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 取引先とのやり取りをメモする（対応履歴） 

１．サイドバーより取引先情報へ移動する 

① サイドバーより 取引先情報 ボタンを押す。 

 サイドバー 

  取引先情報   

【設定する場所】 

② 編集したい取引先の  詳細  ボタンをクリック。 

 登録した取引先とのやり取りを簡単に記録することができます。  

 取引先情報 

  編集   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2．取引先詳細情報の画面について 

 この部分で操作する。 

3．履歴を追加する 

 日付・内容を入力する。 

 入力したらここをクリック。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

～ MEMO ～ 

 

 取引先とのやり取りを簡単にメモするなど、日頃の備忘録としてご利用ください。 

 

 入力内容が一覧へ移動する。 

4．一度入力した内容を変更する 

 ① 内容を変更する。  ②  更新 ボタンをクリック。 

 内容を書き換え、  更新 ボタンをクリックするだけで内容は変更されます。  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｑ１  対応履歴の一覧を印刷できないのか   

 印刷することはできません。 

 

 

 

5．内容を削除する 

 削除したい内容の  削除  ボタンをクリック。 

  OK  ボタンをクリック。一覧より履歴が削除される。 

Q & A 


