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1.  BizMagic の概要 
この節では、BizMagic の概要についてご案内します。 

１-１ BizMagic について 

営業マンやサービススタッフは、毎日の営業やサービス活動を通して様々な経験をします。そうした経験の積

み重ねが、顧客に対する良質なサービスの提供へとつながり、顧客からの信頼を勝ち得てゆきます。 

この「経験の積み重ね」を「知的財産」とし、新しいスタイルの営業やサービス活動を支援すること、それが

BizMagic の発想です。 

 

BizMagic は社内のあらゆる情報、ノウハウ、知識を一元的に管理し、これらのデータを営業やサービス活動

に利用して、営業マン、サービススタッフの戦力アップを図る 営業活動支援ソフトウェアです。 

BizMagic を活用する事により、多様化する顧客ニーズを的確に判断し、顧客の要望に対し十分に応え、ひい

ては受注・サービス効率アップへ繋ぐことが出来ると考えております。 
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１-２ BizMagic 機能一覧表 

  BizMagic ベースライセンス オプション機能 

顧客管理 顧客 ○  

顧客担当者 ○  

接点記録 ○  

接点履歴 ○  

簡易電話帳 ○  

活動状況管理 －  

収集情報 ○  

日常業務 メッセージ Box ○  

伝言メモ ○  

業務依頼 ○  

課題 ○  

日報 ○  

メモ帳 ○  

ユーザーカスタマイズ 検索条件リスト通知 ○  

一覧表示項目設定 ○  

自由欄設定 ○  

オプション機能 予定表/予定 － グループウェア 

設備予約 － グループウェア 

交通費計算 － グループウェア 

知恵袋 － グループウェア 

定期戦略 － 定期戦略 

案件 － 案件 

案件行程 － 案件行程 

売上実績 － 売上実績 

売上明細 － 案件 

予算実績管理 － 案件 

管理帳票 － 管理帳票 

マーケティング － マーケティング 

ワークフロー － ワークフロー 

プロジェクト － プロジェクト 

プロジェクトコスト － プロジェクトコスト 

お客様生の声 － お客様生の声 

導入物件 － 導入物件 

見積 － 見積 

商品 － 見積 

この操作マニュアルではベースライセンス+グループウェアオプションをメインにご案内しています。 

ベースライセンスのみをご利用のお客様は該当機能箇所をご覧ください。 
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１-３ BizMagic のネットワーク構成 

BizMagic は、営業活動に必要なすべての情報を蓄積、管理する DB（データベース）サーバ、インターネッ

ト上で情報の送信を行う Web（ウェブ）サーバ、データの入力、閲覧を行う PC、携帯電話から構成されてい

ます。 

営業マンやサービススタッフは、LAN（ローカルエリアネットワーク：社内のパソコン同士をつないでいるネ

ットワーク）で、繋がれた PC からブラウザを通して、DB へ情報の登録や、DB に蓄積された情報の閲覧、

検索などをする事が出来ます。また、営業先などの外出先からでも、携帯電話を利用する事によって、インタ

ーネット経由で、いつでも、どこでも、自由にデータを引き出す事が出来ます。 

BizMagic を導入する場合、サーバ OS は、Linux、Windows2008/2012 と汎用的な複数の OS に対応していま

す。 

また、各ユーザが使用する PC も必須ソフトウェアが Internet Explorer、FireFox、Chrome であるため、容易

にシステムを導入する事が出来ます。 

  

 

BizMagic のネットワーク構成図 
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2.  BizMagic の共通的な操作方法 
BizMagic の共通する操作方法についてご案内します。 

２-１ 顧客検索 

［予定］、［接点記録］、［案件］メニュー内での［顧客］検索方法です。 

1. 検索する顧客の読みがな（ひらがな）、または名称の一部（もしくは全部）を入力欄へ入力します。 

 

2. 顧客種別［法人］もしくは「個人］を選択します。 

 

3. ログイン社員が［自社担当者］に設定されている顧客を検索する場合は  へチェックを入れます。 

 

4.  をクリックして検索を行います。 

 

5. 該当顧客が  のように設定されます。 

複数の顧客が該当した場合には、設定欄から選択します。 

 

２-２ 情報の表示 

 をクリックすると［顧客］、［顧客担当者］が別ウィンドウに表示されます。 

 

２-３ 情報の更新・新規登録 

 をクリックすると新規登録、もしくは登録情報の更新ができます。 

（権限により、更新画面が表示されない場合があります。） 



BizMagic V4.0 オンラインヘルプ 

操作マニュアル－はじめに 

5 

２-４ 社員の選択 

［業務依頼］［報告先作成］［参加社員］その他で利用する社員の選択方法です。 

 

1.  欄から［支店］を選択します。 

2.  欄から［部署］を選択します。 

3.  欄から［グループ］を選択します。 

4. 選択した［支店］、［部署］または、［グループ］に所属する社員名が表示されます。 

5. 対象社員名をクリックし、［選択］をクリックして、［選択された社員リスト］側へ社員を移動します。 

6. ［確定］をクリックすると、選択された社員が設定されます。 

［キャンセル］をクリックすると、選択前の画面に戻ります。 
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２-５ カレンダー画面で日付を選択 

ポップアップ表示されたカレンダーから日付を選択する方法です。 

1.  をクリックすると［メニュー］が表示されます。 

 

2. ［カレンダー］をクリックします。 

 

3. カレンダー内の日付をクリックすると、前画面に日付が設定されます。 

 

 年月の移動は  の各ボタンで行います。 

 カレンダーは月の選択となる場合があります。その場合は年月を前画面に反映します。 

 ［今日］をクリックすると本日の日付が元の画面に設定されます。 

 ［クリア］をクリックすると元の画面の日付は消えます。 

 直接入力箇所では、8 ケタでの日付入力が出来ます。 
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２-６ メニュー画面で時間の選択 

［メニュー］から簡易的に時間設定をする方法です 

1.  をクリックすると［メニュー］が表示されます。 

 

2. ［現在時刻］、［開始を現在時刻］、［終了を現在時刻］、［簡易設定］、（直接入力）をクリックして時間の設

定を行います。 

 

 ［現在時刻］をクリックすると、開始時間、終了時間共に時刻を 5 分刻みで設定されます。 

 ［開始を現在時刻］をクリックすると、開始時間に現在の時刻 5 分刻みで設定されます。 

 ［終了を現在時刻］をクリックすると、終了時間に現在の時刻 5 分刻みで設定されます。 

 ［クリア］をクリックすると、前画面の時刻は消えます。 

 （直接入力）では、4 ケタで時間を入力します。 

 ［簡易設定］では、時間帯枠中で左クリックして［開始時間］の設定を行います。続けて左クリックをし

［終了時間］の設定を行います。時間帯は 15 分刻みです。 

 ［簡易設定］を行うことの出来ないメニューがあります。その場合、［現在時刻］と［クリア］の設定は

可能です。 

 

 



BizMagic V4.0 オンラインヘルプ 

操作マニュアル－はじめに 

8 

２-７ 予定表を表示して日付の選択 

［予定］、［接点記録］登録中に［予定表］を表示し、日付を選択する方法です。 

1.  をクリックして［予定表］を表示します。 

 

2. 日付横  をクリックすると前画面へ戻ります。クリックした  の日付が設定されます。 

 
［キャンセル］をクリックすると全画面へ戻ります。日付は設定されません。 

２-８ 期間を絞り込んで検索を行う方法 

期間を設定して検索を行うことができます。 

 

1. 検索対象期間を下記より選択します。 

タイトル 内容 

今日から前後 本日前後を含む検索を行う場合 

今日から前 本日以前を検索する場合 

今日から後 本日以後を検索する場合 

2. 検索する数値を入力します。 

3. 期間を選択します。期間は［日間］、［ヶ月間］、［年間］から選択できます。 
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２-９ 報告パターンの登録 

［日報］、［接点記録］で利用する［報告先］をパターン登録することができます。 

1. 左メニュー［システム設定］－［社員 / 権限 / 日報］ – ［報告パターン］をクリックします。 

2. ［社員選択］を行い［新規］をクリックします。 

3. ［報告パターン名］を入力し、［送信方式］を選択します。 

 

送信方式 内容 

同報 一括で報告先全員にメッセージを送信します。 

回覧 

報告先に表示された社員の順に閲覧、確認する事が出来ます。 

前の社員が確認、処理後、次の社員に送信されます。 

前の社員が却下した場合、次の社員には送信されません。 

4. 日報の報告先として利用する場合は［日報報告先］へチェックを入れます。 

5. ［選択］をクリックし、社員を選択します。 

6. ［登録］をクリックすると［報告パターン］を登録します。 

［キャンセル］をクリックすると、元の画面に戻ります。 
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２-１０ 報告先の選択 

［日報］、［接点記録］で報告先を選択する方法です。 

２-１０-１ 接点記録 

 

・ 社員を個別に選択する場合は、  をクリックします。 

・ ［報告パターン］を選択する場合は、  から選択して［設定］をクリックします。 

・ ［接点記録］で選択した［顧客］の［自社担当者］を設定する場合は、  をクリックします。 

２-１０-２ 日報 

 

・ 社員を選択するには  をクリックします。 

・ ［報告パターン］を選択する場合は  から選択し、［設定］をクリックします。 
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２-１１ 表示順の変更 

表示順の変更は、ドラッグアンドドロップによる変更と、アイコンによる変更があります。 

２-１１-１ ドラッグアンドドロップで表示順変更 

例：事業品目［ASP サービス］を最上段へ移動する場合 

1. ［ASP サービス］行をクリックします。 

 

2. ドラッグして行の移動を行います。 

 

3. 最上段でマウスを離すと移動が完了します。 

 

２-１１-２ アイコンで表示順変更 

 をクリックするとユーザープロンプト画面が表示され、指定行へ移動します。 
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２-１２ リスト項目の検索方法 

［検索］画面での、リスト項目の検索方法です。 

 

２-１２-１ シングル選択 

［シングル］を選択すると、リスト項目のうち１つが選択可能となります。 

 

２-１２-２ マルチ選択 

［マルチ］を選択すると、リスト項目から複数選択ができます。 
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２-１３ 検索ボタン 

検索画面ボタンの利用方法です。 

 

２-１３-１ 画面の表示、非表示 

 画面の［検索］エリアを非表示にします。 

 非表示にした［検索］エリアが表示されます。 

２-１３-２ 検索条件の追加 

 検索項目を追加します。 

画面例：顧客 

 

検索条件に追加する場合は、各項目へチェックを入れ［設定］をクリックします。 

検索条件を初期値に戻す場合は、［クリア］をクリックします。 

［キャンセル］をクリックすると、検索画面へ戻ります。 

■POINT 

［ホーム］画面右上  をクリックすると、ホーム表示項目の設定画面が表示されます。 

 
 

  



BizMagic V4.0 オンラインヘルプ 

操作マニュアル－はじめに 

14 

２-１３-３検索リストの作成 

［検索結果一覧］を［検索顧客（担当者）リスト］として保存できます。 

1. をクリックします。 

2. ［新規］をクリックします。 

 

3. 必要項目を選択、入力して［登録］をクリックします。 

 

各項目の詳細は下記の通りです。 

タイトル 内容 

登録先 (必須) 
［個人用］ ログイン社員のみが利用するリストを作成します。 

［全社用］全社員で共有するリストを作成します。 

公開先 
［登録先］に［全社用］を選択した場合に表示される項目です。 

［公開先］として［支店］、［部署］、［グループ］が選択可能です。 

顧客リスト名 (必須) ［検索顧客（担当者）リスト］の名前を入力します。 

顧客リスト分類 ［システム設定］-［顧客リスト分類］に登録されているデータを選択します。 

コメント ［検索顧客（担当者）リスト］についてコメントを入力できます。 

4. ［検索顧客リスト］が登録されました。 

［顧客（担当者）リスト名］をクリックすると、リストの内容を確認できます。 

をクリックすると、［顧客（担当者）リスト］顧客（担当者）を検索することができます。 
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２-１３-４ 検索条件の保存 

 検索条件を保存できます。 

1. をクリックします。 

2. ［検索条件リスト画面］が表示されます。必要項目を入力、選択して［登録］をクリックします。 

 

各項目の詳細は下記の通りです 

タイトル 内容 

登録先 (必須) 

［個人用］ ログイン社員のみが利用する検索条件を作成します。 

［全社用］全社員で共有する検索条件を作成します。 

［全社通知用］検索結果をメッセージ Box へ通知します。 

公開先 
［登録先］に［全社用］を設定している場合に表示されます。（［全社通知用］選択の場合は［通知先］となります）

［支店］、［部署］、［グループ］が選択可能です。 

検索リスト名 (必須) ［検索条件リスト］の名前を入力します。 

対象情報 検索条件の対象メニューを表示します。 

検索分類 ［システム設定］-［検索分類］に登録されているデータをリストから選択します。 

メッセージ通知 

 

［登録先］に［個人用］［全社通知用］を設定している場合に表示されます。［登録先］の［メッセージ Box］へ通知

メッセージを送ります。 

コメント 登録する検索顧客リストへコメントを入力できます。 

3. ［検索条件リスト］画面に戻ります。 

登録されている検索条件を確認するには［検索リスト名］をクリックします。 

登録されている検索条件を利用して［顧客アクション］などを行う場合は  をクリックします。 

 
 



BizMagic V4.0 オンラインヘルプ 

操作マニュアル－はじめに 

16 

２-１４ 一覧表示項目の追加、変更設定 

各メニュー［一覧］画面で表示項目を追加、変更する手順です。 

1. ［一覧］右の  をクリックします。 

 

2. 表示項目の追加削除と並べ替え、配置変更を行うことができます。詳細は下記の通りです。  

２-１４-１ 表示項目の追加削除 

［一覧］に表示する項目を、［選択可能な項目］からチェックを入れて［選択］をクリックします。 

［選択された項目］に移動したことを確認します。 
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２-１４-２ 表示順の変更 

表示順はドラッグアンドドロップで変更することができます。 

 

２-１４-３ 複数段の作成 

1. 画面下部［表示順設定］欄を利用します。下段に設定する項目をドラッグして［（※次の行へ移動するに

はここにドロップしてください）］の上でドロップします。 

 

2. ［顧客層別］項目が 2 段目に移動しました。 

 

２-１４-４ 項目の高さを変更 

1. ［顧客名］項目を 2 段表示にします。項目下部にマウスを合わせるとポインタが矢印に変わります。 

 

2. 2 段目までドラッグします。 

 

3. ［顧客名］項目が 2 段表示になりました。 
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２-１４-５ 項目の幅を変更 

1. ［電話番号］項目を変更します。項目右辺にマウスを合わせると、ポインタが矢印に変わります。 

 

2. ドラッグして横幅を変更します。 

 

3. 電話番号項目の幅が変更されました。 

 

4. ［設定］をクリックすると、設定が反映され検索画面に戻ります。 
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■POINT 

一覧表示項目選択画面  アイコンを利用すると、設定内容の保存と、保存内容の選択を行うことができます。 

 

をクリックすると、現在の一覧表示設定を保存します。 

 

登録先項目 内容 

個人用 ログイン社員のみで利用 

全社用 全社員が利用可能 

デフォルト システム全体の初期値に設定 

 をクリックすると、登録されている一覧表示項目を選択することができます。 
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２-１５ ページング機能 

表示件数が多い場合に表示される［ページング］の使用方法です。 

 

・ 該当件数の後に （現在のページ／全ページ数）が表示されます。 

・ ← →をクリックしてページを変更します。 

・ ［全表示］をクリックすると、該当件数すべてを 1 ページで表示します。 

■POINT 

1 ページに表示する件数は［システム設定］で変更ができます。 

参照：システム設定マニュアル（各種設定-オプション-表示件数関係） 
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２-１６ アクション 

検索後［一覧］画面に表示される［アクション］ボタンでは、各種一括処理を行うことができます。 

２-１６-１ 顧客アクションボタン 

1. ［顧客アクション］をクリックします。 

 

2. 一括処理を行う機能をクリックします。 

 

２-１６-２ 顧客リスト追加ボタン 

［顧客リスト追加］ボタンをクリックすると、［検索顧客リスト］画面を表示します。 
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２-１６-３ 顧客リスト作成ボタン 

［顧客リスト作成］ボタンをクリックすると、［検索顧客リスト］登録画面を表示します。 

 

２-１６-４ 一括変更ボタン 

［一括変更］ボタンをクリックすると、［顧客一括更新］画面を表示します。 

 

1. をクリックして一括更新する項目を選択します。 

2. 一括更新する項目は［一括更新］へチェックを入れます。  

 

3. 個別に変更する項目はそれぞれの値を修正します。 
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4. ［一括更新］をクリックします。 

 

２-１６-５ 課題 

［課題］ボタンをクリックすると、該当顧客が対象となる［課題］登録画面を表示します。 
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２-１６-６ 業務依頼 

［依頼］ボタンをクリックすると、該当顧客が対象顧客となる［業務依頼］登録画面を表示します。 

 

２-１６-７ 定期戦略 

［定期戦略］ボタンをクリックすると、該当顧客が対象となる［定期戦略—登録］画面を表示します。 
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２-１６-８ 案件  

［案件］ボタンをクリックすると、該当顧客が対象となる［案件複数登録］画面を表示します。 

 
■NOTE 

［定期戦略］や［案件］は有料オプションです。ご利用にはライセンス設定が必要です。 

２-１６-９ 予定 

［予定］ボタンをクリックすると、［一括予定］登録画面が表示されます。［対応形態］、［内容概略］を選択、

登録する日付にチェックを入れ［登録］をクリックすると、［予定表］に一括追加されます。 

 

タイトル 内容 

 既に予定が登録されています。（全社員の予定を反映します。） 

 仮予定が登録されています。（全社員の予定を反映します。） 

 接点記録が登録されています。（全社員の予定を反映します。） 

■NOTE 

［一括予定］では時間の設定は出来ません。時間については個別の設定が必要となります。 
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２-１６-１０ 接点記録 

［接点］ボタンをクリックすると、［一括接点記録］登録画面を表示します。 

 

２-１６-１１ マーケティング 

［マーケティング］ボタンをクリックすると、［マーケティング］登録画面が表示します。 

 

■NOTE 

［マーケティング］は有料オプションです。ご利用にはライセンス設定が必要です。 

２-１６-１２ キャンセル 

［キャンセル］をクリックすると、元の画面に戻ります。 
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