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ご紹介する内容・対象者・対象Edition・デモ

項目 内容

セミナー内容
現場ユーザがすぐに使える取引先・取引先責任者情報の
利活用方法のご紹介

対象者 現場ユーザ・Salesforceの推進者

対象Edition 全てのEdition

対象インタフェース Salesforce Classic / Lightning Exeperience

デモ Salesforce Classic / Lightning Exeperience



`

マスター登録
初期設定

ロール/
プロファイル

設定 項目追加
レイアウト

設定

ユーザ設定

取引先/取引先
責任者入力
(一括登録)

取引先/取引先
責任者入力
(1件ずつ)

まずは何より！顧客管理への道のり
出来る事

①顧客リスト
②グラフ化
③レポート共有
④一括メール
⑤宛名印刷

まずは何より！ユーザ登録！！
〜ロール/プロファイル編〜

資料・動画

まずは何より！ユーザ登録！！
〜ユーザ登録編〜
資料・動画

まずは何より！
項目追加とレイアウト設定

資料・動画

はじめようSalesforce
「取引先を入力する」
「取引先責任者を入力する」

Classic版/LEX版

まずは何より！
簡単データ移行術
資料・動画

ドキュメント

ウェビナー

まずは何より！
超初級顧客管理実践編

資料・動画

https://success.salesforce.com/0693A000006JWWF?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g=0F9300000001sOH
http://salesforce.vidyard.com/watch/ovbjqBHBxJsQc4AXK4ckRn
https://success.salesforce.com/0693A000006JWWK?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g=0F9300000001sOH
http://salesforce.vidyard.com/watch/buu79upZaCVfT9b72B1LrX
https://success.salesforce.com/0693A000005e6hJ?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g=0F9300000009PDP
https://register.gotowebinar.com/rt/789609155097846018
https://success.salesforce.com/06930000004kVS1
https://success.salesforce.com/0693A000005y1fd
https://success.salesforce.com/0693A000006JWVv?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g=0F9300000001sOH
http://salesforce.vidyard.com/watch/mRZnZM1oDirqvbFR8EZK2q
https://success.salesforce.com/0693A000005e6aX?retUrl=/_ui/core/chatter/content/GroupFileListPage?g=0F9300000001sOH
https://register.gotowebinar.com/register/5173767740385553155


今すぐできる！５つの顧客管理の便利機能！！

地域別顧客件数をグラフ化する

グラフ化したものを上司/同僚に共有する

自分が担当するお客様にメルマガを配信する

新商品説明会の招待状宛名ラベルを作成する

自分が担当している地域の顧客一覧を見る

顧客データを自社の環境に登録するだけで、すぐに下記のことが可能になります！！



今すぐできる！５つの顧客管理の便利機能！！

地域別顧客件数をグラフ化する

グラフ化したものを上司/同僚に共有する

自分が担当するお客様にメルマガを配信する

新商品説明会の招待状宛名ラベルを作成する

自分が担当している地域の顧客一覧を見る

顧客データを自社の環境に登録するだけで、すぐに下記のことが可能になります！！



自分が担当している地域の顧客一覧

ビューを選択するだけで、顧客データを一覧表示可能！

表示する項目や、順序も各自変更可能！



自分が担当している

地域の顧客一覧を見る方法

（例 東京の私の顧客）
【Salesforce Lightning】



自分が担当している東京の顧客一覧を見る方法

1

2

3

4
リスト名を入力する

5

今回は自分が担当するお客様のリストを作成す
るので、他のユーザと共有する必要がない為、

リストビューの表示は自分のみに設定する

6

7

すべての取引先を、“私の取引先”に変更する

8

都道府県が東京都と一致する条件を追加

“自分が担当している東京の顧客リストが作成出来る”

9

Lightning



項目を昇順/降順で並べ替えする場合
※デフォルトでは、一番左側の項目が“昇順”で並べ替えられている

例：取引先名を降順に並べ替えたい場合

1

項目をクリック

“降順で並べ替えられる”

(参考)項目にある矢印の意味
上：昇順を表している
下：降順を表している

Lightning



項目を増やしたり並べ替えたい場合

変更したいビューが選択されている事を
確認して、リストビューコントロールボタンをク
リックし、表示する項目を選択をクリックする

“ビューに項目が追加される”

2

例：取引先の業種項目を種別項目の右側に追加する

5■参照可能項目がビューに表示される項目を表している
・> < ボタンで項目の追加/非表示が出来る
・∧ ∨ ボタンで表示順を並べ替えられる

3 4

1

Lightning



ビューの表示件数を増やしたい場合
※デフォルトでは、50件までしか表示されていない

例：50件以上表示させたい場合 “50件ずつ自動で増える”※表示件数上限なし

下
に
ス
ク
ロ
ー
ル

Lightning



【Salesforce Classic】

自分が担当している

地域の顧客一覧を見る方法
（例 東京の私の顧客）



自分が担当している東京の顧客一覧を見る方法

1 2

3
ビューの一意の名前は、半角英数で入力

4 ・私の取引先を選択

5

都道府県が東京都と一致する条件を追加

Classic



自分が担当している東京の顧客一覧を見る方法

・追加/削除ボタンで項目の追加/非表示
設定
・上/下ボタンで表示順を並べ替え

6

7

・自分が担当するお客様のリストを作成する為、
リストビューの表示は自分のみに設定
※特定のユーザグループ毎に表示も可能

“自分が担当している東京の顧客リストが作成出来る”

8

Classic



項目を昇順/降順で並べ替えする場合
※デフォルトでは、一番左側の項目が“昇順”で並べ替えられている

例：取引先名を降順に並べ替えたい場合

1

項目をクリック

“降順で並べ替えられる”
(参考)項目にある矢印の意味
上：昇順を表している
下：降順を表している

Classic



項目を増やしたり並べ替えたい場合

1

変更したいビューが選択されている事を
確認して、編集ボタンをクリック

“ビューに項目が追加される”

2
3

■選択済みの項目がビューに表示される項目を表している
・追加/削除ボタンで項目の追加/非表示が出来る
・上/下ボタンで表示順を並べ替えられる

4

例：取引先の業種項目を種別項目の右側に追加する

Classic



ビューの表示件数を増やしたい場合
※デフォルトでは、25件までしか表示されていない

例：50件表示させたい場合

下向き三角形をクリック

“50件に増える”

1

表示させたい件数をクリック

2

※最大200件まで表示可能

Classic



今すぐできる！５つの顧客管理の便利機能！！

地域別顧客件数をグラフ化する

グラフ化したものを上司/同僚に共有する

自分が担当するお客様にメルマガを配信する

新商品説明会の招待状宛名ラベルを作成する

自分が担当している地域の顧客一覧を見る

顧客データを自社の環境に登録するだけで、すぐに下記のことが可能になります！！



例）東京23区別 顧客件数のグラフ

地区でグルーピングし、顧客件数をグラフ化！

グラフにて状況を視覚化し、
傾向や、自社の強み・弱みを簡単把握！！



地域別顧客件数をグラフ化する方法

（例 東京 23区別）
【Salesforce Lightning】



レポートタブを開き、レポートタイプを選択
1

2

3 +ボタンをクリックし、“取引先”を選択

4 保存ボタンを押す

Lightning



抽出条件を設定する

表示欄の下向き三角形ボタンをクリックし、
“すべての取引先”を選択

5

6 日付項目にある範囲欄の下向き三角形ボタンを
クリックし、“常時”を選択

Lightning



抽出条件を設定する

7 追加ボタンをクリックすると、項目で絞り込める条件が追加される

8 絞り込みしたい項目値“都道府県（請求先）”を設定し、
条件の“東京都”を指定後、OKボタンを押す

※半角カンマを付けることで、OR条件を加えられます(例：東京都,千葉県,神奈川県,埼玉県)

Lightning



レポートに表示したい項目を選択する

表示される項目

存在している項目

各項目クリックし、ドラック&ドロップして
項目の表示/非表示を選択する

9

Lightning



表示形式を変更し集計したい項目をグルーピングする

プレビュー右側の形式を変更するタブを
クリックし、“サマリー”を選択

10

集計する項目“市区郡（請求先）”を、
“グルーピングを作成するには、ここに項目
をドロップします”に、ドラッグ&ドロップ

11

グルーピングした項目毎に、まとめられ、
何件あるのか自動集計される

Lightning



レポートを保存後、実行する

12 画面左上の保存ボタンを押す

14

15

レポートフォルダは、全員に見せたい場合は、
“未整理公開レポート”を選択

13

Lightning Experienceでは、レポート
を保存しないと実行できません。

Lightning



レポートにグラフを追加する

16 画面右上のグラフボタンを押す

17
歯車ボタンを押し、

グラフの種別などを決定

Lightning



グラフを降順に並び替える

18

19

グループの並び替え基準
＞レコード件数＞降順

20

グルーピングした項目の▼を押す

編集ボタンを押す

21

降順のグラフ完成！

Lightning



地域別顧客件数をグラフ化する方法

（例 東京 23区別） 【Salesforce Classic】



レポートタブを開き、レポートタイプを選択

1

新規レポートをクリック

2

Classic

+ボタンをクリックし、“取引先”を選択
3

4

レポートを作成するオブジェクトを選択



抽出条件を設定する

5

日付項目にある範囲欄の下向き三角形ボタンを
クリックし、“常時”を選択

6表示欄の下向き三角形ボタンをクリックし、
“すべての取引先”を選択

Classic



抽出条件について
抽出条件を追加する事が可能

例：東京都の取引先のみ抽出したい

追加ボタンをクリックすると、項目で絞り込める条件が追加される

絞り込みしたい項目値を設定し、OKボタンで確定する
※半角カンマを付けることで、OR条件を加えられます

(例：東京都,千葉県,神奈川県,埼玉県)

Classic



レポートに表示したい項目を選択する
項目をドラッグ&ドロップで表示項目を選択

7

各項目クリックし、ドラック&ドロップして
項目の表示/非表示を選択する

プレビュー画面にはすべてのデータが
表示されるわけではありません。

表示される項目

存在している項目

Classic



表示形式を変更し集計したい項目をグルーピングする

8

集計する項目“市区郡（請求先）”を、“グルーピングを作
成するには、ここに項目をドロップします”に、

ドラッグ&ドロップ

9

グルーピングした項目毎に、まとめられ、
何件あるのか自動集計される

Classic

プレビュー右側の形式を変更するタブを
クリックし、“サマリー”を選択



レポートにグラフを追加する
10

11

“グラフが追加される”

利用したいグラフの種別を選択

12 値をグラフに表示

13

Classic



グラフを降順に並び替える

14 グルーピングした項目の▼を押す

15 レコード件数＞降順を選択

Classic



レポートを実行して保存する
15 レポートを実行ボタンをクリックすると

レポートが作成される

15

16

17

Classic

レポートフォルダは、全員に見せたい場合は、
“未整理公開レポート”を選択

別名で保存を選択

17

16



今すぐできる！５つの顧客管理の便利機能！！

地域別顧客件数をグラフ化する

グラフ化したものを上司/同僚に共有する

自分が担当するお客様にメルマガを配信する

新商品説明会の招待状宛名ラベルを作成する

自分が担当している地域の顧客一覧を見る

顧客データを自社の環境に登録するだけで、すぐに下記のことが可能になります！！



グラフ化したものを上司/同僚に共有する
レポートで出力した結果をわざわざ資料化せずとも共有可能

数値データやグラフを見ながら、関係者間で
次のアクションを協議可能！！



グラフ化したものを上司/同僚に

共有する方法
【Salesforce Lightning】



フィード追跡の有効化
1

2

3

4

“レポート”オブジェクトを選択

Lightning

歯車から設定を押す

フィード追跡を選択

フィード追跡を有効化をON



レポートを呼び出し、上司/同僚にメッセージを投稿

Lightning

1

2

3 フィードボタンを押す

5

4

グラフに関するコメント
を自由に記載

メールの宛先と同様。
誰に、どのグループにこのメッセージを共有するかを指定



【Salesforce Classic】
グラフ化したものを上司/同僚に

共有する方法



フィード追跡有効化
1

2

3

4

“レポート”オブジェクトを選択

設定を押す

フィード追跡を選択

フィード追跡を有効化をON

Classic



レポートを呼び出し、上司/同僚にメッセージを投稿

Classic

1

2

3

4

5

フィードを表示を選択
@マークは、メールの宛先と同様。

誰に、どのグループにこのメッセージを共有するかを指定



今すぐできる！５つの顧客管理の便利機能！！

地域別顧客件数をグラフ化する

グラフ化したものを上司/同僚に共有する

自分が担当するお客様にメルマガを配信する

新商品説明会の招待状宛名ラベルを作成する

自分が担当している地域の顧客一覧を見る

顧客データを自社の環境に登録するだけで、すぐに下記のことが可能になります！！



自分が担当するお客様にメルマガを配信する
大和ボーセキ株式会社
佐藤大輔様

株式会社クラウド商事
今泉知樹様

営業三郎

営業三郎

テンプレート

実際に送付されるメール

会社名やお客様名を自動的に差し込み、メールを生成

この機能は、”Classicのみ“ です。
LEX版をご利用の方は、Classicに切り替えて、
ご利用ください。



自分が担当するお客様に

メルマガを配信する方法 【Salesforce Classic】
〜Classicのみ〜



サンプルメールテンプレートをインストールする

Classic Only

ダウンロード先 https://goo.gl/5wyGr4
名前 内容

Sample_Salesforce_Event メールテンプレート

Main Letterhead レターヘッド

サンプル_メールテンプレート メールテンプレート フォルダ

パッケージ内容

・インストールする組織にログイン ・インストールしない/すべてのユーザのインストールを
選択し、インストールをクリック

・完了ボタンをクリック

メールテンプレートは、
“サンプル_メールテンプレート”というフォルダに
“Sample_Salesforce_Event”という名前で実装されます

Step③Step②Step①

https://goo.gl/5wyGr4


メールテンプレートを修正する (1/2)

Classic Only

メールテンプレートと入力

1

2

3

4

5

サンプル_メールテンプレートフォルダを選択する

テンプレートの名前をクリックする



メールテンプレートを修正する (2/2)

Classic Only

6

件名と本文を修正し、保存

7

8

・HTML版からテキストのコピー
ボタンでコピー可能
・改行や空白の位置確認し、保存

9



メールテンプレート完成(イメージ)

Classic Only



取引先責任者の一括メール送信ツールを開く

取引先責任者タブをクリックし、下段ツールセクションの
“取引先責任者の一括メール送信”をクリックする

Classic Only

10

11



メール送信するお客様を選択する

メール送信したいお客様に、チェックを入れる

・クリックで一括チェックオン/オフ可能

Classic Only

13

12

14



送信するメールテンプレートを選択する

・テンプレートが保存されているフォルダを選択
・送信するメールテンプレートを選択

※どんなテンプレートなのか
プレビュー画面で確認可能

Classic Only

参考：メールテンプレート作成方法はこちらをご参照ください

15

16

17

https://help.salesforce.com/articleView?id=admin_emailtemplates.htm&type=0&language=ja&release=208.6


処理オプション/送信オプションを選択して送信する

一括メール送信する度に、送信状況メールが自分宛に
届くが、“そのメールの件名”をこちらで設定可能

送信スケジュールを指定して送信も可能！

※BCCでメールが届く

※送信状況メールが届く

Classic Only

18

19

20
21



一括メール送信完了画面

Classic Only

22



送信されたメールのイメージ

Classic Only

テンプレート

実際に送付されるメール

会社名やお客様名を自動的に差し込み、メールを生成



Classicへの切り替え方法 【Salesforce Lightning】



Classicへの切り替え方法

1

2

画面右上の顔写真を選択



今すぐできる！５つの顧客管理の便利機能！！

地域別顧客件数をグラフ化する

グラフ化したものを上司/同僚に共有する

自分が担当するお客様にメルマガを配信する

新商品説明会の招待状宛名ラベルを作成する

自分が担当している地域の顧客一覧を見る

顧客データを自社の環境に登録するだけで、すぐに下記のことが可能になります！！



新商品説明会の招待状宛名ラベルを作成する

テンプレート

テンプレートに合わせて、会社名・部署名・住所・お客様
名のラベルをWord文書に印字

この機能は、”Classicのみ“ です。
LEX版をご利用の方は、Classicに切り替えて、
ご利用ください。



新商品説明会の招待状宛名ラベルを

作成する方法 【Salesforce Classic】
〜Classicのみ〜



拡張差し込み印刷の有効化

Classic Only

拡張差し込み印刷機能の有効化をSalesforceサポートにご依頼ください
ヘルプ&トレーニングより機能有効化のご依頼が可能です



宛名ラベルテンプレートを準備する

Classic Only

※宛名ラベルテンプレートはこちらからダウンロード下さい

https://success.salesforce.com/0693A0000067UGh


宛名ラベルテンプレートをアップロードする (1/2)

1

差し込み印刷と入力

2

Classic Only

3

4



宛名ラベルテンプレートをアップロードする (2/2)

5

6

Classic Only

7

8

先ほどダウンロードしたファイルをアップロード



アップロード完了

Classic Only



取引先責任者の一括差し込み印刷ツールを開く

9

取引先責任者タブをクリックし、下段ツールセクションの
“一括差し込み印刷”をクリックする

Classic Only

10



宛名ラベル作成対象のお客様を選択する

宛名ラベルを作成するお客様にチェックを入れる

クリックで一括チェックオン/オフ可能

Classic Only

11

12

13



ドキュメントタイプを選択する

テンプレートが保存されている
ドキュメントタイプを選択

Classic Only

14

15



テンプレートを選択する

利用するテンプレートを選択し、
完了ボタンをクリック

※どんなテンプレートなのか
ファイルダウンロードで確認可能

Classic Only

16

17



①メール

生成されたファイルがメールで届く

②メール

①3MB未満の場合、WordもしくはZipファイルとしてメールで届く

②添付ファイルのサイズが組織のメールの添付ファイルの最大サイズを超
えるか、システム管理者がすべての差し込み印刷ドキュメントを [ドキュ
メント] タブに保存するように設定していた場合、ドキュメントの保存場
所へのリンクが記載されたメールが届く

・メールのURLをクリック
・ファイルを表示をクリックすること
で対象ファイルをダウンロード可能

Classic Only



生成されたファイルイメージ

Classic Only

テンプレートに合わせて、会社名・部署名・住所・お客様名
のラベルをWord文書に印字

※Salesforceの項目にデータが入っていない場合、_____表記になります



Classicへの切り替え方法 【Salesforce Lightning】



Classicへの切り替え方法

1

2

画面右上の顔写真を選択




