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クラウドプラットホームで動作する、
新しい業務情報共有システム。

利用者マニュアル

インフォナイザー



Infonizer の基本的な利用の流れ

タスク計画管理

顧客別情報管理

スケジュール管理

期間サマリー

日々、計画の見直しと登録を行い、
業務終了後実績を登録します。

顧客・案件毎に
対応履歴を確認し、
業務の無駄や
機会の損失を確認。

月・週の予定を
カレンダー形式で
確認します。

期間を指定し、案件軸・日軸・スタッフ軸で
登録された情報が整理・参照することで、
業務のふりかえりを行います。

Plan
案件全体の
⾏動計画を
策定します

Do
計画に基づいて
営業や
プロジェクトを
実⾏します

行動計画管理
案件ごとに、
実施予定の作業を
登録していきます。

ここでは、
案件全体の進め方を
策定します。

顧客別情報管理
登録された情報を、
顧客・案件毎に整理して表示し、
顧客毎の対応状況を確認します。

Check
履歴に基づいて
案件の進捗確認や
ふりかえりにより
次の営業や業務に
反映します

顧客別案件別対応一覧
顧客・案件毎に対応状況を確認します。

※日々の行動結果は、「タスク計画管理」で日報として確認していきます。

※顧客からの日々の問合せ
対応で利用します。
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Infonizer の機能概要

①タスク計画管理

②顧客別情報管理

③スケジュール管理

⑤期間サマリー

⑥顧客別案件別対応一覧

日毎のタスクの入力や閲覧に使います。

登録された情報を、顧客と案件別に表示します。

カレンダー形式でタスク情報が参照できます。

期間を指定して案件軸・日軸・スタッフ軸で
タスク情報が参照できます。

顧客毎の営業対応状況を整理し表示します。

④行動計画管理
案件ごとの行動計画の策定を行う画面です。



１．Infonizer の起動方法

http://www.yokudel.com/①このアドレスにアクセス

③グループＩＤと自分のＩＤ、パスワードを入力

グループＩＤは契約者毎に
指定されています。

このチェックをＯＮにすると、
次回から入力を省略できます。

④「ログイン」ボタンをクリック ⑤ご利用するソフトの「起動」ボタンをクリック

お気に入りに入れていただくと便利です。

初期画面は「タスク計画管理」が表示されます。

②このボタンをクリック



２．情報（タスク）登録の方法

①「追加」ボタンをクリックして
日報を入力して下さい。

選択された日と人のタスクが表示
されます。
初期状態では、今日の自分の情報
です。

表示日の翌日以降の予定
が表示されます。
予定日が過ぎている完了し
ていないタスクは、
赤で表示されます。

スタッフを選択します。
初期状態は、ログインした
ユーザーです。

表示したい日付を選択します。
初期状態は、当日です。

伝言がある場合件数ととも
にリンクが表示されます。
リンクをクリックすると伝言
の一覧画面が開きます。
コメントがある場合は件数
が表示されます。

予定のタスクは白抜きで、
完了タスクはグレーの背景
で表示されます。

件名は、詳細画面にリンクさ
れており、顧客は顧客情報
にリンクされています。



２．情報（タスク）登録の方法（続き）

①

②営業行為は「営業計画・実績」、
社内業務は「業務計画・実績」を選ぶ

② ③

⑤顧客を選択
未登録顧客は
「その他」を選ぶ

④同行等他の
対応者がいれば
追加します

⑨実績入力時は
「完了」をチェック

※チェックをつけないと、
未完了の予定として
予定欄に表示 されます。

④

⑥

⑦

⑦ タイトルを入力
※わかりやすく簡潔に！

⑧

⑧ 内容を入力

⑩

「登録（更新）」をクリック

入力が
終わったら、

後から、修正もできます。

⑨

⑩ 「参照」をクリックして、
添付ファイルを選ぶ

添付ファイルが
ある場合は、

① 予定or実績
時間を入力

※終日をチェックすると
入力でき ません

⑤

③対応区分を選択
※ToDoをチェックすると

カレンダーに表示され
ません

※当日以外の情報を入力する場合
は、「日付」ボタンをクリックして
カレンダーから日付を選んで下さい。
繰返しをチェックすると条件が入力
できます。

⑥案件を選ぶ
（未選択も可）


