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直接、 管理画面にアクセスするには以下の操作を行ってください。

URL をアドレス欄に入力してください。

1.

https://                           /reserve/cgi-bin/admin/rsv_index.cgiご自分のドメイン名

ブラウザのアドレス欄に

　　　「https:// ご自分のドメイン名 /reserve/cgi-bin/admin/rsv_index.cgi」 

を入力し、 [ Enter (Return) ] キーを押してください。

(1) ログイン ID を入力してください。

(2) パスワードを入力

してください。

(3) クリックしてください。

管理画面（初期設定ウィザード）へのアクセス

 サービス開始後の管理画面へのアクセスについて･･･ 

はじめて e リザーブの管理画面にアクセスする際は、 契約者管理メニュー経由で

アクセスしてください。 総合管理者の ID とパスワードが記載されています。

なお契約者管理メニューにつきましては、 ご契約時にご契約担当者様宛に送信し

ております 「サービス開始のご案内」 メールをご参照ください。

→ 「契約者管理メニューについて」   　　    　　

http://www.asj.ne.jp/regist/kanrimenu.html

ログイン画面が表示されます。2.

管理画面にアクセスすると、 初回のみ初期設定ウィザードが表示されます。

■管理画面 ( 初期設定ウィザード ) へのアクセス



eReserve User Manual     6

初期設定ウィザードの最初のページが表示されます。3.

■管理画面 ( 初期設定ウィザード ) へのアクセス
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ご利用になる業種を選択してください。

初期設定ウィザードⅠ

Ⅰ．初期設定ウィザード

Ⅰ-1.  業種の選択

■ 【初期設定ウィザード】 1. 業種の選択

(1) いずれかをクリック

してください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。
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デザイン一覧が表示されます。1.

Ⅰ-2.  デザインの選択

■ 【初期設定ウィザード】 2. デザインの選択

(2) 【デザイン決定】 をクリックして

次の画面に進んでください。

(1) いずれかのラジオボタン

をクリックしてください。

画像をクリックすると

サンプル画面を確認する

ことができます。
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デザイン決定画面が表示されます。2.

■ 【初期設定ウィザード】 2. デザインの選択

(2) 予約申込後に戻るページ

を入力してください。

(3) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) コピーライトを独自の画像

に変更する場合、 画像を

指定してください。

memo

予約申込後に戻るページ
は、 サイトやショップの
トップページなどに設定
することをお勧めします。
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予約フォームの項目を設定してください。

あらかじめ用意されている項目に、 予約内容に見合った名称をつけてください。

設定した名称が、 予約フォームの項目名として表示されます。

※　この画面はホテル ・ 旅館のものです。 他の業種でも同様の操作を行ってください。

Ⅰ-3.  フォームの設定

■ 【初期設定ウィザード】 3. フォームの設定

(3) 表示順を変えた

い場合は、 矢印

をクリックしてくだ

さい。            で

上下に一つずつ、

            で一番

上 ・ 一番下に移動

します。

(1) 表示する場合／必須にする場合に

それぞれチェックを入れてください。

memo

【登録フォームの確認】 を
クリックすると、
登録フォームのプレビュー
画面が表示されます。
登録フォーム確認前には
必ず 【登録】 ボタンを
クリックしてください。

(4) 【登録】 をクリックしてください。

(5) クリックして次の画面に

進んでください。

(2) 表示される項目名を入力してください。

（全角 16 文字以内）
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予約が入った際、 管理者が予約通知メールを受信するかしないかを設定してください。

(3) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 通知メールを受信するかしないかを

選択してください。

Ⅰ-4.  通知メールの設定

■ 【初期設定ウィザード】 4. 通知メールの設定

(2) 【通知メールを受信する】 を選択

し た 場 合、 メ ー ル ア ド レ ス と

送信元名称を入力してください。

（メールアドレス、 送信元名称共に

半角英数字 255 文字以内、 全角

126 文字以内）

memo

予約通知メールには予約内容が全て記載されるため、 メールサイズが大きくなります。

携帯電話では受信しきれない場合もあるので通知メールアドレス欄には PC のメールアドレス

を登録することをお勧めします。

携帯電話のメールアドレス宛にも通知メールが欲しい場合は、 ウィザード終了後に管理画面

の 「基本設定」 ー 〔同時に受信するメールアドレス〕 の項目に携帯電話のメールアドレスを

登録するなどし、 補助的にご利用ください。
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予約した利用者に対して自動的に送信するメールについて設定してください。

Ⅰ-5.  返信メールの設定

(2) 設定後、 クリックして

次の画面に進んでください。

(1) それぞれの 【設定】 ボタンを

クリックして詳細設定を行って

ください。

リンク先のページについては、

下記をご参照ください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

業種や利用機能により、 設定項目が異なります。

以降の解説をご覧ください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の初回アクセス時の画面です。

業種や利用機能によって設定項目が異なります。

■ 予約受付時自動返信メールの設定 → 15 ページ

■ 予約受付完了自動返信メールの設定 → 16 ページ

■ キャンセル受付時自動返信メールの設定 → 17 ページ

■ キャンセル受付完了自動返信メールの設定 → 18 ページ

■ レビュー評価依頼メールの設定 → 19 ページ

■ 問い合わせ自動返信メールの設定 → 20 ページ



eReserve User Manual     13

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

▼利用業種が＜講座 ・ スクール＞の場合

■ キャンセル待ち予約受付自動返信メールの設定 → 21 ページ

■ キャンセル待ちから予約申し込み自動返信メールの設定 → 22 ページ

以下の設定項目は特定の業種を利用する場合のみ表示されます。

▼利用業種が＜レンタル＞の場合

■ 延長受付時自動返信メールの設定 → 23 ページ

■ 利用終了日前延長勧告送信メールの設定 → 24 ページ

■ 利用終了日前返却勧告送信メールの設定 → 25 ページ

■ 利用終了日後返却通知送信メールの設定 → 26 ページ

■ 予約金精算確定送信メールの設定 → 27 ページ

■ 料金変更時送信メールの設定 → 28 ページ

■ 送料確定時送信メールの設定 → 29 ページ
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以下の設定項目は設定管理で決済機能を利用する設定にしているときのみ表示されます。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

▼決済機能を利用する場合 （あとからウィザードを利用する場合に表示されます）

■ 決済完了時自動返信メールの設定 → 30 ページ

■ web 回数券購入時自動返信メールの設定 → 31 ページ

■ web 回数券購入完了時自動返信メールの設定 → 32 ページ
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予約受付時自動返信メールの設定

予約を受け付けた際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。

(2) クリックしてください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

参照

〔予約受付時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。
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予約受付完了自動返信メールの設定

予約受付処理が完了した際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。

(2) クリックしてください。

参照

〔予約受付完了時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定
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キャンセル受付時自動返信メールの設定

キャンセルを受け付けた際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。

(2) クリックしてください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

参照

〔キャンセル受付時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。
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キャンセル受付完了自動返信メールの設定

キャンセル受付処理を完了した際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。

(2) クリックしてください。

参照

〔キャンセル受付完了時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定
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レビュー評価依頼メールの設定

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

(2) クリックしてください。

参照

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

〔レビュー評価依頼メール〕

レビュー評価依頼メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

レビュー評価を依頼する際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。
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問い合わせ自動返信メールの設定

(2) クリックしてください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

〔問い合わせ自動返信メール〕

問い合わせ自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

問い合わせがあった際、 自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。

参照
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キャンセル待ち予約受付自動返信メールの設定  （講座・スクールのみ）

キャンセル待ち予約を受け付けた際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

(2) クリックしてください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

参照

〔キャンセル待ち予約受付時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。
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キャンセル待ちから予約申し込み自動返信メールの設定  （講座・スクールのみ）

キャンセルが発生して予約を受け付けられる状態になった際、 キャンセル待ち予約をしていた利用者に

自動的に送信するメールの設定をしてください。

(2) クリックしてください。

参照

〔キャンセル待ちから予約申し込み受付に変更時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定
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延長受付時自動返信メールの設定  （レンタルのみ）

延長受付時に自動的に送信するメールの設定ができます。

〔延長受付時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕 

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

(1) 自動返信メールを送る場合は "

送る " にチェックしてください。

(2)1 で " 送る " にチェックを入れ

た場合は、 メールの詳細を

設定してください。

項目については、 下記解説

をご参照ください。

(3) 【登録】 をクリックし、

内容を確定します。

参照
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利用終了日前延長勧告送信メールの設定  （レンタルのみ）

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

利用終了日前に延長勧告を自動的に送信するメールの設定ができます。

〔利用終了日前延長勧告送信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕 

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

(1) 自動返信メールを送る場合は "

送る " にチェックしてください。

(2)1 で " 送る " にチェックを入れ

た場合は、 メールの詳細を

設定してください。

項目については、 下記解説

をご参照ください。

(3) 【登録】 をクリックし、

内容を確定します。

参照
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利用終了日前返却勧告送信メールの設定  （レンタルのみ）

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

利用終了日前に返却勧告を自動的に送信するメールの設定ができます。

〔利用終了日前返却勧告送信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕 

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

(1) 自動返信メールを送る場合は "

送る " にチェックしてください。

(2)1 で " 送る " にチェックを入れ

た場合は、 メールの詳細を

設定してください。

項目については、 下記解説

をご参照ください。

(3) 【登録】 をクリックし、

内容を確定します。

参照



eReserve User Manual     26

利用終了日後返却通知送信メールの設定  （レンタルのみ）

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

〔利用終了日後返却通知送信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕 

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

(1) 自動返信メールを送る場合は "

送る " にチェックしてください。

(2)1 で " 送る " にチェックを入れ

た場合は、 メールの詳細を

設定してください。

項目については、 下記解説

をご参照ください。

(3) 【登録】 をクリックし、

内容を確定します。

利用終了日後に返却通知を自動的に送信するメールの設定ができます。

参照
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予約金精算確定送信メールの設定  （レンタルのみ）

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

〔予約金精算確定送信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕 

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

(1) 自動返信メールを送る場合は "

送る " にチェックしてください。

(2)1 で " 送る " にチェックを入れ

た場合は、 メールの詳細を

設定してください。

項目については、 下記解説

をご参照ください。

(3) 【登録】 をクリックし、

内容を確定します。

予約金が確定した際、 自動的に送信するメールの設定ができます。

参照
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料金変更時送信メールの設定  （レンタルのみ）

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

〔料金変更時送信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕 

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

(1) 自動返信メールを送る場合は "

送る " にチェックしてください。

(2)1 で " 送る " にチェックを入れ

た場合は、 メールの詳細を

設定してください。

項目については、 下記解説

をご参照ください。

(3) 【登録】 をクリックし、

内容を確定します。

料金変更時に、 自動的に送信するメールの設定ができます。

参照
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送料確定送信メールの設定  （レンタルのみ）

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

〔送料確定送信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕 

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

入力した内容を全ての自動返信メールに適用する場合は、 " このタイトルを全ての自動返信メー

ルに適用する " にチェックを入れてください。

(1) 自動返信メールを送る場合は "

送る " にチェックしてください。

(2)1 で " 送る " にチェックを入れ

た場合は、 メールの詳細を

設定してください。

項目については、 下記解説

をご参照ください。

(3) 【登録】 をクリックし、

内容を確定します。

送料確定時に、 自動的に送信するメールの設定ができます。

参照
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決済完了時自動返信メールの設定  （決済機能を利用する方のみ）

決済が完了した際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種も同様の操作を行ってください。

(2) クリックしてください。

参照

〔決済完了時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定
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Web 回数券購入受付時自動返信メールの設定  （決済機能を利用する方のみ）

Web 回数券の購入を受け付けた際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定

(2) クリックしてください。

参照

〔Web 回数券購入受付時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。
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Web 回数券購入完了時自動返信メールの設定  （決済機能を利用する方のみ）

Web 回数券の購入処理が完了した際、 予約した利用者に自動的に送信するメールの設定をしてください。

※ 下記は 「業種 ： ホテル ・ 旅館」 の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。

(2) クリックしてください。

参照

〔Web 回数券購入完了時自動返信メール〕

自動返信メールを送信するかしないかを指定してください。

【送る】 を選択した場合は下記の項目を入力してください。

〔送信元メールアドレス〕

予約した利用者に届くメールの送信元メールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

予約した利用者に届くメールの送信元名称を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔タイトル〕

メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔ヘッダー〕

ヘッダーを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔フッター〕

フッターを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

■ 【初期設定ウィザード】 5. 返信メールの設定
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会員登録に関する設定をしてください。

(1) 各項目を設定

してください。

項目については

下記解説をご参

照ください。

〔会員登録の使用〕

会員登録ができるようにする場合は 【使用する】 にチェックをいれ、 会員登録用のフォームを設

定してください。 会員登録フォームについては、35 ページをご参照ください。

〔ユーザーによる会員登録〕

ユーザーによる会員登録ができる予約システムにする場合は 【許可する】 にチェックをいれてくだ

さい。 会員登録フォームについては、35 ページをご参照ください。

〔会員登録の必須〕

会員登録した人のみ予約できるシステムにする場合は 【必須にする】 にチェックをいれてください。

〔会員限定予約〕

会員だけが予約できるシステムにする場合は 【使用する】 にチェックをいれてください。

【使用する】 にした場合、 非会員は空き状況の閲覧のみすることができます。

〔自動返信メールの送信〕

会員登録後に自動的に登録完了メールを返信する場合は【送信する】にチェックをいれてください。

Ⅰ-6.  会員登録の設定

■ 【初期設定ウィザード】 6. 会員登録の設定

(2) クリックしてください。

(3) クリックして次の画面に

進んでください。
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〔送信元メールアドレス〕

自動返信メール、 パスワードリマインダーの送信元になるメールアドレスを入力してください。

（半角英数字 255 文字以内）

〔送信元名称〕

送信元名称を入力してください。 『○○ホテル』 等、 わかりやすい名称をつけてください。

（半角英数字 255 文字以内、 全角の場合は 126 文字以内）

〔自動返信メールの題名〕

自動返信メールのタイトルを入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔自動返信メールの本文〕

自動返信メールの本文を入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔自動返信メールのフッター〕

自動返信メールのフッターに入る文を入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔登録 ・ 削除通知メール〕

会員登録があった場合や、 会員登録の削除があった際に通知が欲しい場合は、 【受け取る】 をク

リックしてください。

〔ログイン情報〕

ログイン情報 <ID とパスワード > を自動返信メールに記載するかしないかを選択してください。

■ 【初期設定ウィザード】 6. 会員登録の設定
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会員登録フォームの設定

会員登録フォームの設定をしてください。

※ 下記はホテル ・ 旅館の画面です。 他の業種の場合も同様の操作を行ってください。

■ 【初期設定ウィザード】 6. 会員登録の設定

参照

(1) 表示する場合／必須にする場合に

それぞれチェックを入れてください。

(4) 【登録】 をクリックしてください。

(5) クリックして 「会員登録の設定」

画面に戻ってください。

memo

【登録フォームの確認】 を
クリックすると、
登録フォームのプレビュー
画面が表示されます。
登録フォーム確認前には
必ず 【登録】 ボタンを
クリックしてください。

(2) 表示される項目名を入力してください。

（全角 16 文字以内）

(3) 表示順を変えた

い場合は、 矢印

をクリックしてくだ

さい。            で

上下に一つずつ、

            で一番

上 ・ 一番下に移動

します。
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利用規約に関する設定をしてください。

(3) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) いずれかを選択してください。

【指定のページを表示する】

を選択した場合は、 URL を

入力してください。

Ⅰ-7.  利用規約の設定

■ 【初期設定ウィザード】 7. 利用規約の設定

(2) (1) で 【直接フォームに書き

込む】 を選択した場合には、

入力欄に内容を記載してく

ださい。
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個人情報保護表記に関する設定をしてください。

(1) いずれかを選択してください。

【指定のページを表示する】

を選択した場合は、 URL を入

力してください。

Ⅰ-8.  個人情報保護表記の設定

■ 【初期設定ウィザード】 8. 個人情報保護表記の設定

(3) クリックして次の画面に

進んでください。

(2) (1) で 【サンプルページを利

用する】 を選択した場合は、

入力欄に内容を記載してく

ださい。
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初期設定が完了しました。

引き続き、 詳細設定ウィザードで業種別の設定を行ってください。

クリックすると、 業種別詳細設定ウィザードの

最初のページが表示されます。

Ⅰ-9.  初期設定完了

■ 【初期設定ウィザード】 9. 初期設定完了

ホテル ・ 旅館･････････････････････････････････････････････････････････ 26 ページ

美容院 ・ エステ ･･････････････････････････････････････････････････････ 41 ページ

病院 ・ クリニック･････････････････････････････････････････････････････ 52 ページ

飲食店 ･････････････････････････････････････････････････････････････････ 63 ページ

講座 ・ スクール･･･････････････････････････････････････････････････････ 74 ページ

設備 ・ 施設 ･･･････････････････････････････････････････････････････････ 83 ページ

続きをご覧になるには、 下記の該当するページをご参照ください。

レンタル ･･･････････････････････････････････････････････････････････････ 122 ページ
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A-1.  部屋グループの設定

部屋グループ設定画面が表示されます。1.

同タイプの部屋を一つのグループにまとめてください。

※ 次の手順 〔プランと料金の設定〕 では、作成したグループに対してプランの設定を行っていただきます。

クリックしてください。

◆ はじめに、 部屋グループ名を設定してください。

ホテル・旅館A

Ⅱ．業種別設定ウィザード A.  ホテル・旅館

業種別設定ウィザードⅡ

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 1. 部屋グループの設定
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部屋グループ名を設定する画面が表示されます。2.

◆ 部屋グループ名を設定したあと、 グループに属する部屋を設定してください。

クリックしてください。

部屋グループの設定画面に戻ります。3.

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 1. 部屋グループの設定

(1) 部屋グループ名を入力して

ください。

（全角 64 文字以内）

(2) 管理メモ欄に部屋グループ

の詳細や特徴を入力して

ください。

（全角 4096 文字以内）（3) クリックしてください。
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部屋の設定画面が表示されます。4.

部屋の情報を設定する画面が表示されます。5.

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 1. 部屋グループの設定

（2) クリックしてください。

クリックしてください。

〔部屋名〕

部屋の名前を入力してください。 （全角 64 文字以内）

〔定員 （最小）〕

この部屋の最小定員数を入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔定員 （最大）〕

この部屋の最大定員数を入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔管理メモ〕

この部屋の説明文を入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔状態〕

この部屋の予約を受け付ける場合はチェックをはずしてください。

予約の準備が整ってからチェックを外すことをお勧めします。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。
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部屋の設定画面に戻ります。6.

部屋の設定を終えたら

クリックしてください。

部屋グループ設定画面に戻ります。7.

クリックして次の画面に

進んでください。

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 1. 部屋グループの設定

部屋グループの設定が完了しました。

さらに部屋グループを追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。。
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プランの設定画面が表示されます。1.

プランと料金の設定を行ってください。

◆ はじめに、 プランを設定してください。

クリックしてください。

A-2.  プランと料金の設定

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 2. プランと料金の設定
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プランの詳細設定画面が表示されます。2.

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 2. プランと料金の設定

（2) クリックしてください。
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〔プラン名〕

プランの名称を入力してください。 （全角 64 文字以内）

〔料金設定〕

基本料金を入力してください。 （半角英数字 8 文字以内）

〔１部屋あたりの利用可能人数〕

1 部屋あたりの利用可能人数を入力してください。 （半角英数字 128 文字以内）

1 ～ 5 人で利用可能であれば [1,2,3,4,5] と入力してください。

3 人または 5 人での利用のように人数を完全に限定する場合は [3,5] と入力してください。

〔1 回で予約可能な部屋数〕

１度の予約で何部屋まで予約可能にするかを設定してください。

〔このプランで利用する部屋グループ〕

設定済の部屋グループが表示されます。

このプランで利用する部屋グループにチェックをいれてください。

〔チェックイン〕

このプランのチェックインの時間を指定してください。

〔チェックアウト〕

このプランのチェックアウトの時間を指定してください。

〔宿泊設定〕

宿泊可能なプランとして使用する場合は 【宿泊プラン】 にチェックをいれてください。

宿泊可能にする場合は宿泊可能な期間を入力してください。

（半角英数字 2 文字以内、 最大宿泊日数は 30 日以内で入力してください）

〔プラン有効期間〕

このプランの有効期間を指定してください。

〔食事〕

該当する箇所にチェックをいれてください。

朝食付きの場合は 【朝】 にチェックをいれてください。

〔小人料金〕

子供受け入れ不可にする場合は 【受入不可】 にチェックをいれてください。

大人料金を基準に割引する際は、 チェックをいれて％を入力してください。

子供は一律決まった料金にする場合は、 固定にチェックをいれて金額を入力してください。

（半角 8 文字以内）

〔幼児 ( 食事 ・ 布団付き )〕

子供受け入れ不可にする場合は 【受入不可】 にチェックをいれてください。

大人料金を基準に割引する際は、 チェックをいれて％を入力してください。

子供は一律決まった料金にする場合は、 固定にチェックをいれて金額を入力してください。

〔幼児 ( 食事付き )〕

受け付けない場合は、 【受入不可】 にチェックをいれてください。

受け付ける場合は、 その際の金額を入力してください。

〔幼児 ( 布団付き )〕

受け付けない場合は、 【受入不可】 にチェックをいれてください。

受け付ける場合は、 その際の金額を入力してください。

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 2. プランと料金の設定
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〔幼児 ( 食事 ・ 布団なし )〕

受け付けない場合は、 【受入不可】 にチェックをいれてください。

受け付ける場合は、 その際の金額を入力してください。

〔割り増し設定〕

割り増し設定を使用する場合は、 【使用する】 にチェックをいれてください。

〔別途料金〕

プラン料金以外に別途料金が発生する場合は、 その説明文を入力してください。

（全角 126 文字以内）

〔キャンセル規定〕

予約のキャンセルに関する説明文を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔予約金〕

予約金に関する説明文を入力してください。 （全角 126 文字以内）

〔コメント〕

このプランの詳細や特徴などを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔決済機能〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます。

このプランで決済機能を利用するかどうかを設定してください。

〔キャンセル料金設定〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます。

このプランでキャンセル料金設定を使用するかどうかを設定してください。

〔性別による予約制限〕

性別による予約制限を使用する場合に指定してください。

〔画像〕

プランの一覧で使用する画像を指定してください。

〔画像 （携帯）〕

携帯版でプランの一覧で使用する画像を指定してください。

〔状態〕

このプランをすぐに利用しない場合はチェックを入れてください。

予約の準備が整ってからチェックを外すことをお勧めします。

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 2. プランと料金の設定
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◆ プランを設定した後、 プランに対する料金を設定してください。

プランの設定画面に戻ります。3.

クリックしてください。

プランの料金を設定する画面が表示されます。4.

クリックしてください。

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 2. プランと料金の設定
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プランの料金情報を設定する画面が表示されます。5.

プランの料金設定画面に戻ります。6.

(2) クリックしてください。

クリックしてください。

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 2. プランと料金の設定

ご注意!
料金の入力時に「,（カンマ）」を入れないでください。

(1) 料金を設定してください。

曜日 ・ 祝日別に違う

料金を設定する場合は

個別に入力してください。

（半角数字 8 文字以内）
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◆ プランの料金を設定したあと、 必要に応じて食事メニューの設定をしてください。

プランの設定画面に戻ります。7.

クリックしてください。

食事メニューを設定する画面が表示されます。8.

クリックしてください。

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 2. プランと料金の設定
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食事メニューを設定してください。9.

プランの設定画面に戻ります。10.

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 2. プランと料金の設定

(1) 食事メニューを設定

してください。

（全角 32 文字以内）

(3) クリックしてください。

プランと料金の設定が完了しました。

さらにプランを追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。。

クリックして次の画面に

進んでください。

(2) 別途料金が発生する場合

は、 値段を設定してください。

（半角数字 8 文字以内）
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予約画面に表示されるページの順番を設定してください。

(1) 表示順を選択

してください。

A-3.  予約手順の設定

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 3. 予約手順の設定

(2) クリックして次の画面に

進んでください。
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予約制限に関する設定をしてください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

〔予約受付月〕

何ヶ月先まで受け付けるのかを入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔予約受付締め切り〕

何日前の何時まで予約を受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択し、 時間を指定してください。

〔キャンセル受付〕

キャンセルを受け付けるかどうかを選択してください。

〔キャンセル受付締め切り〕

何日前の何時までキャンセルを受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択し、 時間を指定してください。

A-4.  予約制限の設定

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 4. 予約制限の設定

予約受付締め切りの設定例 → 53 ページ

キャンセル受付締め切りの設定例 → 54 ページ
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■ 【A. ホテル ・ 旅館】 4. 予約制限の設定

予約受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ チェックイン日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は下記の

ように設定します。

予約受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ チェックイン日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する場合は

下記のように設定します。

予約受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『ファミリープラン』 （12/6 13:00 チェックイン） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：チェックイン
『ファミリープラン』

12/3  7:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：チェックイン

『ファミリープラン』
12/2  10:00

予約受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『ファミリープラン』 （12/6 13:00 チェックイン） の予約を受け付ける場合

参照

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。
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■ 【A. ホテル ・ 旅館】 4. 予約制限の設定

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ チェックイン日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する

場合は下記のように設定します。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：チェックイン
『ファミリープラン』

12/2  10:00
キャンセル受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ チェックイン日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は

下記のように設定します。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：チェックイン

『ファミリープラン』

12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/3  7:00

キャンセル受付締め切り

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『ファミリープラン』 （12/6 13:00 チェックイン） のキャンセルを受け付ける場合

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『ファミリープラン』 （12/6 13:00 チェックイン） のキャンセルを受け付ける場合

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

参照

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。
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予約受付をすぐに開始するか、 あとで開始するかを設定してください。

いずれかをクリック

してください。

A-5.  予約受付開始の設定

クリック後の管理画面の操作については、

管理画面のマニュアルをご参照ください。

■ 【A. ホテル ・ 旅館】 5. 予約受付開始の設定
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美容院・エステB

B.  美容院・エステ

はじめに予約受付時間を設定してください。

受付時間は、 営業時間を設定してください。

9:00 ～ 21:00 まで営業の場合は、 受付時間も 9:00 ～ 21:00 と設定してください。

B-1.  予約時間の設定

(3) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 予約時間を設定して

ください。

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 1. 予約時間の設定

(2) 時間間隔を設定してく

ださい。

※ 予約時間の間隔など、

時間表示に関する表示

に適用されます。 

 「5 分」 で設定した場合

は、 5 分刻みで予約を

受け付けることが可能

です。

【この間隔で時間を設定する】 については、

以降の解説をご覧ください。
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■ 【B. 美容院 ・ エステ】 1. 予約時間の設定

【この間隔で時間を設定する】 について

次に設定する画面（担当者の設定 -〔シフト設定〕）の基本シフトでの設定内容と連動しています。

 

チェックの有無により、 シフト時間内に受け付ける人数が変わってきます。

（→ P.60）

▼チェックを入れた場合

10:00 から 14:00 の間、 20 分ごとに 2 人まで予約を受け付ける。
（受け付ける延べ人数は 24 人）

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00

2人 2人 2人 2人 2人 2人 2人 2人2人 2人 2人 2人

上記のように細かい時間間隔内に同一人数を割り当てる場合は、

チェックを入れることで、 後の細かいシフト設定が省略されます。

基本シフトが 【10:00-14:00 ・ 2 人】 の場合

「担当者の設定」 → 【シフト設定】 にて設定

▼チェックを入れない場合

10:00 から 14:00 の間に 2 人まで予約を受け付ける。
予約者は、 20 分単位で予約可能。

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00

2人
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B-2.  担当者の設定

担当者設定画面が表示されます。1.

担当者を設定してください。

設定した担当者に対してシフトの設定を行ってください。

◆ はじめに、 担当者を設定してください。

クリックしてください。

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 2. 担当者の設定
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担当者を設定する画面が表示されます。2.

(2) クリックしてください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

〔担当者名〕

担当者名を入力してください。 （全角 64 文字以内）

〔コメント〕

担当者のコメントを入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔決済機能〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます。

この担当者で決済機能を利用する場合はチェックを入れてください。

〔キャンセル料金設定〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます。

この担当者でキャンセル料金設定を使用するかどうかを指定してください。

〔予約申し込み時の状態〕

予約申し込みを受けた時点での状態を選択してください。

〔画像〕

画像がある場合は、 指定してください。

〔画像 （携帯）〕

携帯版の画像がある場合は、 指定してください。

〔状態〕

この担当者の予約を受け付ける場合はチェックをはずしてください。

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 2. 担当者の設定
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担当者のシフトを設定する画面が表示されます。4.

担当者設定画面に戻ります。3.

クリックしてください。

◆ 次に、 シフトの設定をしてください。

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 2. 担当者の設定

（3) クリックしてください。

(1) 担当時間帯を指定し、

その時間帯に受け持つ

人数を入力してくださ

い。 【追加】 をクリック

すると、 時間設定項目

を追加することができ

ます。

(2) 曜日によって基本シフト

ではない場合は、 指定

してください。 【追加】

をクリックすると、 時間

設定項目を追加するこ

とができます。

参照
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担当者設定画面に戻ります。5.

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 2. 担当者の設定

クリックして次の画面に

進んでください。

担当者の設定が完了しました。

さらに担当者を追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。
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サービスの設定画面が表示されます。1.

サービスを追加する場合は以下の作業を行ってください。

クリックしてください。

B-3.  サービスの設定

サービス名を設定する画面が表示されます。2.

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 3. サービスの設定

（3) クリックしてください。

（1) サービス名を入力してください。

（全角 16 文字以内）

（2) 必要に応じて基本料金を

入力してください。

（半角数字 8 文字以内）
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サービスの設定画面に戻ります。3.

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 3. サービスの設定

クリックして次の画面に

進んでください。

サービスの追加設定が完了しました。

さらにサービスを追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。
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定休日の設定を行ってください。

B-4.  定休日の設定

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 4. 定休日の設定

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 定休日にチェック

を入れてください。
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予約画面に表示されるページの順番を設定してください。

B-5.  予約手順の設定

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 5. 予約手順の設定

(1) 表示順を選択

してください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。
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予約制限に関する設定をしてください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

B-6.  予約制限の設定

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 6. 予約制限の設定

〔予約受付月〕

何ヶ月先まで受け付けるのかを入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔予約受付締め切り〕

何日前の何時まで予約を受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択し、 時間を指定してください。

〔キャンセル受付〕

キャンセルを受け付けるかどうかを選択してください。

〔キャンセル受付締め切り〕

何日前の何時までキャンセルを受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択し、 時間を指定してください。

予約受付締め切りの設定例 → 67 ページ

キャンセル受付締め切りの設定例 → 68 ページ
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■ 【B. 美容院 ・ エステ】 6. 予約制限の設定

予約受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来店日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は下記のように

設定します。

予約受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来店日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する場合は下記の

ように設定します。

予約受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『担当者 ： 鈴木』 （12/6 13:00 来店） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/3  7:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：来店
『担当者：鈴木』

12/2  10:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『担当者 ： 鈴木』 （12/6 13:00 来店） の予約を受け付ける場合

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

12/6  13:00：来店

『担当者：鈴木』

参照
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■ 【B. 美容院 ・ エステ】 6. 予約制限の設定

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来店日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する

場合は下記のように設定します。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/2  10:00
キャンセル受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来店日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は

下記のように設定します。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6 12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/3  7:00

キャンセル受付締め切り

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『担当者 ： 鈴木』 （12/6 13:00 来店） のキャンセルを受け付ける場合

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『担当者 ： 鈴木』 （12/6 13:00 来店） のキャンセルを受け付ける場合

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

12/6  13:00：来店

『担当者：鈴木』

12/6  13:00：来店

『担当者：鈴木』

参照
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予約受付をすぐに開始するか、 あとで開始するかを設定してください。

B-7.  予約受付開始の設定

クリック後の管理画面の操作については、

管理画面のマニュアルをご参照ください。

■ 【B. 美容院 ・ エステ】 7. 予約受付開始の設定

いずれかをクリック

してください。
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病院・クリニックC

C.  病院・クリニック

はじめに予約受付時間を設定してください。

受付時間は、 診察時間を設定してください。

9 ： 00 ～ 21 ： 00 まで診察の場合は、 受付時間も 9:00 ～ 21:00 と設定してください。

C-1.  予約時間の設定

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 1. 予約時間の設定

(3)クリックして次の画面に

進んでください。

【この間隔で時間を設定する】 については、

以降の解説をご覧ください。

(1) 予約時間を設定して

ください。

(2) 時間間隔を設定してく

ださい。

※ 予約時間の間隔など、

時間表示に関する表示

に適用されます。 

 「5 分」 で設定した場合

は、 5 分刻みで予約を

受け付けることが可能

です。



eReserve User Manual     71

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 1. 予約時間の設定

【この間隔で時間を設定する】 について

次に設定する画面 （診察科目の設定 - 〔診察時間設定〕） の基本診察時間での設定内容と連

動しています。

チェックの有無により、 基本診察時間内に受け付ける人数が変わってきます。

（→ P.76）

▼チェックを入れた場合

10:00 から 14:00 の間、 20 分ごとに 2 人まで予約を受け付ける。
（受け付ける延べ人数は 24 人）

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00

2人 2人 2人 2人 2人 2人 2人 2人2人 2人 2人 2人

上記のように細かい時間間隔内に同一人数を割り当てる場合は、

チェックを入れることで、 後の細かい診察時間設定が省略されます。

基本診察時間が 【10:00-14:00 ・ 2 人】 の場合

「診察科目の設定」 → 【診察時間設定】 にて設定

▼チェックを入れない場合

10:00 から 14:00 の間に 2 人まで予約を受け付ける。
予約者は、 20 分単位で予約可能。

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00

2人
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C-2.  診察科目の設定

診察科目の設定画面が表示されます。1.

診察科目を設定してください。

設定した診察科目に対して、 所属医師と診察時間の設定を行ってください。

◆ はじめに、 診察科目を設定します。

クリックしてください。

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 2. 診察科目の設定
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診察科目の詳細を設定する画面が表示されます。2.

(2) クリックしてください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

〔診察科目名〕

診察科目名を入力してください。 （全角 64 文字以内）

〔コメント〕

この診察科目の説明文を入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔基本料金〕

この診察科目の基本料金を入力してください。 （半角 8 文字以内）

〔決済機能〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

この診察科目で決済機能を使用する場合チェックを入れてください。

〔キャンセル料金設定〕　※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

この診察科目でキャンセル料金設定を使用するかどうかを指定してください。

〔予約申し込み時の状態〕

予約申し込みを受けた時点での状態を選択します。

〔画像〕

画像がある場合は、 指定してください。

〔画像 （携帯）〕

携帯版の画像がある場合は、 指定してください。

〔状態〕

この診察科目の予約を受け付ける場合はチェックをはずしてください。

予約の準備が整ってからチェックを外すことをお勧めします。

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 2. 診察科目の設定



eReserve User Manual     74

診察科目の設定画面に戻ります。3.

クリックしてください。

所属医師の設定画面が表示されます。4.

クリックしてください。

所属医師の情報を設定する画面が表示されます。5.

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 2. 診察科目の設定

(1) 医師名を入力してください。

（全角 64 文字以内）

(2) 管理メモ欄にこの医師の

詳細や特徴を入力して

ください。

（全角 4096 文字以内）
（3) クリックしてください。
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所属医師の設定画面に戻ります。6.

医師の設定を終えたら

クリックしてください。

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 2. 診察科目の設定
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診察時間を設定する画面が表示されます。8.

（3) クリックしてください。

診察科目の設定画面に戻ります。7.

クリックしてください。

◆ 次に、 診察時間の設定をします。

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 2. 診察科目の設定

(1) 診療時間帯を指定し、

その時間帯に受け持つ

人数を入力してくださ

い。 【追加】 をクリック

すると、 時間設定項目

を追加することができ

ます。

(2) 曜日によって基本診療

時間ではない場合は、

指定してください。

【追加】 をクリックする

と、 時間設定項目を

追加することができ

ます。

参考
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診察科目の設定画面に戻ります。9.

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 2. 診察科目の設定

クリックして次の画面に

進んでください。

診察科目の設定が完了しました。

さらに診察科目を追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。
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定休日の設定を行ってください。

C-3.  定休日の設定

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 定休日にチェック

を入れてください。

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 3. 定休日の設定
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予約画面に表示されるページの順番を設定してください。

(1) 表示順を選択

してください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

C-4.  予約手順の設定

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 4. 予約手順の設定
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予約制限に関する設定をしてください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

C-5.  予約制限の設定

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 5. 予約制限の設定

〔予約受付月〕

何ヶ月先まで受け付けるのかを入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔予約受付締め切り〕

何日前の何時まで予約を受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択して、 時間を指定してください。

〔キャンセル受付〕

キャンセルを受け付けるかどうかを選択してください。

〔キャンセル受付締め切り〕

何日前の何時までキャンセルを受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択して、 時間を指定してください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

予約受付締め切りの設定例 → 81 ページ

キャンセル受付締め切りの設定例 → 82 ページ
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■ 【C. 病院 ・ クリニック】 5. 予約制限の設定

予約受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来院日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は下記のように

設定します。

予約受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来院日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する場合は下記の

ように設定します。

予約受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『一般診療』 （12/6 13:00 来院） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/3  7:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：来院
『一般診療』

12/2  10:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『一般診療』 （12/6 13:00 来院） の予約を受け付ける場合

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

12/6  13:00：来院

『一般診療』

参照
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■ 【C. 病院 ・ クリニック】 5. 予約制限の設定

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来院日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する

場合は下記のように設定します。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/2  10:00
キャンセル受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来院日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は

下記のように設定します。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6 12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/3  7:00

キャンセル受付締め切り

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『一般診療』 （12/6 13:00 来院） のキャンセルを受け付ける場合

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『一般診療』 （12/6 13:00 来院） のキャンセルを受け付ける場合

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

12/6  13:00：来院

『一般診療』

12/6  13:00：来院

『一般診療』

参照
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予約受付をすぐに開始するか、 あとで開始するかを設定をしてください。

C-6.  予約受付開始の設定

■ 【C. 病院 ・ クリニック】 6. 予約受付開始の設定

クリック後の管理画面の操作については、

管理画面のマニュアルをご参照ください。

いずれかをクリック

してください。
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飲食店D

D.  飲食店

D-1.  予約時間の設定

はじめに予約時間に関する設定をしてください。

〔予約受付時間〕 には、 営業時間を設定してください。

9 ： 00 ～ 21 ： 00 まで営業の場合は、 受付時間も 9:00 ～ 21:00 と設定してください。

(4) 【店舗の設定へ】 をクリックして

 次の画面に進んでください。

■ 【D. 飲食店】 1. 予約時間の設定

【この間隔で時間を設定する】 については、

以降の解説をご覧ください。

(1) 予約時間を設定して

ください。

(2) 時間間隔を設定してく

ださい。

※ 予約時間の間隔など、

時間表示に関する表示

に適用されます。 

 「5 分」 で設定した場合

は、 5 分刻みで予約を

受け付けることが可能

です。

(3) 何時間までの予約を受け付けるかを設定します。 

・ 〔固定〕 で 「02 時 00 分」 とした場合、２時間単位で予約を受け付けます。 

・ 〔変動〕 で 「最短 01 時 00 分、 最長 02 時 00 分」 とした場合は、 １時
間以上２時間未満で予約を受け付けます。

・ ( ２) の 「時間間隔設定」 で 〔この間隔で時間を設定する〕 にチェックを入
れた場合、 予約時間は必ず 〔固定〕 を選択し、 時間間隔設定と同じ分
数を指定してください。
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■ 【D. 飲食店】 1. 予約時間の設定

【この間隔で時間を設定する】 について

次に設定する画面 （店舗の設定 - 〔営業時間設定〕） の基本営業時間での設定内容と連動しています。

チェックの有無により、 ユーザー予約画面に表示される予約枠の表示が変わってきます。

（→ P.90）

▼チェックを入れた場合

10:00 から 14:00 の間、 20 分ごとに予約を受け付ける。
（ユーザー画面には 20 分刻みの予約枠が表示される）

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○○ ○ ○ ○

上記のように細かい予約枠を表示したい場合、 チェックを入れることで、

後の細かい基本営業時間設定が省略されます。

基本営業時間が 【10:00-14:00】 の場合

「店舗の設定」 → 【営業時間設定】 にて設定

▼チェックを入れない場合

予約者は、 10:00 から 14:00 の間で 20 分間の予約が可能。

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00
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D-2.  店舗の設定

店舗の設定画面が表示されます。1.

店舗を設定してください。

設定した店舗に対してテーブルと営業時間の設定を行ってください。

◆ はじめに、 店舗を設定してください。

クリックしてください。

■ 【D. 飲食店】 2. 店舗の設定
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店舗を設定する画面が表示されます。2.

〔店舗名〕

店舗名を入力してください。 （全角 64 文字以内）

〔コメント〕

店舗の詳細等を入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔基本料金〕

この店舗の基本料金を入力してください。 （半角 8 文字以内）

〔決済機能〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

この店舗で決済機能を使用する場合にはチェックを入れてください。

〔キャンセル料金設定〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

この店舗でキャンセル料金設定を使用するかどうかを指定してください。

〔画像〕

画像がある場合は、 指定してください。

〔画像 （携帯）〕

携帯版の画像がある場合は、 指定してください。

〔状態〕

この店舗の予約を受け付ける場合はチェックをはずしてください。

予約の準備が整ってからチェックを外すことをお勧めします。

■ 【D. 飲食店】 2. 店舗の設定

(2) クリックしてください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。
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店舗の設定画面に戻ります。3.

◆ 次に、 テーブルの設定をしてください。

テーブルの設定画面が表示されます。4.

クリックしてください。

テーブルの情報を設定する画面が表示されます。5.

■ 【D. 飲食店】 2. 店舗の設定

クリックしてください。

(1) テーブル名を入力してください。

（全角 64 文字以内）

（4) クリックしてください。

(3) 管理メモ欄にこのテーブルの

詳細や特徴を入力して

ください。

（全角 4096 文字以内）

(2) 定員を入力してください。

（半角数字 8 文字以内）
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テーブルの設定画面に戻ります。6.

テーブルの設定を終えたら

クリックしてください。

■ 【D. 飲食店】 2. 店舗の設定
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営業時間を設定する画面が表示されます。8.

◆ 次に、 営業時間の設定をしてください。

店舗の設定画面に戻ります。7.

クリックしてください。

■ 【D. 飲食店】 2. 店舗の設定

（3) クリックしてください。

(1) 営業時間帯を指定し、

その時間帯に受け持つ

人数を入力してくださ

い。 【追加】 をクリック

すると、 時間設定項目

を追加することができ

ます。

(2) 曜日によって基本営業

時間ではない場合は、

指定してください。

【追加】 をクリックする

と、 時間設定項目を

追加することができ

ます。

参照
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店舗の設定画面に戻ります。9.

クリックして次の画面に

進んでください。

■ 【D. 飲食店】 2. 店舗の設定

店舗の設定が完了しました。

さらに店舗を追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。
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定休日の設定を行ってください。

D-3.  定休日の設定

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 定休日にチェック

を入れてください。

■ 【D. 飲食店】 3. 定休日の設定
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予約画面に表示されるページの順番を設定してください。

(1) 表示順を選択

してください。

(2)クリックして次の画面に

進んでください。

D-4.  予約手順の設定

■ 【D. 飲食店】 4. 予約手順の設定



eReserve User Manual     94

予約制限に関する設定をしてください。

D-5.  予約制限の設定

■ 【D. 飲食店】 5. 予約制限の設定

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

〔予約受付月〕

何ヶ月先まで受け付けるのかを入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔予約受付締め切り〕

何日前の何時まで予約を受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択して、 時間を指定してください。

〔キャンセル受付〕

キャンセルを受け付けるかどうかを選択してください。

〔キャンセル受付締め切り〕

何日前の何時までキャンセルを受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択して、 時間を指定してください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

予約受付締め切りの設定例 → 95 ページ

キャンセル受付締め切りの設定例 → 96 ページ
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■ 【D. 飲食店】 5. 予約制限の設定

参照

予約受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来店日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は下記のように

設定します。

予約受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来店日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する場合は下記の

ように設定します。

予約受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『窓側ー A （禁煙席）』 （12/6 13:00 来店） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/3  7:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：来店
『窓側ー A（禁煙席）』

12/2  10:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『窓側ー A （禁煙席）』 （12/6 13:00 来店） の予約を受け付ける場合

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

12/6  13:00：来店

『窓側ー A（禁煙席）』
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■ 【D. 飲食店】 5. 予約制限の設定

参照 キャンセル受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来店日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する

場合は下記のように設定します。

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 来店日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は

下記のように設定します。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：来店
『窓側ー A（禁煙席）』

12/2  10:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『窓側ー A （禁煙席）』 （12/6 13:00 来店） の予約を受け付ける場合

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『窓側ー A （禁煙席）』 （12/6 13:00 来店） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6 12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/6  13:00：来店

『窓側ー A（禁煙席）』

12/3  7:00

キャンセル受付締め切り
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予約受付をすぐに開始するか、 あとで開始するかを設定してください。

D-6.  予約受付開始の設定

■ 【D. 飲食店】 6. 予約受付開始の設定

クリック後の管理画面の操作については、

管理画面のマニュアルをご参照ください。

いずれかをクリック

してください。
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講座・スクールE

E.  講座・スクール

はじめに予約受付時間を設定をしてください。

受付時間は、 営業時間を設定してください。

9 ： 00 ～ 21 ： 00 まで営業の場合は、 受付時間も 9:00 ～ 21:00 と設定してください。

E-1.  予約時間の設定

■ 【E. 講座 ・ スクール】 1. 予約時間の設定

(3)クリックして次の画面に

進んでください。

【この間隔で時間を設定する】 については、

以降の解説をご覧ください。

(1) 予約時間を設定して

ください。

(2) 時間間隔を設定してく

ださい。

※ 予約時間の間隔など、

時間表示に関する表示

に適用されます。 

 「5 分」 で設定した場合

は、 5 分刻みで予約を

受け付けることが可能

です。
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■ 【E. 講座 ・ スクール】 1. 予約時間の設定

【この間隔で時間を設定する】 について

次に設定する画面 （講座の設定 - 〔開講時間設定〕） の基本開講時間での設定内容と連動し

ています。

チェックの有無により、 開講時間内に受け付ける人数が変わってきます。

（→ P.102）

▼チェックを入れた場合

10:00 から 14:00 の間、 20 分ごとに 2 人まで予約を受け付ける。
（受け付ける延べ人数は 24 人）

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00

2人 2人 2人 2人 2人 2人 2人 2人2人 2人 2人 2人

上記のように細かい時間間隔内に同一人数を割り当てる場合は、

チェックを入れることで、 後の細かい基本時間設定が省略されます。

基本開講時間が 【10:00-14:00 ・ 2 人】 の場合

「講座の設定」 → 【開講時間設定】 にて設定

▼チェックを入れない場合

10:00 から 14:00 の間に 2 人まで予約を受け付ける。
予約者は、 20 分単位で予約可能。

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00

2人
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E-2.  講座の設定

講座の設定画面が表示されます。1.

講座を設定してください。

設定した講座に対して開講時間の設定を行ってください。

◆ はじめに、 講座を設定してください。

クリックしてください。

■ 【E. 講座 ・ スクール】 2. 講座の設定
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講座の詳細を設定する画面が表示されます。2.

(2) クリックしてください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

〔講座 ・ スクール名〕

講座 ・ スクール名を入力してください。 （全角 64 文字以内）

〔期間〕

講座 ・ スクールを開催する期間を入力してください。

〔コメント〕

この講座 ・ スクールの詳細等を入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔基本料金〕

この講座 ・ スクールの基本料金を入力してください。 （最大 8 桁まで入力可能）

〔決済機能〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

この講座 ・ スクールで決済機能を使用する場合にはチェックを入れてください。

〔キャンセル料金設定〕　※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

この講座 ・ スクールでキャンセル料金設定を使用するかどうかを指定してください。

〔予約申し込み時の状態〕

予約申し込みを受けた時点での状態を選択します。

〔画像〕

画像がある場合は、 指定してください。

〔画像 （携帯）〕

携帯版の画像がある場合は、 指定してください。

〔状態〕

この講座 ・ スクールの予約を受け付ける場合はチェックをはずしてください。

予約の準備が整ってからチェックを外すことをお勧めします。 　

■ 【E. 講座 ・ スクール】 2. 講座の設定
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開講時間を設定する画面が表示されます。4.

講座設定画面に戻ります。3.

クリックしてください。

◆ 次に、 開講時間の設定をしてください。

■ 【E. 講座 ・ スクール】 2. 講座の設定

（3) クリックしてください。

(1) 開講時間帯を指定し、

その時間帯に受け持つ

人数を入力してくださ

い。 【追加】 をクリック

すると、 時間設定項目

を追加することができ

ます。

(2) 曜日によって基本開講

時間ではない場合は、

指定してください。

【追加】 をクリックする

と、 時間設定項目を

追加することができ

ます。

参照
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講座の設定画面に戻ります。5.

クリックして次の画面に

進んでください。

■ 【E. 講座 ・ スクール】 2. 講座の設定

講座の設定が完了しました。

さらに講座を追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。
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定休日の設定を行ってください。

E-3.  定休日の設定

(2)クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 定休日にチェック

を入れてください。

■ 【E. 講座 ・ スクール】 3. 定休日の設定
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予約画面に表示されるページの順番を設定してください。

(1) 表示順を選択

してください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

E-4.  予約手順の設定

■ 【E. 講座 ・ スクール】 4. 予約手順の設定
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予約制限に関する設定をしてください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

E-5.  予約制限の設定

■ 【E. 講座 ・ スクール】 5. 予約制限の設定

〔予約受付月〕

何ヶ月先まで受け付けるのかを入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔予約受付締め切り〕

何日前の何時まで予約を受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択して、 時間を指定してください。

〔キャンセル受付〕

キャンセルを受け付けるかどうかを選択してください。

〔キャンセル受付締め切り〕

何日前の何時までキャンセルを受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択して、 時間を指定してください。

予約受付締め切りの設定例 → 107 ページ

キャンセル受付締め切りの設定例 → 108 ページ
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■ 【E. 講座 ・ スクール】 5. 予約制限の設定

参照

予約受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 開講日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は下記のように

設定します。

予約受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 開講日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する場合は下記の

ように設定します。

予約受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『初級パソコン講座』 （12/6 13:00 開講） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/3  7:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：開講
『初級パソコン講座』

12/2  10:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『初級パソコン講座』 （12/6 13:00 開講） の予約を受け付ける場合

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

12/6  13:00：開講

『初級パソコン講座』
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参照
キャンセル受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 開講日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する

場合は下記のように設定します。

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 開講日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は

下記のように設定します。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：開講
『初級パソコン講座』

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『初級パソコン講座』 （12/6 13:00 開講） の予約を受け付ける場合

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『初級パソコン講座』 （12/6 13:00 開講） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6 12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/6  13:00：開講

『初級パソコン講座』

12/2  10:00

キャンセル受付締め切り

12/3  7:00
キャンセル受付締め切り
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予約受付をすぐに開始するか、 あとで開始するかを設定をしてください。

E-6.  予約受付開始の設定

■ 【E. 講座 ・ スクール】 6. 予約受付開始の設定

クリック後の管理画面の操作については、

管理画面のマニュアルをご参照ください。

いずれかをクリック

してください。
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設備・施設F

F.  設備・施設

F-1.  予約時間の設定

■ 【F. 設備 ・ 施設】 1. 予約時間の設定

はじめに予約時間に関する設定をしてください。

〔予約受付時間〕 には、 営業時間を設定してください。

9 ： 00 ～ 21 ： 00 まで営業の場合は、 受付時間も 9:00 ～ 21:00 と設定してください。

(4) 【設備の設定へ】 をクリックして

 次の画面に進んでください。

【この間隔で時間を設定する】 については、

以降の解説をご覧ください。

(1) 予約時間を設定して

ください。

(2) 時間間隔を設定してく

ださい。

※ 予約時間の間隔など、

時間表示に関する表示

に適用されます。 

 「5 分」 で設定した場合

は、 5 分刻みで予約を

受け付けることが可能

です。

(3) 何時間までの予約を受け付けるかを設定します。 

・ 〔固定〕 で 「02 時 00 分」 とした場合、２時間単位で予約を受け付けます。 

・ 〔変動〕 で 「最短 01 時 00 分、 最長 02 時 00 分」 とした場合は、 １時
間以上２時間未満で予約を受け付けます。

・ ( ２) の 「時間間隔設定」 で 〔この間隔で時間を設定する〕 にチェックを入
れた場合、 予約時間は必ず 〔固定〕 を選択し、 時間間隔設定と同じ分
数を指定してください。
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■ 【F. 設備 ・ 施設】 1. 予約時間の設定

【この間隔で時間を設定する】 について

次に設定する画面 （設備の設定 - 〔開放時間設定〕） の基本開放時間での設定内容と連動しています。

チェックの有無により、 ユーザー予約画面に表示される予約枠の表示が変わってきます。

（→ P.114）

▼チェックを入れた場合

10:00 から 14:00 の間、 20 分ごとに予約を受け付ける。
（ユーザー画面には 20 分刻みの予約枠が表示される）

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00

○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○○ ○ ○ ○

上記のように細かい予約枠を表示したい場合、 チェックを入れることで、

後の細かい基本開放時間設定が省略されます。

基本営業時間が 【10:00-14:00】 の場合

「設備の設定」 → 【開放時間設定】 にて設定

▼チェックを入れない場合

予約者は、 10:00 から 14:00 の間で 20 分間の予約が可能。

10：00 11：00 12：00 13：00 14：00
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F-2.  設備の設定

設備の設定画面が表示されます。1.

設備を設定してください。

設定した設備に対して開放時間の設定を行ってください。

◆ はじめに、 設備を設定してください。

クリックしてください。

■ 【F. 設備 ・ 施設】 2. 設備の設定
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設備の詳細を設定する画面が表示されます。2.

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

■ 【F. 施設 ・ 設備】 2. 設備の設定

(2) クリックしてください。

〔設備名〕

設備名を入力してください。 （全角 64 文字以内）

〔定員〕

設備を利用できる人数を入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔コメント〕

この設備の説明文を入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔基本料金〕

この設備の基本料金を入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔決済機能〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

この設備で決済機能を使用する場合チェックを入れてください。

〔キャンセル料金設定〕　※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

この設備でキャンセル料金設定を使用するかどうかを指定してください。

〔予約申し込み時の状態〕

予約申し込みを受けた時点での状態を選択します。

〔画像〕

画像がある場合は、 指定してください。

〔画像 （携帯）〕

携帯版の画像がある場合は、 指定してください。

〔状態〕

この設備の予約を受け付ける場合はチェックをはずしてください。

予約の準備が整ってからチェックを外すことをお勧めします。
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開放時間を設定する画面が表示されます。4.

設備の設定画面に戻ります。3.

クリックしてください。

◆ 次に、 開放時間の設定をしてください。

■ 【F. 施設 ・ 設備】 2. 設備の設定

(1) 設備ごとの開放時間単

位と時間あたりの料金

を設定できます。

通常はこの設定を利用

します。

どの時間帯で予約でき

るようにするかを決め

てください。

【追加】 をクリックする

ことで、 開放時間設定

項目を増やせます。

(2) 曜日によって基本開放

時間ではない場合は、

指定してください。

【追加】 をクリックする

と、 時間設定項目を

追加することができ

ます。

参照

（3) クリックしてください。
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設備の設定画面に戻ります。5.

■ 【F. 施設 ・ 設備】 2. 設備の設定

クリックして次の画面に

進んでください。

設備の設定が完了しました。

さらに設備を追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。
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定休日の設定を行ってください。

F-3.  定休日の設定

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 定休日にチェック

を入れてください。

■ 【F. 施設 ・ 設備】 3. 定休日の設定
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予約画面に表示されるページの順番を設定してください。

(1) 表示順を選択

してください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

F-4.  予約手順の設定

■ 【F. 施設 ・ 設備】 4. 予約手順の設定
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(2) クリックして次の画面に

進んでください。

F-5.  予約制限の設定

■ 【F. 施設 ・ 設備】 5. 予約制限の設定

予約制限に関する設定をしてください。

〔予約受付月〕

何ヶ月先まで受け付けるのかを入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔予約受付締め切り〕

何日前の何時まで予約を受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択して、 時間を指定してください。

〔キャンセル受付〕

キャンセルを受け付けるかどうかを選択してください。

〔キャンセル受付締め切り〕

何日前の何時までキャンセルを受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択して、 時間を指定してください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

予約受付締め切りの設定例 → 119 ページ

キャンセル受付締め切りの設定例 → 120 ページ
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■ 【F. 施設 ・ 設備】 5. 予約制限の設定

参照

予約受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 設備利用日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は下記の

ように設定します。

予約受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 設備利用日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する場合は

下記のように設定します。

予約受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『スタジオ A』 （12/6 13:00 利用開始） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/3  7:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：利用開始
『スタジオ A』

12/2  10:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『スタジオ A』 （12/6 13:00 利用開始） の予約を受け付ける場合

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

12/6  13:00：利用開始

『スタジオ A』
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■ 【F. 施設 ・ 設備】 5. 予約制限の設定

参照 キャンセル受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 設備利用日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する

場合は下記のように設定します。

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 設備利用日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は

下記のように設定します。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6 12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『スタジオ A』 （12/6 13:00 利用開始） の予約を受け付ける場合

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『スタジオ A』 （12/6 13:00 利用開始） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6 12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/2  10:00

キャンセル受付締め切り

12/3  7:00

キャンセル受付締め切り

12/6  13:00：利用開始

『スタジオ A』

12/6  13:00：利用開始
『スタジオ A』
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予約受付をすぐに開始するか、 あとで開始するかを設定をしてください。

F-6.  予約受付開始の設定

クリック後の管理画面の操作については、

管理画面のマニュアルをご参照ください。

いずれかをクリック

してください。
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レンタルG

G.  レンタル

G-1.  ジャンルの設定

■ 【G. レンタル】 1. ジャンルの設定

ジャンルの設定画面が表示されます。1.

【ジャンル】 を登録後、

【メーカー設定】 → 【レンタル品設定】 → 【オプション設定】 に進んでください。

◆ はじめに、 ジャンルを設定してください。

クリックしてください。

ジャンルを設定する画面が表示されます。2.

(2) クリックしてください。

(1) ジャンル名

（全角 64 文字以内）、

管理メモ

（全角 4096 文字以

内） を入力しださい。

参照
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ジャンル設定画面に戻ります。3.

クリックして次の画面に

進んでください。

ジャンルの設定が完了しました。

さらにジャンルを追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。

■ 【G. レンタル】 1. ジャンルの設定



eReserve User Manual     124

メーカーの設定画面が表示されます。1.

メーカーを追加する場合は以下の作業を行ってください。

クリックしてください。

G-2.  メーカーの設定

■ 【G. レンタル】 2. メーカーの設定

メーカーを設定する画面が表示されます。2.

(2) クリックしてください。

(1) メーカー名

（全角 64 文字以内）、

管理メモ

（全角 4096 文字以

内） を入力しださい。
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メーカーの設定画面に戻ります。3.

クリックして次の画面に

進んでください。

メーカーの追加設定が完了しました。

さらにメーカーを追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。

■ 【G. レンタル】 2. メーカーの設定
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オプションの基本設定画面が表示されます。1.

オプション基本設定を行う場合は以下の作業を行ってください。

クリックしてください。

G-3.  オプション基本設定

■ 【G. レンタル】 3. オプション基本設定

オプションを設定する画面が表示されます。2.

(2) クリックしてください。

(1) オプション名

（全角 64 文字以内）、

基本料金を入力しださい。
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オプションの設定画面に戻ります。3.

クリックして次の画面に

進んでください。

オプションの追加設定が完了しました。

さらにオプションを追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。

■ 【G. レンタル】 3. オプション基本設定
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G-4. レンタル品と料金の設定

レンタル品の設定画面が表示されます。1.

レンタル品と料金を設定してください。

設定したレンタル品に対してアイテムと料金、 オプションの設定を行ってください。

◆ はじめに、 レンタル品を設定してください。

クリックしてください。

■ 【G. レンタル】 4. レンタル品と料金の設定
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レンタル品の詳細を設定する画面が表示されます。2.

〔レンタル品名〕

レンタル品名を入力してください。 （全角 64 文字以内）

〔ジャンル〕

ジャンルを選択してください。

〔メーカー〕

メーカーを選択してください。

〔1 回で予約可能な数〕

一度に予約できる数を指定してください。

〔泊数設定〕

泊数を変動にするのか固定にするのかを指定してください。

固定を選択すると 【追加】 ボタンが表示され、 貸し出す泊数を設定できます。

〔最短予約泊数〕

最短でどのくらいの期間貸し出すのかを指定してください。

〔最長予約泊数〕

最長でどのくらいの期間貸し出すのかを指定してください。

〔最長延長泊数〕

最長延長期間を指定してください。

※最長予約泊数を指定している場合でも、 こちらの最長延長泊数が有効になります。

■ 【G. レンタル】 4. レンタル品と料金の設定

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

(2) クリックしてください。
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■ 【G. レンタル】 4. レンタル品と料金の設定

〔予約間隔〕

予約と予約の間にどのくらいの時間をあけるのかを指定してください。

〔レンタル品有効期間〕

レンタル品の有効期間を指定できます。

〔別途料金〕

基本料金以外にあらかじめ予約者に了承が必要となる、 サービス料や諸税金などの料金がある場

合は列記します。 ここでの金額は計算には含まれません。 （全角 126 文字以内）

〔予約金〕

予約金が必要な場合は、 入力します。

〔コメント〕

このレンタル品の詳細等を入力してください。 （全角 4096 文字以内）

〔決済機能〕 ※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

このレンタル品で決済機能を使用する場合にはチェックを入れてください。

〔キャンセル料金設定〕　※この項目は初回設定時には表示されません。 決済機能を利用する設定のときにのみ表示されます

このレンタル品でキャンセル料金設定を使用するかどうかを指定してください。

〔予約申し込み時の状態〕

予約申し込みを受けた時点での状態を選択します。

〔画像〕

画像がある場合は、 指定してください。

〔画像 （携帯）〕

携帯版の画像がある場合は、 指定してください。

〔状態〕

このレンタルの予約を受け付ける場合はチェックをはずしてください。

予約の準備が整ってからチェックを外すことをお勧めします。 　
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アイテムを設定する画面が表示されます。4.

レンタル品の設定画面に戻ります。3.

クリックしてください。

◆ 次に、 アイテムを登録してください。

クリックしてください。

アイテムを登録する画面が表示されます。5.

(2) クリックしてください。

(1) アイテム名

（全角 64 文字以内）、

管理メモ

（全角 4096 文字以

内） を入力しださい。

■ 【G. レンタル】 4. レンタル品と料金の設定
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アイテムの設定画面に戻ります。6.

クリックしてください。

料金を設定する画面が表示されます。8.

(2) クリックしてください。

(1) レンタル品設定で登録した料金が表

示されます。

必要に応じてそれぞれ設定してくだ

さい。

※泊数設定を 「変動」 で登録した場合

は 【追加】 ボタンが表示されます。

　期間や料金にパターンがある場合

は、 追加ボタンをクリックしてそれ

ぞれ設定してください。

※項目名はレンタル品の泊数設定によ

り異なります。

■ 【G. レンタル】 4. レンタル品と料金の設定

レンタル品の設定画面に戻ります。7.

クリックしてください。

◆ 次に、 料金を登録してください。
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オプションを設定する画面が表示されます。10.

■ 【G. レンタル】 4. レンタル品と料金の設定

レンタル品の設定画面に戻ります。9.

クリックしてください。

◆ 次に、 オプションの詳細設定を行ってください。

オプション料金設定画面が表示されます。11.

(2) オプション料金が泊数
ごとに反映されるの
か、 予約ごとに反映
されるのかを選択し
てください。

(1) オプションを使用する
かしないかを選択し
てください。

(3) 料金設定で登録した料金
が反映されています。
このオプションで個別に料
金設定が必要な場合は、
設定してください。。

(4) クリックしてください。
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■ 【G. レンタル】 4. レンタル品と料金の設定

レンタル品の設定画面に戻ります。12.

クリックして次の画面に

進んでください。

レンタル品と、 レンタル品のごとの料金の設定が完了しました。

さらにレンタル品について追加する場合は 1. からの手順を繰り返してください。
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予約画面に表示されるページの順番を設定してください。

G-5.  予約手順の設定

(1) 表示順を選択

してください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

■ 【G. レンタル】 5. 予約手順の設定
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予約制限に関する設定をしてください。

(2) クリックして次の画面に

進んでください。

(1) 各項目を設定して

ください。

項目については、

下記解説をご参照

ください。

G-6.  予約制限の設定

〔予約受付月〕

何ヶ月先まで受け付けるのかを入力してください。 （半角数字 8 文字以内）

〔予約受付締め切り〕

何日前の何時まで予約を受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択し、 時間を指定してください。

〔キャンセル受付〕

キャンセルを受け付けるかどうかを選択してください。

〔キャンセル受付締め切り〕

何日前の何時までキャンセルを受け付けるかを指定してください。 （半角数字 8 文字以内）

予約日時から逆算して締め切りを設定する場合は 【予約日時のーー時間ーー分前まで】 を

選択し、 時間を指定してください。

予約受付締め切りの設定例 → 137 ページ

キャンセル受付締め切りの設定例 → 138 ページ

■ 【G. レンタル】 5. 予約制限の設定
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予約受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 利用日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は下記のように

設定します。

予約受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

予約受付締め切りを予約日時 ( ＝ 利用日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する場合は下記の

ように設定します。

予約受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『レンタル品 ： A』 （12/6 13:00 利用開始） の予約を受け付ける場合

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/3  7:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/6  13:00：利用開始
『レンタル品：A』

12/2  10:00
予約受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『レンタル品 ： A』 （12/6 13:00 利用開始） の予約を受け付ける場合

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

12/6  13:00：利用開始

『レンタル品：A』

参照

■ 【G. レンタル】 5. 予約制限の設定
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キャンセル受付締め切りの設定例 ： 受付終了日と時間を直接指定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 利用日時） の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定する

場合は下記のように設定します。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6

12/2  10:00
キャンセル受付締め切り

12/7 12/8

4 日前

キャンセル受付締め切りの設定例 ： 予約日時から逆算して受付終了時間を設定する場合

キャンセル受付締め切りを予約日時 ( ＝ 利用日時） の [3 日 + 6 時間前 ] に設定する場合は

下記のように設定します。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約受付終了日を 4 日前、 時間を 10 時 00 分までと指定します。

12/1 12/2 12/3 12/4 12/5 12/6 12/7 12/8

3 日 + 6 時間前

12/3  7:00

キャンセル受付締め切り

予約日時の [3 日 + 6 時間前 ] に設定した場合の例

『レンタル品 ： A』 （12/6 13:00 利用開始） のキャンセルを受け付ける場合

予約日時の [4 日前 10 時 00 分まで ] に設定した場合の例

『レンタル品 ： A』 （12/6 13:00 利用開始） のキャンセルを受け付ける場合

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

(2) キャンセル受付終了日を予約日の何日前にするかを入力してください。
入力後、 時間を指定してください。
ここでは予約日の 3 日前、 時間を予約時間の 6 時間前までと指定します。

(1) 【受け付ける】 の
ラジオボタンを
クリックしてください。

12/6  13:00：利用開始

『レンタル品：A』

12/6  13:00：利用開始

『レンタル品：A』

参照
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予約受付をすぐに開始するか、 あとで開始するかを設定してください。

G-7.  予約受付開始の設定

クリック後の管理画面の操作については、

管理画面のマニュアルをご参照ください。

いずれかをクリック

してください。

■ 【G. レンタル】 7. 予約受付開始の設定
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