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顧問先獲得メールマニュアル  

このたびは、「ゆりかご倶楽部」をご利用いただきありがとうございます。 
このマニュアルでは、顧問先獲得メールの操作方法についてご案内します。 
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 １．顧問先獲得メールで何ができるの？ 

顧問先獲得のためのメールを簡単に作成・配信することが出来ます！※ 

 
■顧問先へ html 形式の画像付きメールを手軽に送信することができます！ 
先生のお顔や事務所の様子を写真付きで送信することができるので、今までテキスト形式のメールでは

なかなか伝えにくかった様々な情報を簡単に配信することができるようになりました！   
■送信したメールの開封状況を簡単に確認することもできます！ 
送信したメールは、送信対象者毎に誰が開封してくれたのか把握することができますので、開封してく

れた方に追加の案内を行なうなど、柔軟な営業活動が可能になります。 
(送信対象者には開封状況を把握されている事はわかりません。) 
■難しい知識は一切必要ありません！ 
画面の案内に従って操作を行なえば、誰でも簡単にご活用いただけます。是非この機会に、新規顧問先

獲得や既存の顧問先との関係強化にご活用ください！ 
 

 ２．顧問先獲得メールの作成手順 
 

３．顧問先獲得メールを作成する 
 

① 新規作成を選択する 

ここでは初めて作成する際の方法を説明していきます。 
画面等 操作 

 

１ 
 
「顧問先獲得メール」をクリックしま

す。 

 
 
 

２ 
 

 
「新規作成」をクリックします。 
 

引用のこと 

 

 
 

顧問先獲得メール 

新規作成する…P4 過去データから編集する…P17 
 

 
・デザインを選択…P4 
・ヘッダを編集…P5 
・本文を編集…P7 

 
・デザインを選択…P4 
・ヘッダを編集…P5 
・本文を編集…P7 
 

件名を入力 …P14 
送信元メールアドレス(from)の選択 
送信した内容の確認方法を選択 

送信先を選択 

送信完了…P16 
 

※配信内容はご自由ですので、もちろん既存の顧問先向けにのみご利用いただくこともできます。 
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ワンポイント：「顧問先獲得メール」の全体構造 
「顧問先獲得メール」の全体構造についてご案内いたします。 
各編集画面においては、プレビュー画面を確認しながら作業を進めると便利です。 
 
▼顧問先獲得メールの見本 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■■デデザザイインン  

「「顧顧問問先先獲獲得得メメーールル」」のの基基調調ととななるる色色合合いい 33 種種類類

((緑緑系系、、青青系系、、赤赤系系))をを選選択択すするるとと、、ここここにに反反映映ささ

れれまますす。。詳詳細細はは P4 をご参照ください。 
  

■■ヘヘッッダダ部部分分  

「「顧顧問問先先獲獲得得メメーールル」」のの前書きとなる部分です。 
こちらで、ごあいさつ文等の設定ができます。 
詳詳細細はは P5 をご参照ください。 
 

■■本本文文部部分分  

「「顧顧問問先先獲獲得得メメーールル」」のの本文となる部分です。 
本文には、3 つまで記事を追加することができ

ます。 
詳詳細細はは P7 をご参照ください。 

■■おお問問いい合合わわせせ  

任任意意でで「「メメーールルででののおお問問合合せせ」」ボボタタンンをを設設定定でできき

まますす。。ここれれにによよりり「「顧顧問問先先獲獲得得メメーールル」」受受信信者者はは、、

おお問問いい合合わわせせををメメーールルフフォォーームムかからら手手軽軽にに会会計計

事事務務所所側側ににおお問問いい合合わわせせががででききまますす。。  

詳詳細細はは P8 をご参照ください。 
 

■■署署名名部部分分  

「「顧顧問問先先獲獲得得メメーールル」」のの文文末末にに署署名名がが表表示示さされれまま

すす。。詳詳細細はは P13 をご参照ください。 
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３．顧問先獲得メールを作成する 
 

① 新規作成を選択する 

 
ここでは初めて作成する際の方法を説明していきます。 

画面等 操作 

 
１ 

 
ゆりかご倶楽部のトップページの 
「顧問先獲得メール」をクリック 
します。 

 
２ 
 

 
「新規作成」をクリックします。 
 

 

 
３ 
 

 

色パターンとして、3 種類(緑系、青系、

赤系)から１つ選択して「次へ」をクリッ

クします。 
 
「プレビュー」ボタンでイメージを確認

しながら進めることができます。 
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②－１ ヘッダを編集する 

 
＜ヘッダ編集＞ 
顧問先獲得メールの前書きとなるヘッダを編集します。 

画面等 操作 

 
１ 

 
「タイトル」 
メールを開いた際、一番上に表示される 
タイトルを設定します。 
 

 
２ 
 

 
①「事務所名」 
タイトルの下に表示される送信元となる

事務所名を設定します。 
 
②「ヘッダ画像」 
事務所名の下に表示される画像を設定す

ることがきます。 
ヘッダ素材画像を利用しても良いです

し、「参照」クリックからお使いのパソコ

ンにある画像データも利用できます。 
※画像データは 5MB 以下、ファイル形

式「.gif」「.jpg」「.png」でお願いします。 
 
「現在登録中の画像ファイルを削除す

る」を選択することで、登録されている

画像を削除できます。 
 

 
３ 

 

 
「サブタイトル」 
ヘッダ画像の下に表示されるサブタイト

ルを設定します。 
 
完了したら「次へ」をクリックします。 

 
 
 

①  

② 
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ワンポイント①：文字修飾 
「タイトル」・「事務所名」・「サブタイトル」の文字のサイズ・スタイル・文字色・表示位置はガイドか

ら設定ができます。実際のイメージは「プレビュー」で確認しながら進めることをお勧めします。 
 
▼ガイド 
 
 
 
 
 
 
 
ワンポイント②：表示選択 
「事務所名」「ヘッダ画像」「サブタイトル」を表示させない場合は、チェックを外します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

■■チチェェッッククがが付付いいてていいるるののでで、、設設定定ししたた事事務務所所名名がが表表示示さされれるる。。 
事事務務所名名がが表表 されれる  

 
■■チチェェッッククがが外外れれてていいるるののでで、、ヘヘッッダダ画画像像をを設設定定ししててもも表表示示さされれなないい。。 
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②－２ 本文を編集する 

 
＜本文編集―全体＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 
① 「日付表示」 
メールに表示される日付の表示形式を選

択します。（日付を表示しません）を選ぶ

と、日付は表示されません。 
 
② 「宛先表示」 
メールに表示される宛先に付ける敬称を

選択します。（宛先を表示しません）を選

ぶと、宛名は表示されません。 
※実際に受信された方が見る時には、 
それぞれのお名前が表示されます。 
例）「御中」選択→田中工務店 御中 
 
③ 「ごあいさつ」 
「編集」をクリックすると登録している

ごあいさつを編集できます。 
詳細は P9 をご参照ください。 
 
④ 「記事本文」 
「編集」をクリックすると登録している

記事本文を編集できます。 
詳細は P11 をご参照ください。 
 
⑤ 「記事を追加」 
記事を新規に追加編集します。 
※記事は最大 3 件まで追加可能です。 
 
⑥ 「記事をクリア」 
編集中の本文全ての記事を削除します。 
 

 
 
 

①  
② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ 
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ワンポイント①：アドレス帳の登録 
初期状態では、事務所のメールアドレス帳は登録されてお

りません。「登録」をクリックして、追加してください。 

登録方法の詳細は P19 のアドレス帳をご参照ください。 

 
 
 
 
 
 

２ 

 

 
⑦ 「メールフォームを使用する」 
メールフォームを使用する場合は、こち

らにチェックを入れます。 
「お問い合せメールフォーム」の詳細は 
P33 をご参照ください。 
 
⑧ （⑦でチェックを入れた場合のみ） 
お問い合わせメールを受信するメールア

ドレスを以下の選択肢から選びます。 
 
・「事務所代表者」 
代表者メールアドレスでお問い合わせメ

ールを受信する場合に選択します。 
 
・「事務所のメールアドレス帳から選択」 
事務所のメールアドレス帳に登録されて

いるメールアドレスでお問い合わせメー

ルを受信する場合はこちらを選択し、プ

ルダウンメニューから対象のメールアド

レスを選択します。 

詳細は P19 をご参照ください。 
 
⑨ 「電話番号を表示する」 
メールの下部に表示されるお問い合わせ

欄に電話番号を表示する場合にチェック

を入れ、電話番号を「-（ハイフン）付」

で入力します。 
 
⑩ 「署名」 
「編集」をクリックすると署名を編集で

きます。詳細は P13 を参照ください。 

 
ワンポイント②：お問い合せメールフォーム 
「お問い合わせ」の設定で、「メールフォームを使用する」にチェックを入れ、お問い合わせメールを

受信するメールアドレスを設定すると、「顧問先獲得メール」受信者は、本文内のお問い合わせボタン

から、手軽に会計事務所側にお問い合わせができるようになります。 
「お問い合せメールフォーム」の詳細は P33 をご参照ください。 
 

⑦ 

⑨ 

⑩ 

⑧ 
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＜本文編集―ごあいさつ＞ 
画面等 操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワンポイント：文字色と背景色について 

「文字色」は文字の色、「背景色」は文字の背景の色を 

示します。実際のイメージは「プレビュー」で確認しな

がら進めることをお勧めします。 
 

例）「今月の事務所だより」という文字を選択したあとに 

文字色：白、背景色：赤 を選択した場合 

 

 

 
 
 
 
 

 
①「ごあいさつ」 
ヘッダの下に表示される挨拶文を入力し

ます。 
 
②「リンク」 
ごあいさつ文にリンクを設定することが

できます。リンクさせる範囲を選択して

からリンクを設定してください。 
※「ヘルプ」ボタンで、文字装飾や色の

変更、リンク設定等の操作方法がご確認

できます。 
 
③「画像」 
ごあいさつの中に表示される画像を設定

することができます。 
 
「参照」クリックからお使いのパソコン

にある画像データを指定し登録します。 
※画像データは 5MB 以下、ファイル形

式「.gif」「.jpg」「.png」でお願いします。 
 
「現在登録中の画像ファイルを削除す

る」を選択することで、登録されている

画像を削除できます。 
 
④「ごあいさつと画像の表示配置」 
ごあいさつと画像の表示位置を 4 パタ

ーンから選択します。 

 

完了したら「登録」をクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 

 ② 

 ③ 

④ 

①  
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＜本文編集―記事[新規]＞ 
自分やグループ(事務所)内の他のメンバーが、過去に作成した「顧問先獲得メール」に掲載した記事を

引用することができます。 
画面等 操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワンポイント：文字修飾 

「タイトル」は、文字のサイズ・スタイル・文字色・表

示位置をガイドから設定できます。 
「記事」は、文字のスタイル・文字色・背景色をガイド

から設定ができます。 
実際のイメージは「プレビュー」で確認しながら進め

ることをお勧めします。 
※「ヘルプ」ボタンで、文字装飾や色の変更、リンク

設定等の操作方法がご確認できます。 

１ 

 

 
 

 
①「新規記事作成」 
過去に作成した記事を引用せず、新規に

記事を作成する場合に選択します。 
 
②「登録済の記事から選択」 
過去に作成した記事を引用して、新規に

記事を作成する場合に選択します。 
※選択すると、引用できる候補のひとつ

が自動的に表示されます。 
 
③「メール選択」（②を選択した場合） 
引用したい「顧問先獲得メール」のタイ

トルを選択します。 
 
④「記事選択」（③を選択した場合） 
選択したメール内の引用したい記事を選

択します。 
 
⑤「業務情報」 
ゆりかご倶楽部でご提供している  
「税務／会計トピックス」から記事を 
引用することができます。 
 
⑥「タイトル」 
記事のタイトルを入力します。 
※タイトルは空欄にはできません。 
 
⑦「記事」 
記事の本文を入力します。 
※記事は空欄にはできません。 
 
⑧「リンク」 
記事にリンクを設定することができま

す。リンクさせる範囲を選択してからリ

ンクを設定してください。 

①  

⑥ 

② 
③ 

④ 
⑤  

⑧ 

⑦ 
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ワンポイント：リンクとリンクボタンの違い 

 

 

２  
⑨「画像」 
ごあいさつの中に表示される画像を設定

することができます。 
 
「参照」クリックからお使いのパソコン

にある画像データを指定し登録します。 
※画像データは 5MB 以下、ファイル形

式「.gif」「.jpg」「.png」でお願いします。 
 
「現在登録中の画像ファイルを削除 
する」を選択することで、アップロード

されている画像を削除できます。 
 
⑩「記事と画像の表示位置」 
記事と画像の表示位置を 4 パターンか

ら選択します。 

 
⑪「リンクボタン」 
記事下にリンク付きのボタンを設置する

場合は「使用する」にチェックを入れて、

ボタンを表示する「名称」、「URL」、「表

示位置」を設定します。 
 
完了したら「登録」をクリックします。 
 

 
 
＜本文編集―記事[変更]＞ 

画面等 操作 

  

 

 
 

 
記事を変更する場合は 
本文編集画面の記事の右下にある｢編集｣

をクリックします。 
編集方法は、P10 の記事の新規登録時と

同じです。 
 
最後に「変更」をクリックします。 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

■■リリンンクク：：記記事事本本文文中中ににリリンンククがが設設定定さされれまますす。。 

 

■■リリンンククボボタタンン：：記記事事本本文文のの外外にに、、ボボタタンン形形式式ででリリンンククがが

設設定定さされれまますす。。  
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＜本文編集―記事[削除]＞ 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
 

 
記事を削除する場合は 
本文編集画面の記事の右下にある「編集」

ボタンを押します。 
 
 
 
 
 
 

 
２  

記事の編集画面になります。 
 
「削除」をクリックします。 
 

 
３  

記事削除の確認画面が表示されるので、 
確認します。 
 
「削除」をクリックします。 
 
本文編集画面に戻ります。 
選択した記事が削除されたことを確認し

ましょう。 

 
４  

全ての記事を削除したい場合は、 
本文編集画面の記事の右下にある 
「記事をクリア」をクリックし、確認後 
「削除」をクリックします。 
 
本文編集画面に戻ります。 
全ての記事が削除されたことを確認しま

しょう。 
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＜本文編集―署名＞ 
事務所名やメールアドレスなど、ご連絡先の情報を表示する部分を「署名」と呼びます。 
ここでは、署名の編集手順をみていきます。 

画面等 操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 
 
初期設定は会員情報にご登録の事務所名

と事務所メールアドレスが設定されてい

ます。 
署名を編集する場合は、本文編集画面の

署名欄の右下にある「編集」をクリック

します。 
 

 
２ ①「署名」 

事務所名やメールアドレスなど、ご連絡

先の情報を必要に応じて編集します。 
 
②「リンク」 
署名にリンクを設定することができま

す。リンクさせる範囲を選択してからリ

ンクを設定してください。 
 
③「URL 設定」 
ゆりかご倶楽部で作成したホームページ

の URL や、事務所で登録している SNS
（ソーシャル・ネットワーキング・サー

ビス）の URL を設定できます。 
※出力対象サービスは「 Twitter 」

「Facebook」「Instagram」です。 
 
編集が完了したら、「登録」をクリックし

ます。 
 

 
ワンポイント：文字修飾 
「署名」は、文字のスタイル・文字色・背景色をガイドから設定ができます。 

実際のイメージは「プレビュー」で確認しながら進めることをお勧めいたします。 
 ※「ヘルプ」ボタンで、文字装飾や色の変更、リンク設定等の操作方法がご確認できます。 
 
 
 

② 

③ 

① 

② 
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＜本文編集の完了＞ 
画面等 操作 

   
顧問先獲得メールの色合いにあたる「デ

ザイン」（P4）・前書きにあたる「ヘッダ」

（P5）・「本文」（P7）の編集の順番は順

不同です。 
お好きな順で、何度でも編集し直すこと

ができます。 
全ての設定が終わりましたら、本文編

集画面の一番下の「次へ」をクリックし

ます。 
 

 
 

③ 件名／送信元・送信先を設定する 

 
＜件名／送信元・送信先選定＞ 

画面等 操作 

 

 

 

 

 

 

※初期状態では、他のアドレスは登録されておりません。 

「登録」をクリックして、追加してください。 

登録方法の詳細は P19 のアドレス帳をご参照ください。 

 

 

１ 
 
①「件名」を設定します。 
『○月号』など、後で区別のつけやすい

件名にしておくと良いでしょう。 
 
②「送信元(from)の選択」 
通常は事務所代表のメールアドレスが送

信元として設定されています。 
  
事務所代表のメールアドレス以外のメー

ルアドレスを送信元メールアドレスに設

定したい場合は「事務所のメールアドレ

ス帳から選択」を選択し、選択項目から

希望のメールアドレスを選択します。   
 
「事務所のメールアドレス帳から選択」

する場合、左記のご案内の通り、送信元

のメールアドレスを新規登録できます。 
 

①  

② 
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２ ③「確認方法の選択」 

送信メールの確認方法を選択します。 
 

・「見本を受信する」 
送信メールと同じメールを P27 で設定

した送信元のメールアドレスで受信する

場合に設定します。 
 
・「受信しない」 
確認メールを受信しない設定です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワンポイント① 

全ての「顧問先」に一律で送信する場合は「全ての顧問先

に送信する」にチェックを入れてください。 

※アドレス帳に登録の宛先には送信されません。 

 

ワンポイント② 

宛先にメールアドレスが設定されており、配信停止となっ

ていないデータのみ、宛先として選択できます。 

 

ワンポイント③ 

宛先の右に【配信停止】とある宛先には送信されません。 

配信停止の設定方法は、P21 をご参照ください。 

３ ④「送信先選択」 
「アドレス帳」に登録されている「送信

グループ」と個別の送信先アドレス、「顧

問先情報管理」に登録されている顧問先

が一覧で表示されます。 
送信したい宛先のチェックを選択しま

す。（一度に送信できる件数は 200 件ま

でです。） 
※初期設定は何も設定されていません。 
 
送信先は 3 種類に分けられています。 
 
⑤「送信グループ」 
⑥と⑦から、いくつかの宛先をお好みの

条件に沿ってグループ化し登録しておく

と便利です。 
 

⑥「顧問先」 
「顧問先情報管理」に登録されている顧

問先様が表示されます。予め「顧問先情

報管理」への登録が必要です。 
 

⑦「アドレス帳」 
「アドレス帳」に登録されている宛先が

表示されます。顧問先ではないけれど「顧

問先獲得メール」を送りたい宛先を管理

しましょう。「アドレス帳」の詳細は P19
をご参照ください。 
 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦  
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④ 送信する 

 
＜送信する＞ 

画面等 操作 

  

 
 

送信確認の画面が表示されます。 
「件名」・「送信元メールアドレス」・「内

容の確認方法」・「送信先」のご確認を 
いま一度行なってください。 
 
①「プレビュー」 
別画面でプレビュー画面を表示します。 
 
②「メール送信」 
確認が終わったら、クリックしてメール

送信を開始します。 
 

 
 
＜送信結果を確認する＞ 

画面等 操作 

  

 
 

送信結果を確認します。 
 
① 送信完了メッセージ 
「（設定したメールの件名）」の送信が完

了しました。というメッセージが表示さ

れます。 
 
② 「続けて別の宛先へ送信する」 
P14 の件名／送信元・送信先選定画面に

移動します。 
 

 
ワンポイント：「続けて別の宛先へ送信する」 
P15 の通り、一度に送信できる「顧問先獲得メール」の送信件数は 200 件までとなります。 
200 件をこえる宛先に「顧問先獲得メール」を送信されたい場合は、「続けて別の宛先へ送信する」 
ボタンを活用して、複数回に分けて「顧問先獲得メール」を送信すると便利です。 
 
 
 
 

①  ② 

① 

② 
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４．顧問先獲得メールを編集する 
 
ここでは、過去に作成した「顧問先獲得メール」を利用して、作成する手順をみていきます。 
例えば、先月送信した「顧問先獲得メール」を参考に作成したい時などに便利です。 

画面等 操作 

 
１ 

 
 

「顧問先獲得メール」メニューを 
クリックします。 

 
編集したい「顧問先獲得メール」を選択

します。 
自分が作成したものだけでなく、グルー

プ（事務所）内の他の人が作成したもの

も利用できます。 
 
ワンポイント 
開封状況に送信件数が表示されているも

のは、クリックすると P29 の「開封状況

一覧画面」に移動します。 
 

２ 

 

メールの作成者・送信状況に応じて以下

のいずれかの方法を選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ＜保存件数が 40 件を超えたら・・＞ 
「顧問先獲得メール」の保存可能件数は、

1 事務所あたり 40 件までです。作成した

「顧問先獲得メール」が、既に 40 件あ

るときは、「削除確認画面」が表示されま

す。 
「顧問先獲得メール」の削除の方法は 
P18 の顧問先獲得メールの削除と同じで

す。 

自分が作成した未送信のメールのみ「上書き編集」

が選択できます。それ以外のメールを編集する場合

は「コピーを作成して編集」することができます。 

詳細は右記の一覧をご確認ください。 
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３ 

 

 
選択した「顧問先獲得メール」の本文編

集画面が表示されます。 
 
デザインを変更する場合は、変更後のデ

ザインを選択します。 
 
全ての設定が終わりましたら、画面下の

「次へ」をクリックします。 
 

 
４ 修正が必要な部分の「編集」ボタンをク

リックして編集していきます。 
「デザイン」や「ヘッダ」の確認、 
記事の追加・差し替えなど、必要なとこ

ろを編集します。 
編集が終わったら、「次へ」をクリック

して、タイトルや内容、レイアウトなど

を確認します。 
 
編集方法は P10 の新規作成と同じです。 

 
＜顧問先獲得メールの削除＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 
 

「顧問先獲得メール」メニューを 
クリックします。 
 
「顧問先獲得メールの削除」を 
クリックします。 
 
※代表者権限を持つユーザーは、他のユ

ーザーが作った顧問先獲得メールを削除

することができます。 
 
※メールの削除を行うと、そのメールに

含まれていた画像も削除され、送信相手

先がメールを閲覧しても画像表示されな

くなりますのでご注意ください。 
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２ 

 

削除できる顧問先獲得メールの一覧が表

示されますので、削除したいものを選択

し、「削除」をクリックします。 
※削除する顧問先獲得メールの確認画面

は表示されません。一度削除しますと、

元に戻すことはできませんので、ご注

意ください。 
 
選択した顧問先獲得メールが削除され、

「顧問先獲得メール」メニューに戻りま

す。 
 
 

 
５、アドレス帳の使い方 

３．顧問先獲得メールを作成する 
ここでは、アドレス帳の使い方をみていきます。アドレス帳は「顧問先獲得メール」を送信したい宛先

や、「顧問先獲得メール」の送信元としたいメールアドレスなどを管理できます。 
ワンポイント：アドレス帳のデータは「事務所だより」「顧問先獲得メール」で共通となります。 

 ① アドレス帳の使い方 

 アドレス帳は４種類のデータによって構成されています。 
①          …ゆりかご倶楽部のトップページの「顧問先情報管理」登録のデータ。 

 
②          …「顧問先情報管理」以外に送信したい送信先のデータ。 
 
③          …①・②のデータをもとに自分で決めたテーマによって、 
             複数の送信先をグループ化したデータ。 
 
④ｂ            …顧問先獲得メールの送信元として、事務所代表メールアドレス以外の 
               メールアドレスを管理するデータ。 
 
情報はそれぞれ相互に関連しているので、どのページで情報を変更しても、他へ反映されます。 
① ②を登録してから、③を設定すると便利でしょう。 
 
ワンポイント：送信グループでの管理方法 
運用例として、既存の顧問先は①に登録し、顧問先ではないけれど情報発信したい相手先は②に登録し、

送信グループとして、①は顧問先グループ、②は見込み客グループなどの名前でグループ管理すると良

いでしょう。 
④の送信元のメールアドレスは、初期設定ではゆりかご倶楽部のトップ画面の「会員情報更新」の 
「事務所情報」に登録されている代表者メールアドレスが設定されております。別のアドレスから送信

されたい場合のみ、希望の送信アドレスを追記します。 

顧 問 先 情 報 

個別のアドレス 

送 信 グ ル ー プ 

送信元メールアドレス 
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アドレス帳を確認してみましょう。 
＜アドレス帳の確認＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
「顧問先獲得メール」メニュー「アドレ

ス帳登録・編集」をクリックします。 
 
 

 
２ アドレス帳編集メニューが開きますの

で「アドレス帳確認」をクリックします。 
 

 
３ アドレス帳に登録されている「送信グル

ープ情報」及び「アドレス登録情報」が

表示されます。 
 
※顧問先は「顧問先情報管理」で確認し

てください。 
 
※初期設定では、「送信グループ」も「ア

ドレス」も設定されていません。 
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 ② 顧問先情報を変更する 

「顧問先情報管理」に登録されているデータについて、「顧問先獲得メール」を送信するのに必要な項

目のみ、変更することができます。 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
アドレス帳編集メニューより 
「顧問先情報変更」をクリックします。 

 
２ 情報を変更したい「顧問先」の▼ボタン

をクリックして、選択します。 
 
顧問先が、「送信グループ」のいずれかに

設定している場合、先に「送信グループ」

を選択すれば、選択候補を限定するので

探しやすくなります。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワンポイント  

アドレス帳の情報は、顧問先獲得メール・事務所だより 
両方で共通となります。 
配信停止状態の場合、配信停止の設定を行なった日時 
と操作を行なった担当者名が表示されます。 
 
なお、P34 でご案内する送信先から配信停止依頼があっ

た場合も、自動的に「配信不可」が設定されます。 
この場合は、配信停止を行なった担当者名は「メール受

信者」と表示されます。 
※「配信不可」を設定した送信先には顧問先獲得メール・

事務所だよりは今後配信されません。 
 

３ 顧問先選択後、以下の項目を設定します。 
 
・「メールアドレス」 
送信先のメールアドレスを変更する場合

に設定します。 
・「FAX 番号」 
（事務所だよりを FAX 送信する場合）

相手先の FAX 番号を変更する場合に設

定します。 
※「顧問先獲得メール」では使用しません。 

・「送付先」 
顧問先獲得メール及び事務所だよりをメ

ールで配信する場合は「メール」を選択。

「FAX」を選択した場合、事務所だより

のみの利用となります。 
・「メール配信」 
顧問先獲得メール・事務所だよりの 
送信を停止したい場合、「配信不可」を選

択します。 
 
変更したら「登録」をクリックします。 
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③ アドレスを登録する 

顧問先情報管理に登録されている顧問先以外に送信したい宛先がある場合の登録方法です。 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
アドレス帳編集メニューより 
「アドレス登録」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 

 

アドレスを登録したい宛先を設定します 
 
「名前」 
顧問先獲得メール及び事務所だよりの送

信相手先の名前を設定します。 
※それ以外の項目は、顧問先情報の変更

設定と同じです。 
 
完了したら「登録」をクリックします。 

 
④ アドレスを変更・削除する 

 
画面等 操作 

 
１ 

 

アドレス帳編集メニューより 
「アドレス変更・削除」をクリックしま

す。 

 
２  

変更・削除したいアドレスを探します。 
 
▼ボタンをクリックして、変更・削除し

たいアドレスの名前を探し、クリックし

ます。 

 

 
３ 登録情報を変更したい場合、変更したい

個所を入力し「変更」をクリックします。 
※設定項目はアドレス帳登録と同じで

す。登録情報を削除したい場合は「削除」

をクリックします。 
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⑤ メールアドレスから検索して、登録情報を変更・削除する 

 
メールアドレスから検索して「アドレス帳」「顧問先情報管理」の情報を変更・削除できます。 
 

画面等 操作 

 
１ 

 

「顧問先獲得メール」メニュー「アドレ

ス帳」をクリックします。 
 
「メールアドレス検索」をクリックしま

す。 

 
２ 登録先を「アドレス帳」「顧問先情報管理」

に絞って履歴表示する場合は、どちらか

を選択します。絞り込みを行わない場合

は「全て」を選択します。 
 
メールアドレス、名前（顧問先名）の 
いずれかに入力して「表示」をクリック 
します。 
※文字の一部のみでも検索可能です。 

 
３  

検索結果が表示されます。 
 
変更したい登録の「編集」をクリック 
します。 

 
４ 変更したい個所を入力し「変更」をクリ

ックします。 
 
登録情報を削除したい場合は、 
「削除」をクリックします。 
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⑥ 送信グループを作成する 

「顧問先獲得メール」を発信する顧問先やアドレスは、グループで登録しておくと、手間がかからず便

利です。 
画面等 操作 

 
１ 

 

アドレス帳編集メニューより 
「送信グループ作成」をクリックします。 
 
送信グループを作成する方法は 
２種類あります。 
 
①「担当者毎に送信グループを作成する」 
担当者ごとにそれぞれの担当顧問先を

グループ化したい時に、便利です。 
 
② 新規に送信グループを作成する」 
 「顧問先情報」と「アドレス帳」に登

録した「アドレス」を自分で組み合わ

せてグループ化する時に選択します。 
 
＜担当者ごとに送信グループを作成する＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
「担当者毎に送信グループを作成する」

を選択します。 
 
「次へ」をクリックします。 

 
２ 「顧問先情報管理」で担当者に指定され

ているメンバーが、表示されます。 
 
顧問先をグループ化したい担当者にチェ

ックを入れます。 
 
送信グループに名前を設定し「登録」を

クリックします。 
 

３  
登録が完了しました。 
 
「戻る」をクリックするとアドレス帳の

メインページに戻ります。 
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＜新規に送信グループを作成する＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
「新規に送信グループを作成する」を選

択します。 
 
「次へ」をクリックします。 

 
２  

「送信グループ名」には任意のグループ

名を設定します。 
「顧問先一覧」から登録したい顧問先を

選択し「←追加」をクリックします。 
 
※「顧問先一覧」には、「顧問先情報管理」

の登録データと「アドレス帳」の「アド

レス登録」の登録データが反映されてい

ます。 

 

３ 選択した顧問先名が 
「グループの所属するメンバー」に移り

ます。 
 
送信グループに登録したい顧問先を 
「グループに所属するメンバー」に移し

終わったら、「作成」をクリックします。 
 
※一度「グループの所属するメンバー」

に移した顧問先を元に戻したい場合は、 
再び選択してから、「削除→」をクリック

してください。 

 
４ 「送信グループ登録結果」画面が表示さ

れるので、登録内容を確認します。 
 
「戻る」をクリックすると、 
「送信グループ編集」画面に戻ります。 
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⑦ 送信グループを編集する 

一度作成した送信グループの情報を修正・削除したい場合の手順をみていきます。 
画面等 操作 

 
１ 

 

アドレス帳編集メニューより 
「送信グループ編集」をクリックします。 
 
▼ボタンを押して、編集したいグループ

を選択します。 
 
編集したいグループを選択したら、 
「編集」をクリックします。 

 
２ 選択したグループの「送信グループ名」

と「グループに所属するメンバー」が表

示されるので、編集しましょう。方法は

新規作成の時と同様です。 
 
編集したら、「変更」をクリックします。 
自動的に「送信グループ編集」画面に戻

ります。 
 

⑧ 送信グループを削除する 

 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
削除したいグループを選択したら、 
「削除」をクリックします。 

 
２  

選択したグループの情報が表示され 
削除しても良いか確認します。 
 
よろしければ、「削除」をクリックします。 

 
３  

「送信グループ削除結果」画面が表示さ

れます。「戻る」をクリックすると「送信

グループ編集」画面に戻ります。 
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⑨ 送信元メールアドレスを編集する 

送信元メールアドレスは、宛先へ送られたときに、誰から送られてきたのかを示すメールアドレスを指

します。顧問先獲得メール及び事務所だよりは、通常、事務所代表メールアドレスで宛先へ届くように

なっていますが、顧問先へ担当者自身のメールアドレスから、配信したい時などに利用すると便利です。 
＜送信元メールアドレスの編集＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
アドレス帳編集メニューより 
「送信元メールアドレス編集」をクリッ

クします。 

 
２ 現在、登録されているメールアドレスが

表示されます。 
「送信元メールアドレス帳」は、 
『会計事務所総合ショッピングプラザ』

の「ご注文確認メールアドレス帳」と 
共通となっていますので、ご注意下さい。 

 
＜送信元メールアドレスの追加＞ 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
新しくメールアドレスを追加する時は、

「アドレス追加」ボタンをクリックしま

す。 

 
２ 「メールアドレス入力」画面が表示され

ますので、「氏名」・「メール」を入力し、 
「登録」ボタンをクリックします。 
 
※複数のメールアドレスを連続して登録

する場合には、「登録して次を追加」ボタ

ンをクリックします。 
 

 
３  

追加したメールアドレスを含めた一覧表

示に戻ります。 
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＜送信元メールアドレスの削除＞ 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
登録されているメールアドレスを削除し

たい時は、「選択」欄を選択して、「削除」

をクリックします。 
 

 
２  

「選択したアドレスを削除します。よろ

しいですか？」のダイアログが表示され

ます。 
「ＯＫ」をクリックします。 

 
３  

選択したメールアドレスが削除され、 
「送信元メールアドレス一覧」画面に戻

ります。 
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６．顧問先獲得メールの開封状況を確認する 

送信した「顧問先獲得メール」が、いつ、どちらの宛先に閲覧されているか確認することができます。 
画面等 操作 

 
１ 

 

 
ゆりかご倶楽部のトップページの 
「開封状況一覧」をクリック 
します。 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ワンポイント：件名の表示方法 
「件名」は、事務所内で作成したメルマガを作成者ごと

にグループ化して表示します。 
（未送信のものは非表示とします。） 
 
 
 
 
 
 
 
 

２ 開封状況一覧確認画面が表示されます。 
 
① 「件名」 
開封状況を確認したい顧問先獲得メール

のタイトルを選択します。 
 
② 「表示」 
開封状況を画面上に表示する場合はこち

らをクリックします。 
 
③ 「CSV 出力」 
開封状況を CSV 形式でダウンロードし

たい場合はこちらをクリックします。 
 
④ 開封状況(開封数／送信宛先数)を表

示します。 
 
⑤ 開封状況の一覧（送信日時・送信先・

アドレス・開封日時）を表示します。 
1 ページの表示件数は 20 件までと 
なります。 

 
⑥ ⑤の開封状況一覧の表示を次ページ

分に切り替える場合に使用します。 
 
 

① 

② ③ ④ 

⑤ 

⑥ 
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７．顧問先獲得メールの送信履歴を確認する 
「顧問先獲得メール」「事務所だより」がいつ送信されたのか、送信履歴を確認することができます。 
 
※「送信履歴」メニューは「事務所だより」と「顧問先獲得メール」で共通となります。 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
ゆりかご倶楽部のトップページの 
「送信履歴」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ワンポイント：送信履歴の蓄積件数 
・送信履歴は、送信記事単位で履歴が記録され、 
履歴の保存件数は 100 件です。100 件をこえる 
履歴は古いものから自動的に削除されます。 

 
例）月に 1 回、顧問先獲得メールを 100 名に送信する 

場合 → 年間 12 件の送信履歴が保存されます。 
 

  月に 5 回、顧問先獲得メールを 30 名に送信する 
場合 → 年間 60 件の送信履歴が保存されます。 

 
⇒つまり、送信するユーザー数に関係なく、 
 送信件数単位で送信履歴が保存されます。 

 
 

２ 送信履歴確認画面が表示されます。 
 
① 「形式」 
「顧問先獲得メール」・「事務所だより」

に絞って履歴表示する場合は、どちらか

を選択します。絞り込みを行わない場合

は「すべて」を選択します。 
※初期設定は「すべて」です。 
 
② 「表示範囲」 
表示する送信履歴を日付で絞り込みを行

う場合に選択を行います。 
 
③ 「表示」 
送信履歴を画面上に表示する場合はこち

らをクリックします。 
 
④ 送信履歴の一覧（送信日時・形式・

題名・送信件数）を表示します。1
ページの表示件数は 20 件までです。 
 

⑤ 次ページ・前ページ 
④の送信履歴の一覧の表示を次ページに

切り替える場合に使用します。 

① 
② 

③ 

⑤ 

④ 
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８．送信レポートを確認する 

送信した「顧問先獲得メール」が 送信先に届いているかどうか 確認することができます。 
 
※「送信結果レポート」メニューは「事務所だより」と「顧問先獲得メール」で共通となります。 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
顧問先獲得メールメニューの「送信履歴」

をクリックします。 
 
 
 
 
 

 
 
 ワンポイント：送信レポートのお知らせメール  
事務所だより／顧問先獲得メールを送信した場合、 
翌日の AM9：00 に以下の件名のメールが届き、 
送信レポートの作成をお知らせします。 
 

事務所だより・顧問先獲得メール送信レポート 
（20●●年●月●日送信分）【ゆりかご倶楽部】 

 
※このメールは事務所代表のメールアドレス・代表者権

限の ID のメールアドレス宛に届きます。 

２ 送信履歴確認画面が表示されます。 
 
送信レポート欄の「表示」ボタンをクリ

ックすると、送信レポート画面が表示さ

れます（次ページ参照）。 
 
※送信レポートは、送信した日付単位で、

「事務所だより」「顧問先獲得メール」分

がまとめて作成されます。 
 
※１日に何度「事務所だより」「顧問先獲

得メール」を送信しても、日付ごとにま

とめてレポートが作成されます。 
 
※送信失敗となった送信先がある場合、 
  マークが表示されますので、レポート

をご確認ください。 
 
※送信レポートは「事務所だより」「顧問

先獲得メール」送信の翌日 午前４時から

参照いただけます（送信当日は参照でき

ません）。 
 
※送信レポートは、機能ご提供開始日

（2023/7/17）以降の送信分より参照いた

だけます。 
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画面等 操作 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ワンポイント：送信ステータス  
送信ステータスが「×：送信失敗」の場合、 

事務所だより／顧問先獲得メールが届いていない 

可能性があります。 

 

＜主な理由＞ 

・登録のメールアドレスが誤っている 

・メールアドレスが変更になった 

・送信先メールボックスの容量オーバー 

      ↓ 

送信先（顧問先）にメールアドレス等を 

ご確認いただき、修正をお勧めいたします。 

 

正しい（新しい）メールアドレスが確認できた場合、 

「メールアドレス修正」欄の『アドレス帳』『顧問 
先情報管理』ボタンをクリックすると修正画面が 
表示され、登録情報の修正が可能です。 

送信レポート画面が表示されます。 
 
①「ステータス」 
「全て」の送信先か、「失敗のみ」の送信先に 
絞って表示できます。 
 
②「表示範囲」 
表示する日付の絞り込みを行う場合に選択し、 
『表示』ボタンをクリックします。 
 
③「CSV 出力」 
CSV をダウンロードしてデータ保存が可能で

す。送信レポートの参照期間は、送信日より 
1 年間ですので、保存しておきたい場合は 
こちらをご利用ください。 
 
④送信日ごとに送信先メールアドレスの一覧を 
表示します。 
●対象日（＝事務所だより／顧問先獲得 
メールを送信した日） 
 

●（送信先の）メールアドレス 
 メールアドレス（青字）をクリックすると、 
 「メールアドレス検索」画面が表示されます。 
 ＊ページ参照。 
 
●送信ステータス［〇：送信成功、×：送信失敗］ 

 
⑤メールアドレス修正 
『アドレス帳』『顧問先情報管理』ボタンクリッ

クで、それぞれの修正画面が表示されます。 
修正が完了すると「修正済」と表示されます。 
 
⑥次ページ・前ページ 
④の一覧の表示を次ページに切り替える場合に 
使用します。 
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９．お問い合せメールフォームについて 

 
「顧問先獲得メール」の本文編集時に「お問い合わせ」の設定を「メールフォームを使用する」にチェ

ックを入れていた場合、「顧問先獲得メール」の本文に「メールでのお問い合せ」ボタンを設定できま

す。これにより「顧問先獲得メール」受信者は、お問い合わせをメールフォームから手軽に会計事務所

側にお問い合わせができるようになります。 
 

画面等 操作 

 
１ 

 

 
顧問先獲得メールの本文編集時に「お問

い合わせ」の設定を「メールフォームを

使用する」にチェックを入れていた場合

(P8 をご参照)、顧問先獲得メールの本文

に「メールでのお問い合せ」ボタンが表

示されます。 
 
「メールフォームを使用する」にチェッ

クを入れていなかった場合は表示されま

せん。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２  
「メールでのお問い合せ」ボタンを押す

とお問い合わせメールフォームが表示さ

れます。 
 
顧問先獲得メール受信者は、こちらの画

面から必要事項を記入し、送信を行うこ

とで、顧問先獲得メール送信者である会

計事務所側に手軽にお問い合わせができ

るようになります。 
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10．配信停止について 

「顧問先獲得メール」の配信停止に関しては、P21 でご案内しておりますが、会計事務所側で配信停止

の設定を行う方法の他に、「顧問先獲得メール」受信者が配信を望まない場合、受信者本人が配信停止

の処理を行うこともできます。 
 
＜パターン①：メールのヘッダ部分＞ 

画面等 操作 

  
１ 

 

 
「顧問先獲得メール」のヘッダ部分に 
配信停止の申請ができるリンク（マーク

等）が表示されます。 
 
 
 
※リンクの文言やマーク等は、メールを受信し

たメールサービスやアプリ等によって異なり

ます。表示されない可能性もあります。 

 

 

２ マークをクリックすると、配信停止の 
申請画面が表示されます。 
 
「配信停止」をクリックすると、配信停

止処理が完了します。 
 
 
※会計事務所側には、メール受信者が配信停止

の処理を行われたことはメール等で告知されま

せん。 
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＜パターン②：メール本文の下部＞ 
画面等 操作 

 

１ 

 

 
「顧問先獲得メール」の本文の下部に 
ある「配信停止はこちら」をクリック 
します。 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２ 「配信停止の確認」画面が表示されます。 
 
「配信停止」をクリックし「メールの配

信を停止しました」と表示されると、配

信停止処理が完了します。 
会計事務所側には、メール受信者が配信

停止の処理を行われたことはメール等で

告知されません。 
 
 

 
ワンポイント：配信停止について  
配信停止の情報は、顧問先獲得メール・事務所だより両方で共通となりますので、購読解除された「顧

問先獲得メール」受信者には、事務所だよりも配信されなくなります。 
配信の再開を行う場合は、P21 をご参照いただき、該当のユーザーの「メール配信」の区分を「配信可」

に変更しなおす必要があります。 
 


