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「SFAシステム管理者 システム管理者」をご視聴いただきありがとうございます。

この研修は

・弊社コンサルタントによる導入支援を受けられた企業様
・SFAスタートアップ研修を受講された企業様

を対象として、SFAメニューの基本的な管理設定をお伝えする研修です。

SFAは単にシステムに項目を配置するだけで活用できるシステムではありません。

貴社の業務改善に最適なシステムを構築するにはシステム設定の知識だけではなく、
現状整理、課題解決、システム化といった内容に対応できる知識と経験が必要です。

導入サポートを受けられていない企業様においては
はじめに導入サポートをお受けいただくことを強くお勧めいたします。

はじめに



動画コンテンツの説明

▌TOPページの設定

• 利用メニューの選択、並び替え
• トップページのレイアウト変更、オススメの設定
• トップページ利用機能の設定

▌フォームの設定

• 業務別項目設定とレイアウト設定
• レイアウトごとのテンプレート、必須項目の設定
• 登録レイアウト、参照レイアウト
• 情報登録ボタン、情報参照ボタン、関連情報の表示設定、その他のフォーム設定

▌ビューの設定

• 表示設定
• 検索項目

▌CSV入力（データ取り込み）

• 顧客情報の取り込み

▌はじめに

• システム設定画面へのログイン



システム画面へのログインとシステム設定概要

システム設定ボタンからシステム管理画面へログ
インします。

管理画面へのログインパスワードの初期値は
「admin」です。セキュリティメニューから
変更可能です。

「基本設定」「セキュリティ」「運用管理」は
全製品共通共通のメニューです。
その他は製品ごとのシステム管理メニューです。



• 利用メニューの選択、並び替え

• トップページのレイアウト変更、オススメの設定

• トップページ利用機能の設定

TOPページの設定



TOPページの設定

共通 → メニュー表示
共通 → メニューの並び替え

トップページ → レイアウト

トップページ → 利用機能の設定



• 業務別項目設定とレイアウト設定

• レイアウトごとのテンプレート、必須項目の設定

• 登録レイアウト、参照レイアウト

• 情報登録ボタン、情報参照ボタン、関連情報の表示設定、
その他のフォーム設定

フォームの設定



業務別項目設定、レイアウト設定について

顧客情報

■業務別項目設定 ■レイアウト設定

顧客名

住所

項目１

項目２

項目３

項目４

顧客：レイアウト１

顧客名

住所

項目１

項目２ 項目３

顧客：レイアウト２

顧客名

住所

項目２

項目４

項目1の設定

・必須可否
・項目内容
・検索利用可否
・編集権限
・文字数制限
- etc

項目ごとの詳細設定は業務別項目設定。画面配置はレイアウト設定。

■業務別項目設定
業務別項目設定は各マスタに設定する“すべての”項目
の定義を行う設定になります。
具体的には項目の必須設定や項目の内容（チェック
ボックスであれば選択肢）の作成などです。

■レイアウト設定
レイアウト設定では業務別項目設定で設定された各マ
スタの項目をどのように画面に表示するかを設定しま
す。
レイアウトは複数作成することができます。
例）
顧客用、販売店用で異なるレイアウトの顧客台帳を作
成する。

新規にSFAのキーワード設定を行う場合には、
業務別項目設定→レイアウト設定の順番で行ってください。

フォームの設定



テンプレートの設定

フォームの設定

▼商談情報画面の例

フォーム設定 → レイアウト

▌テンプレートの作成
フォーム設定 → 業務別項目設定 → 商談情報
→ 商談目的 → 詳細設定

▌テンプレートの適用
フォーム設定 → レイアウト → 商談情報
→ 商談目的（編集ボタン）



レイアウト

フォームの設定

▌フォームに複数レイアウトが設定されている場合について

新規登録時のレイアウトが保存され、登録されたデータを参
照する際は保存されたレイアウトで表示されます。

参照するレイアウトを変更したい場合は編集ボタンから変更
します。

▌登録レイアウト、参照レイアウトの設定

登録レイアウトの設定を行うと部署・社員別に
• レイアウトの利用可否
• レイアウトの初期値
を設定できます。

参照レイアウトの設定を行うと登録時に保存されたレイアウ
トの設定に関係なく表示するレイアウトを強制的に指定でき
ます。

フォーム設定 → レイアウト →登録レイアウトの個人別一括設定
フォーム設定 → レイアウト →参照レイアウトの個人別一括設定



情報登録・参照ボタン、関連情報の表示設定、その他のフォーム設定

フォームの設定

フォーム → 情報登録ボタン
フォーム → 情報参照ボタン

フォーム → 関連情報の表示設定

▼顧客情報参照画面

▼顧客情報編集画面

フォーム → その他のフォーム設定 → 入力ヒント



• 表示設定

• 検索項目

ビューの設定



ビューの設定

▼商談情報検索画面

ビュー → 表示設定

ビュー → 検索項目



• 顧客情報の取り込み

CSV入力



CSV入力

サンプルファイルのダウンロード

データ登録時の注意事項【よく参照のこと！】

▌間違えやすいポイント
• 必須項目
項目名の後ろに「＊」がついているものは必須項
目です。

• 顧客情報ID
新規登録時は「０」を指定します。任意の値を指
定して取り込むものではありません。システム側
で自動で付与します。

• 当社担当者
CSV入力メニューから行う場合にはテキスト指定
です。担当者名を姓名の間に半角スペースを空け
て指定してください。

すでに登録済みのデータをCSV入力から更新したい場合には
ユーザーメニューから更新したいデータを検索し、
データ操作ボタンんから更新用出力を行ってください。


