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ログイン・TOPページ
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ログインページ
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【ログインアカウント】

ユーザーID：社員番号

パスワード：メールの＠より前

【katemasu NEWS】

Katemasu内のデータ変更があった際に更新されます

例）組織変更、引き継ぎ、商材追加等

【パスワードを忘れた方はこちら】
【お問い合わせ】

Outlookが立ち上がります

アドレス：katemasu@usen.co.jp

mailto:katemasu@usen.co.jp
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TOPページ①
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【外部リンク】
東洋経済ニュース・流通ニュース・Google・Yahoo
などの外部リンクが表示されます

【社内リンク】
社内WEB・営業サポートWEB・楽々精算・Agile Works
U-PEDIAなどの内部リンクが表示されます

【ガイド】
U-PEDIAの「katemasu画面説明＆操作マニュアル」に
飛びます

【お問い合わせ】

Outlookが立ち上がります

アドレス：katemasu@usen.co.jp

【ログイン者名】
パスワード変更とログアウトができます

※フッターにも外部・社内リンクはあります

【企業検索】
企業検索画面に飛びます →（マニュアル 6ページ）

【企業集計】
企業集計画面に飛びます →（マニュアル 39ページ）

【企業登録】
企業登録画面に飛びます →（マニュアル 43ページ）

【企業一覧】
企業一覧のダウンロード画面に飛びます
→（マニュアル xxページ）
※部長以上にしかボタンは表示されません

mailto:katemasu@usen.co.jp
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TOPページ②
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【担当企業/アクション数】
ログイン者の担当企業数と当月のアクション数
が表示されます。数字をクリックすると対象企
業の一覧が表示されます。

【3ヵ月未訪問企業/契約期限確認企業】
3ヵ月未訪問の企業と、契約期限が迫ってきてい
る（過ぎている）企業の一覧が表示されます

【最新コメント状況】

①全表示：下記②～④の全てのコメントを表示

②未読：担当企業にコメントがあり、返信コメント
を登録していない状態（ログイン時にアラート）

③返信済み：未読コメントに対して、返信コメント
を登録した状態

④登録済み：誰かの担当企業に対してコメントを登
録して、返信がない状態

⑤返信あり：誰かの担当企業に対してコメントを登
録して、返信コメントが登録された状態
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企業検索
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企業検索①
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【企業検索】
TOPページ上段の”企業検索”をクリックする
ことで企業検索画面に遷移します
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企業検索②
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【企業検索】

検索条件を複数設定してkatemasuに登録がある企業を

検索することができます

（例）東京都の担当者がいない半年間未訪問の

飲食Ｋ企業を検索したい（2018年5月1日時点）

＜検索設定＞

企業セグメント：K企業（K1,K2,K3,未設定）

業態（大分類）：飲食

都道府県：東京都

担当なし：チェック

アクション日：2017年11月1日～2018年4月30日

履歴なし：チェック

【営業担当検索】

デフォルトはログイン者の部署と名前が入力されています
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企業検索結果
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【企業検索結果】

「企業検索」で設定した条件で検索した結果が表示されます

上段の白枠スペース内の設定を変更して実行することで、

表示順や表示件数を変えることができます

【各フラグ説明】

■ ３ヵ月間訪問なし

３ヵ月間訪問がない（アクション履歴がない）企業

※電話・メールは訪問履歴に含まれません

■ 包括期限確認

包括契約書の期限が3ヶ月以内で満了となる企業
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企業詳細画面
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企業詳細画面① ＜企業基本情報＞
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【企業基本情報】

各企業の会社概要などをもとにした基本情報が表示されます

※上段のタブを選択することで各詳細ページが表示されます
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企業詳細画面② ＜企業基本情報＞

【セグメント】
企業の規模や当社サービスの月額総RUNなどを
もとにランクで分類

※セグメント表は次ページ記載

【企業ＣＤ】
Katemasu上で付与したユニークナンバー

【法人番号】【商号又は名称】
国税庁が発行する13桁のユニークナン
バー。2015年に成立した法律をもとに
1法人に1法人番号が指定されている
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企業詳細画面③ ＜企業基本情報＞

セグメント 定義 チェーン店CD 営業担当 区分

ZS ZおよびＳの定義を満たす企業 必須
法人統括/支社法人

キャンシステム
お得意先

Z 月額総RUN100万円以上の企業 必須
法人統括/支社法人

キャンシステム
お得意先

A 月額総RUN30万円以上の企業 必須
法人統括/支社法人

キャンシステム
お得意先

B 月額総RUN30万円未満の企業 必須
法人統括/支社法人

キャンシステム
お得意先

S
有効WS20件以上、かつ有効WS数が

総店舗数に対して20%以上の割合を占める企業
必須

法人統括/支社法人
キャンシステム

お得意先

D 代理店（営業推進部）が担当している企業 必須 営業推進部 お得意先

G グループ会社で担当している企業（キャン以外） 必須 ICT/Media等 お得意先

支店 営業本部（支店）で担当している企業 必須 営業本部 支店 お得意先以外

K１ 総店舗数100店舗以上の未開拓企業 制限なし お得意先以外

K２ 総店舗数20店舗～99店舗の未開拓企業 制限なし お得意先以外

K3 総店舗数19店舗以下の未開拓企業 制限なし お得意先以外

未設定 新規捕捉企業もしくはホールディングスなど - お得意先以外

＜56期 セグメント表＞
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企業詳細画面④ ＜企業基本情報＞

【企業グループ】
ホールディングスやグループ等の関係の
紐づけ
※詳細は次ページ記載
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【企業グループ】
登録した企業コードと社名の傘下に紐づく設定

上記の場合、”AOKI”の企業基本情報の企業グループ
コード１に”【HC】AOKIホールディングス”が登録さ
れているので、一覧表示では”【HC】AOKiホールディ
ングス”の下に”AOKI”が表示されます

企業グループの追加、変更をしたい場合は下記よりご
連絡ください

■問い合わせ先：katemasu@usen.co.jp

企業詳細画面⑤ ＜企業基本情報＞

mailto:katemasu@usen.co.jp
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【経営層との面識有無】
当該企業の経営層とどこまでお会いすることがで
きたかの確認。デフォルトでは何も選択されてい
ないので、いずれかを選択して更新してください

＜選択肢＞
■社長と面識有 ■役員と面識有 ■無
それぞれお会いした日付も入力してください

【取引銀行】
当該企業が取引のある銀行を登録。ＨＰなどを参
考に登録・更新をお願いします

企業詳細画面⑥ ＜企業基本情報＞
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【USEN担当者情報】
当該企業を担当している営業の部署・課・
名前が表示されます

追設手配などのサポートが付いている場合
は、サポートメンバーの情報も”サブ担当”
として表示されます

【先方担当者】
当該企業の先方担当者の情報が登録されて
います

※経営層の社長や役員、または決済権があ
る方は”キーパーソン”というフラグに
チェックを入れてください

企業詳細画面⑦ ＜担当情報＞
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【店舗情報】
当該企業のBGM加入情報が登録されています

＜用語説明＞

■技術的導入不可
入線ができない、アンテナ設置できない、ネット環境
がない等でインフラ的に導入ができない店舗数

■BGMのニーズなし
フードコートの店舗や、商業施設のオープンフロアな
ど店舗単体でのBGMが不要、ニーズがない店舗数

■有効ホワイトスペース
BGMを導入できる環境もあり、ニーズもあるのに導入
できていない店舗数（攻めなければいけない店舗数）

※有効WS算出式：未加入店舗数から技術的導入不可の
店舗数とBGMニーズなしの店舗数を引いた店舗数

【店舗リスト】
“確認・追加”から当該企業の店舗リスト（エクセル）を
１つだけ保存することができます

※お得意先（ZS,Z,A,B,S）のみの機能となります

【店舗以外の施設】
店舗以外でBGMの設置対象となる施設
（オフィス・工場など）の総数となります

【BGM利用状況】
当社サービス以外のBGMを利用している場合、選択します

【海外出店数合計】【海外出店数一覧】
※次ページに記載

企業詳細画面⑧ ＜店舗情報＞
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【海外出店数合計】
右記の”海外出店数一覧”の合計店舗数が
表示されます

【海外出店数一覧】
下矢印をクリックすることで一覧を表示
することができます

※国別に店舗数を入力できます。店舗数
を更新したタイミングで更新年月日も入
力をお願いします

企業詳細画面⑨ ＜店舗情報＞
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【包括契約書締結状況】
包括契約書の締結有無の確認となります。
デフォルトでは何もチェックが入っていま
せん

包括契約書を締結している場合は、契約の
開始日と終了日、自動更新年数も入力して
ください

契約書の特記事項に記載がある場合や、記
載がなくても契約上重要なことがある場合
は、”契約書特記事項”の欄に文章で入力を
してください

【イニシャル・ランニング】
包括契約書締結済であれば契約条件に記載
ある１店舗あたりのイニシャルとランニン
グ金額を入力

【店舗リスト】
“確認・追加”から当該企業の契約書・包括
契約書（PDF）をそれぞれ5つまで保存す
ることができます

※原則、全店舗に関係する稟議書や契約書、
覚書を保存してください
※お得意先（ZS,Z,A,B,S）のみの機能とな
ります

【専用放送】
専用放送の導入有無を選択してください

企業詳細画面⑩ ＜既存取引情報＞
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【代理店情報】
当該企業への営業に際して代理店が関係していれば
代理店企業を選択してください。特別な取引条件が
あれば”代理店取引条件”に記載してください

企業詳細画面⑪ ＜既存取引情報＞

【UNIS既存取引情報】
下矢印をクリックすることで一覧を表
示することができます。先月末時点で
のUNIS登録情報を表示して、チュー
ナー種別や顧客数、月額合計などを確
認できます

※チェーン店CD未発番・未入力だと表
示されません

※「アカウント件数/合計」は2019年9
月以降のデータに限り表示されます

※「他商材_Media」は1店舗に対して
複数商材加入の場合も1件としてカウン
トされます。
例：ヒトサラ＋食べログ加入＝1件

※「他商材_USEN他」の対象商材は下
記記載の商材以外の商材となります。

「音配全般、Uレジ、Airレジ、U-
Order、T-Recorder、USEN光、USEN
光PLUS、保険_小短、保険_SJNK、U-
SPOT、USEN SPOT、M2M、キッズ
DVD、UPLINK、Dサイネージ、クラウ
ドカメラ、Uペイ、PAYGATE、レス
キュー、安心サポート」

例：放送委託管理費、USEN CART
REACH STOCK、日本の山水 等々
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企業詳細画面⑫ ＜既存取引情報＞

【引継ぎ情報】
当該企業の営業担当者の引き継ぎ情報が記載されて
います。基本的にはkatemasu管理者が更新してい
ます。

※引継ぎに関係ない内容は備考に記載ください

【備考】
取引に際して重要な事項、アクション
履歴に埋もれてしまっては困る内容が
あれば記載ください
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企業詳細画面⑬ ＜アクション履歴＞

【アクション履歴】
当該企業に対して起こしたアクションの履歴が登録されて
います。”もっと見る”でアクション内容の詳細が表示され、
下矢印をクリックして展開することで、”次回アクション
予定”やその日提案した商材・ステータスを確認できます

※最新のアクション履歴のみ右上の”修正”ボタンで修正が
できます



24 24

アクション入力方法
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アクション入力方法①

①

企業詳細画面右上の”アクション入力”をクリックして
アクション入力画面を立ち上げます
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②

③

④

【前回履歴からのコピー】
クリックすると前回のアクション履歴をも
とに、”同行した役職者””先方の担当者名””
設置開始予定日””対象店舗数””イニシャル提
示価格””ランニング定時価格”が自動で反映
されます

【アクション日】
アクションを起こした日を登録してくださ
い。入力日とアクション日が同一ではない
場合、過去の日にちを登録することもでき
ます

【UNHD担当情報 / 先方担当情報】
ログイン者の担当部署・担当者名がデフォ
ルトで設定されています。お会いした先方
の担当部署・担当者名・役職を入力してく
ださい。

同行者についてはプルダウンによる選択式
でメンバーを追加してください。プルダウ
ンで表示されないメンバーは下のフリー
ワード枠に入力も可能です。

※選択式で選んだメンバーが法人営業の場
合は集計画面で同行者としてカウントされ
ますが、フリーワードで入力したメンバー
は、同行者としてカウントされません。

アクション入力方法②
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【アクション目的】
■新規営業
お得意先ではない企業（K企業など）のアク
ション履歴を入力する際に選択

■既存「提案」
お得意先に何か商材を”提案”するアクショ
ンを起こした場合に選択。（例）BGM導入
済でクロスセルでUレジを提案、タテ埋め等

■既存「対応・守り」
お得意先に”提案ではない”アクションを起
こした場合に選択。（例）店舗下見、ＣＭ
立ち合い、追設受注、解約抑え、謝罪等

【アクション詳細】
先に選択した“アクション目的”に応じて選
択肢が変更されます。詳細なアクション内
容を選択してください

※電話・メールはアクション履歴には登録
されますが、アクションの集計には反映さ
れません

【アクション内容】
お客様と商談した内容を詳細に文章で記載
ください。提案商材とステータスについて
は後半に選択する画面があります

【次回アクション予定日・内容】
次回、お客様に対して起こすアクション予
定日とその内容を入力してください

⑥

⑦

⑧

アクション入力方法③
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【対象商材】
アクション日に提案した商材は”対象商材”
にチェックを入れてください。登録した際
に右側の”最終提案日”に”アクション日”が反
映されて、「この日にこの商材を提案し
た」と登録されます

【各商材ステータスタブ】
上段の各タブごとに商材が分類されていま
す。タブを切り替えて提案商材を選択して
ください

【ステータス】
この商材のステータス（先方に提案した結
果）を選択してください

※毎回提案しているものの、ステータスの
変化がない商材もあると思います。その場
合はステータスの変更はせずに”対象商材”
にチェックを入れて”最終提案日”のみを更
新してください

⑨

⑩

⑪

アクション入力方法④
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【決済権】
各商材の決済権を選択してください

＜FC店舗がある場合＞
“FC決裁”か”本部決裁”を選択してください

＜直営店のみの場合＞
“直営のみ”を選択してください

＜上記以外の決済権・ルールの場合＞
“その他”を選択の上、備考に詳細を入力して
ください

【備考・他社状況】
この商材の提案状況や他社状況などを入力し
てください

※その日の商談内容は”アクション内容”に入
力してください

（例）「BGMは現在全店CDを利用中。
JASRACに申請なし」

【登録】
アクション日に提案した商材全ての”対象商材”にチェッ
クを入れて、変更すべき“ステータス”の変更が全て完了
したのを確認した上で、”登録”ボタンをクリックして登
録してください

※最新のアクション履歴のみ修正が可能です
※”決済権”と”備考・他社状況”のみ”各商材ステータス”
からも更新できます

⑫

⑬

⑯

アクション入力方法⑤

【対象月】【対象店舗数】
この商材の対象となる月と店舗数（見込み
数）を入力してください。
※単価減危惧、解約危惧の場合は対象月と対
象店舗数はマイナスの意味となります。

【INI総額】【RUN総額】
この商材の提案金額を入力してください。
※単価減危惧、解約危惧の場合はマイナスの
意味となります。

⑭

⑮
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各商材ステータス
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企業詳細画面右上の”各商材ステータス”をクリック
して各商材ステータス画面を立ち上げます

【各商材ステータス】
全商材の最終（最新）提案状況が表示されます。
このページでは”決済権”と”備考・他社状況”のみ更
新ができます

※このページで”決済権”や”備考・他社状況”を更新
した場合、次回アクション履歴入力の際はその更新
した内容が反映された状態からの入力となります

各商材ステータス①
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各商材ステータス②

選択肢 定義

初回提案済み お客様に商材提案はしたが、興味を持っては頂けていない段階

先方が興味あり、継続商談中 お客様が商材に興味を持ち、具体的に検討を始めた段階

先方の社内決済待ち 見積提示後、最終決裁に向けて先方社内で調整している段階

導入済 お客様の大半の店舗に既にこの商材が導入されている状態

失注 お客様のニーズはあったが、価格や競合等の理由で不採用となった状態

不要 お客様のニーズがそもそもない状態（例：アパレルにUSEN GAS等）

電話・メール 新規営業等で電話やメールでアプローチした際の1st以前の状態

一部導入済み お客様の一部店舗に既にこの商材が導入されている状態

解約危惧 この商材に対するお客様の解約意思を営業が察知している状態

単価減危惧 この商材に対するお客様の単価減意思を営業が察知している状態

解約済み 過去契約していたが現在は解約となってしまっている状態

1st

2nd

3rd

＜各商材ステータス一覧＞
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項目 アクション履歴 各商材ステータス

表示商材
アクション日に提案した商材と
その日時点のステータスを表示

全商材の最終（最新）提案日と
ステータスを表示

最終提案日修正 最新のアクション履歴のみできる できない

ステータス変更 できる できない

決済権変更 できる できる

対象月/対象店舗数 できる できる

INI総額/RUN総額 できる できる

備考・他社状況変更 できる できる

＜前提＞
① 3/20に訪問して”BGM”と”USEN SPOT Enterprise”を提案して、ステータスをそれぞれ”1st初回提案済”で登録
② 4/10に再度訪問して”BGM”を提案して、ステータスを”2nd先方が興味あり、継続商談中”で登録

＜4/10以降 4/10のアクション履歴を見た場合＞
”BGM”の最終提案日は4/10で、ステータスは”2nd先方が興味あり、継続商談中”と表示。”USEN SPOT Enterprise”は非表示

＜4/10以降 各商材ステータスを見た場合＞
“BGM”の最終提案日は4/10でステータス”2nd先方が興味あり、継続商談中”、”USEN SPOT Enterprise”の最終提案日は3/20でステー
タス” 1st初回提案済”と表示

要は、全商材の最終（最新）提案状況を知りたかったら、
アクション履歴ではなく、各商材ステータスを確認！！

各商材ステータス③

＜アクション履歴と各商材ステータスの違い＞

＜例＞



34 34

コメント登録・返信方法
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コメント登録・返信方法①

【コメント】
企業詳細画面の”コメント”をクリックするこ
とでコメント登録画面に遷移します
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【上長コメント入力】
上長等がコメントを入力して登録ボタンを押すと、
”未読コメント”としてコメントの一覧に登録されます。

コメント登録・返信方法②



37 37

【未読コメントアラート】
営業担当が次回ログインした際に、未読コメ
ントがあるとアラートが表示されます

コメント登録・返信方法③

【最新コメント状況】

①全表示：下記②～④の全てのコメントを表示

②未読：担当企業にコメントがあり、返信コメント
を登録していない状態（ログイン時にアラート）

③返信済み：未読コメントに対して、返信コメント
を登録した状態

④登録済み：誰かの担当企業に対してコメントを登
録して、返信がない状態

⑤返信あり：誰かの担当企業に対してコメントを登
録して、返信コメントが登録された状態
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【未読コメントへの返信】
“最新コメント状況”の未読コメントをクリッ
クすることで返信画面に遷移して、返信コメ
ントを登録することができます

※企業詳細画面の”コメント”からでもＯＫ

【返信コメント登録】
返信コメントを登録すると、”返信済み”とし
てコメント一覧に登録されます

コメント登録・返信方法④
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企業集計
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企業集計①

【企業集計】
TOPページ上段の”企業集計”をクリックする
ことで集計画面に遷移します
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【アクション履歴集計】
デフォルトでは当月の拠点別のアクション履
歴の状況が表示されます。

“所属部署”を選択して”集計”ボタンを押すこ
とで選択した拠点内の課別、個人別で表示す
ることができます。

企業集計②
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【集計パターン】
集計パターンで”案件ステータスを集計する”
を選択して”集計”ボタンを押すと、各商材の
案件ステータスを表示します

アクション履歴同様に、“所属部署”を選択し
て”集計”ボタンを押すことで選択した拠点内
の課別、個人別で表示することができます

企業集計③
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企業登録
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企業登録①

【企業登録】
TOPページ上段の”企業登録”をクリックする
ことで新規企業登録画面に遷移します
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【新規企業登録】
上から順番に各項目を入力してください。
最初の”法人番号”と”商号又は名称”については国税庁の法人番号
公表サイトから確認して入力してください

全て入力した後、”重複確認”ボタンを押すことで下段に重複の可
能性のある企業が表示されます。重複していないことを確認の
上、”新規登録”ボタンを押すと登録完了となります

企業登録②
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企業一覧

※チェーン店営業部の部長以上のみ表示される機能
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企業一覧①

【企業一覧】
TOPページ上段の”企業一覧”をクリックする
ことでダウンロード画面に遷移します
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企業一覧②

【企業一覧ダウンロード】
“ダウンロード”ボタンを押すことで自部署の
お得意先とお得意先以外のリストをダウン
ロードすることができます。

漢字表記のエクセルを立ち上げると、
自動でリストが生成されます。

当社契約情報、顧客情報を多く含む機密情報となりますので厳重に取り扱いをお願いします。

原則、メールでの転送は行わず、必ずパスワードをかけてフォルダ内で管理してください。
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問い合わせ先

営業本部 営業企画部

03-6823-2111
katemasu@usen.co.jp


