
Access実例集：顧客管理 accdb 

操作ガイド 

「Acceee 実例集:顧客管理 accdb」の操作手順について解説します。「顧客管

理.accdb」には、家電販売店をモデルとした顧客管理システムのサンプルデータが入

っています。ここではこのサンプルデータを基にして紹介していきます。 
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システムの特長 

この「顧客管理システム」では顧客満足度サービスの向上に役立つように以下の機能を装備しています。 

豊富な抽出機能 

五十音別抽出 

ふりがなの頭文字をグループ化したボタンで五十音別の抽出ができます。 

地区別抽出 

商圏となる地区を分類して、指定した地区に所属する顧客を抽出します。 

性別抽出 

男性か女性、または法人の場合は会社を指定することによって性別や法人の顧客抽出ができます。 

年代別抽出 

10 代から 70 代以上までの世代を分類して年代別の顧客抽出ができます。 

趣味別抽出 

顧客の趣味を登録しておき、指定した趣味のグループごとに抽出します。 

誕生月抽出 

12 の誕生月からの選択指定で、該当する誕生月の顧客を抽出できます。 

カード形式と一覧表形式の切り替え機能 

顧客を一人ずつ確認したい場合には、カード形式で顧客に関するすべての情報が見渡せるようにして

います。販売履歴や対応履歴に関する情報も個別に出力することができます。また、抽出した顧客を

一覧で表示することが可能なため、特定の項目で上から下へ顧客の移動ができます。 

宛名出力 

顧客を指定した条件で抽出したまま、宛名出力ができます。 

宛名ラベル 

ダイレクトメール用に宛名ラベル専用レイアウトに適応した 2 列書式で出力できます。 

宛名はがき 

年賀状や暑中見舞いなどの用途には官製はがきがそのまま使えるようにレイアウトしています。 

顧客情報出力 

五十音顧客リスト 

電話帳のように五十音別に分類した顧客の主要・情報リストです。 

販売情報リスト 

指定した日付以前に販売した顧客情報リストです。商品の耐用年数に応じて買い替えの提案をおこな

う際に販売促進として活用することができます。 
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未販売情報リスト 

特定の商品やメーカー、型式で過去に購入されていない商品の顧客リストを作成します。まだ購入し

ていない顧客情報は販売見込みのある顧客リストとして活用できます。 

ご無沙汰情報リスト 

指定した日付以降、販売実績のない顧客リストを作成します。いつ頃から自店での購入を控えられて

いるのか、それはどれくらいの顧客数でどの地区が多いかなど、久しくされているご無沙汰顧客の掘

り起こしリストとして活用することができます。 

販売情報管理 

「販売日付」、「商品分類」、「メーカー」、「型式」、「販売金額」、「摘要」情報を直近の販売日付順に整

理して表示します。 

対応履歴管理 

顧客からの問い合わせや苦情、クレームも情報として管理します。これにより顧客が何を要望してい

るのか、不満の原因は何か、自店でのとるべき対応策を見出すのに活用します。 

指定の顧客へ移動 

不意の問い合わせにもすぐに応えられるように、「ふりがな」入力でリスト選択できる機能を用意して

います。 
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運用マニュアル 

メニュー 

顧客管理システム「顧客管理.accdb」を起動すると、「メニュー」フォームが開きます。 

▼「顧客管理 accdb」メニュー画面 

 

このメニューフォームから、おこないたい処理を画面のコマンドボタンをクリックして選択します。 
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顧客名簿管理 

顧客の新規登録や検索、修正、削除といった作業をおこなう「顧客名簿」フォームを開きます。 

▼「顧客名簿の登録・修正・削除・一覧」ボタン 

 

また、開かれた「顧客名簿」フォームの抽出タブ設定によって一覧表示や顧客情報のレポートを出力

します。 

顧客販売情報 

過去に販売した情報を活用して一覧リストを発行します。「商品分類」や「メーカー」、「型式」で対象

を絞り込み、基準となる販売日から以下のコマンドボタンをクリックしてさまざまなレポートを出力

します。 

基準となる販売日を調整するボタン 

 

［＜］、［＞］で一年単位、［－］、［＋］で一日単位の加減調整をおこないます。［CLR］ボタンをクリ

ックすると、「販売日(基準）」は現在の日付に、「商品分類」、「メーカー」、「型式」の指定は空白値に

戻ります。 

販売情報ボタン 

基準となる販売日付以前で、対象となる「商品分類」、「メーカー」、「型式」で販売実績のある顧客リ

ストを帳票出力します。 

ご無沙汰ボタン 

基準となる販売日付以降に販売実績のない顧客リストを帳票出力します。 

未販売情報ボタン 

基準となる販売日付以前で、対象となる「商品分類」、「メーカー」、「型式」で販売実績のない顧客リ

ストを帳票出力します。 

販売順位ボタン 

「販売順位」フォームを開き、指定した期間内の販売金額順位表を表示出力します。 

マスタ保守／管理ボタン 

このボタンをクリックして「地区」、「商品分類」、「メーカー」、「担当」、「対応区分」、「処理区分」タ

ブから各マスタテーブルの保守をおこないます。 
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顧客名簿の登録・修正・削除・一覧 

「メニュー」の［顧客名簿の登録・修正・削除・一覧］ボタンで「顧客名簿」フォームが開きます。「顧

客名簿」フォームが開くと、前回登録した最終レコードが表示されます。 

▼「顧客名簿」フォーム 

 

 

 

One point  

サンプルデータについて 

本書で使用しているサンプルデータにつきましては、実在するデータではなく架空のデータです。 

すべてのデータにおいて因果関係や関連性はまったくありません。 
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新規顧客の登録方法 

新規の顧客を登録するにはレコードの移動ボタンの［新しい (空の) レコード］をクリックします。 

▼「新しい (空の) レコード」ボタン 

 

 

「新規顧客登録」が表示されて、入力カーソル位置は「顧客名」となります。 

▼新規顧客登録画面 

 

 

入力項目 

顧客名 

「顧客名」フィールドに顧客名の名前を漢字変換して入力します。自動的に「ふりがな」フィールド

にも入力されます。 

▼「顧客名」の入力でふりがなも自動入力される 

 
 

ふりがな 

「顧客名」を入力後、｛Enter｝キーで「ふりがな」フィールドに移動します。自動入力された「ふり

がな」フィールドの修正は｛F2｝キーを押しておこないます。 

▼「ふりがな」の修正 
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敬称、性別 

「敬称」「性別」をコンボボックスから選択します。 

▼「敬称」と「性別」の選択入力 

 

 

生年月日 

和暦年号リストを選択して「生年月日」を入力します。「年齢」は自動計算されます。 

▼「生年月日」の入力 

 

 

One point  

コンボボックスの選択リストはリストダウンボタンをクリックするか、｛F4｝キーを押して表示します。 

  

 

地区 

「地区」をリスト選択します。 

▼「地区」の選択 
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住所情報タブの入力項目 

顧客名簿の「住所情報」タブに必要な情報を入力していきます。 

郵便番号 

「郵便番号」フィールドに 7 桁の郵便番号を入力します。正しく入力されると「都道府県」と「住所

1」フィールドに対応した住所情報が自動入力されます。 

▼「郵便番号」の入力で住所情報が自動入力される 

 

 

One point  

「郵便番号」が不明な場合は「都道府県」「住所 1」フィールドに情報を入力すれば該当する「郵便番号」が自動

入力表示されます。 

  

 

住所 1、住所 2 

「住所 1」「住所 2」を入力します。 

▼住所の入力 

 

 

TEL、FAX、携帯、EMAIL、宛名 

「TEL」「FAX」「携帯」「EMAIL」を入力します。「宛名」をチェックすると宛名ラベルや宛名はがき

出力の対象となります。 

▼電話情報と宛名の設定 

 

 



Access実例集:顧客管理 accdb 

- 9 - 

趣味 

「趣味」を選択入力するか、選択リストにない場合は直接入力します。複数ある場合には隣のコンボ

ボックスにも入力します。 

▼趣味の入力 

 
 

備考 

必要であれば「備考」にも顧客情報を入力します。 

▼備考の入力 

 

 

写真 

「写真」ボックスにマウスをポイントしてダブルクリックします。 

▼写真の取り込み 

 
 

「添付ファイル」ダイアログボックスが表示されます。［追加］をクリックします。 

▼添付ファイルダイアログボックス 
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「ファイルの選択」ダイアログボックスが表示されます。指定するファイルを選択して［開く］をクリ

ックします。 

▼ファイルの選択ダイアログボックス 

 

 

「添付ファイル」ダイアログボックスに戻ります。指定した画像ファイルが表示されているのを確認し

て［OK］をクリックします。 

 

添付ファイルが表示されます。 

▼「顧客名簿」フォーム 
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販売情報タブの入力項目 

顧客名簿の「販売情報」タブに必要な情報を入力していきます。 

販売日付 

「販売日付」を入力します。直接入力するか、カレンダーから選択して入力することもできます。 

▼「販売日付」の入力 

 
 

商品分類 

「商品分類」をリスト選択します。 

▼「商品分類」の入力 

 
 

メーカー 

「メーカー」をリスト選択します。 

▼「メーカー」の入力 
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「型式」「販売金額」、必要に応じて「摘要」を入力して｛Enter｝キーを押せば登録となります。 

▼「型式」「販売金額」「摘要」の入力 

 
 

［印刷］ボタンをクリックすると、入力した顧客の「個別販売情報リスト」レポートが開きます。 

▼「個別販売情報リスト」の印刷プレビュー 
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対応情報タブの入力項目 

顧客名簿の「対応情報」タブに必要な情報を入力していきます。 

対応日付 

「対応日付」を入力します。直接入力するか、カレンダーから選択して入力することもできます。 

▼「対応日付」の入力 

 

 

対応区分 

「対応区分」をリスト候補の中から選択入力します。 

▼「対応区分」の入力 

 

 

対応件名 

「対応件名」、「対応内容」を入力します。 

▼「対応件名」「対応内容」の入力 
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担当者 

「担当者」を選択入力します。複数の場合、チェックして選択します。 

▼「担当者」の入力 

 

 

処理区分 

「処理区分」を選択入力します。 

▼「担当者」の入力 

 

 

摘要 

必要であれば「摘要」を入力しておきます。 

▼「摘要」の入力 
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抽出タブ 

「顧客名簿」フォームの上部に配置しているのが「抽出タブ」です。このタブを切り替えて抽出条件を

設定することにより、複雑な条件の組み合わせが実現できます。 

抽出設定 

「抽出タブ」の前面に表示されるのが現在の抽出設定条件を示す「抽出設定」タブです。 

［抽出条件リセット］ボタンをクリックすると抽出タブで設定されたすべての条件をクリアして、全レ

コードが表示対象となります。 

▼「抽出設定」タブ 

 

 

五十音 

［あ］から［わ］までのボタンをクリックすると「ふりがな」フィールドの頭文字で抽出します。「ふり

がな」フィールドに入力されていないか、アルファベット英数字などの文字が入力されている場合は［他］

ボタンに分類されます。［すべて］ボタンをクリックすると五十音分類抽出が解除されて全レコードが

表示対象となります。 

▼「五十音」タブ 

 

 

地区・性別 

＜地区＞の［すべて］ボタンをクリックしてコンボボックスが使用可能となります。指定の地区をリス

トから選択します。同様にして＜性別＞の［すべて］ボタンでコンボボックスを使用可能として任意の

性別をリストから選択します。抽出条件を解除するには、それぞれの［すべて］ボタンをクリックしま

す。 

▼「地区・性別」タブ 
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年代 

［10 代］から［70 代～］ボタンの選択で年代分類抽出します。［すべて］ボタンをクリックすると抽出

解除となります。 

▼「年代」タブ 

 

 

趣味 

［10 代］から［70 代～］ボタンの選択で年代分類抽出します。［すべて］ボタンをクリックすると抽出

解除となります。 

▼「趣味」タブ 

 

 

 

 

誕生月 

誕生月の［1］から［12］ボタンをクリックして顧客を抽出します。［すべて］ボタンで抽出解除になり

ます。 

▼「誕生月」タブ 
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顧客名簿操作タブ 

設定された抽出条件で「顧客名簿」の情報を出力、指定先へ移動、レコードの削除などをおこないます。 

指定の顧客へ移動 

コンボボックスを開くと、「抽出タブ」で設定された条件のレコードが対象のリスト選択となります。

ここで指定した顧客のレコードへ移動します。 

▼移動先を選択すると 

 

 

▼指定した顧客へ移動する 
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表示切替項目 

一覧表形式／カード形式の表示切り替えをおこないます。クリックすると交互に切り替わります。 

▼顧客名簿の一覧表示形式 

 

 

One point  

「販売情報」タブまたは「対応情報」タブが表示されている画面では［表示切替］ボタンは無効となります。 

その場合には「住所情報」タブに戻して［表示切替］ボタンをクリックします。 

  

 

一覧表示形式はデータシートビューなので、項目の列幅を自由に設定することができます。境界線上に

マウスポイントして十字カーソルに変化した状態で左右にドラッグして列幅を調整します。また、境界

線上の十字カーソル状態でダブルクリックすると表示されているデータの最長幅に自動調整されます。 

▼項目の列幅調整 
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顧客の削除 

顧客レコードの削除をおこなうには［顧客の削除］ボタンをクリックします。 

▼顧客の削除ボタン 

 

 

一覧表形式での削除は、レコードセレクタをクリックして｛Delete｝キーを押します。 

▼一覧表形式でのレコード削除 

 

 

削除の確認メッセージが表示されます。ここで［はい］をクリックすると顧客レコードが削除されます。

関連する顧客の販売履歴データや対応履歴データも同時に削除されます。削除しない場合には［いいえ］

をクリックします。 

▼確認メッセージ 

 

 

One point  

レコードの削除 

いったんレコードを削除すると復元することはできませんので、じゅうぶん注意しておこないます。 
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顧客情報レポート 

［顧客情報］ボタンをクリックすると、［抽出］タブで設定した条件で顧客情報レポートを開きます。 

▼顧客情報ボタン 

 

 

▼五十音選択が「み」の顧客情報レポート 

 

 

印刷の実行や印刷に関連する設定はリボンを表示させておこないます。 

▼印刷プレビューのリボン 
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顧客リスト 

［顧客リスト］ボタンをクリックすると、［抽出］タブで設定した条件で「五十音顧客リスト」レポート

を開きます。これは顧客の住所録となります。 

▼顧客リストボタン 

 

 

▼五十音顧客リスト 

 

 

印刷の実行や印刷に関連する設定はリボンでおこないます。 
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宛名ラベル 

［宛名ラベル］ボタンをクリックすると、［抽出］タブで設定した条件で「顧客宛名ラベル」レポートを

開きます。これは２列の宛名ラベル印刷用のレポートとなります。 

 

▼宛名ラベルボタン 

 

 

▼顧客宛名ラベル 

 

 

One point  

ラベルの種類 

宛名ラベルは KOKUYO の「タイ-2161N-w」に設定しています。 
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宛名はがき 

［宛名はがき］ボタンをクリックすると、［抽出］タブで設定した条件で「顧客宛名はがき」レポートを

開きます。これは官製はがき印刷用のレポートとなります。 

 

▼宛名はがきボタン 

 

 

▼顧客宛名はがき 

 

 

One point  

はがきの設定 

［ページ設定］から、使用するプリンタで印刷する用紙サイズを「はがき」に設定します。 
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顧客販売情報リスト 

顧客の情報リストとして「販売情報リスト」、「未販売情報リスト」、「ご無沙汰情報リスト」を用意して

います。 

販売日（基準）の設定 

販売情報リストは基準となる販売日を設定して出力します。 

 

 

  

 

月を調節するには   をクリックしておこないます。 

 は月をひとつ送ります。 

 は月をひとつ戻します。 

日を調節するには   でおこないます。 

 で日をひとつ送ります。 

 で日をひとつ戻します。 

 

One point  

月日の調節ボタンを押し続けると日付がスクロール表示します。 

  

日付の調節ボタン 
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販売商品の選択指定 

「販売情報リスト」と「未販売情報リスト」を作成する際に対象となる商品を指定します。 

「商品分類」「メーカー」「型式」コンボボックスは連携しているので、「商品分類」と「メーカー」を

選択指定すると「型式」では該当するリストの中から選択指定することができます。商品選択指定を

解除するには［CLR］ボタンをクリックします。 

▼販売情報リスト 

 

販売情報リスト 

「販売情報」ボタンで「販売日(基準)」以前の「販売情報リスト」を帳票出力します。 

▼販売情報リスト 

 

 

One point  

「販売情報リスト」は顧客のサポートや、買い替え需要の見込み客リストとして活用できます。 
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未販売情報リスト 

「未販売情報」ボタンで「販売日(基準)」以前の「未販売情報リスト」を帳票出力します。 

▼未販売情報リスト 

 

 

One point  

「未販売情報リスト」は新たに販売する見込み客リストとして活用できます。 
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ご無沙汰情報リスト 

「ご無沙汰」ボタンで「販売日(基準)」以降の「ご無沙汰情報リスト」を帳票出力します。 

▼ご無沙汰情報リスト 

 

 

One point  

「ご無沙汰情報リスト」は顧客の掘り起こしリストとして活用できます。 
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販売順位 

「メニュー」フォームの［販売順位］ボタンをクリックすると「顧客別販売順位」フォームが開きます。 

▼顧客別販売順位フォーム 

 

 

使用パソコンの現在日付を「期間至」とした１年間が初期設定となります。現在日付からさかのぼり 

１年前までの期間で、販売累計金額に上位から順位付けします。 

 

期間の設定 

期間の設定は月の調節［＜］［＞］と日の調節［－］［＋］でおこないます。 

 

再集計 

期間の設定を変更した場合には必ず［再集計］ボタンをクリックします。これにより設定された期間の

再集計をおこないます。 
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印刷 

［印刷］ボタンで「顧客別販売順位」レポートを帳票出力します。 

▼顧客別販売順位レポート 

 

 

One point  

「顧客別販売順位」レポートは期間を設定することで御中元・御歳暮の贈答リストとして活用できます。 
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マスタ保守／管理 

メニューフォームからマスタテーブルを開いて保守をおこないます。メニューフォームを最初に開いた

時には各テーブルが折り畳まれた状態になっていますので、タイトル部分をクリックして展開します。 

▼メニューフォームのマスタ保守 

 

地区マスタの保守 

「地区マスタ」テーブルを開いて、データの追加・修正・削除をおこないます。 

 

 

One point  

レコードを削除する際に確認メッセージダイアログボックスが表示されます。 

 

「地区」テーブルは「顧客」テーブルのレコードと連載しているので「地区」テーブルのレコードを削除すると自

動的に「顧客」テーブルのレコードも削除されてしまう仕組みになっています。また、「顧客」テーブルのレコー

ドが削除されることにより、関連する「販売履歴」テーブルや「対応履歴」テーブルのデータも失うことになりま

す。 
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商品分類マスタの保守 

「商品分類マスタ」テーブルを開いて、データの追加・修正・削除をおこないます。このテーブルには

販売した商品を分類する名称を登録します。 

 

 

メーカーマスタの保守 

「メーカーマスタ」テーブルを開いて、データの追加・修正・削除をおこないます。このテーブルには

販売した商品のメーカー名を登録します。 
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担当マスタの保守 

「担当マスタ」テーブルを開いて、データの追加・修正・削除をおこないます。このテーブルには顧客

の対応をおこなう担当名を登録します。 

 

 

対応区分マスタの保守 

「対応区分マスタ」テーブルを開いて、データの追加・修正・削除をおこないます。このテーブルには

顧客の対応を区別する名称を登録します。 
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処理区分マスタの保守 

「処理区分マスタ」テーブルを開いて、データの追加・修正・削除をおこないます。このテーブルには

顧客の対応に関する処理を区分する名称を登録します。 

 

 

終了 

顧客管理システムを終了するには、メニューフォームにある［終了］ボタンをクリックします。 

▼メニューフォーム 

 

 

確認ダイアログボックスが開くので［はい］を選択します。 

▼確認ダイアログボックス 
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顧客管理システムの新規導入 

新たに顧客管理システムを導入するには、次の手順で「地区マスタ」、「商品分類マスタ」、「メーカーマ

スタ」テーブルの全レコードを削除します。 

地区マスタの全レコード削除 

「地区マスタ」テーブルの全レコードを選択して｛Delete｝キーを押します。 

▼左上角をクリックして｛Delete｝キーで全レコード削除 

 

 

次のメッセージが表示されるので［はい］をクリックします。 

 

「地区マスタ」テーブルの全レコードが削除されます。 
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商品分類マスタの全レコード削除 

「商品分類マスタ」テーブルの全レコードを選択して｛Delete｝キーを押します。 

▼左上角をクリックして｛Delete｝キーで全レコード削除 

 

 

次のメッセージが表示されるので［はい］をクリックします。 

 

 

「商品分類マスタ」テーブルの全レコードが削除されます。 
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メーカーマスタの全レコード削除 

「メーカーマスタ」テーブルの全レコードを選択して｛Delete｝キーを押します。 

▼左上角をクリックして｛Delete｝キーで全レコード削除 

 

 

次のメッセージが表示されるので［はい］をクリックします。 

 

 

「メーカーマスタ」テーブルの全レコードが削除されます。 
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担当マスタの全レコード削除 

「担当マスタ」テーブルの全レコードを選択して｛Delete｝キーを押します。 

▼左上角をクリックして｛Delete｝キーで全レコード削除 

 

 

次のメッセージが表示されるので［はい］をクリックします。 

 

 

「担当マスタ」テーブルの全レコードが削除されます。 
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対応区分マスタの保守 

「対応区分マスタ」テーブルを開いてデータの修正をおこないます。 

▼対応区分の保守 

 

 

処理区分マスタの保守 

「処理区分マスタ」テーブルを開いてデータの修正をおこないます。 

▼処理区分の保守 

 

 

 


