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顧客管理
得意先などの顧客の情報を管理します。商談履歴・活動報告など関
連する情報を確認する事ができます。

活動報告
活動報告や予定を登録します。顧客管理や案件管理に最新情報
を自動で更新する事が可能です。

案件管理
案件（商談）の管理を行います。

担当者・顧客ごとに見込集計を行うことも可能です。

顧客からの問合せを管理します。対応状況を確認したり、顧客に紐
づけて管理する事も可能です。

1 各アプリ・機能について

スケジュール 担当者ごとの活動状況や予定を共有する事ができます。カレンダー画
面からの登録・変更も可能です。

商談プロセス 案件の情報と進捗状況を一覧表示で確認する事ができます。経過
日数により色を分けて表示する事も可能です。

3

予算･実績管理
予算に対しての進捗状況を集計する事ができます。表示は表とグラフ
を選択する事ができます。

キーマン管理

問合せ管理

顧客の担当者等キーマンの管理を行います。活動報告で面談者を
登録する事で面談履歴を管理する事も可能です。

案件に紐づけた見積を管理します。マスタからの商品検索や直接商
品を入力する事も可能です。

担当者マスタ
担当者の情報を管理します。上長や承認者などの情報を登録して通
知やワークフローにも利用できます。

基本テンプレート

オプション

見積管理



ポータル画面から「担当者マスタ」のアイコンまたはアプリ一覧の「担当者マスタ」をクリックして下さい。
「担当者マスタ」一覧画面が表示されます。

2-1. 担当者マスタ（新規登録）

4

「担当者マスタ」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「担当者マスタ」新規登録画面が
表示されます。

NICE営業物語 for RICOH をご利用される担当者の情報を入力して下さい。入力後「保存」ボタンをクリックし
て担当者情報を登録して下さい。

担当者ID(ログイン名)には
cybozu.comへログインする

IDを入力して下さい。

通知やプロセス管理をご利
用の場合は通知先・承認者
情報を入力して下さい。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



ポータル画面から「担当者マスタ」のアイコンまたはアプリ一覧の「担当者マスタ」をクリックして下さい。
「担当者マスタ」一覧画面が表示されます。

2-2. 担当者マスタ（検索・閲覧）

5

「RICOHカンタン検索プラグイン」を使って該当する担当者を検索します。該当の担当者レコードの詳細ボタン
「 」をクリックしてください。該当する担当者のレコードが表示されます。

タブを切り替える事で、過去の活動履歴や対応案件を表示する事ができます。

タブをクリックする事で
いろいろな情報を確認す
る事ができます。

RICOH カンタン検索プラグイン
検索したいワードや項目を選択し「検索」をク
リックします。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



「担当者マスタ」詳細画面から編集ボタン「 」をクリックすると担当者情報を編集する事ができます。

2-3. 担当者マスタ（編集）

6

編集が完了したら保存ボタンをクリックしてください。担当者の情報が変更され一覧画面に遷移します。

RICOH カンタン検索プラグイン
検索したいワードや項目を選択し「検索」をク
リックします。



3-1. 顧客管理（新規登録）

7

「顧客管理」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「顧客管理」新規登録画面が表示され
ます。

必要な顧客情報を入力して下さい。入力が完了したら保存ボタンをクリックして下さい。顧客IDは自動で採番さ
れます。

顧客IDは自動で採番されます。
採番ルールは自動採番プラグ
インの設定で変更可能です。

顧客の自社の担当者を設定する場合
はルックアップで「担当者マスタ」
から選択して下さい。

ポータル画面から「顧客管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「顧客管理」をクリックして下さい。「顧客管
理」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



ポータル画面から「顧客管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「顧客管理」をクリックして下さい。「顧客管
理」一覧画面が表示されます。

3-2. 顧客管理（検索・閲覧）

8

「RICOHカンタン検索プラグイン」を使って該当する顧客を検索します。該当の顧客のレコード詳細ボタン
「 」をクリックしてください。該当する顧客のレコードが表示されます。

RICOH カンタン検索プラグイン
検索したいワードや項目を選択
し「検索」をクリックします。

タブをクリックする事
でいろいろな情報を確
認する事ができます。

タブを切り替える事で、顧客に紐づく過去の活動履歴や案件を表示する事ができます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



3-3. 顧客管理（編集）

9

「顧客管理」詳細画面から編集ボタン「 」をクリックすると顧客情報を編集する事ができます。

編集が完了したら保存ボタンをクリックして下さい。顧客の情報が変更され一覧画面に遷移します。



4-1. 案件管理（新規登録）

10

「案件管理」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「案件管理」新規登録画面が表示され
ます。

必要な案件情報を入力して下さい。入力が完了したら保存ボタンをクリックして下さい。案件IDは自動で採番さ
れます。

自動でログインユーザーから
担当者マスタが選択されます。

NICEオリジナルルックアップ機能
検索欄に検索ワードの一部を入力し［取得］をクリックして下さい。検索ウイン
ドウが表示され、さらに絞り込みも可能です。該当する顧客がリストにあれば、

ポータル画面から「案件管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「案件管理」をクリックして下さい。「案件管
理」一覧画面が表示されます。

［選択］をクリックし
て下さい。マスタに対
象の顧客情報がなけれ
ば［新規顧客作成］を
クリックして顧客マス
タで顧客を登録して下
さい。

検索ワードはデフォル
トでは「顧客名」「略
称」「フリガナ」「住
所」となっています。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



4-2. 案件管理（検索・閲覧）

11

「RICOHカンタン検索プラグイン」を使って該当する案件を検索します。該当する案件のレコード詳細ボタン
「 」をクリックしてください。該当する案件のレコードが表示されます。

RICOH カンタン検索プラグイン
検索したいワードや項目を選択
し「検索」をクリックします。

タブをクリックする事でいろいろ
な情報を確認する事ができます。

タブを切り替える事で、表示されている案件に紐づく過去の活動履歴等を表示する事ができます。

ポータル画面から「案件管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「案件管理」をクリックして下さい。「案件管
理」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



4-3. 案件管理（編集）

12

「案件管理」詳細画面から編集ボタン「 」をクリックすると案件情報を編集する事ができます。

編集が完了したら保存ボタンをクリックして下さい。案件の情報が変更され一覧画面に遷移します。



5-1. 活動報告（新規登録）

13

「活動報告」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「活動報告」新規登録画面が表示され
ます。

活動報告を入力して下さい。入力が完了したら保存ボタンをクリックして下さい。案件に関連する活動の時は
「案件検索」で該当する案件情報を選択して、活動による進捗を入力して下さい。

自動でログインユーザーから
担当者マスタが選択されます。

NICEオリジナルルックアップ機能
検索欄に検索ワードの一部を入力し［取得］をクリックして下さい。検索ウイン
ドウが表示され、さらに絞り込みも可能です。該当する顧客がリストにあれば、

ポータル画面から「活動報告」のアイコンまたはアプリ一覧の「活動報告」をクリックして下さい。「活動報
告」一覧画面が表示されます。

［選択］をクリックし
て下さい。マスタに対
象の顧客情報がなけれ
ば［新規顧客作成］を
クリックして顧客マス
タで顧客を登録して下
さい。

検索ワードはデフォル
トでは「顧客名」「略
称」「フリガナ」「住
所」となっています。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。



5-2. 活動報告（検索・閲覧）

14

「RICOHカンタン検索プラグイン」を使って該当する活動報告を検索します。該当する活動報告のレコード詳細
ボタン「 」をクリックしてください。該当する活動報告のレコードが表示されます。

RICOH カンタン検索プラグイン
検索したいワードや項目を選択
し「検索」をクリックします。

タブをクリックする事でいろいろ
な情報を確認する事ができます。

タブを切り替える事で、表示されている案件に紐づく過去の活動履歴等を表示する事ができます。

ポータル画面から「活動報告」のアイコンまたはアプリ一覧の「活動報告」をクリックして下さい。「活動報
告」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



5-3. 活動報告（編集）

15

「活動報告」詳細画面から編集ボタン「 」をクリックすると活動報告情報を編集する事ができます。

編集が完了したら保存ボタンをクリックしてください。案件の情報が変更され一覧画面に遷移します。

編集が完了したら保存ボタンをクリックして下さい。活動報告の情報が変更され一覧画面に遷移します。



6. 基本テンプレートその他機能（アプリ間連携機能）

16

「活動報告」を登録すると活動報告の登録情
報が「顧客管理」アプリ、「案件管理」アプ
リに自動で更新されます。

※更新される条件は[予定・実績]が［実績］で
最新（開始日時）の活動報告になります。



7-1. キーマン管理（新規登録） ［オプション］

17

「キーマン管理」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「キーマン管理」新規登録画面が
表示されます。

必要なキーマン情報を入力して下さい。入力が完了したら保存ボタンをクリックして下さい。キーマンIDは自動
で採番されます。

NICEオリジナルルックアップ機能
検索欄に検索ワードの一部を入力し［取得］をクリックして下さい。検索ウイン
ドウが表示され、さらに絞り込みも可能です。該当する顧客がリストにあれば、

ポータル画面から「キーマン管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「キーマン管理」をクリックして下さい。
「キーマン管理」一覧画面が表示されます。

［選択］をクリックし
て下さい。マスタに対
象の顧客情報がなけれ
ば［新規顧客作成］を
クリックして顧客マス
タで顧客を登録して下
さい。

検索ワードはデフォル
トでは「顧客名」「略
称」「フリガナ」「住
所」となっています。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



7-2. キーマン管理（検索・閲覧） ［オプション］

18

「RICOHカンタン検索プラグイン」を使って該当するキーマンを検索します。該当するキーマンのレコード詳細
ボタン「 」をクリックしてください。該当するキーマンのレコードが表示されます。

RICOH カンタン検索プラグイン
検索したいワードや項目を選択
し「検索」をクリックします。

タブをクリックする事でいろいろ
な情報を確認する事ができます。

タブを切り替える事で、活動報告で登録した面談履歴やキーマン管理の変更履歴を表示する事ができます。

ポータル画面から「キーマン管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「キーマン管理」をクリックして下さい。
「キーマン管理」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



7-3. キーマン管理（編集） ［オプション］

19

「キーマン管理」詳細画面から編集ボタン「 」をクリックするとキーマン情報を編集する事ができます。

編集が完了したら保存ボタンをクリックしてください。キーマンの情報が変更され一覧画面に遷移します。



7-4. キーマン管理（活動報告登録） ［オプション］

20

「活動報告」に「キーマン管理」から面談者を登録する事が可能です。

「活動報告」で面談者を登録すると「キーマン管理」の詳細画面で「面談履歴」が表示されます。

NICEオリジナルルックアップ機能
「面談者検索」ボタンをクリックして下さい。検索ウインドウが表示され、選択され
ている「顧客名］で絞り込まれた一覧が表示されます。さらに絞り込みを行う事も可
能です。表示されたリストから該当するキーマンの［選択］をクリックすると選択リ
ストに追加されます。さらに追加する場合は該当するリストの「選択］をクリックし、
選択リストから外す時は［取消］をクリックして下さい。選択リストを登録したいと
きは［登録］をクリックして下さい。

※「キーマン管理」に該当のキーマンがない場合は［キーマン登録］から新規
にキーマンを登録する事ができます。



8-1. お問合せ管理（新規登録） ［オプション］

21

「お問合せ管理」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「お問合せ管理」新規登録画面が
表示されます。

必要なお問合せ情報を入力して下さい。入力が完了したら保存ボタンをクリックして下さい。

自動でログインユーザーから
担当者マスタが選択されます。

NICEオリジナルルックアップ機能
検索欄に検索ワードの一部を入力し［取得］をクリックして下さい。検索ウイン
ドウが表示され、さらに絞り込みも可能です。該当する顧客がリストにあれば、

［選択］をクリックし
て下さい。マスタに対
象の顧客情報がなけれ
ば［新規顧客作成］を
クリックして顧客マス
タで顧客を登録して下
さい。

検索ワードはデフォル
トでは「顧客名」「略
称」「フリガナ」「住
所」となっています。

ポータル画面から「お問合せ管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「お問合せ管理」をクリックして下さい。
「お問合せ管理」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。



8-2. お問合せ管理（検索・閲覧）  ［オプション］

22

「RICOHカンタン検索プラグイン」を使って該当するお問合せを検索します。該当するお問合せのレコード詳細
ボタン「 」をクリックして下さい。該当するお問合せのレコードが表示されます。

RICOH カンタン検索プラグイン
検索したいワードや項目を選択
し「検索」をクリックします。

タブをクリックする事でいろいろ
な情報を確認する事ができます。

タブを切り替える事で、お問合せ、対応内容を切り替えて表示する事ができます。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。

ポータル画面から「お問合せ管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「お問合せ管理」をクリックして下さい。
「お問合せ管理」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。



8-3. お問合せ管理（編集） ［オプション］

23

「お問合せ管理」詳細画面から編集ボタン「 」をクリックするとお問合せ情報を編集する事ができます。

編集が完了したら保存ボタンをクリックしてください。お問合せの情報が変更され一覧画面に遷移します。



9. 名寄せ機能（顧客） ［オプション］

24

「顧客管理」一覧画面の一覧選択ボタン「 」をクリックして「名寄せ」を選択して下さい。

「名寄せ」画面が表示されます。この時「認証アプリ」の「認証プラグイン」の設定で、「名寄せ機能の設定
（顧客管理）」タブの［名寄せ実行ユーザー］で選択されていないユーザーは表示されません。

ポータル画面から「顧客管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「顧客管理」をクリックして下さい。「顧客管
理」一覧画面が表示されます。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

自動でログインユーザーから担当者マ
スタが選択されます。



9. 名寄せ機能（顧客） ［オプション］
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「名寄せ」画面で名寄せをしたい顧客を検索して選択して下さい。選択された顧客のうち残したい顧客の情報を
選んで［名寄せ実行］をクリックすると、顧客情報が統合されます。顧客に紐づく情報（案件、活動報告等）も
自動でメンテナンスされます。

※一度名寄せした顧客情報は元に戻す事はでいません。

検索欄を使って名寄せを行う顧客を検索して下さい。



9. 名寄せ機能（キーマン） ［オプション］
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「キーマン管理」一覧画面の一覧選択ボタン「 」をクリックして「名寄せ」を選択して下さい。

「名寄せ」画面が表示されます。この時「認証アプリ」の「認証プラグイン」の設定で、「名寄せ機能の設定
（キーマン管理）」タブの［名寄せ実行ユーザー］で選択されていないユーザーは表示されません。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。

自動でログインユーザーから担当者マ
スタが選択されます。

ポータル画面から「キーマン管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「キーマン管理」をクリックして下さい。
「キーマン管理」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

自動でログインユーザーから担当者マス
タが選択されます。



9. 名寄せ機能（キーマン） ［オプション］
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「名寄せ」画面で名寄せをしたいキーマンを検索して選択して下さい。選択されたキーマンのうち残したいキー
マンの情報を選んで［名寄せ実行］をクリックすると、キーマン情報が統合されます。キーマンに紐づく情報
（活動報告等）も自動でメンテナンスされます。

※一度名寄せしたキーマン情報は元に戻す事はでいません。



10. プロセス管理 ［オプション］

28

「プロセス管理」画面が表示されます。「RICOHカンタン検索プラグイン」で検索して必要な案件だけ表示する
事も可能です。

ポータル画面から「商談プロセス」のアイコンをクリックして下さい。またはアプリ一覧の「案件管理」を選択
後、「案件一覧」画面で一覧選択から「商談プロセス」を選択して下さい。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「案件管理」から「商談プロセス」を開く場合は一覧選択から

［商談プロセス］選択して下さい。

RICOH カンタン検索プラグイン
検索したいワードや項目を選択
し「検索」をクリックします。



10. プロセス管理 ［オプション］
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「プロセス管理」画面の各プロセスの日付は「活動報告」で登録した該当のプロセスの最終日が表示される仕様
です。

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。

各プロセスの日付部分をクリックすると、
該当する「活動報告」が表示されます。

各プロセスの背景色は「認証アプリ」で設定してい
る本日からの経過日数で色が変化します。

※「認証アプリ」［商談プロセス］タブ設定画面



11. スケジュール表示 ［オプション］
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ポータル画面から「スケジュール」のアイコンまたはアプリ一覧の「活動報告」を選択後、「活動報告一覧」画
面で一覧選択から「パターンスケジュール」を選択して下さい。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「活動報告」から「スケジュール」を開く場合は一覧
選択から［パターンスケジュール］選択して下さい。

「スケジュール」画面で表示設定を複数設定している場合は［表示選択］をクリックして該当の表示設定を選択
して下さい。

表示設定をクリックして表示さ
せたい設定を選択して下さい。

表示単位を選択できます。

※「スケジュール」アイコンまたは「活動報告」の［パターンスケジュール］を選択した時に下記の画面が表示され
る場合は、利用しているユーザのカレンダー表示設定が登録できていない場合となります。「カレンダー表示設定」
アプリでカレンダー表示設定を登録して下さい。（P32）



予定･実績部分をクリックするとクリックした予定
が表示されます。編集とカレンダーに反映されます。

11. スケジュール表示 ［オプション］
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カレンダー画面から日付部分をクリックすると新規登録、予定･実績部分をクリックすると変更する事ができま
す。日付や担当者を変更したい時は予定･実績部分をドラッグ&ドラップで変更する事も可能です。

日付部分をクリックすると「活動報告」の新規登
録画面が表示されます。



11. スケジュール表示（表示設定） ［オプション］
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ポータル画面のアプリ一覧から「スケジュール表示設定」をクリックします。「スケジュール表示設定」一覧が
表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

※「スケジュール」画面で下記画面が表示されている場合

「スケジュール設定」をクリックします。

「スケジュール表示設定」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「スケジュール表示設
定」新規登録画面が表示されます。

「アカウント情報」には設定しているスケジュール表示を表示するユーザーを設定して下さい。［担当者検索］
をクリックして表示させたい担当者を選択して登録が終われば［保存］をクリックして下さい。

NICEオリジナルルックアップ機能
「担当者検索」ボタンをクリックして下さい。検索ウインドウが表示されます。さら
に絞り込みを行う事も可能です。表示されたリストから該当する担当者の［選択］を
クリックすると選択リストに追加されます。さらに追加する場合は該当するリストの
「選択］をクリックし、選択リストから外す時は［取消］をクリックして下さい。選
択リストを登録したいときは［登録］をクリックして下さい。



12. 予算･実績管理 ［オプション］
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ポータル画面から「予算･実績管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「予算･実績管理」をクリックして下さい。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

表示設定をクリックして表示さ
せたい設定を選択して下さい。

予算実績を集計する条
件を設定して下さい。

検索条件に予算実績を集計する条件を入力して［検索］ボタンをクリックして下さい。

※「表示形式」が［表］の場合 ※「表示形式」が［グラフ］の場合

※「予算･実績管理」アイコンまたはアプリ一覧の「予算･実績管理」をクリックした時に下記の画面が表示さ
れる場合は、利用しているユーザの予算･実績表設定が登録できていない場合となります。「予算･実績表設
定」アプリでー表示設定を登録して下さい。（P35）



「予算･実績管理」画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「予算･実績管理」新規登録画面が表
示されます。

12. 予算･実績管理（予算登録） ［オプション］
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ポータル画面から「予算･実績管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「予算･実績管理」をクリックして下さい。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

ルックアップで予算を登録する担当者を選択して下さい。

「集計用年月」で登録する予算の対象月を選択して、
目標売上金額・目標粗利金額を入力して下さい。

担当者・対象月ごとに目標金額を入力して［保存］をクリックして下さい。



12. 予算･実績管理（表示設定） ［オプション］
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ポータル画面のアプリ一覧から「予算･実績表設定」をクリックします。「予算･実績表設定」の一覧が表示され
ます。

※「予算･実績管理」画面で下記画面が表示されている場合

「予算･実績表設定」をクリックします。

「予算･実績表設定」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「予算･実績表設定」新規登録
画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。



12. 予算･実績管理（表示設定） ［オプション］
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NICEオリジナルルックアップ機能
「担当者検索」ボタンをクリックして下さい。検索ウインドウが表示されます。さら
に絞り込みを行う事も可能です。表示されたリストから該当する担当者の［選択］を
クリックすると選択リストに追加されます。さらに追加する場合は該当するリストの
「選択］をクリックし、選択リストから外す時は［取消］をクリックして下さい。選
択リストを登録したいときは［登録］をクリックして下さい。

予算･実績を集計する条件の初
期値を設定して下さい。

予算･実績を表示させたい拠点や
部署を選択して下さい。

「アカウント情報」には設定している予算･実績管理を表示するユーザーを設定して下さい。また予算･実績を集
計する条件や表示したい拠点・部署・担当者を設定して下さい。担当者は［担当者検索］をクリックして表示さ
せたい担当者を選択して登録して下さい。［年度］［月］が未選択の場合は表示する日の年度、月が表示されま
す。必要事項を入力し［保存］をクリックして下さい。複数の設定を登録する事も可能です。



13. 見積管理 ［オプション］
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※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。

ポータル画面から「見積管理」のアイコンまたはアプリ一覧の「見積管理」をクリックして下さい。「見積管
理」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

「見積管理」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックして下さい。「見積管理」新規登録画面が表示されま
す。

必要な見積報を入力して下さい。[商品検索]をクリックして商品を選択して下さい。商品マスタから商品を選択
しない場合は直接明細に入力する事も可能です。

NICEオリジナルルックアップ機能
「商品検索」ボタンをクリックして下さい。検索ウインドウが表示されます。さらに
絞り込みを行う事も可能です。表示されたリストから該当する商品の［選択］をク
リックすると選択リストに追加されます。さらに追加する場合は該当するリストの
「選択］をクリックし、選択リストから外す時は［取消］をクリックして下さい。選
択リストを登録したいときは［登録］をクリックして下さい。

※「キーマン管理」に該当のキーマンがない場合は［キーマン登録］から新規
にキーマンを登録する事ができます。

NICEオリジナルルックアップ機能
で対象の案件を選択して下さい。



13. 見積管理 ［オプション］
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商品を選択し必要に応じて商品名や型番を変更し数量を入力して下さい。入力が完了したら「保存」を

クリックして下さい。見積が登録できます。

明細テーブルに表示されているアイコン「 」をクリックするとコピー、並び替えができます。

・・・クリックした行をコピーしてクリックした行の下に挿入します。

・・・クリックした行をクリックした行の上に移動します。

・・・クリックした行をクリックした行の下に移動します。



13. 見積管理（商品マスタ） ［オプション］

39

※「RICOHカンタン検索プラグイン」を設定していない場合は検索欄は表示されません。また設定内容によって検索項目は違います。

ポータル画面からアプリ一覧の「商品マスタ」をクリックして下さい。「商品マスタ」一覧画面が表示されます。

※アイコンの設定をしていない場合はアイコンが表示されません。

「商品マスタ」一覧画面の新規登録ボタン「 」をクリックしてください。「商品マスタ」新規登録画面が表示
されます。

必要な商品積報を入力して下さい。入力できたら［保存］をクリックして下さい。
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