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はじめに

	ばっちり顧客管理の顧客台帳について
ばっちり顧客管理の顧客台帳は、住所録に加えて、対応履歴や販売履歴、DM 履歴といった顧客ごとの
情報をまとめて管理することができるデータベースです。
通常は、1つの顧客台帳を使用しますが、複数の顧客台帳を作成して使い分けることもできます。例えば、
1つのオフィスで複数の法人を営んでいる場合などは、法人ごとに顧客台帳を分けることで顧客情報の
混在を避けることができます。

●メニューやボタンの表記
文中では、メニューや画面項目・ボタンなどのコマンド名を太字で記載しています。
例えば「ドキュメント－顧客管理」と記載されているときは、エクスプローラーにある項目“ドキュメント”
フォルダから“顧客管理”フォルダをダブルクリックします。

●マウス操作の表記

●ご使用の基本ソフトウェア（OS）によっては、メニューやダイアログ名などの表示が一部異なります。本書では、
Windows 10 での表記・画面になっています。
※ダイアログとは、小さな画面のことです。

マウスの左ボタンを「カ
チッ」と1 回押して、す
ぐに離すことです。

マウスの右ボタンを「カ
チッ」と1 回押して、す
ぐに離すことです。

マウスの左ボタンを「カ
チカチッ」と2 回続けて
クリックすることです。

マウスの左ボタンを押し
たまま、マウスを動かす
ことです。



インストール先を指定したい場合は

製品シリアル番号の登録は

カスタム・インストールをクリックして、インストールする任意のフォ
ルダを指定します。

ばっちり顧客管理の起動時に行います。

4

1-11
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

ば
っ
ち
り
顧
客
管
理
を
使
う
準
備
を
し
よ
う

1

第1章
ばっちり顧客管理を使う準備をしよう
1-1　ばっちり顧客管理をインストールする

1 ばっちり顧客管理のダウンロードファイルを解凍する

1 ばっちり顧客管理のインストールをはじめる

1  ダウンロードしたファイルをダブルクリック。
2  表示された画面で解凍をクリック。

1  解凍して作成されたばっちり顧客管理フォルダ内の
programフォルダをダブルクリック。

2  インストールするをダブルクリック。
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1-2　ばっちり顧客管理を起動する
ばっちり顧客管理の起動は、インストール時にデスクトップに作成されたアイコンから行います。

1 ばっちり顧客管理を起動する

2 ユーザー登録する（ソースネクスト・アカウントを作成する）

Windows 8.1でスタート画面が表示されている場合は
Windows のスタート画面で、ばっちり顧客管理	起動をクリックし
ます。

Windows 7 の場合は
Windows のスタートメニューから起動することもできます。
Windows の画面左下にあるスタートをクリックし表示されたメ
ニューから、すべてのプログラム−ばっちり顧客管理−ばっちり顧
客管理をクリックします。

Windows のデスクトップ画面で、ばっちり顧客管
理アイコンをダブルクリック。

製品ユーザー登録画面が表示される。

1  アカウントを作成をクリック。

ソースネクスト・アカウント作成ページが表示される。

2  ページに従ってソースネクスト・アカウントを作成。

製品のご利用にはソースネクスト・アカウントへのユーザー
登録が必要です

ユーザー登録にはインターネット接続環境が必要です

ソースネクストのサイトで製品登録済みの場合でも、製品
初回起動時にログイン・シリアル番号の登録が必要です。

ソースネクスト・アカウントの作成および製品シリアル番号の登
録を行ってください。
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3 ユーザー登録する（ログインする）

4 ユーザー登録する（シリアル番号を入力して製品登録する）

製品ユーザー登録画面が表示される。

1  「手順 2 ユーザー登録する（ソースネクスト・アカウ
ントを作成する）」で登録したメールアドレス /パス
ワードを入力。

2  ログインをクリック。

製品ユーザー登録画面が表示される。

1  ばっちり顧客管理のシリアル番号を入力。
 ※英数字を半角で入力
2  製品登録をクリック。

⇒	P.41	「起動時、製品ユーザー登録ができない。」
製品登録できない場合は
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1-3　顧客台帳を新規作成する
顧客台帳とは、顧客の情報を管理するためのファイルです。ばっちり顧客管理の初回起動時には、顧客
台帳を作成するためのウィザードが表示されます。

1 ファイル名を入力する
1  顧客台帳のファイル名を入力。

2  次へをクリック。

ファイルの保存場所を変更するには
ファイルの標準の保存場所は、ドキュメント−ばっちり顧客管理
です。保存場所を変更したい場合は、参照をクリックし、［フォル
ダーの参照］ダイアログで保存場所を指定します。

⇒	P.10	「1-5　別の顧客台帳を作成する」
顧客台帳を追加作成するには

2 パスワードを設定する
1  はいが選択されていることを確認。

2  パスワードを入力。

3  確認用に、2と同じパスワードを入力。

4  パスワードを忘れたときのためのヒントを入力。

5  次へをクリック。

パスワードを設定しない場合は
1でいいえを選択することで、パスワードを設定しないこともで
きます。ただし、情報流出を防ぐため、パスワードを設定するこ
とをおすすめします。

パスワードは半角 20 文字以内で入力してください。
パスワードの文字数は
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3 顧客台帳を作成する
顧客台帳の設定を確認し、作成をクリック。

作成した顧客台帳の［個別表示］画面が表示される。

設定を変更したい場合は
戻るをクリックして該当する画面まで戻ります。
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1-4　作成した顧客台帳を開く
ばっちり顧客管理を2回目以降起動した場合は、前回使用した顧客台帳が自動的に開かれます。パスワー
ドを入力して顧客台帳を開きましょう。

⇒ P.10	「1-5　別の顧客台帳を作成する」
顧客台帳を追加作成するには

1 パスワードを入力する

2 顧客台帳が表示される

ばっちり顧客管理を起動すると、パスワード入力画面が表
示される。

1  顧客台帳に設定したパスワードを入力。

2  OKをクリック。

顧客台帳の［個別表示］画面が表示される。

パスワードを忘れた場合は
パスワードを忘れた時のヒントをクリックすると、顧客台帳作成
時に設定したヒントを確認できます。
それでもわからない場合は
⇒ P.41	「パスワードを忘れてしまった。」
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1-5　別の顧客台帳を作成する
別の顧客台帳は、トップ画面から作成します。ばっちり顧客管理の起動時はパスワード入力画面が表示
されるので、トップ画面に移動して作成を行います。

1 トップ画面を表示する
ばっちり顧客管理の起動時に表示されるパスワード
入力画面でキャンセルをクリック。

顧客台帳からトップ画面を開くには
すでに顧客台帳が開かれている場合は、画面右上にあるトップ▶
をクリックして、トップ画面を表示します。

2 顧客台帳を新たに作成する

3 データ新規作成ウィザードで顧客台帳を作る

トップ画面が表示される。

新規に台帳を作成するをクリック。

［データ新規作成ウィザード］画面が表示される。

初回起動時と同じ手順で顧客台帳を作成。

⇒	P.7	「1-3　顧客台帳を新規作成する」
顧客台帳の作成方法は
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1-6　別の顧客台帳を開く
前回使用した顧客台帳とは別の台帳を開くには、トップ画面から台帳を指定します。

1 トップ画面を表示する
ばっちり顧客管理の起動時に表示されるパスワード
入力画面でキャンセルをクリック。

2 顧客台帳を開く画面を表示する
トップ画面が表示される。

保存した台帳を開くをクリック。

起動後に別の顧客台帳を開くには
すでに顧客台帳が開かれている場合は、画面右上にある他の台
帳をクリックすると、開く台帳を選択する画面を表示できます。
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4 パスワードを入力する
パスワード入力画面が表示される。

1  パスワードを入力。

2  OKをクリック。

顧客台帳の保存場所は
ここでは、ドキュメント−ばっちり顧客管理	に顧客台帳が保存さ
れているものとします。

3 顧客台帳を選択する
［開く］ダイアログが表示される。

1  顧客台帳が保存されているフォルダをクリック。

2  開きたい顧客台帳ファイルをクリック。

3  開くをクリック。

⇒	P.43	「作成した台帳の保存場所は？」
顧客台帳が見つからない場合は
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第2章
顧客台帳に CSV データを読み込もう

ばっちり顧客管理には、表計算ソフトなどで作成した、CSV 形式の住所録を読み込むことができます。

1 読み込む画面を表示する

2 CSV ファイルを選択する

顧客台帳を開いておく。

［個別表示］または［一覧表示］画面のデータの入出
力をクリックして、表示されるメニューから CSVデー
タの読み込みをクリック。

［開く］ダイアログが表示される。

1  CSV ファイルが保存されているフォルダをクリッ
ク。

2  読み込みたい CSV ファイルをクリック。

3  開くをクリック。
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3 データを読み込む項目を割り当てる

すべての項目が【割当なし】の場合は
CSVデータの全項目に対し、読み込み先を【割当なし】にすると、
読み込み実行時に以下のエラーメッセージが表示されます。
読み込む項目を指定してください。

4 読み込みを完了する
読み込みが完了すると確認ダイアログが表示される。

OKをクリック。

［CSVデータの読み込み設定］ダイアログが表示される。

1  区切り文字で CSV データの区切り文字を選択。

2  CSV データの 1 行目が項目名の場合は、1行目
を読み込まないにチェックマークを付ける。

3  CSV データの各項目に該当する項目を、読み込
み先から選択。

 不要な項目は【割当なし】を選択。

4  登録をクリック。
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第3章
顧客データを編集しよう

3-1　顧客データを編集する
顧客データの編集、新規作成、削除などは、［個別表示］画面で行います。

表示切り替エリア

インデックス 検索エリア

活用エリア
操作エリア

基本情報表示・
編集エリア

拡張情報表示・
編集エリア

機能エリア

リストエリア

表示切り替えエリア
個別表示：［個別表示］画面を表示。
一覧表示：［一覧表示］画面を表示。
RFM 分析：［RFM 分析］画面を表示。
RFMクロス分析：［RFM クロス分析］画面を表示。
設定：［設定の変更］ダイアログを表示。
他の台帳：別の顧客台帳を開く。
ヘルプ▼：ヘルプメニューを表示。
トップ▶：トップ画面を表示。

機能エリア
新規： 新規の顧客編集画面を表示。
削除： 表示している顧客データを削除。
保存： 編集中の顧客台帳を保存。
印刷： 個別表示の［印刷プレビュー］ダイアログを

表示。

検索エリア
入力エリア：検索するキーワードを入力。
検索： 検索を実行。
詳細： 詳細な検索条件を指定するための［データ

絞り込み］ダイアログを表示。

クリア：検索条件をクリアして絞り込みを解除。
件数表示： 検索により絞り込みをしている場合に

絞り込み件数 / 全件数を表示。

⇒ P.24	「3-7　顧客データを検索する」
顧客データを検索するには

［個別表示］画面の構成



活用エリア
メール配信： 表示している顧客にメールを送付。

顧客台帳でメルマガの可がオンの顧
客が対象。

データの入出力▼：
 CSV データの読み込み、書き出しを行う。

リストエリア
登録日： リストの顧客を登録日順で並べ替え。
更新日： リストの顧客を更新日順で並べ替え。
リスト： 顧客の氏名を表示。氏名のクリックで、

当該顧客データを表示。

インデックス
すべて： すべての顧客をリストに表示。
あ…他： 名前の先頭が一致する顧客をリストに表

示。

操作エリア
次へ：次のカードを表示。
前へ：前のカードを表示。
表示カード： 現在表示されているカードを、表示

カード番号 / 全体カード数で表示。

基本情報表示・編集エリア
顧客の基本情報を表示・編集。

拡張情報表示・編集エリア
対応履歴：顧客の対応履歴を表示・編集。

販売履歴：顧客の販売履歴を表示・編集。

DM履歴：顧客の DM 履歴を表示・編集。

＋： ［業種別テンプレートの選択］ダイアログや
［ユーザタブの設定］ダイアログを表示。

	削除：チェックマークを付けた履歴を削除。
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⇒	P.18	「3-2　顧客への対応履歴を編集する」
対応履歴を編集するには

⇒	P.19	「3-3　顧客への販売履歴を編集する」
販売履歴を編集するには

⇒	P.20	「3-4　顧客へのDM送付履歴を編集する」
DM 履歴を編集するには

⇒	P.29	「3-12　顧客データに独自の情報を追加する」
ユーザタブを追加するには

⇒	P.13	「第 2章　顧客台帳にCSVデータを読み込もう」
⇒	P.36	「第 5章　顧客データをCSVデータに書き出そう」

データの読み込み / 書き出しをするには
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写真： 顧客の写真を表示・設定。クリックして［開
く］ダイアログを表示し、写真を選択する。
対応ファイル形式は、JPEG/PNG/BMP。
削除するには画像を右クリックして、表示さ
れた確認ダイアログではいをクリック。

更新日：更新日時を表示（自動設定）。
登録日：登録日時を表示（自動設定）。
顧客コード： 顧客のコード番号（任意の形式）を

表示・編集。
氏名：顧客の氏名を表示・編集。
フリガナ： 氏名のフリガナを表示・編集。氏名欄

入力時に自動入力される。
敬称：敬称を選択。
生年月日： 生年月日を表示・編集。直接入力するか、

カレンダーボタンから選択。
年齢：年齢を表示。生年月日から自動計算。
性別：性別を選択。
区分：個人・法人の区分を選択。
顧客ランク： A…D の顧客ランクを選択。
自宅 /会社： 自宅と会社の情報を表示切り替え。

切り替わるのは、〒 /住所 1/住所
2/TEL/FAX/携帯電話 /メールア
ドレス。

〒：郵便番号を数値入力。
〒⇔住所： 〒欄に入力した郵便番号に該当する住

所を住所1に入力。
住所1： 自宅および会社の住所を表示・編集。
住所 2： 自宅および会社の住所の建物名・部屋番

号を表示・編集。

TEL：自宅および会社の電話番号を表示・編集。
携帯電話： 自宅および会社の携帯電話番号を表

示・編集。
FAX：自宅および会社の FAX 番号を表示・編集。
メールアドレス： 自宅および会社のメールアドレス

を表示・編集。
会社名：会社名を表示・編集。
部署名1：部署名（部）を表示・編集。
部署名 2：部署名（課）を表示・編集。
役職：役職名を表示・編集。
連絡先： メール送信の対象とするメールアドレス、

および宛名印刷の対象とする住所を、自
宅・会社から選択。

連絡方法： 顧客が希望する連絡手段を電話、携帯
電話、FAX、e-mailから選択（複数選
択可）。

DM： 顧客が DM の郵送を希望する場合は可に
チェックマークを付け、希望しない場合は
チェックマークを外す。郵送しても届かない
場合は、不達にチェックマークを付ける。

メルマガ： 顧客がメルマガの配信を希望する場合
は可にチェックマークを付け、希望しな
い場合はチェックマークを外す。配信し
ても届かない場合は、不達にチェック
マークを付ける。　

マーク： 自由な目的で使用できるチェックボック
ス。マーク1…マーク10の 10 個が利用
できる。

備考：メモを表示・編集。

基本情報表示・編集エリアの構成
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	3-2　顧客への対応履歴を編集する
拡張情報表示・編集エリアの対応履歴タブでは、顧客ごとの対応履歴を記録して管理することができま
す。

	削除：チェックマークを付けたデータを削除。
削除チェック： 削除対象のデータにチェックマーク

を付ける。
未 /済： クリックして、案件の状態を未⇔済で切り

替え。
日付： 対応日付を直接入力するか、クリックで表

示されるカレンダーから選択。
開始時間：開始時間を入力。
終了時間：終了時間を入力。
種類： 対応の種類をリストから選択。リストにな

い値を設定したい場合は直接入力するとリ
ストに登録される。

件名： 件名をリストから選択。リストにない値を
設定したい場合は直接入力するとリストに
登録される。

担当者： 担当者をリストから選択。リストにない値
を設定したい場合は直接入力するとリス
トに登録される。

内容： 新規 /編集をクリックして表示される［内
容］ダイアログでメモを入力 / 編集。

添付ファイル
追加： ［開く］ダイアログで、添付ファイルを選択。
削除： 添付ファイルを削除。
開く： 添付ファイルを開く。

対応履歴タブの構成
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	3-3　顧客への販売履歴を編集する
拡張情報表示・編集エリアの販売履歴タブでは、顧客ごとの販売履歴を記録して管理することができま
す。

	削除：チェックマークを付けたデータを削除。
削除チェック： 削除対象のデータにチェックマーク

を付ける。
未 /済： クリックして、案件の状態を未⇔済で切り

替え。
日付： 対応日付を直接入力するか、クリックで表

示されるカレンダーから選択。
区分：販売品目の区分を入力。
品名：販売品目の品名を入力。

単価： 販売品目の単価を数値で入力。
個数： 販売品目の個数を数値で入力。
金額： 単価×個数の値を自動入力（修正可）。
担当者： 担当者をリストから選択。リストにない

値を設定したい場合は直接入力するとリ
ストに登録される。

内容： 新規 /編集をクリックして表示される［内
容］ダイアログでメモを入力 / 編集。

販売履歴タブの構成
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	3-4　顧客へのDM送付履歴を編集する
拡張情報表示・編集エリアの DM 履歴タブでは、顧客ごとの DM 履歴を記録して管理することができ
ます。

	削除：チェックマークを付けたデータを削除。
削除チェック： 削除対象のデータにチェックマーク

を付ける。
未 /済： クリックして、案件の状態を未⇔済で切り

替え。
日付： 対応日付を直接入力するか、クリックで表

示されるカレンダーから選択。

種類： DM の種類を e-mail	 /ハガキ /封筒から
選択。リストにない値を設定したい場合は
直接入力するとリストに登録される。

DM名： DM の件名を入力。
内容： 新規 /編集をクリックして表示される［内

容］ダイアログでメモを入力 / 編集。

DM履歴タブの構成



表示切り替えエリア
個別表示：［個別表示］画面を表示。
一覧表示：［一覧表示］画面を表示。
RFM 分析：［RFM 分析］画面を表示。
RFMクロス分析：［RFM クロス分析］画面を表示。
設定：［設定の変更］ダイアログを表示。
他の台帳：別の顧客台帳を開く。
ヘルプ▼：ヘルプメニューを表示。
トップ▶：トップ画面を表示。

機能エリア
削除： チェックマークを付けた顧客データを削除。
印刷： 一覧表示の［印刷プレビュー］ダイアログを

表示。

検索エリア
入力エリア：検索するキーワードを入力。
検索： 検索を実行。
詳細： 詳細な検索条件を指定するための［データ

絞り込み］ダイアログを表示。
クリア：検索条件をクリアして絞り込みを解除。

件数表示： 検索により絞り込みをしている場合に
絞り込み件数 / 全件数を表示。

活用エリア
メール配信： チェックマークを付けた顧客を対象

にメールを送付。顧客台帳でメルマ
ガの可がオンの顧客が対象。

データの入出力▼：	CSV データの読み込み、書き
出しを行う。

操作エリア
履歴追加： ［履歴追加］ダイアログを表示。

一括置換： ［一括置換］ダイアログを表示。
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3-5　顧客データの一覧を表示する
［一覧表示］画面に切り替えると、顧客データを一覧で表示することができます。また、対応履歴や販
売履歴、DM 履歴も一覧で確認したり、追加したりすることもできます。

⇒	P.13	「第 2章　顧客台帳にCSVデータを読み込もう」
⇒	P.36	「第 5章　顧客データをCSVデータに書き出そう」

データの読み込み / 書き出しをするには

⇒	P.25	「3-8　履歴をまとめて追加する」
履歴をまとめて追加するには

表示切り替エリア

表示切り替えタブ

検索エリア

活用エリア
操作エリア機能エリア

全チェック

表示エリア

［一覧表示］画面の構成

⇒ P.26	「3-9　顧客データをまとめて設定する」
顧客データをまとめて設定するには



表示項目： ［一覧表示］画面に表示する項目を設
定。

表示切り替えタブ
顧客台帳：顧客の基本情報を一覧表示。
対応履歴：対応履歴を一覧表示。
販売履歴：販売履歴を一覧表示。
DM履歴：DM 履歴を一覧表示。
＋：[ ユーザタブの設定 ] ダイアログを表示。

全チェック
すべてのデータのチェックマークをオン/ オフ切り
替え。

表示エリア
抽出された情報を表示。列見出しのクリックで、
当該項目による並べ替えを実行。

22

1-11
1
1
3
1
3
1
3
3
1
3
3
1
1

顧
客
デ
ー
タ
を
編
集
し
よ
う

3



23

1-11
3
3
3
3
1
3
3
3
1
3
3
1
3
33

3
3
3
1
1

顧
客
デ
ー
タ
を
編
集
し
よ
う

3

3-6　一覧表示の画面内の項目を表示 /非表示する
［一覧表示］画面では、すべての項目が 1 行で表示されるため、行内の右側の項目を参照するには横方
向のスクロールが必要になります。参照頻度の高い項目を左側に移動したり、重要度の低い項目を非表
示にしたりすることで、横スクロールを減らして情報を参照しやすくすることができます。

［一覧表示］画面に表示する項目を設定するには、［一覧表示］画面の表示項目をクリックし、［一覧表
の表示設定］ダイアログを開きます。

顧客台帳：顧客台帳の表示項目を設定。
対応履歴：対応履歴の表示項目を設定。
販売履歴：販売履歴の表示項目を設定。
DM履歴：DM 履歴の表示項目を設定。
チェックボックス： 表示する項目にチェックマー

クを付ける。

上へ /下へ：選択項目を 1 つ上 / 下へ移動。
OK：設定を反映して画面を閉じる。
キャンセル： 設定を反映せずにダイアログを閉じ

る。
ヘルプ：ヘルプを表示。

［一覧表の表示設定］ダイアログの構成
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3-7　顧客データを検索する
ばっちり顧客管理では、検索エリアの入力欄にキーワードを入力し、検索をクリックして簡単に検索が行
えます。

さらに、検索エリアの詳細をクリックして表示される［データ絞り込み］ダイアログで、より詳細な検索
を行うこともできます。

書式名：登録済みの絞り込み条件をリスト表示。
ユーザ書式：登録 /削除をクリックして任意の絞

り込み条件を登録 / 削除。
実行：設定された条件で検索を実行。
キャンセル：ダイアログを閉じる。
ヘルプ：ヘルプを表示。
項目名：検索対象項目をリストから選択。
比較データ：検索キーワードを入力。
比較条件： 設定された項目名のタイプに対し、適

用できる条件をリストから選択。

条件追加： 入力された条件を設定して、次の条件
を「かつ」（AND 条件）で入力可能に
する。

もしくは： 入力された条件を設定して、次の条件
を「もしくは」（OR 条件）で入力可能
にする。

行削除：選択された条件を削除。
行挿入：条件選択の行を追加。
クリア：すべての条件を削除。
条件表示領域：入力された条件を表示。

［データ絞り込み］ダイアログの構成
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3-8　履歴をまとめて追加する
［一覧表示］画面の顧客台帳では、対応履歴、販売履歴、DM 履歴の各履歴情報を複数の顧客にまと
めて追加することができます。履歴追加機能を利用するには、対象の顧客にチェックマークを付けて操
作エリアの履歴追加をクリックして、［履歴追加］ダイアログを表示します。

対応履歴：対応履歴の内容を入力。

販売履歴：販売履歴の内容を入力。

DM履歴：DM 履歴の内容を入力。

OK：履歴追加を実行。
キャンセル： 編集内容を破棄してダイアログを閉

じる。
ヘルプ：ヘルプを表示。

［履歴追加］ダイアログの構成

⇒	P.18	「3-2　顧客への対応履歴を編集する」
対応履歴の入力内容は

⇒	P.19	「3-3　顧客への販売履歴を編集する」
販売履歴の入力内容は

⇒ P.20	「3-4　顧客へのDM送付履歴を編集する」
DM 履歴の入力内容は
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3-9　顧客データをまとめて設定する
［一覧表示］画面の一括置換機能を使うと、複数の顧客の基本情報をまとめて入力したり、書き換えた
りすることができます。一括置換機能を利用するには、対象のデータにチェックマークを付けて操作エ
リアの一括置換をクリックして、［一括置換］ダイアログを表示します。

設定項目：対象の項目をリストから選択。
設定内容：項目の設定値を入力またはリストから 

選択。
OK：一括置換を実行。

キャンセル： 編集内容を破棄してダイアログを閉
じる。

ヘルプ：ヘルプを表示。

［一括置換］ダイアログの構成
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3-10　項目の選択肢を編集する
リストから選択する項目には、独自の選択肢を追加することができます。選択肢の編集は、表示切り替
えエリアの設定をクリックして［設定の変更］ダイアログを表示し、データリストタブで行います。

コンボボックスの種類：編集する項目を選択。
コンボボックスのリストデータ：
 項目の選択肢を表示・編集。
追加：最終行に入力欄を追加。
挿入：選択した選択肢の下に入力欄を挿入。
編集：選択した選択肢を編集。

削除：選択した選択肢を削除。
OK：編集内容を保存。
キャンセル：編集内容を破棄してダイアログを閉

じる。
ヘルプ：ヘルプを表示。

［設定の変更］ダイアログ（データリスト）の構成
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カテゴリ： 編集する項目が属するカテゴリを顧客
台帳 /対応履歴 /販売履歴 /DM履歴
から選択。

項目名：選択したカテゴリの項目名を一覧表示。
項目表示名：画面に表示する項目名を編集。
標準に戻す：標準の項目名にリセット。

OK：編集内容を保存。
キャンセル： 編集内容を破棄してダイアログを閉

じる。
ヘルプ：ヘルプを表示。

［設定の変更］ダイアログ（項目名）の構成

3-11　データの項目名を変更する
ばっちり顧客管理では、データの項目名を変更することができます。項目名の編集は、表示切り替えエ
リアの設定をクリックして［設定の変更］ダイアログを表示し、項目名タブで行います。
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3-12　顧客データに独自の情報を追加する
タブ追加機能を利用すると、あらかじめ用意されている業種別テンプレートの追加項目や独自の拡張情
報を拡張情報表示・編集エリアに追加することができます。
業種別テンプレートのタブを作成するには、拡張情報表示・編集エリアの＋をクリックします。

テンプレート一覧：業種名を選択。テンプレート
にないタブ・項目を追加した
い場合はユーザ定義をクリッ
クし、［ユーザタブの設定］
ダイアログを表示。

テンプレート内容： 選択している業種の追加項目
を表示。

OK：選択したテンプレート内容を反映してダイ
アログを閉じる。

キャンセル： 選択内容を破棄してダイアログを閉
じる。

ヘルプ：ヘルプを表示。

［業種別テンプレートの選択］ダイアログの構成

⇒	P.30	「［ユーザタブの設定］ダイアログの構成」」
［ユーザタブの設定］ダイアログについては

テンプレート内容

テンプレート一覧
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ラベル名： 拡張情報表示・編集エリアに表示する
タブの名前を入力。

表示項目：ユーザタブに追加する項目名を入力。
追加：表示項目に入力した名前の項目を追加。
項目名：表示項目をリスト表示。

上へ /下へ：選択項目を 1 つ上 / 下へ移動。
OK：編集内容を反映してダイアログを閉じる。
キャンセル： 編集内容を破棄してダイアログを閉

じる。
ヘルプ：ヘルプを表示。

［ユーザタブの設定］ダイアログの構成

独自の拡張情報タブを作成するには、［業種別テンプレートの選択］ダイアログで、ユーザ定義をクリッ
クし、OKをクリックします。
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第4章
顧客データを分析しよう

4-1　顧客データをRFM分析する
RFM 分析では、R（Recency：最終購買日からの経過日数）、F（Frequency：累計購買回数）、M 

（Monetary：累計購買金額）の 3 つの尺度で顧客をランク分けして分析します。分析結果を利用する
ことで、ターゲットの顧客に対し、宛名印刷やメール送信といったアクションを行うことができます。

1［RFM 分析］画面を表示する

2 RFM 分析の設定を行う

表示切り替えエリアの RFM 分析をクリック。

初めて［RFM分析］画面を表示する際は、［設定］ダイアロ
グが表示される。

1  R/F/M にそれぞれの範囲を入力し、比較条件を
リストから選択。

2  OKをクリック。

⇒	P.33	「［設定］ダイアログの構成」
RFM 分析の設定をするには
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表示切り替えエリア
個別表示：［個別表示］画面を表示。
一覧表示：［一覧表示］画面を表示。
RFM 分析：［RFM 分析］画面を表示。
RFMクロス分析：［RFM クロス分析］画面を表示。
設定：［設定の変更］ダイアログを表示。
他の台帳：別の顧客台帳を開く。
ヘルプ▼：ヘルプメニューを表示。
トップ▶：トップ画面を表示。

機能エリア
印刷： RFM 分析の［印刷プレビュー］ダイアログ

を表示。
設定： RFM 分析の［設定］ダイアログを表示。

検索エリア
入力エリア：検索するキーワードを入力。
検索： 検索を実行。
詳細： 詳細な検索条件を指定するための［データ

絞り込み］ダイアログを表示。
クリア：検索条件をクリアして絞り込みを解除。

活用エリア
メール配信： チェックマークを付けた顧客を対象に

メールを送付。顧客台帳でメルマガの
可がオンの顧客が対象。

CSVデータ出力： 表示されているデータを CSV 形
式で出力。出力データは、カン
マ区切りで各項目を『"』で括っ
た状態で出力。

集計期間
RFM 分析の集計期間を指定。集計期間の開始日
と終了日を直接入力するか、カレンダーボタンから
選択。

全チェック
すべてのデータのチェックマークをオン/ オフ切り
替え。

表示エリア
RFM 分析の結果を表示。列見出しのクリックで、
当該項目による並べ替えを実行。

集計期間

検索エリア

活用エリア機能エリア
表示切り替えエリア

全チェック

表示エリア

［RFM分析］画面の構成
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R（Recency：最終購買日からの経過日数）
F（Frequency：累計購買回数）
M（Monetary：累計購買金額）
の 3 つの尺度ごとに 5 つのランクの範囲と比較
条件を設定。

範囲：ランク分けのしきい値を数値で入力。
比較条件： しきい値の判定条件を以下、未満、よ

り多い、以上のいずれかをリストから
選択。

［設定］ダイアログの構成
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4-2　顧客データをRFMクロス分析する
RFM クロス分析では、R（Recency：最終購買日からの経過日数）、F（Frequency：累計購買回数）、
M（Monetary：累計購買金額）の 3 つの尺度のうち、2 つのランクを使って顧客を分類し、見える化
することができます。

表示切り替えエリア
個別表示：［個別表示］画面を表示。
一覧表示：［一覧表示］画面を表示。
RFM 分析：［RFM 分析］画面を表示。
RFMクロス分析：［RFM クロス分析］画面を表示。
設定：［設定の変更］ダイアログを表示。
他の台帳：別の顧客台帳を開く。
ヘルプ▼：ヘルプメニューを表示。
トップ▶：トップ画面を表示。

機能ボタン
印刷： RFM クロス分析の［印刷プレビュー］ダイ

アログを表示。
設定： RFM 分析の［設定］ダイアログを表示。

検索エリア
入力エリア：検索するキーワードを入力。
検索： 検索を実行。
詳細： 詳細な検索条件を指定するための［データ

絞り込み］ダイアログを表示。
クリア：検索条件をクリアして絞り込みを解除。

集計期間
RFM クロス分析の集計期間を指定。集計期間の
開始日と終了日を直接入力するか、カレンダーボタ
ンから選択。

縦軸 /横軸
RFMクロス分析の縦軸 / 横軸の尺度をRスコア（最
終購買日からの経過日数に基づくランク）、Fスコア

（累計購買回数に基づくランク）、Mスコア（累計購
買金額に基づくランク）から選択。

表示エリア
RFM クロス分析の結果を表示。ゾーンごとに顧客
数、顧客数構成比、合計購買金額、平均購買金額
を表示する。 

集計期間
検索エリア機能エリア

縦軸 /横軸

表示エリア

［RFM分析］画面の構成

表示切り替えエリア
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［設定］ダイアログの内容は、RFM 分析と RFM ク
ロス分析で共通。RFM 分析で設定した内容が
RFM クロス分析にも適用される。

⇒	P.33	「［設定］ダイアログの構成」
［設定］ダイアログの構成は RFM 分析の場合と同じです

［設定］ダイアログの構成
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第5章
顧客データを CSV データに書き出そう

ばっちり顧客管理のデータは、CSV 形式で書き出すことができます。書き出した CSV データは表計算
ソフトなどで読み込んで利用することができます。

1 書き出す顧客を指定する

［個別表示］画面の場合は
［個別表示］画面から書き出し操作を行う場合、個人情報を表示
している1件分の顧客データが書き出されます。

1  ［一覧表示］画面で書き出す顧客にチェックマー
クを付ける。

2  データの入出力をクリックして、表示されるメ
ニューから CSVデータの書き出しをクリック。

顧客データを選択していない状態で CSVデータの書き出しをク
リックすると、以下のエラーメッセージが表示されます。

1件以上の顧客データが必要
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3 保存する
［名前を付けて保存］ダイアログが表示される。

1  CSV ファイルを保存するフォルダをクリック。

ファイルの保存先は
保存先のフォルダは任意で指定できます。ここでは、ドキュメン
トにCSV ファイルを保存するものとします。

4 書き出し完了
書き出しが完了すると確認ダイアログが表示される。

OKをクリック。

2  ファイル名を入力。

3  保存をクリック。

2 CSV ファイルを指定する
［CSVデータの書き出し設定］画面が表示される。

1  必要に応じてチェックマークを付ける。

各項目を『"』で括る：チェックマークを付けると、
出力したデータの各項目が『"』で括られる。
改行を『¥n』に置き換える：チェックマークを付
けると、項目内に含まれる改行が『¥n』に置き
換えられる。
1行目に項目名を挿入する：チェックマークを付
けると、書き出したデータの 1 行目に項目名の行
が挿入される。

2  書き出す項目の順番を入れ替えたい場合は、書き
出し元で項目の並び順を指定。

3  登録をクリック。
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第6章
パスワードを変更しよう

顧客台帳に設定したパスワードは、後から変更することができます。

1 設定画面を表示する

2 パスワードを再設定する

表示切り替えエリアの設定をクリック。

［設定の変更］ダイアログが表示される。

1  パスワードタブをクリック。

2  旧パスワードに現在のパスワードを入力。

3  新パスワードに新しいパスワードを入力。

4  確認用に3と同じパスワードを入力。

5  ヒントにパスワードを忘れたときのためのヒント
を入力。

6  OKをクリック。
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第7章
アンインストール（削除）

ばっちり顧客管理のアンインストールは、コントロールパネルから行います。

1 アンインストール（削除）画面を表示する

2  ［コントロールパネル］画面の、プログラム−プログ
ラムのアンインストールをクリック。

1  Windows のデスクトップ画面左下隅をクリック
し、Windows	システム	ツール−コントロールパネ
ルをクリック。

Windows 8.1でスタート画面が表示されている場合は

Windows 7 の場合は

Windowsのスタート画面でデスクトップをクリックし、デスクトッ
プ画面を表示します。マウスを右上に移動するとメニューが表示
されるので、設定をクリックします。［設定］画面が表示されるので、
コントロールパネルをクリックします。

Windows の画面左下にあるスタートをクリックして表示された
メニューから、コントロールパネルをクリックします。
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2 アンインストールを実行する
[プログラムと機能 ]画面が表示される。

1  ばっちり顧客管理をクリック。

2  アンインストールをクリック。

アンインストール画面が表示される。

3  はいをクリックするとプログラムの削除が始ま
る。

4  確認のメッセージが表示されたら、はいをクリッ
ク。

⇒	P.41「アンインストールができない。」
アンインストールができない場合は
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第8章
よくあるご質問

マイページで事前に登録された場合には、製品初
回起動時にも登録が必要となります。	
起動後、「製品ユーザー登録」画面よりご入力くだ
さい。

ユーザー登録しましたが、製品起
動時にまた登録画面が出ます。

インターネット上の「製品Q&A」をご参照ください。
⇒ http://rd.snxt.jp/10351

起動時、製品ユーザー登録ができ
ない。

本製品は、1ライセンスにつき、同一使用者（※）の
場合は最大3台のパソコンでご利用いただけます。
マイページで製品登録情報を解除してから、新しい
パソコンでご利用ください。（1製品1ライセンスと
なります。）
※同一のソースネクスト・アカウント（ユーザー登録）を利用
するユーザー

1 	マイページで製品登録情報を解除します。
	 ＜解除方法＞ http://rd.snxt.jp/44990
2 	新しいパソコンに本製品をインストールしま
す。プログラムはマイページからダウンロード
できます。
P.42「マイページで製品をダウンロードする
/シリアル番号を確認する。」をご参照ください。

3 	本製品を起動します。
	 ［製品ユーザー登録］画面でログインし、シリ
アル番号を入力します。

「製品登録できる台数を超えてい
ます」と出て、新しいパソコンで
利用できない。

トラブル編

インターネット上の「製品Q&A」をご参照ください。
⇒ http://rd.snxt.jp/38381

アンインストールができない。

P.43「作成した台帳の保存場所は？」をご参照
ください。

作成した台帳が見当たらない。

＜ユーザー登録・アンインストール＞

＜製品使用中＞

［ログイン］画面で、パスワードを忘れた時のヒン
トをクリックします。

［パスワードのヒント］画面が表示され、設定して
いるヒントが表示されます。
　↓それでもわからない場合は
製品の特質上、パスワードを忘れてしまった場合、
解除を行うことができません。新しく台帳を作り
直していただきますようお願いします。
台帳の新規作成について詳しくは、
P.7「1-3　顧客台帳を新規作成する」をご参
照ください。

パスワードを忘れてしまった。
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操作・製品仕様編

製品のユーザー登録を行っていただくと、マイペー
ジでプログラムの再ダウンロードやシリアル番号
の確認ができます。

1 	マイページにログインします。
	 ⇒ http://rd.snxt.jp/76530
2 	ダウンロード＆インストールメニューより、製
品をダウンロードできます。

3 	シリアル番号の確認メニューより、登録済みの
シリアル番号が確認できます。

マイページで製品をダウンロード
する/シリアル番号を確認する。

筆まめ住所録ファイル形式の直接の読み込みには
対応しておりません。
筆まめ側で CSV形式に保存後、「ばっちり顧客管
理」に読み込んでご利用ください。

筆まめの住所録ファイルは読み込
めますか。

CSVファイルのみです。

「ばっちり顧客管理」に読み込みで
きるファイル形式は？

CSVファイルのみです。

「ばっちり顧客管理」で保存できる
ファイル形式は？

本製品は、1ライセンスにつき、同一使用者（※）の
場合は最大3台のパソコンでご利用いただけます。
（1製品1ライセンスとなります。）
※同一のソースネクスト・アカウント（ユーザー登録）を利用
するユーザー
4台以上のパソコンでご利用いただく場合は、追
加で製品のご購入が必要です。
新しいパソコンに買い替えた場合は、
P.43「新しいパソコンで「ばっちり顧客管理」を
使いたい。」をご参照ください。

何台までインストールできますか。

＜操作・製品仕様＞
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作成した台帳は、標準ではドキュメントの中のばっ
ちり顧客管理フォルダに保存されます。必要なファ
イルを CD/DVD や USBメモリなどに保存して
バックアップしてください。
作成した台帳が見当たらない場合は
P.43「作成した台帳の保存場所は？」をご参照
ください。

作成した台帳をバックアップした
い。

マイページで製品登録情報を解除してから、新し
いパソコンでご利用ください。

1 	マイページで製品登録情報を解除します。
	 ＜解除方法＞ http://rd.snxt.jp/44990
2 	マイページから「ばっちり顧客管理」をダウン
ロードします。

	 ダウンロード方法は、
	 P.42「マイページで製品をダウンロードする
/シリアル番号を確認する。」をご参照ください。

3 	「ばっちり顧客管理」をインストールします。
4 	「ばっちり顧客管理」を起動します。「製品ユー
ザー登録」画面でログインし、シリアル番号を
入力します。

	 シリアル番号がご不明な場合は、
	 P.42「マイページで製品をダウンロードする
/シリアル番号を確認する。」をご参照ください。

新しいパソコンで「ばっちり顧客管
理」を使いたい。

＜バックアップ・パソコン買い替え・引き継ぎ＞

標準ではドキュメントの中のばっちり顧客管理
フォルダに保存されます。
ファイルが見つからない場合は、以下の操作で検
索してください。

1 	キーボードの【Windows】キー（旗のマーク）
を押しながら、【E】キーを押す。

2 	検索するドライブやフォルダを指定。
3 	検索欄に、探したい台帳のファイル名を入力。

作成した台帳の保存場所は？

4 	キーボードの【Enter】キーを押す。
5 	検索結果から目的のファイルをダブルクリック
して開く。

2

3

【参考】ファイルの保存場所を確認するには？
Windows	8.1/10 の場合
1 	検索結果から目的のファイルをクリック。
2 	画面上部の検索をクリック。
3 	オプションのファイルの場所を開くをクリック。
保存場所が表示される。

Windows	7の場合
検索結果に表示された目的のファイル上で右ク
リックし、表示された一覧から、ファイルの場所を
開くをクリック。
保存場所が表示される。

2 3

1



より多くの人へ適切に情報を伝えられるよう配慮したユニバーサルデザインフォントを採用していま
す。空間に余裕のある文字で視認性・可読性に優れており、誤読を防ぐシンプルな形状で読みやす
さと高いデザイン性を備えています。見えにくい条件下での検証を繰り返すことで、視力や環境に
左右されることなく幅広い年齢の方にとって認識しやすいよう設計されています。

＊ 2019 年 3 月 初版発行
＊発行所  
　　　　　〒 108-0014   東京都港区芝 4-5-10

　　　　　サポートサイト
　　　　　http://fudemame.net/support/

ばっちり顧客管理　操作ガイド

Copyright 2019 FUDEMAME CO.,LTD.

① 乱丁・落丁はご面倒ですが当社サポートサイトよりご連絡ください。
② 本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。
③ 本マニュアルに掲載した画面表示・説明図などは、実際のものとは一部異なる場合がありますのでご了承ください。
④ 本ソフトウェアならびに本マニュアルの内容については、制作にあたり万全を期しておりますが、万一お気づきの

点やご不明な点がありましたら、お手数ですが、ご一報くださいますようお願いいたします。
⑤ 本マニュアルは別売いたしません。

■商標
Copyright 2019 FUDEMAME CO.,LTD.

・Microsoft® Windows® の正式名称は、Microsoft® Windows® Operating System です。
・Microsoft® ,Windows® は、米国 Microsoft® Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。
・その他、記載されている会社名、製品名は各社の商標または登録商標です。



メール受付：24 時間
「筆まめネット」サポートサイト（http://rd.snxt.jp/97318）の
メールフォームよりお問い合わせください。

◆ 営業時間 ： 10：00～18：00 ・年中無休

最新のQ&A が随時追加・更新されます。製品で困ったら、まずはQ&Aをチェック！
「筆まめネット」のサポートサイト（http://rd.snxt.jp/97318）よりご覧ください。
「ばっちり顧客管理」起動後のメニューからも表示できます。

お客様同士で情報交換できるサイトです。窓口の営業時間外でも利用できます。
「筆まめネット」のサポートサイト（http://rd.snxt.jp/97318）よりご覧ください。

トラブル解決 Q&A

詳しい人に聞く（コミュニティサイト）

❶ 画面右上のヘルプ▼をクリック。
❷ 製品Q&A＞お問い合わせをクリック。

上記 2つのサービスをご利用いただいても解決できない場合は、メールでご質問ください。
営業時間内での迅速な対応を心がけ、丁寧にご説明いたします。

最新情報はこちらのページでご確認ください。▶http://rd.snxt.jp/63464

メールでのお問い合わせ

サポートのご案内

操作ガイド P.41「よくあるご質問」もご参照ください。
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