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１．簡易日報について

1 簡易日報とは

WaWaFrontierでは、2種類の日報登録の方法が御座います。

１．スケジュールからの日報登録

スケジュールから、「日報予定」 「日報実績」に切り替えて、日報登録をおこなう

２．複数の顧客の日報を一画面で登録できるもの

「簡易日報予定」 「簡易日報実績」から日報登録をおこなう

簡易日報とは、もともとルート営業の方のために一画面で複数顧客の日報を登録できるように
した機能になります。

ルート営業の場合、
一日複数件訪問するので、その１件１件をスケジュールから登録するのでは、日報入力が負担
になるため、その課題を解決するために作られた機能となります。

通常の日報入力においても、一画面でまとめて日報を入力できるので、より日報の入力時間を
削減することができますので、是非、ご活用いただければと思います。

■簡易日報予定
・予め日報の予定を登録しておきたい場合に使用します。
・スケジュール上に表示されるので、他メンバーへ共有することができます。

■簡易日報実績
・簡易日報予定を登録していれば、その予定を実績に変更して登録をおこないます。
※ 予定登録なしで、簡易日報実績を登録する事も可能です。
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１ デスクトップ画面

簡易日報予定登録画面が表示されます。
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2．簡易日報予定登録について

①

②

デスクトップ画面のアプリケーションメニュー内にある「簡易日報予定登録」をクリック。



２ 簡易日報予定の入力画面（1件づつ入力する場合）

簡易日報入力画面が表示されますので、各項目を入力して「更新ボタン」を押して日報入力は完了。
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2．簡易日報予定登録について

①

②

日付を選択します。（当日が初期表示されます）

③

▼簡易日報入力画面

1件づつ顧客や案件を選択する場合、

【顧客選択】 顧客欄に顧客名称を入力し、エンターキーを押す。 候補が表示されますので対象の顧客を選択。
【案件選択】 案件欄にカーソルをあてエンターキーを押す。候補が表示されますので対象の案件を選択。

入力完了後、「日報登録ボタン」を押す。



３ 簡易日報予定の入力画面（複数の顧客をまとめて登録する場合）
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2．簡易日報予定登録について

① ②

③

④

※ 顧客検索をクリックして、顧客選択画面が表示された時に、何も表示されていない場合は、
担当者のプルダウンで自分を選択し、検索ボタンを押してください。

顧客検索画面（顧客検索をクリックした場合）

日付を選択します。（当日が初期表示されます） 虫眼鏡アイコンをクリックします。

検索方法を選択します。
・顧客のみ（案件なし）で日報を登録する → 顧客検索をクリック
・案件も含んで日報を登録する → 案件検索をクリック



４ 簡易日報 顧客複数選択画面
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2．簡易日報予定登録について

①

②

日報を登録したい顧客にチェックを入れる。

チェックが終わったら、追加ボタンを押す。

※

※ 便利な機能 訪問先顧客グループ

個人SFA設定>訪問先顧客グループ設定 から、予め訪問顧客のグループを作成しておくことが可能です。
グループを作成しておけば、、検索してチェックをしなくても、グループを選択することで、対象の顧客を表示
してくれるのでとても便利です。

例） 曜日別訪問先グループ、エリア別訪問先グループなど



５ 簡易日報 複数入力画面

日報の各項目を入力し、完了したら「更新ボタン」を押すことで日報登録は完了。
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2．簡易日報予定登録について

一画面に選択した顧客分の日報入力欄が表示されます。

※ 間違えた顧客が選択されていた場合、
ごみ箱アイコンを押すことで削除されます。



６ デスクトップ画面（スケジュール上に表示）
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2．簡易日報予定登録について

スケジュールから予定を表示した場合は、「面談者」「同行者」項目が表示されますが、
簡易日報予定登録メニューからは、 「面談者」「同行者」項目は表示されません。

■簡易日報予定登録



１ デスクトップ画面（簡易日報予定登録をしていない場合）

簡易日報実績登録画面が表示されます。
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３．簡易日報実績登録について

①

②

デスクトップ画面のアプリケーションメニュー内にある「簡易日報実績登録」をクリック。

※ 簡易予定登録をしていなくても、いきなり、簡易日報実績登録をおこなうことは可能です。



２ 簡易日報実績の入力画面（1件づつ入力する場合）

簡易日報入力画面が表示されますので、各項目を入力して「更新ボタン」を押して日報入力は完了。
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３．簡易日報実績登録について

①

②

日付を選択します。（当日が初期表示されます）

▼簡易日報入力画面

1件づつ顧客や案件を選択する場合、

【顧客選択】 顧客欄に顧客名称を入力し、エンターキーを押す。 候補が表示されますので対象の顧客を選択。
【案件選択】 案件欄にカーソルをあてエンターキーを押す。候補が表示されますので対象の案件を選択。

入力完了後、「日報登録ボタン」を押す。



３ 簡易日報実績の入力画面（複数の顧客をまとめて登録する場合）
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３．簡易日報実績登録について

①
②

③

④

※ 顧客検索をクリックして、顧客選択画面が表示された時に、何も表示されていない場合は、
担当者のプルダウンで自分を選択し、検索ボタンを押してください。

顧客検索画面（顧客検索をクリックした場合）

日付を選択します。（当日が初期表示されます） 虫眼鏡アイコンをクリックします。

検索方法を選択します。
・顧客のみ（案件なし）で日報を登録する → 顧客検索をクリック
・案件も含んで日報を登録する → 案件検索をクリック



４ 簡易日報 顧客複数選択画面
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３．簡易日報実績登録について

①

②

日報を登録したい顧客にチェックを入れる。

チェックが終わったら、追加ボタンを押す。

※

※ 便利な機能 訪問先顧客グループ

個人SFA設定>訪問先顧客グループ設定 から、予め訪問顧客のグループを作成しておくことが可能です。
グループを作成しておけば、、検索してチェックをしなくても、グループを選択することで、対象の顧客を表示
してくれるのでとても便利です。

例） 曜日別訪問先グループ、エリア別訪問先グループなど



５ 簡易日報 複数入力画面

日報の各項目を入力し、完了したら「更新ボタン」を押すことで日報登録は完了。
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３．簡易日報実績登録について

一画面に選択した顧客分の日報入力欄が表示されます。

※ 間違えた顧客が選択されていた場合、
ごみ箱アイコンを押すことで削除されます。



１ デスクトップ画面（簡易日報予定登をしている場合）
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３．簡易日報実績登録について

①

②

デスクトップ画面のアプリケーションメニュー内にある「簡易日報実績登録」をクリック。

簡易日報予定で登録した顧客の日報実績入力画面が表示されます。（次頁へ）



１ 簡易日報登録画面（簡易日報予定登録ありの場合）
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３．簡易日報実績登録について

簡易日報予定で登録した顧客の日報が一画面に表示されます。

※ 間違えた顧客が選択されていた場合、 ごみ箱アイコンを
押すことで削除されます。

※ 予定より訪問先が増え、新たに日報を追加したい場合、以下の方法が御座います。

① まとめて顧客を追加する → 右上部の「虫眼鏡アイコン」から、顧客又は案件で検索する
② 一つの顧客を追加する →  株の顧客、案件追加画面から検索する

①

②

日報の各項目を入力し、完了したら「一括更新ボタン」を押すことで日報登録は完了。



６ デスクトップ画面（スケジュール上に表示）
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３．簡易日報実績登録について

スケジュールから実績を表示した場合は、「面談者」「同行者」項目が表示されますが、
簡易日報実績登録メニューからは、 「面談者」「同行者」項目は表示されません。
管理者が任意に追加した項目のうち、表示対象にした項目のみ表示されます。

■簡易日報実績登録

※管理者が表示対象にした項目例



１ スマートフォンでの利用

スマートフォンの場合、スマホ専用画面では、簡易日報登録がご利用いただけません。

スマートフォンからPCブラウザ表示（PCと同じ画面）に変更する事でご利用が可能です）

①ユーザＩＤを入力します。

②パスワードを入力します。

③「ログイン」ボタンをクリックします。

④スマートフォン画面が表示されます。

⑤メニューアイコンをクリックします。

⑥PCリンクをクリックするとPC用画面に切り替わります。

⑥
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８．その他

①
②

③

⑤
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