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ログインSTEP
１ 管理サイトにログインする

1

管理サイトにアクセスし、ログインする１

●URLは全社共通です

https://b-kanri.com/nova/login

メールアドレスと初期パスワードを別途ご案内します。



初期設定STEP
２ メールアドレスとパスワードの設定
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メールアドレスの確認、パスワードの再設定１

●ご利用いただく前に初期設定をご確認ください

企業様ごとに一つのメールアドレス、一つのパスワードで共有して使用していただきます。

※主メールアドレスの変更を希望される場合、担当までご連絡ください。

セキュリティ強化のため、パスワードの再設定をお願いいたします。

操作：左メニュー「掲載企業」→画面右「編集」

最後に「更新」ボタンを押して
ください



資料請求者の管理STEP
３ カンバン・リスト形式で対応管理
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表示の切り替え１

●左メニューで「カンバン管理」「リスト管理」の切り替えができます

通常はカンバン管理でご利用いただくことを想定しています
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ステータスの変更２

●ドラッグ＆ドロップすることでステータスの変更ができます

通常はカンバン管理でご利用いただくことを想定しています

資料請求者は１枚のカードと
なっていて、ドラッグ＆ドロッ
プで移動することができます

操作中に発生した資料請求は
「更新」ボタンで表示されます

＜ステータスの説明＞

NEW：資料請求が発生したら、このステータスになります

1stコンタクト：電話連絡など接触を開始した状態

検討中：面談獲得まで進んでいない状態

面談済み：個別面談が行われた状態

対応中：面談後の契約前の状態

契約：代理店契約を獲得した状態

非対応：対応する必要がない状態

自社で資料請求者の情報を管理されている場合、当システムでステータスの変更などを
行っていただく必要はありません。
※ただし、課金除外申請は当システムを使っていただく必要がありますのでご了承ください

※上記ステータスは全社共通となっていて変更はできません。

細かい対応内容は「対応メモ」をご利用ください。（次ページ参照）
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資料請求者の対応入力３

●電話や面談のやり取りを対応メモとして残しておくことができます

資料請求者のカードをクリックするとポップアップで詳細情報が表示されます

対応メモの欄は自由入力となっ
ています。枠の外や閉じるマー
クを押すと自動保存されます。

自社で資料請求者の情報を管理されている場合、当システムで対応メモを使用していた
だく必要はありません。
※ただし、課金除外申請は当システムを使っていただく必要がありますのでご了承ください

※氏名、会社名ほか、基本情報は、弊社側の資料請求者情報と一致している必要が

あるため、修正できないようになっています。

氏名などが正しくない場合でも「対応メモ」の欄をご活用ください。



請求除外申請STEP
４ 資料請求者を課金対象から除外する
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除外申請１

●カンバン管理から除外申請をすることができます

基本的には全件課金対象となりますが、以下の場合に除外申請ができます

注意事項をお読みのうえ、プル
ダウンから申請理由を選んで、
除外申請をしてください。

・募集地域や募集対象が異なる場合（募集対象は法人・個人事業主・個人の種別のこと）

・重複して資料請求している場合

・電話番号の間違いや不完全な番号の場合 など

参考）除外申請フェーズの説明

自動除外済：重複のご応募等の自動で除外申請されている状態

除外申請中：除外申請承認前の状態

除外申請承認済：弊社にて承認し除外申請完了した状態

除外申請期間外：除外申請の期間外の状態



請求書ダウンロードSTEP
５ 広告料の請求書をダウンロードする

7

メールから請求書をダウンロードする１

●毎月1日に請求書メールが届きます

リンク先から請求書（PDFファイル）をダウンロードしてください

・請求書には明細も添付されています

ここをクリックすると自動的に
PDFファイルがダウンロードさ
れます

・修正が必要な場合は10日までに管理サイトから除外申請を行ってください

（期限を過ぎると請求金額は確定され修正することができなくなります）
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管理サイトから請求書をダウンロードする２

●最新の請求書は管理サイトからダウンロードできます

除外申請を行った場合、管理サイトから請求書をダウンロードしてください

・承認されないと金額は変更されません

・当月分（まだ締め切り前）はダウンロードできません ※ファイルがないと表示されます

右上から「請求書ダウンロード」
を押してください



ご質問、バグ報告、改善要望などございましたら、以下のフォームからご連絡ください。

https://b-seeds.com/system-form

https://b-seeds.com/system-form
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