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アドレス帳

アドレス帳の確認は、用途に合わせて
会社・氏名・担当者・プロジェクト・詳細検索・コンタクト履歴画面から行うことができます。

１：メニューの「アドレス帳」をクリックしてアドレス帳画面を表示する

2-１：会社検索画面を表示する
検索メニューから「会社」をクリックします。

   補足３．CSVファイルから会社情報のインポートを行う・・・15
   補足４．会社情報を検索する

１．アドレス帳を確認する

検索したい会社名の頭文字を五

十音から選択します。

「ラベル」をクリックすると、クリッ

クしたラベルを検索条件に追加し

て検索結果を表示します。

検索条件を指定し、「検索」ボタンをク

リックすると、検索結果が下に表示さ

れます。
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アドレス帳

2-2：氏名検索画面を表示する
検索メニューから「氏名」をクリックします。

2-3：担当者検索画面を表示する
　検索メニューから担当者をクリックします。

担当者を設定し「検索」ボタンをクリックする

と、担当者のアドレス一覧が表示されます。

グループのコンボボックスを変更すると、

グループに所属するユーザーが下のコン

ボボックスに表示されます。

検索したい氏名の頭文字を五十

音から選択します。

「アドレスの氏名」をクリックする

と、クリックしたアドレスの編集画

面に遷移します。

「会社名」をクリックすると、クリックし

た会社の詳細情報画面に遷移します。
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アドレス帳

2-4：プロジェクト検索画面を表示する
　検索メニューから「プロジェクト」をクリックします。

2-5：詳細検索画面を表示する
検索メニューから「詳細検索」をクリックします。

プロジェクト検索では、プロジェクト機能でプロジェクトの外部メンバーとして登録した

アドレスユーザが検索結果対象となります。

プロジェクトを指定して「検索」ボタンをクリックすると、プ

ロジェクト外部メンバーのアドレス一覧が表示されます。

自分が参加しているプロジェクト内

で検索するかどうか選択します。

検索するプロジェクトの状態を選択しま

す。

「メールアドレス」をクリックすると、メー

ラーが起動し、宛先にアドレスが設定さ

れます。

検索条件を指定し、「検索」ボタンをク

リックすると、検索結果が下に表示さ

れます。
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アドレス帳

2-6：コンタクト履歴検索画面を表示する
検索メニューから「コンタクト履歴」をクリックします。

１：メニューの「アドレス帳」をクリックしてアドレス帳画面を表示する

2．アドレスを登録する

「コンタクト履歴」をクリックすると、コン

タクト履歴一覧画面に遷移します。

検索条件を指定し、「検索」ボタンをクリッ

クすると、検索結果が下に表示されます。
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アドレス帳

2：「新規登録」ボタンをクリックする

「インポート」ボタンをクリックすると、

アドレスのインポート登録画面に遷移

します。
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アドレス帳

3：アドレス情報を登録する
必要事項を入力し、「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

「＋」ボタンをクリックすると、会社登

録画面に遷移します。

「検索」ボタンをクリックすると、会社設定

画面が表示されます。

「×」ボタンをクリックすると、ラベルの設定が

解除されます。

このアドレスの閲覧権限を設定できます。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。

選択した閲覧権限に応じて、編集権限を設定

します。
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アドレス帳

CSVファイルからアドレス帳のインポートを行うことができます。
「インポート」ボタンをクリックすると、インポート登録確認画面に遷移します。

アドレス帳インポート(アドレス・会社情報同時タブ)画面

補足１．CSVファイルからアドレス帳のインポートを行う(アドレス・会社情報同時)

タブをクリックすると、インポートの形式

を変更することができます。(会社指定)

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップ

アップが表示され、添付ファイルを登録することができ

ます。

「取込み用csvファイル」をクリックすると、

アドレス取込みサンプルファイルをダウ

ンロードすることができます。

アドレスの担当者を設定します。

アドレスの閲覧権限を設定します。

アドレスの編集権限を設定しま

す。

7 / 21 



アドレス帳

CSVファイルからアドレス帳のインポートを行うことができます。
「インポート」ボタンをクリックすると、インポート登録確認画面に遷移します。

アドレス帳インポート(アドレス・会社情報同時タブ)画面

補足２．CSVファイルからアドレス帳のインポートを行う(会社指定)

タブをクリックすると、インポートの形

式を変更することができます。(アドレ

ス・会社情報同時)

「取込み用csvファイル」をクリックすると、

アドレス取込みサンプルファイルをダウ

ンロードすることができます。

アドレスの担当者を設定します。

アドレスの閲覧権限を設定します。

アドレスの編集権限を設定しま

す。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップ

アップが表示され、添付ファイルを登録することができ

ます。
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アドレス帳

１：メニューの「アドレス帳」をクリックしてアドレス帳画面を表示する

2：「役職情報」ボタンをクリックする

3．役職を登録する
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アドレス帳

3：役職一覧画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

4：役職を登録する
必要事項を入力し、「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

役職の左側にあるラジオボタンを選択し、「上へ」・「下へ」ボ

タンをクリックすると、表示順序を入れ替えることができます。
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アドレス帳

１：メニューの「アドレス帳」をクリックしてアドレス帳画面を表示する

2：「業種情報」ボタンをクリックする

4．業種を登録する
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アドレス帳

3：業種一覧画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

4：業種を登録する
必要事項を入力し、「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

業種の左側にあるラジオボタンを選択し、「上へ」・「下へ」ボ

タンをクリックすると、表示順序を入れ替えることができます。
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アドレス帳

１：メニューの「アドレス帳」をクリックしてアドレス帳画面を表示する

2：「会社情報」ボタンをクリックする

5．会社情報を登録する
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アドレス帳

3：会社一覧画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

会社情報は五十音検索と詳細検索の２パ

ターンで検索することができます。

※補足4参照

「インポート」ボタンをクリックすると、会

社のインポート登録画面に遷移します。

※補足3参照
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アドレス帳

4：会社情報を登録する
必要事項を入力し、「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

会社の拠点情報を入力し、「追加」ボタ

ンをクリックすると、拠点情報を追加す

ることができます。
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アドレス帳

CSVファイルから会社情報のインポートを行うことができます。
「インポート」ボタンをクリックすると、インポート登録確認画面に遷移します。

会社インポート画面

補足３．CSVファイルから会社情報のインポートを行う

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイルのポップ

アップが表示され、添付ファイルを登録することがで

きます。

「会社情報取込み用csvファイル」をクリックす

ると、会社情報取込みサンプルファイルをダ

ウンロードすることができます。
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アドレス帳

会社情報を五十音検索と詳細検索から検索することができます。

五十音検索：五十音検索タブをクリックして五十音検索画面を表示します

詳細検索：「詳細検索タブ」をクリックして詳細検索画面を表示します

補足４．会社情報を検索する

検索したい会社名の頭文字を五十音から

選択します。

「会社名」をクリックすると、クリックした

会社の編集画面に遷移します。

検索条件を指定し、「検索」ボタンをクリッ

クすると、検索結果が下に表示されます。

「会社名」をクリックすると、クリックした

会社の編集画面に遷移します。
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アドレス帳

ラベルはカテゴリごとに分けて管理することができます。

１：メニューの「アドレス帳」をクリックしてアドレス帳画面を表示する

2：「歯車」アイコンをクリックする

6．ラベルのカテゴリを登録する
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アドレス帳

3：カテゴリ設定画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

4：カテゴリを登録する
必要事項を入力し、「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

カテゴリの左側にあるラジオボタンを選択し、「上へ」・「下

へ」ボタンをクリックすると、表示順序を入れ替えることがで

きます。
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アドレス帳

１：メニューの「アドレス帳」をクリックしてアドレス帳画面を表示する

2：「歯車」アイコンをクリックする

７．ラベルを登録する
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アドレス帳

3：カテゴリ設定画面を表示する
登録するカテゴリの「ラベル」ボタンをクリックします。

4：ラベル一覧画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

5：ラベルを登録する
必要事項を入力し、「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

ラベルの左側にあるラジオボタンを選択し、「上へ」・「下へ」

ボタンをクリックすると、表示順序を入れ替えることができま

す。

登録するラベルのカテゴリを設定します。

カテゴリを『未設定』で登録すると、「カテゴリなし」として登録されます。
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