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後半は次ページヘ

スポット⼀覧画⾯

新規登録ボタンは
2ヶ所

マウスで地図上の
ピンを動かして、
詳細な位置を決定
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スポット管理＞スポット⼀覧画⾯で、
「新規登録」ボタンを押し、スポットを
1件ずつ登録します。
住所から⾃動⼊⼒されるスポットの位置を、
マウスで微調整します。

ここから

「スポット名」
と「所在地」
は⼊⼒必須

⼊⼒した住所に応じて
地図にピンが⽴つ（※）

「スポット名カナ」
を⼊れておくと、
アプリから検索
しやすい

※位置情報の微調整について

・ピンの位置が正確でない場合は、
マウスを動かして調整します。

・チェックボックスをオフにして、
マウスを動かして位置を決める⽅
法もあります。

スポットコードについて

■スポットの⼀括登録機能を使⽤す
る場合は設定必須です。

■アルファベットの⼤⽂字と⼩⽂字
は区別されません。ご注意ください。
例︔「A001」と「a001」は同じ
データとして認識され、あとに⼊⼒
したほうが前のデータを上書きして
しまいます。

スポット登録画⾯（前半）

電話/FAX番号、URL、コメント欄
は任意。

２ スポットを１件ずつ登録する –1
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スポット登録画⾯（後半）
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スポット登録画⾯の後半について
解説します。
アプリでスポットを閲覧するため、
グループとスポットタグの設定は
必須です。

【重要︕】グループとスポットタグの設定

グループを選択して
スポットタグを設定
する場合は

こちらから→①へ

① グループ
を選択

② 選択後
ここを押す

全グループに同じ
設定をする場合は
こちらから→③へ

スポットタグが下に表⽰
され「未選択」の状態

③ すべてに同じ
スポットタグを設定
する場合はここから

④ 左でタグを選択し
「⼀括設定」ボタン
を押す

設定完了︕

グループによって異なる
スポットタグを設定する
場合は、①〜④の⼿順を
繰返してグループを追加
し、グループごとのボタ
ンで設定こちらから

「スポットタグ」を全グループ共通で閲覧設定するとき
は、「全グループ選択」→「スポットタグを⼀括設定」
ボタンを使います。
グループごとに閲覧可能なスポットを限定したり、表⽰
されるタグを変える場合は個別に設定します。

削除

設定したグループだけが、地図上でスポットを閲覧できます

設定すると、有効期間内のみ
アプリから閲覧できます。

スポットの⾃社担当者を登録します。
⼀⼈ずつ登録するほか、先にグループを選択して「⼀括
で追加」ボタンで追加したあとで、削除ボタンを使って
絞り込む⽅法もあります。

２ スポットを１件ずつ登録する –2
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■ スポットを検索する
「スポット⼀覧」画⾯で条件を⼊⼒してスポットを検索します。

①スポットコード、グループ、⾃社担当者が未設定のスポットを検索できます。
②⼀括登録後、位置情報が正確に登録できなかったスポットを検索できます。
③表⽰件数を変更できます。

④

検索条件⼊⼒エリアで
条件を設定して検索

①

スポットの詳細を
・削除
・閲覧/編集

■ スポットのCSV出⼒
④検索して表⽰させたスポットをCSVファイルとして出⼒

できます。
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次のページ

２ スポットを検索する

② ③

ここから検索結果を
CSV出⼒できます④



スポットの編集・削除
は1件ずつ更新する
ほか、「⼀括更新」が
できます。

★ご注意︕★
スポット削除について

スポットの削除はシステ
ム管理者しかできません。
スポットを削除すると、
そのスポットの訪問履歴、
スポットに保存された
写真（写真管理機能の場
合）に⼀切閲覧できなく
なります。

スポットの削除は
ここから（★）
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スポット⼀覧画⾯
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スポット詳細画⾯

クリックして
編集を開始

２ スポットを閲覧・編集する

顧客担当者を
確認・作成・編集

「報告書」を
閲覧

「予定」を
閲覧
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２ スポットのタグ変更履歴を閲覧する
スポット詳細画⾯からスポットタグ変更履歴を閲覧できます。

①

①スポット詳細画⾯で、スポットタグの変更履歴「開く」を
クリックします。

②スポットタグ変更履歴画⾯が開きます。
③グループを切り替えて、グループごとのスポットタグ変更履歴が

表⽰できます。
④取り消したタグ変更の表⽰/⾮表⽰の切り替えができます。
⑤報告書からタグ変更を⾏なった場合、報告書名が表⽰され、

クリックすると報告書画⾯が開きます。

スポットタグ変更履歴画⾯

④

⑤

②

③



スポット詳細画⾯から別画⾯を開いて顧客担当者を登録します。
※顧客担当者の登録は任意です。必要に応じて設定してください。

① スポット詳細画⾯で「スポット顧客担当者」のタブをクリック
します。

②顧客担当者を参照できる⾃社側のユーザーを設定します。
「すべてのグループ」または個別グループを指定します。

③「このグループのスポット顧客担当者を編集」を押します。
④「顧客担当者を追加」ボタンを押して、⾏に担当者名

を⼊⼒します。
⑤⼊⼒が終了したら、「顧客担当者を更新」を押します。

顧客担当者の登録はここから

②

③

顧客担当者の登録は
1件ずつ登録するほか、
「⼀括登録」が可能です。

→顧客担当者の⼀括登録
を参照

①
ここから

すべてのグループ
または

個別グループを選択
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２ スポットの顧客担当者を登録する

④

クリックした
回数だけ⾏が
追加される⑤

⼊⼒が
終わったら
クリック



③

■ ⼊⼒済みの顧客担当者を編集します。

① 表⽰するグループを選択すると、顧客担当者が表⽰されます。
② データをまとめて範囲選択すると、コピーできます。

そのままエクセルなどに貼り付けて利⽤できます。
③ 「このグループのスポット顧客担当者を編集」を押します。

④ チェックを⼊れて、
⑨「チェックした担当者を削除する」ボタンで削除できます。

⑤ 1クリックでセルを選択、ダブルクリックで⼊⼒可能になります。
⑥ 更新ボタンを押さずに「戻る」を押すと、

編集内容は保存されずにスポット詳細画⾯に戻ります。
⑦ 編集した内容で更新します。
⑧ ⾏を追加します。

※「Microsoft®Excel」は、⽶国Microsoft Corporationの商品名称です。

cyzen画⾯からエクセルに貼り付け、修
正後にエクセルの範囲を選択・コピーし
て、cyzen画⾯にペーストできます

顧客担当者の更新は1件ずつ更新するほか、
「⼀括更新」が可能です。

→顧客担当者の⼀括更新を参照
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２ スポットの顧客担当者を編集する

①

④⑤

⑥ ⑦ ⑨⑧

まとめて
コピーできます

②



スポット詳細画⾯から報告⼀覧を閲覧できます。

① 報告タブをクリックすると報告⼀覧が表⽰されます。
② 報告⼀覧には以下の活動が表⽰されます。

・チェックインした場合
・チェックインして報告書を書いた場合
・スポットから報告書を書いた場合
・報告書のスポット選択項⽬で該当スポットを選択した場合

ケースにより以下のように表⽰されます。
ケース 報告者 報告内容 報告⽇時

チェックインのみ実施した場
合（報告書なし）

活動したユーザー名

チェックインと表⽰ 打刻した⽇時

報告書を書いた場合
報告書名を表⽰
-> クリックすると詳細を
表⽰

報告書を送信した⽇時
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２ スポットへの報告を閲覧する
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２ スポットの予定を閲覧する
スポット詳細画⾯では、スポットごとの予定を閲覧することができます。

スポット詳細画⾯から予定⼀覧を閲覧できます。

① 予定タブをクリックするとスポットごとの予定⼀覧が表⽰されます。
② 予定⼀覧には以下の内容が表⽰されます。

・⽇付
・時間帯
・種別
・タイトル
・参加者︓⼈数と参加者のアイコンが表⽰されます
・作成者
・チェックイン︓チェックイン数が表⽰されます（⾊は種別と同じ⾊）
・報告書︓報告書数が表⽰されます（⾊は種別と同じ⾊）

③ 予定の⾏をクリックすると予定詳細画⾯が表⽰されます。

過去の予定は薄く表⽰されます。

現在時刻の線

クリックで予定詳細画⾯を表⽰
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２ スポットの予定を作成・編集する
スポット詳細画⾯では、スポットごとの予定を作成・編集することができます。

スポットごとの予定⼀覧画⾯では、以下の操作でスポットの予定を新規登録・編集できます。

予定登録⽅法 予定の詳細登録画⾯

予定編集⽅法
予定の詳細画⾯

予定をクリック

編集ボタン
をクリック

予定の編集画⾯

クリック

スポットが
設定された状態

⼊⼒完了後
保存をクリック


