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システム概要 

本システムは、Microsoft Access 2000・2002 を使用します。 
取引先の訪問履歴管理を目的とし、取引先及び案件データの管理、報告書・ミーティン

グ用レポート・履歴データの集計結果を出力します。 
 
取引先データの作成 

取引先の情報を入力し、取引先データを作成します。 
 
案件データの作成 

各取引先で発生した案件の情報を入力し、案件データを作成します。 
 
訪問履歴の作成 

出張の内容に応じた訪問履歴を作成します。 
 
出張報告書の出力 

作成した訪問履歴は、出張報告書（HTML 形式のファイル）として出力します。 
 
日報の出力 

入力者の指定日の日報を Microsoft Excel ブックとして出力します。 
 
ミーティングレポートの出力 

作成した訪問履歴を元に、ミーティング用のレポート（HTML 形式のファイル）

を編集し出力します。 
 
取引先への訪問履歴の参照、出力 

各取引先への訪問履歴を画面表示、及び Microsoft Excel ブックとして出力しま

す。 
 
取引先への訪問予定の参照、出力 

訪問履歴作成時に予定入力を行った場合、各取引先への訪問予定を画面表示、及

び Microsoft Excel ブックとして出力します。 
 
訪問履歴の集計出力 

日単位・取引先単位などでの出張回数や時間を集計し出力します。 
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追加された機能 

本製品は Pro 版です。これまでの得意先訪問管理システムより、以下の点が強化されま

した。 
 
案件の管理機能 

取引先毎に発生した案件を登録する機能を追加しています。 
これにより、得意先訪問管理システム以上にこまやかな情報管理を行うことがで

きます。 
ミーティングレポートの作成機能 

入力した訪問履歴を元に、ミーティングレポートを作成する機能を追加していま

す。 
現在進行中の取引先・案件を一覧できるほか、最新の見積・受注などの金額、案

件の所要時間や期間も確認できます。 
レポートの形式は、以下の 3 種類から選択することができます。 
・ 印刷用（履歴あり）… 訪問履歴のメモを含みます。 

印刷に適した HTML 形式のレポートです。 
・ 印刷用（履歴なし）… 訪問履歴のメモを含みません。 

印刷に適した HTML 形式のレポートです。 
・ Web 用（履歴あり）… 訪問履歴のメモを含みます。 

イントラネットでそのまま公開できる HTML 形式の

レポートです。 
取引先の詳細項目を追加 

取引先の詳細情報として、以下の項目を追加しています。 
・ 代表者 
・ 代表者ふりがな 
・ 担当者連絡先 
・ 資本金 
・ 従業員数 
・ 株主数 

 

 4/29 日本システム開発株式会社 



得意先訪問管理システム Pro 取り扱い説明書  2003/1/20 

メインメニュー 

 
① ＜日報 新規＞ 

「日報新規入力」画面を表示します。 
日報を新規作成し、訪問履歴の作成・編集・出力などを行います。 

② ＜日報リスト＞ 
「日報リスト」画面を表示します。 
訪問履歴の編集、日報の出力などを行います。 

③ ＜取引先と訪問履歴＞ 
「取引先リスト」画面を開きます。 
取引先データの作成・編集、訪問履歴の参照などを行います。 

④ ＜訪問予定＞ 
「訪問予定リスト」画面を開きます。 
訪問予定の参照などを行います。 

⑤ ＜ミーティングレポート出力…＞ 
「ミーティングレポート出力」画面を開きます。 
訪問履歴を元に作成したミーティングレポートをHTML形式ファイルと

して出力します。 

 5/29 日本システム開発株式会社 



得意先訪問管理システム Pro 取り扱い説明書  2003/1/20 

⑥ ＜案件出力…＞ 
「案件出力」画面を開きます。 
案件データの Microsoft Excel ブックファイルへの出力を行います。 

⑦ ＜取引先出力…＞ 
「取引先出力」画面を開きます。 
取引先データの Microsoft Excel ブックファイルへの出力を行います。 

⑧ ＜訪問履歴出力…＞ 
「訪問履歴出力」画面を開きます。 
訪問履歴の Microsoft Excel ブックファイルへの出力を行います。 

⑨ ＜訪問予定出力…＞ 
「訪問予定出力」画面を開きます。 
訪問予定の Microsoft Excel ブックファイルへの出力を行います。 

⑩ ＜各種項目の編集＞ 
指定項目の編集画面を開きます。 
訪問履歴作成時に使用する選択項目の内容編集などを行います。 

⑪ ＜終了＞ 
システムを終了します。 
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日報新規入力 

 
① 日付 

作成する日報の日付を指定します。 
② 入力者 

日報の入力者を指定します。 
③ ＜閉じる＞ 

「日報新規入力」画面を終了します。 
④ ＜新規日報作成＞ 

「日報入力」画面を開きます。 
訪問履歴の作成・編集・出力などを行います。 
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日報入力（１） 

 
① 日付、入力者 

現在の日報の日付、入力者が表示されます。 
② 目標、結果感想 

日報の目標、結果感想を入力します。 
③ 全体、新規、保存 

日報に含まれるそれぞれの訪問履歴の数が表示されます。 
④ ＜データの検索＞ 

訪問履歴データを検索する検索画面を表示します。 
⑤ ＜新規データの追加（取引先）＞、＜新規データの追加（案件）＞ 

日報に新規訪問履歴を追加します。 
（取引先）… 新規履歴が現在入力している取引先と異なる場合はこちら

のボタンを使用します。 
（案件） … 新規履歴が現在入力している取引先と同じで案件が異なる

場合はこちらのボタンを使用します。 
⑥ ＜▲＞、＜▼＞ 

訪問履歴明細に表示される訪問履歴を選択します。 
⑦ 訪問履歴番号 

現在表示されている訪問履歴の番号が表示されます。 
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⑧ 取引先 
訪問先の取引先を指定します。 
左側の検索用入力枠に文字（取引先のコード番号、社名など）を入力し

た場合、選択リストに表示される取引先を限定します。 
⑨ 各種取引先関連ボタン 

・ ＜取引先検索＞ 
「取引先検索」画面を表示します。 
現在登録されている取引先の一覧から取引先を選択します。 

・ ＜取引先検索（履歴）＞ 
「取引先検索(履歴)」画面を表示します。 
日報に含まれる訪問履歴の一覧から取引先を選択します。 

・ ＜新規取引先＞ 
「取引先編集」画面を表示します。 
取引先データを新規作成します。 

・ ＜取引先詳細＞ 
「取引先編集」画面を表示します。 
現在選択されている取引先データを編集します。 

⑩ 各種訪問内容 
訪問の日時、所要時間、目的などを入力します。 

⑪ 各種次回訪問予定 
次回訪問予定が決まっている場合、日時・目的などを入力します。 

⑫ 案件 
訪問時の案件を指定します。 

⑬ 各種案件関連ボタン 
・ ＜案件検索＞ 

「案件検索」画面を表示します。 
現在登録されている案件の一覧から案件を選択します。 

・ ＜案件検索（履歴）＞ 
「案件検索(履歴)」画面を表示します。 
日報に含まれる訪問履歴の一覧から案件を選択します。 

・ ＜新規＞ 
「案件編集」画面を表示します。 
案件データを新規作成します。 

・ ＜案件詳細＞ 
「案件編集」画面を表示します。 
現在選択されている案件データを編集します。 
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⑭ メモ 
訪問時の詳細な内容など、備考・摘要を入力します。 

⑮ 見積・受注・納品金額 
訪問時に確定した見積・受注・納品金額を入力します。 
下部はその合計金額です。 

⑯ ＜報告書作成＞ 
現在表示されている訪問履歴の出張報告書を作成します。 
出張報告書は、HTML 形式のファイルとして保存します。 
同一取引先の同時刻の履歴データは一つのファイルにまとめられます。 

⑰ ＜閉じる＞ 
「日報入力」画面を終了します。 
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日報入力（２） 

 
① 訪問履歴リスト 

日報に含まれる訪問履歴を一覧表示します。 
② ＜明細＞ 

訪問履歴の明細を表示します。 
③ ＜データの検索＞ 

訪問履歴データを検索する検索画面を表示します。 
④ ＜データの再表示＞ 

訪問履歴データを再表示します。 
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日報リスト 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 各検索日付 
リスト表示される日報を限定する日付を指定します。 
＜今日＞をクリックすると、本日分の日報を表示します。 

② 入力者 
リスト表示される日報を限定する入力者を指定します。 

③ 検索初期化 
①各検索日付、②入力者の内容をクリアします。 

④ 日報リスト 
日報を一覧表示します。 

⑤ 件数 
日報に含まれる訪問履歴の件数を表示します。 

⑥ ＜詳細＞ 
指定日報を編集する「日報入力」画面を開きます。 

⑦ ＜出力＞ 
指定日報を Microsoft Excel ブックのファイルとして保存します。 

⑧ ＜閉じる＞ 
「日報リスト」画面を終了します。 

⑨ ＜新規日報＞ 
「日報新規入力」画面を開きます。 
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取引先リスト 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 各検索項目 
リスト表示される取引先を限定する項目の内容を指定します。 

② ＜検索初期化＞ 
①各検索項目の内容をクリアします。 

③ ＜データの検索＞ 
取引先データを検索する検索画面を表示します。 

④ ＜各並び替え項目＞ 
リスト表示される取引先を並べ替える項目を指定します。 

⑤ 取引先リスト 
取引先を一覧表示します。 

⑥ ＜取得＞ 
コードの空き番号を自動取得します。 

⑦ ＜詳細編集＞ 
指定取引先を編集する「取引先編集」画面を開きます。 

⑧ ＜履歴参照＞ 
「訪問履歴リスト」画面を表示します。 
指定取引先の訪問履歴の一覧を表示します。 

⑨ ＜履歴出力＞ 
指定取引先の訪問履歴を Microsoft Excel ブックのファイルとして保存

します。 
⑩ ＜案件＞ 

「案件リスト」画面を表示します。 
指定取引先の案件リストを一覧表示します。 

⑪ ＜閉じる＞ 
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「取引先リスト」画面を終了します。 
⑫ ＜新規追加＞ 

新規データを追加する行にカーソルを移動します。 
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取引先編集 

 
① 各項目 

取引先の内容を入力します。 
取引先コードと取引先名の入力は必須です。 

② 店舗写真 
取引先の建物の外観などを入力します。 
画像がビットマップ形式の場合、ドラッグ＆ドロップで取り込むことが

できます。 
③ ＜コード取得＞ 

コードの空き番号を自動取得します。 
④ ＜閉じる＞ 

「取引先編集」画面を終了します。 

 15/29 日本システム開発株式会社 



得意先訪問管理システム Pro 取り扱い説明書  2003/1/20 

案件リスト 

 

（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 
① 各検索項目 

リスト表示される案件を限定する項目の内容を指定します。 
② ＜検索初期化＞ 

①各検索項目の内容をクリアします。 
③ ＜データの検索＞ 

案件データを検索する検索画面を表示します。 
④ ＜各並び替え項目＞ 

リスト表示される案件を並べ替える項目を指定します。 
⑤ 案件リスト 

案件を一覧表示します。 
⑥ ＜詳細編集＞ 

指定案件を編集する「案件編集」画面を開きます。 
⑦ ＜履歴参照＞ 

「訪問履歴リスト」画面を表示します。 
指定案件の訪問履歴の一覧を表示します。 

⑧ ＜履歴出力＞ 
指定案件の訪問履歴を Microsoft Excel ブックのファイルとして保存し

ます。 
⑨ ＜閉じる＞ 

「案件リスト」画面を終了します。 
⑩ ＜新規追加＞ 

新規データを追加する行にカーソルを移動します。 
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案件編集 

 
① 各項目 

案件の内容を入力します。 
案件名の入力は必須です。 

② ＜閉じる＞ 
「案件編集」画面を終了します。 
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訪問履歴リスト 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 訪問履歴リスト 
訪問履歴を一覧表示します。 

② ＜詳細表示＞ 
指定訪問履歴を編集する「訪問履歴詳細」画面を開きます。 

③ ＜各並び替え項目＞ 
リスト表示される訪問履歴を並べ替える項目を指定します。 

④ ＜データの検索＞ 
取引先データを検索する検索画面を表示します。 

⑤ ＜閉じる＞ 
「訪問履歴リスト」画面を終了します。 

 18/29 日本システム開発株式会社 



得意先訪問管理システム Pro 取り扱い説明書  2003/1/20 

訪問予定リスト 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① 参照月数 
予定を参照する訪問履歴の日付に関して、現在から過去に遡る月数を指

定します。 
② ＜各並び替え項目＞ 

リスト表示される訪問履歴を並べ替える項目を指定します。 
③ 各検索項目 

リスト表示される訪問履歴を限定する項目の内容を指定します。 
④ ＜検索初期化＞ 

“③各検索項目”の内容をクリアします。 
⑤ 訪問予定リスト 

訪問履歴を一覧表示します。 
訪問履歴データの次回訪問日が現在以降のもののみ表示します。 

⑥ ＜詳細表示＞ 
指定訪問履歴を編集する「訪問履歴詳細」画面を開きます。 

⑦ ＜閉じる＞ 
「訪問予定リスト」画面を終了します。 

⑧ ＜データの検索＞ 
訪問履歴データを検索する検索画面を表示します。 
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ミーティングレポート出力 

 
① レポート作成日 

レポートを作成する基準日を指定します。 
② 新規履歴日数 

①レポート作成日から指定日数以前までの履歴データを新規履歴として

扱います。 
新規履歴は、レポート内で”[new]”の文字が付与されます。 

③ 新規履歴のない終了案件は出力しない 
チェック状態の場合、終了フラグが ON かつ②新規履歴日数の指定によ

る新規履歴を含まない案件は、レポートに出力されません。 
④ ＜各出力ボタン＞ 

指定の形式でレポートを出力します。 
レポートは HTML 形式のファイルとして保存されます。 

⑤ ＜閉じる＞ 
「ミーティングレポート出力」画面を終了します。 
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案件出力 

 
① 日付範囲 

開始日、終了日、納期の昇順、降順で出力される案件の日付範囲を指定

します。 
② 終了フラグ 

出力する案件の終了フラグの状態を指定します。 
グレー  … 終了フラグの状態を問いません。 
チェック … 終了した案件のみ出力します。 
空白   … 終了していない案件のみ出力します。 

③ ＜各出力ボタン＞ 
指定の順で案件一覧表を出力します。 
案件一覧表は Microsoft Excel ブックのファイルとして保存されます。 

④ ＜閉じる＞ 
「案件出力」画面を終了します。 
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取引先出力 

 

① ＜各出力ボタン＞ 
指定の順で取引先一覧表を出力します。 
取引先一覧表は Microsoft Excel ブックのファイルとして保存されます。 

② ＜閉じる＞ 
「取引先出力」画面を終了します。 
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訪問履歴出力 

 
① 日付範囲 

②＜各訪問履歴出力＞、③＜各訪問回数集計出力＞、④＜各営業目的集

計出力＞で出力される訪問履歴の日付範囲を指定します。 
② ＜各訪問履歴出力＞ 

指定の順で訪問履歴を出力します。 
訪問履歴は Microsoft Excel ブックのファイルとして保存されます。 

③ ＜各訪問回数集計出力＞ 
指定の順で訪問回数集計を出力します。 
訪問回数集計は Microsoft Excel ブックのファイルとして保存されます。 

④ ＜各営業目的集計出力＞ 
指定の順で営業目的集計を出力します。 
営業目的集計は Microsoft Excel ブックのファイルとして保存されます。 

⑤ ＜全範囲 － 各訪問回数集計出力＞ 
全ての訪問履歴を対象に、指定の順で訪問回数集計を出力します。 
訪問回数集計は Microsoft Excel ブックのファイルとして保存されます。 

⑥ ＜全範囲 － 各営業目的集計出力＞ 
全ての訪問履歴を対象に、指定の順で営業目的集計を出力します。 
営業目的集計は Microsoft Excel ブックのファイルとして保存されます。 

⑦ 取引先 
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取引先を指定します。 
左側の検索用入力枠に文字（取引先のコード番号、社名など）を入力し

た場合、選択リストに表示される取引先を限定します。 
⑧ ＜取引先検索＞、＜取引先検索(履歴)＞ 

現在登録されている取引先の一覧及び訪問履歴の一覧から取引先を選択

します。 
⑨ ＜取引先履歴表＞ 

⑦取引先で指定した取引先の履歴表を Microsoft Excel ブックのファイ

ルとして保存します。 
⑩ ＜閉じる＞ 

「訪問履歴出力」画面を終了します。 
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訪問予定出力 

 

① 参照月数 
予定を参照する訪問履歴の日付に関して、現在から過去に遡る月数を指

定します。 
② ＜各訪問予定出力＞ 

指定の順で訪問予定を出力します。 
訪問予定は Microsoft Excel ブックのファイルとして保存されます。 

③ ＜閉じる＞ 
「訪問予定出力」画面を終了します。 

 25/29 日本システム開発株式会社 



得意先訪問管理システム Pro 取り扱い説明書  2003/1/20 

各種項目の編集 

 
（画像は業種の編集画面です。画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① コード 
データのコード番号を入力します。 

② 項目内容 
データの項目内用を入力します。 

③ ＜閉じる＞ 
各種項目の編集画面を終了します。 
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保存先の編集 

 
（画面の縦サイズは説明書用に縮めています。） 

① レポート名 
各種出力帳票の名称を表示します。 

② 保存先フォルダ 
保存先のフォルダのフルパスを入力します。 

③ ＜閉じる＞ 
各種項目の編集画面を終了します。 
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FAQ 
システム起動 

『システムが起動しません。』 
！本システムの稼動には、Microsoft Access 2000・2002 が必要です。ご使用の

パソコンに Microsoft Access 2000・2002 がインストールされているか、また

パソコンの性能が Microsoft Access 2000・2002 の推奨動作環境を満たしてい

るかをご確認ください。 
 

『Microsoft Access 2000・2002 でないと使用できないのでしょうか。』 
！本システムは Microsoft Access 2000・2002 用に開発されています。 
但し、Microsoft Access 97 をご使用の方は、対応を検討しますので、当社ま

でご連絡をお願いいたします。 
 
システム全般 

『「x 件のレコードが更新されます。」「x 件のレコードを追加します。」「x 件のレコ

ードが指定したテーブルから削除されます。」のメッセージが表示されます。』 
！プログラムがデータベースのデータに対し更新・追加・削除のいずれかを行っ

ているために表示されるメッセージです。 

 
これらのメッセージが表示された場合は、＜はい＞を押してください。 

 
『「x 件のレコードが更新されます。」などのメッセージを出さないようにするに

は？』 
！メニューから[ツール]-[オプション]を選択し、オプション画面を表示します。 

[編集/検索]タブを表示し、[確認]のアクションクエリのチェックを外します。 
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『データ入力時に、左右カーソルキーで項目移動しないようにするには？』 
！メニューから[ツール]-[オプション]を選択し、オプション画面を表示します。 

[キーボード]タブを表示し、[方向キーの操作]を、“次のフィールド”から“次

の文字”に変更します。 

 
 

以上 
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