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１．DoorsOfficeについて 

1 ログイン画面 

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。 
 
※パスワードを連続５回間違えると、ロックがかかります。システム管理者にロック解除を依頼し
て下さい。 
　　 

① 

② 

③ 
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２ デスクトップ画面 

①ログインユーザの名前が表示されます。 
  
②メニューが表示されます。 
 
③メニューごとのアイコンが表示されます。 

① 
② 
③ 
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１．DoorsOfficeについて 



３ 各データベースの概略図 

物件情報DB お客様カルテ
DB 

日報DB 

契約管理DB 

「お客様名」で関連付け 

「お客様名」で関連付け 

「物件名」で関連付け 

物件の情報（物件名、住所等）で 
関連付け 

スケジュールに反映 
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１．DoorsOfficeについて 



４ サブビュー表示（お客様カルテ） 

お客様カルテの詳細画面を表示すると、画面下に「日報」「契約情報」タブが表示され、 
このお客様に関する日報情報と契約情報が確認できます。 

日報、契約情報の詳細アイコンをクリックすると各詳細が面が表示されます。 
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１．DoorsOfficeについて 



５

物件情報の詳細画面を表示すると、画面下に「日報履歴」タブが表示され、 
この物件を見た日報情報が確認できます。 

日報履歴の詳細アイコンをクリックすると詳細が面が表示されます。 

サブビュー表示（物件情報） 
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６ 詳細画面 

お客様カルテDB 

日報DB 

契約管理DB 

物件情報DB 
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１．DoorsOfficeについて 



2．物件情報の登録・検索 

1 不動3之助に物件情報を入力 

不動3之助に物件情報を入力すると、DoorsOfficeの物件情報が自動的に更新されます。 
 
※物件情報の変更はDoorsOffice側ではできません。不動3之助で変更して下さい。 

①物件情報をクリックします。（②または③の方法で検索します） 
  
②検索アイコンより物件情報を検索します。 
 
③各項目のフィルタより物件情報を検索、絞り込み表示をします。 
 
④該当物件の詳細アイコンより詳細画面を表示します。 

２ 物件情報の検索 

① 
② 

③ 

④ 

検索画面 フィルタ検索 
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１ 印刷用店舗の設定 

①物件情報をクリックします。 
  
②看板広告を出す物件を検索します。 
 
③該当物件の編集アイコンをクリックします。 
 

④ 

⑤ 

④店舗（印刷用）を選択します。 
  
⑤「更新」ボタンをクリックします。 

① 

③ 

② 

店舗の看板を作成する場合、まず物件情報の店舗名を設定する必要があります。 

3．看板（物件情報）の印刷 
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① 

①該当物件の詳細アイコンをクリックします。 

②自由レイアウトアイコンをクリックします。 
 
③該当の帳票を選択します。 
  
④「帳票出力」ボタンをクリックするとエクセルが出力されます。 
 
⑤エクセルに追記、修正を行い印刷します。 
 
※物件情報の項目をエクセルファイルにマッピングした帳票を用意する必要があります。 

④ 

③ 
② 

２ 帳票出力 

⑤ 
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3．看板（物件情報）の印刷 



4．反響 

1 お客様カルテの登録 

電話等で反響があった場合、顧客情報をお客様カルテに登録します。 

② 
① 

①お客様カルテをクリックします。 
 
②「新規作成」ボタンをクリックします。 
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④ 

③ 

③お客様カルテの基本情報を入力します。 
 
④「登録」ボタンをクリックします。 
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4．反響 



２ 物件の照会 

①物件情報をクリックします。 
  
②看板広告を出す物件を検索します。 
 
③該当物件の詳細アイコンをクリックします。 
 

① 

③ 

② 

店舗に来店したお客様に物件を照会します。 
必要に応じて印刷します。 

検索画面 
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4．反響 



④自由レイアウトアイコンをクリックします。 
 
⑤該当の帳票を選択します。 
  
⑥「帳票出力」ボタンをクリックします。 
 
※物件情報の項目をエクセルファイルにマッピングした帳票を用意する必要があります。 

⑥ 

⑤ 
④ 
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4．反響 



３ 日報の登録 

反響があったお客様の状況を日報に登録します。 

② 

① 

③ 

①お客様カルテをクリックします。 
  
②日報を登録するお客様を検索します。 
 
③該当者の詳細アイコンをクリックします。 
 

検索画面 

④ 

④詳細画面下の「新規作成」ボタンをクリックします。 
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4．反響 



⑤ 

⑤日報情報を入力します。 
　　物件は検索アイコンから検索、または物件名の一部を入力してエンターキーをクリックすると 
　　候補一覧が表示されます。 
　　日時from、日時toを選択し、[スケジュール情報]の「メンバ選択」ボタンで自分を選ぶと、スケ
ジュール上に 
　　日報が反映されます。 
 
⑥「登録」ボタンをクリックします。 

⑥ 

検索画面 

物件名の一部を入力 
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4．反響 



４ 日報予定の登録 

次回の来店予定を日報予定として登録します。 
登録済みの日報をコピーすることで簡単に予定が登録できます。 

① 

①お客様カルテ詳細画面下の「詳細」アイコンをクリックします。 

② 

②「コピー」アイコンをクリックします。 
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4．反響 



③日報情報の各項目がコピーされた状態で表示されますので、日時from to等を修正し
ます。 
 
④「登録」ボタンをクリックします。 
 
※次回来店後に　実績として日報を更新します。 

④ 

③ 
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4．反響 



１ お客様カルテの更新 

反響後、商談を進める中でお客様情報に変更があった場合、随時お客様カルテを更新します。 

②

① 

①お客様カルテをクリックします。 
 
②各項目のフィルタアイコンをクリックします。 
 
③絞り込みたい選択肢にチェックを入れます。 
 
④「OK]ボタンをクリックします。 

6．商談 
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店舗でフィルタ検索 顧客状況でフィルタ検索 

③

④



⑤該当顧客の「編集」アイコンをクリックします。 
 
⑥契約状況等を変更し、「更新」ボタンをクリックします。 
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⑤

⑥

6．商談 



２ 日報の登録 

商談状況を日報に登録します。 

① 

①お客様カルテ詳細画面下の「詳細」アイコンをクリックします。 

② 

②「コピー」アイコンをクリックします。 

＜日報予定が登録されていない場合＞ 
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6．商談 



③日報情報の各項目がコピーされた状態で表示されますので、日時from to等を修正し
ます。 
 
④「登録」ボタンをクリックします。 

④ 

③ 
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6．商談 



予定として登録した日報の実績情報をスケジュールから入力します。 

② 

① 

③ 

①グループウェアをクリックします。 
  
②実績を更新するスケジュールをクリックします。 
 
※スケジュールアイコンをクリックし、スケジュール一覧画面から選択もできます。 

③ 

③「修正」アイコンをクリックします。 

① 

② 

＜日報予定が登録されている場合＞ 
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6．商談 



④実績内容を入力します。 
 
⑤「更新」ボタンをクリックします。 

⑤ 

④ 
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３ 日報の更新 

登録済みの日報情報に追記、修正します。 
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店舗でフィルタ検索 

③

④

① 

② 

内容でフィルタ検索 

①日報をクリックします。 
 
②各項目のフィルタアイコンをクリックします。 
 
③絞り込みたい選択肢にチェックを入れます。 
 
④「OK]ボタンをクリックします。 

6．商談 
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⑤

⑤該当日報の「編集」アイコンをクリックします。 
 
⑥日報情報を編集し、「更新」ボタンをクリックします。 

⑥ 

6．商談 



１ お客様カルテの更新 

契約が決まった場合、お客様カルテを更新します。 

②

① 

①お客様カルテをクリックします。 
 
②該当顧客の「編集」ボタンをクリックします。 
 
③契約状況等を変更し「更新」ボタンをクリックします。 

③

7．契約 
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２ 日報の登録 

契約状況を日報に登録します。 

① 

①お客様カルテ詳細画面下の「詳細」アイコンをクリックします。 

② 

②「コピー」アイコンをクリックします。 

＜日報予定が登録されていない場合＞ 
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予定として登録した日報の実績情報をスケジュールから入力します。 

② 

① 

③ 

①グループウェアをクリックします。 
  
②実績を更新するスケジュールをクリックします。 
 
※スケジュールアイコンをクリックし、スケジュール一覧画面から選択もできます。 

③ 

③「修正」アイコンをクリックします。 

① 

② 

＜日報予定が登録されている場合＞ 
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④実績内容を入力します。 
 
⑤「更新」ボタンをクリックします。 

⑤ 

④ 
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7．契約 



３ 契約情報の登録 

契約情報を登録します。 

①お客様カルテ詳細画面下の「契約情報」タブをクリックします。 
 
②「新規作成」ボタンをクリックします。 

③ 

② 

① 

③必要事項を入力し「登録」ボタンをクリックします。 

② 

① 
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４ 契約情報の更新 

契約後、事務手続き等の進捗に合わせて契約情報を更新します。 

①お客様カルテ詳細画面下の「契約情報」タブをクリックします。 
 
②「編集」アイコンをクリックします。 

③ 

② 

① 

③該当項目の完了日を入力し「更新」ボタンをクリックします。 
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7．契約 



5 契約書類の印刷 

契約に関する各種帳票を印刷します。 

①お客様カルテ詳細画面下の「契約情報」タブをクリックします。 
 
②「詳細」アイコンをクリックします。 

② 

① 

③自由レイアウトアイコンをクリックします。 
 
④該当の帳票を選択します。 
  
⑤「帳票出力」ボタンをクリックします。 
 
※契約情報の項目をエクセルファイルにマッピングした帳票を用意する必要があります。 

③ 

④ 

⑤ 

34 

7．契約 



６ 契約書類（保管用）の印刷 

社内保管するための契約書類を印刷します。 

①お客様カルテ詳細画面下の「契約情報」タブをクリックします。 
 
②「詳細」アイコンをクリックします。 

② 

① 

③自由レイアウトアイコンをクリックします。 
 
④該当の帳票を選択します。 
  
⑤「帳票出力」ボタンをクリックします。 
 
※契約情報の項目をエクセルファイルにマッピングした帳票を用意する必要があります。 

③ 

④ 

⑤ 
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7．契約 



１ アカウントロックの解除法方法 

ログイン時にパスワードを連続5回間違えるとロックがかかります。 
管理者権限をもつユーザで解除ができます。 

①メニューアイコンをクリックします。 
 
②管理者設定をクリックします。（管理者権限がなければ表示されません） 
 
③利用者設定をクリックします。 

８．その他 

③

① 

②

④

④該当者の名前の一部を入れてエンターキーを押下します。 

⑤

⑤名前のリンクをクリックします。 
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⑥ログインエラー数を0にします。 
 
⑦「更新」ボタンをクリックします。 
 
※ユーザがパスワードを忘れてしまい、管理者で変更する場合もこの画面から行
います。（パスワード、パスワード（確認用）項目に任意の値を入れます） 

⑥

⑦ 
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８．その他 



２ スマートフォンでの利用 

スマートフォンで利用する場合も、PCと同じURLからアクセスできます。 

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。　 ③

① 

②

④
⑤

⑥
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８．その他 
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