の順）にクリックし、
承認者と申請者を接続します

「設定完了」をクリックします

※さらに別の承認者を設定する場合は、
⑧⑨をくり返します。

【差戻経路の設定】

9

10

11

12

8

※マネージャーでなくても
承認者に設定ができます。

日報・週報ワークフロー注意点

何段階でも設定可能ですが、並列でのフローは
設定することができません。
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13 自社商品の設定
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自社商品のメンテナンス～商品カテゴリ新規登録～

あらかじめ「商品カテゴリ」を作成しておくと、 商品を種類別に分類して登録し、
管理できるようになります。商品カテゴリは、10階層まで作成できます。

「商品カテゴリ新規登録」を
クリックします

カテゴリ名（ライセンス）を
入力します

表示する順序を選択します

「登録」をクリックします

3

4

5

6

2

「自社商品のメンテナンス」
をクリックします

1

「自社の設定」を
クリックします

※商品カテゴリを登録せず、全商品に紐づけて商品を登録することも可能です。
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自社商品のメンテナンス～商品新規登録～
商品を登録することにより、案件や活動登録時に提案した商品の情報を紐づけて
データを残すことができます。

商品名（スタンダード）を入力します

3

2

1

「登録」を
クリックします

「ライセンス」を
クリックします

４

「商品新規登録」をクリックします
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14 設備・備品の管理
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設備・備品の管理概要
施設や設備の設定をすると以下のように登録されます。
スケジュール登録の際に「施設予約」より設定した「種別マスタ」と「設備」の確認が可能です。
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設備・備品の管理

施設（会議室）や設備の予約機能を利用するための設定です。

「その他の設定」を
クリックします

「施設・備品の管理」を
クリックします

種別名（メンテナンス）を入力します

「登録」を
クリックします

「設備・備品登録」をクリックします

種別をプルダウンから選択
します（メンテナンス）

「登録」をクリックします

2

1

3

4

5

6

7

8
9

設備・備品名（プリンター）
を入力します

「種別登録」を
クリックします
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活用支援サイトのご紹介
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活用支援サイトのご紹介
eセールスマネージャーの操作説明/動画、活用事例等、業務に有効な情報集めて
おります。是非、チェックしてください！

https://www.e-sales-success.jp/guide/remix/web/index.html

で検索下さい！
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コンテンツのご紹介

「操作マニュアル」から
メニューごとの操作を
確認できます




