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かんたん宅配管理プレミアム 操作マニュアル 

 メールでのお知らせ連絡 

最終更新日時：2025/10 

ミライソフト（有） 

 

メールでのお客様とのやりとりが増え、様々な課題もご相談いたいております。 

今回はお知らせ連絡とそれに付随する活用できる機能についてご紹介します。 

 

お知らせ連絡を行う為に事前準備作業が必要です 

 

１．お客様のメールアドレス整備 

  お客様のメールアドレスはお客様登録画面にある「e-mail」の項目を使用します。 

  最初にアドレスの入力を行ってください。 

 

２．抽出の為のお客様分類設定 

  また、お客様を抽出し易いように、お客様分類の設定をお薦めします。 

 

３．メール送信設定（変更がなければ初回のみ設定） 

  送信者側のメールアドレスやサーバー情報の設定を行います。 

 

４．ひな形の作成 

  メールの文面については、共通のひな形として予め登録します。 

 

----ここまでは準備作業です-------------------------------------------------------------------- 

 

３は初回のみの設定です。 

１，２，４については、追加や修正が発生した時のみの作業となります。 

既に整備済の場合には、「５．ひな形を使って実際にメールを送ってみる」から確認してください。 
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1. お客様のメールアドレス整備 

最初にお客様のメールアドレスを整備してください。 

分類設定 ：上のメニュー【初期設定】ボタン→【基本情報】タブ 【お客様登録】ボタン 

 
 

 

お客様情報にある e-mail が 

送信画面で初期値として使用されるアドレスです。 

他連絡先に登録されているアドレスへの 

切り替えもできますが、切り替えは手作業と 

なる為、代表的な窓口のアドレスは 

お客様情報のメインの画面に登録してください。 

 

 

 

  

 

 

[修正]ボタンで個別のお客様情報

の画面に推移します。 



3 

 

2. お客様の分類設定 

１件ずつお客様を探すのは件数が増えると大変です。一括送信を行う為に分類などで絞り込みできるように

予めお客様分類とお客様登録で設定を行い、抽出しやすいようにしてください。 

 

分類設定 ：上のメニュー【初期設定】ボタン→【基本情報】タブ 【お客様分類】ボタン 

 

以下はお客様分類３に連絡手段を設定した例です。 

分類設定後、お客様登録で個別に分類を設定してください。 

 

 

お客様登録：上のメニュー【初期設定】ボタン→【基本情報】タブ 【お客様登録】ボタン  

以下サンプルは一覧での修正です。個別の画面でも修正は可能です。 
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3. メール送信設定 

【初期設定】→【初期設定】→【メール送信設定】 

最初に一斉メールを行う為に、基本的な設定を行います。 

ここはプロバイダーの変更などがない限り初回のみで変更の必要はありません。 

 

 

最初にプロバイダーの設定情報を準備してください。 

メールアドレスを作成した際の資料や契約した企業のサイトなどで確認できます。 

 

こちらはシステム内共通の機能ですので、これまでお便り連絡などのメール送信機能を使用されていた方は既

に設定済の為不要です。 

メールのサーバー情報はご契約のプロバイダー資料を参考に下の赤枠の中に設定してください。 

（次ページの画像はサンプルです。お客様毎に異なります。） 

 

＜Gmail を使用しているお客様＞ 

Gmail アドレスの場合、赤枠内の設定では送信できません。他のアドレスに変更するか Outlook（classic）を経

由する方法で使用可能です。その場合、上の青い点線枠のみ設定してください。既に Outlook で設定済のアカウ

ントを選択する形となります。 

※Outlook（new）は使用できません。MS Office の Outlook(classic)のみとなります。 
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資料をもとに設定し[保存]します。 

 

正常に設定が完了していれば、以下のようなメールが受信されます。 

 

テストメールが受信できない場合には、設定を再度確認してください。 

エラーメッセージ例 左：「パスワード」設定の誤り 右：「ポート設定」の誤り 等 

  

  

設定が完了したら、[テスト送信]

のボタンをクリックします。 

以下のメッセージが出たら、メー

ルソフトで受信を確認してくだ

さい。 

 

設定に誤りがある場合、以下の

メッセージが表示されます。 

 
 

基本的にはこちらの赤い実線枠部

分のみ設定します。 
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4. ひな形の作成 

テストメールが正常に受信できたら、実際のメールを送るための文面のひな形を作成します。 

ひな形がないと全てのメールを一から入力しなければなりませんので、署名だけでも整備してください。 

 

【お便り】タブ→【お知らせ連絡設定】

 

最初は以下のように、何も記載されていない新規のテンプレートが表示されます。 

送信アドレスは初期設定画面で表示したアドレスが設定されますので、ひな形名から設定します。 

 ひな形名は使う側が選択できる分かり易い名前を設定してください。 

 件名はお客様に送るメールの件名になります。 

 本文は自由に設定してください。 

依頼主の名称など、お客様の 

 

自由に本文を記載します 
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※１．左の[その他]のグループ内にある、コメント１～３は、現バージョンではコメント１のみの利用となります。 

 

ひな形の作成が完了したら、下の[保存]ボタンで保存してください。 

保存したひな形は[選択]ボタンで、再度修正確認できます。 

 

  

左のボタンをクリックすると、 

サンプルのようにカッコ書きの【項目名】が表示されます。お客様

の氏名など一人一人に合わせたデータを表示できます。 

コメント欄を追加する事

で、ユーザー別にコメン

トを追記できます。 
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前ページの[ひな形名称修正]ボタンからは、以下のように全部のひな形の特定項目を一覧で修正できます。 

ひな形の選択画面での並び順（表示順）の変更はこちらでのみ可能です。 

 

※２．１のメール送信設定で指定した送信アドレスと異なる送信アドレスをひな形に設定した際に、正常に送信できないプロバ

イダーもあるようです。大変申し訳ありませんが、送信設定では正常に送信できるのに、ひな形のテスト送信ではエラーになる

場合、送信アドレスを合わせてご利用ください。 

 

ここまでで、ひな形の作成は完了です。 

ひな形は運用がスタートしたあとでも随時変更できます。 

 

  

一覧からひな形を選択する際の並び順です。 

使用頻度に合わせて入力してください。 
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5. ひな形を使って実際にメールを送ってみる 

【お便り】タブ→【お知らせ連絡】 

では、実際に送信をしてみましょう。最初に流れを説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 から４まで設定したら、[連絡送信]で送信が実行されます。 

次ページから実際に１つずつ手順を説明します。 

  

1. 最初に該当ユーザーを絞り込みます 

条件絞り込みの画面は、注文書印刷など各種画面

と同様です。 
2. 次に今回はメールでの送信になり

ますので、連絡方法をメールに設

定します。[一括設定]ボタンで全

ての行に設定できます。 

3. メールのひな形を選択して、コメ

ントの追加があれば追加します。 

4. 最終的にメールを送る人の”対象”

にチェック☑を入れます。 
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最初は１の該当ユーザーの絞り込みです。[条件絞込み]ボタンをクリックします。 

連絡手段の専用区分はありませんが、顧客の分類１～分類３は、お客様の方で自由に設定できるものです。 

今回は、お客様分類３に指定した希望する連絡手段が「e-mail」の人で、かつ昨年注文があった方を対象に

メールを送る事にします。 

 

以下のサンプルではお客様分類３を連絡手段として設定しています。 

また、注文の有無は受付日の範囲で絞る事とします。 

  

条件指定後 

[検索]ボタンで前画面に抽出されます。 

 

 

  

 

お客様分類３にチェックを入れ、右側の選択肢から

e-mail を選択する。 

 

受付日にチェックを入れ、日付の範囲を入力する。 

 

条件に合わせて該当データが絞ら

れた事が分かります。 
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対象データが絞られたら、２の連絡手段を設定します。 

リストから「メール」を選んで[一括設定]ボタンをクリックします。連絡手段がメールになると、連絡先

にメールアドレスが表示されます。アドレス未設定のお客様がいないか送信前に確認してください。 

 

問題なければ、３のひな形設定を行います。 

[メールひな形一括設定]ボタンをクリックすると、ひな形の一覧が表示されます。該当するひな形の行を選

択して、[選択]ボタンをクリックします。 

 

明細に選択したひな形が設定されます。 

コメント欄のあるひな形の場合には、[コメント設定]でお客様個別のメッセージを追加できます。（4P参照） 

[送信内容確認]でコメントを含めメール全体の内容を確認できます。直接メール内容の修正もこちらででき

ます。 

 

 
メールを選んで[一括設定]ボタン

をクリックします。 

コメントを登録した明細は 

ボタン色が変更されます。 
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この画面で最終的に文章を編集した際には[内容保持]ボタンで保存できます。 

 

最後に対象者（対象）に☑を入れて、[連絡送信]ボタンをクリックすれば送信完了です。 

最終的に送付対象外とする場合、個別に送信する場合などはここで☑を外してください。 

最初は 1，2 件で送信テストを行い、受取先を自分のアドレスにして受信内容をメールソフトで確認してく

ださい。テストを踏まえて問題なければ一斉送信を行ってください。 

 

 

 

  

送信内容確認画面 

コメントはひな形で指定した

場所に表示されます。 

一人一人ひな形を変更する事も 

できます。 
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「メール送信間隔設定」は、一括で大量のメールを送ると不正なメールとして扱われ送信できない場合に、

一定間隔で分けてメールを送る機能です。通常はチェックを外して運用可能です。 

 

「CC に送信用アドレスを追加する」は、同じメールを管理者メールに送る機能です。 

送信結果をメールソフトで確認したい場合にご利用ください。 

 

なお、お知らせ連絡で送ったメールの内容はお客様別の対応情報に自動で保持されます。 

送り状印刷タブ[リピーター選択] 対応情報タブ 

 

また、対応情報検索では全てのお客様の対応情報を閲覧できます。 

一斉送信したユーザーの確認などにも活用できます。 

 

 

 

 

  

 

お知らせ連絡の一斉メール送信でファイル

の添付はできませんが、個別のメール送信画

面ではファイルの添付も可能です。こちらの

機能も合わせて活用ください。 
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6. 他の連絡方法について 

連絡方法を FAX や TEL にした際には対応履歴にデータが作成され、管理用のメールアドレスにメールが届き

ます。 

FAX にした場合のみ FAX 用のデザインで用紙が印刷できます。 

 

 

 

 

以上 

 


