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お客様の確認 - 絞り込み

7. お客様管理
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直近の案内予定が表示されます
お客様担当を

設定できます

接客予定を

追加できます

クリック
お客様管理画面では、お客様の接客状況や追客状況を確
認できます。

検索でお客様を絞り込むことができます。

追客状況　：見込み顧客かどうかを確認できます

※「追客停止」はデフォルトでチェックが外れています


担当設定　：お客様担当を設定できているか確認できま
す


初回反響日：お客様が最初に反響した日

一覧では接客回数や、直近の案内予定が確認できます。

お客様の担当設定

詳しい手順は をご参照く
ださい。

6.反響管理・仮予約の対応

接客予定の追加

詳しい手順はP.7-11をご参照ください。

https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/6_action.pdf


お客様の確認 -  お客様詳細
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クリック

確認したいお客様を選ぶ

お客様詳細画面では、お客様の反響状況と接客予定を時系列で確認できます。

①⁨⁩確認したいお客様を選択。 ②お客様の反響状況と接客予定が確認できます。

接客予定を追加できます

予約は自動的に追加されます

作成した接客予定が見れます



お客様の確認 -  お客様の登録・変更
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他媒体やオフラインで反響したお客様を手動登録できます。（※SUUMO経由のお客様情報は自動作成されます。）

また、お客様詳細画面から登録内容を変更することも可能です。

クリック

クリック

クリック

お客様情報を入力

クリック

【登録】一覧の「お客様登録」から登録してください。 【変更】お客様詳細の「お客様情報を変更」から情報を変更し
てください。

Tips お客様情報を誤って作成してしまった場合

SUUMO反響履歴や接客履歴のないお客様に限り、お客様情報の
削除が可能です。削除できない場合はお客様の追客状況を「追
客停止」に変更し、管理してください。（p.7-7参照）

注意 お客様情報の保持期限について

当社のセキュリティポリシーに従い、お客様情報は登録から5年
経過すると自動で削除されます。



お客様の確認 -  お客様メモ
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お客様ごとにメモの入力・編集ができます。

【入力】お客様詳細の「メモ」欄に情報を入力し、「保存」ボタン
をクリックしてください。

【編集】お客様詳細の「メモ」欄右側にある「変更」ボタンをク
リックし、内容を編集後「保存」ボタンをクリックしてください。

クリック

クリック

クリック



お客様の確認 -  お客様ダウンロード
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お客様一覧をcsvファイルでダウンロードできます。

①検索結果をダウンロード」をクリック。

クリック

②「ダウンロード」をクリック。

Tips 一度にダウンロードできるのは最大2000件

登録日時が新しい順に2000件までが一度にダウンロードでき
る最大件数です。2001件以上のダウンロードが必要な場合
は、検索でお客様を絞り込み対象件数を分けてください。

お客様一覧画面の検索結果がそのままダウンロードできます。



追客状況の変更・成約入力 - 追客停止
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クリック

お客様管理画面では、お客様の追客状況を変更することができます。

見込みがないお客様の追客を停止したい場合は「追客停止」にしてください。

②「追客停止」を選んで追客状況を変更する。

③お客様の追客状況が変更されます。

①「追客状況を変更」をクリック。

クリック



追客状況の変更・成約入力 - 成約
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クリック

成約したお客様は、追客状況の変更と成約情報を入力することができます。

②「成約」を選択すると、成約情報の入力フォームが表示されます。①「追客状況を変更」をクリック。

成約日を選択

クリック



追客状況の変更・成約入力 - 成約
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資料請求等、お客様の反響にひもづ

く物件があればここから選択可能

SUUMO入稿なし物件は

物件情報の手入力が可能

③成約物件を入力してください。
SUUMO入稿物件を全物件から選ぶ場合 SUUMO入稿物件を反響から選ぶ場合

SUUMO入稿なし物件の場合

全物件から選択する場合は

「物件を検索」をクリック

物件の情報から

絞り込みが可能

「選択」クリックで

元の画面に戻る

（物件選択が完了）



追客状況の変更・成約入力 - 成約
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④成約時の物件価格を入力し、保存してください。 ⑤お客様の追客状況が変更され、成約情報も登録されます。

クリック

成約時の物件価格を入力

※小数点で千円単位まで入力することができます。例：3500.5万円

Tips 成約情報はお客様ごとに1件のみ保存できます

例
すでに成約済みのお客様を成約から追客中／追客停止を選択
した場合、入力済みの成約情報は削除されます。



接客予定 - 物件見学を追加

反響管理・仮予約の対応 7-11

お客様へのアポ等のスケジュールを「予定」として追加できます。

クリック

①設定したいお客様の「予定を追加」をクリック。

Tips 接客予定の種類

物件見学

物件を見学する接客予定です。

SUUMO

入稿物件

SUUMO入稿・分析システムの入稿
物件の中で、「反響から選ぶ」と、
「全てから選ぶ」ことができます。

SUUMO

入稿なし物件

SUUMO入稿・分析システムに入稿
されていない物件は手動で情報入力
できます。

店舗接客 物件を見学しない店舗などでの接客予定です。

注意 予定関連のご連絡は必ず貴社自身で行なってください

前日リマインドや変更・キャンセルなど、予定関連でお客様に
メールは送られません。



接客予定 - 物件見学を追加

反響管理・仮予約の対応 6-9

「物件見学」の予定を追加してください。
「SUUMO入稿物件」から選ぶ場合（全てから選ぶ） 「SUUMO入稿なし物件」から選ぶ場合

日時を選択

クリック

過去の反響からも

選べます

日時を選択

ここで切り替える

物件の情報から

絞り込みが可能

「選択」クリックで

元の画面に戻る

（物件選択が完了）

物件情報を入力

クリック



接客予定 - 店舗接客を追加

反響管理・仮予約の対応 7-13

物件見学をしない「店舗接客」の予定も入力できます。 追加した予定はお客様詳細画面から確認できます。

クリック

日時を選択

注意 店舗スタッフが自動で減少

例

・「SUUMO掲載なし物件の物件見学」または「店舗接客」

　を追加すると、該当する時間帯の店鋪スタッフ数が1人分

　減少します。

・店鋪スタッフ数と同数の予定が入ると、全ての物件で該

　当する時間帯の予約枠も閉じられます。

追加した接客予定が登録

されていることを確認

全ての物件でその時間帯が選択不可に予定追加で店舗スタッフが0になると...



⁨⁩接客予定 - 変更・キャンセル

反響管理・仮予約の対応 7-14

追加した予定は変更・キャンセルすることができます。

クリック

変更する場合 キャンセルする場合
お客様詳細画面の該当の予定の「変更」をクリックして内容を変更。 変更画面の「予定をキャンセル」をクリックして確定してください。

クリック

入力内容を変更

クリック

クリック

注意 予定がなくなったらキャンセルしてください

不要な予定が残っていると同時案内組数／店鋪スタッフ数が埋
まったままになってしまうため、確実にキャンセルをお願いし
ます。

貴社内での振り返りを精緻化する上でも、予定を正確に反映す
ることをおすすめします。


