
「何とかしたい!」というお客様の視点に寄り添い、ビジネスをデザインする会社です。

with

Zoho CRM「使い始めでくじけない!」シリーズ
タブの基本とビューの活用



Copyright (C) 2020 Data Service Co., Ltd. All Rights Reserved. 1

当資料は、2019年3月~7月に株式会社データサービスで開催したセミナー

「もったいない！Zohoで使い捨て営業から情報活用営業へ」で使用した資

料です。

時事的なデータ等は現在の情勢と変わっている場合がございますのでご了

承ください。

また、当資料を無断で転載、複製、放送、販売することはできません。

当資料の位置づけ、注意事項
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1. Zoho CRMの「タブ」の基本

主要な材料（タブ情報）を使い、どんな料理（関連するタブ・データ）を作るかがZohoのタブ構造です。

商談タブ

連絡先タブ

取引先タブ

見込み客タブ

主要タブ
見積書タブ

カスタムタブ
材料と材料とを紐づけないと料理は作れません。

Zoho CRMの「タブ」は「見込み客」や「商談」などの概念のことですが、この「タブ」はカレーの材料にたとえることができます。
それぞれのタブを組み合わせて、新しい情報の見せ方をすることができます。たとえば見積書タブを構成する材料は「商談」「連絡先」「商品」「取引先」などとなります。

★最終的にどんな情報を見たいのかを明確にして、各タブを設計することが大切です。
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※画面では「顧客情報タブ」（取引先タブ）を例にご説明します。

「顧客情報タブ」内のデータ抽出を行うためのフィルター（項目別）一覧です。

登録されているデータレコードが1行ごとに表示されます。※弊社推奨表示パターン
表示項目変更ボタン

ビュー表示ボタン グローバル検索フィールドタブ名をクリックするとデータ一覧が表示されます。※この列をメニューバーと総称します。

2. タブ画面の基本（一覧表示(ビュー)）
複数のタブ情報を一覧表示する時に使います。例えば、自分が担当している顧客の一覧から次に架電するリストを参照します。
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「タブ」の1つのデータの詳細情報フィールド

他タブの関連リストフィールド該当データに紐づく、他のタブのデータを数値で表しています。

「タブ」と呼ばれています。「タブ」は前ページの材料を開くボタンです。

１つのタブ情報の詳細を見る時に使います。例えば、ある先方担当者の連絡先情報をじっくり見たいときに使います。
3. タブ画面の基本（タブ詳細）
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4. リスト（ビュー）とは?
条件に合う[タブ]のみを一覧表示したリストです。例えば、取引先の場合は「東京都に本社がある」リスト、連絡先の場合は「代表取締役社⾧のみ」のリスト、商談であれば「3月に受注予定」のリストなどといったものを作ることができます。
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5. リスト（ビュー）の作り方
１

２

３

４

ビューリストの一番下に出る「+ビューの作成」を押し、ビュー作成画面を開きます。

ビューの名前を決めて入力します。
条件を入力します。ビューの最重要部分です。※詳細は次ページで説明します。

完成したビューの表示項目を指定します。（ドラッグ＆ドロップで、各項目を[右側⇔左側]に移動できます）
右側に表示された項目の上から、ビューの左側に表示されます。表示順変更もドラッグ＆ドロップでできます。

保存ボタンを押すと、条件が保存され、ビューが表示されます。
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6. リスト（ビュー）ー条件の設定方法（１）
１ ２ ３

１ タブ内のどの項目を条件設定に指定するか選択します。

４

タブ内の項目が出てきます。

条件の設定方法を選択します。

選択肢、テキスト項目等の場合 数値項目の場合

条件に対応する選択肢やテキスト等を入力/選択します。
②で「が空ではない」等を選択した場合は自動で入りますので、入力の必要がありません。

３

２
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6. リスト（ビュー）ー条件の設定方法（２）
例えば、-「1.東京都に住所がある」「2.代表取締役」の [連絡先] を条件にする場合（and条件）
- 「顧客ランクがA」または「（顧客ランクに関わらず）従業員が500名以上」の[取引先]を条件にする場合 (or条件)

４ 条件を追加できます。

「＋」を押すとフィールドが増えます
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6. リスト（ビュー）ー条件の設定方法（３）
複数条件を組み合わせた場合に、各条件の「かつ」「または」を指定することができます。

５ 条件パターンの編集ができます。

「かつ」を押すと、「または」に切り替わります。

リンクを押すと、条件パターンを編集できます。

（作成例）

「かつ」「または」の切り替え 条件パターンの編集

・（（資本金1000万円または従業員数200人）かつ都道府県が東京都）の取引先ビュー・「クロージング予定日が4月1日から4月30日の間にある」かつ（「確度がA」または、（「確度がB」かつ受注予定額1000万円）））の商談ビュー
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保存するビューの目的を明確にしましょう。・何を見るためなのか、ビューの名前は分かりやすく命名しましょう。
表示項目の調整・ビューの目的ごとに表示項目を調整・並び替えしましょう。
条件設定のポイント・多すぎる抽出結果は見直しを行うチャンス!
ビュー化の見極めを

・手間軽減のため頻繁に抽出する条件はビュー化を!
※プロフェッショナルプラン以下はビューの作成上限数があるのでご注意を!

7. リスト（ビュー）活用ーポイント
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お問合せはこちらから

Tel:03-5350-9171（市場開発部）E-mail:zoho-sales@data-service.jp

ご覧いただきありがとうございました。


