
無料顧客管理システム

アミＶ１．０

操作マニュアル

有限会社オズシステム



目次

お客様管理 お客様情報の登録／修正
…………………………………1お客様管理 お客様情報の内容
…………………………………2お客様管理 お客様情報の取り出し
…………………………………3ダイレクトメール ＤＭの準備
…………………………………5ダイレクトメール ＤＭの印刷
…………………………………6ダイレクトメール 設定
…………………………………7ダイレクトメール 印刷、印刷設定、その他
…………………………………8ｅメール メールの準備
…………………………………10ｅメール 本文編集
…………………………………11ｅメール 他の本文から複写、外部ファイル、特殊文字
…………………………………12ｅメール メールの送信
…………………………………13ｅメール 送信ログの表示
…………………………………14ｅメール メールのテスト送信、送信メッセージ
…………………………………15顧客内容印刷
…………………………………16ＤＭ分析印刷
…………………………………17メール分析印刷
…………………………………18各種設定 店情報設定
…………………………………19各種設定 店情報の内容
…………………………………20各種設定 データのバックアップ
…………………………………21索引リストからの選択
…………………………………22内容の印刷／一覧表の印刷
…………………………………23プレビュー
…………………………………24抽出情報
…………………………………25抽出条件
…………………………………26抽出条件設定 基本情報
…………………………………27抽出条件設定 年齢情報
…………………………………28抽出条件設定 ＤＭ情報、メール情報
…………………………………29抽出条件設定 基本情報メモ欄、分類情報
…………………………………30テンプレート
…………………………………31ＩＤの登録修正
…………………………………32分類情報の設定
…………………………………33タックシール用紙設定
…………………………………34データのリストア
…………………………………35件数の確認
…………………………………36お客様情報のインポート
…………………………………39お客様情報の一括削除
…………………………………40Ｅｘｃｅｌ出力について
…………………………………41顧客内容（Ｅｘｃｅｌ出力）
…………………………………42ＤＭ分析（Ｅｘｃｅｌ出力）
…………………………………43メール分析（Ｅｘｃｅｌ出力）
…………………………………44出力するＥｘｃｅｌブック名
…………………………………45ＯＳ入れ替え等による再セットアップ時の注意事項



お客様管理 お客様情報の登録／修正

お客様情報の登録、修正を行います。

入力
会員番号

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:

前会員修正F4:
次会員修正F9:

削除F10:
新規入力F11:

修正F12:

は入力された の次の会員を修正次会員修正 番号
は入力された の会員を修正修正 番号

索引リストからの選択は を参照P.21
お客様内容の印刷は を参照P.22

次会員修正 新規入力 修正F9: F11: F12:

入力
お客様情報

ボタン
処理せず前画面へESC:
登録／修正F12:

登録登録あるいは修正を完了するためには、F12:
を押します。／修正

（お客様情報の内容は次頁で説明）

削除F10:

ボタン
処理せず前画面へESC:

削除F10:

本当に削除してよければ、 を押します。F10:削除
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お客様管理 お客様情報の内容

入力
この画面から入力、修正可能初回来店日 ：
カード情報取り込みを行った時に、該当会員番号がなければ、カード情報から初回
来店日を推測して登録します （後で修正可能）。

この画面から入力、修正可能登録店番／機番：
カード情報取り込みを行った時に、常に新しい情報に置き換わります。

この画面から入力、修正可能（ ）お名前(漢字) ： 全角入力のみ
カード情報取り込みを行った時に、該当会員番号がなければ、カード情報に記録され
ているお名前を登録します （後で修正可能）。

お名前(カナ)、住所１２３、メモ
この画面から入力、修正可能（ ）： 全角入力のみ

性別、生年月日、年齢層、郵便番号、電話便号１２
この画面から入力、修正可能：

この画面から入力、修正可能ﾒｰﾙのお知らせ ：
ﾒｰﾙ情報を 場合のみ、 の送信を行います。送信する メールお知らせ

が誤りだとわかった場合、 にすることが出来ます。Email 3:ｱﾄﾞﾚｽ 誤

この画面から入力、修正可能Email ｱﾄﾞﾚｽ ：
（ ）64 文字まで入力出来ます
ﾒｰﾙ情報を とした場合、省略不可送信する
過去にメール送信でエラーがあった場合、
警告画面が表示されます。
画面にそって処理を行って下さい。
メール送信処理でエラーになったもののみ（

）が対象です

この画面から入力、修正可能ﾒｰﾙ種別 ：
この画面から入力、修正可能ＤＭ情報 ：
情報を 場合のみ、 の送付を行います。DM 送付する 情報DM

この画面から入力、修正可能分類情報 ：
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お客様管理 お客様情報の取り出し

お客様の情報をＣＳＶ形式で取り出します。

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
実行F12:

項目を指定し を押すと、 指定F12:実行
された場所にＣＳＶ形式のファイルが出来上が
ります。

抽出条件は を参照P.25

書き出すドライブ／フォルダ／名称

を押して、保存する場所を選びファイル名参照
を入力し を押します。保存
（ここでいう保存とは、ファイル名を決定する
事で、実際にファイルが出来上がるのでありま
せん ）。

、 、ファイルの種類は ＣＳＶでなくても可能ですが
中身はＣＳＶ形式になります。

取り出す項目

取り出す項目を指定します。

全てを指定したい時は 、全てを解除した全指定
い時は を押します。全解除
項目を選びたいときは、取り出し可能項目をダ
ブルクリックするか、項目を選んで を押し指定
ます。
項目を解除する時は、取り出し指定済み項目を
ダブルクリックするか、項目を選んで を押解除
します。
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ダイレクトメール ＤＭの準備

ダイレクトメールを送る人数と人（会員番号）を選び、送付するＤＭにＤＭ番号を付けます。

入力
ＤＭ番号

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
削除F10:

新規入力F11:
修正F12:

索引リストからの選択は を参照P.21
ＤＭ番号内容の印刷は を参照P.22

新規入力 修正F11: F12:

入力
発送予定日

メモ
発送予定枚数

ボタン
処理せず前画面へESC:

設定完了F12:

設定を完了するためには、 を押しF12:設定完了
ます。

抽出情報は を参照P.24
は を参照F11:抽出条件設定 P.26

削除F10:

ボタン
処理せず前画面へESC:

削除F10:

本当に削除してよければ、 を押します。F10:削除
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ダイレクトメール ＤＭの準備

複写F5:

ボタン
処理せず前画面へESC:

複写実行F12:

複写を実行するためには、 を押しF12:複写実行
ます。

と同じ画面が表示されますので、必要箇所を修正
入力（修正）後、 を押します。F12:設定完了
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ダイレクトメール ＤＭの印刷

で選ばれた人の、宛名（タックシール、はがき）を印刷します。ＤＭの準備

入力
ＤＭ番号

設定
印刷範囲

用紙

差出人情報
店番号

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
次へF12:

、 、 を指定し、印刷範囲 用紙 差出人情報
を押して次の画面へ進みます。F12:次へ

（実際の印刷や印刷設定は、次頁以降で説明）
索引リストからの選択は を参照P.21

一覧表の印刷は を参照P.22

印刷範囲指定
印刷範囲、印刷件数を指定します。

、 、 。送付対象者の確認は で出来ますF7: F8:ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ 印刷

用紙選択
、 。ハガキ タックシールのどちらかを選びます

、 。タックシールを選択した場合は タックシールの種類を選びます
（保守で設定したタックシールの一覧が表示されます ）。

差出人情報
店番号を指定します。
（店情報で設定した店番号の一覧が表示され
ます ）。
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ダイレクトメール 設定

ハガキ印刷、タックシール印刷共通設定

フォントの選択
を選択して を押すか、ダブルクリックフォント 選択F12:

します （ を押すとＭＳ明朝になります ）。 。規定値に

印刷範囲
位置微調整
差出人印刷の有無
会員番号印刷の有無

ハガキ印刷設定

フォントサイズ（ハガキ縦書きの場合）
自動：自動的に最適なフォントサイズを計算します。
指定：指定した住所 宛先のフォントサイズにて印刷します。/

ただし、大きなフォントの場合にハガキに入りきらないデータの場合はフォントは自動的に
縮小されます。

「－」の置き換え
縦書き、横書き

タックシール印刷設定

タックシール印刷開始位置
を選択して を押すか、ダブルクリックします。印刷開始位置 設定

（途中まで使用していタックシールに印刷する時に指定します ）。

タックシールの枠の印刷の有無
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ダイレクトメール 印刷 印刷設定 その他、 、

ハガキ印刷設定 タックシール又は
と、前画面の 、印刷設定 ＤＭ番号
、 、 の情報印刷範囲 用紙選択 店番号

を元に、印刷を行います。

使用するプリンタのプロパティに従って設定
します。

使用するプリンタを選んで を押すか、ダブルクリックします。ﾌﾟﾘﾝﾀ選択

ＥＳＣ：前画面

この画面の設定を残した状態で前画面に戻ります。

Ｆ６：テンプレート

この画面での設定を名前を付けて保存する事が出来ます。
テンプレートの説明は を参照P.30

Ｆ７：プレビュー

プレビューの説明は を参照P.23
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ｅメール メールの準備

ｅメールを送る人数と人（会員番号）を選び、ｅメールを作成します。

入力
メール番号

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
削除F10:

新規入力F11:
修正F12:

索引リストからの選択は を参照P.21
メール番号内容の印刷は を参照P.22

新規入力 修正F11: F12:

入力
送付予定日

見出し
送信予定数

ボタン
処理せず前画面へESC:

設定完了F12:

設定を完了するためには、 を押しF12:設定完了
ます。

は を参照編集 P.10
抽出情報は を参照P.24

は を参照F11:抽出条件設定 P.26

削除F10:

ボタン
処理せず前画面へESC:

削除F10:

本当に削除してよければ、 を押します。F10:削除
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ｅメール メールの準備

複写F5:

ボタン
処理せず前画面へESC:

複写実行F12:

複写を実行するためには、 を押しF12:複写実行
ます。

と同じ画面が表示されますので、必要箇所を修正
入力（修正）後、 を押します。F12:設定完了
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ｅメール 本文編集

本文編集

この中で、入力（編集）します。
入力（編集）したメール本文は、 で一旦確定され前画面に戻ります。戻る

前画面に戻った後、 を押す事により保存されます。F12:設定完了

署名挿入

挿入したい店番号を選び、 を押すか挿入実行
ダブルクリックすると、 が文章の選択した署名
最後に追加されます。

とは、店情報設定画面で 欄に署名 メールの署名E
入力した文章の事です。

本文クリア

本文が削除されます。
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ｅメール 他の本文から複写、外部ファイル、特殊文字

挿入したいメール番号を選び、
を押すかダブルクリックすると、複写実行

に置き換わります。選択したメール本文
（今までの文章はなくなります ）。

他のソフトで作成した
データを取り込みます。

お客様情報の 、お名前（漢字）
、お名前（カナ）

、会員番号
を店番＋機番＋会員番号

文章の中に埋め込む事が出来ます。
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ｅメール メールの送信

で へ を送信します。メールの準備 選ばれた人 作成したｅメール

入力
メール番号

指定
送信範囲

差出人情報
店番号

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
ﾃｽﾄ送信F9:
送信F12:

索引リストからの選択は を参照P.21
一覧表の印刷は を参照P.22

（ 、 、 、 は、次頁以F1: F3: / F4: F9:送信ﾛｸﾞの表示 時刻指定送信の予定設定 解除 時刻指定送信の起動 ﾃｽﾄ送信
降で説明）

、 を指定し、 を押してメール送信を行送信範囲 差出人情報 送信F12:
います。

を押すと、メールは送信されます。ＯＫ
を押すと、メールは送信されません。キャンセル

（キャンセルを押しても、再度 を押せばメールを送信する事が出F12:送信
来ます ）。

送信成功ならば、 と表示されますので を押します。○件送信しました ＯＫ
（他のメッセージが出た場合は、 で説明）P.14

送信範囲指定
送信範囲、送信件数を指定します。
送信対象者の確認は、 、 で出来ます。F7: F8:ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ 印刷

差出人情報
店番号を指定します。
（店情報で設定した店番号の一覧が表示され
ます ）。

本文内容表示
送信メールの内容を見る事が出来ます。
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ｅメール 送信ログの表示

指定
月指定

のボタンを押すと、ログが表示されます。月指定

指定日の場所に位置づけ
、 、 。月指定のボタンを押して表示されているログから 指定された日付を探しだし カーソルを位置づけます

ボタン
外部へ取り出し

閉じるESC:

を押すと、表示されているログを外部へ取り出し
実際に取り出すボタンが表示されます。

ボタン
取り出し実行

ｷｬﾝｾﾙ

を押すと、拡張子 に関連付け取り出し実行 TXT
されているプログラムを起動し、表示します。

、 。保存等は 起動されたプログラムで行って下さい
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ｅメール メールのテスト送信、送信メッセージ

テスト送信は、店情報設定画面の 差出人情報に入力された アドレスまたは画面に直接入力さEmail
れたアドレスにメールを送信します。

を押すと、メールはテスト送信されます。ＯＫ
を押すと、メールはテスト送信されません。キャンセル

（キャンセルを押しても、再度 を押せばメールをテスト送信すF9:ﾃｽﾄ送信
る事が出来ます ）。

送信成功ならば、 と表示されますので を押します。テスト送信しました。受信してご確認ください ＯＫ
メーラーを立ち上げて受信し、メール内容のチェックをして下さい。

送信メッセージ

送信範囲で指定した条件にあてはまるデータがありません。原因：
メールの送信画面の 送信範囲をご確認下さい。対処：

ネットに繋がっていない場合原因：
ネットに繋げて下さい。対処：

店情報設定画面の 差出人情報に誤りがある場合原因：
、 、 をご確認下さい。対処：送信サーバ アドレス 送信ポート番号Email

ご利用のプロバイダによっては、 、 、 がSMTP 認証 アカウント パスワード
必要な場合もあります。
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顧客内容印刷

ポイント顧客一覧、ポイント顧客購入履歴、ポイント顧客内容、ポイント顧客ＤＭ履歴、
ポイント顧客メール履歴を印刷します。

指定
該当帳票

1印刷順序
2印刷順序

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:

印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰF7:
印刷F12:

画面については を参照ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ P.23
抽出条件は を参照P.25

、 。該当帳票 印刷順序を選んで を押しますF12:印刷

２段目印刷、３段目印刷は、タイトルの項目部分の段数の内容になります。

お客様一覧

お客様内容

お客様メール履歴 お客様ＤＭ履歴



- 16/45 -

ＤＭ分析印刷

ＤＭ番号内容、ＤＭ発送履歴、ＤＭ有効率、ＤＭ発送前後来店者数推移を印刷します。

指定
該当帳票

番号の範囲DM

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:

印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰF7:
印刷F12:

画面については を参照ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ P.23
索引リストからの選択は を参照P.21

該当帳票、ＤＭ番号の範囲を選んで を押します。F12:印刷

ＤＭ番号内容

ＤＭ発送履歴
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メール分析印刷

、 、 、 。メール番号内容 メール発送履歴 メール有効率 メール発送前後来店者数推移を印刷します

指定
該当帳票

ﾒｰﾙ番号の範囲

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:

印刷ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰF7:
印刷F12:

画面については を参照ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ P.30
索引リストからの選択は を参照P.28

該当帳票（必要なら期間設定 、メール番号の）
範囲を選んで を押します。F12:印刷

メール番号内容

メール送信履歴
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各種設定 店情報設定

店名や住所、電話番号などの基本情報を登録します。
Ｅメール送信に必要な送信サーバ、Ｅｍａｉｌアドレス等の登録もここで行います。

入力
店番号

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
削除F10:

新規入力F11:
修正F12:

索引リストからの選択は を参照P.21
店情報の印刷は を参照P.22

新規入力 修正F11: F12:

入力
店情報

ボタン
処理せず前画面へESC:

設定完了F12:

設定を完了するためには、 を押しまF12:設定完了
す。
（店情報の内容は次頁で説明）

削除F10:

ボタン
処理せず前画面へESC:

削除F10:

本当に削除してよければ、 を押します。F10:削除
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各種設定 店情報の内容

入力

この画面から入力、修正可能（ ）店名 ： 全角入力のみ
この画面から入力、修正可能郵便番号 ：
この画面から入力、修正可能（ ）住所 ： 全角入力のみ12
この画面から入力、修正可能（ ）住所 店修飾 ： 全角入力のみ3/
この画面から入力、修正可能電話番号 ：12
この画面から入力、修正可能（ ）メモ ： 全角入力のみ

メール（差出人情報）は、ｅメールを自動送信する場合に必要です。E

必須送信サーバ ：
必須Email アドレス ：
入力されなければ、 となります。送信ポート番号： 25
ご契約のプロバイダによって異なります。ＳＭＴＰ認証 ：
ご契約のプロバイダによって、必要となる場合があります。アカウント ：
ご契約のプロバイダによって、必要となる場合があります。パスワード ：

メールの準備の で使用します。E メールの署名： 署名挿入
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各種設定 データのバックアップ

データのバックアップを行います。
１０世代まで保存され、古いものから順に自動削除されます。
データを戻す作業（リストア）は、データ保守で行います。

入力
保存するドライブ

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
実行F12:

ドライブを指定して を押します。F12:実行

入力
メモ

ボタン
前画面ESC:
実行F12:

を押すとバックアップを行います。F12:実行
に入力された内容は、バックアップ日付とメモ

時間の後に追加されます。
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索引リストからの選択

入力
番号

設定
先頭から1:

指定番号以降2:
検索条件を指定3:

( は、ない場合もあります)3

ボタン
一覧表示F2:

先頭から1:
、 。最初のデータから 一覧表示されます

指定番号以降2:
入力した番号以降のデータが一覧表示されます。

検索条件を指定して探す3:

別窓が表示され、条件を入力して を押すと一覧表示されます。F2:一覧表示

（お客様情報登録修正の場合）別窓

入力
検索条件

ボタン
ｸﾘｱ

ｷｬﾝｾﾙESC:
一覧表示F2:

一覧表示（ ）F2: 一覧からの選択画面

ボタン
閉る
前頁
次頁
選択

番号を選んでダブルクリックするか を押すと、必要な情報がセットされ前画面に戻ります。選択
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内容の印刷／一覧表の印刷

内容の印刷

入力
番号

ボタン
ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰF7:
印刷F8:

入力された （会員番号やＤＭ番号等）番号
ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ 印刷の内容が、 を押すと表示、F7: F8:

を押すと印刷されます。

画面については を参照ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ P.23

一覧表の印刷

入力
番号

指定
範囲

ボタン
ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰF7:
印刷F8:

入力された （メール番号やＤＭ番号等）番号
に抽出されている会員番号の中から、指定され

（ ） 、た 印刷範囲や送信範囲等 の一覧表が範囲
を押すと表示、 を押すと印刷F7: F8:ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ 印刷

されます。

画面については を参照ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ P.23
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プレビュー

印刷する前に、画面で確認することが出来ます。
画面に表示されているものを、その場で印刷も出来ます。

プレビュー

ボタン
縮小
拡大
100%
用紙幅

用紙全面
印刷
中断
前頁
次頁

1表示位置
2
3
4
5
6

はがきのプレビュー

ボタン
このﾃﾞｰﾀを印刷

閉じる
前頁
次頁
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抽出情報

ＤＭの準備、メールの準備の時、抽出件数が予定件数を上回った場合の処理を指定します。

：そのまま抽出結果が予定件数を超えた場合の処理

予定件数が 、抽出結果が の場合、発送（送信）件数は、 とします。100 110 110

：ランダムに予定枚数にあわす抽出結果が予定枚数を超えた場合の処理

予定件数が 、抽出結果が の場合、発送（送信）件数は、 とします。100 110 100
パソコンが、ランダムに 件を選びます。100
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抽出条件

分析対象者等を条件で選出する時に使用します。

抽出条件の取得

ボタン
設定

前条件に戻す
ＤＭ設定からの取得

メール設定からの取得

設定は を参照P.26

一度 をした後でも を押せば、ひとつ前の設定に戻す事が出来ます。設定 前条件に戻す

抽出条件の設定を、 や と同じにする事が出来ます。ＤＭ設定 メール設定

選択したい番号をダブルクリックするか、選択したい番号を選んで を押します。選択
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抽出条件設定 基本情報

送付やｅメール送信、分析対象者等を条件で選出する時に使用します。DM

抽出条件の種類

指定しない
指定（含める）
指定（かつ）

除外する

ボタン
ｷｬﾝｾﾙESC:
説明

ﾃﾝﾌﾟﾚｰﾄ機能
全て指定しないに

件数確認F1:
選択完了F12:

テンプレートの説明は を参照P.30

基本情報の抽出条件
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抽出条件設定 年齢情報

年齢情報の抽出条件
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抽出条件設定 ＤＭ情報、メール情報

情報の抽出条件DM

メール情報の抽出条件



- 29/45 -

抽出条件設定 基本情報メモ欄、分類情報

基本情報メモ欄の抽出条件

分類情報の抽出条件
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テンプレート

抽出条件や印刷設定を、名前（ ）を付けて保存する事が出来ます。テンプレート名

テンプレートの一覧

ボタン
名前順F1:

日付時刻順F2:

保存されているテンプレートの一覧が表示され
ます。

、 。F1: F2:名前順 日付時刻順で並び替えが出来ます

テンプレートの読込

ボタン
読込F6:

保存されているテンプレートの一覧から選び、
を押します。F6:読込

テンプレートの保存

入力
ﾃﾝﾌﾟﾚｰﾄ名

ボタン
保存F8:

テンプレート名を入力して を押します。F8:保存

テンプレートの削除

ボタン
ﾃﾝﾌﾟﾚｰﾄからの削除F4:

保存されているテンプレートの一覧から選び、
を押します。F4:ﾃﾝﾌﾟﾚｰﾄからの削除
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ＩＤの登録修正

本システムはＩＤ管理運営の設計がされていて、その管理をここで行います。
権限を持ったＩＤでしか、ここでの作業は出来ません。
最初の入力方法は、セットアップガイドを参照してください。

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
追加F11:
実行F12:

追加する場合は を押します。F11:追加
修正する場合は、修正したい番号をダブルクリ

実行ックするか、修正したい番号を選んで F12:
を押します。

ＩＤの登録修正

入力
ID

ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ
権限
ﾒﾓ

ボタン
更新せず前画面へESC:

更新F12:

更新するには、 を押します。F12:更新

、 。削除するには の入力部分を空白にしますID

ＩＤの登録内容

８桁以内の英数字半角ID ：
８以内の英数字半角（省略可能）ﾊﾟｽﾜｰﾄﾞ：
チェックすると、メインメニューから保守メニューを呼び出せます。権限 ：
チェックしない場合は、メインメニューから保守メニューを呼び出せません。
の選択画面に表示されます。ﾒﾓ ： ID

注意
ID パスワードをお忘れにならないようにしてください。
万が一忘れた場合は、セットアップからやり直してください。
この場合、データは消えてしまいます。
バックアップから戻してください。
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分類情報の設定

権限を持ったＩＤでしか、ここでの作業は出来ません。
お客様情報の登録／修正で入力する分類情報をここで登録します。

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
実行F12:

登録する場合は、登録したい番号をダブルクリ
実行ックするか、登録したい番号を選んで F12:

を押します。

入力
分類名

項目名称

ボタン
更新せず前画面へESC:

更新F12:

更新するには、 を押します。F12:更新

見本設定ボタン を押すと、予め設定されてい
る項目名称がセットされます。
セット後、変更することも可能です。
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タックシール用紙設定

権限を持ったＩＤでしか、ここでの作業は出来ません。
ＤＭ宛名印刷時、タックシールを印刷する時に使用します。

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
追加F11:
実行F12:

追加する場合は を押します。F11:追加
修正する場合は、修正したい番号をダブルクリ

実行ックするか、修正したい番号を選んで F12:
を押します。

タックシールサイズＩＤの修正

入力
ID

名称
Ａ
Ｂ
Ｃ
Ｄ
Ｅ
縦
横

ボタン
更新せず前画面へESC:

更新F12:

更新するには、 を押します。F12:更新

削除するには、 の入力部分を空白にします。ID

ここで入力されたＩＤがＤＭ宛名印刷時、タックシール用紙選択の一覧に出てきます。
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データのリストア

権限を持ったＩＤでしか、ここでの作業は出来ません。
データのリストアを行います。
データのバックアップは、各種設定（データのバックアップ）で行います。

入力
保存したドライブ

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
実行F12:

ドライブを指定して を押します。F12:実行

ボタン
前画面ESC:
実行F12:

リストアするデータを選んで を押しまF12:実行
す。

注意
データが指定データ時点に戻ります （現在システムに入って。
いるデータは無くなるという事です ）。
よく考えてから実行してください。



- 35/45 -

件数の確認

権限を持ったＩＤでしか、ここでの作業は出来ません。
各種件数を確認する時に使用します。

ボタン
前画面ESC:

各種件数が表示されます。
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お客様情報のインポート

または 形式のファイルからデータを取り込むことができます。EXCEL CSV

形式の場合 形式の場合EXCEL CSV
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お客様情報に対応する外部データが指定されていない場合の扱い
会員番号 自動発番される
初回来店年月日 画面で指定日付を設定可能
登録店番 画面で指定値を設定可能
登録機番 画面で指定値を設定可能
お名前（カナ） 空白
お名前（漢字） 空白
性別 男女 空白
生年月日 空白
年齢層（初回来店時点） 空白
郵便番号１ 空白
郵便番号２ 空白
住所１ 空白
住所２ 空白
住所３ 空白
電話番号１ 空白
電話番号２ 空白
メモ 取込日付が自動設定される
メールお知らせ する しない メールアドレスが指定されていれば する が自動設定される/ 1:
メールアドレス
メール種類 メールアドレスが指定されていれば自動判定される
ＤＭ発送 する しない 住所１が設定されていれば する が自動設定される/ 1:
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既に同一会員番号があった場合は下記画面から処理を選択します。
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お客様情報の一括削除
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Ｅｘｃｅｌ出力について

出力は、 ブック自体を生成します。Excel Excel
このため、本処理は他で ブックを開いていると処理できません。Excel
必ず他で ブックを開いていない状態でお使いください。Excel
他で ブックを開いた状態の場合、下記画面が表示されますのでExcel
画面の指示に従ってください。

通常は [ を自動終了させて、処理を続行する] を選択します。Excel
の自動終了がうまく行かない場合はExcel

開いている ブックを閉じた後でExcel
[ を終了したので、処理を続行する] を選択してください。Excel

ご注意： 以降のバージョンの に対応しています。Excel 2003 Excel
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顧客内容（Ｅｘｃｅｌ出力）

お客様一覧、お客様内容（台帳 、お客様ＤＭ履歴、お客様メール履歴を）
ブックとして作成します。Excel

指定
該当帳票

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
出力F12:Excel

出力する ブック名は最終ページを参照Excel

該当帳票を選んで を押します。F12:Excel 出力

①お客様内容（台帳）を指定した場合、
出力する ブック名部分の、下記部分の指定が有効となります。Excel

をチェックすると、
各シート（会員番号単位）の２行Ｂ列に というハイパーリンクが設定されます。抽出条件へ

、 （ ）このハイパーリンクをクリックすると 抽出条件というシート 抽出条件と館員番号一覧のあるシート
にジャンプします。

②お客様内容（台帳）を指定した場合、

が有効となります、

１会員番号１シートで作成されるお客様内容（台帳）のブックは、
ここで指定した１ブックのシート数（最大９９９）を超えるデータがある場合、
ブックを分割して作成します （指定した出力するブック名の後ろに連番がつきます ）。 。
この場合、下記のような画面が出力されますので、ＯＫ を押してください。

例）会員が６００あり、１ブックのシート数に２５０を指定した場合
１～２５０番目の会員のシートを含むブックTEST-001.XLS

２５１～５００番目の会員のシートを含むブックTEST-002.XLS
５０１～６００番目の会員のシートを含むブックTEST-003.XLS
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ＤＭ分析（Ｅｘｃｅｌ出力）

ＤＭ番号内容、ＤＭ発送履歴を出力します。

指定
該当帳票

番号の範囲DM

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
出力F12:Excel

出力する ブック名は最終ページを参照Excel

該当帳票（必要なら期間設定 、ＤＭ番号の範囲を選んで を押します。） F12:Excel 出力

①ＤＭ番号内容（台帳）を指定した場合、
出力する ブック名部分の、下記部分の指定が有効となります。Excel

をチェックすると、
各シート（ＤＭ番号単位）の２行Ｂ列に というハイパーリンクが設定されます。抽出条件へ

、 （ ）このハイパーリンクをクリックすると 抽出条件というシート 抽出条件と館員番号一覧のあるシート
にジャンプします。

②ＤＭ番号内容（台帳）を指定した場合、

が有効となります、

１ＤＭ番号１シートで作成されるＤＭ番号内容（台帳）のブックは、
ここで指定した１ブックのシート数（最大９９９）を超えるデータがある場合、
ブックを分割して作成します （指定した出力するブック名の後ろに連番がつきます ）。 。
この場合、下記のような画面が出力されますので、ＯＫ を押してください。

例）ＤＭ番号が６００あり、１ブックのシート数に２５０を指定した場合
１～２５０番目のＤＭ番号のシートを含むブックTEST-001.XLS

２５１～５００番目のＤＭ番号のシートを含むブックTEST-002.XLS
５０１～６００番目のＤＭ番号のシートを含むブックTEST-003.XLS
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メール分析（Ｅｘｃｅｌ出力）

メール番号内容、メール発送履歴を出力します。

指定
該当帳票

メール番号の範囲

ボタン
ﾒﾆｭｰへESC:
出力F12:Excel

出力する ブック名は最終ページを参照Excel

該当帳票（必要なら期間設定 、メール番号の範囲を選んで を押します。） F12:Excel 出力

①メール番号内容（台帳）を指定した場合、
出力する ブック名部分の、下記部分の指定が有効となります。Excel

をチェックすると、
各シート（メール番号単位）の２行Ｂ列に というハイパーリンクが設定されます。抽出条件へ

、 （ ）このハイパーリンクをクリックすると 抽出条件というシート 抽出条件と館員番号一覧のあるシート
にジャンプします。

②メール番号内容（台帳）を指定した場合、

が有効となります、

１メール番号１シートで作成されるメール番号内容（台帳）のブックは、
ここで指定した１ブックのシート数（最大９９９）を超えるデータがある場合、
ブックを分割して作成します （指定した出力するブック名の後ろに連番がつきます ）。 。
この場合、下記のような画面が出力されますので、ＯＫ を押してください。

例）メール番号が６００あり、１ブックのシート数に２５０を指定した場合
１～２５０番目のメール番号のシートを含むブックTEST-001.XLS

２５１～５００番目のメール番号のシートを含むブックTEST-002.XLS
５０１～６００番目のメール番号のシートを含むブックTEST-003.XLS
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出力するＥｘｃｅｌブック名

各画面にある下記 出力するＥｘｃｅｌブック名 部分では、書き出したブック名を指定します。

を押して、保存する場所を選びファイル名を入力し を押します。参照 保存
（ここでいう保存とは、ファイル名を決定する事です ）。

また、下記にチェックをつけると

指定した帳票名が自動的にファイル名の後ろに付加されまて ブックが作成されます。EXCEL
例） と指定してお客様一覧を作成するとD:¥TEST

お客様一覧 という名前で ブックが作成されます。D:¥TEST_ .XLS EXCEL
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ＯＳ入れ替え等による再セットアップ時の注意事項

ＯＳの再セットアップ後、フレンドの再セットアップを行うと、データは、初期状態に戻ります。
このため、ＯＳの再セットアップを行う前は必ず、バックアップをとり、フレンド再セットアップ後
リストアを行ってください。

・バックアップ方法 参照P.20

・リストア方法 参照P.34




