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参考マニュアルサイト
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操作方法等の詳細は、本資料とあわせてマニュアルサイトをご参照ください。

⚫ 共通

画面の特徴
Armada運用上の留意事項について

Armadaから送信されるメールを教えてください

アップロードできる添付ファイルの条件を教えてください

⚫ 物件問合せ・商談

物件お問い合わせを登録・編集・出力する

仲介会社を登録・編集する

商談を登録・編集・出力する

商談にToDoを登録・編集する

商談に特約を登録・編集する

商談に商談区画を登録・編集する

商談の商談履歴を登録・編集・出力する

⚫ テナントマネジメント機能

テナントを登録してマイページを発行する

ビルごとにお問い合わせや申請数を確認する

お問い合わせを登録・編集・出力する

お問い合わせのメッセージを管理画面から登録・編集する

対応履歴を登録・編集・出力する

申請を登録・編集・出力する

申請のメッセージを管理画面から登録・編集する

承認状況を確認する

ドキュメントを登録・編集する

ニュースを登録・編集する

ニュースの既読／未読を確認する

メールを一括送信する

スケジュールを登録・編集する

FAQを登録・編集する

リンクを登録・編集する

https://pm-manual.armada.ne.jp/setup/2974/
https://pm-manual.armada.ne.jp/setup/9859/
https://pm-manual.armada.ne.jp/faq/1924/
https://pm-manual.armada.ne.jp/faq/12833/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/14588/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/14155/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/16495/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/16243/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/13445/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/16529/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/13836/
https://pm-manual.armada.ne.jp/purpose/4979/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/10736/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/3299/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/12135/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/4801/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/5421/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/12938/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/12157/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/3319/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/3462/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/14690/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/9631/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/13903/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/14686/
https://pm-manual.armada.ne.jp/details/13209/
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画面構成

Chapter1.
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管理画面
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ログイン画面

7

ログイン画面へアクセスし、 ID・パスワードを入力してログインします。

ログイン画面URLのブックマークをお願いします。
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トップ画面

8

Armadaとはヘッダーメニュー

サイドメニュー

ログインスタッフ名

このような画面が表示されたら、ログイン成功です。

Armadaを操作する際は、ヘッダーメニューを選択し、次にサイドメニューを選択します。

マニュアルサイト
詳細な操作方法等については、マニュアルサイ
トからご確認ください。
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検索画面

9

各サイドメニューを開くと、次のような画面構成となっています。

画面上部の「検索エリア」で情報を抽出し、画面下部の「一覧（検索結果）エリア」に検索結果を表示します。一覧の
「詳細」から、各データの詳細画面を表示します。

新規登録

CSVファイル出力

詳細

検索エリア

一覧（検索結果）エリア
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詳細画面

10

詳細画面から、各データの詳細情報を確認します。

タブがある場合は、タブを切り替えて情報を確認できます。

タブ

変更履歴

編集 削除
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マイページ

11
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マイページ

12

ビルの入居テナントが利用するマイページのログイン画面は、管理画面のヘッダーメニュー「マイページ」からログイン
画面にアクセスすることができます。

※管理画面とマイページのログインアカウントは異なります。マイページにログインするためには、管理画面にてテナント・ユーザ登録
が必要です。

プライバシーポリシーのダウンロード

サイドメニュー

ログインユーザ名

❶「マイページ」

❷「ログイン」
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テナント／ユーザ

Chapter2.
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テナント／ユーザとは

14

「会社の従業員」という構成で、テナントにユーザを紐づけて登録をおこないます。

マイページは、ユーザ単位で発行します。

ビルに入居する会社・店舗・個人事業主等

マイページ

テナント

ユーザ

会社の従業員等

ビルの入居者が利用
ユーザ単位で発行

テナント
マイページ

ユーザ

マイページ

ユーザ

マイページ

ユーザ
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ビルに入居するテナントの確認

15

ビルに入居するテナントは、ビル詳細画面の「テナント」タブから確認が可能です。

❸「詳細」

❶「PM管理」

❷「物件管理＞ビル検索」

❹「テナント」タブ
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テナントに所属するユーザの確認

16

テナントに所属するユーザは、テナント詳細画面の「ユーザ」タブから確認が可能です。

❸「詳細」

❶「PM管理」

❷「顧客管理＞テナント検索」

❹「テナント」タブ
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新しいテナントが入居する場合 ①テナントを登録する

17

テナントが新たに入居した際は、テナント・ユーザを登録し、マイページを発行します。

はじめにテナントを登録します。

❶「PM管理」

入力時のPOINT

・Armadaでは、 ママークの項目が必須項目です。

・マイページを発行する場合は、「入居ビル」の入力が必要です。

❸「新規登録」

❷「顧客管理＞テナント検索」
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新しいテナントが入居する場合 ②ユーザを登録する

18

❷「新規登録」

❶「ユーザ」タブ

テナント登録後、登録したテナント詳細画面のユーザタブからユーザを登録します。

❸内容を入力し
「確認」→「登録」
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新しいテナントが入居する場合 ③マイページを通知する

19

ユーザ登録後、対象ユーザの詳細画面からマイページ通知をおこないます。

マイページ通知をおこなうとユーザにメール通知が送信されます。

❶「マイページ通知」

❷「送信」

マイページの通知状況や最終ログイン日時の確認が可能

ユーザのメールアドレスへ
メール通知が送信
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（参考）ユーザに送信されるマイページ通知とログインまでの手順

20

マイページ通知をおこなうと、Armadaからユーザに「Armada[ビル名] マイページ発行のお知らせ」メールが送信さ
れます。メール受信後、ユーザは次の手順でマイページにログインします。

STEP1：メールアドレス認証
受信した「マイページ発行のお知らせ」メールのURLをクリックし、
パスワード再登録（メールアドレス入力）画面を開きます。
メールアドレスを入力し「確認」→「登録」と進むと、「パスワード
再設定のご案内」メールが送信されます。

STEP2：パスワード設定
受信した「パスワード再設定のご案内」メールのURLをクリックし、パ
スワード再登録（パスワード登録）画面を開きます。
パスワードを入力し「確認」→「登録」と進みます。

STEP3：ログイン
パスワード再登録（パスワード変更完了）画面から、メールアドレスと
パスワードを入力し、マイページにログインします。

※ユーザのメールアドレスとして登録されているアドレス以外を入力
すると、エラーになります。
※「パスワード再設定のご案内」メール内のURL有効期限は2時間です。
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ユーザが異動・退職した場合

21

ユーザが異動や退職によりマイページを利用しなくなった際は、ユーザの詳細画面からユーザステータスを「無効」に
変更します。

❶「編集」

❸「確認」→「登録」

❷ユーザステータスを「無効」に変更

マイページログイン画面
ユーザステータスが「無効」の場合、
ユーザはマイページにログインできなく
なります。ログインを試みるとエラー
メッセージが表示されます。
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テナントが退去した場合

22

テナントが退去した際は、前項の手順で対象テナントに紐付くユーザのステータスを「無効」に変更します。

またテナントの詳細画面から「テナントステータス」と「マイページ利用可否」の項目を変更します。

❶「編集」

❷退去に相当するステータスに変更

❸「利用不可」に変更

❹「確認」→「登録」

マイページログイン画面
マイページ利用可否が「利用不可」の場合、
対象テナントのユーザはマイページにログ
インできなくなります。ログインを試みる
とエラーメッセージが表示されます。
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（参考）マイページ画面 ユーザ管理
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マイページのユーザ管理メニューを開放すると、テナント側でユーザの新規登録やマイページ発行をおこなうことができ
るようになります。

マイページでは、次のように表示されます。（マイページに表示されるメニューは設定内容により異なります。）

マイページ通知・ユーザ登録

「権限」について
ユーザがマイページで利用できるメニューを
「権限」で制御します。
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テナントマネジメント機能

Chapter3.

24
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お問い合わせ

25
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お問い合わせとは

26

⚫ メールや電話の代わりに、マイページ経由でお問い合わせ対応が可能です。

⚫ テナントからの問い合わせ内容や対応状況をいつでも誰でも確認できます。

⚫ 対応履歴を蓄積できるため、担当者の変更時の引継ぎ等もスムーズにおこなうことができます。

受付
担当者①

メッセージ
（回答）

お問い合わせ

対応履歴登録

状況確認

スタッフ（PM管理者）

担当者②

ユーザ（入居者）

問合せ対応状況の確認が可能

蓄積された履歴から、
過去の対応方法や事例を確認

他メンバーの問合せ内容や
対応状況を確認

メッセージ
（回答確認）

マイページ 管理画面

お問い合わせ管理 対応履歴管理

コメント
（社内向け申送り）
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お問い合わせ対応の流れ ①お問い合わせ内容を確認する

27

❸「詳細」

❶「PM管理」

❷「顧客管理＞お問い合わせ検索」

マイページからお問い合わせが登録されると、通知先として設定しているスタッフへメール通知が送信されます。

メールを受信後、お問い合わせ詳細画面から内容を確認します。
（メール本文記載のURLから、受け付けしたお問い合わせデータにアクセスできます。）

電話等で受け付けたお問い合わせは、
管理画面から登録し履歴を残すことが可能です。
登録時にテナント・ユーザを入力すると、対象ユーザ
のマイページ上でも表示されます。



© Graphene Unified Inc. All Rights Reserved.

お問い合わせ対応の流れ ②ステータスを変更する

28

❶「対応中にする」

お問い合わせを対応するタイミングで、お問い合わせ詳細画面上部の「対応中にする」をクリックし、ステータスを変更
します。

ステータスはマイページ側でも表示されるため、ユーザは問合せの対応状況を確認することができます。

ステータスが「未対応」から「対応中」に更新

担当者が「対応中にする」をクリックしたスタッフに更新
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お問い合わせ対応の流れ ③メッセージを登録する

29

メッセージを登録してお問い合わせに回答します。

❶「メッセージを追加する」

❷「登録」
ユーザへメール通知が送信

ユーザとのメッセージ履歴

対応完了時は「対応済にする」に更新 回答内容の入力、ファイル添付
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お問い合わせ対応の流れ ④コメント/対応履歴を登録する

30

お問い合わせ詳細画面から、社内向けの申し送りをおこなうことができます。

コメントは「@」のメンション機能があり、スタッフ間の申し送り等に便利です。対応履歴はCSV出力ができるため、
レポート作成の際にも活用できます。

❶-1「コメントを追加する」

❷-1「新規登録」

❷-2「確認」→「登録」

❶-2「登録」

コメント

対応履歴

「@」メンションのスタッフに
メール通知が送信
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(参考) マイページ画面 お問い合わせ

31

マイページでは、次のように表示されます。（マイページに表示されるメニューは設定内容により異なります。）

ステータスの確認やメッセージのやり取りが可能です。

「お問い合わせ履歴」と「お問い合わせ履歴（テナント）」について

「お問い合わせ履歴」では、自身がおこなったお問い合わせの履歴を確認できます。
「お問い合わせ履歴（テナント）」では、同じテナントの他ユーザのお問い合わせ履
歴を確認できます。
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(参考) Armadaから送信したメールの履歴の確認方法

32

Armadaから送信されたメールの履歴は、「メール送信キュー」で確認することができます。

❶「システム設定」

❷「ログ管理＞メール送信キュー」

❸「詳細」
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(参考) ダッシュボード

33

ダッシュボードでは、担当するビルの状況を一覧で確認することができます。

❶「PM管理」

❷「ダッシュボード＞概要」
対応が必要なお問い合わせや申請のデータに直接アクセスが可能
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申請

34



© Graphene Unified Inc. All Rights Reserved.

申請

ドキュメント

申請とは

35

⚫ テナントからの申請はマイページから直接登録が可能となり、電話やメールでのやりとりを削減できます。

⚫ 申請フォームは申請種別ごとに登録でき、申請種別ごとに項目や入力形式を細かく設定できます。

⚫ 受領した申請は、承認者へ承認依頼をかけることができます。

⚫ テナントは、申請状況について随時マイページから確認が可能です。

受付

スタッフ
（PM管理者）

他メンバーの申請対応状況を
確認

マイページ 管理画面

ユーザ（入居者）

申請管理

担当者①

申請書式
ダウンロード・記入

申請 承認依頼 承認結果登録

メッセージ メッセージ

状況確認

担当者②

申請種別登録

申請フォーム設定

申請フォーム
登録

申請フォームの入力

ドキュメント

添付書類等の
雛形を登録

フォーム作成が困難な場合は、申請書式等をドキュメント
に登録し申請時に作成した申請書を添付させる方式も可能

申請対応状況の
確認が可能

記入済み申請書の
添付
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申請対応の流れ ①申請内容を確認する

36

❸「詳細」

❷「申請管理＞申請検索」

マイページから申請が登録されると、申請種別毎に設定された通知先スタッフへメール通知が送信されます。

メールを受信後、申請内容を確認します。
（メール本文記載のURLから、受け付けしたお問い合わせデータにアクセスできます。）

❶「PM管理」
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申請対応の流れ ②ステータスを変更する

37

申請を対応するタイミングで、申請詳細画面上部の「申請審査中にする」をクリックし、ステータスを変更します。

ステータスはマイページ側でも表示されるため、ユーザは申請の対応状況を確認することができます。

❶「申請審査中にする」

ステータスが「申請受付」から「申請審査中」に更新

担当者が「申請審査中にする」をクリックしたスタッフに更新

申請ファイルのダウンロード
社内で共有するファイルのアップロードが可能
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申請対応の流れ ③メッセージを登録する

38

申請内容についてユーザへ確認事項等がある場合は、申請詳細画面からメッセージを登録します。

❷内容を入力し「登録」

❶「メッセージを追加する」

ユーザと申請担当スタッフ、申請に登録されている通知先スタッフ
にメール通知送信

関係者（スタッフ）への確認、
社内申し送りは、コメント機能で
登録
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申請対応の流れ ④承認者に承認を依頼する

39

申請結果（受理／不受理）を登録するための承認作業をおこないます。

申請詳細画面から承認者を指定し承認を依頼します。

❶「承認者1(TO)参照」から承認者を選択

❷「送信」

承認者は3名まで選択が可能で、内1名が承認結果を
登録することで、1回の承認としてカウントされます。

承認者にメール通知が送信

承認者へ連絡事項がある場合は
「依頼者コメント」に入力

残りの承認回数が表示

依頼した承認の取り下げ（承認依頼のキャンセル）は、承認者が承認結果を登録する前まで可能です。
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申請対応の流れ ⑤-1 申請を承認する（承認者）

40

❶「承認する」を選択

承認依頼のメール通知を受け取った承認者は、メール本文に記載されているURLにアクセスし、申請詳細画面下部から
承認結果を登録します。

❷「確認」→「登録」

※ユーザへの申請結果のメール通知は、最終承認時に送信されます。

承認回数を2回以上で設定している場合は、④⑤の手順を繰り返し、最終承認までおこないます。

承認を依頼したスタッフ、ユーザへ
メール通知送信（※）

承認者コメントに記載の内容は管理画面からのみ
確認可能です。
マイページから閲覧することはできません。
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申請対応の流れ ⑤-2 申請を却下する（承認者）

41

前頁と同じ手順で対象の申請詳細画面を開き、承認却下の登録をおこないます。

ユーザへ申請不受理の理由を連絡する場合は、ユーザとのメッセージ一覧の「メッセージを追加する」欄へ入力して
ください。

❶「メッセージを追加する」
から申請不受理の理由を連絡

❷「却下する」を選択

承認を依頼したスタッフ、ユーザへ
メール通知送信

❸「登録」
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(参考) 承認管理

42

「承認管理」メニューでは、自身が依頼した承認依頼中のデータや、自身に承認依頼がきているデータを一覧で表示し
ます。承認待ち状態のデータや、承認結果登録が必要なデータが残ってないかを確認することができます。

❶「PM管理」

❷-1「承認管理＞承認依頼中」
自身が承認依頼中の承認一覧

❸「申請詳細」

❷-2「承認管理＞承認結果登録」
自身が承認結果を登録する必要がある承認一覧
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(参考) ドキュメントの管理

43

ユーザがマイページからダウンロードできるドキュメント（申請書式）は、管理画面の「マイページ管理」で管理しま
す。ドキュメントごとに、マイページへの公開期間や掲載先を設定します。

❶「PM管理」

❷「マイページ管理＞ドキュメント検索」

❸「詳細」
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(参考) マイページ画面 申請

44

マイページでは、次のように表示されます。（マイページに表示されるメニューは設定内容により異なります。）

申請履歴からステータスの確認やメッセージのやり取りが可能です。

メッセージ履歴一覧でメッセージのやり取りが可能

申請ステータスで申請状況を確認
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(参考) マイページ画面 ドキュメント

45

マイページでは、次のように表示されます。（マイページに表示されるメニューは設定内容により異なります。）

ユーザはビルに関する申請書式や館内規則等のドキュメントをダウンロードすることができます。

ドキュメントのダウンロード
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お知らせ

46

ニュース・一括送信メール
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お知らせとは

47

⚫ ビルのエントランスやエレベーター内に掲示するお知らせ等を「ニュース」としてマイページに掲載することがで
きます。

⚫ マイページへの掲載の他、テナントへお知らせしたい内容を一括メール配信できます。（オプション機能）

ニュース登録ニュース確認

メール送信

スタッフ（PM担当）

ユーザ（入居者）
防災訓練や設備点検のお知らせ等、
テナントへの連絡事項を登録

マイページを持つユーザへメール配信

メール確認

マイページ 管理画面

ニュース

一括送信メール

スタッフ（PM担当者）

お問い合わせ

お問い合わせ管理

受付

ニュースに対して、お問い
合わせ登録が可能

登録したニュースのメール配信
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ニュース掲載 ①ニュースを登録する

48

はじめに、マイページに掲載するニュースを作成します。

❶「PM管理」

❸「新規登録」

❹内容を入力して「確認」→「登録」

マイページで上部に固定表示するかどうかを
「固定フラグ」で設定

❷「マイページ管理＞ニュース検索」

下記の条件を満たすと登録した時点でマイページに掲載されます。
・公開種別が「制限しない」
・ステータスが「公開」
・公開開始日を迎えている

下書きの場合は、ステータスを「非公開」で一時登録します。
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ニュース掲載 ②ファイルを添付する

49

❶「ファイルアップロード」

ニュースにファイルを添付する場合は、ニュース詳細画面からファイルをアップロードします。
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ニュース掲載 ③お問い合わせ担当者を登録する

50

ユーザは、マイページに掲載されているニュースに対してお問い合わせを登録することができます。

ニュースに対してお問い合わせが登録された際、お問い合わせ担当者として登録されたスタッフ宛にメール通知が送信
されます。

❶「お問い合わせ担当者登録」

❷スタッフを選択(✓)

❸「お問い合わせ担当者選択登録」→「登録」→「はい」
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ニュース掲載 ④掲載先を指定する

51

❶「対象テナント登録」

①のニュース登録時に、公開種別を「ビル制限」または「テナント制限」で設定した場合は、ニュースの掲載先を指定
します。下記は、公開種別を「テナント制限」で設定した場合です。ニュースの掲載先をテナント単位で選択します。

❷テナントを選択(✓)

❸「テナント選択登録」→「登録」→「はい」

下記の条件を満たすと、掲載先を登録した時点で
マイページに掲載されます。
・ステータスが「公開」
・公開開始日を迎えている
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(参考) マイぺージ画面 ニュース

52

マイページでは、次のように表示されます。（マイページに表示されるメニューは設定内容により異なります。）

固定フラグ「固定する」のニュースが上部に表示

詳細

ニュース詳細からお問い合わせが可能
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(参考) ニュースの既読／未読の確認方法

53

各ニュースの詳細画面から、ユーザのニュースの閲覧状況を確認することができます。ビル全体のニュースの確認状況
を把握することが可能です。

❶「対象ユーザ」

既読／未読、閲覧日時を確認
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(参考) ニュースのメール配信

54

マイページに掲載したニュースを、対象ユーザにメールで配信することができます。

ニュースの詳細画面からメール通知の登録をおこなうと、一括送信メールの詳細画面に遷移します。

メール配信の手順については、次頁の「一括送信メール」をご参照ください。

また、ニュース公開後に未読者へ再度通知を行いたい場合は、「未読者メール再通知」ボタンから

未読者のみを宛先とした一括送信メールを作成することが可能です。

❶「メール通知」

❷「登録」
登録時点ではメールは送信されません。

❸「未読者メール再通知」
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一括送信メール ①メールを作成する

55

はじめにメールを作成します。

ニュースから登録した場合は内容を確認し、必要に応じて編集します。

❶「PM管理」

❷「顧客管理＞一括送信メール検索」
❹必要事項を入力し
「確認」→「登録」

❸「新規登録」

送信日時の予約設定が可能
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一括送信メール ②ファイルを添付する

56

メールにファイルを添付する場合は、一括送信メール詳細画面からファイルをアップロードします。

❶「ファイルアップロード」

ニュースの添付ファイルは引き継がれません。
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一括送信メール ③テスト送信をおこなう

57

一括送信メール詳細画面下部からテスト送信をおこない、配信メール内容を確認します。

❶テスト送信先のメールアドレスを入力し
「テスト送信」→「はい」
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一括送信メール ④送信先を登録する

58

テスト送信の確認後、送信先ユーザを登録します。

❷ユーザを選択(✓)

❶「送信先登録」

❸「送信先選択登録」→ 「登録」→「はい」

ニュースから登録した場合、ニュースの掲載先が
引き継がれます。必要に応じて変更が可能です。
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一括送信メール ⑤メールを送信する

59

メールを送信します。

メールの送信登録後は、メールの編集や送信先の編集ができなくなりますのでご注意ください。

❶「送信」→「はい」

送信可能日を迎えている場合：
送信登録のタイミングでメール配信

送信可能日を迎えていない場合：
送信可能日を迎えたタイミングでメール配信
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その他機能

60

FAQ・スケジュール・リンク集
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FAQ・スケジュール・リンク集とは

61

テナントにお知らせしたい情報を掲載できるさまざまな機能を搭載しています。

ビルごとにFAQを登録し、マイページに
掲載できます。
FAQの中でもお問い合わせ頻度が高いも
の等を、「よくあるご質問」として掲載
することができます。

テナントにお知らせしたい予定を、
スケジュールとしてマイページに掲
載することができます。

ビルごとに提供したい外部サイトのリンクを
登録し、リンク集としてマイページに掲載す
ることができます。
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FAQ掲載 FAQを登録する

62

FAQの登録は、ビル詳細画面のビル設定からおこないます。

❶「ビル設定」

❷「FAQ」 ❸「新規登録」

❹必要事項を入力し
「確認」→「登録」

「よくあるご質問」に掲載するかどうかを選択
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(参考) マイぺージ画面 FAQ

63

マイページでは、次のように表示されます。（マイページに表示されるメニューは設定内容により異なります。）

よくあるご質問に「掲載する」で登録したFAQが表示

検索からよくあるご質問以外のFAQを表示
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ユーザにお知らせしたい予定を「スケジュール」としてマイページに掲載します。

❶「PM管理」

スケジュール掲載 ①スケジュールを登録する

❹必要事項を入力し
「確認」→「登録」

❷「マイページ管理＞スケジュール検索」

下記の条件を満たすと登録した時点でマイページに掲載されます。
・公開種別が「制限しない」
・ステータスが「公開」
・公開開始日を迎えている

下書きの場合は、ステータスを「非公開」で一時登録します。

❸「新規登録」
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スケジュール掲載 ②掲載先を指定する

65

①のスケジュール登録時に、公開種別を「ビル制限」または「テナント制限」で設定した場合は、スケジュールの掲載
先を指定します。下記は、公開種別を「テナント制限」で設定した場合です。

❶「対象テナント登録」

❷対象テナントを選択(✓)
❸「テナント選択登録」
→「登録」→「はい」

下記の条件を満たすと、掲載先を登録した時点で
マイページに掲載されます。
・ステータスが「公開」
・公開開始日時を迎えている
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(参考) マイぺージ画面 スケジュール

66

マイページでは、次のように表示されます。（マイページに表示されるメニューは設定内容により異なります。）

トップ画面
月単位で確認ができます。

お問い合わせの登録

サイドメニュー「スケジュール」
当月のスケジュールがデフォルト表示されます。
当月以外のスケジュールは「検索」で確認します。
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リンク集掲載 リンクを登録する

67

リンクの登録は、ビル詳細画面のビル設定からおこないます。

❶「ビル設定」

❹必要事項を入力し
「確認」→「登録」

❷「リンク」

❸「新規登録」
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(参考) マイぺージ画面 リンク集
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マイページでは、次のように表示されます。（マイページに表示されるメニューは設定内容により異なります。）

外部システム等へのリンク
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実践編

69

導入推進者様向け
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導入推進者様向け実践編① マイページ発行

70

UGビルディングに入居中のO株式会社にユーザが追加になりました。

1. あらかじめ登録されている以下いずれかのスタッフアカウントで管理画面にログインしてください。

試用者A／試用者B／試用者C／アシスタントD

2. 管理画面から、O株式会社にユーザを登録してください。

3. ユーザにマイページを通知してください。

登録したメールアドレスにメールが届きますので、メールをご確認ください。

4. マイページにログインしてください。

届いたメールからパスワード設定をおこない、マイページにログインできることをご確認ください。

メールアドレス/ログインID ：ご自身のメールアドレス
権限 ：管理者
ユーザステータス ：有効
請求通知 ：受信しない
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導入推進者様向け実践編② お問い合わせ対応

71

実践編①で追加したユーザが、大型荷物の搬入対応をすることになりました。申請方法が分からないため
、マイページからお問い合わせをすることにしました。
また、ビルの館内規則のデータ送付も依頼することにしました。

1. ユーザとして、マイページからお問い合わせを登録し、申請方法の確認と館内規則の依頼をしてくだ
さい。

2. ビル管理者として、管理画面からお問い合わせの対応をしてください。

お問い合わせのステータスを「対応中」に変更してください。

ユーザへ下記内容をメッセージで回答してください。

3. ユーザから搬入経路を案内してほしいと連絡があり、現地で案内をおこないました。
「対応履歴」に案内した旨を記録してください。

お問い合わせありとうございます。

1. 搬入については、マイページの申請メニューから申請をお願いいたします。

2. 館内規則については、マイページのドキュメントメニューからダウンロードいただけます。

搬入経路の確認をご希望のため、現地にて経路をご案内。
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導入推進者様向け実践編③ 申請対応

72

大型荷物搬入の申請をおこないます。

1. ユーザとして、マイページから館内規則をダウンロードしてください。

ドキュメントメニューから、UGビルディングの館内規則をダウンロードしてください。

2. ユーザとして、マイページから新規申請を登録してください。

任意の申請内容を入力し登録してください。

3. ビル管理者として、管理画面から申請の対応をしてください。

申請のステータスを「申請審査中」に変更してください。

ご自身宛に承認を依頼し、承認してください。

4. ユーザとして、マイページから申請ステータスを確認してください。
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導入推進者様向け実践編④ お知らせ対応

73

UGビルディング向けに、点検による全館停電のご案内をおこなうことになりました。

1. ビル管理者として、管理画面からニュースを登録してください。

2. ユーザとして、マイページからニュースを確認してください。

タイトル： 点検による全館停電のご案内
カテゴリ： お知らせ 
内容： 平素より当施設をご利用いただき、誠に有難うございます。

2024年5月19日(日)午前9時～12時の間、電気設備の法定点検実施のための停電が予定されております。
期間中は、空調、エレベータ等、すべての電気設備が停止します。
ご不便をおかけいたしますが、ご理解ご協力のほど、よろしくお願い申し上げます。

公開種別： ビル制限
ステータス： 公開
公開期間： 現時点を含む期間で設定

対象ビル： UGビルディング
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物件お問い合わせ・商談管理

Chapter4.

74



© Graphene Unified Inc. All Rights Reserved.

⚫ 管理物件に対して受け付けたお問い合わせ内容を記録、また内見や条件交渉等の対応状況等を「商談履歴」として
残すことができます。

⚫ 記録した物件お問い合わせ、商談情報をCSVで出力し、レポートや集計に活用できます。

物件お問い合わせ・商談管理とは

75

物件お問い合わせ登録

アシスタント

商談管理

物件お問い合わせ管理

商談登録

商談履歴登録

コメント

コメント

確認・対応

アシスタント

確認・対応

管理画面

管理画面からの登録も可能

スタッフ①

外出先

スタッフ②

スマホから登録・ログイン不要

・一次対応依頼等の社内申し送り

・「@」メンションでメール通知

スタッフ（PM管理者）

状況確認 案件状況を確認

フォーム登録
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物件お問い合わせ管理

76
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物件お問い合わせ管理 ①-1 モバイル向けフォームから登録する

77

外出先等でスマホから登録する際は、スタッフごとに個別に発行されるURLにアクセスし、入力フォーマットに従い登
録します。

必要事項を入力し
「確認」→「登録」
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物件お問い合わせ管理 ①-2 管理画面から登録する

78

スマホからの登録方法のほか、管理画面から登録することが可能です。

必要事項を入力し
❸「確認」→「登録」

❶「PM管理」

❷「物件お問い合わせ管理＞物件お問い合わせ作成」
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物件お問い合わせ管理 ②物件お問い合わせを確認する

79

登録した情報は、「物件お問い合わせ検索」から確認することができます。

❶「PM管理」

❷「物件お問い合わせ管理＞物件お問い合わせ検索」

❸「詳細」
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物件お問い合わせ管理 ③コメントを登録する

80

物件お問い合わせ詳細画面から、登録したお問い合わせに対してコメントを登録できます。

本文中に「@」を入力し、スタッフにメンションすることができます。

❶「コメントを追加する」

❷コメントを入力し
「登録」

「@」メンションのスタッフに
メール通知が送信

ファイル添付が可能

「@」を入力し、スタッフを選択
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（参考）モバイル向けフォームリンクの確認方法

81

物件お問い合わせ登録用のモバイル向けフォームは、スタッフごとに個別に発行されます。

スタッフのアカウント登録時に管理者からお知らせいただくほか、スタッフ詳細画面から確認ができます。

❶「システム設定」

❷「権限管理＞スタッフ設定」

❸「詳細」

個別に発行されるフォームリンク
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（参考）仲介会社リストの追加

82

仲介会社は、「仲介会社検索」から追加することができます。

❶「PM管理」

❷「物件お問い合わせ管理＞仲介会社検索」 ❸「新規登録」

❹内容を入力し
「確認」→「登録」
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商談管理

83
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商談管理 ①商談を登録する 

84

商談化したタイミングで商談の基礎情報を登録します。

❶「PM管理」

❷「商談管理＞商談作成」

❸内容を入力し
「確認」→「登録」
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商談管理 ②商談を確認する

85

登録した商談は「商談検索」から確認できます。

❶「PM管理」

❷「商談管理＞商談検索」

❸「詳細」
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商談管理 ③区画を紐づける

86

商談詳細画面から、登録した商談に対して区画を紐づけることができます。

（区画を紐づける場合は、あらかじめ区画のマスタ情報の登録が必要です。）

❶「新規登録」→「区画参照」

❷「選択」

区画を選択すると、マスタ情報の賃料等の内容が反映
されます。区画マスタと異なる内容がある場合は修正
します。
本画面で修正した場合、区画マスタ情報は変更されま
せん。

❸「確認」→「登録」
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商談管理 ④商談履歴を登録する

87

商談詳細画面から、登録した商談に対して折衝記録等を「商談履歴」として時系列で複数登録できます。

商談履歴は日付が新しい順に表示されます。

❶「新規登録」

❷内容を入力し
「確認」→「登録」
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商談管理 ⑤オーナー報告する商談履歴を する

88

登録した商談履歴に を入れ保存することで、商談履歴検索から された商談履歴のみを抽出することができます。抽
出結果はCSVファイルに出力することができます。

❶報告対象履歴を選択(✓) 

❷「商談履歴チェックの内容を保存する」→「登録」
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（参考）オーナー報告する商談履歴CSVを出力する

89

商談履歴のCSVは「商談履歴検索」から出力します。

検索条件の「商談履歴チェック」を「あり」で検索すると、 を入れた商談履歴のみを抽出することができます。

❸「検索」

❶「PM管理」

❷「商談管理＞商談履歴検索」

「あり」に

④「CSV」
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商談管理 ⑥コメントを登録する

90

商談詳細画面から、登録した商談に対してコメントを登録できます。

本文中に「@」を入力し、スタッフにメンションすることができます。

❶「コメントを追加する」

❷コメントを入力し「登録」

「@」メンションのスタッフに
メール通知が送信

ファイル添付が可能

「@」を入力し、スタッフを選択
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商談管理 ⑦特約事項を紐づける

91

商談詳細画面下部から、登録した商談に対して特約を紐づけることができます。

❶「新規登録」

❷「特約雛形参照」

❸「選択」→「確認」→「登録」

特約雛形

あらかじめ特約のマスタ情報を登録することで、特約雛形を参照し
登録することができます。
またマスタ情報を登録しなくても、画面から直接入力することが可
能です。
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商談管理 ⑧ToDoを紐づける

92

商談詳細画面下部から、商談で発生するタスク等を「ToDo」として紐づけることができます。

登録したToDoは商談詳細画面のほか、「ToDo管理」メニューから一覧で確認でき、ステータス管理等が可能です。

❶「新規登録」

❷内容を入力して
「確認」→「登録」
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（参考）ToDo管理

93

ToDo管理では、タスクの進捗管理をおこないます。

期日やステータスで抽出し、対応が必要なタスクを一覧で確認することができます。

❶「PM管理」

❷「ToDo管理＞ToDo検索」

ToDoの新規登録やCSV出力が可能
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商談管理 ⑨商談ファイルを登録する

94

商談詳細画面下部から、登録した商談に対して商談に関するファイルを登録することができます。

❶「ファイルアップロード」

ファイルをドラッグアンドドロップ、
または、画面をクリックして対象ファ
イルを選択します。
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実践編

95

導入推進者様向け
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導入推進者様向け実践編① お問い合わせ登録

96

今月1日、仲介会社の鈴木さんからお問い合わせが入り、当日15時からUGビルディング A02区画の内見
をすることに決まりました。

1. スマホから、あらかじめ登録されている以下いずれかのスタッフのモバイル向けフォームリンクにア

クセスしてください。
試用者A／試用者B／試用者C／アシスタントD

2. モバイル向けフォームから、物件お問い合わせを登録してください。
仲介会社は、任意でご選択ください。

3. 1のスタッフのアカウントで管理画面にログインし、2で登録した物件お問い合わせの詳細を確認して
ください。
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導入推進者様向け実践編② 商談の登録

97

UGビルディング A02区画の内見をおこないました。

1. 商談を新規登録してください。エンドはP株式会社でした。

2. 内見時に以下情報をヒアリングできました。登録した商談に対して、商談履歴を登録してください。

物件 ： UGビルディング/A02区画
区分（新規・再契約） ：新規（貸室）
会社名 ：P株式会社
商談ステータス ：内見
内見日 ：今月1日
集計対象フラグ ：集計対象

内見
・最大予算200万円、3か月以内に移転先決定予定
・明日、同じ渋谷エリアで2物件を内見予定
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導入推進者様向け実践編③ 商談の更新

98

内見したお客様の申込（フリーレント3か月希望）が入りました。また、詳細図面の送付依頼がありました。

1. 登録済みの商談を更新し、商談履歴を追加してください。

CSV出力対象となるように、登録済みの商談履歴に を入れて保存してください。

2. ご自身はアポが続いているため、コメント機能を使って、詳細図面の送付をアシスタントに依頼してく

ださい。

申込日 ：今月15日
商談ステータス ：申込

ー商談履歴ー
申込書受領
契約開始日：2ヶ月後の1日～ （具体的な日付をご入力ください）
FR：3か月希望

@アシスタントD
仲介会社の鈴木さんにA02区画の詳細図面のメール送付をお願いいたします。
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導入推進者様向け実践編④ レポート用CSVの出力

99

リーシングレポート作成用のCSVを出力します。

1. 物件お問い合わせ検索から、以下の条件でCSVを出力してください。

2. 商談検索から、以下の条件でCSVを出力してください。

3. 商談履歴検索から、以下の条件でCSVを出力してください。

物件 ：UGビルディング
お問い合わせ日 ：今月1日～末日

物件 ：UGビルディング
区分 ：新規（貸室）
集計対象フラグ ：集計対象

物件 ：UGビルディング
商談履歴チェック ：あり
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APPENDIX

Chapter5.

100
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データ削除時の注意点

101

不要となったデータを削除した場合、次のように履歴が保持できなくなるデータがございます。

Armadaを利用しなくなったユーザやスタッフは、データの削除ではなくステータスを「無効」に変更していただきますよ
うお願いします。

例）ユーザの「佐藤 二郎」を削除した場合

例）スタッフの「田中 花子」を削除した場合
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カスタムフォームデータの一括登録機能

102

カスタムフォームの機能をもつ申請・物件お問い合わせ・商談に複数データを一括登録したい場合は、
「フォームデータ一括登録」がご利用いただけます。Armada外で管理していた過去の履歴をArmadaに登録する際な
どにご利用いただけます。一括登録用のテンプレートファイルは各フォーム設定からダウンロード可能です。

➊テンプレートファイルをダウンロード

青色：必須入力
黄色：任意入力

➋テンプレートファイルを入力

❸テンプレートファイルをアップロード
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