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問合せ一覧

問合せ物件一覧画面へアクセス１

ユーザーからの問合せを管理する画面です。①未回答への回答、②回答済みに対する再回答、を行って頂く画面になります。

トップ画面のグローバルナビ『問合せ管理』か、
ショートカットメニューの『問合せ一覧』をクリックし、
問合せ管理一覧画面へ移動します。

CLICK!

CLICK!

問合せ管理3

CLICK!
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問合せ一覧から検索2
検索パネルから検索条件を選びます。

問合せ一覧

POINT

5

CLICK!

1

4

3

2

1

4

2

3

アラート
❶未回答の問合せ件数が表示されます。
❷ 「購入予定時期」が1ヵ月以内の問合せの件数
が表示されます。リンクをクリックすると、
❶or❷の条件で絞られた状態で検索されます。

検索パネル
問合せ日 回答状況 問合せ種別  検討状況
購入予定時期 アンケート回答

などで条件を絞って検索できます。

Ｄ

Ｅ Ｆ

Ⓐ Ⓑ Ⓒ

Ｄ Ｅ Ｆ

Ⓐ Ⓑ

Ⓒ

表示件数
1ページ10件、20件、50件の表示切替が可能です。
※初期表示は20件
表示件数以上の場合にはページが分かれて表示されます。

一括回答機能
同一ユーザーからの複数の問合せを1回で返答とする場合
「ＯＮ」を選びます。※初期値はON

色分け
問合せ受付からの経過日数に応じて色分けされます。
2日目になったものは薄ピンク、3日目になったものは濃ピンクとな
ります。また、ユーザーが回答期限切れになったものや、今後の再回
答を拒否した場合はグレーとなります。

一括管理
問合せ一覧から一括操作したい物件にチェックを入れ、
『一括再回答』をクリックすると、一括再回答が行えます。
最大で50件の一括再回答ができます。
※回答済の問合せしか選択できません。

一括再回答  P.26

❶ ❷ 

Sold Out

問合せ管理3

5

5

CHECK!
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問合せ一覧から検索 つづき2

問合せ一覧

POINT

6 切り替えタブ
クリックすると画面内の表示項目が、
❶車輌情報 ❷問合せ情報 に切り替わります。

注
意
①

カーセンサーでは、ユーザーへのサービスレベル担保のため、
回答期限を設けております。
問合せ日から3日以内での回答をお願いいたします。

ユーザーへの回答を3日以内に行えなかった場合は、
カーセンサーより自動回答メールが送信されます。
30日間で、3回自動回答メールが配信されたお客様は、
C-MATCH利用権限停止の対象となります。
回答期限が過ぎたものは、以降回答を行うことができません。
※17時以降の問合せは、翌日から3日以内となります。

7 「SoldOut」「掲載終了」
在庫なしになった物件の画像には「Sold Out」が表示されます。
削除された物件、店舗間移動によって窓口から無くなった物件に
ついては、「掲載終了」が表示されます。
※物件削除されてから3か月経過すると、サムネイル画像（半透明
の物件画像）が無くなり、物件詳細へのリンクも切れます
※在庫ありのまま物件を削除した場合は、「Sold Out」を介さず
「掲載終了」になる。

問合せ管理3

8 デバイスアイコン表示ロジック

・・・PCデバイスからの問合せ

・・・携帯（スマホ、ガラケー）デバイスからの問合せ

・・・問合せ詳細に電話番号の記載がある場合

7

8

6

注
意
②

問合せ情報の保持期間（＝C-MATCHで閲覧可能な問合せ
情報）は93日間です。
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問合せ一覧

車両情報

車輌情報のリストが表示されます。
※『車輌情報』は初期段階で表示されています。

CLICK!

CLICK!

1

2

4

↓

物件詳細画面

物件画像のリンクを押すと
物件詳細画面が
ポップアップで開きます。

Ⓐ

問合せ管理3

3

Ｄ ＥⒷ Ⓒ
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問合せ一覧

車両情報

POINT

1

4

3

2

Ｄ

Ｅ

Ⓐ Ⓑ Ⓒ

カセット表示項目
カセット表示項目をクリックすると、ソート順が変更されます。
一度クリックをすると昇順、二度クリックをすると降順に変更されます。

問合せ詳細の確認
問合せNoをクリックすると問合せ詳細画面へ移動します。

車輌情報タブ

問合せの入った物件情報を表示するタブです。

物件画像 車種／グレード・補記／車台番号 年式／走行距離／車検 プラン種別／価格／支払総額

掲載店舗 が表示されています。それぞれ青文字をクリックすると、昇・降順で並び替えができます。

回答／再回答
❶ 回答：回答画面へ移動します。

同一ユーザーから他にも問合せが入っている場合には、一括回答となります。
❷再回答：再回答画面へ移動します。

再回答  P.24

問合せ管理3
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問合せ一覧

問合せ情報

↓

問合せ情報のリストが表示されます。

POINT

1

4

3

2

回答状況
回答状況を表示します。

検討状況／アンケート／購入予定時期

問合せ種別
問合せ種別（見積依頼、在庫確認、状態確認、その他、予算相談）を
アイコンで表示します。
※予算相談は、ご参画販売店様のみ表示されます。

回答手段
初回回答の回答手段を表示します。
❶通常回答 ❷返答省略 ❸モバイル回答 ❹再回答 ❺自動回答（予算相談下限）

5 保存中
一時保存中の場合、ボタンの上に「保存中」と表示されます。
ボタンを押すと、移動した先の画面では保存データが表示されます。

CLICK!

1 432

5

山田太郎
ヤマダタロ

山田太郎
ヤマダタロ

山田太郎
ヤマダタロ

問合せ管理3
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問合せ詳細

問合せ一覧から問合せ番号をクリック１

ユーザーからの問合せの詳細を確認・管理する画面です。①問合せ内容、回答履歴の確認、②ユーザーの情報を更新 等を行って頂く画面になります。

トップ画面のグローバルナビ『問合せ管理』か、
ショートカットメニューの『問合せ一覧』をクリックし、
問合せ管理一覧画面へ移動します。
検索パネルで検索し、該当物件一覧を表示します。
一覧画面で問合せ番号をクリックすると、
詳細情報が表示されます。

トップ画面

問合せ一覧画面

CLICK!

問合せ管理3

CLICK!

CLICK!
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問合せ詳細を確認2

問合せ詳細を確認します。

問合せ詳細

POINT

1

4

3

2

印刷
問合せ詳細の印刷画面へ移動します。

ユーザーデータ
問合せをしたユーザーの詳細情報を表示します。各項目
は更新が可能です。
検討状況、購入予定時期も更新が可能で、問合せ一覧
画面での検索に活用できます。

送受信履歴
❶印刷：クリックすると印刷画面へ移動します。
※こちらのリンクからは1つの履歴毎に印刷できます。
❷ 詳細を開く：クリックするとすぐ下に詳細情報が表示されます。

5 同一人物の問合せ履歴
同じユーザーから過去に入った問合せが表示されます。
詳細のリンクをクリックすると、その問合せの詳細画面へ移動します。

物件情報
問合せが入った物件情報を表示します。
認定車の場合は評価書情報も表示されます。
※「プラン」項目は問合せされたプランの情報が表示されます。

物件ID：リンクを押すと物件詳細画面がポップアップで開きます。
評価詳細はこちら：リンクを押すと評価書情報画面が
ポップアップで開きます。

Ⓐ

Ⓑ

Ⓐ

Ⓑ

1

3

4

5

2

❶ ❷ CLICK!

CLICK!

問合せ管理3
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問合せ詳細を印刷3

問合せ詳細を確認し、右上の『印刷』をクリックすると、
ポップアップ画面が立ち上がりすべての履歴を一度に印刷できます。

問合せ詳細

POINT

1 履歴毎に印刷
問合せ詳細画面の送受信履歴の各カセットの『印刷』をクリックすると、
1つの履歴毎に印刷することもできます。

CLICK!

1

問合せ管理3
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ポップアップ画面を確認し、印刷確定4

ポップアップ画面を確認し、『印刷』をクリックします。

問合せ詳細

POINT

1

2

1

2

印刷／閉じる
『印刷』をクリックすると、
ブラウザの印刷機能が立ち上がり印刷画面へ移動します。
ブラウザのメニューから印刷を実行しても印刷できます。
『閉じる』をクリックするとポップアップ画面が閉じます。

送受信履歴
印刷画面では、すべての履歴が開いた状態になります。
※ 送受信履歴が多い場合や、1つ1つの回答が長い場合は、

印刷すると１枚に収まらない可能性があります。

問合せ管理3
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問合せ回答／一括回答

問合せ一覧を表示１

トップ画面のグローバルナビ『問合せ管理』か、
ショートカットメニューの『問合せ一覧』をクリックし、
問合せ管理一覧画面へ移動します。
該当物件一覧を表示し、『回答』をクリックします。
※ 同じユーザーから複数の問合せが入っていた場合、
『回答』をクリックすると、一括回答画面へ移動します。

ユーザーからの問合せへの回答を作成する画面です。同じユーザーからの複数の問合せに対して一括で回答することもできます。

問合せ管理3

トップ画面

問合せ一覧画面

CLICK!

CLICK!

CLICK!
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問合せ内容を確認2

回答画面で問合せ内容を確認します。

問合せ回答／一括回答

POINT

1

2

1

2ユーザーデータ
問合せのユーザーデータが表示されます。

物件情報
問合せが入った物件情報が表示されます。
CS認定車の場合は評価書情報も表示されます。

問合せ管理3

注
意

問合せ回答時にはあらためて、在庫状況の確認をお願いいた
します。
※“売約済み”あるいは“商談等の理由により、他の消費者との
商談を進められない状態となった”場合は在庫なしボタンを選
択してください
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問合せ回答を入力3

回答入力フォームから回答を入力します。
入力が終わったら、
『確認画面へ進む』をクリックで確認画面へ進みます。
※『確認画面へ進む』をクリックしたときに開かれて

いる方のタブ（回答／返答省略）で回答が行われます。

問合せ回答／一括回答

POINT

1

2

21

3

4CLICK!

回答／返答省略のタブ切替
回答の方法をタブ切替で選択します。
タブを切り替えると、下の回答フォームが切り替わります。

CLICK!

※ 入力したものはタブを切り替えても保持されますが、
『確認画面へ進む』を押す時に選択されている
タブの回答方法で回答が行われます。
基本は「回答」が選択されている状態になります。

回答入力フォーム

宛名：全角34文字以内
本文：全角3,999文字以内

※ 初期設定分を登録しておくと、
画面を開いた時に予め登録されている文章がこちらに表示されます。
担当者：全角19文字以内

※ヘッダー、フッターも「本文」の中に表示されます。

登録必須項目

Ⓐ

Ⓑ

Ⓒ

Ⓐ

Ⓑ

Ⓒ

3 確認メール送付先
ユーザーに送られる回答メールを、
確認用として設定しているアドレスに転送できます。
チェックボックスをチェックすると
登録されているアドレスに確認用メールが送信されます。

確認メールを受け取るアドレスの設定  9-各種設定P.36

❶

問合せ管理3
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4

POINT

問合せ回答／一括回答

問合せ回答を入力 つづき3

一時保存／保存破棄
❶一時保存：入力途中のデータを保存することができます。
❷ 保存破棄：一時保存データがある場合は、

 保存データを破棄することができます。

Column
返答省略パネル

下記の理由でやむを得ず回答を省略する場合は、
当てはまる理由にチェックを入れ『確認画面へ進む』をクリックします。
※理由、担当者は入力登録必須項目になります。
❶電話により対応済みのため
❷来訪／訪問により対応済みのため
❸その他、別手段にて対応済みのため
❹既に回答しているお車に対しての、同じユーザーからの問合せのため
❺問合せされた方の希望登録地などが遠方の為、販売ができないため
❻問合せされた方の希望条件に明らかに対応できないため

（例：大幅な値引き条件掲示を受けられない 等）

問合せ管理3

注
意
①

他店舗参照で別窓口の回答を行った場合、カスタマーへの
メールに記載されるアドレスは、回答を行った窓口のアドレ
スが挿入されます。

■例
問合せは002窓口にあったが、001窓口のC-MATCH問合せ一
覧から回答した場合、001窓口のアドレスが挿入される

注
意
②

他店舗参照で別窓口の回答を行った場合、その後の問合せ通
知は物件が存在する別窓口ではなく、回答を行った窓口のア
ドレスへ通知されます。
また、回答を行った窓口にユーザからの返信(CC)が登録され
ている場合は、当該登録アドレスにも届きます。

■例
003窓口設定のアドレスに、002窓口の物件の問合せ通知がく
る。

前提）
001窓口 他店舗参照権限あり
002窓口 アドレスA
003窓口 アドレスB

回答の流れ）
001窓口にログイン
003窓口に他店舗参照で移動
003窓口にいながら002窓口の物件に回答する
003窓口のアドレスBに002窓口物件の回答メールが送られる

≪他店舗参照権限で回答する場合の注意点≫
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POINT

問合せ回答／一括回答

問合せ回答を入力 つづき3

1

4

3

2

5

6

7

2

1

3

4

5

6

7

❷ 

❷ 

❷ 

❶

❶

❶

過去回答参照
同じ物件の過去の回答を“プルダウン”から選択し『貼付』で
本文に貼り付ける事ができます。
※過去1年以内の回答が貼り付け可能です。

文例集選択
事前に作成したオリジナル文例を選択する画面がポップアップで開き、
『貼付』で本文にオリジナル文例を貼り付ける事ができます。
また、カーセンサーがあらかじめ用意した文例集からも貼り付ける
事ができます。

見積り情報（見積書添付）
プラン毎に事前に作成した見積書をPDFファイルとして添付できます。
ここで添付した見積りは、見積書作成履歴に保存されます。
❶ 修正して貼付：画面がポップアップで開き内容を修正します。
『見積書を添付』を押すと下の点線枠内に添付される

ファイル名が表示されます。
❷添付した見積書を「PDF出力」「修正」「削除」ができます。

簡易見積り貼付
簡易見積入力画面がポップアップで開きます。
見積り金額を入力して『貼付』で、本文に金額を貼り付ける事ができます。
※ 見積書を添付すると、簡易見積りフォームは使用できません。

ローン支払い例
ローン支払い例入力画面がポップアップで開きます。
入力して『貼付』で、
本文にローン支払い例の情報を貼り付ける事ができます。

他車情報
❶ 在庫一覧から貼付

 在庫一覧選択画面がポップアップで開きます。
 物件を選択し『貼付』で本文に物件情報を貼り付ける事ができます。
掲載中の物件の場合はURLも記載されます。

❷ 直接入力して貼付
 他車情報入力画面がポップアップで開きます。
 物件情報を入力し『貼付』で本文に物件情報を貼り付ける事ができます。

ファイル添付
問合せ回答にファイルを添付できます。
❶ 添付：下の点線枠内にファイル名が表示されます。
❷削除：添付したファイルが削除されます。
※拡張子が「.exe」のファイルは添付できません。

 最大30ファイルまで添付可能。ファイルの合計最大容量は5MBです。

ポップアップ1 P.16

ポップアップ2 P.17

ポップアップ3 P.18

ポップアップ4 P.19

ポップアップ5 P.20

ポップアップ6 P.21

❷ 

問合せ管理3

3999 3999
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問合せ回答を入力 つづき3

問合せ回答／一括回答

ポップアップ1 オリジナル文例・C-MATCH文例 選択ポップアップ

本文に貼り付ける文例を選択する画面です。

POINT

1

2

検索パネル
登録しているオリジナル文例を検索できます。

PC宛／モバイル宛
種類：ヘッダー／本文／フッター／モバイル用簡易回答
分類 対象店舗 の条件で絞って検索できます。

3

４

1

3

CLICK!

ＤⒶ Ⓑ Ⓒ

Ｄ

Ⓐ

Ⓑ
Ⓒ

オリジナル文例一覧
検索で絞り込まれたオリジナル文例が表示されます。

貼付
本文にオリジナル文例を貼り付ける事ができます。

オリジナル文例を作成する  9－各種設定P.3

カーセンサーであらかじめ用意したC-MATCH文例集も
同様の手順で貼り付けられます。

4

問合せ管理3
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問合せ回答を入力 つづき3

問合せ回答／一括回答

ポップアップ2 個人宛見積書 修正ポップアップ

問合せ回答に添付する見積書を、確認・修正して添付する画面です。
『見積書を添付』で、回答画面に添付されたファイル表示名が表示されます。

POINT

1

2

個人情報入力

フリガナ：全角20文字以内

氏名：全角20文字以内

自宅電話：半角数字11文字以内

携帯電話：半角数字11文字以内

郵便番号：半角数字7文字以内

住所（フリー）：全角100文字以内

3

複数点画像
複数点画像は1枚目から最大9枚までを表示します。

登録されている複画が9枚以下の場合は、No Photo画像が入ります。 

Ｄ

Ｅ

Ｆ

Ⓐ

Ⓑ

Ⓒ

Ｄ

Ｅ

Ｆ

Ⓐ

Ⓑ

Ⓒ

Ｇ

見積り明細
金額は下記以外は8桁まで入力可能です。特別仕様明細、諸費用明細、法定費用、リサイクル関連費用は7桁

販売条件（フリー）：全角10文字以内

諸費用明細（フリー）：全角20文字以内

特別仕様明細（フリー）：全角20文字以内

法定費用（フリー）：全角20文字以内 プルダウンは❶自家用または❷営業用

付属品明細（フリー）：全角20文字以内

リサイクル関連費用（フリー）：全角20文字以内

下取りメモ：全角20文字以内

問合せ管理3
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問合せ回答を入力 つづき3

問合せ回答／一括回答

ポップアップ3 簡易見積書ポップアップ

本文に貼り付ける見積り金額を入力する画面です。
『貼付』で、入力した金額が本文に貼り付ける事ができます。

POINT

1

1

Ⓐ

Ⓑ

Ⓒ

CLICK!

見積り金額入力
見積り金額を入力できます。※本体価格は入力されています

変更項目1、2：全角20文字以内

支払総額：各項目に入力した金額の合計が自動計算されて表示されます。

その他諸費用合計（税込）:

[ + ]諸費用の明細を入力する をクリックすると、入力欄が表示されます。

明細金額欄に金額を入力すると、自動計算され、「その他諸費用 合計(税込)」の金
額に反映されます。

明細金額欄に金額を入力し、「その他諸費用 合計(税込)」に自動計算された後、
「その他諸費用 合計(税込)」に、自動計算された金額と、異なる金額を入力すると、
差額が「他」の項目に表示されます。

Ⓐ

Ⓑ

Ⓒ

問合せ管理3
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問合せ回答を入力 つづき3

問合せ回答／一括回答

ポップアップ4 ローン支払い例ポップアップ

本文に貼り付けるローン支払い例を入力する画面です。
『貼付』で、入力したローン支払い例が
本文に貼り付けられます。

POINT

1

1

CLICK!

合計金額
各項目に入力した結果、ローン支払い額合計が自動計算
されて表示されます。

問合せ管理3
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問合せ回答を入力 つづき3

問合せ回答／一括回答

ポップアップ5 他車情報 在庫一覧ポップアップ

本文に貼り付ける他車情報をC-MATCHの在庫一覧から選択する画面です。
検索パネルで該当する物件を検索し、
他車情報一覧から該当する物件にチェックを入れます。
『貼付』で、チェックした物件情報が一括で本文に貼り付ける事ができます。

POINT

1

2

検索パネル
登録物件一覧と同様に物件を検索して絞り込めます。
詳細検索をかけることも可能です。

切り替えタブ
クリックすると画面内の表示項目が、
❶掲載情報 ❷入稿・反響情報 ❸CS認定 に切り替わります。
※❸はCS認定参画の販売店様のみ表示されます。

1

2

CLICK!

CLICK!

CLICK!
CHECK!

CLICK!

詳細条件検索パネル

❷ ❶ ❸

問合せ管理3
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問合せ回答を入力 つづき3

問合せ回答／一括回答

ポップアップ6 他車情報直接入力 ポップアップ

本文に貼り付ける他車情報を直接入力する画面です。
『貼付』で、入力した他車情報が本文に貼り付ける事ができます。

POINT

1

1

CLICK!

他車情報入力
オススメの他車情報を入力できます。
※全ての項目が必須入力になります。

入力必須項目

問合せ管理3
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回答内容を確認して送信4

作成した回答を確認します。『回答を送信』で、
回答メールを送信します。

問合せ回答／一括回答

POINT

1

2

回答内容確認
回答画面で入力した回答内容、ファイルの添付状況などを確認できます。
誤送信防止のため、宛名欄に入力頂いた「様」を赤字で表示しています。
タイトル欄と相違がある場合、宛名(依頼者名欄)を修正してください。

修正
問合せ回答画面に戻ります。

問合せ管理3

“在庫なし”にして回答した際に、掲載指示をすることができる

確定物件がある場合、完了画面にアラートが表示されます。

掲載が可能な物件がある場合は、リンクの「登録物件一覧に戻る」

から掲載指示を行ってください。 

▼自店舗物件の問合せ回答（在庫無に変更）を行った場合

▼他店舗物件の問合せ回答（在庫無に変更）を行った場合

POINT
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問合せ一覧画面の『回答』をクリック

問合せ一括回答

１

問合せ回答／一括回答

同じユーザーから複数の問合せが入っていた場合、
問合せ一覧画面の『回答』をクリックすると、一括回答画面へ移動します。
回答入力フォームから回答を入力します。
入力が終わったら、『確認画面へ進む』で確認画面へ進みます。
※『確認画面へ進む』をクリックしたときに開かれて いる方のタブ（回答／返答省略）で

回答が行われます。

POINT

1

2

問合せ情報
問合せが入った物件情報と問合せの内容を表示します。
問合せの分だけ表示されます。
※3個以上ある場合はスクロール表示になります。

対象
一括回答の対象から外したい場合は、チェックボックスのチェックを取ります。

3 見積り情報
対象となる問合せの物件で、事前に作成している見積書がある場合は物件毎に表示されます。

1

3

2

CLICK!

問合せ管理3

39993999
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問合せ再回答／一括再回答

問合せ一覧を表示１

回答済みの問合せに対して、後追いの再回答メールを作成する画面です。『一括再回答』をクリックし、一括で再回答することもできます。

トップ画面のグローバルナビ『問合せ管理』か、
ショートカットメニューの『問合せ一覧』をクリックし、
問合せ管理一覧画面へ移動します。
再回答したい物件を選び『再回答』をクリックします。

問合せ一覧  P.1

問合せ管理3

トップ画面

問合せ一覧画面

CLICK!

CLICK!

CLICK!
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問合せ再回答を入力2

再回答入力フォームから回答を入力します。
入力が終わったら、『確認画面へ進む』で確認画面へ進みます。

問合せ再回答／一括再回答

POINT

1

4

3

2

5

初回回答メール参照
チェックボックスにチェックすると、ユーザーに送信される
回答メールの末尾に、初回回答メールの内容が記載されます。
※本文に貼り付ける機能ではありません。

見積り情報
再回答からも見積書の添付、
簡易見積入力フォームからの貼り付けが可能になります。

ローン支払い例
再回答からもローン支払い例の入力が可能になります。

他車情報
再回答からも他車情報の選択・入力が可能になります。

ファイルの添付
再回答からもファイルの添付が可能になります。（最大5MBまで）

問合せ管理3



26

問合せ再回答/一括再回答

問合せ一括再回答

該当物件を選択１

問合せ一覧から、再回答したい物件にチェックを入れ、
『一括再回答』をクリックします。
※複数選択が可能です。
※ 一番上のチェックボックスにチェックを入れると

表示されている回答済みの全物件が選ばれます。

CHECK!

CLICK!

問合せ管理3
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問合せ一覧

問合せ一括再回答

問合せ再回答を入力2

一括再回答入力フォームから回答を入力します。
入力が終わったら、『確認画面へ進む』で確認画面へ進みます。

POINT

1

3

2

ユーザー情報・物件情報
一括再回答の対象の問合せユーザー情報、物件情報を表示します。
左端のチェックボックスのチェックを外すと対象から外れます。
※２個目からはスクロール表示になります。

メール件名
メールの件名を編集できます。（全角100文字以内）

宛名
一括再回答の対象となる問合せの件数分、宛名を入力することができます。
※ 自動で入力されますが、編集することも可能です。

 本文は同じものが送信されますが宛名はユーザー毎の宛名が送信されます。

入力必須項目

入力必須項目

1

3

2

CLICK!

問合せ管理3

39993999
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問合せ一覧

グローバルナビ「問合せ一覧」から「お気に入りメッセージ一覧」を選択します。

自店舗の物件でカスタマがお気に入り登録を1件以上されている物件の一
覧を表示します。※必要に応じて検索パネルで対象を絞って検索できます
お気に入りメッセージを送信したい物件の「入力」ボタンを押下します。

初期値の物件一覧の並び順は
１．お気に入りメッセージ未送信（送信回数が少ないもの）
２．お気に入り登録数の降順（登録数が多いもの）
３．価格見直し通知登録数の降順
４．物件CDの昇順

※物件をまたいで別物件にも同一のメッセージを一括で送信したい
場合は対象物件にチェックを入れて、一括操作の

「メッセージ送信」を選び、実行ボタンを押下します。

★お気に入りメッセージ一覧画面

お気に入りメッセージ入力画面へ遷移します。
メッセージ本文に送信したい内容を入力して「確認画面へ進む」ボタンを押下します。※改行可
価格変更もこの画面で更新可能です。カスタマ画面に効果的に訴求できます。

CHECK!

あらかじめ、オリジナル文例にご登録があると、貼り付けが可能です。

問合せ管理3

お気に入りメッセージ

1

3

2

1

3
★お気に入りメッセージ入力画面

CLICK!

★C-MATCHオリジナル文例登録画面

2
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問合せ一覧

「お気に入りメッセージ確認画面」へ遷移します。問題無ければ「メッセージを送信」ボタンを
押下ください。お気に入りメッセージ一覧画面に戻り、「送信状況・日時」が更新され、
「メッセージ」欄が「再入力」ボタンに切り替わります。

お気に入りメッセージは再送が可能です。（システム上999回まで）
また、過去に送ったメッセージ内容・履歴が閲覧可能です。

★お気に入りメッセージ確認画面

★お気に入りメッセージ送信履歴画面

★お気に入りメッセージ一覧画面

問合せ管理3

お気に入りメッセージ

4

4

POINT②

メッセージ内容を取り下げたい場合は、「非表示」を選択して一括操作プルダウン「メッセージ
表示状況更新」を選び実行ボタンを押下してください。

POINT①

一度「メッセージを送信」を実施することで、それ以降にお気に入り登録をしたカスタマーにも
メッセージが表示されます。
そのため、お気に入り登録数が増えるごとに送信していただく必要はありません。
メッセージ内容の変更を行う場合のみ「再入力」を実施してください。
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問合せ一覧

問合せ管理3

【C-MATCH】クチコミ投稿依頼機能の追加について

問い合わせ一覧から『クチコミ』をクリックします。
※掲載終了になっていない物件は、クチコミボタンが掲出されません。
また、掲載終了になっている物件で過去一度でもクチコミ依頼をしている問い合わせは、
クチコミボタンがクリック出来ない仕様になっております。

1

1

『クチコミ依頼を送信』をクリックで完了です。2

2
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来店予約

問合せ一覧を表示１

トップ画面のグローバルナビ『問合せ管理』か、
ショートカットメニューの『問合せ一覧』をクリックし、
問合せ管理一覧画面へ移動します。

来店予約機能をご利用の場合の予約の確認・調整を行う手順です。

問合せ管理3

CLICK!

CLICK!

注
意

来店予約機能をご利用になる場合の設定機能については
(9)各種設定マニュアルのp15-19をご参照ください。
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問合せ一覧から検索2
検索パネルから検索条件を選びます。

来店予約

POINT

1

問合せ管理3

検索パネル
来店予約ステータスや来店予約日で条件を絞って検索できます。

1

A

B

BA来店予約ステータス：

「仮予約」：ユーザーから来店予約が入り、本予約確定前の状態

「予約調整中」：仮予約状況の来店予約を確認し（予約調整ボタンを押下

して予約調整画面を確認）、予約ステータスを変更していない状態

「本予約」：予約調整画面にて本予約への更新が完了している状態

「キャンセル」：予約調整画面にてキャンセル処理が完了している状態

「来店完了」：予約調整画面にて来店完了処理が完了している状態

来店予約日：

指定なしの場合は全期間の来店予約が表示されます。右のラジオボタンを

選択すると、特定期間の来店予約を絞って表示できます。

2 並び替えパネル
来店予約状況や来店予約日時で並び替えできます。
「来店予約状況」を押下した場合、仮予約→予約調整中→本予約
→キャンセル→来店完了の順で並びます。

2
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問合せ一覧から検索 つづき2

来店予約

POINT

3

問合せ管理3

来店予約の確認
通常問合せと同一の一覧に来店予約カセットが表示されます。
基本的に通常問合せと同様の内容が表示されますが、下記は来店
予約の場合のみ表示されます。

A

B

来店予約状況：

来店予約ステータスを確認します。（各予約ステータス詳細はp33）

※仮予約段階で予約調整がされていない場合、通常問合せと同様に未回答

扱いとなり、凡例の色分けに応じて表示されます。

来店予約日時：

来店予約日時が表示されます。仮予約段階の場合はユーザーの来店希望日

時が表示され、本予約確定後は本予約の日時が表示されます

※仮予約段階でユーザーの来店希望日時が複数ある場合は第一希望の日時

が表示されます

3

A
B

CLICK!

4

4 予約調整ボタン
来店予約の場合、回答欄に予約調整ボタンが表示されます。
予約内容の詳細確認、予約ステータスの変更を実行できる予約調
整画面へと遷移します。

注
意

予約調整ボタンを押下した遷移先の予約調整画面は別システム
(CSクラウド)を利用します。
新たにログインは必要なく、ご利用のC-matchからそのまま
遷移いただけます。

一覧から来店予約を確認します。
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来店予約調整3

来店予約

POINT

1

問合せ管理3

予約情報の確認、ステータス更新
予約調整画面では、来店予約の詳細内容を確認の上、来店予約の
ステータス変更を行います。
本予約へとステータス変更して更新完了した時点で、設定された
予約日時での予約が確定し、ユーザーに予約確定メールが送付さ
れます。

予約の確認・ステータス更新を行います。
1

CLICK!

B

G

注意
更新ボタンを押下するまで変更は反映されません。
操作完了後、必ず更新ボタンを押下してください。

A

C

D

E

F

H

現在のステータス：現在の予約ステータスを確認します

ステータス変更：予約ステータスを選択します
他選択肢を選んで更新ボタンを押下すると変更が適用されます

予約希望：ユーザーからの希望予約日時(最大二つ)を確認し、
「空き枠」項目から希望予約日時の予約枠空き状況を確認します

予約日時：本予約日時を設定します
※仮予約段階では予約希望日時（複数ある場合は第一希望）が

設定されています

予約枠：対象の予約で予約枠を埋めるか否かを選択します

お客様向けメール：ステータス更新が確定したタイミングでユーザー
宛てに送られるメールを送るか否かを設定します
※ステータス更新された場合のユーザーへの通知は必要となるため、

基本的には「送る」を選択してください

メール本文：ユーザー向けに送付されるメールのなかで表示する
メール本文を入力/編集します

署名：メール本文の下部に追加する署名を入力/編集します

※ と のタイトルはタイトルの頭に、法人共通のものは（法人共通）、
自窓口のものは（自窓口）がつきます

（他店舗参照権限がない店舗は法人共通テンプレートを作成できません）

※ と はメール本文内の「販売店からのコメント」エリアにて表示されます

※ と を回答メール設定画面でテンプレート文を設定している場合は
初期表示されます。編集したい内容がある場合、こちらの予約調整画面で
編集することも可能です

G H

G H
G H

A

B

C

D

E

F

G

H
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来店予約調整3

来店予約

POINT

2

問合せ管理3

お客様情報
予約を行ったユーザー情報が表示されます。
※電話番号(TEL)は任意項目のため、ユーザーが入力していない場
合は表示されません

予約の確認・ステータス更新を行います。

3 物件情報
予約を行った対象の物件情報が表示されます。

3

2



36

予約日時の変更 ※任意4

来店予約

POINT

1

問合せ管理3

予約日時の変更
予約調整画面では、来店予約の詳細内容を確認の上、
来店予約のステータス変更を行います。
本予約へとステータス変更して更新完了した時点で、設定された
予約日時での予約が確定し、ユーザーに予約確定メールが
送付されます。

予約日時の変更が必要となった場合の手順です。

1

CLICK!

注
意

更新ボタンを押下するまで変更は反映されません。
操作完了後、必ず更新ボタンを押下してください。

2

2 メール設定
ユーザー向けに送付されるメールのなかで表示する
メール本文と署名を入力/編集します

※タイトルの頭に、法人共通のものは（法人共通）、
自窓口のものは（自窓口）がつきます

（他店舗参照権限がない店舗は法人共通テンプレートを作成できません）

※メール本文と署名はユーザー向けに送付されるメール本文内の
「販売店からのコメント」エリアにて表示されます

※回答メール設定画面でテンプレート文を設定している場合は
初期表示されます。編集したい内容がある場合、
こちらの予約調整画面で編集することも可能です
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キャンセル ※任意4

来店予約

POINT

1

問合せ管理3

ステータス変更

ステータス変更項目から、キャンセルを選択します。

予約のキャンセルが必要となった場合の手順です。

注
意

更新ボタンを押下するまで変更は反映されません。
操作完了後、必ず更新ボタンを押下してください。

2 メール設定
ユーザー向けに送付されるメールのなかで表示する
メール本文と署名を入力/編集します

※タイトルの頭に、法人共通のものは（法人共通）、
自窓口のものは（自窓口）がつきます

（他店舗参照権限がない店舗は法人共通テンプレートを作成できません）

※メール本文と署名はユーザー向けに送付されるメール本文内の
「販売店からのコメント」エリアにて表示されます

※回答メール設定画面でテンプレート文を設定している場合は
初期表示されます。編集したい内容がある場合、
こちらの予約調整画面で編集することも可能です

1

CLICK!

2
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来店完了5

来店予約

POINT

1

問合せ管理3

ステータス変更

ステータス変更項目から、来店完了を選択します。

予約日の来店が完了した後、ステータスを変更します。

注
意

予定されている予約日時を過ぎてもステータス更新が
行われない場合、更新を依頼するメールが届きます。
来店完了後は必ずステータスを来店完了に変更してください。

注
意

更新ボタンを押下するまで変更は反映されません。
操作完了後、必ず更新ボタンを押下してください。

2 メール設定
ユーザー向けに送付されるメールのなかで表示する
メール本文と署名を入力/編集します

※タイトルの頭に、法人共通のものは（法人共通）、
自窓口のものは（自窓口）がつきます

（他店舗参照権限がない店舗は法人共通テンプレートを作成できません）

※メール本文と署名はユーザー向けに送付されるメール本文内の
「販売店からのコメント」エリアにて表示されます

※回答メール設定画面でテンプレート文を設定している場合は
初期表示されます。編集したい内容がある場合、
こちらの予約調整画面で編集することも可能です

1

CLICK!

2
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来店予約

来店予約の確認1

トップ画面から本日の来店予約を確認します。
来店予約のみが表示される来店予約一覧からも確認で
きます。

来店予約機能をご利用の場合のその他の機能をご紹介します。

問合せ管理3

1 本日の来店予約
当日の来店予約（予約時間、ユーザー氏名、問合せ車種) を確認で
きます。※最大10件表示
ユーザー氏名を押下すると該当の予約調整画面へと遷移します。
「来店予約をすべて見る」をクリックすると、来店予約のみが表
示される来店予約一覧画面へと遷移します。

※ショートカットメニューの来店予約一覧リンクからも来店予約
一覧画面へと遷移できます。

CLICK!

1
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来店予約

来店予約の確認１

来店予約機能をご利用の場合のその他の機能をご紹介します。

問合せ管理3

2 来店予約一覧
来店予約のみが表示される一覧から過去の予約を参照します。
予約日、予約時間、ユーザー氏名、問合せ番号、物件ID、物件店
舗(窓口)、予約ステータスを確認できます。
問合せ番号をクリックすると、該当の予約調整画面へと遷移しま
す。

※デフォルトでは全期間の予約が予約日が新しい順に表示されま
す。対象期間を絞り込みたい場合は、上部の対象期間項目で日時
を絞り込んで表示してください。

2

トップ画面から本日の来店予約を確認します。
来店予約のみが表示される来店予約一覧からも確認で
きます。
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