
利用マニュアル 改定：2026.04.22

注）サービスの改善・改修を随時実施する旨、予めご了承ください。

機能改善や追加機能などのご要望は、担当者まで随時ご連絡をいただけますと幸いです。
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【本サービスの提供価値】 メール返信作業の業務改善
業務改善の大部分は、手作業（考える・調べる）での返信文案の作成を、AIで自動化させていく点
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◆当社サービス活用の業務フロー

PCログイン
受信一覧

受信内容確認
（英語）

●WEBアプリに４つのレイアウト表示

      １.受信内容を貼付
2.自動翻訳・自動返信文案が作成

返信画面上
送信

自動：返信文の
確認

（Gmailにコピペ）

当社のサービスを活用

Gmail等Gmail等Gmail等

※翻訳ツールの場合、直訳となることで翻訳後に微修正・調整作業が多々発生。

PCログイン
受信一覧

受信内容確認
（英語）

返信画面上
送信

英語を貼付
↓

日本語に翻訳

Gmail等Gmail等Gmail等

◆従来の業務フロー

日本語で、
返信文案を作成
（考える・調べる）

日本語を貼付
↓

英語に翻訳

翻訳ツール 翻訳ツール手作業
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初期アクセス方法

URL   ： ｈｔｔps//aaaaaaaaa

ID ： 〇〇〇

Pass ： 〇〇〇

※無償トライアル時：１施設毎に各URL、ID 
Passwordを発行

但し、複数の利用者・デバイスでの同時
ログイン（同時作業）を行う事が可能。

※有償時は、1企業１URLとして利用者ごと
に各ID（施設の識別可能）の付与

※ID、Passwordは、ブラウザによって、
任意に登録・保存可能

指定のURL・
ID／Password

提示

WEBアプリ表示
（利用可能な状態）

・ご利用のWEBブラウザ上で、指定URLにアクセス
・指定のID／Passwordを入力いただくと、WEBアプリ画面が表示

※インストールや御社システムとのAPI連携などは不要
※IPアドレス制限 ：御社環境内でのみアクセス可能とする （任意）

ログイン方法
ID/Password

入力



新旧UIの切り替え

44

・2026/04/09 から新 UI が利用可能

新UI従来 UI

右上のボタンでUIの切り替えが可能



基本操作の流れ

55



機能：翻訳内容の精度を２重に確認
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・各翻訳サービスの翻訳精度が完璧でない課題から、ボタン１つで翻訳内容を再度、翻訳して確認できる

返信文の翻訳内容（AI翻訳）を、再度、別の翻訳ツールで最終確認が可能

<翻訳に活用した外部ツール>

・AI翻訳 ：マイクロソフト社のAzure

・翻訳ツール ：アマゾン社のAWS translate



機能：返信内容の修正を、即時翻訳
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・同一の送信画面上で、得意言語で修正した内容を、即時に返信言語へ翻訳することが可能

②クリック

①文章の修正

③翻訳の文章が、
瞬時に修正

※直接、翻訳文の
修正も可能

但し、左記の日本語は自動で修正しない



機能：ナレッジデータ以外で、誤った文案が生成された場合の見分け方
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・「ChatGPT」のようにAIが（WEB情報から）文脈に合う文案を作ったケースにおいて、スタッフに注意喚起

スタッフに目視いた
だくために赤波線で
表示



機能：返信文の内容に指定条件を追加可能
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・質問に対して、作業者の判断（YES 又はNOや、補足内容）が必要な場合、返信文案に反映することが可能

利 用 前 利 用 後



機能：サジェスト機能 (新UIのみ)
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・作業者の判断（YES 又はNOや、補足内容）の候補をサジェスト、ワンクリックで利用可能

問い合わせ内容に応じて、AI への指示が
サジェストされます。



機能：フッター位置に「担当者名」を挿入
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STEP① ：ユーザー管理画面より、署名用の欄に、挿入したい「氏名」を入力ください。

STEP② ：返信文の各指定位置に「氏名」が反映されます。

※注 複数のユーザーで共有するアカウントに、 された場合は、表示されません。



機能：返信文の言語を選択可能
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・「原文優先」の場合、受信内容（中国語）と同じ言語で返信文（中国語）を表示

・「英語優先」の場合、受信内容（中国語）ですが、返信文（英語）を変更して表示



機能：定型文の挿入が可能
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・予めシステムに登録した定型文を選択すると、挿入したいポインター位置に挿入

・定型文は、カテゴリー別に管理可能、言語は「日本語」と「英語」のみ現時点は用意

注）予め登録を希望する定型文（カテゴリーと内容）は、当社へメールで送付ください。
更新や削除も同様でお願いしております。

①挿入したい場所

③挿入したい内容をクリック

②クリック



機能：ヘッダー＆フッターの複数登録
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・予めシステムに登録したヘッダーとフッターの差し替えが可能

利用するヘッダー＆フッターを各選択可能



機能：ヘッダー＆フッターの複数登録
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・予めシステムに登録したヘッダーとフッターの差し替えが可能

得意言語：「JP」選択の場合、「日本語仕様」から選択

得意言語：「US」選択の場合、「英語仕様」から選択

②クリック

①言語選択
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注意事項：ヘッダー＆フッター

・指定のヘッダー＆フッター（フォントの色：灰色）は、編集（修正・削除）しないようお願いします。

・編集（修正・削除）の上で、「反映する」ボタンを押しても内容が変更されません。



機能：顧客とのメール複数回やりとりの要約
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・課題 ： 顧客と複数回のやりとり →翌日に別スタッフが対応する場合、全て読み返す必要がある

・解決 ： 全て読み返す時間を削減 （文章を要約 ＋ 回答済みと未回答の質問を把握）

”経緯を含めて翻訳” を選択し、
受信文を貼り付け

要約が表示されます
これまでのやりとりが箇条書きで要約されます。

メールに含まれる質問について、個別に回答
済みか否かが表示されます。（回答済みの
場合は回答内容も）
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機能：各スタッフの得意言語（母国語）へ切り替え

・受信文（翻訳して確認したい言語）を、スタッフの得意な言語にて選択が可能

②問い合わせの
   原文貼付

③選択した
   言語で表示

①言語選択
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機能：問い合わせ内容：作業者側が読みやすい翻訳文にAIが書き直す

・ AI により、問い合わせ内容を読みやすく書き直して表示

文脈が理解できるよう解釈
＋ 読みやすい文列に



新規作成文に記載したい
文面・キーワードを記入

機能：新規メール作成機能
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機能：パスワード変更機能
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※また、ご利用者様側のパスワード変更期限ポリシーにより、

パスワードの変更が必須となる場合があります。

その場合、ログイン後に強制的にこちらの画面が表示されます。

パスワード変更する場合、
こちらをクリック



機能：ナレッジ閲覧機能
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・登録されたナレッジを確認することができます。



機能：お知らせ機能
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・本サービスの新機能や更新内容など、サービスに関するお知らせを確認することができます。



管理画面とダッシュボードの機能追加  
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機能：管理者ダッシュボード（管理ユーザー・施設管理ユーザー）
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・管理ユーザー・施設管理ユーザーは、管理者ダッシュボードにアクセスし、ユーザー・ナレッジ管理や利用状況の

確認が可能（管理ユーザーは全施設、施設管理ユーザーは所属施設についてのみ）



機能：ユーザーの管理
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STEP１：管理者は、各スタッフのユーザー作成を行って頂きます。

STEP２：管理者より、各スタッフへ「ログインユーザー名とパスワード」を展開いただく

⇐ 管理ユーザー、施設管理ユーザー、

一般ユーザーの3つから選択

⇐ ログインユーザー名は、自由に設定可

 ※メールアドレス以外も設定可能

⇖ 共有アカウントに の場合、

以下署名の利用は不可

⇐ 1ユーザー1施設の選択



機能：ユーザー更新・削除
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・ユーザーの一覧確認、作成、更新（パスワード変更含む）、削除が可能

注）ログインユーザー名は、変更不可
新規ユーザー作成にて対応いただく

注）ユーザー情報の削除が可能
確認画面を一度表示

更新可能な箇所



ユーザー管理に関する詳細
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1． パスワードについて
 * ポリシー: 10文字以上、英小文字・英大文字・数字・記号の 4 種類の文字種類を含んでいること
* パスワードを “一時パスワード” として、次回ログイン時にパスワードを設定させることが可能  (作成時・更新時)

2. アプリ画面における、利用できる施設
   * 各ユーザーは、設定された 1 施設の返信のみ利用可能

（現行：複数施設でアプリを利用されたい場合は、新規で各施設ごとのユーザー作成にて対応可能）
(複数施設の切り替えは、今後の実装予定）

3. 管理画面における、管理ユーザーの管理対象
 * 管理ユーザーは、 登録した利用するすべての施設でのユーザー情報を閲覧・管理が可能

   * 施設管理ユーザーは、所属する施設のユーザー情報を閲覧・管理が可能

4. 利用開始時のユーザー設定
   * 利用開始時には、初期ユーザーとして、管理ユーザー(ログインユーザー名と、一時パスワード)を 1 つご用意。
   上記よりアプリ画面にアクセスいただき、ご利用する管理ユーザー・一般ユーザーの作成をお願いいたします

5. 制約事項
* 管理ユーザー・施設管理ユーザーは、自分自身を削除したり、自分自身のロールを変更することはできません。

   * 施設管理ユーザーは、管理ユーザーを作成したり、他ユーザーのロールを管理ユーザーに変更することはできません。



機能：ナレッジ編集機能
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・管理ユーザー、施設管理ユーザーは、登録されたナレッジを編集・追加することができます。



機能：ナレッジ追加機能
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・管理ユーザー、施設管理ユーザーは、新しいナレッジを作成することができます。

＜ナレッジの記載内容＞
質問・要望：

お客様からの問い合わせ内容や要望。
回答：

それに対する回答。
分岐方法（任意）
回答が使われる条件。

分岐方法の利用ケース:
予約の問い合わせに対して、”予約できる” ときと、
“予約できない” ときで、別の回答をするケース。



機能：ナレッジインポート・エクスポート
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・管理ユーザー、施設管理ユーザーは、ナレッジを一括してインポート・エクスポートすることができます

指定した施設のナレッジを
まとめて設定

指定した施設のナレッジを
CSV 形式でまとめて出力



ナレッジインポート・エクスポートに関する詳細
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1． インポート
 * CSV ファイルには、原則、エクスポート機能で出力した CSV ファイルの形式と同じものを指定してください。

      (必須列: “question”, “answer”  文字コード: UTF-8)
* 最大 1,000 件のナレッジを指定可能です。ファイルサイズは 1.5MB までです。

   * 質問の最大文字数: 200文字、回答の最大文字数: 5,000 文字となります。

   * インポートを実行すると、対象施設の既存ナレッジをすべて消去して、CSV ファイルの内容を新しいナレッジとして
     登録します。
   * 一度エクスポート機能で現在登録されているナレッジを出力し、そのファイルを元にインポート用ファイルを作成することを
     推奨いたします。
   * 万一、誤った施設にインポートしてナレッジの復元が困難な場合は、お問い合わせ先までご連絡ください。
     システムでは、数回分のバックアップを保持しており、復元が可能です。

ただし、復元対応には3-5営業日程度を要する場合があります。

2. エクスポート
   * 最大 1,000 件のナレッジをエクスポート可能です。
   * 出力形式: 出力列: “question”, “answer”, “location_name”



機能：ヘッダー・フッター管理機能
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・管理ユーザー、施設管理ユーザーは、登録されたヘッダー・フッターを追加・編集することができます。

ヘッダー・フッターの詳細確認と、
編集が可能

「新規作成」を選択すると、ヘッ
ダー・フッターの追加が可能



機能：ヘッダー・フッター追加・編集・削除機能
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・管理ユーザー、施設管理ユーザーは、登録されたヘッダー・フッターを追加・編集・削除することができます。

• 「編集」をクリックすることで編集が可能となる
• 「一括削除」をクリックするとヘッダー・フッター

そのものを削除します

5言語分、設定が可能

ヘッダー・フッターのテキストを編集可能。
• 担当者のお名前を入れたい場所には “{{USER_NAME}}” と

記入してください。
• “デフォルトで使用する” を有効にすると、これまでのデフォルト

から、こちらがデフォルトに切り替わります。
• 「削除」をクリックすることで、ヘッダー・フッターの対象言語分の

記載を削除することも可能です。



その他：運用方法の説明
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・WEBブラウザの機能画面 「…」からズームを選択 → －１００%＋ の調整が可能

・マウスホイールを「Ctrl」キーを押しながら回転させる事で、拡大・縮小が可能

文字サイズの変更

〈Chromeの場合〉 〈Microsoft Edgeの場合〉
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問題を報告する

・以下の問題が発生した場合に、サービス改善のためにご協力をお願いします。

➢ システムエラー : システムがクラッシュしたり、エラーメッセージが表示された場合。

➢ 機能の不具合 : 特定の機能が正常に動作しない、または期待通りに動作しない場合。

➢ パフォーマンスの問題 : システムが遅くなったり、応答が遅い場合。

➢ ユーザーインターフェースの問題 : ボタンが機能しない、リンクが切れている、または表示が崩れている場合。

➢ セキュリティの問題 : 不正アクセスの疑いがある場合や、データ漏洩の可能性がある場合。

➢ データの不整合 : データが正しく表示されない、またはデータが欠落している場合。

➢ その他の問題 : ユーザーがシステムの利用中に感じた不便や疑問点。

※不具合報告の内容に、「メール問い合わせ内容」と「生成された返信文」を自動的に転載。

不具合改善のために、情報提供をいただきたく、予めご了承ください。但し、任意で転載の文面を削除することも可能。
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利用上の注意事項

1.アカウント情報の管理:
 * URL、ID・パスワードの適切な管理 （パスワード変更など希望あれば、当社へご連絡ください。）

２．個人情報の取り扱い
 *WEBアプリを利用する際は、個人情報が含まれないよう十分注意してください。

３．外部の生成AIサービスを活用
 *本サービスが生成AIを利用したサービスであることに鑑みて、返信文案には誤謬等が含まれることがあります。

返信文案をご確認頂いた上で、お客様への返信対応をお願いします。

４． データの取り扱い
* 当社側では、貴社に予め許可いただいたデータ以外は、保存・管理しておりません。

５． 作業時間の計測
* 作業時間の短縮をサービス提供の目的にしており、「開始ボタン」～「コピーボタン」までの時間を計測。

「開始ボタン」をクリック後に、別の作業に時間を使った場合は、「開始ボタン」からやり直しをお願いします。

６．サポート体制
 * 夜間・休日などにトラブルが発生した場合、トライアル期間中は、対応に時間を要する可能性があります。


	既定のセクション
	スライド 1: 利用マニュアル　　改定：2026.04.22   　注）サービスの改善・改修を随時実施する旨、予めご了承ください。  　　　機能改善や追加機能などのご要望は、担当者まで随時ご連絡をいただけますと幸いです。　　
	スライド 2: 【本サービスの提供価値】　メール返信作業の業務改善 　業務改善の大部分は、手作業（考える・調べる）での返信文案の作成を、AIで自動化させていく点
	スライド 3
	スライド 4: 新旧UIの切り替え
	スライド 5: 基本操作の流れ
	スライド 6: 機能：翻訳内容の精度を２重に確認
	スライド 7: 機能：返信内容の修正を、即時翻訳
	スライド 8: 機能：ナレッジデータ以外で、誤った文案が生成された場合の見分け方
	スライド 9: 機能：返信文の内容に指定条件を追加可能
	スライド 10: 機能：サジェスト機能 (新UIのみ)
	スライド 11: 機能：フッター位置に「担当者名」を挿入　
	スライド 12: 機能：返信文の言語を選択可能　
	スライド 13: 機能：定型文の挿入が可能　　
	スライド 14: 機能：ヘッダー＆フッターの複数登録　　
	スライド 15: 機能：ヘッダー＆フッターの複数登録　　
	スライド 16: 注意事項：ヘッダー＆フッター
	スライド 17: 機能：顧客とのメール複数回やりとりの要約
	スライド 18: 機能：各スタッフの得意言語（母国語）へ切り替え
	スライド 19: 機能：問い合わせ内容：作業者側が読みやすい翻訳文にAIが書き直す
	スライド 20: 機能：新規メール作成機能
	スライド 21: 機能：パスワード変更機能
	スライド 22: 機能：ナレッジ閲覧機能
	スライド 23: 機能：お知らせ機能
	スライド 24: 管理画面とダッシュボードの機能追加　 
	スライド 25: 機能：管理者ダッシュボード（管理ユーザー・施設管理ユーザー）
	スライド 26: 機能：ユーザーの管理
	スライド 27: 機能：ユーザー更新・削除
	スライド 28: ユーザー管理に関する詳細
	スライド 29: 機能：ナレッジ編集機能
	スライド 30: 機能：ナレッジ追加機能
	スライド 31: 機能：ナレッジインポート・エクスポート
	スライド 32: ナレッジインポート・エクスポートに関する詳細
	スライド 33: 機能：ヘッダー・フッター管理機能
	スライド 34: 機能：ヘッダー・フッター追加・編集・削除機能
	スライド 35: その他：運用方法の説明  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	スライド 36: 文字サイズの変更
	スライド 37
	スライド 38


