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はじめに 

Mikomi は、無料の企業リストから見込客リストを作成し、商談・受注までを一括管理でき

るクラウド型見込顧客管理ツールです。 

●見込客リストについて 

Mikomi では、見込みの高い顧客を『見込客リスト』で一括管理を行います。テレアポやメ

ール送信文などのアプローチ文章を登録でき、アプローチ結果から見込みの高い潜在顧客

を抽出できます。 

 

●企業リストについて 

Mikomi では、様々な業種・地域の企業情報を『無料』でご利用頂けます。 

収集したい『企業リスト』をお好みのセグメントでご自身のリストに移行してください。 

電話番号や URL 付きの貴重な企業情報を多数掲載しています。 
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1. ログイン・ログアウト 

Mikomi のログイン・ログアウト方法です。 

1-1.ログイン 

 

 

 

1-2.ログアウト 

 

 

 

 

① メールアドレス、パスワードを入力 

②【ログイン】をクリック 

① 会社名・氏名をクリック 

 

②【ログアウト】をクリック 

 



2. 企業リストの収集 

企業リストから見込客リスト（会員が利用できるリスト）を作成する方法です。 

2-1.企業リストの検索 

企業リストから業種や地域などを選んで検索します。 

 

 

※③：テレアポの場合は【電話番号有り】、お問合せフォームからメール送信などで利用す

る場合は【URL 有り】のチェックを忘れない様にしましょう。 

 

 

 

 

 

② 検索ボタンをクリック 

 

①【企業リスト一覧】をクリック 

 

 

③ 検索したい企業の条件を選択 
④【検索】をクリック 

 

 



2-2.見込客リストへの移行 

検索結果の企業リストを見込客リストに移行します。 

 

 
※⑤【リスト管理者】、⑥【スクリプト ID】は未入力でも構いません。 

①【見込み客リストへの移行】をクリック 

 

 

② 会員の会社 ID を選択 

 

③ 該当のアポ種別を選択 

 

④ 見込客に営業する会員担当者を選択 

 

⑤ 見込客を管理する会員担当者を選択 

 

⑥ アプローチ文章の ID を選択 

 

⑦【移行】をクリック 

 



2-3.移行結果の確認 

見込客リストへの移行結果を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【移行実績】をクリック 

 

【状況】 

見込客リストへの移行処理が

途中の場合は【処理中】、 

終了の場合は【完了】 

となります。 

 

【失敗数】 

会社名・住所・電話番号・URL のいずれかが 

既に見込客リストに移行済みのリストと重複していて、 

重複チェックで弾かれたカウント数です。 

【詳細】をクリック 

 

重複チェックで弾かれた項目など 

移行結果の詳細情報を確認できます。 



3. 見込客リストの担当者やスクリプトの変更 

見込客リストで【スクリプト】【アポ種別】【ステータス】【営業担当者】【リスト管理者】【備

考】を変更する方法です。 

3-1.見込客リストの検索 

変更する見込客リストを検索します。 

 

 
※③【会社 ID】は必須項目になります。 

※必ず、④【検索】をクリック後に⑤【見込客リスト変更】をクリックして下さい。 

①【リスト検索】をクリック 

② 検索ボタンをクリック 

③ 会社 ID、その他変更する見込客リストの条件を選択 

 

④【検索】をクリック ⑤ 検索後、【見込客リストを変更】をクリック 

 



3-2.変更項目の指定 

検索した見込客リストの変更項目を指定します。 

 
3-3.指定した変更の実行 

指定した変更項目で見込客リストの変更を実行します。 

 

① 見込客リストの変更件数を入力 

② 変更後のアポ種別を選択 

 

③ 変更後のステータスを選択 

 

 
④ 変更後の営業担当者を選択 

 

 

 
⑤ 変更後のリスト管理者を選択 

 

 

 

 

⑥ 変更後のスクリプト ID を選択 

 

 

 

 

 

⑦ コメントを入力 

 

 

 

 

 

 

⑧【移行】をクリック 

 

 

 

 

 

 【▶】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

【依頼済】になります。 

 

 

 

 

 

 

 

変更処理が終了すると【完了】になります。 

 

 

 

 

 

 



4. スクリプト（アプローチ文章）の登録・確認 

テレアポやお問合せフォームからのメール送信で使用するアプローチ文章を登録・確認す

る方法です。 

4-1.スクリプトの登録 

アプローチ文章などスクリプトを登録します。広告経由や紹介経由の見込客リストに紐づ

けるスクリプトの登録をしておくと管理がスムーズになります。 

 

 

 

 

 

 

 

※②【送信会社名】【送信メールアドレス】はメール送信時に必要になります。 

 

 

 

 

 

 

①【スクリプト登録】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

② 会社 ID、コピーするスクリプト ID を選択 

送信会社名、スクリプト名、お問合せ送信タイトル、 

送信メールアドレス、お問合せ内容を入力 

 

【スクリプト名】 

Google 広告経由の場合、「Google 広告」で

登録する事で、Google 広告経由の実質コン

バージョン数の測定やスクリプト ID 別活

動実績での数値確認などがスムーズにな

ります。 

【追加項目】 

お問合せフォームへのメール送信で 

必要な情報を入れておくと、 

メール送信時の作業が楽になります。 ③【登録する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

【コピーするスクリプト ID】 

ID を選択すると、スクリプト情報が入力されます。 



4-2.スクリプトの確認 

登録したスクリプトを確認します。スクリプト毎に【ID】が付きますので、見込客リストの

CSV 一括インポート時に「スクリプト ID」を紐づける事で、『どの会社にどのスクリプト

でアプローチを掛けたのか？』を管理できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【スクリプト一覧】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. 見込客リストを個別に作成 

見込客リストに個別に登録する方法です。「見込客リストに登録されていないリスト」や「個

別にアポイント獲得」した先などを 1 件ずつ見込客リスト登録ができます。 

5-1.見込客リストの登録 

見込み客リストの登録画面を開きます。 

 

5-2.登録項目の選択・入力 

登録画面で各項目を選択・入力します。 

＜必須項目＞ 

【アポ種別】 選択の中から該当する種別を入れてください。 

【スクリプト ID】 
「スクリプト登録」で設定した ID を入れてください。 

※メール送信／テレアポなどで使用するスクリプトを選択します。 

【会社名】 見込客の会社名を入れてください。 

【住所】 見込客の住所を入れてください。 

【URL】 見込客の URL を入れてください。 

【営業担当者】 見込客に営業する貴社担当者名を入れてください。 

＜必須以外の主な項目＞ 

【不完全リスト】 
チェックを入れると、お問合せフォームのメール送信で「送信でき

なかったリスト」として振分けできます。 

【除外リスト】 
チェックを入れると、見込客リストから除外されます。 

※「既存取引先」「既存営業先」などを登録したい場合に利用します。 

【リスト管理者】 見込客を管理する貴社担当者名を入れてください。 

 

5-3.見込み客リスト登録の実行 

指定した項目で見込み客リストに登録します。 

【見込み客リスト登録】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

6. 見込客リストのステータスの変更 

見込客リストのステータスを【メール送信済み】（アポ種別がメールの場合）や【アポイン

ト連絡】などに変更する方法です。 

※「お問合せフォームでメール送信を行う」場合は、見込客リストの項目：アポ種別は【メ

ール】で保存します。 

6-1.アポ種別【メール】の場合：メール送信後 

見込客リストに対して「お問合せフォームでメール送信」を行った後、ステータスを【メー

ル送信済み】に変更します。 

 

 

【登録する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

① リストをクリック 

 

 

 

 

 

 ②【メール送信】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

③【更新する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 



＜「お問合せフォームでメール送信」が出来なかったリストの対応＞ 

お問合せフォームでメール送信できなかったリストを「不完全リスト」にします。 

 

 

 

 

 

 

①【不完全リストにする】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②【更新する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

不完全リストを閲覧したい場合 

見込客リスト一覧の検索画面で 

【不完全リスト】にチェックを入れて 

【検索】をクリックすると、 

不完全リスト一覧が表示されます。 



6-2.アポ種別【メール】の場合：メール受信後 

見込客リスト（ステータス：メール送信済み）からメール受信後、ステータスを【アポイン

ト連絡】などに変更します。 

※アポ種別が【メール】以外の場合のステータス変更も同様です。 

 

ステータス名 概要 

アポイント連絡 打合せ希望 

質問連絡 サービス・商品に関する質問 

その他連絡 今は需要がない 

NG 報告 取引先が決まっている・営業 NG 等 

アポイント確定 商談もしくは WEB 面談の日時が確定 

① 該当するステータスボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

※ステータス変更後、営業担当者にメールでお知らせします。 

② 報告内容（例：受信メール内容）を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 相手先の会社名を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ リスト先担当者 E-mail を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤【更新する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



＜不明受信メールの管理方法＞ 

会社名・メールアドレスなどが不明なメールを受信した場合、【不明受信一覧】に登録しま

す。 

 

 
 

②【新規登録する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①【不明受信一覧】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 不明受信メール情報を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

④【登録する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. アポイント確定後の商談設定 

アポイントの確定後、見込客リストのステータスを【アポイント確定】に変更し、商談リス

トを作成する方法です。 

7-1.ステータスの変更 

アポイント確定後、見込客リストのステータスを【アポイント確定】に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①【アポイント確定】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③【更新する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 担当者を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7-2.商談リストの作成 

ステータスを【アポイント確定】に変更した見込客リストの商談リストを作成します。 

 

 
※商談リストに設定すると、次の活動前に営業担当者宛に自動メールが届きます。 

①【+商談作成】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 営業担当者を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 次回活動の予定日時、 

方法、場所を指定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 確度を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤【登録する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. 商談履歴の更新～リストの追加・受注～ 

商談リストに対して、活動内容を追加する場合の商談履歴を作成する方法です。 

8-1.商談リストの選択 

活動内容を追加・修正したいリストを選択します。 

 

8-2.商談履歴の作成：今回の商談を追加する 

先方に見積書を提出した場合の商談履歴を追加します。 

 

①【商談一覧】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② リストをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①【+商談履歴を作成する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 今回の商談内容（例：見積書提出）を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③【提出済（内示待ち）】を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 次回活動の予定日時、 

方法、場所を指定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 確度を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥【登録する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8-3.商談履歴の作成：リストを受注にする 

商談が受注になった場合の商談履歴を追加します。 

 

①【+商談履歴を作成する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

② 今回の商談内容（例：稟議の結果確認）を入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③【受注】を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 次回活動の予定日時、 

方法、場所を指定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 確度を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥【登録する】をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


