
ユーザー操作マニュアル

Sales Force Assistant　名刺
Scan



ii

目次

名刺Scanとは
名刺Scanの利用手順
名刺Scan情報をSFAに登録する流れ
名刺Scan情報を確認する
名刺Scan情報を修正する
名刺Scan情報をSFAに登録する



3

名刺Scanとは

名刺Scanとは、複合機やスマートフォンなどでスキャンした名刺データを弊社指定の名刺管理ソフトを利用して文字認識
（OCR）させ、連携を行うことで、記載された社名、氏名、住所、メールアドレスなどをSales Force Assistantシリーズ
に取り込みデータベース化する機能です。

スキャンした名刺をSales Force Assistantシリーズの顧客、パーソン情報として取り込みます。今まで手入力で行なってい
た顧客情報登録作業と比べ、大幅な時間短縮と省力化が可能となり、業務効率がアップします。

また、他社サービスに見られるオペレーターによる人力OCRを介さないことで、名刺情報の登録をスピードアップし、名
刺情報をその日の営業日報の入力などにすぐに利用できます。

さらに、名刺Scan機能は、単なる名刺共有ツールではありません。Sales Force Assistantシリーズのデータベースに登録
することで、アシスタントが営業担当者の訪問のヌケモレを教えてくれたり、スマートデバイスの地図に顧客情報をプロ

ットしてくれたりします。名刺をキーに営業活動をアシストすることで、情報共有を超えた情報活用を実現します。
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名刺Scanの利用手順

STEP1　名刺をスキャン

名刺を複合機、スマートフォン、タブレット、専用スキャナーなどで撮影し、画像データにします。

 Hint

名刺管理ソフトで読み取った名刺データをSFAに取り込むためには、あらかじめSFAで受信設定が必要です。
システム設定>SFA>名刺Scan／名刺情報受信設定で「✓名刺情報受信機能を利用する」に設定してください。
設定は、自社のシステム管理者にご確認ください。
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STEP2　画像をOCR（文字認識）・SFAへ転送

スキャンまたは撮影した名刺画像を名刺管理ソフトで読み込み、転送ボタンをクリックしてSFAへデータ転送します。
※OCRは「やさしく名刺ファイリングPRO」の機能です。詳細な転送方法は、名刺管理ソフトのマニュアルを参照して
ください。

※名刺管理ソフトから転送するときに入力するURLには、名刺情報受信設定に表示されている「送信先URL」を入力し
てください。

※NI製品のパスワードに以下の記号を使用している場合、名刺Scan連携ができません。
　!”$%&'()=|{[+;*:}]<,>?/
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STEP3　データを確認・登録

SFAに転送した名刺情報を修正し、顧客情報・パーソン情報として登録します。
取込列のボタンが赤くなっている場合、以下のいずれかの確認すべき内容がある状態です。

・すでに類似するパーソン情報や顧客情報がSFAに登録されている
・SFAに登録されているパーソン情報や顧客情報に対して名寄せ候補がある
・名刺に複数の連絡先が記載されており、どちらをSFAに登録するか選択する必要がある

①赤くなっているボタンを順番にクリックしていきます。

　ボタンを押すと確認すべきことが表示されますので内容に従って確認していきます。

　【例：パーソン情報】

②確認するとボタンの色が赤からグレーに変わります。すべてのボタンがグレーになったら、

　一括登録ボタンを押してパーソン情報や顧客情報として登録します。
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STEP4　完了！

名刺Scanが実行された際、アシスタントが営業担当者にお知らせ通知してくれます。
名刺をキーに営業活動をアシストすることで、営業リストやメール配信リストを簡単に作成することができ、顧客アプ

ローチの効率化につながります。情報共有を超えた情報活用を実現します。

※名刺Scan通知は、以下の画面で設定できます。
オプション設定>アシスタント機能>通知／通知アシスト
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名刺Scan情報をSFAに登録する流れ

操作1.　名刺Scan情報を確認する

名刺管理ソフトから転送した名刺Scan情報を確認します。
情報を修正する場合は、操作2に進みます。
情報を修正せずSFAに登録する場合は、操作3に進みます。

操作2.　名刺Scan情報を修正する

名刺管理ソフトから転送した名刺Scan情報を修正する際、必要に応じて以下の操作を行います。
・新規取り込みを行う顧客またはパーソンを修正する

・SFAに登録済みの顧客またはパーソンを選択して修正、関連情報の登録内容を更新する
・名刺Scan情報を既存のSFAデータと名寄せする

操作3.　名刺Scan情報をSFAに登録する

名刺Scan情報をSFAに登録する際は、名刺一覧画面から一括登録します。一括登録する際、必要に応じて以下の操作を
行います。

・登録した名刺Scan情報に対して、商談情報やアプローチ情報を履歴として登録する
・登録した名刺Scan情報をターゲットリストに登録する
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名刺Scan情報を確認する

名刺管理ソフトからSFAへ転送したデータは、パーソン情報の「名刺Scan」から確認することができます。
担当者および転送日時ごとに確認してください。

1. 左メニューから「パーソン情報」にカーソルを合わせ、メニューから「名刺Scan」をクリックします。
⇒名刺Scan画面が表示されます。

項目 説明

部署 表示したい名刺Scan情報の担当者部署で絞り込みます。

社員 表示したい名刺Scan情報の担当者で絞り込みます。

2. Sales Force Assistantシリーズに取り込みたい名刺Scan情報を選択します。
⇒名刺一覧画面が表示されます。

※担当者（名刺管理ソフトにて転送したユーザー）毎に名刺管理ソフトからの転送日時、名刺枚数、名刺管理ソフ

ト名が表示されます。

クリックすると、対象の名刺Scan情報の名刺一覧画面が表示されます。

3. 登録内容を確認します。
項目の内容を修正する場合は、「名刺Scan情報を修正する」に進みます。
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項目の内容を修正せずにSFAに登録する場合は、「名刺Scan情報をSFAに登録する」に進みます。

【操作ボタン】

ボタン 説明

一括登録

選択した名刺Scan情報をSFAに一括登録します。
一括登録時に商談情報またはアプローチ情報を登録することができます。

※「名刺Scan情報を登録時、商談情報やアプローチ情報を登録する」を参照。
※ボタンは初期値設定によりラベルが変わります。

以下の画面から設定することができます。

オプション設定>アシスタント機能>名刺Scan／名刺一覧の初期値設定

一時保存
名刺一覧画面の入力内容を一時的に保存します。

一括登録前に編集中の内容を保存することができます。

一括削除
選択した名刺Scan情報を一括削除します。
不要な名刺Scan情報を削除することができます。

チェックした情報

選択した名刺Scan情報に対して以下の内容を実行します。
・一括更新

パーソン情報および顧客情報の一部項目（レイアウト、ランク、当社担当者）を一括で編集で

きます。

・一括登録、一括登録/商談情報、一括登録/アプローチ情報、一括削除
※上記ボタンの説明を参照してください。

【名刺Scan情報一覧】

https://support.nivms.com/manual/user_sfa_cardscan06/#user_sfa_cardscan06_001
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項目 説明

名刺情報

名刺管理ソフトから転送された名刺Scan情報が表示されます。
SFAに登録する内容を修正することができます。
登録方法の詳細は「名刺Scan情報を修正する」に記載しております。
以下を参考に、操作内容に応じて参照してください。

顧客またはパーソンを新規登録する場合

「●新規取り込みを行う顧客またはパーソンを修正する」

登録済みの顧客とパーソンを選択して更新登録する場合

「●登録済みの顧客やパーソンを選択して修正する」

登録済みの顧客を選択し（更新なし）、登録済みのパーソンを更新登録する場合

「●登録済みの顧客を選択して、パーソンを修正する」

※名刺一覧画面からは顧客情報のみ更新登録することはできません。

　顧客情報のみ更新登録したい場合は、フォームなどから編集してください。

ボタン 説明

１

ワンクリックで対象を選択、解除することができます。

チェックを入れた状態でボタンをクリックした場合は、反転（選択→解除、解除→選択）しま
す。

取込ステータスが『要確認』以外の対象を選択することができます。

チェックを入れた状態でボタンをクリックした場合は、反転（選択→解除、解除→選択）しま
す。

２ 名刺Scan情報に対する操作内容が案内されます。
詳細な修正や名寄せ登録などをしたい場合は、こちらから操作してください。

名刺Scan情報に対する操作内容が案内されます。
『要確認』は以下の場合に表示されます。内容を確認して登録することをおすすめします。

・類似顧客検索や類似パーソン検索により、類似情報がある場合

・類似検索により、名寄せ候補がある場合

・名刺管理ソフトのレコード情報に連絡先を複数登録してSFAへ転送した場合

同一顧客とする顧客情報を選択、解除することができます。

同一顧客と判断されている場合は、ボタンに色枠が表示されます。

同一顧客機能とは

名刺管理ソフトから取り込んだ名刺Scan情報に対して、同じ顧客であると登録する機能です。
名刺管理ソフトから名刺情報を送信したとき、1レコード1データとしてSFAへ転送されます。
同じ会社（顧客）に所属する複数の名刺情報（パーソン）を転送した場合も同様です。

https://support.nivms.com/manual/user_sfa_cardscan05/#user_sfa_cardscan05_001
https://support.nivms.com/manual/user_sfa_cardscan05/#user_sfa_cardscan05_002
https://support.nivms.com/manual/user_sfa_cardscan05/#user_sfa_cardscan05_003
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項目 説明

同一顧客機能を利用することで、顧客情報を修正する必要がある場合に、1度修正するだけ
で、同じ顧客であると登録した名刺Scan情報の顧客情報が修正されます。
そのため、それぞれの名刺Scan情報を修正する手間を省くことができます。
具体例）

名刺管理ソフトから取り込んだ直後

同一顧客機能を利用した場合

【ターゲットリスト】

項目 説明

ターゲットリスト

名刺Scan情報を一括登録時、パーソン情報のターゲットリストに追加登録します。
※「名刺Scan情報を登録時、パーソン情報のターゲットリストに追加登録する」を参照。
※初期値（追加する、追加しない）を以下の画面から設定することができます。

オプション設定>アシスタント機能>名刺Scan／名刺一覧の初期値設定

 補足

名刺Scan情報に対してSFAに重複する顧客およびパーソンが存在するかどうかを、自動でチェックすることが
できます。

以下の画面から設定できます。設定については、システム管理者にご確認ください。

顧客情報の場合、システム設定>SFA>名刺Scan／類似顧客検索
パーソン情報の場合、システム設定>SFA>名刺Scan／類似パーソン検索

名刺管理ソフトからSales Force Assistantシリーズへのデータ転送の上限は100件です。
例えば155件以上のデータを転送された場合、下記のようにリストが分割され表示されます。
∟20XX/05/30 08:52:41(100) やさしく名刺ファイリングPRO
∟20XX/05/30 08:52:41(55) やさしく名刺ファイリングPRO

 補足

登録実行後パーソンの当社担当者に設定されている社員に名刺Scan通知が届きます。

https://support.nivms.com/manual/user_sfa_cardscan06/#user_sfa_cardscan06_002
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システム設定画面より、編集できる項目が制限されている場合があります。

システム設定画面より、閲覧できる顧客、パーソンが制限されている場合があります。

閲覧権限がない顧客、パーソンを名刺一覧画面より更新する場合、「閲覧制限が設定されているか、削除され

た可能性があります。」のエラーメッセージが表示され登録ができません。
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名刺Scan情報を修正する

名刺ソフトで取り込んだ名刺Scan情報を確認し、必要に応じて登録内容を修正してSFAに登録します。

1. 名刺管理ソフトから転送した名刺Scan情報の内容を確認し、修正します。

新規取り込みする場合は、以下を参照してください。

「新規取り込みを行う顧客またはパーソンを修正する」

登録済みの顧客またはパーソンを選択し両方修正して取り込む場合は、以下を参照してください。

「登録済みの顧客やパーソンを選択して修正する」

登録済みの顧客とパーソンを選択し、パーソンを修正して取り込む場合は、以下を参照してください。

「登録済みの顧客を選択して、パーソンを修正する」

2. 修正を終えて一括登録する場合は、「名刺Scan情報をSFAに登録する」に進みます。

新規取り込みを行う顧客またはパーソンを修正する

新規登録する顧客またはパーソンを入力するときの流れをこちらで説明します。

詳細は、次項を参照してください。

1. SFAに登録する内容を確認します。

修正する場合は一覧画面または や ボタンをクリックして詳細画面から修正します。

2. 取込ステータスが「更新」の場合は、「新規登録」にします。
新規登録を行いたい場合の「更新対象をクリアする」リンクをクリックしてください。

※ステータス「更新」であるとき、重複チェックに該当する顧客情報が選択された状態となります。

3. 所属する顧客情報を確認します。

同一顧客とする顧客情報を修正する場合は、 ボタンをクリックして選択または解除します。

 Hint

名刺Scan情報を新規登録する際、以下の操作を行うことができます。
『名刺Scan情報を登録済みの顧客やパーソンと名寄せする』

名刺管理ソフトから名刺情報を転送する際に複数の連絡先を転送した場合、以下の操作を行うことができま

す。

『転送した複数の連絡先を選択して登録内容を修正する』
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名刺一覧画面から修正する

名刺一覧画面に表示されている項目の内容を、必要に応じて編集してください。

レイアウト、ランク、担当者は複数の名刺Scan情報をまとめて一括更新することができます。

1. 更新する対象にチェックを入れます。

2. 「チェックした情報」ボタンをクリックし、メニューから「一括更新」をクリックします。

3. 一括更新ダイアログが表示されます。
更新する項目にチェックを入れ、内容を入力します。

「セット」ボタンをクリックして、一括更新を実行してください。

4. 一括更新ダイアログが閉じ、名刺Scan情報に反映されます。
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詳細画面から修正する

名刺一覧画面に表示されていない項目も修正する場合、詳細画面をご利用ください。

1. パーソン情報を修正する場合は、パーソン取込の または ボタンをクリックします。

顧客情報を修正する場合は、顧客取込の または ボタンをクリックします。

2. ダイアログが表示されます。
名刺の情報を詳細に編集したい場合の「名刺編集画面を開く」リンクをクリックします。

3. 詳細画面が表示されます。
内容を入力したら、「登録」ボタンをクリックしてください。

4. 名刺一覧画面に戻り、変更した内容が名刺Scan情報に反映されます。

転送した複数の連絡先を選択して登録内容を修正する

名刺管理ソフトから複数の連絡先を転送した場合、詳細画面でいずれかの連絡先を選択して登録内容を修正するこ

とができます。
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1. パーソン情報を修正する場合は、パーソン取込の ボタンをクリックします。

顧客情報を修正する場合は、顧客取込の ボタンをクリックします。

2. ダイアログが表示されます。
名刺に複数の連絡先が記載されていますの「情報を確認・選択する」リンクをクリックします。

3. 詳細画面が表示されます。画面上部のリンクをクリックすると、右側の項目に内容がコピーされます。
内容を入力したら、「登録」ボタンをクリックしてください。

【顧客情報の場合】

4. 名刺一覧画面に戻り、変更した内容が名刺Scan情報に反映されます。

登録済みの顧客やパーソンを選択して修正する

Sales Force Assistantシリーズに登録済みの顧客またはパーソンを選択して名刺Scan情報の内容へ修正することができま
す。また、修正内容に応じて顧客やパーソンの関連情報を修正することもできます。

顧客またはパーソンを選択して更新登録するときの流れをこちらで説明します。

詳細は、次項を参照してください。

1. 更新する対象（顧客、パーソン）を選択し、登録内容を修正します。

取込列に表示されている や ボタンをクリックし、更新する旨のリンクをクリックします。

ダイアログから更新対象を選択し、詳細画面から内容を修正してください。

2. 取込ステータスが「更新」であることを確認してください。
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1. パーソン情報を選択する場合は、パーソン取込の または ボタンをクリックします。

顧客情報を選択する場合は、顧客取込の または ボタンをクリックします。

2. ダイアログが表示されます。

をクリックした場合

任意の既存情報を更新したい場合の下に表示されている更新する旨のリンクをクリックします。

【顧客情報の場合】

をクリックした場合

類似顧客（または類似パーソン）が見つかりましたの下に表示されている更新する旨のリンクをクリックします。
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【顧客情報の場合】

3. 選択ダイアログが表示されます。更新する対象をクリックします。
※選択方法の詳細は「情報を選択する」を参照してください。

4. 統合画面が表示されます。
取り込んだ名刺Scan情報とSFAに登録済みの情報を比較しながら、内容を編集します。

5. 内容を入力したら、「更新して登録」ボタンをクリックしてください。

6. 関連情報がある場合は一括変更画面が表示されます。
変更する内容にチェックを入れ、「一括変更」ボタンをクリックしてください。

7. 名刺一覧画面に戻り、右側に入力した内容が名刺Scan情報に反映されます。

https://support.nivms.com/manual/user_sfa_common20/
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登録済みの顧客を選択して、パーソンを修正する

Sales Force Assistantシリーズに登録済みの顧客を選択し、パーソンのみ更新登録するときの流れをこちらで説明しま
す。詳細は、以下を参照してください。

1. パーソンが所属する顧客を選択します。

取込列に表示されている や ボタンをクリックし、ダイアログから更新する旨のリンクをクリックし

ます。ダイアログから対象を選択します。

2. 詳細画面で「更新せず既存のまま登録」ボタンをクリックします。

3. 取込ステータスが「更新しない」であることを確認してください。

4. 更新する対象（パーソン）を選択し、登録内容を修正します。

5. 取込ステータスが「更新」であることを確認してください。

1. 顧客取込の または ボタンをクリックします。

2. ダイアログが表示されます。

をクリックした場合、

既存の情報を更新したい場合の「顧客情報を検索して名刺の情報で更新する」リンクをクリックします。

をクリックした場合、

類似顧客が見つかりましたの「名刺の情報で類似顧客を更新する」リンクをクリックします。

3. 選択ダイアログが表示されます。選択する対象をクリックします。
※選択方法の詳細は「情報を選択する」を参照してください。

4. 統合画面が表示されます。
「更新せず既存のまま登録」ボタンをクリックしてください。

https://support.nivms.com/manual/user_sfa_common20/
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5. 名刺一覧画面に戻り、選択した対象が名刺Scan情報に反映されます。

名刺Scan情報を登録済みの顧客やパーソンと名寄せする

名刺Scan情報とSales Force Assistantシリーズに登録済みの顧客またはパーソンを名寄せ登録することができます。名刺
Scan情報の登録と同時に行うことで、あらためてフォームを開いて登録するといった手間を省くことができます。
名刺Scan情報と名寄せ登録する場合、取込ステータスが「新規登録」のみです。
「新規登録」以外の場合は、名刺Scan情報を登録後、あらためて参照画面から名寄せ登録してください。
新規登録と同時に名寄せ登録するときの流れをこちらで説明します。詳細は、以下を参照してください。

1. 名寄せする対象（顧客、パーソン）を選択します。

取込列に表示されている や ボタンをクリックし、名寄せする旨のリンクをクリックします。

ダイアログから名寄せ対象を選択します。詳細画面で内容を確認して登録します。

2. 取込ステータスが「新規登録・名寄せ」であることを確認してください。

1. パーソン情報の場合は、パーソン取込の または ボタンをクリックします。

顧客情報の場合は、顧客取込の または ボタンをクリックします。

2. ダイアログが表示されます。
任意の既存情報と名寄せしたい場合の「名刺の情報を新規登録して、検索した情報と名寄せする」リンクをクリッ

クします。

3. 選択ダイアログが表示されます。名寄せする対象をクリックします。
※選択方法の詳細は「情報を選択する」を参照してください。

4. 名寄せ画面が表示されます。
新規登録する名刺Scan情報と名寄せする情報を比較しながら、必要に応じて名刺Scan情報の内容を編集します。

https://support.nivms.com/manual/user_sfa_common20/
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5. 内容を入力したら、「名寄せして登録」ボタンをクリックしてください。
または、名刺Scan情報に合わせて名寄せする情報の内容も変更したい場合は、「名寄せ先を更新」ボタンをクリッ
クしてください。

6. 名刺一覧画面に戻り、右側に入力した内容が名刺Scan情報に反映されます。
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名刺Scan情報をSFAに登録する

名刺一覧画面に表示されている名刺Scan情報をSFAに登録する方法を説明します。

名刺Scan情報を一括登録する

すべての情報または選択した情報のそれぞれの登録方法を説明します。

名刺一覧画面に表示されているすべての情報を一括登録する

1. 「一括登録」ボタンをクリックします。

2. 一括登録の確認ダイアログが表示されます。
「OK」ボタンをクリックします。
⇒一括登録されます。処理結果を確認してください。

登録する情報を選択して一括登録する

1. SFAに登録する名刺Scan情報を選択します。
一番左に表示されているチェックボックスにチェックを入れます。

2. 「チェックした情報」ボタンをクリックし、メニューから「一括登録」をクリックします。

3. 一括登録の確認ダイアログが表示されます。
「OK」ボタンをクリックします。
⇒一括登録されます。処理結果を確認してください。

名刺Scan情報を登録時、パーソン情報のターゲットリストに追加登録する

名刺Scan情報をSFAに登録すると同時に、取り込む名刺Scan情報をパーソン情報ターゲットリストに追加登録すること
ができます。

一括登録を実行する前にターゲットリストを選択してください。

 Hint

オプション設定から名刺一覧画面で利用する機能の初期値を一部設定することができます。

詳細は「 」を参照してください。

名刺Scan情報を一括登録する際、以下の操作を行うことができます。
「 」

「 」

名刺一覧の初期値設定

名刺Scan情報を登録時、パーソン情報のターゲットリストに追加登録する
名刺Scan情報を登録時、商談情報やアプローチ情報を登録する

https://support.nivms.com/manual/system_sfa_assistant09/#system_sfa_assistant09_001
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1. ターゲットリストの「追加する」にチェックを入れます。
⇒ターゲットリストの選択欄が表示されます。

2. 入力候補または選択ボタンからターゲットリストを選択してください。

3. 一括登録を実行すると、名刺Scan情報が選択したターゲットリストに追加登録されます。

名刺Scan情報を登録時、商談情報やアプローチ情報を登録する

名刺Scan情報をSFAに登録すると同時に、取り込む名刺Scan情報に対して商談情報やアプローチ情報を履歴登録すること
ができます。

 Hint

名刺Scan情報をターゲットリストに登録することが多い場合は、初期値として「追加する」に設定すること
をおすすめします。

あらかじめ「追加する」にチェックが入った状態で画面が表示されます。ターゲットリストの対象が選択され

ずに一括登録しようとすると、ターゲットリストが選択されていないとメッセージが表示されます。

登録チェックがかかるため、ターゲットリストへの登録忘れを防止することができます。

初期値は以下の画面から設定してください。

オプション設定>アシスタント機能>名刺Scan／名刺一覧の初期値設定
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メニュー 説明

一括登録/商談情報 一括登録する名刺Scan情報に対して商談情報を登録します。入力項目については「商
談情報入力項目」を参照してください。

一括登録/アプローチ情報
一括登録する名刺Scan情報に対してアプローチ情報を登録します。入力項目について
は「アプローチ情報入力項目」を参照してください。

商談情報項目の詳細は「商談情報登録項目一覧」を参照してください。

アプローチ情報項目の詳細は「設定項目一覧」を参照してください。

https://support.nivms.com/manual/user_sfa_business02/
https://support.nivms.com/manual/user_dam_approach08/

