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Ṍ1-1 „ ‼‚ 

GRIDY CENTERをご利用いただくには、アドミニストレーターよりメンバーへ Knowledge Suite 利用権限を付

与していることが前提となります。Knowledge Suite 利用者権限付与については、GRIDY SFAアドミニストレ

ーター用操作ガイドをご覧ください。 

 

1-1-1 GRIDY CENTER‖‖Ὼ⁴ ‗ 

GRIDY CENTER は様々な問い合わせを簡単に分かりやすく共有・一元管理し、サポート対応品質の向上支援を

行うことができるサービスです。また、問い合わせを経由して取得した個人情報は GRIDY SFA、フォームを

経由して取得した回答データはGRIDY CRMなど、各アプリケーションと連携させることで、顧客満足度の向

上を支援することも可能です。  

 

・様々な問い合わせ（メール/電話/FAX/訪問など）の一元化 

・対応履歴管理（問い合わせ開始から終了までの全過程を可視化） 

・問い合わせ履歴管理（過去の顧客との全問い合わせ内容を管理） 

・部署間を超えての問い合わせ対応と管理 

・Knowledge Suite の他サービスとの連携 

 

1-1-2 ΅ ⁸ ⅍⌐ₐ ᾿ ΅ ⁸  ” ‚–΅― 

【問い合わせトレイ作成数の上限について】 

問い合わせトレイ作成可能上限数は、最大10トレイまでとなります。 

【問い合わせ数の上限について】 

問い合わせ受け付け可能上限数は、最大999,999,999 件までとなります。（親スレッドを指します） 
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1-1-3 GRIDY CENTER” ‚–΅― 

ṌGRIDY CENTER  

GRIDY CENTERのトップ画面です。 

 

 

①� GRIDY CENTERをご利用になる際に、CENTERタブをクリックしますと上記画面が表示されます。 

②� GRIDY CENTERの各機能を利用する際は、各アイコンをクリックします。 

 

ṌGRIDY CENTER” ₈ₐ₪└”  

 

GRIDY CENTER のトップ画面です。問

い合わせが新着順に表示されます。  

 

GRIDY CENTER を利用するための様々な

設定が可能です。（アドミニストレータ

ーのみ表示）  

 

設定された問い合わせトレイに移

動し、問い合わせ対応を行うことが

可能です。 

 

③  

 

 ② 
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Ṍ1-2 ΅ ⁸  ‴‖” ⁵ 

 

ステップ１ 問い合わせトレイを新規作成する 

アドミニストレーターは、CENTER 設定管理より新規アカウント作成を行います。 

ステップ１が終了した段階で、問い合わせ対応が可能となります。 

用途に合わせ、迷惑メール設定、署名設定、表示設定を行います。 

MEMO アドミニストレーター作業 

 

ステップ２ 迷惑メール設定、署名設定、表示設定を行う 

問い合わせトレイ作成後に有効となります。 

◆迷惑メール設定 

受信を拒否したいメールアドレス及びドメインが設定可能です。 

◆署名設定 

設定された問い合わせトレイ用の署名が設定可能です。 

◆表示設定 

一覧での表示件数、返信時の引用方法、社内転送時の引用方法の設定が可能です。 

MEMO アドミニストレーター作業 

 

ステップ３ 問い合わせを受け付ける 

ステップ１が終了した段階で問い合わせ対応が可能となります。 

メール以外にも、電話/FAX/訪問などの問い合わせ履歴を自由に入力することができます。 
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Ṍ1-3 CENTER ΅ ⁸ ⅍⌐ₐ ‚–΅―  

まずはじめに、①CENTERタブをクリックしてCENTERホームを開きます。次に、②[CENTER設定管理]ボタン

をクリックして、③[新規アカウント作成]ボタンより、問い合わせトレイの新規作成を行います。 

MEMO アドミニストレーター作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ② 

①  ①   

②  ①    

 ③ 
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1-3-1 ₈₢ₒ└⅍  

まず、トレイ名や所属部署・グループなどの設定を行います。 

また、対応方法にメール対応を含む場合は、メールアカウントの設定も行ってください。 

設定されたアカウントは、いつでもアカウント設定より編集可能です。 

MEMO アドミニストレーター作業 

 

[メール対応を含まない場合] 

 

[メール対応を含む場合] 

 

① 問い合わせトレイ名を設定します。ここで設定を行ったトレイ名に問い合わせを振り分けることが可能

です。 

①  

① 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨

」 ⑩ 
⑪ 
⑫ 
⑬ 
⑭ 

⑮ 
⑯ 
⑰ 
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② 所有部署・グループを設定します。設定された内容で、問い合わせトレイが共有可能です。 

③ 対応方法を設定します。メール対応を含むか含まないかで、設定内容が変わります。 

メール対応を含む場合は、メールアカウントの設定まで行う必要があります。 

④ メール本文の文末に挿入される IDの名称を設定します。メールの文末に設定された情報を挿入すること

が可能です。 

⑤ メールの件名に挿入されるID の名称。設定することで、メールの件名に設定された情報を挿入すること

が可能です。 

⑥ メールアドレスを設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須項目となります。 

⑦ 差出人氏名を設定します。 

⑧ POPサーバーを設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須項目となります。 

⑨ アカウント（POP 設定）を設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須項目と

なります。 

⑩ パスワード （POP 設定）を設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須項目と

なります。 

⑪ 受信オプションを設定します。 

⑫ 受信ポートを設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須項目となります。 

⑬ SMTPサーバーを設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須項目となります。 

⑭ アカウント（送信メール設定）を設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須

項目となります。 

⑮ パスワード （送信メール設定）を設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須

項目となります。 

⑯ SMTP認証を設定します。 

⑰ 送信ポートを設定します。メールでの問い合わせ対応を想定している場合は、必須項目となります。 

 

1-3-2 ∞╒⌂  

メールでの問い合わせを行っている場合は、メールアドレスまたはドメインを登録することで、迷惑メール

として、設定されたメールアドレス及びドメインの受信を拒否することが可能です。 

設定された迷惑メールは、いつでも迷惑メール設定より編集可能です。 

MEMO アドミニストレーター作業 

 

① 受信を拒否したいメールアドレスまたはドメインを登録することが可能です。 

 

 

 

① 
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1-3-3  

メールでの問い合わせを行っている場合は、署名を登録することで、メール送信時に登録した署名を自動挿

入することが可能です。 

登録された署名は、いつでも署名設定より編集可能です。 

MEMO アドミニストレーター作業 

 

① 署名名を設定します。 

② 設定トレイを設定します。署名を挿入する問い合わせトレイを指定することが可能です。 

③ 署名本文を設定します。挿入する署名内容を入力することが可能です。 

 

1-3-4  

一覧表示件数、返信時、社内転送時の表示形式を設定することが可能です。 

設定された内容は、いつでも表示設定より編集可能です。 

MEMO アドミニストレーター作業 

 

① 1 ページ当たりの表示件数を設定します。「10/50/100/200」の中から、表示件数を切り替えることが可

能です。 

② 返信時の表示形式を設定します。メール返信時に本文を引用するかどうか、また本文引用時の引用符を

どのようにするか設定可能です。 

③ 社内転送時の表示形式を設定します。社内転送時に、本文引用の引用符をどのようにするか設定可能で

す。 

① 

② 

③ 

① 

③ 

② 
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Ṍ1-4 ΅ ⁸ ₰Ω╒₿₰ 

新規問い合わせトレイ作成が完了したら、すぐに問い合わせ対応が可能となります。 

問い合わせ画面左側より、現在の問い合わせ状況とステータスが把握できるようになっています。 

また、各フォルダ内に問い合わせがある場合は、問い合わせ件数が表示されます。（右図参照） 

   

① 所属部署・グループ名 

② 問い合わせトレイ名 

③ 未対応の問い合わせがある場合は、このフォルダに振り分けられます。 

④ 対応中の問い合わせがある場合は、このフォルダに問い合わせが振り分けられます。 

その際、それぞれの状態に応じて「お客様確認」「社内確認」「自分確認」に振り分けられます。 

⑤ 下書きは、このフォルダに振り分けられます。 

⑥ 対応済みとなった問い合わせは、このフォルダに振り分けられます。 

⑦ 対応不要の問い合わせは、このフォルダに振り分けられます。 

⑧ 迷惑メールは、このフォルダに振り分けられます。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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Ṍ1-5 ΅ ⁸  ” ║  

メール以外の問い合わせを登録する場合、問い合わせ画面左側にある[新規対応登録]ボタンより追加が可能

です。追加後は、対応中フォルダに振り分けられます。 

同様に、こちら側からメールを送信して問い合わせを開始する場合も、[新規対応登録]ボタンより行います。 

 

また、対応途中の問い合わせにも、メール以外の問い合わせを登録することが可能です。 

その際は、対応中のメールにある[追加]ボタンより対応を追加することが可能です。 

 

1-5-1  

 

 

① 対応者が自動的に表示されます。対応者の変更は不可となります。 

② どこから問い合わせを受けたのか、その連絡経路の登録を行います。 

■連絡経路種類 メール、電話、FAX、対面、Web、その他 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨

」 ⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 
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③ どのように対応を行うのか、その対応方法の登録を行います。 

  ■対応方法種類 電話、FAX、訪問、その他 

④ どの問い合わせトレイに所属させるのか、設定を行います。 

⑤ 問い合わせの件名を登録します。 

⑥ 誰から問い合わせがあったのか、その取引先担当者の登録を行います。 

⑦ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、取引先が表示されます。 

⑧ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、電話番号が表示されます。 

⑨ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、FAX 番号が表示されます。 

⑩ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、メールアドレスが表示されます。 

⑪ 受けた問い合わせ情報の登録を行います。ファイルの添付も可能です。 

⑫ 優先度の設定を行います。 

⑬ ステータスの設定を行います。 

⑭ 必要に応じて、ToDo/メモ/電話メモの追加が可能です。 
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1-5-2 ∞╒⌂  

 

① 差出人を設定します。 

② 対応者が自動的に表示されます。対応者の変更は不可となります。 

③ 宛先を設定します。 

④ 件名の登録を行います。 

⑤ 添付ファイルを追加します。 

⑥ 誰から問い合わせがあったのか、その取引先担当者の登録を行います。 

⑦ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、取引先が表示されます。 

⑧ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、電話番号が表示されます。 

⑨ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、FAX 番号が表示されます。 

⑩ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、メールアドレスが表示されます。 

⑪ 発信する問い合わせ情報の登録を行います。 

⑫ 署名を設定します。ただし、署名が設定されている場合のみとなります。。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
⑧ 
⑨

」 ⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 
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⑬ ステータスの設定を行います。 

⑭ 優先度の設定を行います。 

⑮ 必要に応じて、ToDo/メモの追加が可能です。 

1-5-3  

 

① 自動的に対応追加先より問い合わせIDが引き継がれます。問い合わせID の変更は不可となります。 

② 対応者が自動的に表示されます。対応者の変更は不可となります。 

③ どのように対応を行うのか、その対応方法の登録を行います。 

④ 件名の登録を行います。 

⑤ 自動的に対応追加先より、取引先担当者情報が引き継がれます。 

⑥ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、取引先が表示されます。 

⑦ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、電話番号が表示されます。 

⑧ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、FAX 番号が表示されます。 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨

」 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 
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⑨ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、メールアドレスが表示されます。 

⑩ 受け付けた問い合わせの内容を入力します。 

⑪ ファイルの添付を行います。 

⑫ 優先度の設定を行います。 

⑬ ステータスの設定を行います。 

⑭ 必要に応じて、ToDo/メモ/電話メモの追加が可能です。 
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Ṍ1-6 ΅ ⁸   

問い合わせ対応の流れは、実際の問い合わせと同様に「新規＞対応中＞対応済」という形で進んでいきます。

GRIDY CENTER はこの流れを可視化しているので、問い合わせのステータスに合わせてどの問い合わせがどこ

にあるのかが簡単に把握可能です。 

 

1-6-1 ΅ ⁸  

新規問い合わせ一覧より、問い合わせをクリックすると、各問い合わせ内容が確認できます。 

 

① 自動的に問い合わせID が付加されます。問い合わせIDの変更は不可となります。 

② 電話/FAX/訪問以外の問い合わせが入った場合、自動的に連絡経路が付加されます。連絡経路の変更は不

可となります。 

③ 問い合わせを受けた際の件名が表示されます。 

④ 差出人名もしくはメールアドレスが表示されます。 

⑤ 送信日時が表示されます。 

⑥ 宛先名がもしくはメールアドレスが表示されます。 

⑦ Cc がある場合、Cc名もしくはメールアドレスが表示されます。 

⑧ 送信日時が表示されます。 

⑨ 取引先担当者を紐付けることが可能です。 

⑩ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、取引先が表示されます。 

⑪ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、電話番号が表示されます。 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧ 
⑨

」 ⑩ 
⑪ 

⑫ 

⑬ 
⑭ 

⑮ 

⑯ 

⑰ 
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⑫ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、FAX 番号が表示されます。 

⑬ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、メールアドレスが表示されます。 

⑭ 問い合わせ対応者を表示します。未対応の場合は[ --- ]と表示される。 

⑮ 優先度を表示します。 

⑯ 問い合わせを受けた際の内容を表示します。 

⑰ 追加対応があれば表示します。 

 

 

① 対応履歴件数を表示します。 

② 対応履歴及び現在の状態を表示します。 

③ 顧客情報を登録することが可能です。 

④ 問い合わせに対し返信することが可能ます。その際、Ccを省いて返信します。 

⑤ 問い合わせに対し返信することが可能ます。その際、CCも含めて返信します。 

⑥ 問い合わせを転送します。 

⑦ 問い合わせを特定の部署・グループのメンバーへ対応依頼することが可能です。 

⑧ 電話/FAX/訪問などのメール以外の問い合わせを付加することが可能です。 

⑨ 現在閲覧中の問い合わせを、別の問い合わせへ関連付けし直すことが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨

」 
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1-6-2  / ‭  /  

各問い合わせより、返信/全員へ返信/転送を行う場合は、この画面より行うことが可能です。 

送信後は、ステータスで設定された内容のフォルダへ振り分けられます。 

 

① 自動的に問い合わせID を引き継ぎます。問い合わせIDの変更は不可となります。 

② 自動的に差出人を引き継ぎます。差出人の変更は不可となります。 

③ 対応者名を表示します。 

④ 自動的に宛先を引き継ぎます。全員に返信の場合は、自動的にCcも含めて引き継ぎます。 

さらに、必要に応じて、Bccを入力することも可能です。 

また、アドレス帳を呼び出し、アドレス帳登録情報を入力することが可能です。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨

」 ⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑯ 
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⑤ 自動的に件名を引き継ぎます。 

引き継ぎ時、返信であれば[ Re ]、転送であれば[ Fwd ]が件名の先頭に付加されます。 

⑥ 添付ファイルを付加することが可能です。 

⑦ 取引先担当者を紐付けることが可能です。 

⑧ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、取引先が表示されます。 

⑨ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、電話番号が表示されます。 

⑩ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、FAX 番号が表示されます。 

⑪ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、メールアドレスが表示されます。 

⑫ 問い合わせに対する内容を入力することが可能です。 

⑬ 設定された署名を選択することが可能です。 

⑭ 優先度を選択することが可能です。 

⑮ ステータスを選択することが可能です。 

⑯ 必要に応じて、ToDo/メモの追加が可能です。 

 

 

■本件対応履歴 

本件対応履歴とは、この問い合わせに対する対応履歴を指します。 

 

① 対応履歴が表示されます。 

② 問い合わせを送信します。 

③ 問い合わせを一時保存します。 

④ 前のページに戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② ③ ④ 
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1-6-3  

問い合わせを特定の部署・グループのメンバーへ対応依頼することが可能です。 

 
① 自動的に問い合わせID を引き継ぎます。問い合わせIDの変更は不可となります。 

② 自動的に差出人を引き継ぎます。差出人の変更は不可となります。 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨

」 ⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 
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③ 部署・グループを選択することが可能です。 

④ 自動的に件名を引き継ぎます。 

引き継ぎ時、[ 社内連絡 ]が件名の先頭に付加されます。 

⑤ 添付ファイルを付加することが可能です。 

⑥ 取引先担当者を紐付けることが可能です。 

⑦ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、取引先が表示されます。 

⑧ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、電話番号が表示されます。 

⑨ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、FAX 番号が表示されます。 

⑩ 取引先担当者に紐付く情報があった場合のみ、メールアドレスが表示されます。 

⑪ 問い合わせに対する内容を入力することが可能です。 

⑫ 優先度を選択することが可能です。 

⑬ ステータスは、[対応中（社内確認）]のみとなります。 

⑭ 必要に応じて、ToDo/メモの追加が可能です。 

⑮ 直前の内容を、各項目に沿って表示します。 

 

1-6-4  

現在閲覧中の問い合わせを、別の問い合わせへ関連付けし直すことが可能です。 

[選択]ボタンをクリックし、関連付け先を選択するだけで移動することが可能です。 

 
 

1-6-5 Ὼ 

一時保存されたものは、全て下書きフォルダへ移動されます。 

[再開]ボタンをクリックすることで、再編集が可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CENTER 操作ガイド                              

 

Copyright(c) 2010 branddialog,inc. All Rights Reserved. 

21 

1-6-6 ῷ GRIDY₧⌂╒↨ₒₓ₈ / GRIDY SFA‗”  

顧客情報を登録し、GRIDY CENTER 内で利用することが可能です。 

また、登録された顧客情報は、GRIDY グループウェア及びGRIDY SFAと連携させることも可能です。 

 

① 取引先名が登録可能です。ふりがなも一緒に登録可能です。 

② 取引先担当者名が登録可能です。ふりがなも一緒に登録可能です。 

既に取引先担当者がアドレス帳に登録されている場合は、アドレス帳から呼び出すことが可能です。 

③ 国が登録可能です。現在は[日本]のみとなります。 

④ 郵便番号が登録可能です。 

⑤ 都道府県を選択して登録可能です。 

⑥ 市区町村が登録可能です。 

⑦ 町名・番地が登録可能です。 

⑧ 建物名が登録可能です。 

⑨ 電話番号が登録可能です。 

⑩ 携帯番号が登録可能です。 

⑪ FAX番号が登録可能です。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨

」 
⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 
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⑫ メールアドレスが登録可能です。 

⑬ 取引先のサイトが登録可能です。 

⑭ 登録された内容を、GRIDY グループウェア及びGRIDY SFAと連携させることが可能です。 


