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 １ 
営 業 所 の 報 告 手 順 

この機能は、営業所の実績を報告するためのものです。 

１．営業所の実績報告をするには… 
 

１．実績報告画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

２．報告を行う年月を選択し、既に本社に報告された情報を問い合わせます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．問い合わせ実行の確認をします。 

【実績報告】をクリックします。 

確認ウィンドウが表示されますので、【OK】をク

リックします。 

※ 営業所実績報告機能では、傘下の営業所が

行った実績報告を、本社に問い合わせることができ

ます。 

報告を行う年月を指定し、【問い合せ(F4)】をク

リックします。 
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４．各営業所の報告状況を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．報告件数を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．報告状況を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４－１．傘下の営業所の一覧が表示されます。 

 

①報告状況が『未報告』と表示された場合 

 まだ本社に実績金額の報告が行われていませ  

ん。該当する営業所と確認をとり、いずれかの営業

所で報告を行って下さい。報告を行う場合は、該当

する営業所の『実績金額』に金額を入力します。 

 

②報告状況が『承認待ち』と表示された場合 

 既に本社に実績金額の報告が行われています。 

実績金額を確認し、間違いが有る場合には、報告を

行った営業所と確認を取り、いずれかの営業所で訂

正を行います。訂正を行う場合には、該当する営業

所の『実績金額』に金額を入力します。 

 

③報告状況が『承認』と表示された場合 

 既に販社で承認が行われています。この表示に

なった場合、販社でも金額の訂正はできません。 

４－２．実績の入力や訂正が終了したら、【送信

(F6)】をクリックします。 

報告状況が『承認待ち』になっていれば、報告完了

です。 

報告件数を確認し、間違いがなければ【OK】をク

リックします。 



― 3 ― 

ア ド バ イ ザ ー 実 績 報 告 

 

２．アドバイザーの実績報告をするには… 

 
１．実績報告画面を表示します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

２．報告を行う年月を選択し、既に本社に報告された情報を問い合わせます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．問い合わせ実行の確認をします。 

【実績報告】をクリックします。 

２－２．【問い合せ(F4)】をクリックします。 

２－１．報告を行なう年月をクリックし、【アドバイ

ザー実績】をクリックします。 

確認ウィンドウが表示されますので、【OK】をク

リックします。 
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４．報告状況を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．アドバイザーの追加を開始します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【追加(F1)】をクリックします。 

本社に報告のあったアドバイザーと追加を行ったア

ドバイザーの一覧が表示されます。 

アドバイザーの報告進展度によって『報告状況』が変

化します。以下、『報告状況』に関してご案内します。 

 

①報告状況が『未報告』と表示された場合 

 該当するアドバイザーについて本社に実績報告が

行われていない場合は、報告状況は『未報告』、実

績金額は空欄として表示されます。この空欄に実績

金額を入力して下さい。 

②報告状況が『承認待ち』と表示された場合 

 該当するアドバイザーについて本社に実績報告が

行われた場合には、販社で承認が行われるまでの

間、報告状況は『承認待ち』となり、実績金額には報

告された金額が表示されます。この金額を変更する

必要がある場合には、正しい金額を入力することが

できます。 

③報告状況が『承認』と表示された場合 

 該当するアドバイザーについて既に販社で承認が

行われている場合には、承認状況は『承認』となり、

実績金額は承認された金額が表示されます。この表

示になると、販社でも実績金額の変更はできませ

ん。 
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ア ド バ イ ザ ー 実 績 報 告 

 

６．入力したアドバイザーを確認し、追加します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．アドバイザーの追加を確認します。 

パーソナルコードを入力し、【確認】をクリックしま

す。 

メッセージを確認し、【OK】をクリックします。 

表示されたアドバイザーに間違いがなければ、【追

加】をクリックします。 
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８．さらにアドバイザーの追加を行うか、追加が無ければを終了します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９．報告を行うアドバイザーの実績金額を入力します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０．送信件数を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１．報告状況を確認します。 

報告状況が、『承認待ち』となっていれば、報告完

了です。 

アドバイザーの追加を確認すると、左のアドバイザー

追加ウィンドウが表示されます。さらにアドバイザー

を追加する場合には、６．～８．の手続きを繰り返し

行います。 

追加を行わない場合には、【閉じる】をクリックしま

す。 

報告を行うアドバイザーの実績金額を入力します。

実績金額の入力が完了したら、【送信(F6)】をク

リックします。 

報告件数を確認し、間違いがなければ【OK】をク

リックします。 
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１．販社で傘下営業所の実績報告を承認するには… 
 

１．実績報告画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

２．報告を行う年月を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．問い合わせ実行の確認をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．報告状況に訂正がある場合には、実績金額を変更します。 

【実績報告】をクリックします。 

承認を行う年月を指定し、【問い合せ(F4)】をク

リックします。 

 

 ２ 
販 社 の 承 認 手 続 き 

この機能は、販社で営業所の実績を承認するためのものです。 

【OK】をクリックします。 

金額に変更がある場合は、実績金額を変更し、【送

信(F6)】をクリックします。 

※  実績金額を変更したにも関わらず、【送信

(F6)】をせずに【承認(F9)】を行うと、変更前の

金額で承認手続きが進みますので、ご注意下さい。 
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５．承認を行う営業所を表示します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．承認を行う営業所を選択します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．承認件数を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８．承認状況を確認します。 

【OK】をクリックします。 

報告状況が『承認待ち』となっている営業所の承認を

行うことができます。内容を確認し、【承認(F9)】を

クリックします。 

※ 一度承認を行うと、金額の変更はできません。

十分に確認をした上で承認作業を行って下さい。 

承認を行う営業所の□をクリックし、チェックをつけま

す。承認内容に間違いがなければ、【承認実行】を

クリックします。 

承認した営業所の承認状況が『承認』になっていれ

ば、承認完了です。 
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販社で傘下アドバイザーの実績報告を承認するには… 
 

１．実績報告画面を表示します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

２．報告を行う年月の報告状況を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．実績報告を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．報告状況に訂正がある場合には、金額を変更します。 

【実績報告】をクリックします。 

２－１．承認を行う年月を指定し、【アドバイザー実

績】をクリックします。 

【OK】をクリックします。 

 

アドバイザー実績承認 

２－２．【問い合せ(F4)】をクリックしします。 

金額に変更がある場合は、実績金額を変更し、【送

信(F6】をクリックします。 

※  実績金額を変更したにも関わらず、【送信

(F6)】をせずに【承認(F9)】を行うと、変更前の

金額で承認手続きが進みますので、ご注意下さい。 
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５．承認を行うアドバイザーを表示します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．承認を行うアドバイザーを選択します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．承認件数を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８．承認状況を確認します。 

承認件数を確認し、【OK】をクリックします。 

承認状況が『承認』になっていれば、承認完了です。 

報告状況が『承認待ち』となっているアドバイザーの

承認を行うことができます。内容を確認し、【承認

(F9)】をクリックします。 

※ 一度承認を行うと、金額の変更はできません。

十分に確認をした上で承認作業を行って下さい。 

承認を行うアドバイザーの□をクリックし、チェックを

つけます。承認内容に間違いがなければ、【承認実

行】をクリックします。 



1 

 

在庫報告ツールを使用して、在庫報告を行ないます。 在 庫 報 告 を す る 

１． 【在庫報告】をクリックします。 

３． 【新規作成(F3)】をクリックします。 

４．  在庫数の入力を行います。在庫のない製品は、 

  ０(ゼロ)を入力します。 

  キーボードのEnterを押すと次の製品に移動します。 

５． 入力が完了したら、下記の操作を行います。 

 
【一時保存(F4)】をクリックすると入力の途中で保存する

ことができます。 

 

【送信(F6)】をクリックすると入力されている在庫データ

を送信します。 

 

 [ 再 送 信 確 認 ]の画面が表示された場合、【OK】を 

クリックすると新しい在庫情報で送信が行われます。 

２． 報告する年を合わせ、月をクリックします。 

 

※月内に報告を行なう場合は、月を合わせる必要が 
 ございますので、ご注意下さい。 
 

 (例)2008年1月に報告するのは、2007年12月の在庫に 

   なりますので、年は2007、月は12月に合わせます。 



2 

 

使用者が販社長の場合、傘下の営業所のデータを確認したり、営業所から

報告された内容の修正および、代行で在庫報告を行なうことができます。 
※ただし、販社が代行入力を行なった場合や、販社で修正を行なった場合、その報告分は、 

 営業所での修正が行えませんので、ご注意下さい。 

 

 
７． 【営業所ダウンロード(F7)】をクリックします。 

８． 傘下の営業所の一覧が表示されます。 

９． 報告内容を確認、または代行入力を行ないたい 

 営業所を選択して、【修 正 (F4)】をクリック 

 します。 

６． 送信が完了すると一覧に表示されます。 

 

[ステータス]は、新規作成(何の操作も行なっていな

い)・一時保存(作成途中)・送信済(在庫報告送信済)が

表示されます。 

１ ０．このマニュアルの ４．に従って、入力・修正を 

  行い、５．の操作で完了です。 

———————————— 販 社 機 能 ———————————— 





名 刺 申 込名 刺 申 込名 刺 申 込名 刺 申 込 のののの 確 認 方 法確 認 方 法確 認 方 法確 認 方 法 （（（（ シ ナ リ ー ツ ー ルシ ナ リ ー ツ ー ルシ ナ リ ー ツ ー ルシ ナ リ ー ツ ー ル 編編編編 ））））    

※※※※申申申申しししし込込込込みをされたみをされたみをされたみをされた名刺名刺名刺名刺のののの申申申申しししし込込込込みみみみ状況状況状況状況をををを確認確認確認確認するするするする場合場合場合場合にににに使用使用使用使用しますしますしますします。。。。    
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