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本資料の目的

本資料は、 Salesforceの強力なリアルタイム・レポーティングツールである
レポート/ビューの作成方法をご紹介することを目的としています。
記載の内容は、2010年7月時点の情報です。

本資料内では、各Editionを以下の略語で表示します。
Group Edition : GE

Professional Edition : PE

Enterprise Edition : EE

Unlimited Edition :UE



はじめに

■ ビューとは…

これから参照/編集する目的のデータをリスト表示するための機能です。
各タブ毎に用意されています。サイト検索と違い、データを連続して編集する際に
便利な機能です。AND（且つ）条件、OR（または）条件（※１）を追加したデータの
絞込みも可能です。

■ レポートとは…

Salesforceに蓄積された様々なデータを分析するために利用します。
日付、商談確度、所有者などの標準項目だけでなく、カスタム項目を条件に設定し、
それらをAND（且つ）条件や、OR（または）条件（※１）で結び、多角的な分析が
可能です。

ダッシュボード（※２）の作成する基となるデータはレポートをカスタマイズして表
示させます。

レポートでは、フォルダ毎に分類することができ、営業部門用、マーケティング部
門用、サポート／メンテナンス部門用など、お客様が使い易いようにカスタマイズ
して分類することができます。

※1 AND/OR フィルタは、PE, EE, UE で使用可能です。
※2 ダッシュボードは、PE, EE, UEで使用可能です。
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ビューの作成プロセス ~ 例） 新規取引先ビューの作成

開始
• 取引先タブから、「新規ビューの作成」をクリックし、ビューの作成を開始します。

ステップ1

• ビューの名称を任意で決定します。（全角半角とも40文字）

• また、一意となるビューのシステム名を決定します。

ステップ2

• 検索対象と検索条件を指定します。

• 検索条件は、2つ以上設定するとそれらの項目zすべてが一致するようなAND条件での
フィルタになります。

ステップ3

• ビューに表示する項目とその順番を選択します。

ステップ4

• ビューを表示する対象ユーザーを選択します。(ビューの公開権限がある場合のみ表
示されます）

• ビューを公開したい場合は、「すべてのユーザーに表示」もしくは、「特定のユー
ザーグループに表示」を選択します。

保存

• 保存します。



ビューの編集1

検索条件の詳細オプションを使用することで、高度な
検索条件を設定することが可能です。

検索条件の下に表示されている「詳細オプション」をクリックすると、上の図の画面が表示されます。
ここでは、例えば『「検索条件1 かつ 検索条件2」 または 検索条件3』 のような論理式でフィルタの条件を
設定することが可能です。



ビューの編集2

【Point】例えば、自分の担当取引先を最終活動日を基準に昇順で並び替えると、

上から順に前回の訪問から時間が空いてしまった取引先を見つけることが出来ます。

矢印（↓）のマークが付いている項目で、現在ソートがされています。項目名をクリックすることで、ソートの基準を変更
したり、昇順/降順を変更します。



ビューによるデータの絞り込み

【Point】インデックスを使用することで、ビューの条件を変更する
ことなくフィルタリングすることが可能です。

ビューで表示されるデータ件数が多い場合は、ビュー上部に表示されているインデックスを使用して、表示範囲を狭める
ことが出来ます。

※ このインデックスは、数字、％、金額、電話番号、チェックボックスの項目が選択されているときは、インデックス自体が、
表示されません。絞り込み対象の項目が漢字の場合は、すべて「その他」に分類されます。
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レポートの作成プロセス① ~ 例） 取引先レポートの作成

レポート

ホーム画面

• レポートタブをクリックすると、標準
で提供されるレポートとすでに作成さ
れたカスタムレポートが表示されます。
新規で作成する場合は、「新規カスタ
ムレポート」をクリックします。

• 表示させたいデータの種類を選択しま
す。

ステップ1

• レポートの表示形式を、以下のものか
ら選択します。

• 表形式レポート

• サマリーレポート

• マトリックスレポート

各レポート形式により、作成のステップが
異なります。



レポートの表示形式

レポートの表示形式は、以下の3種類から選択出来ます。分析の方法、目的に応じて
選択してください。

明細の表示



レポートの作成プロセス② ~ 例） 取引先レポートの作成

ステップ2

• 合計、平均など統計値を取る必要があ
る場合は、ここで選択します。

ステップ3

• グルーピングの設定を行ないます.グ
ルーピングは、どの項目のまとまりで
データを分析したいかという観点で指
定あします。

ステップ4

• レポートに表示する項目を選択します。
予め選択されている項目もありますが、
必要に応じ、追加、削除してください。

• カスタム項目を作成した場合も、同様
にレポート表示させることが可能です。



レポート結果のグルーピング

作成したレポートをある条件で集計する場合、
グルーピングを利用します。グルーピングの設定は、
レポートのカスタマイズ画面で行います。
一度作成したレポートも、グルーピングの軸を変えることで、
様々な確度から分析を行うことが可能です。

取引先所在地別にグルーピング

取引先の評価でグルーピング

業種別でグルーピング



レポートの作成プロセス③ ~ 例） 取引先レポートの作成

ステップ5

•レポートに表示する並び順を指定します。位置を変更し
たい項目をクリックし、「上へ」「下へ」などの処理を
行ないます。

•上からの並び順が、レポート上左から右へと表示されま
す。

ステップ

6-1

•データを抽出する条件を指定します。

•標準の検索条件では、検索対象、項目、期間を指定しま
す。

•項目で選択した日付の条件を期間の欄で選択します。

•期間は、空白に設定することで全件検索を行ないます。

ステップ

6-2

•詳細な検索条件を指定します。

•詳細オプションを使用することで、複数の検索条件の
AND, OR条件の論理式を編集出来ます。カスタム項目
を作成した場合も、同様にレポート表示させることが可
能です。

必要に応じて、検索条件により絞り込みをすることで、
データ抽出時間は短縮化できます。



レポートの作成プロセス④ ~ 例） 取引先レポートの作成

ステップ7

• レポートを実行します。

• 結果を確認後、さらに編集したい場
合は「カスタマイズ」をクリックし、
前述の手順を編集します。

ステップ8

• レポートを保存します。レポート名
は80文字まで、説明は255文字まで
入力可能です。

• 保存先のレポートフォルダを指定し
ます。レポートを公開したくないと
きは、「私の非公開カスタムレポー
ト」フォルダに保存します。



レポートの管理とセキュリティ
各レポートは、フォルダ内に格納されます。
そのため、フォルダ毎に参照するアクセス権を設定し、セキュリティを設定します。
フォルダのアクセス権の設定は次のようになります。

1. レポートタブのホームから、編集のリンクをクリックしアクセス権を変更したいフォルダを選択します。
2. 編集ボタンから該当のフォルダのアクセス権を編集します。
3. フォルダを新規作成する場合は、「新規フォルダの作成」のリンクからフォルダ名の設定と、アクセス権の設定を

行います。



レポート結果のソート

【Point】例えば、自分の商談リストにおいて完了予定日を基準に昇順で並び替えると、
今季すでに完了しているべき商談を確認することができます。

矢印（↑）のマークが付いている項目で、ソートがされています。項目名をクリックすることで、ソートの基準を変更
したり、昇順/降順を変更します。



レポートの便利な使い方 ~ カスタム集計項目

レポートの集計結果に対し、
集計値に対するカスタマイズを行ないます。

統計項目の選択において、カスタム集計項
目/新規を選択します。
各項目を入力後、カスタム集計項目の数式
を定義します。
ここでは、（金額）-（原価）とします。

例）粗利の計算
商談-標準項目の「金額」から商談-カスタム項目「原価」（計算項目）で計算した結果を、
さらにレポートの機能を利用し、粗利を表示します。

・表示ラベル：レポート実行結果に表示される名称
・説明：統計する項目の画面に表示される説明

・形式：表示結果のフォーマットで、数値、％、通
貨 から選択します。
・小数点の位置：小数点以下の桁数を指定します。



レポートの便利な使い方 ~ ドリルダウン

レポート実行結果件数が多いような場合、分析対象を絞り込
んでから詳細を確認することが出来ます。

例えば、案件の進捗が芳しくないデータから後半のフェーズ
の案件のみを展開して、詳細を確認することで、確認の

工数を削減することが出来ます。

例） 停滞商談一覧のレポートから、フェーズがデモンスト
レーション、見積書提出のデータに絞り、その結果を担当
者ごとにグルーピングします。



レポートの便利な使い方 ~ エクスポート

詳細のエクスポートをクリックします。

表示されたレポート結果をエクスポートして分析を行ったり、他システムとの連携用に
エクスポートを実行することが可能です。

エンコードとファイル形式を選択します。
データに日本語が含まれる場合は、
「日本語（Windows)を選択してください。

通常のファイルダウンロードと同様に、要件に応じて
任意の場所に保存するか、ファイルを開いて使用します。



レポートの業務への活用 ~ 条件設定サンプル
要件 設定する条件 画面

すべての取引先を都道府県別
に抽出

グルーピング：都道府県（請
求先）

検索条件：すべての取引先
（期間も空白にします）

金額が一定以上のものの抽出 詳細な検索条件：通貨項目を
選択

チェックボックスがチエック
されているもの

詳細な検索条件：該当項目
が”1“

チェックボックスがチエック
されていないもの

詳細な検索条件：該当項目
が”0“

項目に値が入力されているも
の

詳細な検索条件：該当項目が
空白でない

項目に値が入力されているも
の

詳細な検索条件：該当項目が
空白でない



レポートの業務への活用 ~ 詳細オプションのフィルタリング
(1 AND 2) OR 3 最初の2 つの条件行または3 番目の条件行に一致するレコードが検索されます。

次の検索条件を使用します。
1. 取引先所有者が「佐藤」を含む
2. 業種が「銀行」と一致する
3. 最終更新者が「佐藤」を含む
この条件により、業種が銀行で佐藤氏が所有する取引先、または佐藤氏が最終更新を行った
取引先が検索されます。

1 AND (2 OR 3) 最初の条件行に一致し、かつ後の2 つの条件のどちらかに一致するレコードが検索されます。上記
の例と同じ条件を使用して、このレポートでは、佐藤氏が所有し、かつ最後に更新したすべての取引先、
または業種が銀行である取引先が検索されます。

(1 OR 2 OR 3)

AND 4

最初の3 つの条件のうちいずれかに一致し、かつ最後の条件も満たすレコードが検索されます。たと
えば、この検索条件を使用して次のレコードを検索します。
1. 役職がCFO である
2. 機能ロールがCFO である
3. 上司がCFO である
4. 取引先担当者所有者が「佐藤」を含む
このような条件は、佐藤氏が所有する取引先担当者で、役職がCEO、機能ロールがCFO または上司
がCFO である取引先担当者を検索する場合に使用します。

「(1 AND 2)

OR (2 AND 3)

最初の2 つの条件行、または最後の2 つの条件行に一致するレコードが検索されます。
下記の検索条件を使用すれば、この式で、48 時間以上オープンで今日クローズされたケースや、
いずれかの主要取引先が提出したケースを検索できます。
1. 商談日数が48 より大きい
2. クローズ日が今日
3. 主要取引先が1に等しい

(1 AND 2)

OR (NOT 2 AND 3)

最初の2 つの条件行の両方に一致するレコード、または2 番目の条件を除外するものの、後の2 つ
の条件行を満たすレコードが検索されます。これは、パートナーの商談で100 万円を上回るもの、ま
たはパートナー以外の商談で500 万円を上回るものを検索する場合に役立ちます。この例では、条
件は概ね次のようになります。
1. 金額が100 万円を超える
2. 取引先種別がパートナーである
3. 金額が500 万円を超える



表示名 検索対象範囲

「すべての・・・」 ユーザーの参照可能なすべてのデータ

「私の・・・」 自分の所有するデータ。
他のユーザーが所有するデータは表示されません。

「私のチームの・・・」 自分及び、自分の部下（下位のロールに設定され
ているユーザー）が所有するデータ

「キュー」 データの所有者が決まっていないデータを一時的
にキューに格納することが可能です。そのキュー
のみを検索対象とします。

検索対象範囲に関して

レポートやビューの条件を設定する際、以下の表示項目があります。
各項目の検索対象範囲は以下の通りになります。

※キューは、リードとケースのみ、作成が可能です。



作成権限/管理権限
項目 Edition 可能なユーザー

公開レポート、
公開ビューの作成管理

PE, GE システム管理者

EE, UE 「公開レポートの管理」、

「公開リストビューの管理」を付与されているユー
ザー

レポートの実行 ※1 PE, GE 参照のみのユーザーを含め、すべてのユーザー

EE, UE 「レポート実行」権限が付与されているユーザー

レポートのエクスポート PE, GE 参照のみのユーザーを含め、すべてのユーザー

EE, UE システム管理者、［レポートのエクスポート」権限
が付与されているユーザー ※2

※1 レポートの実行、エクスポートは、参照可能なデータのみが対象となります。
※2 レポートのエクスポート権限がない場合は、Connect for Officeを使用してのレポート抽出は

できません。



制約事項
項目 制限

作成可能レポートフォルダ数 無制限

作成可能レポート数 無制限

作成可能リストビュー数 無制限

レポート表示可能データ数

表形式レポート、サマリレポート 最大2,000件表示※1

マトリクスレポート 最大500行、300列表示※1

活動レポート 活動（行動, ToDo）のデータのレポート表示は、
過去365日分までのデータのみを表示※2

以下の条件のデータは、レポート/ビューからの参
照は出来ない。

・期日から365日以上経過した行動
・期日から365日以上経過した完了したToDo

・作成日から365日以上経過した、期日の設定が
ない完了したToDo

※1 最大数を超えた場合も、データのエクスポートは全件可能。
※2  過去365日を超える分の活動データは、各データの活動の履歴の関連リストセクションから

・「すべて表示」を選択
・「さらに表示>>」リンク

から参照が可能
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標準で提供されるレポート例

データの種類 レポート名 レポートの説明

取引先と取引先責任 取引先 取引先に関する標準・カスタム項目

取引先責任者と取引先 取引先責任者に関する標準・カスタム項目およびセルフサービスユーザ
情報とその取引先責任者の取引先に関する標準・カスタム項目
注）取引先責任者が存在しない取引先はレポートされません

取引先とパートナー パートナーが存在する取引先の標準・カスタム項目とそのパートナー
取引先の標準・カスタム項目
注）取引先の“パートナー”にパートナー取引先が登録されていない場合は
レポートされません

取引先と取引先チーム 私の取引先チームの取引先および自分が所属する取引先チームの取引先
の標準・カスタム項目

取引先と取引先責任者の役割 "取引先責任者の役割"に登録されている取引先責任者の標準・カスタム項
目とその取引先責任者に関する取引先の標準・カスタム項目

納入商品と取引先 納入商品の標準・カスタム項目とその納入商品が関連する取引先の標準・
カスタム項目、商品の標準・カスタム項目
（取引先の“納入商品”に納入商品が登録されていない場合はレポート
されません）

納入商品と取引先責任者 納入商品の標準・カスタム項目とその納入商品が関連する取引先責任者
標準・カスタム項目、取引先の標準・カスタム項目および商品の標準・
カスタム項目
注）取引先責任者の“納入商品”に納入商品が登録されていない場合は
レポートされません



標準で提供されるレポート例
データの種類 レポート名 レポートの説明

売上予測 売上予測 売上予測に関するレポート
注）レポートのカスタマイズができません

売上予測履歴 売上予測の履歴に関するレポート
注）レポートのカスタマイズができません

カスタマーサポートレ
ポート

ケース ケースの標準・カスタム・Web-to-ケース項目、ケースに関連する
取引先責任者の標準・カスタム項目、取引先の標準・カスタム項目

ケース履歴 ケースの標準・カスタム・Web-to-ケース項目とケース履歴項目、ケースに
連する取引先責任者の標準・カスタム項目、取引先の標準・カスタム項目

ソリューション ソリューションに関する標準・カスタム項目

ソリューションカテゴリ ソリューションに関する標準・カスタム項目およびソリューションカテゴリ項目

セルフサービスユーザ セルフサービスユーザの利用状況項目、セルフサービスユーザである取引先
責任者の標準・カスタム項目、取引先の標準・カスタム項目

セルフサービス利用状況 セルフサービスユーザの利用状況情報項目

リード リード リードに関する標準・カスタム項目
（既に取引開始となったリードもレポートできます）

リード&取引開始後の情報 既に取引開始済みのリードの標準・カスタム項目、取引先責任者の一部の
標準項目、商談の標準・カスタム項目

キャンペーン キャンペーン キャンペーンに関する標準・カスタム項目

キャンペーン取引先責任者 キャンペーンの標準・カスタム項目、キャンペーンメンバー情報項目、
キャンペーンメンバーとして登録されている取引先責任者の標準・カスタム
項目、取引先の標準・カスタム項目

キャンペーンリード キャンペーンの標準項目、キャンペーンメンバー情報項目、キャンペーン
メンバーとして登録されているリードの標準・カスタム項目、リードの標準・
カスタム項目

キャンペーン商談 キャンペーンの標準・カスタム項目、キャンペーンが関連付いている商談の
標準・カスタム項目、商談商品の標準・カスタム項目、商談に関連付く
取引先/取引先責任者の標準・カスタム項目



標準で提供されるレポート例

データの種類 レポート名 レポートの説明

活動 ToDo&行動 活動の標準・カスタム項目と取引先責任者の一部の標準項目
（また、活動の標準項目である関連先名(リード/取引先責任者/取引先/

商談/ケース/キャンペーン/契約/ソリューション/納入商品)を
レポートすることができます）

活動と関連する被招集者 活動の標準・カスタム項目、関連情報項目、被招集者の標準項目、
被招集者が取引先責任者であった場合の一部の標準項目

HTMLメール状況 HTMLメールの電子メール状況情報項目

取引先に関する活動 関連先が“取引先”となっている活動の標準・カスタム項目と取引先の
標準・カスタム項目

取引先責任者に関する活動 関連先が“取引先責任者”となっている活動の標準・カスタム項目と
主取引先責任者の標準・カスタム項目、取引先の標準・カスタム項目
（商談の上位レコードが取引先なので、関連先が商談である活動
についてもこのレポートで表示されます）

リードに関する活動 関連先が“リード”となっている活動の標準・カスタム項目とリードの
標準・カスタム項目

キャンペーンに関する活動 関連先が“キャンペーン”となっている活動の標準・カスタム項目と
キャンペーンの標準・カスタム項目

ケースに関する活動 関連先が“ケース”となっている活動の標準・カスタム項目とケースの標準・
カスタム・Web-to-ケース項目、主取引先責任者の標準・カスタム項目、
取引先の標準・カスタム項目

ソリューションに関する活動 関連先が“ソリューション”となっている活動の標準・カスタム項目と
ソリューションの標準・カスタム項目

契約に関する活動 関連先が“契約”となっている活動の標準・カスタム項目、契約の標準項目、
契約に関連する取引先の標準・カスタム項目



標準で提供されるレポート例

データの種類 レポート名 レポートの説明

契約レポート 契約 契約に関する標準・カスタム項目、契約に関連する取引先の標準項目

契約と承認 契約の標準項目、契約の承認情報項目、契約に関連する取引先の標準・
カスタム項目

契約と取引先責任者の役割 契約の標準項目、契約に関連する取引先の標準・カスタム項目、
取引先責任者の標準・カスタム項目
（契約の“取引先責任者の役割”に取引先責任者が登録されていない
場合はレポートされません）

価格表と商品 商品 商品に関する標準・カスタム項目

商談に関する商品レポート 商品の標準・カスタム項目、商品の価格情報、その商品が関連する商談の
標準・カスタム項目、商談商品の標準・カスタム項目

価格表と商品 価格表の標準・カスタム項目と商品の標準・カスタム項目
注）価格表に登録されていない商品はレポートされません

商品と納入商品 商品で納入商品として使用されている商品の標準・カスタム項目、納入商品
標準項目、その納入商品が関連する取引先/取引先責任者の標準項目

納入商品 商品で納入商品として使用されている商品の標準・カスタム項目、納入商品
標準項目、その納入商品が関連する取引先/取引先責任者の標準項目

納入商品とケース 納入商品の標準項目、商品としての標準・カスタム項目、納入商品が
関連するケースの標準項目、ケースの取引先/取引先責任者の標準項目

管理レポート Salesforce.comユーザ ユーザ一般情報、Salesforce.comユーザ情報、ログイン履歴、ユーザの
住所情報に関するレポート

レポート 各レポートの作成者、作成日付などに関するレポート情報項目

ドキュメント 各ドキュメントの作成者、作成日付などに関するドキュメント情報項目



レポートの活用と定着化（参考）

AppExchangeでは、弊社が今まで蓄積したプラクティスの一つとして、
「今日から使えるサクセスダッシュボード」を無償で提供しています。

インストールすることで、9つのダッシュボードと100のレポートのテンプレートが使用可能になります。
条件等を御社のデータに合わせ変更し、ご活用ください。

詳細は、ユーザーコミュニティ (http://success.salesforce.co.jp)

より、“今日から”で検索ください。
A. 【システムログイン状況】

① ここ2週間にログインしたユーザ&ロール
② ここ2週間の管理職層のログイン％

B. 【データ蓄積状況（量と質）】
③ 完了予定日が過去の進行中の商談一覧
④ ロールごと未完了To Do件数
⑤ 評価が未入力の取引先一覧

C. 【分析・業務改善】
⑥ マネージャ用過去10日以内に更新された
失注商談
⑦ 今月の担当者別完了活動時間
⑧ 翌７日間完了予定商談金額-経営層向け

インストールされるレポート例

http://success.salesforce.co.jp/



