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1. カイクラSMSについて

カイクラCTIの画面から、携帯電話番号宛てにショートメッセージを送信できる
機能です。1件ずつの送信はもちろん、一括送信も簡単にできます。

＜利用シーン＞

■お客さまから来店のご予約をいただいた

→お客さま宛に、予約のリマインドをお送りする

■お客さまに新メニューやキャンペーンの告知をしたい

→一括送信でご案内をお送りする

■お客さまより問い合わせが入ったが、担当者が外出中で不在

→担当者宛に、SMSでお客さまへの折り返し連絡依頼をする

1.2 ホーム画面から1クリックで送信画面へ

顧客データ下にある「新規SMS」ボタンを押すと、送信画面が表示されます。

1.1 カイクラSMSとは

各項目の説明は

次のページをご覧ください。

【送信方法】

①「新規SMS」をクリック
②送信先・本文を入力し
「送信」ボタンをクリック

※「タイトル」は必須ではあり
ませんが入力をおすすめします。
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2. 送信画面の項目について

■タイトル（履歴記録用）
送信内容の概要を入力すると、送信した相手から着信があった際、SMS履歴のタイトル欄に
表示されます。（下図参照）送信相手には表示されません。
必須項目ではありませんが、着信があった際スムーズな対応ができるので入力をおすすめします。

■予約日時
設定した日時に送信をすることができます。
すぐに送信したい場合は空欄のままにしてください。

■送信先（必須項目）

・顧客へ
→ホーム画面に表示されている顧客の番号宛てに送信します

・『担当者TEL』へ
→SMS設定画面で設定した自由項目に入力されている電話番号に送信します

・グループへ
→SMS送信グループ設定で設定したグループ全体に一括送信ができます

・直接指定
→カイクラCTIに登録のない携帯電話番号でも、直接入力して送信することができます
※ハイフンなしで入力してください

■本文（必須項目）

送信したいメッセージを入力します。（530文字まで）
テンプレート選択のプルダウンから、作成済みのテンプレートを選択してすることも可能です。

※66文字ごとに1通分の送信費用が発生します。
文字数および、何通分になるかの送信通数が表示されます。（下図参照）

※改行は2文字加算されます。

ホーム画面に最新の
送信履歴が表示

SMS履歴の
「タイトル」欄に表示
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3. SMS管理画面のメニューについて

画面左下「SMS管理」から、
一括送信・自動送信設定・履歴の確認・SMSの設定などができます。

メニューが表示されます

送信タブのメニュー

設定タブのメニュー
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顧客検索画面から送信したい相手を検索して送信することができます。
※ホーム画面左下の「顧客管理」からでも同じ画面になります

1. カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
2. 送信タブの検索送信「顧客管理へ」ボタンをクリック
3. 検索したいワードで検索
4. 該当の宛先のチェックボックスにチェックを入れ、「SMS送信」ボタンをクリック

⑤SMS送信画面が開いたら本文を入力し、「SMS送信」ボタンをクリック

■宛先を検索して送信（顧客管理へ）

【送信方法】

3.1 SMS送信
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1. カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
2. 送信タブの検索送信「会話履歴へ」ボタンをクリック
3. 検索したいワードで検索
4. 該当の宛先のチェックボックスにチェックを入れ、「SMS送信」ボタンをクリック

■宛先を検索して送信（会話履歴へ）

会話履歴画面から送信したい相手を検索して送信することができます。
※ホーム画面左下の「会話履歴」からでも同じ画面になります

⑤SMS送信画面が開いたら本文を入力し、「SMS送信」ボタンをクリック

【送信方法】

3.1 SMS送信
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■送信グループへ一括送信
あらかじめ設定したグループ全体に一括送信ができます。
＜例＞ 〇月誕生日のお客さま・営業部、経理部 など

1. カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック

1. 送信タブの送信グループへ一括送信「グループ
宛送信画面へ」ボタンをクリック

1. 「件名」を入力※任意

1. すぐに送信しない場合は「予約送信日時」で送
信したい日時を選択

1. 「グループへ」のプルダウンで送信したいグル
ープ名を選択
（事前にグループの登録が必要です。登録方法

は『送信グループの登録』を参照）
※グループの中からさらに宛先の選択も可能

5. 本文を入力し、「送信」ボタンをクリック

5. 内容を確認し、問題がなければ「OK」ボタン
をクリック

■番号直接指定送信
カイクラCTIに登録していない人でも、携帯電話番号を直接入力して
送信することができます。

【送信方法】

1. カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック

1. 送信タブの送信グループへ一括送信「グループ
宛送信画面へ」ボタンをクリック

1. 「件名」を入力※任意

1. すぐに送信しない場合は「予約送信日時」を選
択

1. 「番号直接指定」欄に、送信したい携帯電話番
号を入力

1. 「送信」ボタンをクリック

1. 内容を確認し、問題がなければ「OK」ボタン
をクリック

【送信方法】

※

3.1 SMS送信
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■CSVから一括送信
CSVファイルを使って一括送信をすることができます。
あらかじめ、CSVデータをご準備ください。
A列：電話番号、B列：名前、C列以降：任意の埋め込み文字
※「サンプルファイルのダウンロード」からCSVファイルフォーマットを
ダウンロードいただけます。

※C列以降の任意の埋め込み文字の活用方法は次ページをご参照ください。

1. カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック

1. 送信タブのCSV一括送信「CSVアップロード画
面へ」ボタンをクリック

1. 「件名」「本文」を入力
※予約送信をする場合は、
「予約送信日時」も設定

3. 「ファイルを選択」ボタンをクリックし、
一括送信をしたいリストのCSVファイルを
選択

4. 「確認画面へ」ボタンをクリック

4. 内容を確認し、問題がなければ「OK」ボタンを
クリック

【送信方法】

3.1 SMS送信

※固定電話の電話番号がリストに含まれている場合、下の画像のように一覧で表示されます
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■ CSVから一括送信（埋め込み文字の活用方法）

＜こんな時に＞
・振込み依頼をしたいけど、お客様によって金額や期限が違う。
・予約のリマインドを送りたいけど、お客様によって予約日時が違う。
⇒一括送信したいけどお客様ごとに一部の情報が異なる場合に便利です。

3.1 SMS送信

用意するCSVデータ

本文

届いたSMS

＜注意点＞
埋め込み文字の金額などにカンマ（,）を入れる場合、
ダブルクォーテーション（"）で囲ってください。
例）1,000 → "1,000"

＜例えば・・＞
金額と期日をお客様ごとの情報に置換して、一括送信で振り込み依頼をする場合

C列以降に
埋め込みたい
文字が入った
CSVファイル
を用意する
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■予約送信（自動送信）の設定

3.1 SMS送信

条件を設定することで、条件に該当するお客様に自動的にSMSが配信されます。

①カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック

② 送信タブの予約送信「条件設定へ」ボタンを
クリック

③「新規作成」ボタンをクリック

④ 送信条件を設定
左記3つ（自由項目から日付で設定・誕生日で
設定・キーワードの一致で設定）のどれかを
選択し、条件を設定
（下記の条件についてを参照）

⑤ 送信時間を選択

⑥ タイトル・本文を入力

⑦「確認画面へ」をクリック

⑧「条件登録へ」をクリック

■自由項目から日付で設定
→条件として設定したい自由項目名・送信するタイミング・日付の形式（フォーマット）を
設定してください

■誕生日で設定（カイクラCTIの生年月日に登録されている日付の当日に送信）
→カイクラに登録されている日付の形式（フォーマット）を設定してください

■キーワードの一致で設定
→自由項目に登録しているキーワード・送信するタイミング（毎月◯日/毎週◯曜日）
を設定してください

【送信方法】

＜活用例＞
・最終来店日より3ヵ月後のお客さまへ様子伺い
・車検日より6ヵ月前
・来院予定日の1日前 など

＜注意点＞
送信したい日の2日前に設定する必要があります。
来店のリマインドで来店前日に送信したい場合は以下のスケジュールとなります。
来店日：9月9日
送信日：9月8日
設定日：9月7日

＜条件について＞
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3.2 送信履歴管理

■SMS送信履歴

SMSの送信日、タイトル・本文のキーワード、ステータス検索ができます。
ステータスが「送信前」ならキャンセルすることも可能です。
※カイクラ画面左「SMS管理」送信タブの送信履歴「確認」ボタンより確認できます。

＜本文をコピー＞
コピーしたい本文の部分にカーソルを合わせ、「クリックをして本文をコピー」
をクリックすると、全文がコピーされます。
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3.2 送信履歴管理

p14

■SMS CSV送信履歴
CSVで一括送信した際のファイル単位で検索ができます。
CSVでの一括送信時の総件数・送信成功件数・送信失敗件数の集計も確認できます。

※登録ユーザー名：SMSを登録したユーザー名
登録期間 ：SMSの送信設定をした日付
送信期間 ：SMSが送信された日付
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3.2 送信履歴管理

■会話履歴画面からSMS履歴を確認

会話履歴画面からも、SMS送信履歴を確認することができます。
※シンカ側の設定が必要です。ご要望の際はカスタマーサクセスまでご連絡ください。

＜SMS送信履歴のみを検索する方法＞

「発着信」部分のプルダウンをクリックし、「SMS」を選択してください。
※詳細検索画面からは期間を絞って検索することも可能です。

【詳細検索から】

【簡易検索から】
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上限数を超えるとSMSを送信できないように制御します。

①カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
②設定タブのSMS基本設定「設定画面へ」ボタンをクリック
③上限数を入力
④「登録確認」ボタンをクリック
⑤「登録確定」ボタンをクリック

【設定方法】

■月次上限数を登録

3.3 SMS設定
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任意の自由項目内に記載されている電話番号宛にSMSを送信できます。
※自社で登録している項目名で設定してください

■宛先として使用する自由項目名の登録

3.3 SMS設定

＜使い方シーン例＞

木暮加奈子さんから電話があったことを自社担当の田中営業部長に伝えたい
⇒SMS送信時、送信先の「担当者TEL」にチェックを入れると自由項目に登録されている
番号宛てに送信されます。
※電話番号にハイフンや数字以外の文字が登録されている場合は送信できません

①カイクラ画面左「SMS管理」ボタンを
クリック

②設定タブのSMS基本設定「設定画面へ」
ボタンをクリック

③項目名を入力
④「登録確認」ボタンをクリック
⑤「登録確定」ボタンをクリック

【設定方法】
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ホーム画面内「新規SMS」からSMSを送信する際の、デフォルトで選択
されている送信先を変更できます。

■新規SMS送信時のデフォルト送信先を設定

3.3 SMS設定

①カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
②設定タブのSMS基本設定「設定画面へ」ボタンをクリック
③設定したい項目をプルダウンから選択
（顧客／自由項目／グループ／直接指定）

④「登録確認」ボタンをクリック
⑤「登録確定」ボタンをクリック

【設定方法】
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SMS本文の末尾に挿入される署名を設定します。

■署名の設定

3.3 SMS設定

①カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
②設定タブのSMS基本設定「設定画面へ」ボタンをクリック
③署名スイッチを「on」にします
④署名文を入力します
⑤ 「登録確認」ボタンをクリック
⑥ 「登録確定」ボタンをクリック

【設定方法】
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署名機能の仕様など

3.3 SMS設定

文字数・送信数は、署名の
文字数を含めた表示です。
本文を入力していないのに
1以上になっている場合は署名が
挿入されます

署名スイッチがonの場合は
注釈が表示されます。

◆署名の内容は本文入力欄に表示されません。プレビュー画面で確認できます。

◆署名が適用される送信画面
ホーム・会話履歴・グループから一括送信・CSV一括送信
※署名スイッチがonでも、上記以外の画面から送信した場合は署名が挿入
されません。本文入力画面で適用画面の判断が可能です（下図参照）

◆未来の日時で予約設定後、配信前に署名の設定を変更した場合、設定時の

内容が反映されます。

例）3/1 署名onの状態で3/3に配信予約設定

3/2 署名offに変更

3/3 署名ありで送信される

本文

署名
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テンプレートを作成することで、送信時に文章を入力する手間を省くことが
できます。

■本文テンプレートを登録

①カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
②設定タブの本文テンプレート「登録画面へ」ボタンをクリック
③「追加」ボタンをクリック

④本文テンプレート名・本文を入力し、「登録確認」→「登録確定」ボタンをクリック
※本部テンプレート名:32文字まで 本文：530文字まで設定できます。

【設定方法】

3.3 SMS設定
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設定画面から、テンプレートの編集・削除をすることもできます。

3.3 SMS設定

画面上部の検索窓から、作成したテンプレートが検索できます。
テンプレート名に含まれているキーワードを入力し、「検索」ボタンをクリックしてください。

検索後に再度一覧を表示させたい場合は、「解除」ボタンをクリックしてください。
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■本文テンプレートをダウンロード

あらかじめ用意されているテンプレートを選択して、ダウンロードすることが
できます。

【テンプレートダウンロード方法】

1. カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
2. 設定タブのテンプレートダウンロード「登録画面へ」ボタンをクリック
3. 業界を選択してください。

④ ダウンロードしたいテンプレートの横の「選択」ボタンをクリック。

⑤ 選択された本文が表示されるので、「登録」ボタンをクリック。
⑥「SMS管理画面」ボタン上に「テンプレートを登録しました」と表示が出たらダウンロー
ド完了です。

※自動置換文字の{company_name} と{company_tel}の設定をご希望の方はお手数ですが
弊社までお問い合わせください。（03-6258-0162）

3.3 SMS設定
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送信グループを設定すると、SMS送信時にグループ全体に一括で送ることが
できます。

①カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
②設定タブのSMS送信グループ「登録画面へ」ボタンをクリック
③「追加」ボタンをクリック

④グループ名を入力し、「＋」ボタンをクリック→電話番号と名前を入力し
「登録確認」ボタン→「登録確定」ボタンをクリック
※グループメンバーを増やしたい場合は「＋」ボタン以降の作業を繰り返します。

■送信グループの登録

グループの編集・削除をすることができます。

編集：グループ内のメンバー追加・削除ができます。

削除：グループ自体の削除ができます。

【グループ設定方法】

3.3 SMS設定

＜グループ例＞営業チーム・〇月誕生日 など
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①カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
②設定タブのSMS送信グループ「登録画面へ」ボタンをクリック
③「CSV一括登録」ボタンをクリック

【グループ一括登録設定方法】

④グループ名を入力
⑤サンプルファイルをダウンロードしてCSVファイルを作成
⑥「ファイルの選択」ボタンをクリックし、作成したCSVファイルを選択
⑦「アップロード」ボタンをクリック
⑧処理結果が表示されます

■送信グループを一括登録

3.3 SMS設定
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■送信NGリストを管理

SMSを送信したくない電話番号を登録・管理することができます。

1. カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
2. 設定タブの送信NGリスト「登録画面へ」ボタンをクリック
3. 「新規登録」ボタンをクリック

【個別登録方法】

④ 送信したくない携帯電話番号を入力
⑤「登録確認」ボタンをクリック
⑥「登録確定」ボタンをクリック

3.3 SMS設定

※複数拠点でご導入の場合、1拠点で設定したリストを全拠点で共有させることもできます。
ご希望の場合はシンカ カスタマーサクセスまでご連絡ください。
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【一括登録方法】

1. カイクラ画面左「SMS管理」ボタンをクリック
2. 設定タブの送信NGリスト「登録画面へ」ボタンをクリック
3. 「一括登録登録」ボタンをクリック

4. 「ファイルを選択」をクリックし、登録したい送信NGリストのCSVファイルを選択

←CSVデータの作成例

A列に電話番号のみを入力し、
CSVファイルとして保存してください
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5. 「アップロード」をクリック

6. 同じ画面内に表示されるNG設定内容に問題がなければ、「登録」をクリック

次画面に登録結果が表示されます
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1. 「SMSNGリスト管理画面」ボタンをクリック
2. 削除したい電話番号の「削除」ボタンをクリック
3. 「削除実行」ボタンをクリック

NGリストから削除

複数拠点で共有設定をしている場合

自拠点で登録したデータのみ削除可能です。
「顧客名」に表示される名称は、自拠点で登録された顧客名が優先的に表示されます。
自拠点で名前が未登録の場合は、他拠点で登録された直近の情報が表示されます。
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