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改訂履歴

バージョン 発⾏⽇ 改訂履歴
1.1 2012年 4⽉ 6⽇ ・「第５章 予約情報の初期設定について」を追加。

1.2 2012年 11⽉ 1⽇

・「第１章 6ポイント設定」の項⽬を追加。

・スタッフ設定、サービス設定にメールアドレスの項⽬を追加。

・管理者設定に、「外部接続」の設定項⽬の説明を追加。

1.3 2012年11⽉ 13⽇ ・集計結果が正しく表⺬されない不具合を修正。

1.4 2013年 3⽉18⽇

・「推奨ブラウザ」表記の追加。

・「予約受付」の項⽬について、「予約状況」と「予約カレンダ

ー」の項⽬に分割。

・管理者の予約画⾯に「会員検索」項⽬の追加。

・予約フォームの仕様変更。

・「第6章 エンドユーザー様⽤ページについて」を追加。

1.5 2013年10⽉ 21⽇ ・操作画⾯の変更に伴い、画像キャプチャを最新のものに変更。

・メール履歴のメニューを追加。
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はじめに

1 ・いろんなタイプの予約受付・管理ができる
スマートパッドを使って、電話や対⾯での予約とインターネットからの予約をリアルタイムで受付・管理できま
す。

2 ・スマートフォンやPCから簡単に予約、予約の変更・キャンセルができる（利⽤者側）
お客様が時間や場所を選ばずに、ウェブ上から予約、予約の変更・キャンセルをすることができます。

3 ・変則的なスタッフの勤務状況や営業時間にも対応できる
変則的なスタッフの勤務状況や営業時間など細かくスケジュールの設定できるので、⾊んな状況にあわせた予約
の受付ができます。

4 ・予約情報をレシート形式でプリントアウトできる
受け付けた予約情報をレシート形式でプリントアウトできます。
プリントアウトした予約情報をノートや予約表に貼付けることで、今までの予約業務スタイルをかえることな
く、予約の管理ができます。
＊プリントアウト機能は EPSONスマートレシートプリンターに対応しています。

＜もちろん、⽋かせないこんな機能も＞
・予約の事前確認メールやサンクスメールを⾃動で配信
・来店やサービス提供の完了状況を管理
・予約情報に⼊⼒する項⽬を⾃由に追加
・性別などの顧客属性、スタッフや設備、メニュー別の予約状況集計

スタッフや設備を基準とするような業種の⾊んなパターンの予約に対応します。

以下のような業種の予約業務に最適です。
・美容室やエステなどの美容系
・料理教室や学習塾などのスクール系
・⻭科医院や整⾻院などの医療系
・予約制の飲⾷店や居酒屋など飲⾷系

《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

予約システム

こんな業種の予約に向いています

・⽇付をまたぐ予約には対応しておりません。
・複数店舗の管理は⾏えません。
・宿泊予約（空室把握や団体登録）には対応しておりません。
・携帯電話（スマートフォンは除く）には対応しておりません。

推奨ブラウザ
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

予約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。

【予約情報】
・店舗設定（必須）
・カテゴリ設定
・スタッフ設定（必須）
・サービス設定（必須）
・メニュー設定（必須）

【ポイント情報】
・ポイント設定

【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

【予約フォーム】
・予約受付設定（必須）
・項⽬設定
・サイト設定（必須）

【その他設定】
・管理者設定
・印刷設定
・プリンタ設定

提供しているサービス内容に合わせてそれぞれ設定。
ご利⽤⽤途によって「カテゴリ設定」に関しては必須項
⽬ではありません。

予約者に対してメールの⾃動配信を⾏いたい場合に、設
定する必要があります。

Web上の予約フォームに関する設定となります。

管理者⽤の予約画⾯を利⽤するための設定、予約情報の
プリントアウトを⾏うために必要な設定となります。

初期設定
∼予約システムを利⽤するための初期設定を⾏います∼

会員証システムと連携し、ポイントの付与を⾏う場合に
必要な設定となります。
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

店舗設定

・店舗の「営業曜⽇」「営業時間」「休憩時間」の設定。

1
初期設定ページの【店舗設定】をク
リックし、表⺬された店舗設定画⾯
の【編集】をクリックします。

2
店舗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。

・店舗名（必須）
・公開区分
・営業曜⽇
・営業時間

3
店舗設定が完了しました。
特定の⽇時に対して個別の設定を⾏
いたい場合は、【予定】から設定を
⾏ってください。

ここをクリックします。

⾮公開を選択すると「予約フォーム」
からの予約ができなくなります。

1

店舗の営業曜⽇を設定します。

店舗の営業時間、休憩時間を設定しま
す。(＊)

＊ 休憩時間を設定するためには、営業時間を設定する必要があります。

できること
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

カテゴリ設定

・メニューをグループで分類する場合の設定。

1
初期設定ページの【カテゴリ設定】
をクリックし、表⺬されたカテゴリ
設定画⾯の【カテゴリ情報を新規作
成】をクリックします。

2
カテゴリ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。

・カテゴリ名（必須）
・公開区分

3 カテゴリ設定が完了しました。
同様の⼿順でカテゴリの追加を⾏います。

ここをクリックします。

⾮公開を選択すると該当のカテゴリは
無効となります。

2

カテゴリの設定は必須項⽬ではございません。

できること
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

スタッフ設定

・スタッフや設備の営業⽇や休憩時間、サービス提供数などの設定。

1
初期設定ページの【スタッフ設定】
をクリックし、表⺬されたスタッフ
設定画⾯の【スタッフ情報を新規作
成】をクリックします。

2
スタッフ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。

・スタッフ名（必須）
・メールアドレス
・公開区分
・予約提供数（必須）
・予約残数（必須）
・営業曜⽇
・営業時間

3 完了画⾯が表⺬され、設定は完了となります。

＊1 【⾃動配信メール設定】で「配信する」に設定されている項⽬について、同内容が送信されます。

＊2 スタッフの営業曜⽇を有効にするには、店舗の営業曜⽇が設定されている必要があります。

＊3 店舗の営業時間を越えて設定を⾏うことはできません。

＊4 休憩時間を設定する為には、営業時間を設定する必要があります。

ここをクリックします。

⾮公開を選択すると該当のスタッフは予約
担当の対象外となります。

3

同⼀時間内で提供可能なサービス数。

スタッフの営業曜⽇を設定します。(＊2)

スタッフ毎の営業時間、休憩時間を設
定します。(＊3、4)

できること

該当スタッフが選択された場合、設定アド
レスにメールが配信されます。(＊1)
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

サービス設定

・サービスの登録、変更、所要時間の設定。

1
初期設定ページの【サービス設定】
をクリックし、表⺬されたサービス
設定画⾯の【サービス情報を新規作
成】をクリックします。

2
サービス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。

・サービス名（必須）
・メールアドレス
・公開区分
・所要時間（必須）
・表⺬⾊

3 サービス設定が完了しました。
同様の⼿順でサービスの追加を⾏います。

ここをクリックします。

⾮公開を選択すると該当のサービスは予約
の対象外となります。

4

サービスの時間を設定します。

サービス毎に⾊分けすることができます。

できること

該当サービスが選択された場合、設定アド
レスにメールが配信されます。(＊)

＊ 【⾃動配信メール設定】で「配信する」に設定されている項⽬について、同内容が送信されます。
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

メニュー設定

・スタッフとサービスの関連付け、メニューとカテゴリの関連付けの設定。

1
初期設定ページの【メニュー設定】
をクリックし、表⺬されたメニュー
設定画⾯の【編集】をクリックしま
す。

2
メニュー設定の編集画⾯が表⺬され
ますので、選択されたスタッフに関
連付けるサービスを選択し【登録】
をクリックします。

3
メニュー設定が完了しました。
同様の⼿順でスタッフ毎に、メニュ
ー設定の追加を⾏います。

ここをクリックします。

選択したスタッフが対応できるサービスに
チェックを⼊れます。

5

※1 メニュー設定を⾏うには、先に「3 スタッフ設定」「4 サービス設定」を⾏う必要があります。

※2 スタッフとサービスの順を逆に設定している場合には、上記の関連付けの順番も変わりますのでご注意下さい。

（「初期設定」→「予約受付設定」→【メニューの表⺬順】を参照下さい。）

「カテゴリ」が作成されている場合
には、スタッフをカテゴリに関連付
ける必要があります。

できること
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

ポイント設定

・会員証システムの会員証から予約を⾏った会員に対し、ポイントの付与を⾏うための設定。

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

2
ポイント設定が完了しました。

6

※1 予約システム単体でのポイント機能はありません。会員証システムと連携してご利⽤ください。

※2 「来店の完了」を⾏うことで、ポイントが発⾏されます。

できること

会員証システム側のポイント情報「詳細」
に反映されます。
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

⾃動配信メール設定

・お客様に対する各種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、表⺬された⾃
動配信メール設定画⾯から編集した
い項⽬の【編集】をクリックしま
す。

予約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。

予約がキャンセルされた時に⾃
動配信されるメールの設定を⾏
うことができます。

7

できること
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

予約⽇の事前お知らせメールの
設定を⾏うことができます。

来店されたお客様に対してのサ
ンクスメールの設定を⾏うこ
とができます。

※1 ①∼④の⾃動配信を⾏うには、お客様のメールアドレスが登録されている必要があります。

※2 ④のサンクスメールは、来店の完了を⾏うことで指定した⽇時に配信されます。
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第１章
予約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

2
メール基本設定が完了しました。

8

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
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

メールサーバー（SMTP）設定

・メールの⾃動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。

9

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
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

予約受付設定

・予約フォームからの予約に関する各種設定。

1
初期設定ページの【予約受付設定】
をクリックし、以下の設定を⾏い
【登録】をクリックします。

・予約受付期間（必須）
・キャンセル受付（必須）
・キャンセル受付期間（必須）
・変更受付（必須）
・変更受付期間（必須）
・予約時間の区切り
・カテゴリ選択
・スタッフ選択
・サービス選択
・メニューの表⺬順

2
予約受付設定が完了しました。

10

それぞれの項⽬の「表⺬・⾮表
⺬」を選択します。

予約時に表⺬される画⾯の時間の
単位となります。メニューの時間
に合った区切りに設定します。

ここでの設定は「予約フォーム」からの予約に対して適⽤されるもので、管理画⾯ではこれらの条件を無視して予約の

受付やキャンセルを実⾏することができます。

できること
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

項⽬設定

・予約フォームでお客様に⼊⼒していただく項⽬の設定。

1
初期設定ページの【項⽬設定】をク
リックし、以下の設定を⾏います。

・お名前
・フリガナ
・メールアドレス
・電話番号
・郵便番号
・都道府県
・住所
・⽣年⽉⽇
・性別

11

「公開」を選択することで、予約
フォームに表⺬されます。

「⼊⼒必須・任意」を選択します。

項⽬を追加する場合はこちらから
⾏います。

できること
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

サイト設定

・予約フォームに表⺬する営業時間、各種表⺬名やコメントなどサイトの基本情報に関する設定。

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。

表⺬設定
・営業時間の基準（必須）
・カテゴリの名称（必須）
・スタッフの名称（必須）
・サービスの名称（必須）
・予約⽇時の名称（必須）
・予約者の名称（必須）
・会員として予約するボタンの表⺬
・会員登録ボタンの表⺬

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
・予約受付
・詳細
・キャンセル
・マイページ

12

予約フォームに表⺬される各項⽬
名の変更を⾏うことができます。

予約フォームに表⺬される営業時
間となりますので、必ず設定を⾏
ってください。

予約フォームのデザインの変更を
⾏うことができます。（※）

予約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

予約フォームの予約者情報の⼊⼒
画⾯下部に表⺬されます。

「初期設定」→「店舗設定」→
「公開区分」が【⾮公開】に設定
されている時に予約フォームを開
くと、こちらの設定内容が表⺬さ
れます。

会員証システムと連動して利⽤す
る場合に設定します。

※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
予約システムの機能を利⽤する前に

管理者設定

・管理者⽤の予約管理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。

13

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

「許可しない」を選択すると、ロ
ーカルネットワーク環境外からの
アクセスができなくなります。
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

印刷設定

・予約内容を印刷する場合の情報設定。

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

・受付伝票タイトル
・ロゴ画像
・予約伝票タイトル
・予約伝票コメント（上部）
・予約伝票コメント（下部）
・コピーライト

店舗控え

予約者控え

14

・印刷イメージ
≪受付伝票≫

予約情報

予約区分： 予約
予約番号： 12345678
スタッフ： ⼭⽥太郎
サービス： カット
予約⽇時： 2012年03⽉10⽇（⼟）12：00

管理者コメント

管理者コメント
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

予約者情報

お名前 ： 顧客A
フリガナ： コキャクA
メール ： brovalbox@example.com
電話番号： 000-000-0000
郵便番号： 000-0000
都道府県： 神奈川県
住所 ： 住所（市区町村）
住所 ： 住所（建物ビル）
誕⽣⽇ ： 1980年01⽉01⽇
性別 ： 男性

2012/03/01 10:00:00

≪予約伝票≫

（c）sunfirst.inc

samplesamplesamplesample

コメント（上部）
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

予約区分： 予約
予約番号： 12345678
スタッフ： ⼭⽥太郎
サービス： カット
予約⽇時： 2012年03⽉ 10⽇（⼟）12：00

コメント（下部）
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

2012/03/01 10:00:00

※印刷には EPSON スマートレシートプリンターが必要となります。

できること
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第１章
予約システムの機能を利⽤する前に

プリンタ設定

・プリンタで印刷を⾏う場合の設定。

1
初期設定ページの【プリンタ設定】
をクリックし、表⺬されたプリンタ
設定画⾯の【プリンタ情報を新規作
成】をクリックします。

2
プリンタ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）
・ IPアドレス（必須）
・デバイス（必須）
・タイムアウト（必須）

15

任意の名前を設定します。

プリンタ設置時に割り振った IP
アドレスを設定します。

デフォルト設定のままで問題あり
ません。

できること
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第2章
予約受付のながれ

1
予約状況の Top ページでは、「予
約」「来店」「キャンセル」のそれ
ぞれの実数値と、「予約フォーム
URL」「マイページ URL」を確認
することができます。

また、当⽇の予約状況を時間軸を基
準にした⼀覧で確認することができ
ます。

予約状況
∼予約状況の確認を⾏うことができます∼

各担当の「＋」のアイコンから予約を
⾏っていただくこともできます。

Web上の予約フォームの URL

お客様専⽤ページの URL

※ Internet Explorer8 以下のブラウザでは、⼀部表⺬が崩れる場合がございます。

その場合には、別のブラウザでご確認いただきますようお願い申し上げます。
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第2章
予約受付のながれ

1
予約カレンダーが表⺬されますの
で、予約したいスタッフの欄の
【＋】をクリックします。

すでに予約されている情報の変更や
確認を⾏いたい場合には、それぞれ
の⾊別されたエリアをクリックする
ことで編集画⾯へ移動します。

2
以下のそれぞれの項⽬の設定を⾏い
【次へ】をクリックします。

・スタッフ（必須）
・サービス（必須）
・予約⽇時（必須）
・開始時間（必須）

予約したい⽇時、スタッフの
【＋】をクリックします。

予約時間
メニュー
予約者名

こちらのカレンダーから予約⽇時
の変更が⾏えます。

予約したい開始時間の【選択】を
クリックします。

予約カレンダー
∼カレンダーからの予約登録を⾏うことができます∼

会員証システムも利⽤している場合には、
こちらから会員を指定して予約を⾏ってい
ただくことができます。
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第2章
予約受付のながれ

3
予約者情報の登録画⾯が表⺬されま
すので、以下の項⽬の設定を⾏い
【登録】をクリックします。

管理者情報
・コメント

予約者情報
・お名前
・フリガナ
・メールアドレス
・電話番号
・郵便番号
・都道府県
・住所
・⽣年⽉⽇
・性別

4
登録した情報の確認画⾯が表⺬され
ます。
【カレンダーに戻る】をクリックし
予約情報を確認します。
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第2章
予約受付のながれ

5
追加した内容が予約カレンダーに表
⺬されます。

※ 管理者は過去の⽇付の予約登録も⾏うことができます。

※ 管理者が予約登録を⾏う場合には、「必須」項⽬の⼊⼒を省略することができます。

新たに予約が追加されました。
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第3章
予約情報の確認

1
「来店受付」「予約の変更・キャン
セル」「予約者情報の更新」「予約
情報の削除」といった操作は全てこ
ちらから⾏うことができます。

操作を⾏いたい予約の【詳細】をク
リックします。

2
選択した予約の詳細内容を確認する
ことができます。

予約情報
∼予約情報を⼀覧で確認することができます∼

デフォルトでは全ての予約情報が
表⺬されますので、本⽇分を確認
したい場合はこちらをクリックし
ます。

項⽬を指定して検索
を⾏うことができま
す。

詳細情報の確認・変更、予約の受
付はこちらから⾏います。

来店の完了から【実績登録】を⾏うと来店
処理が完了し、サンクスメールを設定して
いる場合にはメールが送信待ちとなります。

予約のキャンセルを⾏います。

「予約者情報」の編集はこちらか
ら⾏います。
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第4章
予約情報の集計

1
「⽉・⽇・曜⽇」「スタッフ・サー
ビス」「性別・年代」のそれぞれの
カテゴリで予約状況の集計を確認す
ることができます。

2
選択した項⽬の集計内容を表⺬しま
すので、「集計」の項⽬のいずれか
または全てにチェックを⼊れ【表
⺬】をクリックします。

3
選択した項⽬の「予約」「来店」
「キャンセル」のそれぞれについて
集計結果が表⺬されます。

集計
∼予約情報の集計を確認することができます∼

いずれかの項⽬を選択します。

いずれかに必ずチェックを⼊れて
下さい。

それぞれの数値は最終の実績を表しております。
よって、予約に対して来店処理がされた場合には「予
約-1、来店＋1」となり、キャンセルの場合には「予約
-1、キャンセル＋1」と集計されます。
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第5章
メール履歴の確認

1
「予約完了、予約キャンセル、来店
⽇の事前お知らせ、サンクス」の各
⾃動配信メールの配信履歴を確認す
ることができます。

メール履歴
∼⾃動配信されたメールの履歴を確認することができます∼

履歴の保存期間は、「初期設定＞メール基本設定」か
ら設定することができます。

・再送を⾏ったメールの履歴は残りません。

・スタッフとサービスのみに通知されるメールの履歴は保存されません。

・再送で送られるメール内容は、⾃動配信された時のデータではなく、再送時の最新データで送信されます。

・保存期間を過ぎたメールは、1⽇1回AM2：00に⾃動削除されます。
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第6章
予約情報の初期設定について

サロン・エステ

・エステサロン、ネイルサロン、マッサージ、美容室、理容室など

≪設定例① 美容サロン≫
（条件：カテゴリを２つ作成して分類。スタッフは３名。）

1
初期設定ページの【カテゴリ設定】
をクリックし、カテゴリ情報の設定
を⾏います。

例では「カットコース」「ネイルコ
ース」を作成しました。

2
初期設定ページに戻り【スタッフ設
定】をクリックし、スタッフ情報の
設定を⾏います。

例では「スタッフ A」「スタッフ
B」「スタッフ C」を作成しまし
た。

3
初期設定ページに戻り【サービス設
定】をクリックし、サービス情報の
設定を⾏います。

例では「カット」「カット＆パー
マ」「デザインネイル」「スカルプ
チュア」を作成しました。

業種別設定の参考例
∼設定の⼀例をご紹介いたします∼

1

適 応 業 種
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第6章
予約情報の初期設定について

4
続いて、１∼３で作成した「カテゴ
リ」「サービス」「スタッフ」の関
連付けを⾏います。
初期設定ページに戻り【メニュー設
定】をクリックし、予約メニューの
組み合わせの設定を⾏います。

編集画⾯でスタッフ A、B、Cがそ
れぞれ対応できるサービスを選択し
ます。

5
続いて「カテゴリ」と「スタッフ」
の関連付けを⾏いますので、「4」
の【カテゴリを関連付ける】をクリ
ックします。

編集画⾯でカテゴリに関連付けるス
タッフを選択します。

6
1∼5までの設定は、右図のように
分類され登録されます。

7
予約フォームでは選択されたメニュ
ーに対して、該当する項⽬が表⺬さ
れるようになります。
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第6章
予約情報の初期設定について

スクール・教室

・料理教室、英会話スクールなど

≪設定例① 料理教室≫
（条件：カテゴリを２つ作成して分類。スタッフをコースに置き換えて運⽤した場合。）

1
初期設定ページの【カテゴリ設定】
をクリックし、カテゴリ情報の設定
を⾏います。

例では「クッキングコース」「１
Dayレッスン」を作成しました。

2
初期設定ページに戻り【スタッフ設
定】をクリックし、スタッフ情報の
設定を⾏います。

例では「基本のクッキング」「ブレ
ッドコース」「スウィーツコース」
「体験レッスン」を作成しました。

3
初期設定ページに戻り【サービス設
定】をクリックし、サービス情報の
設定を⾏います。

例では「基本の和⾷」「スピードク
ッキング」「⼤⼈のクッキング」
「初級」「中級」「上級」「カフェ
デザート」「ホールケーキ」「和菓
⼦」「旬の⾷材を使った料理」を作
成しました。

2

適 応 業 種
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第6章
予約情報の初期設定について

4
続いて、１∼３で作成した「カテゴ
リ」「サービス」「スタッフ」の関
連付けを⾏います。
初期設定ページに戻り【メニュー設
定】をクリックし、予約メニューの
組み合わせの設定を⾏います。

編集画⾯で「基本のクッキング」
「ブレッドコース」「スウィーツコ
ース」「体験レッスン」のそれぞれ
に対応するサービスを選択します。

5
続いて「カテゴリ」と「スタッフ」
の関連付けを⾏いますので、「4」
の【カテゴリを関連付ける】をクリ
ックします。

編集画⾯でカテゴリに関連付けるス
タッフ（ここではコース名）を選択
します。

6
1∼5までの設定は、右図のように
分類され登録されます。

7
初期設定ページに戻り【サイト設
定】をクリックし、予約フォームの
表⺬設定を⾏います。

例では以下のように変更しました。
スタッフの名称：コース
サービスの名称：レッスン
（＊）
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第6章
予約情報の初期設定について

8
予約フォームでは選択されたメニュ
ーに対して、該当する項⽬が表⺬さ
れるようになります。

＊ ここで変更した内容は予約フォームに反映されます。

管理者の画⾯上の表⺬は変更されませんのでご注意下さい。
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第6章
予約情報の初期設定について

≪設定例② 英会話教室≫
（条件：スタッフをコースに置き換えて運⽤。メニューの表⺬順を変更する場合。）

1
初期設定ページの【予約受付設定】
をクリックし、予約受付設定の編集
を⾏います。

例ではカテゴリを使⽤しないためカ
テゴリ選択を「表⺬しない」、メニ
ューの表⺬順を「カテゴリ→サービ
ス→スタッフ」に変更しました。
（＊）

設定が完了したら【登録】をクリッ
クします。

2
初期設定ページに戻り【サービス設
定】をクリックし、サービス情報の
設定を⾏います。

例では「初⼼者コース」「中級者コ
ース」「TOEIC 対策コース」を作
成しました。

3
初期設定ページに戻り【スタッフ設
定】をクリックし、スタッフ情報の
設定を⾏います。

例では「初⼼者コース【⽉・⽔・
⾦】」「中級者コース【⽉∼⼟】」
「TOEIC 対策【⼟曜⽇】」を作成
しました。
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第6章
予約情報の初期設定について

4
続いて、2、３で作成した「サービ
ス」「スタッフ」の関連付けを⾏い
ます。
初期設定ページに戻り【メニュー設
定】をクリックし、予約メニューの
組み合わせの設定を⾏います。

編集画⾯で「初⼼者コース【⽉・
⽔・⾦】」「中級者コース【⽉∼
⼟】」「TOEIC 対策【⼟曜⽇】」
のそれぞれに対応するサービスを選
択します。

5
1∼4までの設定は、右図のように
分類され登録されます。

6
初期設定ページに戻り【サイト設
定】をクリックし、予約フォームの
表⺬設定を⾏います。

例では以下のように変更しました。
スタッフの名称：コース
サービスの名称：レッスン
（＊）

7
予約フォームでは選択されたメニュ
ーに対して、該当する項⽬が表⺬さ
れるようになります。

＊ ここで変更した内容は予約フォームに反映されます。

管理者の画⾯上の表⺬は変更されませんのでご注意下さい。
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第6章
予約情報の初期設定について

クリニック・医療系

・⻭科医院・⼩児科・動物病院など

≪設定例① ⻭科医院≫
（条件：サービス内容によって、対応できるスタッフが異なる場合。）

1
初期設定ページの【予約受付設定】
をクリックし、予約受付設定の編集
を⾏います。

例ではカテゴリを使⽤しないためカ
テゴリ選択を「表⺬しない」、メニ
ューの表⺬順を「カテゴリ→サービ
ス→スタッフ」に変更しました。
（＊）

設定が完了したら【登録】をクリッ
クします。

2
初期設定ページに戻り【サービス設
定】をクリックし、サービス情報の
設定を⾏います。

例では「初診」「再診」「定期検
診」「審美⻭科」を作成しました。

3

適 応 業 種
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第6章
予約情報の初期設定について

3
初期設定ページに戻り【スタッフ設
定】をクリックし、スタッフ情報の
設定を⾏います。

例では「担当医 A」「担当医 B」
「担当医C」を作成しました。

4
続いて、2、３で作成した「サービ
ス」「スタッフ」の関連付けを⾏い
ます。
初期設定ページに戻り【メニュー設
定】をクリックし、予約メニューの
組み合わせの設定を⾏います。

編集画⾯で「初診」「再診」「定期
検診」「審美⻭科」のそれぞれに対
応するスタッフを選択します。

5
1∼4までの設定は、右図のように
分類され登録されます。

6
予約フォームでは選択されたメニュ
ーに対して、該当する項⽬が表⺬さ
れるようになります。
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第6章
予約情報の初期設定について

外⾷・会議室

・レストラン、ダイニング、会議室、施設など

≪設定例① ダイニング≫
（条件：スタッフを座席に置き換えて運⽤した場合。）

1
初期設定ページの【予約受付設定】
をクリックし、予約受付設定の編集
を⾏います。

例ではカテゴリを使⽤しないためカ
テゴリ選択を「表⺬しない」に変更
しました。（＊）

設定が完了したら【登録】をクリッ
クします。

2
初期設定ページに戻り【スタッフ設
定】をクリックし、スタッフ情報の
設定を⾏います。

例では「カウンター」「個室【2∼
4 名】」「個室【4∼6 名】」「貸
切」を作成しました。

4

適 応 業 種
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3
初期設定ページに戻り【サービス設
定】をクリックし、サービス情報の
設定を⾏います。

例では「２時間飲み放題つきコー
ス」「季節の料理コース」「9種の
イタリアンコース」「貸切プラン」
を作成しました。

4
続いて、2、３で作成した「サービス」
「スタッフ」の関連付けを⾏います。
初期設定ページに戻り【メニュー設
定】をクリックし、予約メニューの
組み合わせの設定を⾏います。

編集画⾯で「カウンター」「個室
【2∼4 名】」「個室【4∼6
名】」「貸切」のそれぞれに対応す
るサービスを選択します。

5
1∼4までの設定は、右図のように
分類され登録されます。

6
初期設定ページに戻り【サイト設
定】をクリックし、予約フォームの
表⺬設定を⾏います。

例では以下のように変更しました。
スタッフの名称：お座席
サービスの名称：メニュー
（＊）
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7
予約フォームでは選択されたメニュ
ーに対して、該当する項⽬が表⺬さ
れるようになります。

＊ ここで変更した内容は予約フォームに反映されます。管理者の画⾯上の表⺬は変更されませんのでご注意下さい。
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⼀般予約

1
「カテゴリ」「サービス」「スタッ
フ」のそれぞれのメニューから希望
のものを選択し、【選択した条件で
カレンダーを表⺬する】をクリック
します。

2
予約カレンダーが表⺬されますの
で、希望の⽇時を選択し、画⾯下部
の【次へ】をクリックします。

予約フォーム
∼予約のながれ∼

希望のメニューをそれぞれ選択します。（＊）

希望の⽇時を選択し、画⾯下部の
【次へ】をクリックします。

1

メニュー選択後にこちらをクリック。
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3
「予約者情報の登録」画⾯が表⺬さ
れますので、指定された項⽬を⼊⼒
し、【確認】をクリックします。

4
「予約内容の確認」画⾯が表⺬され
ますので、「予約情報」「予約者情
報」に誤りが無いか確認し、【完
了】をクリックします。

5
「予約完了画⾯」が表⺬され、予約
は完了となります。

完了画⾯には予約内容を確認するこ
とができる「マイページ」へのリン
クと、URL（QRコード）が表⺬さ
れます。
また、【予約する】ボタンから、続
けて予約を⾏うことができます。

＊ 設定内容により、各部の名称や表⺬項⽬は異なる場合があります。

⼊⼒項⽬、お
よび必須/任
意の設定は、
「初期設定」
→ 「 項 ⽬ 設
定」から⾏い
ます。



40

第7章
エンドユーザー様⽤ページについて

会員登録

1
「予約情報の選択」画⾯で希望の条
件、⽇時を選択し、【会員登録】を
クリックします。

2
「会員登録フォーム」が表⺬されま
すので、指定された項⽬を⼊⼒し、
【確認】をクリックします。

2

会員登録をクリック。
ボタンの表⺬/⾮表⺬の設定は、
「初期設定」→「サイト設
定」から⾏います。
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3
「登録内容の確認」画⾯が表⺬され
ますので、登録内容に誤りが無いか
確認し、【完了】をクリックしま
す。

4
「登録画⾯」が表⺬され、会員登録
は完了となります。
完了画⾯には「会員番号」と、「会
員証のURL（QRコード）」が表⺬
されます。

引き続き予約を⾏う場合は、次ペー
ジの「3 会員として予約」をご確
認ください。

※ 会員登録を⾏うためには、別途「会員証システム」をご利⽤いただく必要がございます。



42

第7章
エンドユーザー様⽤ページについて

会員として予約

1
既会員が予約を⾏う場合は、希望の
条件、⽇時を選択し、【会員として
予約する】をクリックします。

2
会員認証画⾯が表⺬されますので、
「会員番号」「パスワード」のそれ
ぞれを⼊⼒し、【認証】をクリック
します。

3
登録されている会員情報からデータ
が流⽤され、予約者情報に設定され
ます。
必要な項⽬が⼊⼒されていることを
確認し、【確認】をクリックしま
す。

3
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4
「予約内容の確認」画⾯が表⺬され
ますので、「予約情報」「予約者情
報」に誤りが無いか確認し、【完
了】をクリックします。

5
「予約完了画⾯」が表⺬され、予約
は完了となります。

完了画⾯には予約内容を確認するこ
とができる「マイページ」へのリン
クと、URL（QRコード）が表⺬さ
れます。
また、【予約する】ボタンから、続
けて予約を⾏うことができます。
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1
マイページからは「予約内容の確
認」「変更」「キャンセル」を⾏う
ことができます。

予約番号を⼊⼒し【サインイン】を
クリックします。

2
登録されている予約情報が表⺬され
ます。

マイページ
∼予約内容の確認、変更、キャンセル∼

予約時に発⾏された予約毎の個別
の登録番号となります。

確認画⾯が表⺬され【OK】を選択す
ると予約がキャンセルされます。

予約フォームへと画⾯が遷移しますの
で、再度予約を⾏います。
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