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できる事一覧

1.管理画面
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【できる事一覧】

■予約管理

・受付状況一覧

・受付数（カレンダー）

・受付数（日別）

・新規追加登録

■店舗設定

・営業時間登録

・定休日設定

・スタッフ設定

■顧客管理

■基本設定

・受付メルアド

・返信メール文

・アイコン設定

・✕自動反映

・受付自動切替

・ヘッダー設定

■各種登録設定

・メニュー大

・メニュー小

・スタッフ登録

■ヘルプ

■ガイドライン

■お問い合せ

【１.管理画面】管理画面の主な機能
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【１.管理画面】ご利用の流れ

最初にやる事

予約が入ったら…

①基本設定

・受付メルアド

・返信メール文

・アイコン設定

・✕自動反映

・受付自動切替

②各種登録設定

・メニューの登録

・スタッフの登録

③予約設定

・営業時間登録

・定休日設定

・スタッフ設定

④予約管理

・「受付状況一覧」で確認する

・手動設定の際は、受付内容を確認し返信する

・直接来店のユーザー、電話での予約申し込み等は、「新規追加登録」で直に登録する

・予約を受付けられないときは、緊急ストップ対応

⑤顧客情報一覧

・ユーザー数の確認

・来店履歴のチェック

・新規会員登録を手動で行う
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まず最初にする事

2.基本設定
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【2.基本設定】受付メルアド

予約受付時に、管理者側に対して

メールでお知らせする事が

できます。（最大3箇所まで）

※注意

スマート予約では、以下のようなRFC違反のメールアドレスは

使用できません。

.（ドット） -（ハイフン） _（アンダーバー）以外の

記号を使用しているアドレス

記号をメールアドレスの先頭や@の直前に使っているアドレス

記号を2文字以上連続で使用しているアドレス

＠の前部分が64文字より多いアドレス
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【2.基本設定】返信メール文

ユーザー様に対しての自動返信

メールの内容を編集できます。

※受付を手動で処理するか、自動で処理するかに

よって返信内容を変える必要があります。

手動の場合の例）

〈件名〉仮予約の受付完了

〈本文〉

この度は、仮予約のご登録を頂き誠にありがとうございます。

尚、この時点では、ご予約の確定はしていません。

予約可否のご連絡もしくはメールが届くまでお待ちください。

ご登録内容は以下の通りです。

◆スタッフ

__s__

◆メニュー

__m__

◆日時

__dt__

本メールアドレスは送信専用です。

返信頂いても内容の確認および返信はいたしかねますので

ご了承ください。

※予約の登録内容が自動で反映される

記号として、左記の物が使用可能です。

左記の物以外は使用できませんので、

ご注意ください。



10

【アプリ連携】【2.基本設定】返信定形文

アプリを登録しているユーザー様

に対してのプッシュ通知

メッセージの定型文を作成・編集

できます。

「受付状況一覧」の画面よりプッシュ通知メッセージが

送信できますが、その定型文の設定となります。

スピーディな処理を行うため、事前に定型文を登録して

おくと便利です。
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【2.基本設定】アイコン設定

各アイコン（○・△・×）を表示

する為の境界値を設定します

☎
終了アイコンを選択できます。

「✕」と「☎」のどちらかを

ご選択ください。

こちらで設定した項目は、フロント側のご予約日時等に

反映されます。

「×：終了」で設定する数は、「〇：受付中」と同数ま

でしか設定できません。

「×：終了」と「〇：受付中」が同数の場合、

「△：仮予約」は表示されません。

こちらで設定したは、フロント側のご予約日時等に

反映されます。
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【2.基本設定】✕自動反映

予約が入っている時間の前後に

対して、予約不可の✕を表示

させる事ができます。

施術時間の前後で受付ができない状況が発生する

等の際、活用できる機能です。

例）

×：自動表示＝「利用する」

×：表示時間＝「0：30（30分）」

に設定したケースで、14：00に

0：30のメニューの予約が入った場合

13：00 ○

13：30 ✕

14：00 ✕ ⇐ここを中心に前後30分が✕表示に

14：30 ✕ 変更される。

15：00 ○
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【2.基本設定】受付自動切替

予約が入った際、予約受付処理を

自動と手動で選択できます。

●自動の場合、「受付状況一覧」の状態が

自動で「受付済み」になります。

●手動の場合、「受付状況一覧」の状態が

「受付待ち」になりますので、内容を

確認した上で手動で「受付済み」に

変更する必要があります。

※「受付済み」にする際は、お店の

予定状況を確認し、ユーザー様へ

予約可否のご連絡を行うよう

お願いします。
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サービスメニューとスタッフの登録

3.各種登録設定
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【3.各種登録設定】メニュー大登録

ユーザー様に選択して頂く、

メニューの大カテゴリーを

登録する事ができます。

フロント上では左図の様に、

メニュー大は黒地に白文字

で表示されます。

次ページで設定する

メニュー小に関しては、

白地に黒文字で表示されます。

登録後に「順番」を

変更する事により、

登録後に表示順番を

変更する事が可能です。

メニュー小やスタッフ登録も

同じように表示順番を

変更する事が可能です。
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【3.各種登録設定】メニュー小登録

ユーザー様に選択して頂く、

メニューの小カテゴリーを

登録する事ができます。

※登録したい大カテゴリーを選択してから

登録して下さい。

登録後の小カテゴリーを、別の

大カテゴリーに移動させる事は出来ません。

● サムネイル付きで登録する事ができます。

●メニューごとに所要時間を登録できます。

登録後、「非表示」にチェックを入れない

場合は、フロント側に表示されます。

●「非表示」にチェックを入れた場合は、

フロント側で時間は非表示になります。

●所要時間は0にできません。

空白にしても予約受付時間の最低値の

時間が適用されます。

●料金登録(表示用)に関しては、入力した

内容が反映されます。
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【3.各種登録設定】スタッフ登録

ユーザー様に選択して頂く、

スタッフを登録する事ができます。

●サムネイル付きで登録する事ができます。

●サブテキストの登録

・自由な内容を登録できます。

●指名料の登録

・スタッフ毎の指名料を登録できます。

・表示ボックスに入力する事で、フロント側に

「指名料：○○円」と表示させる事ができます。

なお、表示ボックスは数字のみ入力可能です。

●対応可能メニューの登録

・スタッフ毎に対応できるメニューを選択できます。

・デフォルトは、全メニューが選択されています。

・フロント側は、スタッフに紐づいた対応メニュー

が表示されます。
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営業時間や定休日の登録

4.店舗設定
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【4.店舗設定】営業時間登録

お店の一週間内の営業時間と

定休日を設定します。

※定休日を登録する際は、「お休み」を利用

すると、その曜日全てに「×」が入るので

便利です。

※昼休み等の曜日に関係ない決まった時間を

一括登録する際は、一括設定を利用すると

便利です。

※設定後、左下の「登録」ボタンを

選択しないと設定が確定されないため、

注意をお願いします。
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【4.店舗設定】定休日設定

スタッフごとの、指定した日にち

での定休日や出勤時間を設定

できます。

１．最初にスタッフを選択して検索します。

２．次に変更したい日にちを選択します。

３．「定休日/営業時間」のポップが

表示されたら、内容を変更した上で

登録します。

４．最後に画面の左下の「登録」ボタンを

選択して下さい。
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【4.店舗設定】定休日設定の注意点

スタッフごとの設定で指定した

日にちで休日や出勤時間を設定

した場合、全体の設定ではなく

設定設定した内容が優先されます。

例）

全体で12月7日を定休日、もしくは臨時休業日に

設定後、スタッフごとの設定で12月7日を

09：00～12：00の営業時間で設定すると、

そのスタッフのみ12月7日の09：00～12：00の

時間に予約を取る事ができる

設定内容によっては本来想定していない形で

予約が入る事もありえますので、設定時には

注意をお願いします。
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【4.店舗設定】スタッフ設定

登録したスタッフごとに、

対応できる人数を指定します。

１．最初に設定したいスタッフを選択

「個別設定」画面へ遷移します。

２．曜日別の対応できる人数を設定します。

（次頁参照）
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【4.店舗設定】スタッフ設定（個別設定）

指定したスタッフの対応できる

人数を設定します。

※一括設定を使うと、一度で指定範囲を

一括登録できますので便利です。

※登録が完了しましたら、画面左下の

登録ボタンを選択して下さい。
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【4.店舗設定】スタッフ設定（店舗全体）

店舗全体の受付数管理を

利用する場合、「店舗全体」の

項目が表示されます。

設定方法に関しては、個別設定と

同じとなります。

店舗全体の設定数の方が優先される仕様の

ため、個別設定で店舗全体より多い人数を

指定しても、店舗全体で設定した数の

予約が入ると、それ以上の予約は取れなく

なります。

例）

全体ですべての時間の受付人数を1人に設定後、

スタッフごとの設定で受付人数を3人に設定しても、

すべての時間の受付人数は1人の状態となる。
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予約がきたらする事

5.予約管理
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【5.予約管理】受付状況一覧 1/3

受付状況の一覧が表示されます。

この画面で予約の確定などの

受付処理を行います。

（できる事）

①予約の検索

スタッフ別、予約状況別、日にち指定で

検索ができます。

②受付済み件数表示

受付を処理（確定）した件数を表示させます。

③一覧表示の並び替え

項目の右「▼」マークを選択する事で、

項目別に並び替える事ができますので、

使い易い表示方法でご利用ください。

④CSVデータのダウンロード

予約状況一覧のリストをCSVデータへ

ダウンロードができます。
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【5.予約管理】受付状況一覧 2/3

〈操作手順〉

※基本設定で「受付自動切替」を「手動」にしている場合

１．予約が入ると、状態項目が「受付待ち」になります。

※未処理の項目は、背景が赤色になります。

２．状態を選択すると、予約詳細のポップアップが

表示されますので、予約状況を変更した上で

「登録」を選択して更新します。
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【5.予約管理】受付状況一覧 3/3

〈操作手順〉

※基本設定で「受付自動切替」を「手動」にしている場合

３．状態を「受付済み」に更新したら、お客様へ

予約確定のご連絡をしましょう。

メールアドレスをタップすると、そのメールアドレスが

宛先の形でメーラーが起動します。

※受付自動切替が手動の場合は、お客様の予約登録は

仮受付の状態にあります。お店側から予約確定の

お知らせを、お忘れなくご連絡下さい。

※基本設定で「受付自動切替」を「自動」にしている場合

予約が入ると、自動で「受付済み」で処理（確定）します。

「自動」か「手動」かは、お店側の運用ルールに合わせて

ご選択ください。
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【アプリ連携】【5.予約管理】プッシュ通知

〈アプリ連携〉

▼アプリの会員番号を選択すると、編集フォームが立ち上がります。

メッセージを入力して送信すると、プッシュ通知が配信されます。

アプリの管理画面へ切り替える必要なく、素早く配信できます。

※事前に定型文を登録しておくと、最短２タップで配信できます
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【5.予約管理】新規追加登録

お店側で新規に追加する際、

または既存の予約状況を

編集する事ができます。

電話からの予約や来店時の

次回予約の登録の際にも

ご利用頂けます。

※会員登録に登録がないお客様は、

「非会員ユーザー」にレ点チェックしてください。

会員番号の項目が「非会員」になりご登録ができます。

メニューを選択し、そのまま画面左下の「登録」

ボタンを選択すると、予約として追加されます。
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【5.予約管理】受付数（カレンダー）

予約件数をカレンダーで

表示します。

（できる事）

①スタッフごとに検索できます。

②日にちを選択すると、該当日の詳細ページへ

遷移します。（次頁参照）

③予約受付のある日に表示される件数を選択すると、

受付状況一覧ページへ遷移します。
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【5.予約管理】受付数（日別）

予約件数を日にち別で表示します。

（できる事）

①日にちごとに検索できます。

②予約数上限に達していない予約数を選択すると、

そのまま新規予約登録ができます。

③スタッフ名を選択すると、スタッフ個別の

登録画面へ遷移します。

④左側のステータス切替から、○✕△の受付状態を、

1日単位か時間単位で、一括変更できます。
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【5.予約管理】受付数（日別）の注意事項

店舗全体の受付数管理を利用

する場合、「店舗全体」の

項目が表示されます。

「店舗全体」とスタッフ個別の登録設定は別々の

設定となります。

また、ステータス切替で設定を行うと、

その設定が最優先となります。

例）

営業時間登録で指定曜日の09:00～10:00に×を

設定、定休日設定で指定日時の09:00～10:00を

外した時間設定や休日に設定しても、

受付数（日別）の指定日時の09:00～10:00の

時間を「〇：受付中」に設定すると、フロントでは

指定日時の09:00～10:00が「〇」で表示され、

予約を受け付ける事ができる。
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ユーザーを増やそう！

6.顧客管理
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1

2

3

各条件でのユーザー検索が可能です。

複数条件でも検索が可能となっています。

デフォルトは全てのユーザー情報が表示されている

状態となります。

ユーザー名を選択すると、顧客情報の詳細画面へ

遷移します。

来店日、お支払金額が表示されます。

来店日は直近来店日の日付が表示されます。

お支払金額は合計値が表示されます。

表示させたリストをＣＳＶ形式でダウンロードできます。

店舗名は複数店舗利用の場合に、ユーザーが

お気に入り店舗として登録した「店舗名」が表示されます。

単一店舗の場合や未選択の場合は空白となります。

1

2 3
4

4 知りたい情報が一覧表示されますので、

顧客管理ツールとしてもご利用

いただけます！

5

5

【6.顧客管理】顧客管理
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【6.顧客管理】顧客情報の詳細 1/2

予約が入ると、自動的にページ下部に予約情報が

登録されます。

予約日を選択すると、その予約の編集用のフォームが

開かれます。

複数店舗の場合、管理画面上部で選択している店舗名と

同じ来店店舗の予約のみ編集ができます。

ページ左下にある「新規登録」ボタンを選択すると、来店履

歴詳細フォームが開かれます。

そのフォームに入力する事により、予約情報の追加登録が

できます。

「来店店舗」部分は顧客情報一覧画面の「店舗名」とは

違い、 1店舗の場合はその店舗名が自動で表示されます。

複数店舗がある場合に追加を行った場合は、

管理画面上部で選択している店舗名が表示されます。

来店履歴を登録できるので、顧客管理ツールとしても

ご利用いただけます！
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編集用のフォームから、来店履歴詳細を

登録できます。

こちらのフォームから入力する際は、予約を

行っての登録では無いため、「予約日時」に

関しては「予約なし」となります。

【6.顧客管理】顧客情報の登録・編集 2/2
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オプション 多店舗対応 1/2

多店舗の登録を行った場合、ログイン後に

店舗選択画面へ遷移します。

よく行くお店登録にチェックを入れた上で

店舗を選択すると、2回目以降は自動で指定店舗の

予約画面を表示します。
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オプション 多店舗対応 2/2

店舗名を切り替える事で、店舗ごとの予

約情報や顧客情報が確認できます！

※店舗ごとの店舗内の権限の違いは特に

ありません。

通常はアカウント１つで全ての店舗を

確認できる形となっていますが、

複数のログインアカウントや、店舗ごとの

ログインアカウント等をご希望であれば、

別途カスタマイズにて承ります。

※店舗を追加した際の利用料金は、

店舗分発生します。
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7.フロント画面
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アプリ会員番号の自動反映

3789504

新規登録・ログイン時共に会員番号を

手入力する必要はなく、自動で

アプリの会員番号が反映されますので、

簡単便利にご利用頂けるように

なっています。

アプリ会員番号が反映
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アプリ版とWEB版

フロント版 WEB版

アプリ版スマート予約

WEB版スマート予約

会員登録する際は、「モバイル会員番号」

を利用します。

会員登録する際は、「パスワード」を利用

します。

アプリとWEBの両方から

予約が使えます！
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会員登録時の認証

認証コードを自動メール返信

認証用URLを選択し登録完了

認証URLを選択しない限り会員登録が完了しませんので、

誤登録を未然に防ぐ事ができます。

また、会員登録時もRFC違反のメールアドレスに関しては

使用できません。
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申し込みフォーム内の備考欄追加

備考欄を追加！

予約時に、補足コメントなどを入力できる

備考欄を追加しました。

様々な用途でご活用ください。
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■サポート

万が一の障害発生時や操作・運用に関するご質問等に迅速に対応できる体制を整えております。

【お問合せ受付】

サポート先企業：GMOデジタルラボ株式会社

フリーダイヤル：0120-773-370 （平日9：00～18：00）

メールアドレス：support@smart-yoyaku.jp

1)障害発生時

障害発生時における問題の切り分け及び、対応のガイドを行います。

2)操作・運用相談

各種操作や設定に関するご質問や、運用方法に関するご相談も受け付けております。

3)リモートログイン対応

サポートセンターよりお客さまのサービス画面にリモートログインし、障害原因の特定と対応作業を行います。

※パソコン本体のリモート操作ではありません。


