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１． はじめに 

「らくらく産地直販」Premium／LAN版では、高機能の顧客分析＆申込書印刷機能を提供しています。 

過去の購入実績を集計・分析し、抽出した顧客に対して、宛名ラベル印刷、はがき宛名印刷、封筒宛名印刷

および前回の注文内容をプレ印刷した申込書が作成できます。 

申込書の印刷では、案内状と申込書をセットで印刷することができ、申込書のみの印刷も可能です。 

案内状および申込書については、お客様が自由に設計することができます。 

案内状の左上に宛名を印刷し、窓付き封筒に入れて郵送することにより、宛名ラベルを印刷して、封筒に貼

る作業がなくなり、また宛先と申込書の不一致（別のお客様の申込書を送ってしまうといったミス）をなく

すことができます。 

購入分析機能については、８シーズン（年間１シーズンの場合は８年、年間２シーズンの場合は４年）分の

購入実績が集計でき、高度な条件で抽出することができます。 

また、同一顧客名あるいは同一ＴＥＬ番号の顧客をまとめる機能（名寄せ機能）を提供しています。 

本書は、「案内状＆申込書」ファイルとプリンタの登録、顧客の購入分析、案内状＆申込書の印刷機能、申

込書発送後の注文分析機能、顧客の名寄せ機能について説明するものです。 
 
バージョン R4.6cにて、配送伝票の一括作成機能、ＤＭ用はがきの宛名横書機能、案内状・申込書のｐｄｆ

ファイル作成とメール配信（メール配信ソフトにメールアドレスを渡す）機能をサポートしました。 

メール配信については「らくらく産地直販－メール配信ソフトの説明」を参照してください。 

 

２． ファイル構成 

下記のようなファイル構成になっています。  

サンプルファイルを提供していますので、参考にしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本機能を利用するためには、事前に必要なファイルを設計しておく必要があります。 

「申込書」フォルダの中に自社用の「案内状＆申込書」ファイルを、「はがき宛名」フォルダの中に「はが

き宛名横書」ファイルを入れておく必要があります。 

［伝票とプリンタの設定］で、使用するファイルとオプション機能を指定します。（→３．１項 参照） 

メール配信をする場合は「メール配信 vy_mail.xlsm」ファイルが必要です。 

 

※ 登録できるファイルは、最大１００個まで可能です。 

   顧客が重複していると正しく申込書にお届先が展開されませんので、「名寄せ」をして下さい。 

名寄せについては、６．項を参照してください。 
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３． 初期設定 

「伝票とプリンタの設定」で使用するファイルを登録し、オプションを設定する必要があります。 

メインメニューの［メンテナンス］ボタンをクリックし、メンテナンスメニューの［伝票・プリンタ］ボタ

ンをクリックして、申込書ファイルとプリンタの登録、申込書印刷オプションを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

■ はがき宛名横書用ファイル 

はがき宛名横書き用ファイルの下に自社ＰＲ等の情報を入力することにより、宛名印刷と同時に印刷する

ことができます。 

ファイルが登録されていない場合は、宛名だけ印刷されます。 
 
■ 申込書ファイル   

リピート用（前回のお届先および商品を印刷する）のファイルを登録します。 
 

■ 新規申込書ファイル  

新規申し込み用（前回のデータは印刷しない）ファイルを登録します。 
 

《注意》 これらのファイルは、事前に設計しておく必要があります。 

「案内状＆申込書ファイル設計マニュアル」を参照してください。 
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＜オプション指定＞ 

□ 案内状・申込書を印刷しないでｐｄｆファイルを作成します 

  有効にした場合、案内状・申込書はｐｄｆファイルで保存されます。 

［設定］ボタンをクリックして、ファイルを保存するフォルダが指定できます 

（指定しない場合はプログラムファイルと同じフォルダ内の案内状フォルダになります） 

■ お届先と商品の印刷 同じお届先を１つにまとめるか、前回の商品を印刷する（同じお届先でも、注

文データの件数だけ印刷する）か、選択します。 

■ 案内状の印刷 「案内状」は印刷しない、「案内状→申込書」の順に印刷する、「申込書→案内

状」の順に印刷する のいずれかを選択します。 

  

《注意》 プリンタに「フェースダウン」（印刷した面を下にしてスタックされる）機能がない場合、すな

わち「フェースアップ」（印刷した面を上にしてスタックされる）の場合は、「申込書→案内状」

の順にすると、顧客の「案内状と申込書」がセットにできます。 
 
オプション指定は、印刷の際にも変更ができます。（→ ４．１２項 参照） 

 

■ プリンタの設定 

通常プリンタと同じ場合は、［通常プリンタ］ボタンをクリックします。 

 

［選択］ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示されます。 

［ＯＫ］をクリックすると、下記の【印刷ダイアログ】が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

パソコンに接続されているプリンタから、申込書を印刷するプリンタを選択します。 

［キャンセル］をクリックすると、印刷せずに選択されたプリンタが登録されます。 

［ＯＫ］をクリックすると、印刷されます。 

  

■ 印刷モード 

印刷モードを「練習モード」にすると、印刷プレビュー画面が表示され、案内状および申込書が正しく作

成されているかどうか確認することができます。 

「通常モード」にして、実際に印刷して確認することもできます。 

ｐｄｆファイルに出力して確認することも可能です。 

（→「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の４．２．３項 参照） 

 

 



 

 

6 

 

４． 顧客購入分析 

メインメニューの［顧客購入分析］ボタンをクリックすると、初期設定画面が表示されます。 

 

＜メインメニュー＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．１  購入分析の初期設定 

集計するにあたり、シーズン（１または２）と期間を設定します。 
 
＜１シーズンの場合＞              ＜２シーズンの場合＞ 
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■ シーズン 

例えば、お中元とお歳暮の贈答品を扱う場合、ぶどうとりんごを扱う場合、ハウスもののぶどうと露地

物のぶどうを扱う場合などは、販売する期間（シーズン）が異なる場合は「２シーズン」を選択して、

各々の販売期間を設定します。シーズン毎に購入実績を入れた申込書を作成することができます。 

尚、「１２／１～３／３１」のように指定すると、年をまたがる期間（2015年分は、2015年 12月～2016

年３月）になります。シーズンを区別しない場合は、「１シーズン」を選択して、販売期間を設定します。 

《注意》 ２シーズンの場合、期間が重ならないように設定します。 

期間が重なる場合は、正しく集計できないため警告が表示されます。 

■ 集計方法 注文件数と金額のいずれかを選択します 
 
■ １シーズンの場合は８年分、２シーズンの場合は４年分の注文データが集計の対象になります。 
 
［実行］ボタンをクリックすると集計を開始します。集計中は下記のような進捗メッセージが表示されます。 

［キャンセル］ボタンをクリックすると、メインメニューに戻ります。 

 

 

 

 

 

《注意》処理に時間がかかります。（パソコンの性能に依存しますが、10000件あたり 30～60秒位かかる） 
 
顧客ごとに過去８年間（２シーズンの場合は４年間）の購入実績を集計し、総件数と総金額、各期間の購入

件数が集計され、下記のような画面が表示されます。 

 

４．２  顧客購入分析画面 

最初は購入情報が表示されますが、［⇒顧客情報］ボタンをクリックすると、顧客情報に切換えることがで

きます。 ［⇒購入情報］ボタンで購入情報に戻すことができます。 
 

＜購入情報＞ 

 

 

 

購入情報 

購入検索条件 

顧客情報⇔購入情報の切換 

顧客編集 マーク 印刷処理 名寄処理 

重複検索 顧客検索条件 

定義 
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購入情報エリアは、１シーズンと２シーズンで下記のようになります。 

「金額」で集計する場合、千円単位（四捨五入）で表示されます。 

 ＜１シーズンの場合＞   注文件数の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜２シーズンの場合＞    金額の場合（千円単位） 

 

 

しーずん 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

合計欄 

８年間の購入実績 

（注文の件数） 

シーズンの期間 

シーズン２ 

合計欄 

４年間８シーズン 

の購入実績 

（金額） 

２シーズンの期間 

シーズン１ 
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＜顧客情報＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［住所 2⇔メール］ 住所２とメールアドレスを切り替えて表示します 
 
＜顧客検索条件＞     （→６．２．２項） 

顧客ＮＯ 顧客ＮＯ（・・・と一致） 

顧客名 顧客名（・・・を含む） 

かな かな名（・・・で始まる） 

[あ][か][さ][た][な] かな名が５０音で検索されます 

[は][ま][や][ら][わ] （かな欄に、該当するかながセットされます） 

ＴＥＬ 電話番号（・・・で始まる） 

≪補足≫［*1234］と入力すると「1234」を含む（下４桁が「1234」等）の顧客が表示されます。 

ランク 顧客ランクの条件を選択する 

    （空白） ： 全件（１～４） 

     １    ： ランク１のみ 

      ２    ： ランク 2のみ 

     ３    ： ランク 3のみ 

     １・２  ： ランク１と２ 

     ２・３   ： ランク２と３ 

    １・２・３ ： ランク１と２と３（４を除く） 
 
マーク マークを選択する 

（空白） ： 全件 

「◎、○、●、△、▲、□、■、☆、★」で検索できます。 

（なし） ： マークなしのデータ 

 

※ マークは自由に使用できます。 

どのように定義したか、記録できます。（→ ４．６項 参照） 

 
 

顧客情報 

顧客情報⇔購入情報の切換 

顧客検索条件 

名寄処理 

重複検索 

顧客編集 
印刷処理 
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   ※ データを入力した時点、５０音ボタンをクリックした時点で、検索されます。 

 
 

＜購入検索条件＞     （→ ４．３項） 

 購入回数 範囲（○回以上、△回以下）を指定する 

  （０以上、０以下とすると、注文がない人になる） 

 購入金額 範囲（○円以上、△円以下）を指定する 

  《注意》配送料込みの金額になります 

 過去の購入条件 

 ○ＡＮＤ 過去８年 or８シーズンの条件がＡＮＤ（かつ）になる 

 ○ＯＲ 過去８年 or８シーズンの条件がＯＲ（または）になる 

 ・当年 範囲（○回以上、△以下）を指定する 

 ・１シーズン前 範囲（○回以上、△以下）を指定する 

 ・２シーズン前 範囲（○回以上、△以下）を指定する 

・３シーズン前 範囲（○回以上、△以下）を指定する 

・４シーズン前 範囲（○回以上、△以下）を指定する 

・５シーズン前 範囲（○回以上、△以下）を指定する 

・６シーズン前 範囲（○回以上、△以下）を指定する 

・７シーズン前 範囲（○回以上、△以下）を指定する 
 
［リセット］ 抽出条件をリセットして、全顧客を表示する 

［抽出］ 抽出条件に従って顧客を抽出する 

 

＜顧客の抽出件数＞ 抽出件数／全件数 

 

■処理ボタン   ＜参照＞ 

＜ランク／マークの定義＞ 

［ランク定義］ ランクの意味付けを定義します ４．４項 

［マーク定義］ マークの意味付けを定義します  ４．６項 

 

＜顧客編集＞ 

［追加］ 顧客の追加 （→取扱説明書（基本編）の８．１項参照） 

［訂正］ 顧客データの修正 （→取扱説明書（基本編）の８．１項参照） 

［削除］ 選択された顧客を削除する （→取扱説明書（基本編）の８．２項参照） 

  《注意》注文データがある場合は、削除できません。 

［ランク］ 抽出／選択された顧客のランクの設定 ４．６項 

    

＜マークの設定＞                            ４．４項 

［一括ＯＮ］ 抽出された顧客全てにマーク（○）を付ける  

［全解除］ 全顧客のマークを解除する 

［ＯＮ］ 選択された顧客にマーク（○）を付ける 

［ＯＦＦ］ 選択された顧客のマークを解除する 

 

＜印刷処理＞ 

［一覧印刷］ 抽出されている顧客の顧客情報と購入情報を印刷する ４．７項 

［ラベル］※ 抽出／選択されている顧客の宛名ラベルを印刷する ４．８項 

［はがき］※ はがきに抽出／選択されている顧客の宛名を印刷する ４．９項 

［封筒］ ※ 封筒(長形３号)に抽出／選択されている顧客の宛名を印刷する ４．１０項 
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［メール］※ 顧客のメールアドレスをメール配信ソフトに設定する ４．１１項 

［申込書］※ 抽出／選択されている顧客の申込書を印刷する ４．１２項 

［新規申込書］※  抽出／選択されている顧客の申込書を印刷する ４．１３項 

［発送データ］※ 抽出／選択されている顧客への配送データを作成する ４．１４項 

［ファイル出力］ 抽出結果を EXCELファイルに出力する ４．１５項 

 

※ 顧客を選択しない場合は、全ての顧客が対象になります 

  顧客を複数選択することができます。 飛び飛びに指定することも可能です。 

（→「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の１９．項 参照) 

 

＜重複検索＞ 

［顧客名］ ※１ 全顧客から、顧客名が一致しているものを検索する  ６．１項 
 
［ＴＥＬ］ ※２ 全顧客から、ＴＥＬが一致しているものを検索する ６．２項 

 

 ※１ ： スペース（半角・全角）をカットして比較します 

 ※２ ： 「-」をカットして比較します 

 

＜名寄せ処理＞ 

［注文履歴］※１ 選択された顧客（最大５件）の全注文データのお届先を表示 ６．３項 

  名寄せするときに確認できます 

 

［名寄せ］ 選択された顧客（最大５件）を名寄せする  ６．４項 

 

 

［戻る］ メインメニューに戻る 
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４．３  検索条件 

「顧客情報」は、顧客ＮＯ、顧客名、かな、ＴＥＬ、ランクで検索ができます。 

（→ 取扱説明書（基本編）の８．項 参照） 

「購入情報」は、購入回数と購入金額と過去の購入条件で検索できます。 

これらの条件はＡＮＤ条件になります。 

「過去の購入条件」については、８年間（または８シーズン）の購入回数（注文件数）で抽出されます

が、ＡＮＤ条件かＯＲ条件かが選択できます。 

 

例１．１０回以上で、１０万円以上購入した顧客を抽出する 

 

 

 

 

 

    

例２．過去３年間毎年購入している顧客を抽出する（ＡＮＤ条件） 

 

 

 

 

 

例３．２シーズン制：過去３年、前半のシーズンに購入したことがある顧客を抽出する（ＯＲ条件） 

 

 

 

 

 

 

例４．昨年、50,000円以上購入した顧客を抽出する 

 

 

 

 

 

 

例５．過去３年間で、30,000円以上の購入実績がある顧客を抽出する（ＯＲ条件） 
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４．４  マークの定義・使い方 

 （１）マークの定義 

［マーク定義］ボタンをクリックすると下記のような画面が表示されます。 

「◎、○、●、△、▲、□、■、☆、★」の９つの記号をどういう区分に使用するか定義できます。 

例えば、「案内状を送った人」を定義します。定義したら、［登録］ボタンをクリックします。 

（定義は入力しなくても構いません） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）マークの設定 

［一括ＯＮ］ボタンをクリックすると（抽出されている全顧客が対象）、顧客を選択して［ＯＮ］ボタン

をクリックすると下記のような画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

該当するマークのボタンをクリックすると、抽出／選択された顧客にマークが設定されます。 

［全解除］／［ＯＦＦ］ボタンをクリックすると、抽出／選択された顧客のマークが解除されます。 

 

（３）「マーク」の使い方 

マークを使うことにより、ある条件で抽出した後で、特定の顧客を追加、あるいは削除することができま

す。また、さらに複雑な条件の顧客を抽出することができます。 

（ａ）特定の顧客の追加・削除 

まず［全解除］ボタンで全てのマークを解除します。 
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ある条件で抽出した顧客に、［一括設定］ボタンでマークを付けます。 

特定の顧客を選択して、［ＯＦＦ］ボタンをクリックしてマークを解除します。 

一旦［リセット］ボタンで全顧客を表示して、特定の顧客を選択して［ＯＮ］ボタンをクリックして、

マーク（○）を付けます。最後に、「マーク＝○」で検索します。 
 

（ｂ）複雑な条件での検索 

ある条件で抽出した顧客にマークをしてから、別の条件で抽出する方法でより複雑な条件での抽出が可

能になります。 

例えば、「２０１４年と２０１５年に購入した人で、２０１６年に購入がなかった人」を抽出する場合に

は、まず［全解除］ボタンで全てのマークを解除します。 

次に「２０１４年と２０１５年に購入した人（ＯＲ条件）」を抽出し、［一括設定］ボタンでマークを付

けます。さらに、「マーク＝○、２０１６年に購入＝０」の条件で抽出します。 

 

 

４．５  顧客の編集 

［追加］［訂正］［削除］ボタンをクリックすると、顧客の新規追加、訂正、削除ができます。 

追加、訂正、削除については「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の９．項を参照してください。 

 

 

４．６  ランクの定義・変更 

顧客ランクは、デフォルトで「１：上得意、２：お得意、３：一般、 ４：顧客管理不可」に設定されて

います。（１～３のランク価格が適用可能になっています） 

ランク価格を使用しない場合は、自由に使用できます。 

［ランク定義］ボタンをクリックすると下記のような画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

意味付けを入力して［登録］ボタンをクリックすると設定されます。 

 

顧客を抽出／選択して［ランク］ボタンをクリックすると、下記の表示になります。 
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設定するランク（1、2、3、4）にチェックして［ＯＫ］ボタンをクリックするとランクが変更されます。 
 
例えば、過去３年間毎年２件以上注文があった顧客をランク１（上得意）、過去２年間毎年１件以上注文

があった顧客をランク２（お得意）、その他をランク３（一般）に設定する場合は、次のように行います。 

まず、［リセット］ボタンをクリックして、全顧客を表示して、［ランク変更］で「3」にします。次に過

去２年間毎年１件以上注文があった顧客を抽出して、［ランク変更］で「2」にします。最後に過去３年間

毎年２件以上注文があった顧客を抽出して［ランク変更］で「1」にします。 

最初に全て「3」にし、ゆるい条件で抽出して「2」に、最後に厳しい条件で抽出して「1」にします。 
 
《注意》ランクを変更すると元に戻せないので、慎重に処理してください。 

もし、間違えてしまった場合で、新たに注文を追加していない場合や顧客マスタを変更してい

た場合は、一旦プログラムを保存しないで終了させて、再度起動してください。 

 

 

４．７  一覧表の印刷 

［一覧印刷］ボタンをクリックすると、下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票を選択して［印刷］ボタンをクリックすると、帳票が作成され、印刷プレビュー画面になります。 

［印刷］をクリックすると、抽出されている顧客の一覧表が印刷されます。 
 
（１）顧客の基本データ  →「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の９．４項 参照 
 
（２）顧客の詳細データ  →「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の９．４項 参照  
 
（３）顧客の購入集計データ 

顧客の基本データと購入履歴を集計したデータ（画面に表示されている）が印刷されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．８  宛名ラベル印刷 

［ラベル］ボタンをクリックすると、抽出された顧客あるいは選択された顧客の宛名ラベルが印刷できます。 

（→ 「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の９．５項 参照) 
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４．９  はがき宛名印刷 

抽出された顧客あるいは選択された顧客のはがき宛名印刷ができます。 

［はがき］ボタンをクリックすると、下記のようなメッセージが表示されます。 

（→ 「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の９．６項 参照) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると宛名が縦に、［いいえ］をクリックすると宛名が横で印刷され、下記のような

印刷メニュー画面が表示されます。 

 

＜はがき宛名縦書き＞   ＜はがき宛名横書き＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．１０  封筒の宛名印刷 

［封筒］ボタンをクリックすると、抽出された顧客あるいは選択された顧客の宛名を封筒に印刷できます。 

（→ 「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の９．７項 参照) 

 

 

４．１１  メール配信 

［メール］ボタンをクリックすると、抽出された顧客あるいは選択された顧客のメールアドレスが、メール配信ソフト

「メール配信 vy_mail.xlsm」の配信リストに設定されます。メール配信ソフトを起動して、一括配信ができます。 

（→ 「らくらく産地直販－メール配信マニュアル」を参照) 

はがきの宛名面を 

有効に使えます 
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４．１２  申込書の印刷 

【顧客の購入分析】画面で、顧客を抽出し、必要な場合は個別に選択してから、[申込書]ボタンをクリ

ックすると、下記のような確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると、オプションの設定画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）申込書のオプション指定 

○ 過去の注文（お届先）を申込書に展開する 

 ■ 注文データの年数 過去何年のデータを展開するかを指定します 

 ■ 注文データの期間 １シーズン／２シーズンを選択します 

  初期設定で指定された期間が設定されます。（変更可能） 

 ■ 注文がない場合   次のいずれかを指定する 

  ○ 印刷しない 

  ○ ない場合は、新規の注文書を印刷する 
   
 ■ お届先の印刷方法 次のいずれかを指定する 

  ○ 同じお届先は、１件にまとめる（→ 購入した商品を印刷することはできません） 

《注意》お届先（氏名、〒、住所、ＴＥＬ）が異なる場合は、別とみなされます。 

同じお届先というのは、「お届先名、〒、住所－１、住所－２、ＴＥＬ」の全ての項目が一

致している場合になります。 

例えば、お届先名が「山田太郎」と「山田 太郎」は別のお届先とみなされます。 

スペースの有無、半角スペースと全角スペースで、コンピュータは別と判断します。 

日頃から、同じお届先の場合は、［参照追加］を使用することをお勧めします。 

送り主が異なる場合は、別として扱われます 
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○ 前回の商品を掲載する （ → 同じお届先でも、全件が掲載されます） 

《注意》申込書に商品欄を設定しておく必要があります 

申込書に「商品ＣＤ、商品名」のいずれかの欄が必要です。 

商品の欄がない場合は、（ａ）と同じ処理になります。 

また、お届先で並べ替えて（同じお届先をまとめて）印刷されます 

ただし、順番はあくまでもコンピュータの中での文字コード順であり、  

お届先のカナ順になるわけではありません。 
 

○ 新規の申込書を印刷する（お届先を展開しない） 

  過去の購入実績に関係なく、全て新規の申込書が印刷されます 
 

（２）申込書リスト 

申込書リストは、申込書発送後の注文状況を分析するための基礎データになります。 

前回作成（更新）された日付と作成されている顧客の件数が表示されます。 
 

□ 申込書リストをクリアする（新規に作り直す） 

 チェックした場合は、申込書リストがクリアされて、新しく作成されます。 

 チェックしない場合は、新たに作成された顧客のみ、データが更新されます。 
 

《注意》シーズンの最初に申込書を作成する場合、申込書を新たに作り直す場合は、必ず過去の申込書リス

トをクリアしてください。 

９０日以上経過している場合は、下記のようなメッセージが表示され、「申込書リストをクリアする」

にチェックが入ります。 

 

 

 

 

 

 

３０日を過ぎている場合は、下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 
 

（３）案内状の印刷・印刷順 

○ 「案内状」を印刷しない  ⇒ 申込書のみが印刷されます  

○ 「案内状→申込書」の順に印刷する 

○ 「申込書→案内状」の順に印刷する 

《注意》プリンタの排紙タイプにより、印刷順を選択します。 

    ・フェースアップの場合は、「申込書→案内状」の順に印刷します 

    ・フェースダウンの場合は、「案内状→申込書」の順に印刷します 

［印刷］ボタンをクリックすると、（案内状）申込書が作成され、次ページのような印刷制御メニュー画面

が表示されます。（「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の２１．１項 参照） 

［キャンセル］ボタンをクリックすると、【顧客の購入分析】画面に戻ります。 
 
《注意》伝票とプリンタの設定（→ ３．１項 参照）で、ｐｄｆファイル作成が有効になっている場合は、

印刷する代わりにｐｄｆファイルが作成されます。 印刷あるいはｐｄｆファイル作成後、申込書

リストに追加されます。 
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＜印刷制御メニューと申込書イメージ＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［印刷］ボタンをクリックすると、「案内状」と「申込書」が印刷されます。 

「案内状」と「申込書」の順番は、オプション指定の印刷順に従って印刷されます。 

（→ ３．１／４．１２項 参照） 

印刷メニューに表示される余白は「申込書シート」の余白で、その都度調整することができます。ただし、

「案内状シート」の余白は調整できません。 

変更が必要な場合は、元のファイルの余白を設定しなおしてください。 

（→「らくらく産地直販－案内状＆申込書ファイル設計マニュアル」を参照) 

 

 

申込書の余白 

画面スクロール 
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■ 印刷モード＝「練習モード」の場合 

  印刷レビュー画面が表示されます。案内状と申込書を画面で確認することができます。 

◆ 案内状   （案内状を印刷しないと指定した場合は、印刷されません） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 申込書    件数が多い場合、複数ページになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《注意》「案内状」と「申込書」の順番はオプション指定で指定できます（→ ３．１／４．１２項 参照） 

    フッター（顧客名・ページ番号）の入れる／入れないかを指定できます。 

  （→「らくらく産地直販－案内状＆申込書ファイル設計マニュアル」を参照) 
 
印刷プレビューで確認が終了したら、印刷モードを「通常モード」に戻します。 

フッター 
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４．１３  新規申込書の印刷 

【顧客の購入分析】画面で、顧客を抽出し、必要な場合は個別に選択してから、[新規申込書]ボタンを

クリックすると、下記のような確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると、選択された顧客の新規申込書が作成されます。 

以下の処理は、リピート用の申込書と同様です。 

 

 

４．１４  自社発送データの作成 

【顧客の購入分析】画面で、顧客を抽出し、必要な場合は個別に選択してから、[発送データ]ボタンを

クリックすると、下記のような確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると、下記のような商品選択の画面が表示されます。 
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商品をクリックすると、自社発送（サービス品等）の注文データが作成され、下記のようなメッセージ

が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

メインメニューに戻り、［注文一覧処理］で、配送伝票が印刷できます。 

 

 

４．１５  ファイル出力 

［ファイル出力］ボタンをクリックすると、下記のような画面になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォルダを指定して［保存］ボタンをクリックします。 

ファイル名はデフォルトで「顧客購入分析(yymmdd).xls」になります（変更可能） 

［キャンセル］をクリックすると、保存は中止されます。 
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４．１６  顧客－注文一覧処理からの申込書の印刷 

顧客を選択し、注文一覧表示を［過去１年］にします。申込書に印刷する注文データを選択して、［申込書］

ボタンをクリックします。 

過去２年の場合は［過去２年］ボタンをクリックします。（過去２年の場合は、お届先を重複しない方法で

抽出して、前回の商品は入れないで、申込書を印刷することになる） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記のような確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると、前回のお届先が印刷された申込書が印刷されます。 

［いいえ］をクリックすると、新規の申込書が印刷されます。 

［キャンセル］をクリックすると、印刷が中止されます。 
 
注文データを選択（クリック）して、申込書に印刷することも可能です。 

（複数データの選択は、取扱説明書（操作編）の２０．項を参照ください） 

《注意》申込書の印刷オプション（顧客のまとめ方、案内状の印刷方法）は、初期設定（６．１項）あるい

は、前回の購入分析からの申込書印刷時の指定が有効になります。 

案内状および申込書が作成されると、印刷制御メニューと申込書のイメージが表示されます。 

（→ 「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の１９．１項 参照) 

伝票とプリンタの設定で、ｐｄｆファイル作成が有効になっている場合は、印刷されずｐｄｆファイルが作

成されます。印刷あるいはｐｄｆファイル作成後、申込書リストに追加されます。 

既に該当する顧客の申込書が印刷されている場合は、データが更新されます。 

申込書リストにない場合は、新たに追加されます。 
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４．１７  顧客管理からの新規申込書の印刷 

顧客管理の処理で、顧客を選択して、［新規申込書］ボタンをクリックします。 

顧客が選択されていない場合は、全ての顧客が対象になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下記のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると、申込書が印刷されます。 

［いいえ］をクリックすると、印刷が中止されます。 
 
《注意》申込書の印刷オプション（案内状の印刷方法）は、初期設定（６．１項）あるいは、前回の購入分

析からの申込書印刷時の指定が有効になります。 

 

案内状および申込書が作成されると、印刷制御メニューと申込書のイメージが表示されます。 

（→「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の２２．１項 参照) 

伝票とプリンタの設定で、ｐｄｆファイル作成が有効になっている場合は、印刷されずｐｄｆファイルが作

成されます。印刷あるいはｐｄｆファイル作成後、申込書リストに追加されます。 

既に該当する顧客の申込書が印刷されている場合は、データが更新されます。 

申込書リストにない場合は、新たに追加されます。 
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５．  申込注文分析 

メインメニューの［申込書分析］ボタンをクリックすると、申込書を送付したお客様の注文状況が集計さ

れます。事前に申込書リストが作成されている必要があります。（→ ４．１１項 参照） 
 

５．１  申込書お届け日の設定 

申込書を発送してお客様に届いた日（想定で構いません）を設定します。 

（１）直接、お届けした日を指定する方法と、（２）申込書の印刷日からの日数を指定する方法があります。

通常は（１）で行いますが、申込書を複数回に分けて送った場合などは、（２）で印刷した日から届くまで

の日数を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［実行］ボタンをクリックすると、注文状況が集計されます。 

［キャンセル］ボタンをクリックすると、メインメニューに戻ります。 
 

５．２  申込書発送後の注文状況 

申込書を送ったお客様毎に、申込書が届いた日からの注文件数を集計します。 申込書が届いた日を基準

として、「１週間前、１週間以内、１～２週間以内、２週間～１ケ月以内、１ケ月以降」の期間に分けて、

注文件数が集計されます。 

 

                           

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

基準日（申込書が届いた日） 

基準日からの 

時間経過による 

注文状況 

列の合計 

 

申込書を作成した顧客数 
と 注文があった顧客数 
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＜項目名＞ 

顧客ＮＯ 顧客ＮＯ 

顧客名（注文主） 顧客名 

顧客ＴＥＬ 顧客のＴＥＬ 

ランク ランク 

申込書印刷日  「顧客購入分析→申込書印刷」（６．２．１０項）あるいは、「顧客－注文一覧→申込

書印刷」（６．３項）で、申込書が印刷された日が表示されます 

申込書 申込書のタイプ 

 ・事前 ・・・ 過去のお届先を印刷した申込書（お届先入り申込書） 

 ・新規 ・・・ 新規の申込書（過去の実績は印刷されない） 

明細数 「お届先入り申込書」の場合の明細件数（お届先を印刷した件数） 

注文数 基準日（申込書が届いた日）の１週間前およびそれ以降の注文件数の合計 

期間 

・１Ｗ～＜ 基準日の７日（１週間）前 

・～１Ｗ 基準日から７日（１週間）以内 

・～２Ｗ 基準日から８～１４日までの期間 

・～１月 基準日から１５～３０日までの期間 

・～以降 基準日から３１日（１ケ月）以降 

 

＜並べ替え＞  

顧客ＮＯ、ランク、申込書作成日、申込書、明細数、各期間の項目名（水色）をクリックすると、昇

順／降順に並べ替えられます 

  

 

＜処理＞ 

表示された顧客、選択された顧客に 顧客を選択すると 

［一覧印刷］ 表示されている全データの一覧表が印刷されます 

［ファイル出力］ 表示されている全データがＥｘｃｅｌファイルに出力されます 

［ラベル印刷］※ 表示されている全顧客または選択された顧客の宛名ラベルが印刷されます 

［はがき宛名］※ 表示されている全顧客または選択された顧客の宛名がはがきに印刷されます 

［封筒宛名］ ※ 表示されている全顧客または選択された顧客の宛名が封筒に印刷されます 

 

※ 顧客を選択しない場合は、全ての顧客が対象になります 

     顧客を複数選択することができます。 飛び飛びに指定することも可能です。 

（→「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の１９．項 参照) 

 

 

［リセット］ クリックすると、選択状況及び並べ替えが解除されます 

 

［戻る］ メインメニューに戻ります 
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５．３  一覧表印刷 

［一覧表印刷］ボタンをクリックすると、印刷プレビュー画面になります。 

［印刷］をクリックすると、顧客の注文状況の一覧表が印刷されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．４  ファイル出力 

［ファイル出力］ボタンをクリックすると、下記のような画面になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォルダを指定して［保存］ボタンをクリックします。 

ファイル名はデフォルトで「申込書－受注分析(yymmddHHMM).xls」になります（変更可能） 
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５．５  宛名ラベル印刷 

顧客を選択して、［宛名ラベル］ボタンをクリックすると、抽出された顧客あるいは選択された顧客の宛

名ラベルが印刷できます。 

（→「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の７．５項 参照) 

 

 

５．６  はがき宛名印刷 

顧客を選択して、［はがき宛名］ボタンをクリックすると、抽出された顧客あるいは選択された顧客のは

がき宛名印刷ができます。 

（→「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の７．６項 参照) 

 

 

５．７  封筒の宛名印刷 

顧客を選択して、［封筒宛名］ボタンをクリックすると、抽出された顧客あるいは選択された顧客の宛名

を封筒に印刷できます。 

（→「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）」の７．７項 参照) 
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６．  名寄せ機能 

同一顧客名や同一ＴＥＬ番号の顧客については、定期的にチェックして、必要なら「名寄せ」（ユニークな

顧客に統一する）をします。特に、購入分析をする場合や、お届先の入った申込書を作成する場合は、正

しい分析や申込書にするために、「名寄せ」を行います。 

本システムの「名寄せ機能」を使うことで、過去の注文データを含めて確実に修正できます。 

 

６．１  同一顧客名の確認 

【重複検索】の［顧客名］ボタンをクリックして、同じ名前の顧客データを抽出します。 

顧客情報と購入情報をチェックして、同じ顧客か、名寄せするべき顧客かどうかを判断します。 

注文内容（お届先）を確認したい場合は、［注文履歴］ボタンをクリックすると、全ての注文データが別画

面に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《補足》 バーショ R4.7v 以降、「顧客名」重複チェックを、顧客名のスペースをカットして比較するよう

に変更しました。 

 

同じ名前で住所が異なる場合は、同姓同名の人かもしれませんので、注意が必要です。 

単身赴任等で一時的に住所が異なる場合は、統合（名寄せ）することができます。 

［注文履歴］ボタンをクリックすると、両者の注文内容が表示されます。（→ ６．３項 参照） 

注文内容のお届先が同じであれば、同じ顧客が転居したと判断できます。 

転居した場合であれば、新しい住所の顧客に名寄せします。 

 

顧客情報 

購入情報 
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６．２  同じＴＥＬ番号の顧客の確認 

【重複検索】の［ＴＥＬ］ボタンをクリックして、同じＴＥＬ番号の顧客が抽出されます。 

注文内容（お届先）を確認したい場合は、［注文履歴］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［注文履歴］ボタンをクリックすると、両者の注文内容が表示されます。（→ ６．３項 参照） 

 

住所が同じ場合、ご主人と奥さんの場合、請求先が同じであれば、請求先に統合（名寄せ）して、請求先

でない人を送り主にします。 

請求あるいは案内状の送り先で一本化することをお勧めします。 

ご主人と奥さんの場合などで、１つにした方がいい場合は、どちらかに名寄せします。 

請求が同じであれば、「送り主」欄に登録して、配送伝票の送り主名を変えることができます。 

→「らくらく産地直販－取扱説明書（操作編）の１１．６⑦ 」を参照 

 

顧客情報 

購入情報 
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６．３  注文履歴の表示 

確認したい顧客を選択して【名寄せ】フィールドの［注文履歴］ボタンをクリックすると、最大５名まで

の全注文データ（お届先と商品と合計金額）の履歴が確認できます。 

名寄せする際に、同一名の顧客が、同じ人か他人（同姓同名）か判断できます。 
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６．４  名寄せ処理 

同一顧客名、あるいは同一ＴＥＬ番号で抽出された顧客データのうち、名寄せする対象の顧客全てを選択

して、［名寄せ］ボタンをクリックします。 

選択された顧客の基本データとトータルの注文件数と合計金額が下記のように表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名寄せする（統一する）方の顧客を選択して、［名寄せ］ボタンをクリックすると、名寄せされる方の顧客

の注文が、統一する方の顧客の注文に変更され、下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

集計データも更新され、名寄せされた方の顧客の購入実績は「なし」になり、統一される顧客の購入実績

になります。 

 

 

 

名寄せされた方は、実績が「0」に、統一した方は、全件の実績になります。 

名寄せされた方を選択して［削除］ボタンをクリックすると顧客マスタから削除できます。 
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名寄せの時に［名寄せ・削除］ボタンをクリックすると、名寄せと同時に名寄せされた方は顧客マスタか

ら削除されます。 

 

《補足》顧客名が異なる場合は、名寄せされた方の顧客名が、顧客マスタの送り主名に追加されます。 

 

《注意》名寄せ処理後に、名寄せされた別の顧客の方に、名寄せし直すことができますが、注文データを

元に戻すことはできません。また、削除した場合も元には戻せませんので、注意してください。 

誤って名寄せしてしまった場合は、システムを終了（保存）する前のファイルを別のフォルダに

保存しておいて、システムを終了した後、保存しておいたファイルに置き換えて、前の状態に戻

すことができます。 

名寄せ作業は、慎重に行ってください。 
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