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1.0 2012/11/27 ・第３章「顧客情報を確認する」に CSVファイルの取り込み⽅法

を追加いたしました。

1.1 2013/3/18 ・「推奨ブラウザ」表記の追加。

・「第1章 メール配信システムの機能を利⽤する前に」の「サイ

ト設定」の設定⽅法を変更。

1.2 2013/7/19 ・配信内容を作成時に、クーポン、アンケートの URL が差し込め

るように変更されたため、設定⽅法を併せて更新。
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はじめに

1 ・メールを配信することに特化しているから、「シンプル」「⾃由」「⾃動的」。ありそうでなかったメール配信
システム。
PCはもちろん、iPad やスマートフォンなどからでもメールを配信することができます。
いつでもどこからでも、送りたいタイミングでメール配信を⾏うことができます。

2 ・最適なグループに、最適なタイミングでメールを配信。
顧客リストから作成したグループに対して、「即配信」「予約配信」「繰り返し配信」など、いろいろなタイ
ミングでメールを配信できます。

3 ・メール配信でできたらいいなが揃ってる。
「ウェブサイトから、メルマガ会員を集めたい」
「配信したメールが、開封されたかを知りたい」
「⼿持ちのリスト（CSVデータ）へ、突発的にメールを配信したい」
など、できたらいいなと思うことが、簡単に実現できます。

4 ・他のBroval App アプリと連携すれば、メール配信でできることがもっと広がる。
「よく来店してくれる会員に、メールを配信したい」
「メールから予約申込画⾯に誘導したい」
など、他のBroval App アプリと連携することで、集客や販促活動のできることが広がります。

＜もちろん、⽋かせないこんな機能も＞
・メルマガ登録フォームからの顧客情報登録
・メール本⽂への名前の差し込み
・⼊会やメール配信の解除時の管理者へのメール通知
・送信メールの開封確認

メール配信システムは「会員証システム」と連携させることで、以下のことも⾏うことができます。

・「会員証システム」の会員情報を利⽤したメール配信
・メール開封時のポイント発⾏

《以下のブラウザでの動作確認を⾏っております》
・ InternetExplorer：9.0.8
・ Firefox：19.0.2
・ Safari：6.0.2
※InternetExplorer8 以下のバージョンでは、⼀部利⽤できない機能がございますのでご注意ください。

で き る こ と

メール配信システム

他のアプリケーションとの連携

・フィーチャーフォン（ガラケーなど）には対応しておりません。

・送信先（メール受信ソフト）の環境によっては、ポイント発⾏や開封確認が動作しない場合があります。

推奨ブラウザ
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はじめに

◇主な機能と特徴

項 ⽬ 説 明

顧客管理

顧客情報の管理

顧客情報のカスタマイズと追加項⽬の作成

メルマガ登録フォームからの顧客情報登録

メール作成機能

配信グループの作成

メールテンプレートの作成

メール本⽂への名前の差し込み

メール本⽂へのURLの差し込み（⾃由設定、会員誘導/会員証、予約）

メール本⽂へのメール配信停⽌URLの差し込み

メール配信機能

⾃動応答メールの配信（メルマガ登録）

顧客状況の通知機能（メルマガ登録、メール配信解除）

配信予定と配信履歴の管理

配信履歴から配信予定の作成（再送ではない）

指定した⽇時でのメール配信（即配信、⽇時指定）

指定した⽇時での繰り返しメール配信（毎⽇、毎週、毎⽉）

顧客情報を利⽤したメール配信

「会員証システム」の会員情報を利⽤したメール配信

CSVデータを利⽤したメール配信

効果測定 メール開封確認とメール開封率の集計

他アプリとの連携機能
メール本⽂へのポイント情報の差し込み（「会員証システム」利⽤時）

メール開封時のポイント発⾏（「会員証システム」利⽤時）

※フィーチャーフォン（ガラケーなど）には⾮対応。
※送信先（メール受信ソフト）の環境によりポイント発⾏や開封確認が動作しない場合があります。

主な機能と特徴
∼メール配信システムの機能と特徴のまとめ∼
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はじめに

◇「配信予定」の設定項⽬⼀覧

項 ⽬ 顧 客 会 員 C S V

配信条件

配信対象 ○ ○ ○

配信グループ ○ ○

配信区分 ○ ○ ○

配信内容

差出⼈メールアドレス ○ ○ ○

名前の差し込み ○ ○ ○

タイトル ○ ○ ○

コメント（上部） ○ ○ ○

ポイント情報の差し込み × ○ ×

コメント（中部） × ○ ×

URLの差し込み ○ ○ ○

コメント（下部） ○ ○ ○

メール配信停⽌ ○ × ×

メール開封時のポイント
ポイント × ○ ×

加算⽇ × ○ ×

◇メール配信希望

メルマガ登録フォームから登録を⾏う場合、メール配信希望は強制的に『希望する』になります。そのため、「個⼈情報に

ついて」に、メール配信に関する記載を⾏うこと推奨します。

◇⾃動配信メール

メルマガ登録時に⾃動的に配信されるメールで、メール配信希望に関係なく配信されます。

転送メールアドレスを指定している場合、転送先にも同じメールを転送します。ただし、顧客にメールが送れない場合（メ

ールアドレス未⼊⼒）は転送されません。

◇通知

メルマガ登録やメール配信解除が発⽣した場合に、指定したメールアドレスに通知メールを送信します。
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

メール配信システムをご利⽤いただく前

に、以下の設定が必要となります。

【ポイント情報】
・ポイント設定

【メルマガ登録フォーム】
・項⽬設定
・サイト設定

【メール配信】
・⾃動配信メール設定
・メール基本設定
・メールサーバー（SMTP）設定

【その他設定】
・管理者設定
・通知設定

メール配信を⾏うために必要な設定となります。

初期設定
∼メール配信システムを利⽤するための初期設定を⾏います∼

メール開封時に付与するポイントの設定を⾏います。
（＊）

メルマガ登録フォームのデザインや、顧客登録に表⺬す
る⼊⼒項⽬の設定等を⾏います。

管理画⾯にサインインできる管理者の設定、管理者への
通知メールの設定を⾏います。

＊ 会員証システムのポイント機能と連動させる時に必要な設定となります。
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

ポイント設定

・メール開封時に付与するポイントの設定。

1
初期設定ページの【ポイント設定】
をクリックし、以下のそれぞれの項
⽬の設定を⾏い【登録】をクリック
します。

・ポイント（必須）
・加算⽇（必須）
・詳細
・ポイント獲得⽅法

2
ポイント設定が完了しました。

会員証システムの「ポイント情報」の
「詳細」の項⽬に表⺬されます。

1

※ 会員証システムと連動してポイント管理を⾏う場合に必要な設定となります。

＊ 「ボタン選択時（⼿動）」を選択すると、メール本⽂に「ポイントの取得」というリンクが表⺬されるようになり、

そこへアクセスすることでポイントが付与されます。「⾃動」を選択した場合、メールを受信する環境によっては動

作しないことがあります。

できること

＊
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

項⽬設定

・顧客登録を⾏う際に表⺬する項⽬情報の設定。

1
初期設定ページの【項⽬設定】をク
リックします。

「公開・⾮公開」「⼊⼒必須・任
意」の設定をします。

2
できること

項⽬の追加はこちらから⾏います。
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

サイト設定

・メルマガ登録フォームのデザインや表⺬項⽬の設定。

1
初期設定ページの【サイト設定】を
クリックし、以下の設定を⾏い【登
録】をクリックします。

デザイン内容
・テーマ
・ヘッダーの表⺬
・ヘッダーテキスト
・ティーザーの表⺬
・ティーザー画像
・フッターの表⺬
・フッターテキスト
・サイトのキーワード
・サイトの説明⽂

コメント
・共通
・会員登録
・メール配信解除
・ポイント獲得

3

メルマガ登録フォームのそれぞれ
のページに表⺬するコメントの編
集を⾏うことができます。

できること

メルマガ登録フォームの画⾯下部
に表⺬されます。

メルマガ登録フォームのデザイン
の変更を⾏うことができます。
（※）
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

2
サイト設定が完了しました。

※別アプリの「テーマ作成システム」で作成したテーマも選択することができます。

また、ティーザーに設定された画像は、表⺬するデバイス（iPhone、iPad、Android）により⾃動で縮⼩されます。

（ヘッダーに設定された画像サイズは固定）
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

⾃動配信メール設定

・メルマガ登録時の⾃動配信メールの設定。

1
初期設定ページの【⾃動配信メール
設定】をクリックし、表⺬された設
定画⾯の【編集】をクリックしま
す。

2
メルマガ登録が完了した時に⾃動配
信されるメールの設定を⾏うことが
できます。
以下の設定を⾏い【登録】をクリッ
クします。

・配信区分
・タイトル
・コメント（上部）
・コメント（下部）

3
⾃動配信メール設定が完了しまし
た。

2344
できること
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

メール基本設定

・差出⼈メールアドレスや転送メールアドレス、署名の設定。

1
初期設定ページの【メール基本設
定】をクリックし、以下の設定を⾏
い【登録】をクリックします。

・差出⼈メールアドレス（必須）
・転送メールアドレス
・署名
・メール配信件数
・開封確認

2
メール基本設定が完了しました。

5

⾃動配信されるメールを、管理者側でも受
信したい場合に設定します。

できること

1∼1000 の間で設定します。

※ 開封確認は受信者側の環境に依存しているため、正しくカウントされない場合があります。
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

メールサーバー（SMTP）設定

・メール配信を⾏うためのメールサーバー設定。

1
初期設定ページの【メールサーバー
（SMTP）設定】をクリックし、以
下の設定を⾏い【登録】をクリック
します。

・SMTPサーバー（必須）
・SMTPポート（必須）
・SMTP認証
・ユーザー名
・パスワード
・パスワードの確認
・テスト配信
・メールアドレス

2
メールサーバー（SMTP）設定が完
了しました。

6

ご 契約 のプ ロバ イダ 発⾏の
SMTP情報を設定します。

「25／587」のいずれかを設定
します。

「認証が必要」にチェックを⼊れ、
ご契約のプロバイダ発⾏のアカウ
ントを設定します。

登録後テスト配信を⾏いたい場合
に設定します。

できること



12

第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

管理者設定

・管理者⽤のメール配信システム画⾯を利⽤するための設定。

1
初期設定ページの【管理者設定】を
クリックし、表⺬された管理者設定
画⾯の【管理者情報を新規作成】を
クリックします。

2
管理者設定の編集画⾯が表⺬されま
すので、以下のそれぞれの項⽬の設
定を⾏い【登録】をクリックしま
す。

・名前（必須）
・ ID（必須）
・パスワード（必須）
・公開区分
・外部接続

3 管理者設定が完了しました。
同様の⼿順で管理者の追加を⾏います。

10
0
7

ここをクリックします。

ログインに必要な ID とパスワー
ドとなります。

管理者設定をすることで、管理者⽤のページに直接ログインすることができるようになります。

できること
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

通知設定

・メルマガ登録、および解除通知の設定。

1
初期設定ページの【通知設定】をク
リックし、以下の設定を⾏い【登
録】をクリックします。

・メールアドレス
・メルマガ登録
・メール配信の解除

2
通知設定が完了しました。

148
できること

受信アドレスを設定します。

メルマガ登録、解除のタイミング
で通知を⾏うことができます。
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

1
グループのページを開き【配信グル
ープを新規作成】をクリックしま
す。

2
以下の設定を⾏い【登録】をクリッ
クします。

・配信グループ名（必須）
・公開区分
・メール配信希望
・属性

3
配信グループの設定が完了しまし
た。

グループ設定
∼配信対象をグループに分けて管理します∼

グループ作成はこちらから⾏います。

「⾮公開」にすると、メール配信時
の配信対象⼀覧に表⺬されません。

チェックが
⼊っていな
い場合は、
その全てが
配信対象と
なります。

メール配信時の会員誘導から会員に
なった場合に、会員と判定されます。
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第１章
メール配信システムの機能を利⽤する前に

1
テンプレートのページを開き【テン
プレートを新規作成】をクリックし
ます。

2
以下の設定を⾏い【登録】をクリッ
クします。

・メールテンプレート名（必須）
・公開区分
・タイトル
・コメント（上部）
・コメント（中部）
・コメント（下部）

3
メールテンプレートの設定が完了し
ました。

テンプレート設定
∼定型的な内容をテンプレートとして登録します∼

テンプレート作成はこちらから⾏い
ます。

「⾮公開」にすると、メール配信時
のテンプレート選択画⾯に表⺬され
ません。

ポイント情報の
差し込みを⾏う
場合に利⽤され
ます。
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第2章
メールを配信する、配信履歴を確認する

1
配信予定のページを開き【配信予定
を新規作成】をクリックします。

2
以下の中より配信対象を選択しま
す。

・顧客情報
・会員情報
・CSVデータの取り込み

メールを配信する
∼単発のメールやリピートメールなど、様々なメール配信を⾏うことができます∼

「メール配信システム」に登録されている顧客（メルマガ会員）が配信
対象となります。【3-1 へ】

メール配信はこちらから⾏います。

「会員証システム(＊)」に登録されている会員が配信対象となります。
【4-1 へ】

CSVから取り込んだアドレスが配信対象となります。【5-1 へ】

＊ 会員証システムは、BrovalBox でご利⽤可能な別のアプリケーションです。
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第2章
メールを配信する、配信履歴を確認する

3-1
配信グループの選択画⾯が表⺬され
ますので、対象を選択して【次へ】
をクリックします。

※「顧客」とは、メール配信システムに
登録されている【メルマガ会員】を指
します。

3-2
テンプレートの選択画⾯が表⺬され
ますので、テンプレートを使⽤する
場合には対象を選択して【次へ】を
クリックします。

⇒項⽬「6」へ

いずれかの【選択】をクリックします。(必須)
選択できるグループが表⺬されていない場合は、
「第１章」の【グループ設定】を先に⾏ってくださ
い。

作成済みのテンプレートを利⽤する場合には、
いずれかを【選択】します。

顧客に配信する
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第2章
メールを配信する、配信履歴を確認する

4-1
配信グループの選択画⾯が表⺬され
ますので、対象を選択して【次へ】
をクリックします。

※「会員」とは、別アプリの【会員証シ
ステムに登録されている会員】を指し
ます。

4-2
テンプレートの選択画⾯が表⺬され
ますので、テンプレートを使⽤する
場合には対象を選択して【次へ】を
クリックします。

⇒項⽬「6」へ

作成済みのテンプレートを利⽤する場合には、
いずれかを【選択】します。

会員に配信する

いずれかの【選択】をクリックします。(必須)
選択できるグループが表⺬されていない場合は、
「第１章」の【グループ設定】を先に⾏ってくださ
い。
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第2章
メールを配信する、配信履歴を確認する

5-1
配信グループの選択画⾯が表⺬され
ますので、【参照】から取り込む
CSV ファイルを指定し【取り込
み】をクリックし、続けて【次へ】
をクリックします。

≪CSVファイル作成の⾒本≫

5-2
テンプレートの選択画⾯が表⺬され
ますので、テンプレートを使⽤する
場合には対象を選択して【次へ】を
クリックします。

⇒項⽬「6」へ

作成済みのテンプレートを利⽤する場合には、
いずれかを【選択】します。

CSVデータの登録先に配信する

【参照】→【取り込み】の⼿順でCSV ファイル
を読み込みます。

名前の⼊⼒は任意ですが、⼀部、または全ての
データが無い場合には、「A」のセルはブランク
としてください。
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6
配信予定の編集画⾯が表⺬されます
ので、以下の項⽬の設定を⾏い【登
録】をクリックします。

・配信予定名（必須）
・状態（必須）

配信条件
・配信区分（必須）

配信内容
・差出⼈メールアドレス（必須）
・名前の差し込み
・タイトル
・コメント（上部）
・URLの差し込み
・コメント（下部）
・メール配信停⽌

※⾒本は、「2」の配信対象の選択で
「顧客情報」を選んだ場合です。

7
配信予定の編集完了画⾯が表⺬され
ます。

「配信区分」で【即配信】が選択さ
れている場合には、すぐに配信処理
が開始されます。

「配信予約」を選択すると、【登録】
後すぐに配信処理が開始されます。

「即配信」以外を選択すると、「⽇時
指定」の項⽬が表⺬されます。

「表⺬する」を選択すると、併せて
「敬称」の設定を⾏うことができます。

URLの差し込み設定を⾏うことができ
ます。（＊）

メール配信解除フォームへのリンクを
差し込みます。

＊ 「会員誘導/会員証」を選択すると、BrovalBox の別アプリケーション「会員証システム」の会員登録フォームへ
のリンクURLが挿⼊されます。
「予約」を選択すると、BrovalBox の別アプリケーション「予約システム」の予約フォームへのリンク URLが挿
⼊されます。
「クーポン」「アンケート」を選択すると、BrovalBoxの別アプリケーション「クーポンシステム」「アンケート
システム」で作成されたクーポン、アンケートを選択して、リンクURLを挿⼊することができます。



21

第2章
メールを配信する、配信履歴を確認する

1
配信履歴のページを開きます。

ここでは配信済みのメールの⼀覧と
その詳細内容を確認することができ
ます。

配信済みのメールの詳細を確認する
ことができます。

配信区分で、「即配信」以外が設定
された場合に表⺬されます。

※ 開封率につきまして、メールを受信する環境によっては開封確認が動作しないことがありますので、ご了承願いま

す。

同じグループに対して改めてメール配信を⾏いたい
場合には、こちらから設定を⾏うことができます。

配信履歴を確認する
∼配信履歴や開封率の確認、履歴からの配信予定の作成を⾏うことができます∼

配信対象が「会員」だった場合に、
こちらに会員番号が表⺬されます。
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1
顧客状況のページを開きます。

ここではメール配信システムに登録
されている顧客数、メルマガ登録フ
ォームの URL 等を確認することが
できます。

2
CSV 取り込み画⾯が表⺬されます
ので、【参照】から取り込むファイ
ルを選択して、【取り込み】をクリ
ックします。

正常に読み込みが完了したデータが
⼀覧で表⺬されますので、そのまま
【登録】をクリックします。

顧客状況を確認する
∼顧客の登録状況の確認や、CSVファイルからの顧客登録を⾏うことができます∼

CSVファイルからの顧客登録はこち
らから⾏うことができます。

【参照】→【取り込み】の⼿順で
CSVファイルを読み込みます。

1∼10 の項⽬順でデータを作成し、CSV
形式で保存し取り込みます。
データの取り込み⽅法の詳細は、次ペー
ジをご覧下さい。
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≪⼿順1≫

エクセルを開き、１⾏⽬に項⽬名（10項⽬）を登録します。 ２⾏⽬以降に読み込みたいデータを登録しま

す。この際情報が無い項⽬はブランクで構いません。

データの登録が完了したら、CSV形式で保存します。

≪⼿順２≫

保存したCSVファイルを「メモ帳」などのテキスト編集ツールで開き、項⽬名の部分を削除し、そのまま保存

します。

以上で、CSVファイルの作成は完了となります。

【注意】

※項⽬数が９項⽬以下、または 11項⽬以上ある場合（９つのカンマ「,」で区切られたデータ以外）は、デー

タ読み込みは⾏われませんのでご注意願います。

CSVデータの作成⽅法の⼀例

項⽬名は必須です。順
番も規定の並びで登録
します。

不要な項⽬や、データ
が無い項⽬はブランク
とします。

この部分を削除します。
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1
顧客情報のページを開きます。
ここでは登録済み顧客の⼀覧を確認
することができます。

⼿動で顧客情報を登録する場合は、
【顧客情報を新規作成】をクリック
します。

2
顧客情報の編集画⾯が表⺬されます
ので、表⺬された項⽬の設定を⾏い
【登録】をクリックします。

3
顧客情報の編集完了画⾯が表⺬され
ます。

詳細情報の確認、顧客情報の編集・
削除はこちらから⾏います。

顧客情報を確認する
∼登録済みの顧客の確認・編集・削除、⼿動での新規登録を⾏うことができます∼

＊ 設定項⽬は「メール配信希望」を除き、【初期設定】→【項⽬設定】で設定することができます。

(＊)
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