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２ 問合せ受付記録 
 

 ２－１  〈問合せ〉概要 

 

〈問合せ〉では、入居申込みまでの問合せ受付記録の管理ができます。 

（例：入居希望者からの資料請求、見学予約の連絡、入居前の相談など） 

 

また、お客様への対応状況を同時に記録できるので、問合せに対する処理状況を一目

で確認することができます。 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
  

問合せに対しての処理状況の確認 

 

問合せ記録には、「要回答」「処理済み」と処理状況を併せて登録して、一覧表示上で

問合せ受付け後の状況を確認することができます。 

 

「要回答」の問合せ記録は、青い文字で表示されます。 

 

 

 

 

○？ 登録した問合せ記録一覧を表示します。 

○？ 問合せ受付記録を入力します。 ○？ 相談者と本人情報を入力します。 

メ
モ 
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 ２－２  問合せ受付記録を登録する 

 

問合せ受付記録を登録します。 

 

 問合せを受けたとき  → 問合せ記録の新規登録 

 過去の問合せに対応したとき → 問合せ記録の変更 

 問合せ記録に追記があった場合 → 問合せ記録の変更 

 過去の問合せを削除する場合 → 問合せ記録の削除 

 

各作業は次のとおりです。 

 

■ 問合せ記録の新規登録 

問合せ受付記録を新たに登録します。 

 

問合せ記録の新規登録は次の手順で行って下さい。 

 

① [新規]をクリックします。 

 

② 相談者情報と本人情報（入居者本人）を入力します。 

 

③ 受付日時、受付担当、連絡区分などを入力します。 

 

④ 問合せ区分を入力します。（例：資料請求、見学予約、入居相談など） 

 

⑤ 「要回答」または「処理済み」のどちらかにチェックを入れます。 

 

⑥ 問合せの内容を入力します。 

 

⑦ [保存]をクリックします。 

 

登録した問合せ記録は、画面中央の登録情報一覧に追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

手順 
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相談者情報と本人情報（入居者本人）について 

 

問合せ受付時に登録した相談者情報や

本人情報は、《居住者情報》・〈基本情報〉

に複写登録することができます。 

 

画面右下の[居住者基本情報に登録]ボ

タンをクリックすると、入力情報が《居

住者情報》・〈基本情報〉に登録されます。 

入居申込み（仮契約含む）があったとき

などにご活用ください。 

 

 

「相談者情報」と「本人（利用者）情報」の情報を、 

《居住者情報》・〈基本情報〉に登録します。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① [新規]をクリック

する。 

⑦ [保存]をクリック

する。 

③ 受付日時、受付担当、連絡

区分などを入力する。 

⑥ 問合せ内容を

入力する。 

⑤ 「要回答」または「処理済み」

にチェックを入れる。 

メ
モ 

② 相談者情報、本人情報を

入力する。 

④ 問合せ区分を

入力する。 
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■ 問合せ記録の変更（過去の問合せに対応したとき） 

過去の問合せに対応したとき、問合せ受付記録を変更します。 

 
問合せ記録の変更は次の手順で行って下さい。 

 

① 登録情報一覧から、問合せ記録を選択します。 

※「要回答」の問合せ記録は、青い文字で表示されています。 

 

② 「要回答」のチェックを外し、「処理済み」にチェックを入れます。 

 

③ 問合せに対応した日付を入力します。 

 

④ [保存]をクリックします。 

 

確認ウィンドウにて、[はい]を選択すると更新します。 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

■ 問合せ記録の変更（内容の追記があった場合） 

問合せ内容の追記があった場合、問合せ受付記録を変更します。 

 

問合せ記録の変更は次の手順で行って下さい。 

    

① 登録情報一覧から、問合せ記録を選択します。 

② 登録内容を変更します。 

③ [保存]をクリックします。 

確認ウィンドウにて、[はい]を選択すると変更します。 

 

手順 

④ [保存]をクリックする。 

③ 問合せに対応した日付を

入力する。 

① 問合せ記録を選択する。

② 「要回答」のチェックを外し、「処理

済み」にチェックを入れる。 

手順 
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■ 問合せ記録の削除 

問合せ受付記録を削除します。 

 

問合せ記録の削除は次の手順で行って下さい。 

    

① 登録情報一覧から、問合せ記録を選択します。 

② [削除]をクリックします。 

 

確認ウィンドウにて、[はい]を選択すると変更します。 

 

 

 

 

 ２－３  相談受付票を印刷する 

 

問合せ受付記録は、「相談受付票」として印刷できます。 

 

印刷は次の手順で行って下さい。 

 

① 登録情報一覧から、問合せ記録を選択します。 

 

② [印刷]をクリックします。 

 

印刷プレビューを確認後、[当ページのみ印刷]または[全ページ印刷]をクリックし、

印刷します。 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

手順 

手順 

① 問合せ記録を選択する。 ②[印刷]をクリックする。 


