
契約更新・期限案内のメール送信、手作業になっていませんか？

メール配信プラグイン 活用資料案

送信漏れ・文面作成の手間・対応履歴の分散を防ぐヒント
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対象業務

契約更新案内・期限日案内・予約確定通知・受注案内・
定期配信

活用テーマ

顧客情報・期限情報・メール送信履歴を@pocket上で
まとめて管理する



よくある課題
メール案内の送信漏れや確認作業、負担になっていませんか？

契約更新案内や期限日の連絡、予約確定通知、受注案内などは、毎回似た内容で送ることが多い一方、手作業ではミスや確認漏れが起きやすい業務です。

送信漏れ・遅延

期限が近い対象者の確認が手作業だと、送り忘れや
対応遅れが起きやすい

文面づくりの負担

顧客ごとに文章を作成しているため、同じような
案内でも時間がかかる。

履歴確認が煩雑

契約管理とメール送信が別々で、後から対応状況
を確認しにくい。
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外出先で対応しづらい

メールソフトが入っていない端末では、お客様へ
の案内がしにくい。

契約更新案内

期限日案内

予約確定通知

受注案内

顧客一覧を確認
期限が近い対象者を探す

メールを作成
顧客ごとに文面を調整

送信
宛先・添付資料を確認

履歴を別管理
送信した内容を後から確認

担当者ごとのやり方に
なりやすい



@pocketでできること
顧客情報を見ながら、案内メールを送信しやすくなります

メール配信プラグインを活用すると、@pocketに登録している顧客情報・契約期限などをもとに、定型的な案内メールを送信できます。

1 対象を確認

契約期限や予約日で
送信対象を絞り込み

2 文面を選ぶ

ひな形を使い、毎回の
文章作成の負担を軽減

3 送信・履歴
確認

送信状況や対応内容を
同じアプリで確認

顧客情報・期限情報・送信状況を同じ場所で確認できると、
対応漏れの確認がしやすくなります。
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ひな形 設定画面



活用イメージ
契約更新案内のメール送信を、@pocket上で進める

1 契約情報を登録

顧客名、契約期限、担当者、送信状況などを管理

2 送信対象を確認

案内が必要な対象者を一覧で確認

3 ひな形を使って送信

メール文面をもとに案内メールを送信

4 送信状況を確認

送信済み・未送信・次回フォローを確認

ポイント：送信対象・文面・送信状況をまとめて確認できると、担当者任せに
なりにくくなります。
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メール一括配信画面



期待できる効果
送信作業だけでなく、確認作業もラクに

業務課題 期待できる変化

送信漏れが心配 未送信の対象を確認しやすくなる

文面作成が負担 ひな形用意で作成の手間が減る

履歴が分散する 送信履歴が確認しやすくなる

担当者任せになる 誰が見ても状況を追いやすくなる

定期配信が続かない 準備作業が減り、継続しやすくなる

※実際の運用可否や設定方法は、ご利用中のアプリ構成・プラグイン設定により
確認が必要です。
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送信履歴画面



さらに便利に使うポイント
自動配信・権限・添付資料と組み合わせると、さらに使いやすく

ダウンロード期日、回数の指定ができます。

自動配信

指定条件のもと、タイマーでの自動でメールを配信。

権限設定

特定アカウントのみに配信操作を制限。

添付資料の活用

リンクからダウンロード形式にすることで、開封確認も可能。

カスタマイズ相談

外部システム連携や複雑な送信条件は、必要に応じて実現可否を確認
。
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ひながた（添付ファイル）画面



まずは現在のメール案内業務をお聞かせください

【お問い合わせ窓口】

「契約更新案内を手作業で送っている」
「送信漏れを防ぎたい」
「標準機能でできる範囲を確認したい」
など、現在の運用に合わせて使い方を確認できます。
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お電話：086-227-1004

メール：tkarasudani@iii-oec.co.jp

担当者：烏谷（からすだに）

受付時間：平日9:00～17:00

【プラグインお試し、ご相談についての日程調整サイト】

イメージだけ確認

活用資料を確認する／設定例を見る

運用や設定について相談

現在のメール案内業務をもとに、使い方や設定方法を相談する

費用感も含めて本格的に検討

他部署展開・追加ライセンス・帳票・カスタマイズについ

て相談する
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