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①顧客管理

「顧客管理」は、修理を受け付ける際にお客様の
情報を登録する作業になります。

再修理対応やトラブルが起きた際に、事実確認
が顧客管理で出来る為、非常に重要なので、こ
こでは正しい入力方法を覚えましょう。
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・顧客管理をクリック後、「顧客追加」をクリック。

「顧客追加」をクリック

①顧客管理

①「顧客管理」をクリック

②「顧客追加」をクリック

情報入力後、「新規作成」をクリック

この範囲は入力不要

この範囲の情報を入力
＊年代だけはお客様の年齢を
予測して入力

・次のページで顧客情報を入力
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・修理後、「修理履歴」を入力します。

①顧客管理

「履歴追加」をクリック

名前を入力後
「絞り込む」をクリック

・再修理、リピーターの場合は名前を入力し履歴から検索をかける
※再修理登録は10ページよりをご確認ください。



5

・ 「Type(お客様の来店カテゴリ)」 「Event(お客様の修理状況)」を選択します。

①顧客管理

来店カテゴリを選択。
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・修理対象の iPhone の
「モデル」「色」「IMEI」「SIM」を選択します。

①顧客管理

該当の症状にチェック

修理内容をチェック

・「申告内容」「作業内容」のチェック
詳細情報の入力を行います
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⑧モデルと色を入力後、右側のパーツから選択します。

①顧客管理

「パーツ」の白枠に選択したパーツが表
示されます。
(キャンセルする場合は「リセット」を押
す)

使用したパーツやアクセサ
リーの「＋」をクリックします。
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・2点修理時の登録方法とリピーター割引

①顧客管理

「修理作成」をクリック

「修理作成後、修理報告
書が印刷可能となります。

・修理作成と修理報告書の印刷
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SIMプルダウンの選択（必須）

①顧客管理 mineoユーザー様 割引の操作方法

5％割引を選択（バッテリーは10％）

注意事項
◆バッテリー交換を含む複数点修理の場合、バッテリー交換のみの履歴を作成するようにして下さい。
◆指定のルール通りの登録がされていなかった場合、割引額の負担は出来かねますので、予めご了承下さい。
◆複数点修理の割引以外のサービスは併用不可となっています。お客様へのご説明をお願い致します。
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①顧客管理 再修理時の操作方法

①前回の修理の内容を検索する

②再修理対応の詳細を
クリックする

③さらに詳細を
クリックする



①顧客管理 再修理時の操作方法

④前回の修理内容から
使用したパーツをリセットする
※再修理の場合、不良パーツは
在庫としてお店に戻ります。

パーツ削除する前に、小計金額を
覚えておくこと、のちに入力します。



①顧客管理 再修理時の操作方法

リセット後にパーツが消えて
後継銀額も0円になります。

⑤前回の修理にかかった
パーツ代金を入力します。

返金ではない為
前回に頂いた金額は
履歴として残します。

⑥変更を保存する



①顧客管理 再修理時の操作方法

⑦変更を保存後は修理履歴に戻り
次は履歴の追加をクリックし
再修理内容を追加していく。

⑧再修理を選択して
新たに修理を追加してください。
基本的な入力は通常と同じです。



①顧客管理 再修理時の操作方法

⑨再修理した内容を記入する

⑩パーツを追加したのちに特別調整で
修理代金を0円にする

（再修理対応では代金は発生しない）



①顧客管理 再修理時の操作方法

⑩新規作成をクリックして
修理作成を完了する

修理完了できました。再修理の場
合は修理報告書はでません
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・在庫管理をクリック後、「発注管理」をクリック。

②在庫管理【発注処理】

「発注する」を
クリックする
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・発注する部材を選び、数量を入力後「＋」をクリック。

②在庫管理【発注処理】

赤枠に発注する
数量を入力したら、
「＋」を押す

こちらに入力した
数値が反映されます。機種の選択
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・発注内容の確認をして問題が無ければ OK を押して完了させます。

②在庫管理【発注処理】

OKであれば、
ここをクリック

初回の部品発注数量に関しては、
「初回部品発注表」を元に入力をしましょう。
数量に関して不明点がある場合は 担当の SV に
相談してみて下さい。
発注のタイミングは商品管理部資料の「発注ス
ケジュール」を確認しご利用ください。
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③在庫管理【検品と納品処理】

＊部品が不良かどうかはiPhoneに接続してみないと分からないのでこ
こでは省きます

検品と納品処理

納品された商品が発注された
通りに納品されているのかを
確認し、DB在庫に反映させる作業
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③在庫管理【検品と納品処理】

・店舗に部品が到着したらダンボールを開梱し、納品書を取り出します。

ここに自店舗の
住所・電話番号・店名が
記載されています

まず、この納品書が
「自店舗に宛てた物なのか」を
確認する必要があります。

→発注書に記載された納品内容が実際に在るかを確認します。
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・DB上の「在庫管理」から「発注管理」に入ります。

③在庫管理【検品と納品処理】

ここを
クリック

ここを
クリック
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・「発注管理」をクリック後、発送中になっている。

納品対象の「詳細」をクリックします。

③在庫管理【検品と納品処理】

詳細を
クリック

納品済みを
クリック

「納品済み」を
クリックし検品を
完了させます。
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③在庫管理【返品処理】

返品処理とは

使用前の部品で、テストをした
際に不良が発覚した物について
本部に返品を行うこと。
※過失により破損した場合は
返品の対象とはなりません。
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・「不良内容記入シート」を記入し箱の裏へ貼り付けます。

※ 箱自体には直接記入しないようご注意ください。

④在庫管理【返品処理】

対象部品の型番、日付を記入

店舗名、担当者を記入

不良箇所にマーキン
グをする

不良発生している
不良個所に対して☑

具体的な内容と頻度、
箇所を記入する
具体的な内容と頻度、
箇所を記入する

フロントパネル用 スモールパーツ用



・DBに入り、「在庫管理」→「返品管理」に入ります。

④在庫管理【返品処理】

①ここをクリック

②ここを
クリック

③返品書を作成
するをクリック
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・「返品書を作成する」をクリックします。

・ 返品する機種とパーツを選択します。

④在庫管理【返品処理】

ここに表示された内容が
正しいかを確認。
＊キャンセルする場合はゴミ箱をクリック

ここを
クリック

機種を選択

対象の部品を選択し、
「＋」をクリックすると右の
リストへ追加されます。



④在庫管理【返品処理】

②進捗状況が「返品済み」になる
と返品書を印刷可能となります。

①返品発注確定後、こちらの
画面に移行し「返品済み」を
クリックします。



28

・「不良部品交換 納品書」を印字します。

④在庫管理【返品処理】

記入の必
要無し

ここに自店舗の住所・電話番号・店名が
記載されています

・返品用ダンボールに返品する部品と

「不良部品交換 納品書」を入れる

発送先の住所

フロントパネルは箱に入れて返品理由書を裏に貼り付
ける、バッテリーはプチプチでくるんで納品された状
態と同じようにしてください。
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・ダンボールの上部に着払いの伝票を貼り付け、住所を記入

・梱包した段ボールへ札付き資料を張り付けて発送してください。

④在庫管理【返品処理】

着払いの伝票を貼り付けて、
商品管理部宛に返品します。
（運送業者はヤマト、佐川、
福山 の3社のみ受け付け
可能となります）

不良交換段ボールに必ず貼付
資料を貼って「店舗名」「〇
月」を記入してください。
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④在庫管理【返品処理】

＊不良交換スケジュールの見方

緑色に塗られた日が前期
のスケジュールです。
前期はこの日までに返品
発送を行います。

青色に塗られた日が後期
のスケジュールです。
後期はこの日までに返品
発送を行います。
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⑤在庫管理【欠損処理】

欠損処理とは

作業中に部品を破損してしまった
際に、DB上に登録をする処理のこと

この処理をしないと、壊れた在庫も使用
できる在庫としてカウントされてしまう
為、在庫の数が合わなくなってしまう
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・「在庫管理」に入ります。

⑤在庫管理【欠損処理】

ここをクリック

ここをクリック

・「在庫一覧」内の欠損した部品を探し、部品名の右にある△をクリックします
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・「TYPE(欠損状況)」と「概要(欠損状況の詳細)」を入力し、
完了後「登録」をクリックします。

⑤在庫管理【欠損処理】

欠損状況のタイプを選択

入力が完了したら登録をクリック

欠損状況の詳細を記入

＊欠損した部品に関しては、
本部に返送では無く、自身

で処分します。

※欠損した部品に関しては返送はせず、ご自身で処分しましょう。



アイサポDBより設定します
予約管理へ移動し右下のGoogleカレンダーをクリックします。
クリック後は別タブにてGoogleログイン画面が表示されるのでログイン
ログイン完了するとカレンダー画面へ移行し「〇〇店予約、休日」を追加にて設定終了

※この設定を行わなければ予約確認が出来ません。

⑥予約カレンダーの設定

予約管理をクリック


