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メールの宛先を顧客担当者リスト、検索条件リストから設定する 

メールの宛先は［宛先］、［CC］、［BCC］それぞれに複数宛先を設定可能ですが、この手順書では例として［BCC］に複

数宛先を設定する手順をご案内します。 

1. 左メニュー［メール］をクリックします。 

2. 画面左上［メール作成］をクリックします。 

3. ［BCC］右の［追加］ボタンをクリックします。 

 

4. ［顧客担当者－検索］画面が表示されます。こちらの画面で送信先顧客担当者を検索、設定します。 

 
あらかじめ設定した［検索顧客担当者リスト］や［検索顧客担当者リスト］から選択する場合は下記をご参照ください。 

［検索顧客担当者リスト］から選択する場合 

① ［検索顧客リスト］アイコンをクリックします。 

 

② 該当の顧客担当者リスト名の右にあるアイコン  をクリックします。 

 

*顧客担当者リストの作成方法は下記をご参照ください。 

オンラインヘルプ－操作マニュアル－1.標準機能－01 はじめに(PDF)－２-１３-３検索リストの作成 

  

http://www.caien.co.jp/pform/bizdoc/4.0.1o/ope01-01.pdf#ope2_13_3
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［検索条件リスト］から選択する場合 

① ［検索条件リスト］アイコンをクリックします。 

 

② 該当の検索リスト名の右にあるアイコン  をクリックします。 

 

*検索条件リストの作成方法は下記をご参照ください。 

オンラインヘルプ－操作マニュアル－1.標準機能－01 はじめに(PDF)－２-１３-4 検索条件の保存 

5. 一覧に該当顧客担当者が表示されます。 

表示されたすべての顧客担当者を BCC 欄に入れる場合は  をクリックします。 

一覧から個別に選択する場合は、顧客担当者名左の  へチェックを入れます。 

 

6. チェックを入れたら［選択］をクリックします。 
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7. BCC に宛先が挿入されます。 

 

8. 宛先、件名、内容などを入力して、［送信］もしくは［送信して接点記録］をクリックします。 

 

以上 
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