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プログラムはExcel 2013 で出来ています。Excel 2013 がインストールされているコンピューターでご利用下さい。
ご注意（絶対にしないで下さい）エラーになります。
Book名の変更・Sheet名の変更（ホルダ名の変更は出来ます。）
Sheetで　列の挿入　削除　行の挿入削除　セルの挿入　削除
セルの位置が変わるとエラーになります。
UserKanri.xlsm の　ショートカットを作って　ショートカット名の変更は出来ます。
　バックアップのお願い。
万一の場合に備えて　お作りになりましたKokyakuData.xlsxは外部メモリー（CD or USB）に必ず　バックアップしておいて下さい。
この顧客・見込客・営業マン管理ソフトは、自動車営業の販売効率のアップを目的として作りました。
営業のネックは、移動の為の時間と、営業マンの事務処理（デスクワーク）です
その対策として、移動の為の時間の短縮と、営業マンの事務処理（デスクワーク）の軽減、日報作成の合理化、応対履歴の自動化、セールスレター作成のパソコンでの処理です。
きっと販売活動の効率化にお役に立つと思います。
ソフトの利用のご理解の為、見込客、顧客のデフォルトデータが数件入力されております、ご理解が済みましたらデフォルトデータは削除してください。
起動と終了
■顧客管理プログラムの起動
Windows 8.1　を起動します。
ダウンロードして解凍したプログラム（UserKanri.xlsm）をダブルクリックします。
CDの場合は、ＣＤドライブに挿入して、ディスクトップのマイコンピュ－タ－を、ダブルクリックします
マイコンピュ－タ－のウインドウのＣＤドライブ を、ダブルクリックします。
顧客管理・見込客管理・営業マン管理・ソフトホルダーのなかのUserKanri.xlsmのアイコンをダブルクリックします。
Excel 2013　プログラムが起動します。
この説明はシングルクリックで反転　ダブルクリックでスタートする
環境のパソコンで説明しています。
お使いのパソコンがポイントで反転　シングルクリックでスタートする
環境のパソコンをお使いの場合は該当個所を読替えてください。
[bookmark: _Toc319407941][bookmark: _Toc330368407]Ⅰ-1 セキュリティーセンター
プログラムを使用する際の注意点
Excel　2013には、コンピューターのデータなどに甚大な被害をもたらす悪意的なプログラム、いわゆる「ウィルス」の検出や除去機能は備わっていませんが、代わりに、マクロセキュリティー機能がそなっわっています。
セキュリティーセンターの設定を変更する。（マクロを使えるようにします）
Workbooksを開きます。
メニューバーにある[ファイル]タブをクリックします。
下のほうにあるヘルプの中の[オプション]をクリックします。
Excelのオプションの中の
[リボンのユーザー設定]カテゴリーをクリックします。
右側　[メインタブ]の下にある一覧で、[開発]のチェックボックスをオンにして、
OKボタンをクリックし、他のタブをクリックして、ファイルに戻ります。
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
メニューバーに　[開発]タブ が出来ます。
[開発]タブをクリックします。
[image: ]
マクロのセキュリティーをクリックします。
セキュリティーセンターが表示されます。
[image: ]

マクロの設定で二行目の　[警告を表示してすべてのマクロを無効にする(D)]にチェックする,この方法では、状況に応じてマクロを有効にすることを選択できます。
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
[image: ]
エクセルを開いた時の最初の画面、[セキュリティーの警告]で
[コンテンツの有効化]をクリックします。（マクロが使えるようになりました）
●セキュリティーの警告メッセージ	
　本プログラムには悪意的マクロは一切含まれていませんので、上図ではコンテンツの有効化ボタンを選択してください。

[bookmark: _Toc330368408]Ⅰ-2 顧客・見込客・営業マン管理・ホルダー の構成と特徴
　１）UserKanri.xlsm（訪問計画作成時に使用します）
Sakusei(訪問計画入力画面・利用画面)・
Syamei(車名)・Grade(グレード)・Color( カラー)・
Yuubin(郵便番号検索)・MST(マスタ)・Print(印刷データ顧客)・
Print2(印刷データ見込客)・Letter(葉書横書き)・Letter2(葉書縦書き)
Label(ラベル６段)・Label2(ラベル７段)・U1(個人情報)・
P1(顧客・見込客情報１)・P2(車両情報1)・P3(顧客情報2)・P4(車両情報2)・P5(見込客)・P6(車検コールリスト) ・P7(見込客フォローリスト40)・P8(お探しの車リスト40)・ P9(車検・点検コールリスト)・P10(見込客アタックリスト)・P11(訪問予定表)・P12(お誕生日リスト)・P13(顧客リスト40)・P14(顧客リストｱｲｳｴｵ順40) ・P15(顧客リスト複数所有)・F1(封筒横)・F2(封筒縦)・F3(封筒小縦)・Font(ラベルのフォント設定)・S1(車検案内)・S2(車検案内ハガキ)・T1(点検案内) Mente(メンテナンスリスト)・Pack(メンテナンス案内用) ・N1(活動日報1)
・N11(活動日報2) ・A1(活動日報3)・N2(訪問予定リスト)
2）KokyakuData.xlsx（顧客・車両・見込Data）
     UserData(顧客情報)・CarData(車両情報) ･Contact(接触情報)
	・MikomiData(見込情報)SakujoData(敗戦客データ)･
U2(顧客検索)・C2(車両検索)・M2(見込検索)
  3）販売活動分析.xlsx(分析グラフ作成)
累計(活動日報の集計を転記)・営業１～１５(各人の分析グラフ)
4）郵便番号ファイル（全国郵便番号）
Yuubin.xlsx（全国郵便番号）
[bookmark: _Toc294958148][bookmark: _Toc294958426][bookmark: _Toc294958523][bookmark: _Toc294958656]5）Letter.xlsx(13種類のセールスレター文例集)

顧客・見込客・営業マン管理ソフトの 特長
1 　訪問計画が合理的に作れます。
2 見込客又は顧客の訪問予定日を入力しておくと自動的に予定表に出力されます。
3 過去の訪問履歴が最近の5回分が表示されます。
4 　顧客台帳は利用目的に応じてアイウエオ順、地区別等、５種類
5 　ExcelのSheetでプログラム以外に自由にデータ（バックアップしたデータ）が扱えます。
⑥　セールスレターが顧客名、車種、車検期日等を文中にいれて１３種類のレターが簡単に作れます。
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[image: ]
最初に画面のセルA1 “スタート” をダブルクリックします。	
フォーム顧客・見込客・営業マン管理・が表示されます。
[image: 90MST]
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活動日報計画作成をクリックします。
フォーム活動日報データ選択が表示されます。
[image: 3活動日報]
利用する日は自動的に翌日が表示されますが、当日に変更は出来ます。
利用する営業マンを選びます
見込客と顧客両方から訪問予定先を選択する場合は
[image: AA31]
見込客データと顧客データ両方選択をクリックします
見込Dataが表示されます。
[image: 4見込客]
見込データB列はデータ選択の為の列です。好みの文字を入力して選択して下さい。
見込客選択が済んだらリボンの顧客管理をクリックしてデータ転送をクリックします（リボンの作り方はⅥ-1 参照）
見込客のデータが転送され、顧客データが表示されます
[image: 5顧客]
当日の見込客の訪問先の近くから顧客の訪問先を選択して
再度顧客の選択を行いリボンの顧客管理をクリックしてデータ転送をクリックします
フォーム営業日報　訪問順序が表示されます。
[image: 6訪問順序1]
訪問順序をクリックすると順番が表示されます
訪問順序を間違えた時はCancelボタンをクリックします、入力された順序がクリアされます。
訪問先が重複した場合（事前に予定日を入力しておいて、更に当日選択した場合等）訪問順序の欄に数字で　99 を入力します、データが削除されます。
訪問順序を入力し終えたら　確認ボタンをクリックします。
訪問順序が並び変わります。
[image: 7訪問順序2]

OKボタンをクリックすると
訪問予定顧客・見込客リストと
活動日報（顧客・見込客名と住所）が印刷されます
訪問活動結果だけ記入すれば（当日計と累計）活動日報ができます
[image: 8訪問順序3]
[image: 9訪問順序4]
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長期訪問予定表をクリックすると
フォーム訪問予定表が表示されます
[image: 17訪問予定表]

訪問予定日を長期間を入力して一人分をクリックすると
長期の訪問予定表が出力されます（訪問予定日を入力した）
[image: 18訪問予定表2]
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活動日報を印刷すると、顧客訪問履歴、見込客訪問履歴には、
接触日欄は日報日時、接触方法欄は訪問、目的欄は表敬訪問、備考欄は日報
間隔欄は前回訪問日から日報の日迄を自動で記録します、
顧客（or見込客）訪問状況入力は、特記事項が発生した場合のみ変更で使います。
フォーム　顧客訪問状況入力をクリックすると
[image: 10訪問状況入力]
フォーム　顧客変更・顧客訪問状況入力が表示されます。
顧客Code検索をクリックすると
[image: 11顧客Code選択]
顧客を選択（青色に変更）して　選択OK ボタンをクリックすると
フォーム　訪問状況が表示されます。
[image: 12訪問状況入力]
当日の活動状況を入力して　OK→顧客入力をクリックすると
再度　フォーム　顧客変更・顧客訪問状況入力が表示されます。

[image: 10訪問状況入力]
カタカナ検索をクリックすると
[image: 13ｶﾀｶﾅ検索]
顧客Code選択　カタカナが表示されます。
カタカナを選択して入力OKをクリックすると
選択された顧客Codeと顧客名が表示されます。
選択して　選択OKをクリックすると
フォーム訪問状況が表示されます（以降　顧客Code選択と同じ）。
当日の活動状況を入力して　OK→見込客入力をクリックすると
フォーム見込客漢字　検索が表示されます。
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[image: 14見込客接触入力]
見込客漢字検索をクリックすると
フォーム見込客選択が表示されます
[image: 15見込選択]
見込客を選択（青色に変更）して　選択OK ボタンをクリックすると
フォーム見込客訪問状況が表示されます
[image: 16見込接触入力]
当日の活動状況を入力して　OK→見込客入力をクリックすると
再度　見込客選択が表示されます。
以降　見込客選択　顧客選択の繰り返し。
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1ヵ月終了後　活動日報　当月累計を　販売活動分析.xlsxのSheet累計に累計値を転記

[image: 58販売分析累計]

Sheet累計のセル(A5:L19)及びセル(N5:O19)にデータを入力して（グラフが出来る）、シート営業１～１５のグラフを選択して印刷すると
個人別販売活動の分析グラフが（全体の平均に対する個人）印刷されます。
[image: 60グラフ]

グラフは全体平均に対する　個人の値で表示され
よりよい販売活動の為に改善のヒントを提供します。
[bookmark: _Toc330368415]Ⅲ、準備
[image: ]
最初に画面のセルA3 “最初の準備”をダブルクリックします。	
フォーム　最初の準備が表示されます。
[image: 19最初の準備]
[bookmark: _Toc330368416]Ⅲ-1 ラベルのフォントの変更
ラベルのフォント変更をクリックします。
Sheet（Font）が表示されます。
ラベルのFontを設定する。
[image: 20ﾌｫﾝﾄ]
フォントの変更はSheet(Font)で変更します。
最初の顧客名のフォントはHG正楷書体-PROで出来ています。
お好みのフォントにしてください。入力される文字数に応じて６つのラベル
パターンがあります、６つとも直してください、ラベルにコメントが入力できます。コメント入力欄で設定してください
（例の右側の白い枠）コメントの設定は一番下の行の一つだけです。
ラベルにカラーがつけられます、ポイントを絞ったカラーは効果的です。

[bookmark: _Toc330368417]Ⅲ-2 差出人住所氏名（葉書縦書き）
差出人変更をクリックします。
Frm差出人が表示されます。

[image: 92準備]
差出人を設定します。
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当社に車検整備に入庫しなかったお客様の車検日を推定で更新します、
次回車検時に見入庫ユーザーが対象データから外れてしまうため。
[bookmark: _Toc330368419]Ⅲ-4 営業日報選択
営業日報選択をクリックします。
[image: 22営業日報]
Frm営業日報が表示されます。
営業日報N1　はシートN1　が印刷されます。
営業日報N11 はシートN11 が印刷されます。
営業日報A1 はシートA1 が印刷されます。

[bookmark: _Toc330368420]Ⅲ-5 営業マン
営業マンをクリックします。
Frm営業マン氏名が表示されます。
[image: 63営業ﾏﾝ]
[bookmark: _Toc330368421]Ⅲ-6 レター
レターをクリックします。
レターに印刷する差出人を準備します。
Frm Letter 準備が表示されます。

[image: 62ﾚﾀｰ]
最初に画面のセルA1 “スタート” をダブルクリックします。	
[image: ]
フォーム顧客・見込客・営業マン管理・が表示されます。
[image: 90MST]

[bookmark: _Toc330368422]Ⅳ、データの作成・変更
[bookmark: _Toc330368423]Ⅳ-1 顧客新規作成
顧客新規作成 をクリックします。
[image: 25顧客新規]
顧客Data作成の為のフォームUserが表示されます。
コード番号入力は必ず入力して下さい。重複は出来ません。
標準は7桁の数字です。例えば　1234567
住所入力は同一県の場合は
市区町名選択と郵便番号入力の２通りあります。
市区町名入力を選択すると市区選択フォームが表示されます。
該当する市区郡を選択してOKボタンをクリックすると
該当する町名を表示するフォーム町名選択が表示されます。

[image: 24地区]
市区町名を選択して
OKボタンをクリックすると市区郡、町名、郵便番号を取得して
元のフォームに戻ります。
郵便番号入力をクリックすると
[image: 26郵便番号入力]
郵便番号入力のフォームが表示されます。
該当する郵便番号を入力して確認ボタンをクリックすると
市区郡町名が表示されます。
OKボタンをクリックすると市区郡、町名を取得して
元のフォームに戻ります。
訂正住所をクリックするとフォーム訂正住所が表示されます。

[image: 27訂正住所]
郵便番号表示が３丁目～７丁目等の表示で住所表示として不適当な場合等に利用します。　
訂正してOKボタンをクリックすると元のフォームに戻ります。
住所が他府県の場合は（前データに対して）他府県入力をクリックします。
[image: 28県名選択]

フォーム県名選択が表示されます。
該当する県をクリックすると該当県の郵便番号が設定され
フォームUserの入力画面が表示されます。

顧客情報の入力が終わりましたら、
ラベル確認のボタンをクリックします。
ラベルに印刷されるサンプルが表示されます。

[image: 29ラベル確認]

表示を確認OK ボタンをクリックします。元の画面にもどります。
文字バランスを考えスペース等で調整して下さい。
OKボタンをクリックします。
元の入力画面に戻ります。
葉書宛名確認のボタンをクリックします。
葉書に印刷されるサンプルが表示されます。（縦書き）

[image: 29-2ﾊｶﾞｷ確認]

宛名を確認してOKボタンをクリックすると、
[image: 65縦書確認]

修正して（縦書き項目のところ）OKボタンをクリックします
追加情報ボタンをクリックすると、
フォーム　追加情報が表示されます。
[image: 31追加情報]

OKボタンをクリックすると、元の入力の画面に戻ります。
家族情報ボタンをクリックすると、
フォーム　家族情報が表示されます
[image: 35家族]
OKボタンをクリックすると、元の入力の画面に戻ります。	
元の画面でOKボタンをクリックすると
[bookmark: _Toc330368424]Ⅳ-2　車両新規作成
フォームSyaryoが表示されます。
[image: 32車両新規]

車両Codeを入力します。車両Codeは顧客Codeプラス１桁の数字です。
自動的に１が追加されますが、２台目の車の場合には、この数字を２に変更し
ます。
必要項目を入力し終えたら、OKボタンをクリックします。
データの入力は終了しました。

[bookmark: _Toc330368425]Ⅳ-3 顧客変更
入力したデータの変更及び削除	
顧客変更 をクリックします。
フォーム顧客検索が表示されます。
（以後　車両変更、顧客訪問状況入力でも　表示されます）
[image: 33顧客変更検索]
検索する方法をクリックします
1 顧客Code 検索

[image: 34顧客ｺｰﾄﾞ選択]

顧客データ変更の対象となる顧客Codeを入力するか　該当する顧客名をクリックして
選択OKをクリックすると
（ほかの項目を選択した場合もおなじになります）
フォーム　UserHenkoの画面が表示されます。
3 カタカナ 検索
[image: 13ｶﾀｶﾅ検索]

[image: 37顧客変更]
変更したい項目を入力してOKボタンをクリックすると変更がおわります。
データ変更２をクリックすると、追加入力した項目の変更ができます。
データの削除をしたい時はデータ削除をクリックします。
[image: AA3]車両情報がある場合はメッセージが表示されます
フォーム　CarData削除が表示されます。
[image: 40顧客削除2]
		
先に車両データの削除を済ませてから、顧客データの削除をします。

[image: UserSakujyo]

[bookmark: _Toc330368426]Ⅳ-4・車両変更 
顧客検索が表示されます
[image: B1]
顧客Code検索　または　カタカナ検索をクリックし
対象顧客を選択してOKボタンをクリックすると
フォーム車両Code 検索が表示されます
そのほかの項目を選択した場合は直接　フォームCarHenkoが表示されます。
[image: 41車両変更]

車両データ変更の対象となる車両Codeの該当するセルをクリックして
OKボタンをクリックすると
フォームHenkoSyaryoが表示されます。
[image: 46車両変更]

変更したい項目を入力してOKボタンをクリックすると変更がおわります。
データの削除をしたい時はデータ削除をクリックします。
[image: 47車両削除]
車両データ削除をクリックすると、DataSakujyoCarのフォームが
表示されます
OKボタンをクリックすると、データは削除されます。
[bookmark: _Toc330368427]Ⅳ-5 見込客新規作成
見込み客新規 をクリックします。
（見込客Data作成の為のフォームUserが表示されます。）
フォーム　Mikomiの入力画面が表示されます。
[image: 42見込客新規]
[bookmark: _Toc330368428]Ⅳ-6 見込客変更
見込客の入力、見込客変更は顧客の入力、顧客の変更に準じます。
[bookmark: _Toc330368429]Ⅴ、営業利用ツール（顧客管理・見込客管理）
[bookmark: _Toc330368430]Ⅴ-1印刷データ選択
最初の画面で　印刷データ選択をクリックします。
フォーム　印刷準備が表示されます。
[image: 43印刷準備]

最初に利用するデータの選択をします。
選択するデータは顧客、車両、見込客、削除データ（敗戦データ）です。
見込客を選択すると
フォーム見込客選択が表示されます
[image: 51見込客選択]

これを使わない自由な選択をクリックすると
Excel　の検索機能を利用して全項目で自由な選択ができます。
1） UserData選択（顧客）
2） CarData選択（車両）
3） Mikomi選択（見込客）
4） Sakujyo選択（敗戦データ）
１件ずつ選択
5） 個人情報印刷
6） 顧客封筒宛名印刷
7） 見込客封筒宛名印刷
１～４迄は選択する情報の内容の違いです。
顧客を選択すると、顧客データが選択されて表示され、その後更に地域
等の選択ができます。
CarData選択は、車両情報が最初に表示され、選択された車両の顧客情報が選択できます。

（Excelの検索機能）
例１　地区別選択等（表示されている項目すべてで検索出来ま

[image: ]



データを選択して、リボンの顧客管理をクリックし、データ転送をクリックします。
[image: ]
選択したデータが転送され
フォーム印刷　が表示されます。
[image: 53印刷]印刷物は　２４種類です。
これ以外は、バックアップしたデータを基に各人が、自由に作ります。
顧客リスト（１０）A4
顧客データ40アイウエオ順Or市区町村別A4
リスト一覧（車検・保険）（１０）A4
顧客Data(ALL) （１０）B4
顧客・車両　Data(ALL) （１０）B4
車検コールリスト（４０）A4
車検・点検コールリスト（１０）A4
個人情報印刷A4（一人分）A4
リスト一覧（見込客）（１０）A4
見込客リスト（１０）A4
見込客フォローリスト　(４０)A4
アタックリスト（１０）A4
中古車お探しリスト　(４０)A4
ラベル印刷6段
ラベル印刷が２＊6＝１2　が1枚のシートに打ち出されます。
現在のラベルは下記のものが　想定してセットしてあります
（フォーレスト㈱　0120-30-3014 で
Nana のレーザー用ラベル１２面　LDW12PS 100シート　OR
LDW12P 500シート）
ラベル印刷７段
ラベル印刷が２＊７＝１４　が1枚のシートに打ち出されます。
（フォーレスト㈱　0120-30-3014 で
Nana のレーザー用ラベル１4面　LDW14QS 100シート　OR
LDW14Q 500シート）
ラベル印刷６段（コメント付）
ラベル印刷７段（コメント付）
ハガキ印刷（横書き）
ハガキ印刷（縦書き）
封筒（大）宛名印刷 （横書き）
封筒（大）宛名印刷（縦書き）
封筒（小）宛名印刷（縦書き）
[bookmark: _Toc330368431]Ⅴ-2メンテナンス選択
最初の画面でメンテナンス選択をクリックします。
フォームメンテ選択が表示されます。
[image: 71ﾒﾝﾃﾅﾝｽ]
利用する期間を選択して OK ボタンをクリックすると
フォーム印刷が表示されます。
メンテナンスリストをクリックすると
メンテナンスパックが印刷されます。
[image: 81ﾒﾝﾃﾊﾟｯｸ2]
[bookmark: _Toc330368432]Ⅴ-3車検･点検
最初の画面で車検･点検をクリックします。
フォーム車検・点検選択が表示されます。
[image: 42車検・点検]
OK をクリックするとデータを選択して印刷のフォームが表示されます。
車検・点検コールリストを選択すると車検・点検コールリストが印刷されます。
[image: 56車検・点検ｺｰﾙﾘｽﾄ]
その他　ラベル、葉書、等フォーム印刷の画面で選択して利用します。
[bookmark: _Toc330368433]Ⅴ-4 顧客台帳
最初の画面で顧客台帳作成をクリックします。
フォーム顧客台帳が表示されます。
[image: 70顧客台帳]1・用途に応じた顧客台帳
   1-1.お客様の名前を中心に使う　名前をアイウエオ順に整理
   1-2.合理的訪問計画立案の為に使う　地区別や郵便番号順に整理
   1-3.車検や点検の入庫促進に使う　　　車検月ごとに整理
   1-4.代替計画立案の為に使う　　　車種別　年式別に整理
   1-5.CSを中心にした活動をする　　誕生日、趣味別、出身県に整理
   1-6.その他紹介依頼等に使う　その時の目的に合わせて整理
   1-7.大口ユーザーの車両管理の代行　複数所有ユーザーで整理　　　　
それぞれに対応した顧客台帳が印刷されます。
[bookmark: _Toc330368434]Ⅴ-5 お誕生日
最初の画面でお誕生日をクリックします。
フォームお誕生日が表示されます。
[image: 72お誕生日]
対象のお誕生日を指定します。
OKボタンをクリックするとフォーム印刷が表示されます。
お誕生日をクリックします、お誕生日リストが印刷されます。
[image: 82誕生日2]
[bookmark: _Toc330368435]Ⅴ-6 個人情報
最初の画面で個人情報（お客様）をクリックします。
顧客データが表示されます。
該当する顧客データの顧客Code をクリックします。
[image: 89個人情報選択]
OK ボタンをクリックします。
お客様個人情報が印刷されます。
[image: 84個人情報2]
[bookmark: _Toc330368436]Ⅴ-7 車検・点検案内葉書
最初の画面で車検・点検案内葉書をクリックします。
フォーム顧客検索が表示されます。


顧客Code検索をクリックします。
フォーム顧客Code 選択が表示されます。
[image: 34顧客ｺｰﾄﾞ選択]
選択して選択OKボタンをクリックすると
フォームCode選択が表示されます。
[image: 95車両選択]
車両を選択してOKボタンをクリックすると
フォーム車検点検（NEXTneo）が表示されます。
[image: 96Nextneo]
OKボタンをクリックすると


フォームNEXTneo印刷が表示されます。
[image: 73NEXT印刷]
選択してクリックすると
[image: 99葉書の表面]
葉書の宛名を印刷します。
[image: 98葉書の裏面]
印刷面を変更してOKボタンをクリックすると
[image: 91車検案内]
車検案内が印刷されます。
[bookmark: _Toc330368437]Ⅴ-8 セールスレター
最初の画面でセールスレターをクリックします。
フォームLetter作成先選択が表示されます。

[image: 76ﾚﾀｰ1]
①初来店客（見込客新規）
②見込客選択（管理見込客）
③顧客選択
初来店客（見込客新規）をクリックすると、フォーム見込客新規が表示されます。
（見込客新規の画面はデータ作成の場面で説明）
必要事項を入力して見込客登録をクリックすると
フォームLetter が表示されます。
レターで必要としている項目を入力しOKボタンをクリックすると

[image: 77ﾚﾀｰ2]
フォームセールスレターが表示されます。

[image: 78ﾚﾀｰ3]１初回来店お礼
２初回来店お礼
３初回来店お礼
４初回来店お礼
５初回訪問お礼
６再来店促進
７再来店お礼
８休日来店促進
９展示会来店お礼
１０見積書提出お礼
１１査定お礼
１２調子伺い、紹介依頼
１３成約お礼
必要とするセールスレターをクリックすると

[image: 99-2ﾚﾀｰ]
セールスレターが作成され、封筒の宛名印刷を聞いてきます。
[image: 80ﾚﾀｰ5]
封筒をセットして、はいをクリックすると封筒の宛名を印刷します。
[bookmark: _Toc330368438]Ⅵ、リボンの作り方、旧顧客データの利用、ショートカットの作成
[bookmark: _Toc319407963][bookmark: _Toc330368439]Ⅵ-1 リボンの作り方
リボン作成（データ転送用のリボン）
Workbooks(“UserKanri.xlsm”)をActivateにします。
Worksheets(”Sakusei”) をActivateにします。
メニューバーにある[ファイル]タブをクリックします。
[image: ]
下の方にある、ヘルプの中の[オプション]をクリックします。
[image: ]
Excelのオプションの中の[リボンのユーザー設定]カテゴリーをクリックします。
コマンドの選択で[基本的なコマンド]を確認します、違う時は矢印をクリックします。
[基本的なコマンド]の画面で右側のメインタブの下にある[新しいタブ]をクリックします。
新しく出来る
[新しいタグ（ユーザー設定）]をクリックして反転（ブルーになる）させる。
右下の[名前の変更]タブをクリックします。
名前の変更の画面で名前を “顧客管理” にする。
OKボタンをクリックする
タブ　[顧客管理(ユーザー設定)] が出来る
そのすぐ下の[新しいグループ]を選択（反転させる　ブルーになる）
左上の[基本的なコマンド]の右側の矢印をクリック
[image: ]
プルダウン　されるリストから[マクロ]を選択する
さらにプルダウンされるリストから最後のほうにある”TenkiPrint”をクリック（反転させる）します。
画面の真ん中にある、[追加（A）]タブをクリックします。マクロが登録されました。
[新しいグループ（ユーザー設定）]をクリックします。（反転させる）
右下の[名前の変更]タブをクリックします。
[image: ]
表示名の所に”データ転送”と入力します。
アイコンをどれか選択して　OKボタンをクリックします。
右下のOKボタンで画面を閉じます。
メニューバーの右上に[顧客管理]タブ ができます。
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
顧客管理でデータを選択したあとで、リボンの[顧客管理]タブのデータ転送をクリックすると
データが転送されてフォーム印刷が表示されます。

[bookmark: _Toc319407967][bookmark: _Toc330368440]Ⅵ-2、旧顧客データの変更（32ビット→64ビット）
■Windows XP仕様の顧客管理ソフトをご利用のお客様が今回 Windows 8.1仕様に変更される場合、今まで使っていた顧客データを移す方法について

Windows XPの Excel 2003のKokyakuData.xls顧客データ（32ﾋﾞｯﾄ）を
Windows 8.1 の　Excel 2013でKokyakuData.xlsx (64ﾋﾞｯﾄ)を使うには

１・旧顧客データのコピーをとる。（32ビットから64ビットに変換すると32ビットに戻れません。）失敗しても再度できるように
Windows XPの Excel 2003のKokyakuData.xlsをコピーして
整備フォルダーに貼り付ける。

２・ダウンロードしたKokyakuData.xlsx の名前を変更する、同じ名前のファイルを同時に開けないため、例えば　KokyakuDataDownRoad.xlsx にする。

３・整備フォルダーに貼りつけたKokyakuData.xlsと
ダウンロードしたKokyakuDataDownRoad.xlsx を同時に開きます。
二つを並べて表示します。
メニューバーの表示をクリックします。
リボンの中の整列をクリックします。
並べて表示(T)をクリックします。右と左にファイルが並びます。
右左とも (“UserData”) が開いていることを確認します。
KokyakuDataDownRoad.xlsxの(“UserData”) のセルA1 の左側　「1」を選択します、行１が反転（青くなる）。
Shiftキーを押しながら、「1」の下「2」を選択します、
行１と行２が反転（青くなる）します。
右クリックします。
プルダウンリストからコピー(C)　をクリックします。
選択した部分が点滅します。
反対側のKokyakuData.xlsの(“UserData”)のセル　A1 を選択します。
右クリックします。
プルダウンリストから貼り付けのオプションの一番左端　貼り付け(P)　を選択します。
同様の作業を(“CarData”) でも行います。
上二行が新しい管理項目にかわりました、申し訳ありません、変更になりました項目の以前のデータは使えなくなり、新しい管理項目になります。
KokyakuDataDownRoad.xlsx　をとじます。

４・	旧 KokyakuData.xls を開く
	ファイルタブをクリックする。
	情報のなかの変換をクリックする。
	[image: ]
Microsoft Excel の画面が表示されます。
[image: ]
OKボタンをクリックします。
[image: ]
はいボタンをクリックします。
新　KokyakuData.xlsx が出来ます。( xlsがxlsxに変わる)
これで今までの顧客データが新しいソフトで使えるようになりました。
	
５・管理項目の変更した箇所は次のとうりです。
               列	　Old UserData	　　　　New UserData
(“UserData”)	U列	　メンテナンス		メンテ加入
々		AA列	　情報源		最初の出会いのキッカケ
々		AD列	　S1			車の用途についての情報
々		AE列	　S2			希望の接触手段
々		AF列	　S3			最適な接触日時
々		AG列	　顧客分類		定着度や要接触のランク
々		AK列	　お中元		対応で注意すべき点
々		AL列	　お歳暮		車の好み
々		AM列	　カレンダー		今後の希望
CarData	AA列	　車の状態		想定代替期間
々		BO列	　─			エコカー減税区分
々		BP列	　─			減税％
々		BQ列	　─			前回走行
々		BR列	　─			前回車検
[bookmark: _Toc319407968][bookmark: _Toc330368441]Ⅵ-3、ショートカットの作成
ショートカットの作成
ダウンロードしたuser8.75.zipファイルを解凍します。
解凍した顧客管理8.75フォルダーのなかの
Workbooks(“UserKanri.xlsm”)を右クリックします。
プルダウンされるリストからショートカットの作成(S)をクリックします。
おなじフォルダーの中にショートカットができます。
（解凍したファイルはショートカットを作ったあとは、その場所を動かさないでください。）
[image: ]
そのショートカットを右クリックしてドロップダウンリストの中から「コピー(C)」をクリックします。
ウインドウを閉じてディスクトップの好きな所で右クリックして「貼り付け(P)」をクリックします。
ディスクトップにUserKanri.xlsm のショートカットが出来ました。

そのショートカットを右クリックしてドロップダウンリストの中から「名前の変更(M)」をクリックします。
[image: ]
好きな名前に変更します。（ここでは顧客管理に変更）
[image: ]
顧客管理のショートカットアイコンができました。
出来ました顧客管理のショートカットのアイコンを変更します。

顧客管理のショートカットアイコンを右クリックしてドロップダウンリストの中から
タブの一番下「プロパティ(R)」をクリックします。
ショトカットプロパティが表示されます。
[image: ]
アイコンの変更タブをクリックします。

[image: ]
お好きなアイコンを選んでOK をクリックします。
元の画面でOKをクリックします。
ディスクトップのアイコンが選択したアイコンに変わりました。
[image: ]
顧客管理アイコンをダブルクリックします。
顧客管理・見込客管理ソフトが起動します。

この顧客・見込客・営業マン管理ソフトは、自動車営業の販売効率のアップを目的として作りました。
営業のネックは、移動の為の時間と、営業マンの事務処理（デスクワーク）です
その対策として、移動の為の時間の短縮と、営業マンの事務処理（デスクワーク）の軽減、日報作成の合理化、応対履歴の自動化、セールスレター作成のパソコンでの処理です。
このソフトはきっと販売活動の効率化のお役に立つと思います。
至らない点が、多々あると思います、ご意見、ご希望がございましら、
下記メールアドレス迄おしらせください。
次回改定時に対応させていただきます。

連絡先
横須賀市湘南鷹取5-28-13
AMSYS経営研究所
代表　山下　弘
TEL 090-5318-6423
E-Mail fwkn2928@mb.infoweb.ne.jp
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