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【この操作マニュアルについて】 

この操作マニュアルでは、FAN CUBE の予約売上管理システムの操作方法について説明していま

す。 

 

なお、キャプチャは開発段階に取得したもののため、最新版のものと異なる場合がありますのでご

了承ください。



 

 

 

操作マニュアル 

基本操作 
ここでは、FAN CUBE のシステムの概要と 

システムへのログインとログアウトと共通の操作について説明します。 

 

機 能 内 容 

システムの概要 クラウド型店舗管理システム「FAN CUBE」の概要  

システム運用フロー 導入から運用、分析フェーズまでのシステムの流れ  

業務フロー 日々の業務からみたシステム利用の流れ  

ログインとログアウト システムへのログインとログアウト  

共通する操作 システム全体で共通する操作  
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システムの概要 

クラウド型店舗管理システム「FAN CUBE」は、店舗運営に必要な予約や売上の管理をはじめ、売り 

上げ分析やシフト管理、顧客管理が行えるシステムです。 

「FAN CUBE」で行える内容は次の通りです。 

 

予約管理  売上管理 

 

 

 

お客様からの予約登録や、予約ごとの精算等

が行えます 

 日々の売上に関する管理が行えます 

 

 

分析  シフト管理 

 

 

 

店舗の売り上げの分析やお客様の来店状況

の分析が行えます 

 スタッフのシフト表の作成や勤務実績などの管

理が行えます 
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顧客管理  基本設定 

 

 

 

お客様の基本情報の管理が行えます  スタッフや施設等の各種管理や目標設定、お

知らせ登録が行えます 
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システム運用フロー 

FAN CUBE を利用していただくにあたり、各機能の関連をご理解いただくことで、スムーズな運用が

行えます。下記に、システム運用のフローを示します。 
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準備フェーズ 
準備フェーズでは、スタッフやメニュー、ブース、物販など、システム運用するうえで必要な項目を設

定します。フロー図では、導入時のシステム設定の流れを示しています。 

また、運用中に追加・変更になった場合にご利用いただく機能です。 

 

運用フェーズ 
運用フェーズでは、予約や売上、顧客の管理といった日々の業務に関する機能の流れを示してい

ます。 

また、月次処理としてスタッフのシフトの管理が行えます。 

 

分析フェーズ 
分析フェーズでは、売上管理や重要項目など情報を基に様々なデータ分析を行うことができます。 
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業務フロー 

ここでは、運用フローの中でも特に運用フェーズの日々の業務に対するフローを示します。 
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日次 
日次業務では、大きく分けて①開店時、②店舗運営中、③閉店時の 3 つの業務があります。 

 

開店時 

レジの金額の確認をして、現金出納帳の確認処理を行います。 

 

店舗運営 

お客様からの予約を受け付けたり、来店時や施術後の処理を行ったりします。 

 

閉店時 

レジの金額の確認をして、現金出納帳の確認処理を行います。 

さらに日次締めを行います。 

オーナーの方は、現金出納帳の閉店確認の内容を確認し、承認の処理を行います。 

 

月次 
オーナーの方は、日次締めの漏れがないかを確認し、月次締めの処理を行います。 
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ログインとログアウト 

FAN CUBE を利用するには、FAN CUBE の Web システムにアクセスし、ログインする必要がありま

す。 
 

 操作方法 

ログイン 

「予約売上管理システム」へのログイン方法は次の通りです。 

※同時ログインは 1 店舗あたり 3 末端まで可能です。 

① インターネットが閲覧できる Web ブラウザを起動します。 

※Web ブラウザは、Google Chrome の最新版を利用することをお勧めいたします。 

② ブラウザのアドレスバーに「予約売上管理システム」の URL を入力します。 

※URL は、担当営業に確認してください。 

③ 次のような画面が表示されますので、ID とパスワードを入力して、 LOGIN  をクリックします。 
 

 

④ ログインが成功すると、次のような「予約売上管理システム」のダッシュボードの画面が表示

されます。 

 

 

 

ログアウト 

① 「FAN CUBE」での作業が終わったら、画面右上にある、  をクリックします。 

  

メニュー 

① 

 ② 

 ③ 
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共通する操作 
FAN CUBE は、店舗運営に必要な予約や売上の管理をはじめ、売り上げ分析やシフト管理、顧客

管理が行えるクラウド型店舗管理システムです。誰でも簡単に使え、店舗運営がスムーズに行える

よう、さまざまな機能を利用する際、共通した操作方法があります。 

ここでは、いろいろな操作の場面で利用する共通の操作について説明します。 

メニュー 

画面左上の  をクリックすると、メニュー画面が表示され、各項目をクリックすると、｢予約売上

管理システム｣の各機能を利用することができます。 

 ダッシュボード 

お知らせが確認できるダッシュボードを表示します。 

 予約管理 

お客様の来店時間、サービス内容、担当者の割り当てなどを行う

ことができます。 

※詳細は、「予約管理」を参照してください。 

 売上管理 

売上に関する各種情報が表示され、現金出納などの管理を行う

ことができます。 

※詳細は、「売上管理」を参照してください。 

※オーナー、店長、一般スタッフ(一部機能は利用不可)が利用

可能な機能です。 

 分析 

店舗別やお客様に関する分析を行うことができます。 

※詳細は、「分析」を参照してください。 

 シフト管理 

勤務シフトの登録や、施術者ごとのスケジュールを確認することができます。 

※詳細は、「シフト管理」を参照してください。 

※オーナー、店長(一部機能は利用不可)が利用可能な機能です。 

 顧客管理 

お客様の基本情報の管理が行えます。 

※詳細は、「顧客管理」を参照してください。 

 基本設定 

システムの運用に必要な基本情報の登録を行うことができます。 

※詳細は、「基本設定」を参照してください。 

※オーナー、店長は一部のみ利用可能な機能です。 

  

シフト管理 
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日付の指定方法 
スケジュール管理画面などで、日付の指定などを行う場合は、次のような操作を行います。 

 操作方法 

① 画面に表示されている「日付」をクリックすると、日付を選択するカレンダーが表示されます。 

 

              ↓ 

 

② 表示したい日付や登録したい日付の数字をクリックします。 

※対象期間の開始月や終了月を変更する場合は、カレンダーの年月が記載されている

タイトルバーの両脇の 
 

をクリックします｡ 

※あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリックすると遷移できます。(半

角数字記号) 

 

店舗切替 
この機能は、複数の店舗を持つオーナーのみ利用可能な機

能です。 

※利用可能な場合に店舗を選択する項目が画面右上に表示

されます。 

 

 操作方法 

① 店舗名の右側に表示されている▼をクリックすると、選択可能な店舗名が表示されます

ので、表示したい店舗名をクリックします。 

 

 
              ↓ 

 
              ↓ 

 
 

 

クリック 

 

クリック 

 

クリック 

 



 

 

 

操作マニュアル 

予約管理 
ここでは、予約管理について説明をします。 

予約管理では、スタッフが確認する予約管理画面から、 

予約登録や、予約ごとの精算作業等を行うことができます。 

機 能 内 容 

予約管理スケジュール

画面 

スケジュール管理画面の説明  

スケジュール管理のフ

ロー 

スケジュール管理の流れの説明  

予約 予約・お連れ様登録とお断り、予約のキャンセル、予約内容変更  

来店 来店時の会計、来店記録  

施術～完了 メニュー追加、施術後の会計、完了  

施術用予約管理 施術施設毎の予約管理一覧  

メニュー一覧 技術メニューに登録され、かつ表示設定されているメニューの表示  

Web 予約確認 個人毎の Web 予約確認  

カルテ カルテのテンプレートを登録・管理  

署名 規約署名のテンプレートを登録・管理  

その他 シフト追加・変更/施術外登録/合算合計/顧客検索/物販のみ      

サロンボード情報連携/ミニモ情報連携/連携確認            

重複確認/顧客情報の統合・入替  
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予約管理スケジュール画面 

スケジュール管理画面は、お客様からの予約や来店、支払精算の処理が行え、対応状況などが確

認することができます。 

また、スタッフのシフトの追加や変更など、スタッフの勤務状況の管理も行えます。 

 

＜タブレットモードでの利用について＞ 

タブレットモードでは、予約登録操作を行うことができます。 

なお、登録されている予約の変更や会計などについては PC モードでご利用ください。 

 

スケジュール管理画面の説明 
 

 

 

 

① 表示モード切替 

   スタッフ    スタッフ別予約管理スケジュール画面が表示されます。 

    施 設     ブース(施設)別予約管理スケジュール画面が表示されます。 

②画面切替 

   スケジュール    予約管理スケジュール画面が表示されます。 

  

③表示日指定 ①表示モード切替 ④予約管理操作 ⑥シフト印刷 

凡例 

⑨予約状況 ⑧スタッフ ⑩スタッフ未定 

②画面切替 

⑦お断り 

⑤表示時間切替 

⑫ログ 

⑭タブレット

モード 

⑪サウンド 

⑬Tree連携ログ 
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③表示日指定 

  1 週間前の同じ曜日の予約管理スケジュール表が表示されます。 

  前日の予約管理スケジュール表が表示されます。 

  指定した日付の予約管理スケジュール表が表示されます。 

 画面に表示されている「日付」をクリックすると、日付を選択するカレ

ンダーが表示されます。 

 

              ↓ 

 

 表示したい日付や登録したい日付の数字をクリックします。 

※対象期間の開始月や終了月を変更する場合は、カレンダーの年

月が記載されているタイトルバーの両脇の 
 

をクリックし

ます｡ 

※あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリック

すると遷移できます。(半角数字記号) 

   翌日の予約管理スケジュール表が表示されます。 

   翌週の同じ曜日の予約管理スケジュール表が表示されます。 

  

クリック 
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④その他の機能 

  施術スタッフのシフトを追加することができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「シフト追加」を参照 

  施術外の業務の予定を追加することができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「シフト追加」を参照 

   物販のみの販売を売上に計上することができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「物販のみ」を参照 

     合算合計 スケジュール管理画面の⑧予約状況のうち「施術中」「完了」の内容

が表示されます。 

表示された施術の中から、合算したい施術をチェックすると、合算した

合計金額を表示します。 

複数の会計を一度に行う際の計算機として使用できます。 

   
施術中   完了 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「合算計算」を参照 

     返品/返金   返品/返金の会計・レシート発行をすることができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「返品返金」を参照 

     顧客検索 お客様情報の検索および編集が行えます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「顧客検索」を参照 

 

   サロンボード及びミニモ連携で、自動連携できなかったデータを表示

し、予約として設定することができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「サロンボード情報連携」「ミニモ 

情報連携」を参照 

     スタッフ未定(仮予約欄)も埋まっているときに再設定表示しきれなく

なった予約の再設定を行うことができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「重複確認」を参照 

 

⑤表示時間切替 

 全時間表記  店舗マスタで登録した営業時間すべての予約が確認できます 

 現在時刻  現在の時刻以降の予約を確認することができます 

⑥シフト印刷 

   画面に表示されているシフト内容を印刷することができます。 

⑦お断り 

予約受付ができなかった場合にクリックするエリアです。 

⑧スタッフ 

対応可能な施術者の名前が表示されます。 

各スタッフの予約状況は、それぞれの列に時系列に表示されます。 

また、スタッフの名前をクリックすると、勤務時間や勤務状況などの変更が行えます。 
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⑨予約状況 

画面上に、施術者別に予約状況が表示されます。 

予約状況によって背景色が異なります。 

■ 予約 ■ 施術中 ■ 施術完了 ■ 施術外登録 （休憩、会議、買物、洗濯、チラシ、

受付、銀行、雑務 等） 

⑩スタッフ未定 

担当スタッフが登録されていない予約が表示されます 

⑪サウンド 

WEB 予約が入った際アラート音でお知らせする機能が設定できます。 

 

⑫ログ 

予約の新規登録・編集・削除・外部連携のログ 200 件/1 店舗までが表示できます。 

  ※未読のログがある場合はマークが点滅します 

⑬Tree 連携ログ 

Tree 連携の失敗、自動連係エラー状況を確認出来るログが表示できます。 

正常に連携されたものはこのログに表示されません。 

※未読のログがある場合はマークが点滅します 

アイコン 内容 

 

自動で再連携の実行処理を行っている状態となります 

特に操作は必要ありませんが、設定不備の可能性があるため設定状況の

確認を推奨いたします 

正常に連携されない場合、再連携を一定回数後に自動で中断されます 

 

W ブッキングやシフト設定等、何かしらの不備がありエラーとなっており、 

該当箇所を確認の上、再連携を行うか保留している状態となります 

設定や予約を確認し、直ちに処理を行うことを推奨いたします 

 

再連携の実行処理を中断している状態となります 

再連携が必要であれば、設定を見直し、中断の解除を行ってください 

何も処理されない場合、一定期間後連携自体が削除されます 

⑭タブレットモード 

  タブレットモードとの切り替えが出来ます。 

※推奨環境 

ペン付き Windows タブレット 

製品名：raytrektab DG-D08IWP（OS：Windows10、メモ：4GB 以上、CPU は Atom でも可） 
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スケジュール管理のフロー 

スケジュール管理では、大きく分けて次の 4 つ業務があります。 

 

 

 

１． 予約 

お客様から予約の問い合わせがあった場合、スタッフと施設の空きを確認し、予約の登録(予約)

か、反響の登録(ロス：お断り)の処理を行います。 

 操作方法 ： 予約 / ロス(お断り)  

２． 来店 

お客様が来店したら、来店処理(施術中)を行います。 

※来店時に精算の場合は、合わせて会計処理も行います。 

 操作方法 ： 予約詳細 / 来店時のお会計  

３． お帰り 

お客様がお帰りの際、完了処理を行います。 

※精算が終わっていない場合、メニューの追加があった場合は、会計処理を行います。 

 操作方法 ： 来店時精算後の詳細 / 施術後のお会計 / 施術完了  

４． キャンセル 

予約をキャンセルする場合は、予約キャンセルの処理を行います。 

 操作方法 ： 予約  
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予約から来店、施術、完了までの詳細な業務フローは、次の通りです。 

 

アクション 条件 お客様 店舗スタッフ 
アクション後の 

予定状況の表示 

予約する 

電話・直接来店 - 予約の登録 

予約 
Web 予約 予約をする - 

サロンボードから予約 予約をする 
サロンボード連携の顧客を

編集し、電話番号を入力 

来店する 
前会計のサロン 

料金支払 

施術を受ける 
予約情報→お 会 計 

施術中 

後会計のサロン 施術を受ける 予約情報→ご 来 店 

帰る 

前会計のサロン - 施 術 中→完   了 

完了 前会計のサロン→延長 延長料金支払 施 術 中→追加会計 

後会計のサロン 料金支払 施 術 中→お 会 計 
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予約 

お客様から予約があった場合の操作を説明します。 

また、予約後の予約内容の変更や、予約のキャンセル方法についても説明します。 

※タブレットでも予約の登録ができます。（予約の編集・会計処理は推奨しておりません） 

予約時の業務フロー 

  

予約 
空き状況の確認 

お客様から要望のあった時間帯に対応が可能なスタッフが在籍しているかを確認します。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面で、対応が可能なスタッフがいるか確認します。 

 

※予約可能な場合は、「予約」の処理を行います。 

※予約ができない場合は、「予約のお断り」の処理を行います。 
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予約 

お客様の予約を行う場合の操作は次の通りです。 

 

 操作方法 

Step1 : 事前情報の入力 

① スケジュール管理画面の、お客様が希望される時間帯で、予約可能なスタッフの時間帯を

クリックします。 

 

② 事前情報を選択する画面が表示されますので、該当する項目をクリックして、  次へ   

ボタンをクリックします。 

 

1. 予約を登録した人をクリックして選択します(自分を選びます)。 

2. 予約経路を選択します(何を見ての予約を選びます)。 

3. 性別を選択します。 
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Step2 : メニューの入力 

① メニューを選択する画面が表示されますので、該当する項目をクリックして予約するメ

ニューを登録します。 

 

② [絞り込み]の各ボタンをクリックすることで、メニューの絞り込みができます。  

③  [区分を選択] 

施術のタイプを選択 

1. [絞込分類 1 を選択] 

施術タイプの詳細の絞り込み 

2.  [絞込分類 2 を選択] 

施術タイプの詳細をさらに絞り込み 

 

施術するスタッフによって対応できるメニューの内容が異なります。 

選択した区分、絞り込みに該当するメニューのうち、スタッフが対応できないメニュー

は、グレー表示され、選択できないようになります。 

その場合は、対応可能な施術スタッフを、［施術者］ドロップダウンメニューボックスか

ら選択します。 

 

お客様が希望されるメニューが表示されない場合、［施術者］ドロップダウンメニュー

ボックスから他のスタッフを選択して、再度、操作を行ってください。 
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④ 絞り込まれた結果は、[メニューを選択]に表示されますので、[メニューを選択]から予約す

るメニューをクリックします。 

  

 

施術するスタッフによっては、すでに他の予約が入っていている場合、メッセージが表示さ

れます。 

「予約時間がいっぱいでメニューが追加できません」 

その場合は、[日時変更 MODE]ボタンをクリックするとスケジュール管理画面が表示されま

すので、対応可能な他のスタッフを確認します。あるいは、予約可能な時間を確認します。 

スケジュールに余裕がある箇所をクリックすると、該当日時に変更ができます。 

 

 

※別日の予定確認及び、設定も行えます 

Eｓｃキーを押すと、予約画面にもどりますので、その時間帯で対応可能な施術スタッフを、

［施術者］ドロップダウンメニューボックスから選択します。 

あるいは、対応可能な時間帯を設定します。 

 

※2018 年 6 月の機能改良により、[STAFF スケジュール]から[日時変更 MODE]となり、 

空き状況の確認及び、日時の変更が行えるようになりました。 

※同年 9 月の機能改良により、複数店舗を管理しているオーナー権限で店舗間の日時変

更を行えるようになりました。店舗マスタで「メールアドレス」を設定すると、該当アドレス宛

に変更された旨が自動で通知されます。（他店舗への予定変更時のみ通知されます） 
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⑤ 選択されたメニューは、[選択されたメニュー]に表示されますので、  次へ  ボタンをクリッ

クします。 

 

 

選択されたメニューを削除する場合は、メニュー名の左側の  -  をクリックします。 

 

また、選択したメニュー数量を変更する場合は、メニュー名の右側のドロップダウンメ

ニューボックスをクリックして数量を変更します。 

※2018 年 10 月の機能改定により、メニューを 1 つづつ削除できるように仕様変更いたし

ました。 

 

※予約について、申し伝えなどがある場合は、コメント欄にコメントを入力します。 

※仮予約とする場合は、  をクリックします。後述の「予約内容の確認」の操作画面に

移動します。 
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Step3 : お客様情報の入力 

① お客様情報を入力する画面が表示されますので、お客様の情報を入力します。 

 

② お客様の名前、電話番号。または会員番号から検索できます。 

テキストボックスに入力して、 検索  ボタンをクリックします。  

 

③ 検索結果が表示されますので、該当するお客様を選択して、  次へ  ボタンをクリックしま

す。 

 

※  履歴  ボタンをクリックすると、お客様の来店履歴を確認することができます。 

※ 該当するお客様が見つからない場合は、  新規登録  ボタンをクリックします。 

操作方法については、次のページの「新規登録」を参照してください。 
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新規登録 

① お客様情報を新規に登録する場合は、  新規登録  ボタンをクリックします。 

 

② お客様情報を登録する入力画面が表示されますので、各項目を入力・選択して、 

  次へ  ボタンをクリックします。  

 

 

設定項目の内容は、次の通りです。 ※★は必須設定項目です。 

 項目名称 内容 

A 性別 ★ 性別を選択します。 

B 名前(ひらがな) ★ お客様のお名前を「ひらがな」で入力します 

C 電話番号 ★ 
電話番号を、03 5678 1234 のように入力(半角数字)します 

市外局番の区切り文字は、空白文字です 

D 経路 ★ 予約・問い合わせの経路を選択します 

E 会員番号 会員番号を入力します 

F 都道府県 都道府県を入力します 

G 市区町村 市区町村を入力します 

H 生年月日 生年月日をカレンダーから選択します 

  

(A) 

(B) 

(C) 

(D) 

(E) 

(F) 

(G) 

(H) 
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Step4 : 予約内容の確認 

① 予約内容を確認し、  完了  ボタンをクリックします。 

 

② 予約登録の確認画面が表示されますので、  OK  をクリックします。 

③ 予約が完了すると、スケジュール管理画面に予約内容が追加されます。 

 

 

 

※新規のお客様が予約をした場合は、  の隣に  が表示されます。 

※会員番号がある場合、名前の右横に会員番号が表示されます。 

 

 

予約が重複していた場合 

施術スタッフならびに仮予約欄(スタッフ未定・施設未定)も埋まってしまい、スケジュール管理画面

に表示されなくなった予約を設定し直し、改めてスケジュールに登録することができます。 

重複確認と予約の設定方法は、「予約管理」-「その他」の「重複確認」を参照してください。 
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お連れ様登録 

お連れ様がいる予約(ペア予約など)の場合、次のような操作を行います。 

（この項目で選択した内容は、「売上管理」-「反響一覧」-「結果」に反映されます。） 

 操作方法 

① スケジュール管理画面から、お連れ様登録を行う予約をクリックします。 

 

② 次のような画面が表示されますので、 お連れ様登録  ボタンをクリックします。 

 

③ 「タイムスケジュールを選択してください。」というポップアップが表示されたら、 OK  をク

リックし、 スケジュール管理画面の、お連れ様が希望される時間帯で、予約可能なスタッ

フの時間帯をクリックします。 
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④ メニューを選択する画面が表示されますので、予約するメニューを選択しお連れ様の保存  

をクリックします。 

 

 

※お連れ様の顧客情報の登録方法については「来店」-「予約内容の確認」を参照してく

ださい。 

予約のお断り 
予約がいっぱいだったり、店舗の都合で予約をお断りした場合は、次の操作を行います。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面の時間帯の左にある  ボタンのうち、

お断りした時間帯の  ボタンをクリックします。 

※  ボタンをクリックした結果は、「売上管理」の「反響一覧」

の「結果欄」に次のように反映されます。 

 来店後(未予約)のロスの場合    ⇒待てず 
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予約のキャンセル 
お客様から予約のキャンセルがあった場合は、次のような操作を行います。 

（この項目で選択した内容は、「売上管理」-「反響一覧」-「結果」に反映されます。） 

 操作方法 

⑤ スケジュール管理画面から、キャンセルを行う予約をクリックします。 

 

⑥ 次のような画面が表示されますので、  お客様都合キャンセル  ボタンをクリックします。 

– 

※連絡もなくキャンセルした場合は、  無断キャンセル  ボタンをクリックします。 

WEB 予約で無断キャンセルを 2 回行った場合、会員管理で該当する会員の登録内容

に「NG 会員」のフラグが表示されます。 

 

※ お客様都合キャンセル  無断キャンセル 以外で、お店都合などで 

予約を削除したい場合は、 削除   ボタンをクリックします。 

 

⑦ スケジュール管理画面に戻ります。              
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予約内容の変更 
お客様から予約内容の変更があった場合は、次のような操作を行います。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面から、予約内容の変更を行う予約をクリックします。 

 

② 次のような予約状況の確認と変更が行える予約画面が表示されます 

 

③ 変更を行う項目の  編集  ボタンをクリックすると、編集画面が表示されますので、内容の

変更を行います。 

A) お客様情報 

B) 来店時精算料金 

C) コメント欄 

※ダブルクオーテーション(”)入力すると[売上管理]ー[反響一覧]にて正常に集計が

できない場合がありますので入力しないようにしてください 

D) 連携情報 

各項目の内容については、次ページ以降を参照してください。 

④ 予約内容の変更が終わったら  変更を保存  ボタンをクリックします。 

  

予約中の場合の画面 

施術中の場合の画面 

(A) 

 (B) 

 

(C) 

 

(D) 

 

(A) 

 (B) 

 

(C) 
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お客様情報 

予約時の「Step1:事前情報の入力」と「Step3:お客様情報の入力」の内容が表示されています。 

 

   履歴  ボタンをクリックすると、お客様の来店履歴を確認することができます。 

 次の内容を変更する場合は、ドロップダウンメニューリストから変更内容を選択します。 

A) 予約を登録した人 

B) 予約経路 

C) 性別 

   編集  ボタンをクリックすると、[顧客情報修正・削除]画面が表示されます。 

※仮予約の場合、  編集  ボタンが、  新規  ボタンとして表示されます。 

 

次の操作を行うことができます。 

① お客様情報として登録されている内容を編集することができます。 

※操作方法は、「顧客管理」-「顧客検索」-「顧客情報の確認と修正」を参照してくださ

い。 

② 予約されている顧客情報を、顧客管理に登録されている顧客情報と統合したり、入れ

替えたりすることができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「「顧客の統合・入れ替え」機能を使った顧客

情報の反映」を参照してください。 

 

  

(C) 

 

(A) 

 

(B) 
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来店時精算料金 

予約時の「Step2:メニューの入力」の内容が表示されています。 

予約(来店前)では「来店時精算料金」、施術(来店中)は「追加料金」とタイトルが表示されます。 

 

2018年 6月の機能改良に

より、「予約」状態で左図

のカレンダーアイコンをク

リックすると、日時の変更

が行えるようになりました。 

※複数店舗を管理してい

るオーナー権限では、店

舗を跨いで予定を別の店

舗に移すことも出来ます 

 

   編集  ボタンをクリックするとメニューの変更を行うことができる画面が表示されます。 

メニュー内容を変更して  メニューの保存  ボタンをクリックします。 

 

「 選 択 さ れ た 基 本 メ

ニュー」の  編集  ボタン

をクリックすると表示される

画面 

 

「 選 択 さ れ た 物 販 メ

ニュー」の  編集  ボタン

をクリックすると表示される

画面 

※メニューの追加方法は、「予約管理」-「予約」-「予約」の「操作方法」の「Step2:メニューの

入力」、「予約管理」-「物販のみの販売」を参照してください。 

  



 

予約管理 - 予約 | 32 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

 お気に入りメニューからメニューやオプションの追加 

お気に入りメニューからのメニューやオプションを追加することができます。 

① 予約管理スケジュール画面に表示

されている「■ 予約」、もしくは

「■ 施術中」の項目にマウスカー

ソルを移動すると、ツールチップが

表示されます。 

② ツールチップの「☆１」「☆2」「☆3」のいずれかにマウスカーソルを移動すると、それ

ぞれに登録されているメニューやオプションが表示されます。追加したいメニューや

オプションの「☆１」「☆2」「☆3」をクリックすることで、予約画面を表示することなく、メ

ニューやオプションを追加することができます。 

※ ツールチップの設定方法については、「基本設定」－「メニュー登録」を参照して

ください。 

 

 

コメント欄 

予約時の「Step2:メニューの入力」のコメント欄の内容が表示されています。 

   

   編集  ボタンをクリックし、コメントの内容を編集します。 

 編集が終わったら、必ず  保存  ボタンをクリックします。 

 

 

サロンボード連携情報 

サロンボードとの連携に関する情報が表示されています。 

   

   編集  ボタンをクリックし、コメントの内容を編集します。 

 編集が終わったら、必ず  保存  ボタンをクリックします。 
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来店 
お客様が来店した際の操作を説明します。 

来店時の業務フロー 

 

来店時の処理について 

お客様が来店したら、次のような操作を行います。 

 予約内容の確認 

 来店時に会計をする場合 

「来店時の会計」を行います。 

※予約内容の変更が発生した場合は、「予約内容の変更」を行います。 

  予約内容の変更の操作方法は、「予約管理」-「予約」の「予約内容の変更」を参照してください。 

 施術後に会計をする場合 

「来店」したことを記録します。 
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予約内容の確認 
 操作方法 

① スケジュール管理画面から、来店したお客様の予約をクリックします。 

 

② 次のような画面が表示されますので、予約内容を確認します。 

 

表示される内容は、次の通りです。 

A) お客様情報 

※予約が仮予約またはお連れ様だった場合、お客様情報を登録する必要があります。 

 新規  ボタンをクリックすると、予約登録[Step3 ：お客様情報の入力]画面が 
表示されますので、お客様情報を検索または新規登録し  保存  をクリック。 
予約画面に戻ったら  変更を保存  します。 

B) コメント欄 

※ダブルクオーテーション(”)記号を入力すると[売上管理]ー[反響一覧]にて正常に

集計ができない場合がありますので入力しないようにしてください 

C) 連携情報 

D) 来店時精算料金 

E) 物販料金 

F) 施術情報(指名、開始、終了、施術時間、インターバル、施設)  ※表示のみ 

※施術情報以外の内容は、内容を編集することが可能です。 

※予約内容の変更の操作方法は、次ページ以降を参照してください。 

  

(A) 

 

(B) 

 

(C) 

 

(D) 

 

(E) 

 

(F) 
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お客様情報 

予約時の「Step1:事前情報の入力」と「Step3:お客様情報の入力」の内容が表示されています。 

 

   履歴  ボタンをクリックすると、お客様の来店履歴を確認することができます。 

 次の内容を変更する場合は、ドロップダウンメニューリストから変更内容を選択します。 

A) 予約を登録した人 

B) 予約経路 

C) 性別 

   編集  ボタンをクリックすると、[顧客情報修正・削除]画面が表示されます。 

※仮予約の場合、  編集  ボタンが、  新規  ボタンとして表示されます。 

 

次の操作を行うことができます。 

① お客様情報として登録されている内容を編集することができます。 

※操作方法は、「顧客管理」-「顧客検索」-「顧客情報の確認と修正」を参照してくださ

い。 

② 予約されている顧客情報を、顧客管理に登録されている顧客情報と統合したり、入れ

替えたりすることができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「「顧客の統合・入れ替え」機能を使った顧客

情報の反映」を参照してください。 

 

  

(C) 

 

(A) 

 

(B) 
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来店時精算料金 

予約時の「Step2:メニューの入力」の内容が表示されています。 

予約(来店前)では「来店時精算料金」、施術(来店中)は「追加料金」とタイトルが表示されます。 

 

   編集  ボタンをクリックするとメニューの変更を行うことができる画面が表示されます。 

メニュー内容を変更して  メニューの保存  ボタンをクリックします。 

 

「 選 択 さ れ た 基 本 メ

ニュー」の  編集  ボタン

をクリックすると表示される

画面 

 

「 選 択 さ れ た 物 販 メ

ニュー」の  編集  ボタン

をクリックすると表示される

画面 

※メニューの追加方法は、「予約管理」-「予約」-「予約」の「操作方法」の「Step2:メニューの

入力」、「予約管理」-「物販のみの販売」を参照してください。 
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 お気に入りメニューからメニューやオプションの追加 

お気に入りメニューからのメニューやオプションを追加することができます。 

① 予約管理スケジュール画面に表示

されている「■ 予約」、もしくは

「■ 施術中」の項目にマウスカー

ソルを移動すると、ツールチップが

表示されます。 

② ツールチップの「☆１」「☆2」「☆3」のいずれかにマウスカーソルを移動すると、それ

ぞれに登録されているメニューやオプションが表示されます。追加したいメニューや

オプションの「☆１」「☆2」「☆3」をクリックすることで、予約画面を表示することなく、メ

ニューやオプションを追加することができます。 

※ ツールチップの設定方法については、「基本設定」－「メニュー登録」を参照して

ください。 

 

 

コメント欄 

予約時の「Step2:メニューの入力」のコメント欄の内容が表示されています。 

   

   編集  ボタンをクリックし、コメントの内容を編集します。 

 編集が終わったら、必ず  保存  ボタンをクリックします。 

 

 

連携情報（サロンボードや Tree） 

連携に関する情報が表示されています。 

   

   編集  ボタンをクリックし、コメントの内容を編集します。 

 編集が終わったら、必ず  保存  ボタンをクリックします。 
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来店時の会計 
 操作方法 

① [予約]画面の  お会計  ボタンをクリックすると次のような画面が表示されます。 

 

② 各種値引きポイントがある場合は、次のような操作を行います。 

A)  ポイントカードや特別優待クーポンなど、値引きがある場合 

[値引き選択]ドロップダウンリストボックスから、

該当する値引きを選択し、テキストボックスに

値引き額を、入力(半角数字)します。 

※[値引き選択]の設定方法については、 
[基本設定] - [分類登録]を参照してください。 
 

B)  税別調整 …通常のメニュー外でどうしても 

調整の必要がある場合、税計算前の税別とし

て値引きすることができます。クーポン券などにも利用できます。 

税込み調整 …通常のメニュー外でどうしても調整の必要がある場合、税込み後の

計算から値引きすることができます。税込み価格などで数円のズレがある際にも利用

できます。 

※店舗マスタで税設定されている「税率」の小計より調整費として計算されます。 

8％と設定せれていれば 8％商品の小計側より調整されます。 

 

C）  ホットペッパーポイントがある場合 

[ホットペッパーポイント]テキストボックスにポイ

ントを、入力(半角数字)します。 

EPARK ポイントも利用できます。（ホットペッパー類と併用不可） 

 

D）  ホットペッパービューティーの 

税込値引き/割引クーポンを利用する場合 

   [HPB]税込値引き/割引クーポンの 

ドロップダウンリストボックスから該当するクーポンを選択します。 

(A) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(B) 

(C) 

(D) 
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※[HPB]税込値引き/割引クーポンの設定方法については、 

[基本設定] - [メニュー登録]を参照してください。 

※ホットペッパービューティーの上記クーポンは小数点以下を切り上げる 
計算方法のため FANCUBE でも同様の計算方法を適用しています。 
例：割引 10％OFF クーポンを使用 

メニューA 2,984 円(税込) + メニューB 4,772 円(税込) 
＝小計 7,756 円(税込)×0.1(割引 10％) →割引値 775.6 円(切り上げ) 
＝合計 6,980 円（小計 7,756 – 切り上げられた値引値 776） 

 

 

 

※値引きに関する計算については、次のように計算されます。 

 

例）1,000 円のサービスを 200 円値引きで 800 円受け取った場合 

種別 
割引き

(％) 

 

値引き(円) 

売上値引 

対象 
売上 

委託値引 

対象 

委託料 

計算売上 
備考 

ポイントカード 

― 

 

 

 

 

 

200 

○ 

800 

○ 
800×▲▲％ 

（税込委託料） 

割り引かれた金

額が売上となり

ます 

特別値引 

クーポン 
○ × 

1000×▲▲％ 

（税込委託料） 

売上は減ります

が、委託料には

影響しません 

その他 ○ ○ 
800×▲▲％ 

（税込委託料） 

ポイントカードと

同じになります 

ホットペッパー

ビューティー 

ポイント or 

EPARK ポイント 

× 1,000 × 
1000×▲▲％ 

（税込委託料） 

売上及び委託

料には影響しま

せん（売上全体

からの計算とな

ります） 

ホットペッパー

ビューティー値

引きクーポン 

185.185185 

※1 計算式

は下記参照 
〇 

814.8

14815 
× 

1000×▲▲％ 

（税込委託料） 

値引かれた金

額は売上・委託

料には影響しま

せん 

ホットペッパー

ビューティー割

引きクーポン 

20% 

200 

※2 計算式

は下記参照 
〇 800 × 

1000×▲▲％ 

（税込委託料） 

割引かれた金

額は売上・委託

料には影響しま

せん 

 

※1  税抜計算式：[値引き額]200÷1.08＝185.185185 

※2  割引き額計算式：1000×0.2＝216 

    税抜計算式：[割引き額]216÷1.08＝200 
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③ 該当する支払い方法のテキストボックスに支払額を入力(半角

数字)します。 

 クレジットカードの場合  

[クレジット選択]ドロップダウンメニューボックスから支払で

利用するクレジットカードを選択します。 

 電子マネーや商品券の場合  

[支払い方法選択]ドロップダウンメニューボックスから支払

方法を選択します。 

※お釣りがある場合、[お釣り]に金額が表示されます。 

 

④  お会計  ボタンをクリックすると、お会計内容の確認画面が 

表示されますので、内容を確認して  OK  ボタンをクリックします。 

⑤ 来店時の会計の処理が完了すると、スケジュール管理画面の該当するお客様の予約状

況の表示の背景が次のような ■ (水色)に変わります。 

 

 

来店(来店時：未会計の場合) 
 操作方法 

①   ご来店  ボタンをクリックします。 

② 「施術中になりました。」とメッセージが表示されますので、  OK  ボタンをクリックします。 

③ 来店の処理が完了すると、スケジュール管理画面の該当するお客様の予約状況の表示の

背景が次のような ■ (水色)に変わります。 
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施術～完了 

お客様が施術から施術完了までに発生する操作を説明します。 

施術～完了の業務フロー 

 

 

施術～完了の処理について 

施術中～完了までに、次のいずれかの操作を行います。 

 施術内容の確認 

 完了(来店時会計済) 

来店時に会計済みで、追加メニューなしで、施術を完了している場合は、完了処理を行うこと

で完了 

 完了(未会計の精算) 

追加メニューはなくても、来店時に会計を済ませていない場合は、施術(予約分)料金の会計を

行うことで完了 

 メニューの追加と会計 

メニューを追加すると同時に、会計も行うことで完了 

 メニューの追加・施術後会計 

メニューの追加を行い、施術を継続し、施術完了後に会計を行うことで完了 
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施術内容の確認 
 操作方法 

① スケジュール管理画面から、内容を確認したい来店中のお客様の施術をクリックします。 

 

② 次のような画面が表示されますので、施術中の内容を確認します。 

  

表示される内容は、次の通りです。 

A) お客様情報 

B) コメント欄 

※ダブルクオーテーション(”)記号

を入力すると 

[売上管理]ー[反響一覧]にて正常

に集計ができない場合があります

ので入力しないようにしてください 

C) 連携情報 

D) 施術情報(指名、開始、終了、施術時間、インターバル、施設) 

※表示のみ 

E) 会計済 

F) 追加料金 ※来店時、未会計の場合は非表示 

※ 未会計の場合は、「会計済」は「未会計」として表示され、「追加料金」は表示されません。 

また、  完了  ボタンも、 お会計  ボタンと表示されます。  

 

(A) 

 

(B) 

 

(C) 

 

(D) 

 

(E) 

 

(F) 
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※施術情報、会計済 以外の内容は、内容を編集することが可能です。 

※予約内容の変更の操作方法は、次ページ以降を参照してください。 

 

お客様情報 

予約時の「Step1:事前情報の入力」と「Step3:お客様情報の入力」の内容が表示されています。 

 

   履歴  ボタンをクリックすると、お客様の来店履歴を確認することができます。 

 次の内容を変更する場合は、ドロップダウンメニューリストから変更内容を選択します。 

 予約を登録した人 

 予約経路 

 性別 

   編集  ボタンをクリックすると、[顧客情報修正・削除]画面が表示されます。 

※仮予約の場合、  編集  ボタンが、  新規  ボタンとして表示されます。 

 

次の操作を行うことができます。 

① お客様情報として登録されている内容を編集することができます。 

※操作方法は、「顧客管理」-「顧客検索」-「顧客情報の確認と修正」を 

参照してください。 

② 予約されている顧客情報を、顧客管理に登録されている顧客情報と統合したり、入

れ替えたりすることができます。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「「顧客の統合・入れ替え」機能を使った顧客

情報の反映」を参照してください。 

 

  

(C) 

 

(A) 

 

(B) 
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施術完了時精算料金 

予約時の「Step2:メニューの入力」の内容が表示されています。 

予約(来店前)では「来店時精算料金」、施術(来店中)は「追加料金」とタイトルが表示されます。 

 

  編集  ボタンをクリックするとメニューの変更を行うことができる画面が表示されます。 

メニュー内容を変更して  メニューの保存  ボタンをクリックします。 

 

「 選 択 さ れ た 基 本 メ

ニュー」の  編集  ボタン

をクリックすると表示される

画面 

 

「 選 択 さ れ た 物 販 メ

ニュー」の  編集  ボタン

をクリックすると表示される

画面 

※メニューの追加方法は、「予約管理」-「予約」-「予約」の「操作方法」の「Step2:メニューの

入力」、「予約管理」-「物販のみの販売」を参照してください。 
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 お気に入りメニューからメニューやオプションの追加 

お気に入りメニューからのメニューやオプションを追加することができます。 

① 予約管理スケジュール画面に表示

されている「■ 予約」、もしくは

「■ 施術中」の項目にマウスカー

ソルを移動すると、ツールチップが

表示されます。 

② ツールチップの「☆１」「☆2」「☆3」のいずれかにマウスカーソルを移動すると、それ

ぞれに登録されているメニューやオプションが表示されます。追加したいメニューや

オプションの「☆１」「☆2」「☆3」をクリックすることで、予約画面を表示することなく、メ

ニューやオプションを追加することができます。 

※ ツールチップの設定方法については「基本設定」－「メニュー登録」を参照してく

ださい。 

 

コメント欄 

[コメント欄]タブをクリックすると、予約時の「Step2:メニューの入力」のコメント欄の内容が表示さ

れます。 

   

   編集  ボタンをクリックし、コメントの内容を編集します。 

 編集が終わったら、必ず  保存  ボタンをクリックします。 

 

 

サロンボード連携情報 

[サロンボード連携情報]タブをクリックすると、サロンボードとの連携に関する情報が表示されて

います。 

   

   編集  ボタンをクリックし、コメントの内容を編集します。 

 編集が終わったら、必ず  保存  ボタンをクリックします。 
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完了(来店時会計済) 
来店時に会計を済ませ、追加メニューがないお客様の施術が完了したら、次の操作を行います。 

 操作方法 

  

①  [施術中]画面の  完了  ボタンをクリックすると、「完了しました。」とメッセージが表示さ

れますので、  OK  ボタンをクリックします。 

② スケジュール管理画面の該当するお客様の予約状況の表示の背景が次のような ■ (グ

レー)に変わります。 
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完了(未会計の精算) 
追加メニューがなくても、来店時に会計を済ませていないお客様の場合は、次の操作を行い、施術

(予約分)料金の会計を行います。 

 操作方法 

  

①  [施術中]画面の  お会計  ボタンをクリックすると、次のような画面が表示されます。 

 

※会計の方法は、「予約管理」-「来店」の「予約時の会計」を参照してください。 

②  お会計  ボタンをクリックすると、お会計内容の確認画面が表示されますので、 

内容を確認して  OK  ボタンをクリックします 
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③ 会計の処理が完了すると、スケジュール管理画面の該当するお客様の予約状況の表示の

背景が次のような ■ (グレー)に変わります。 

 

 

メニューの追加と会計 
メニューを追加すると同時に、会計も行うお客様の場合は、次の操作を行います。 

 操作方法 

 

※未会計の場合、若干画面が異なりますが、操作方法は同じです。 

① [施術中]画面の  メニューの追加  ボタンをクリックすると、次のような画面が表示されます。 

※未会計の場合は、  メニューの編集  ボタンをクリックします。 
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※メニューの追加方法は、「予約管理」-「予約」-「予約」の「操作方法」の「Step2:メニューの

入力」、「予約管理」-「物販のみの販売」を参照してください。 

 

②  追加のお会計  ボタンをクリックすると 、次のような画面が表示されます。 

※未会計の場合は、  お会計  ボタンをクリックします。 

 

※会計の方法は、「予約管理」-「来店」の「予約時の会計」を参照してください。 

③  お会計  ボタンをクリックすると、お会計内容の確認画面が表示されますので、内容を確

認して  OK  ボタンをクリックします。 

④ 会計の処理が完了すると、スケジュール管理画面の該当するお客様の予約状況の表示の

背景が次のような ■ (グレー)に変わります。 
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メニューの追加・施術後会計 
メニューの追加を行い、施術を継続し、施術完了後に会計を行うお客様の場合は、次の操作を行

います。 

メニューの追加 

 操作方法 

 

※未会計の場合、若干画面が異なりますが、操作方法は同じです。 

① [施術中]画面の  メニューの追加  ボタンをクリックすると、次のような画面が表示されます。 

※未会計の場合は、  メニューの編集  ボタンをクリックします。 

 

※メニューの追加方法は、「予約管理」-「予約」-「予約」の「操作方法」の「Step2:メニューの

入力」、「予約管理」-「物販のみの販売」を参照してください。 

②  メニューの保存  ボタンをクリックします。 
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施術後会計 

 操作方法 

① スケジュール管理画面から、内容を確認したい来店中のお客様の施術をクリックします。 

 

② 次のような画面が表示されますので、施術中の内容を確認します。 

 

③ [施術中]画面の  お会計  ボタンをクリックすると、次のような画面が表示されます。 

 

※会計の方法は、「予約管理」-「来店」の「予約時の会計」を参照してください。 

④  お会計  ボタンをクリックすると、お会計内容の確認画面が表示されますので、内容を確

認して  OK  ボタンをクリックします。 

⑤ 会計の処理が完了すると、スケジュール管理画面の該当するお客様の予約状況の表示の

背景が ■ (グレー)に変わります。  
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施術用予約管理 

施術施設(ブース)毎の予約の一覧を表示します。 

スケジュール管理画面と同様に、施術の予約などの管理が行えます。 

スケジュール管理画面の説明 
 

 

 

 

 

①表示モード切替 

   スタッフ    スタッフ別予約管理スケジュール画面が表示されます。 

    施 設     ブース(施設)別予約管理スケジュール画面が表示されます。 

②画面切替 

    スケジュール    予約管理スケジュール画面が表示されます。 

   ダッシュボード    ダッシュボード画面が表示されます。 

③表示時間切替 

 全時間表記  店舗マスタで登録した営業時間すべての予約が確認できます 

 現在時刻  現在の時刻以降の予約を確認することができます 

④シフト印刷 

   画面に表示されているシフト内容を印刷することができます。  

⑤表示日指定 ①表示モード切替 ④シフト印刷 

凡例 

⑧予約状況 ⑨施設 ⑦施設未定 

②画面切替 

⑥お断り 

③表示時間切替 
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⑤表示日指定 

  1 週間前の同じ曜日の予約管理スケジュール表が表示されます。 

  前日の予約管理スケジュール表が表示されます。 

  指定した日付の予約管理スケジュール表が表示されます。 

 画面に表示されている「日付」をクリックすると、日付を選択するカレ

ンダーが表示されます。 

 

              ↓ 

 

 表示したい日付や登録したい日付の数字をクリックします。 

※対象期間の開始月や終了月を変更する場合は、カレンダーの年月が

記載されているタイトルバーの両脇の 
 

をクリックします｡ 

※あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリック

すると遷移できます。(半角数字記号) 

   翌日の予約管理スケジュール表が表示されます。 

   翌週の同じ曜日の予約管理スケジュール表が表示されます。 

⑥お断り 

予約受付ができなかった場合にクリックするエリアです。 

⑦施設未定 

施設の登録が行われていない予約が表示されます。 

⑧予約状況 

画面上に、施術者別に予約状況が表示されます。 

予約状況によって背景色が異なります。 

■ 予約  ■ 施術中 

■ 施術完了  ■ その他 （休憩、会議、買物、洗濯、チラシ、受付、銀行、雑務） 

⑨施設 

施設(ブース)の名前が表示されます。 

各ブースの予約状況は、それぞれの列に時系列に表示されます。  

クリック 
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メニュー一覧 

予約管理で利用可能なメニューの一覧を表示します。 

※「基本設定」の「メニュー登録」で登録され、かつ「表示フラグ」の設定で「表示する」を選択したメ

ニューが表示されます。 

 

 

 

表示項目の内容は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 区分 メニューの区分 

B 分類 1 メニューの分類 1 

C 分類 2 メニューの分類 2 

D メニュー名 メニューの名称 

E 省略名 メニューの省略名 

F 提供時間(分) メニューの提供時間(分) 

G 単価(税抜) メニューの単価(税抜) 

H プリペイドタイプ メニューがプリペイドタイプかの有無 

 

  

(A)   （B）   (C)      (D)        (E)          (F)    (G)       (H)  
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Web 予約確認 

スタッフ単位での Web 予約の状況を確認することができます。 

また、Web 予約からの予約枠をコントロールすることができます。 

お客様がＷｅｂ予約からスタッフを選択した際の画面表示に反映されます。 

 操作方法 

① [スタッフ]ドロップダウンメニューボックスから、予約状況を確認したいスタッフを選択します。 

 

選択したスタッフの 1 週間の予約状況を確認することができます。 

1. 前週の内容を確認したい場合は、  前の一週間  をクリックします。 

2. 次週の内容を確認したい場合は、  次の一週間  をクリックします。 
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ダミー予約の設定 

① お客様から Web 予約されないようにしたい日の時間帯の  ◎  ボタンをクリックすると、次

のような予約状況が確認できる画面が表示されます。 

 

② ダミーの予約として設定する時間をクリックすると、次のような画面が表示されますので、 

  ダミーを予約する  ボタンをクリックします。 

 

③ 登録が完了すると変更した日の時間帯が  ▲  として表示されます。 

 

予約が重複してスケジュール管理画面に表示されていない予約が右側のリスト一覧に表示

されますので、改めて予約として登録する案件、もしくは削除する案件の  選択  ボタンをク

リックします。 

④ 選択した予約の詳細が表示されますので、次のいずれかの操作を行います。 
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ダミー予約の削除 

① ダミー予約の削除をしたい日の時間帯の  ▲  ボタンをクリックすると、次のような画面が

表示されますので、  ダミー予約を削除する  ボタンをクリックします。 

 

② 登録が完了すると変更した日の時間帯が  ◎  として表示されます。 

 

 

 

 

各曜日の時間帯の枠に表示される記号の意味は、次の通りです。 

項目名称 内容 

◎ 
シフトに登録されていて予約が入っていない状態 

※クリックするとダミー予約用のダイアログが開きます 

▲ 

ダミー予約の状態 

Ｗｅｂ予約でお客様に登録されないために登録する予約となります 

※Ｗｅｂ予約のお客様から見ると予約出来ない状態(×)を表示 

※クリックするとダミー予約用のダイアログが開きます 

× 
予約が入っている状態 

※この画面から予約状態を変更することはできません 
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Web 予約受付一覧 

お客様が web 予約を行った際の情報を確認することができます。 

手動による予定変更などはこちらに反映されません。 

※最大 200 件まで記録されます。完了、またはキャンセル等が優先的に削除されます。 

 操作方法 

web 予約の会員は「予約番号」と「予約した内容」がメールにて通知されますので、 

ご案内する際に活用することができます。 

※非会員、ソーシャルログインはメールが送られない為、お客様は「予約番号」が分かりません。 

 

予約番号 …web 予約の受付番号（自動採番） 

予約日時 …web 予約をお客様が行った日時 

来店日時 …予約日時 

顧客名 …お客様のお名前（クリックすることで顧客情報を確認することが出来ます。） 

指名スタッフ名 …指名されたスタッフがある場合、表示されます 

メニュー名 …予約メニュー名 

ステータス …「空欄」は予約、又は施術中の状態 

「完了」はお会計が完了した状態 

「削除/キャンセル」は予約自体削除、キャンセルなどを行った状態 
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カルテ 

施術ごとのカルテを保存、確認できます。 

※ペン付きタブレットでの使用を推奨しております。タブレットでのカルテ操作はタブレットモードで

はなく PC モードで行ってください。PC でもマウス操作で使用できます。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面から、カルテを登録・確認したい予

約をクリックします。 

 

 

 

 

② 次のような画面が表示されますので、今回の施術のカルテを登録する場合(A)を、過去の

カルテを確認する場合(B)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(A) カルテページが表示されたら、[テンプレート]から該当のテンプレートを選び、メモを書き込み

保存をクリックします。 

※テンプレートの選択は指で行ってください。 

※書き込み中にタブレットの向き（縦・ 横）を変えると 

書き込み内容が消えてしまうのでご注意ください。 

※保存後のカルテの編集はできないため、 

新しく登録することになるのでご注意ください。 

 

 

 

(B) 履歴情報が表示されたら、確認したい施術のカルテを

クリックします。 

 

(B) 

 

(A) 
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署名 

店舗の規約に、タブレット上でお客様に署名していただき、それを保存できます。 

一度規約署名を承認した顧客は、次回以降の予約時に規約署名承認済みとして表示されます。 

※ペン付きタブレットでの使用を推奨しております。タブレットでのカルテ操作はタブレットモードで

はなく PC モードで行ってください。PC でもマウス操作で使用できます。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面から規約署名を登録・確認したい予

約をクリックします。 

 

 

 

② 次のような画面が表示されますので、新たに署名を登録する場合(A)を、過去に紙などで

署名を完了している場合は 

(B)をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

(A) 署名ページが表示されたら、お客様に署名をしていただ

き、店舗確認をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PIN コードで「0000」を店舗側で入力して承認を 

クリックして保存します。 

   ※「0000」は店舗マスタから編集可能です。 

 

 

(B) 既に規約署名完了済みの場合、チェックボックスをクリックすることで承認済みとなります。 

(B) 

 

(A) 
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その他 

ここではスケジュール管理画面から行える操作を説明します。 

 

 シフト追加 

当日の施術スタッフのシフトを追加することができます。 

 シフト変更 

対象施術スタッフのシフト時間変更などの管理を行うことができます。 

 施術外登録 

施術外の会議や買い物などの予定を登録することができます。 

 合算合計 

お連れ様がいる場合に一緒に払う場合の合算計算をすることができます。 

 顧客検索 

お客様情報の検索を行うことができ、お客様の履歴確認や修正、データの統合が行えます。 

 物販のみ 

物販を行った際の登録を行うことができます。 

販売した実績は、売上管理に反映されます。 

 サロンボード情報連携 

サロンボードから入った予約を自動で FANCUBE に連携することができます。 

 ミニモ情報連携 

ミニモから入った予約を自動で FANCUBE に連携することができます。 

 連携確認 

サロンボード及びミニモ連携で、自動連係できなかったデータを、予約として設定することがで

きます。 

 重複確認 

予約が重複し、かつ仮予約欄(スタッフ未定・施設未定)も埋まった場合のデータ処理を行うこと

ができます。 
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シフト追加 
当日の施術スタッフのシフトを追加することができます。 

Tree 連携使用時、シフト追加することで自動連係できます。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面の ボタンをクリックすると、次のような[施術者追加]

画面が表示されます。 

 

② 各項目を選択します。 

設定項目の内容は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 施術スタッフ ★ シフトに追加するスタッフを選択します 

B 

作業開始日付 ★ 

作業開始日をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をク

リックすると遷移できます(半角数字記号) 

C 作業開始時間 ★ 作業開始時間を、ドロップダウンリストボックスから選択します 

D 作業終了時間 ★ 作業終了時間を、ドロップダウンリストボックスから選択します 

※★は必須設定項目です。 

③  登録  ボタンをクリックすると、当日の新たな施術スタッフとして追加されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「施術者を追加しました。」と表示されますので、 OK  ボタンを

クリックします。 

 

 

  

(A) 
 

(B) 
 

(C) 
 

(D) 
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シフト変更 
施術スタッフのシフト時間変更や削除といった管理を行うことができます。 

Tree 連携使用時、シフト変更や削除を自動連係できます。 

 

 操作方法 

① スケジュール管理画面でシフト変更したい人の名前をクリックします。 

 

② 次のような[シフト変更]画面が表示されますので、変更を行います。 

 

設定項目の内容は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 状態 

次のいずれかを選択します 

■通常出勤：シフトの時間を変更する場合に選択します 

作業開始日付、作業開始時間、 

作業終了時間を任意に調整 

■削除：当該シフトを削除するときに選択します 

B 作業開始日付 

作業開始日付をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をク

リックすると遷移できます(半角数字記号) 

C 作業開始時間 作業開始時間を、ドロップダウンリストボックスから選択します 

D 作業終了時間 作業終了時間を、ドロップダウンリストボックスから選択します 

③  保存  ボタンをクリックすると、設定し内容でシフトが変更されます。 

※キャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

(A) 

 

(B) 

(C) 

(D) 
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施術外登録 
当日の施術外の会議や買い物などの予定を登録することができます。 

登録 

 操作方法 

① スケジュール管理画面の ボタンをクリックすると、次のような[施術外登録]

画面が表示されます。 

 

② 各項目を選択します。 

設定項目の内容は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 施術受付時間 スケジュール管理画面で選択されている日付が表示されます 

B 施術者 ★ 施術外の予定を登録する施術スタッフを選択します 

C 予定 ★ 
次のいずれかを選択します 

休憩、会議、買物、洗濯、チラシ、受付、銀行、雑務 

D 作業開始時間 ★ 作業開始時間を、ドロップダウンリストボックスから選択します 

E 作業終了時間 ★ 作業終了時間を、ドロップダウンリストボックスから選択します 

F メモ 予定の補足メモとして入力できます（最大 100 文字） 

※★は必須設定項目です。 

③  登録  ボタンをクリックすると、当日の施術スタッフの新たな予定として追加されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、スケジュール管理画面上には、■ (オレンジ)の背景の予定として登録

されます。 

 

(A) 
 

(B) 
 

(C) 
 

(D) 
 

(E) 

(F) 
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削除 

 操作方法 

① スケジュール管理画面から削除したい施術外の予定をクリックします。 

 

② 次のような[施術外登録]画面が表示されますので、  削除  ボタンをクリックします。 

※メモの途中変更は行えません 

 

③ 処理が完了すると、「削除しました。」とメッセージが表示されますので、  OK  ボタンをク

リックします。 
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合算合計 
お連れ様がいる場合に一緒に払う場合の合算計算をすることができます。 

スケジュール管理画面で「施術中」、「完了」となっているもの施術のデータを表示します。 

表示された施術の中から、合算したい施術をチェックすると、合算した合計金額を表示します。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面の 
 
ボタンをクリックすると、次のような[合算合計]

画面が表示されます。 

  

② 合算したい施術のチェックボックスをチェックすると、[合計金額]の欄に合計額を表示しま

す。 

③ [預り金]テキストボックスにお客様から預かった金額を入力(半角数字)し、 計算  ボタンを

クリックすると、[お釣り]の欄にお釣りの金額が表示されます。 

④ 合算合計の計算が終わったら  ボタンをクリックします。 
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顧客検索 
お客様情報の検索を行うことができ、お客様の履歴確認や修正、データの統合が行えます。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面の 
 
ボタンをクリックすると、次のような[顧客検索]

画面が表示されます。 

  

※顧客検索の操作方法は、「顧客管理」の「顧客検索」を参照してください。 
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物販のみ 
商品のみの販売を売上に計上することができます。 

購入した実績は、売上管理表上に反映されます。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面の 
 
ボタンをクリックすると、次のような[事前情報の入

力]画面が表示されますので、該当する項目を選択して、  次へ  ボタンをクリックします。 

  

1. 予約を登録した人をクリックして選択します(自分を選びます)。 

2. 予約経路を選択します(何を見ての予約を選びます)。 

3. 性別を選択します。 
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Step2 : メニューの入力 

① メニューを選択する画面が表示されますので、該当する項目をクリックします。 

 

② [絞り込み]の各ボタンをクリックすることで、メニューの絞り込みができます。 

1. [区分を選択] 商品のタイプを選択 

2. [絞り込み分類 1 を選ぶ] 商品タイプの詳細の絞り込み 

3. [絞り込み分類 2 を選ぶ] 商品タイプの詳細をさらに絞り込み 

③ 絞り込まれた結果は、[メニューを選択]に表示されますので、[メニューを選択]から販売し

た商品をクリックします。 

④ 選択された物販は、[選択されたメニュー]に表示されます。 
 

選択された商品を削除する場合は、メニュー名の左側の  -  をクリックします。 

 

また、選択した商品の数量を変更する場合は、商品名の右側のドロップダウンメニューボッ

クスをクリックして数量を変更します。 

なお、複数のメニューが表示されている場合、一覧の一番上のメニュー名の左側の  -   

をクリックすると登録されているメニューすべてが削除されます。 

※申し伝えや備考として記述する内容がある場合は、コメント欄にコメントを入力します。 

⑤ 次のいずれかを選択します。 

1. お客様情報を入力する場合 

お客様情報を入力する場合は、 次へ  ボタンをクリックします。 

2. お客様に情報を入力せず会計する場合 

お客様に情報を入力せず会計する場合は、  お会計ページ→  ボタンをクリックします。 

※後述する「Step : 4お会計」にジャンプします。 
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Step3 : お客様情報の入力 

① お客様情報を入力する画面が表示されますので、お客様に情報を入力します。 

  

② お客様の名前、または電話番号を「名前または電話番号で検索」テキストボックスに入力し

て、 検索  ボタンをクリックします。  

 

③ 検索結果が表示されますので、該当するお客様を選択して、  お会計ページ→  ボタンを

クリックします。 

  

※  履歴  ボタンをクリックすると、お客様の来店履歴を確認することができます。 

※ 該当するお客様が見つからない場合は、  新規登録  ボタンをクリックします。 

操作方法については、次のページの「新規登録」を参照してください。 
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新規登録 

① お客様情報を新規に登録する場合は、  新規登録  ボタンをクリックします。 

  

② お客様情報を登録する入力画面が表示されますので、各項目を入力・選択して、 

  お会計ページ→  ボタンをクリックします。  

  

設定項目の内容は、次の通りです。 ※★は必須設定項目です。 

 項目名称 内容 

A 性別 ★ 性別を選択します。 

B 名前 ★ 名前を「漢字」、または「ひらがな」で入力します 

C 電話番号 ★ 
電話番号を、03 5678 1234 のように入力(半角数字)します 

市外局番の区切り文字は、空白文字です 

D 経路 ★ 予約・問い合わせの経路を選択します 

E 都道府県 都道府県を入力します 

F 市区町村 市区町村を入力します 

G 生年月日 生年月日をカレンダーから選択します 

  

(A) 

 (B) 

 (C) 

 (D) 

 

(E) 

 
(F) 

 (G) 
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Step4 : お会計 

① [お会計]画面が表示されますので、該当する支払い方法のテキストボックスに支払額を入

力(半角数字)します。 

 

 クレジットカードの場合  

[クレジット選択]ドロップダウンメニューボックスから支払で利用するクレジットカードを

選択します。 

 電子マネーや商品券の場合  

[支払い方法選択]ドロップダウンメニューボックスから支払方法を選択します。 

※お釣りがある場合、[お釣り]に金額が表示されます。 

 

②  お会計  ボタンをクリックすると、お会計内容の確認画面が表示されますので、 

内容を確認して  OK  ボタンをクリックします。 
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サロンボード情報連携 
 

サロンボードの予約の情報を FAN CUBE に自動連携させることができます。 

自動連携を行うには、あらかじめサロンボード側で、次のような設定を行う必要があります。 

１．サロンボードの「予約お知らせメール」に発行させたメールアドレスを登録します。 

２．サロンボードの「メニュー名」を本システムと必ず同じ「メニュー名」で登録します。 

 

 

 

サロンボードで設定が正しく行われると、スケジュール管理画面に、予約として追加されます。 

 

 自動連携されない場合 

次のような場合、サロンボードの予約の情報は自動連携されません。 

・ 既に予約でスケジュール管理画面が埋まっており、サロンボードからの予約が追加されない場合 

・ サロンボードに登録されたメニュー名と、本システムに登録したメニュー名が違う場合 

・ 半角\(円マーク)は使用できません 

・ サロンボードの[掲載管理]-[メニュー]にて、メニュー説明欄にメニュー名と同内容の文言が登

録されていると、FANCUBE に該当メニューが二重で反映されてしまいます。 

・ サロンボードと FANCUBE のスタッフ名が完全一致していない場合 

 

この場合、スケジュール管理画面の 
 
ボタンの「0」のところにサロンボードと連

携できない予約の件数が表示されます。 

後述の「連携確認」の操作を行い、予約の設定を行っていください。 

 顧客情報の反映 

サロンボード情報連携からの予約には、顧客情報が反映されません。 

（新規顧客として予約追加されます） 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「顧客の統合・入れ替え」機能を使った顧客情報の反映」

を参照してください。 

自動連携 ×

自動連携

スケジュール管理画面に追加

自動連携 ○

サロンボード情報連携

電話番号で顧客情報を統合

サロンボードに予約が入る

連携確認 
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課税計算方法の違いについて 

 

FAN CUBE とホットペッパービューティーは課税計算の方法が異なるため 

複数小数点を含む計算時、合計金額に差異が生じます。 

 

 計算方法 

国税庁が採用している一般的な課税計算方法は、 

税抜金額から『小計』を算出し、そこから『課税計算』が行われます。 

また、課税計算後に発生した小数点以下の数値は切り捨てられます。 

FAN CUBE では、こちらの会計方法を採用しております。 

 

一方、ホットペッパービューティーには『税抜』という概念自体がなく 

すべてのメニューが税込金額となっているため 

税込金額から『小計』を算出しその後『課税計算』は行いません。 

 

上記の通り FAN CUBE とホットペッパービューティーは課税計算の方法が異なるため 

複数小数点を含む計算時、合計金額に差異が生じます。 

 

 

  

 

上記の表を例に 合計金額の小数点以下を切り捨てた場合、差異は 1 円となります。 
 

 

  

 税抜 税込 

メニューA 4,980 円 5,378.4 円 

メニューB 3,980 円 4,298.4 円 

メニューC 1,080 円 1,166.4 円 

合計金額 10,040 円 10,843.2 円 

 税抜 税込 

メニューA 4,980 円 5,378 円 

メニューB 3,980 円 4,298 円 

メニューC 1,080 円 1,166 円 

合計金額 10,040 円 10,842 円 

ホットペッパービューティー掲載金額 FAN CUBE 会計金額 
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 対応方法 

複数小数点を含むメニューの場合、 

ホットペッパービューティーで予約した際の合計金額と 

ご来店時のお会計金額に差異が出る要因をお客様からご質問いただいた場合 

課税計算方法が異なる旨をお伝えください。 

 

またご来店前に告知する方法として、ホットペッパービューティーの 

[サロンからお客様への確認事項]―[ご来店に際しての注意事項]欄に、 

課税計算方法により表示金額と異なる場合がありますがご了承くださいという旨を 

予め掲載し、お客様にチェックしていただくという方法を推奨しております。 

 

 

 

なお、税込 4,980 円 や 5,980 円などの税抜計算が出来ない 

(通常の会計法を採用していない)メニューが既にある場合は 

金額の変更 または メニューの廃止等を店舗様でご検討ください。 
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ミニモ情報連携 
 

ミニモの予約の情報を FAN CUBE に自動連携させることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動連携を行うには、あらかじめミニモ側で、次のような設定を行う必要があります。 

 

 操作方法 

① ミニモでサロン認証キーを取得 

ミニモ管理画面の[各種メニュー]－[予約システム連携設定]から[FANCUBE 連携方法]を

選択し「認証キーを発行する」をクリックして表示された認証キーをコピーします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

自動連携 × 

自動連携 

スケジュール管理画面に追加 

自動連携 ○ 

連携確認 

電話番号で顧客情報を統合 

ミニモに予約が入る 
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② サロン認証キーを FANCUBE に登録 

FANCUB0E 管理画面の[基本設定]ー[店舗マスタ]から該当店舗の[修正]をクリックし、

minimo サロン認証キーに①でコピーした認証キーを張り付けて 修正  ボタンをクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ スタッフのミニモ連携設定 

FANCUBE 管理画面の[基本設定]ー[スタッフ登録]にてミニモに登録している該当スタッフ

の[修正]をクリックし、minimo 連携するに☑をいれます。 

※minimoと FANCUBEのスタッフ名が完全一致していない場合、連携できませんのでご注

意ください。 
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※スタッフ新規登録の場合は、スタッフ登録にて[minimo 連携しない]に☑を入れて登録し、スタッフ

リスト編集にて該当店舗へ追加した後、③を行なってください。 

 

 注意事項 

・ 予約内容の編集・削除・無断キャンセル・お客様都合キャンセルは FANCUBE からは行う

ことができませんので、ミニモ側で行ってください。ミニモで行った変更は FANCUBE に反

映されます。(ミニモでキャンセルした場合、FANCUBE の[売上管理]ー[反響一覧]には

「お客様都合キャンセル」として反映されます) 

・ ミニモ側で予約時間の変更を行う場合、5 分単位で行ってください。1 分単位で変更

すると連携できません。 

・ FANCUBE にミニモ経由ではない予約・施術外登録が入った場合 

ミニモのスケジュール画面の該当時間が白色（「すぐ予約」を受け付けていない） 

になります 

 

 顧客情報の反映 

ミニモ情報連携からの予約は、顧客情報が反映されません。（新規顧客として予約追加されます） 

ので、リピーターの場合は顧客の統合を行ってください。 

※操作方法は、「予約管理」-「その他」-「顧客の統合・入れ替え」を参照してください。 

 

連携確認 
サロンボード及びミニモ連携で、自動連携できなかったデータを表示し、予約として設定することが

できます。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面の 
 
ボタンをクリックすると、次のような[連携確認]

画面が表示されます。 

 

※サロンボード及びミニモから自動連携できていない予約の件数が、 ボ

②連携できなかった予約から対応する案件の選択 

③対応内容を選択 

(A) 

 
(B) 

 (C) 

 
(D) 

 
(E) 

 (F) 

 

(G) 

 

連携情報 
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タンのアイコンに表示されます。 

② 自動連携できなかった内容が右側のリスト一覧に表示されますので、スケジュール管理画面

に追加したい予約の  選択  ボタンをクリックします。 

③ 選択した予約の詳細が表示されますので、対応する施術スタッフとメニューを選択して  

  登録  ボタンをクリックします。 

 

設定項目・表示項目の内容は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 選択 
スケジュール管理画面に追加したい予約のボタンをクリックしま

す 

B お客様名 お客様の名前が表示されます 

C 予約番号 サロンボードの予約番号が表示されます 

D 作業開始時間 施術の開始時間が表示されます 

E 施術スタッフ 
担当する施術スタッフをドロップダウンリストボックスから選択しま

す 

F メニュー選択 施術メニューをドロップダウンリストボックスから選択します 

G 連携情報 

サロンボードの予約情報が表示されます 

表示内容：ご要望・ご相談、氏名、合計金額、ポイント利用、メ

ニュー情報、クーポン情報 

※登録が完了すると、スケジュール管理画面に予定として追加されます。 

重複確認 
施術スタッフならびに仮予約欄(スタッフ未定・施設未定)も埋まってしまい、スケジュール管理画面

に表示されなくなった予約を設定し直し、改めてスケジュールに登録することができます。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面の 
 
ボタンをクリックすると、次のような[重複確認]

画面が表示されます。 

 
※予約が重複しておりスケジュール管理画面に表示されていない予約の数が、

ボタンのアイコンに表示されます。 

②重複して予約ができていない案件から 

対応する案件の選択 

③対応内容を選択 

(A) 

 

(B) 

 (C) 

 (D) 

 (E) 

 (F) 

 (G) 
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② 予約が重複してスケジュール管理画面に表示されていない予約が右側のリスト一覧に表示

されますので、改めて予約として登録する案件、もしくは削除する案件の  選択  ボタンをク

リックします。 

③ 選択した予約の詳細が表示されますので、次のいずれかの操作を行います。 

1. 改めて予約として登録する案件の場合 

作業の開始時間と終了時間、ならびに対応する施術スタッフとメニューを選択して 

  登録  ボタンをクリックします。 

設定項目・表示項目の内容は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 選択 予約の設定を行う案件のボタンをクリックします 

B お客様名 お客様の名前が表示されます 

C 作業開始時間 施術の開始時間が表示されます。再設定する時間を選択しま

す 

D 作業終了時間 施術の開始時間が表示されます再設定する時間を選択します 

E 施術スタッフ 施術スタッフをドロップダウンリストボックスから選択します 

F 施設 施設をドロップダウンリストボックスから選択します 

G メニュー 施術メニューが表示されます 

※登録が完了すると、スケジュール管理画面に予定として追加されます。 

2. 削除する場合 

  削除  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

返品返金 
返品/返金の会計及びレシート発行をすることができます。 

※指定の連携 POS レジを使用している場合のみ利用できる機能です 

 操作方法 

①   スケジュール管理画面の    (返品返金マーク)をクリックすると、 

次のような[取引番号の入力]画面が表示されますので、 

レシートの取引番号「-〇〇」以前の数字を半角入力し  検索  ボタンをクリックします。 

                      

    

 

 

 ②   次のような会計画面が表示されますので、返品/返金をする商品以外を 

メニュー名の左側の  -  をクリックし削除します。ホットペッパービューティーポイント・

[HPB]税込値引き/割引クーポン・クレジット払いを返金対象金額に含めない場合、 
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のチェックボックスをクリックし、チェックを外してください。 

        

 

 

 

 

 

 

 

③   会計を行った際の支払い方法・金額が表示されますので、会計時と 

別の支払い方法で返金を行う場合は、該当方法のテキストボックスに 

金額を入力(半角数字)します。 

 

⑥             ボタンをクリックすると、返金/返金レシートが 

出力され、返金会計が完了します。 

 

 

       

 

 

      ※ここで行った処理内容は、 [売上管理]―[返品返金履歴一覧]に反映されます。 

       [売上管理]―[売上一覧]等には反映されませんのでご注意ください。 

「顧客の統合・入れ替え」機能を使った顧客情報の反映 
予約されている顧客情報を、顧客管理に登録されている顧客情報と統合したり、入れ替えたりする

ことができます。 

 操作方法 

① スケジュール管理画面から、予約されている顧客情報

を、顧客管理に登録されている顧客情報と統合したり、

入れ替えたりする予約をクリックします。 

 

 

② 次のような画面が表示されますので、お客様情報の  編集  ボタンをクリックします。 
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③ 次のような[顧客情報修正・削除]画面が表示されますので、 顧客の統合・入れ替え   

ボタンをクリックします。 

 

※お客様情報として登録されている内容を編集する操作方法は、「顧客管理」-「顧客検索」

-「顧客情報の確認と修正」を参照してください。  
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④ ［顧客検索］画面が表示されますので、検索条件を入力して 

  検索実行ボタン  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 検索結果が表示されますので、次のいずれかの操作を行います。 

 

 

 

 

 

 

顧客情報を統合する場合 

1. 統合したいお客様の項目を チェックします。 

2.  選択した顧客情報を統合する  ボタンをクリックすると次のような画面が表示されます。 

3. 内容を確認し、統合する際、 

基準となる顧客情報にしたい 

リストの  をクリックします。 

 

※規約署名が、[承認済]の顧客と[未

承認]の顧客を統合する際、[未承認]

の顧客を「親」として統合すると、  

その顧客は[未承認]ステータスとなり、過去の署名データは見ることが出来なくなりますの

でご注意ください。 

 

4. 顧客情報に顧客履歴を総合するかの確認メッセージが

表示されますので、 OK  ボタンをクリックします。 

 

5. 顧客情報の統合が終了すると、「統合しました」と表示されますので、 閉じる  ボタン

をクリックします。 
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顧客情報を入れ替える場合 

1． 入れ替えたいお客様の項目を チェックします。 

２．  選択した顧客情報顧客情報と入れ替える  ボタンをクリックします。 

３． 顧客情報の入れ替えを行うかの確認メッセージが表示 

されますので、 OK  ボタンをクリックします。 

 

４． 顧客情報の入れ替えが終了すると、「顧客情報を入れ替えました。」と表示 

されますので OK  ボタンをクリックします。 

 

⑥ 顧客情報の統合、入れ替えが終わったら 

 ［顧客検索］画面の右上の×  をクリックします。 

 

 

 

⑦ [顧客情報修正・削除] 画面の  閉じる  を  

クリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑧ 予約内容を確認する画面の  

変更を保存  をクリックします。 

 

  



 

 

 

 操作マニュアル  

売上管理 
ここでは、売上管理について説明をします。 

 

 

機 能 内 容 

現金出納帳 日々のレジ金の確認と出費の登録  

会計履歴一覧 印字したレシートの履歴一覧                                

売上一覧 予約と物販の売上一覧  

売上明細一覧 予約や物販の明細ごとの売上一覧  

物販会計一覧 物販のみ会計の売り上げ一覧 

日次売上一覧 オーナー全店舗の日次ごとの売上一覧  

日次店舗別一覧 オーナー全店舗の店舗ごとの日次売上一覧  

日次全店舗一覧 オーナー全店舗の日ごとの全店舗売上一覧  

スタッフ別売上一覧 スタッフごとの売上一覧  

日次締め確認 日次締め状況一覧  

反響一覧 お断りのみのデータ表示  

売上に共通する操

作 

売上に共通する操作の説明  

  

  

  

 

※[HPB]税込値引き/割引クーポンをご利用の場合、総売上(税抜)の金額が不正な数値になる 
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可能性があります。詳しくはこちらの記事をご参照ください。(外部サイトへリンク) 

 

現金出納帳 

日々のレジ金の確認と出費の登録、管理を行うことができます。 

 出納登録（登録、修正・削除） 

レジの現金を管理し、その日にあったレジからの出金を登録、管理することができます。 

（例えば、タオルなどの購入でレジ金を使用した場合など） 

 レジ金登録確認(開店時確認、閉店時確認) 

開店時と閉店時にレジの現金の状態を記録、管理することができます。 

※開店時、並びに閉店時のレジの金額確認は必ず実施してください。 

 月次一覧(承認・承認解除) 

日々の現金出納帳の状態を一覧で確認することができます。 

 経費一覧出入 

表示月度の 1 か月分の経費の出入を一覧で CSV ファイルとして保存することができます。 
 

 

 

日付の変更 
出納登録、レジ金登録確認、月次一覧、経費一覧出入を行う日付を変更する場合は、次のような操

作を行います。 

 操作方法 

① [表示月度]の日付の部分をクリックすると表

示されるカレンダーから選択します。 

※対象期間の開始月や終了月を変更する場合は、カレン

ダーの年月が記載されているタイトルバーの両脇の 

 
をクリックします｡ 

※あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目

の他をクリックすると遷移できます。(半角数字記号) 

② 表示  ボタンをクリックします。 

 

  

クリック 

 

https://cin-group.zendesk.com/hc/ja/articles/360000083552
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表示の切り替え 
「出納登録」「レジ金登録確認」「経費一覧出入」の切り替えは、次の操作を行います。 

 

 操作方法 

① 表示したい業務の項目名をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

出納登録 

 
 

レジ金登録確認 

 
 

月次一覧 

 

  

レジ金登録確認 出納登録 月次一覧 
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出納登録 
レジの金額を管理し、その日にあったレジからの出金を登録、管理することができます。 

（例えば、タオルなどの購入でレジ金を使用した場合など） 

※表示している日の現金出納帳がオーナーもしくは店長が承認済みの場合、 (+) 登録  ボタンは表

示されません。 

 

登録 

 操作方法 

① [出納登録]の画面に表示されている  (+) 登録  ボタンをクリックします。 
 

 

 

※表示している日の現金出納帳が承認済みの場合、 (+) 登録  ボタンは表示されません。 

② 次のような画面が表示されますので、各項目を選択、入力します。 
 

 

 

 

③  登録  ボタンをクリックすると、新規の出金内容として登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンをク

リックします。 

 

 

  

(A) 

 

(B) 

 (C) 

 

(D) 

 (E) 

 

(F) 
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設定項目・表示項目の内容 

出納登録で設定する項目は、次の通りです。また、各項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A 出金日 

出金を行った日付をカレンダーから選択します。 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリックすると遷移

できます。(半角数字記号) 

B 
出金時間

 ★ 

出金を行った時間をドロップダウンリストボックスから選択します。 

※入力エリアに半角数字を入力すると、該当する時間項目にジャンプします。

あるいは 1230 のように入力(半角数字記号)します。 

C 摘要 摘要を、入力します 

D 出金 ★ 出金した金額を、入力(半角数字)します 

E 担当者 ★ 出金した担当者を、選択します 

F 備考 備考を、入力します 
 

 

修正・削除 

 操作方法 

① [出納登録]の画面から修正・削除を行う項目の  修正  ボタンをクリックします。 
 

 

 

② 次のような画面が表示されますので、修正、削除の操作を行います。 
 

 

 

修正を行う場合 

① 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

②  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されている出金内容の情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

③ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

(A) 

 

(B) 

 (C) 

 

(D) 

 (E) 

 

(F) 
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ンをクリックします。 

削除する場合 

①  削除  ボタンをクリックすると、画面に確認のメッセージが表示されます。 

※削除しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

②  OK  ボタンをクリックすると、画面に「データを削除しました。」と表示されますので、 

 戻る  ボタンをクリックします。 

 

 

設定項目・表示項目の内容 

出納登録で設定する項目は、次の通りです。また、各項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A 出金日 

出金を行った日付をカレンダーから選択します。 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリックすると遷移

できます。(半角数字記号) 

B 出金時間 

出金を行った時間をドロップダウンリストボックスから選択します。 

※入力エリアに半角数字を入力すると、該当する時間項目にジャンプします。

あるいは 1230 のように入力(半角数字記号)します。 

C 摘要 摘要を、入力します 

D 出金 出金した金額を、入力(半角数字)します 

E 担当者 出金した担当者を、選択します 

F 備考 備考を、入力します 
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レジ金登録確認 
開店時と閉店時にレジ金の状態を記録、管理することができます。 

※閉店時の売上は、当日の売上を自動取得して表示します。 

 

開店時確認 

 操作方法 

  

①  [レジ金登録確認]を選択すると表示される画面の［開店時確認］の[担当者]ドロップダウ

ンメニューボックスから、開店時にレジを確認した担当者を選択します。 

② 紙幣、貨幣の枚数を確認し、[レジ金登録確認]の画面に表示されている［開店時確認］の

各項目を、入力(半角数字)します。 

※合計金額は[TOTAL]の項目に表示されます。 

③  [レジ金]の項目に、レジの金額を入力します。 

[TOTAL]と[レジ金]の金額に差があった場合は「±」の項目に差額が表示されます。 

④  確認  ボタンをクリックすると、入力内容を登録します。 

※合計金額とレジの金額に差異があった場合 

［開店時確認］の[レジ金]の項目の欄に、次のようなメッセージが表示されます。 

TOTAL とレジ金が一致しません。 

この場合、再度確認のうえ修正を行い、  確認  ボタンをクリックしてください。 

  

(A) 

 

(B) 

 
(C) 

 

(D) 

 

(E) 

 (G) 

 

(F) 
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設定項目・表示項目の内容 

レジ金登録確認で設定する項目は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 担当 レジの金額を確認、登録した担当者を、選択します 

B 確認時間 ※ 開店時確認、閉店時確認を行った時間 

C 枚数 金種の枚数を、入力(半角数字)します 

D 金額 ※ 金種×枚数の金額 

E TOTAL ※ 各金種の金額の合計 

F レジ金 レジの金額を、入力(半角数字)します 

G ± ※ [TOTAL]と[レジ金]の差額の表示 

※システムが自動計算、あるいは自動取得して表示します 

 

 

閉店時確認 

 操作方法 

 

①  [レジ金登録確認]を選択すると表示される画面の［閉店時確認］の[担当者]ドロップダウ

ンメニューボックスから、開店時にレジを確認した担当者を選択します。 

② 紙幣、貨幣の枚数を確認し、[レジ金登録確認]の画面に表示されている［閉店時確認］の

各項目を、入力(半角数字)します。 

※合計金額は[TOTAL]の項目に表示されます。 

③ [レジ金]の項目に、レジの金額を入力します。 

(A) 

 

(B) 

 
(C) 

 

(D) 

 

(H) 
(I) 
(J) 
(K) 
(L) 

(N) 
(O) 
(P) 

(E) 
(F) 
(G) 

(M) 
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※合計金額とレジの金額に差異がある場合、「±」の項目に差額が表示されます。 

※現金差額あった場合、[締めコメント]の項目に、その理由を記入してください。 

④  確認  ボタンをクリックすると、入力内容を登録します。 

※累積端数額より、端数入金額が多い場合、次のようなメッセージが表示されます。 

累計端数額の金額内で金額を入力してください。 

端数入金額を確認し、[端数入金額]に金額を入力し、  確認  ボタンをクリックします。 

※合計差額があった場合、次のようなメッセージが表示されます。 

現金差額があります。 

現金差額について理由を「締めコメント欄」に入力してください。 

[締めコメント]の項目に、その理由を記入し、  確認  ボタンをクリックします。  
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設定項目・表示項目の内容 

レジ金登録確認で設定する項目は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 担当 レジの金額を確認、登録した担当者を、選択します 

B 確認時間 ※ 開店時確認、閉店時確認を行った時間 

C 枚数 金種の枚数を、入力(半角数字)します 

D 金額 ※ 金種×枚数の金額 

E TOTAL ※ 各金種の金額の合計 

F レジ金 レジの金額を、入力(半角数字)します 

G ± ※ [TOTAL]と[レジ金]の差額の表示 

H 売上システム ※ 当日の売上金額(完了まで終わっている現金) 

I 出金合計 ※ 出納登録で登録された出金額の合計 

J 銀行入金予定額 ※ [売上システム]–[出金合計]の 1,000 円以上の金額 

K 繰越端数額 ※ 繰り越しの端数(1,000 円未満)の金額 

L 現金差額 ※ 「閉店時確認」の[±]+出金合計-[売上システム]の金額 

M 締めコメント 
閉店時確認の登録を行う際、現金差額があった場合、理由を入

力します 

N 累計端数額 ※ 入金していない端数の合計 

O 端数入金額 
閉店時確認の登録を行う際、端数入金額を、入力(半角数字)しま

す 

P 合計銀行入金予定額※ 本日の[銀行入金予定額]+[端数入金額]  

※システムが自動計算、あるいは自動取得して表示します。 
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月次一覧 
日々の現金出納帳の状態を一覧で確認することができます。 

※オーナーのみ、登録されている日々の現金出納帳の承認および、承認解除が行えます。 

 

承認 

 操作方法 

① [月次一覧]の画面から承認を行う日の  承認  ボタンをクリックします。 

 

② 承認されると  承認  ボタンが  解除  ボタンに変わります。 

※承認するとその日の現金出納帳のデータは編集できなくなります。 

 

承認解除 

 操作方法 

① [月次一覧]の画面から承認を行う項目の  解除  ボタンをクリックします。 

② 解除されると  解除  ボタンが  承認  ボタンに変わります。 

※解除するとその日の現金出納帳のデータは編集できるようになります。 

 

 

  

(A)（B） (C)  (D) (E)  (F)  (G)   (H)  (I)  (J)  (K)  (L)  (M)  (N) (O)  (P) (Q) 
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設定項目・表示項目の内容 

月次一覧で表示される項目は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A 日 日付 

B 朝 TOTAL ※ 「開店時確認」の「TOTAL」 

C 確認者 ※ 「開店時確認」の「担当」 

D 確認時間 ※ 「開店時確認」の「確認時間」 

E 締 TOTAL ※ 「閉店時確認」の「TOTAL」 

F ± ※ 「閉店時確認」の「±」 

G 売上システム ※ 「売上システム」 

H 出金合計 ※ 「出金合計」 

I 現金差額 ※ 「現金差額」 

J 累計端数額 ※ 「累計端数額」 

K 端数入金額 ※ 「端数入金額」 

L 銀行入金予定額 ※ 「銀行入金予定額」 

M 繰越端数額 ※ 「繰越端数額」 

N 確認者 ※ 「閉店時確認」の「担当」 

O 確認日時 ※ 「閉店時確認」の「確認時間」 

P 承認者 現金出納帳の内容確認を行い、承認を行った承認者 

Q 承認日時 現金出納帳の承認を行った日時 

※「レジ金登録確認」で登録された内容が表示されます。 

 

 

 

 

経費一覧出入 
現金出納帳に表示されている表示月度の 1 か月分の経費の出入一覧を CSV ファイルとして保存

することができます。 

 

 操作方法 

① 現金出納帳の画面に表示されている  経費一覧出入  ボタンをクリックすると、ファイルの保

存先を指定する画面が表示されます。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 
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会計履歴一覧 
レシート印字の履歴を一覧で見ることができます。 

※指定の連携 POS レジを使用している場合のみ利用できる機能です 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 集計レシート印刷 

 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

① [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

②  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

①  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示されま

す。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 

  

(A) （B） (C) (D) (E)  (F)  (G)  (H)  (I)    (J)   (K)  (L)  (M)  (N) (O)   (P)   (Q)     (R)  (S)  (T)  (U)  (V)(W) 
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集計レシート印刷 
日次の会計履歴を集計し、レシートの形式で印刷することができます。 

 

 操作方法 

① 集計レシート印字確認  ボタンをクリックすると、次のような集計レシート印字選択画面が 

表示されますので、[集計対象期間]で日付を選択し集計  ボタンをクリックします。 

※[□24 時以降も含める]にチェックを入れると、集計期間を翌日以降の日付まで選択すること

ができるようになります。 

 

選択した集計期間の会計一覧が表示されたら、集計レシートに印刷する対象会計のｔ 

チェックボックスにチェックを入れます。 

※一番上のチェックボックスにチェックを入れると一括選択することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面右上に「プリンターに接続されています」と表示されていることを確認し 

集計レシートを印刷 ボタンをクリックすると、レシートが印刷されます。 

※「プリンターに接続されていません」と表示されている場合、ケーブルの接触・再起動などを

試し、プリンターの接続が出来ているか確認します。 

 

 

 

  



 

売上管理 -  99 | 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A 取引番号 レシート番号・予約 ID 

B 印字日時 レシートを印字した日時 

C 予約番号 予約 ID 

D 開始時間 施術開始時間 

E 顧客名 顧客名 

F 総売上 総売上の金額(施術売上+指名料+オプション+物販-値引額) 

G 前受金合計 前受金の合計金額(回数券販売+プリペイド販売) 

H 回数券販売 回数券販売の金額 

I プリペイド販売 
明細 ID・種別・名称・単価・数量・値引区分・値引金額・金額・前受

金 

J 小計 実販売価格 

K 消費税対象額 プリペイド、回数券販売以外の合計金額 

L 消費税等 税率×消費税対象額 

M 合計 （小計‐消費税対象額)+消費税対象額＊1.08 

N クレジット クレジット払いの金額 

O その他支払い方法 その他支払い方法の利用金額 

P プリペイド利用額 プリペイドカードの利用金額 

Q 回数券利用額 回数券の利用額 

R お預り 現金の預かり金額 

S お釣り お釣り金額 

T 現金 現金支払いの金額 

U HP ポイント利用 ホットペッパービューティポイントの利用金額 

U’ EPARK ポイント利用 EPARK ポイントの利用金額 

V 税別調整 税別で調整された金額 

W 税込み調整 税込みで調整された金額 
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返品返金履歴一覧 
返品/返金レシートの印字履歴を一覧で見ることができます。 

※指定の連携 POS レジを使用している場合のみ利用できる機能です 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

① [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

 

②  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

   ①  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示されま

す。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 

  

(A)   （B）     (C)   (D)  (E)     (F)      (G)     (H)      (I)      (J)         (K)    (L)    (M)  (N)(O) 
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表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A 返金番号 返品/返金の管理番号 

B 日付 返品/返金レシートを印字した日時 

C 取引番号 レシート番号 

D 予約番号 予約 ID 

E 小計 実販売価格 

F 消費税等 税率×小計 

G 返金合計 
（小計+消費等)-(返金に含まれない、HPB ポイント+HPB 値引き/割

引クーポン+クレジットカード払い) 

H HPB ポイント 返金した HPB ポイントの金額 

H’ EPARK ポイント 返金した EPARK ポイントの金額 

I HPB 値引き割引 返金した HPB 値引き/割引クーポンの金額 

J クレジットカード 返金したクレジットカード払いの金額 

K その他 返金したその他払い方法の金額 

L プリペイドカード 返金したプリペイドカード払いの金額 

M 回数券 返金した回数券払いの金額 

N 税別調整 税別で調整された金額 

O 税込み調整 税込みで調整された金額 
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売上一覧 

店舗の予約と物販の売上一覧を表示します。 

また、現金を確認し、日次締めを行うことできます。 
 

 締め確認 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

 

表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A 予約番号 予約番号 

B 営業日 施術を行った日付 

C 曜日 施術を行った日付の曜日 

D 締め 日次締めの状況 ※「締め」が実施済みの場合は、「済」を表

示 

E 開始時間 施術の開始時間 

F 顧客 ID 顧客 ID 

G 顧客名 顧客名 

H リピーター 顧客の利用状況 ※新規、リピーターのいずれかを表示(初回

のみ新規) 

I 経路 予約経路を表示 

J 性別 性別 

K 施術者 施術者 

L 施術売上 施術売上の金額 

M 指名 指名料の金額 

N オプション オプションの金額 

(A) （B）(C)(D) (E) (F)   (G)   (H) (I) (J) (K) (L) (M)  (N) (O)(P) (Q)  (R) (S) (T) (U) (V) (W)  (X)   (Y)   (Z)(AA)（AA’） 

 

(AB) (AC） 
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O 物販 物販の金額 

P 値引き/割引額 値引き/割引額 

Q 総売上 総売上の金額(施術売上+指名料+オプション+物販-値引額) 

R 前受金合計 前受金の合計金額(回数券販売+プリペイド販売) 

S 回数券販売 回数券販売の金額 

T プリペイド販売 プリペイド販売の金額 

U 現金 現金支払いの金額 

V クレジット クレジット支払いの金額 

W 回数券利用 回数券の利用金額 

X プリペイド利用 プリペイドカードの利用金額 

Y その他支払い方法種別 「基本設定」の「分類登録」において、「キー値」が「支払方

法」に設定されているものの名称 

Z その他支払い方法 

「基本設定」の「分類登録」において、「キー値」が「支払方

法」に設定されているものの利用金額 

※例：商品券、電子マネー等 

AA HP ポイント利用 ホットペッパービューティポイントの利用金額 

AA’ EPARK ポイント利用 EPARK ポイントの利用金額 

AB 税別調整 税別で調整された金額 

AC 税込み調整 税込みで調整された金額 

区分、分類 1 にてソート 
指定した区分と分類 1 によって売り上げたメニューの絞り込みを行うことができます。 

 仕様説明 

区分もしくは分類 1 にて絞り込んだ条件は、1 つでもメニューが含まれている予約が対象として絞り

込みます。区分と分類 1 を同時に利用した場合、両方の条件で登録されているメニューを絞り込み

ます。 
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締め確認 
指定した日付の締め作業を行うことができます。 

 操作方法 

① [締め作業]のカレンダーをクリックし、締め行う日付を選択します。 

 

②  締め確認  ボタンをクリックすると、次のようなメッセージが表示されます。 

以上の案件を締めます。 よろしいですか？ 

※指定した日付で「予定」または「施術中」がある場合、次のようなメッセージが表示されま

すので、 戻る  ボタンをクリックしてください。 

予約や施術中がある場合は締められません。 

③ 締める場合は、 締める  ボタンをクリックします。 

締めない場合は、 戻る  ボタンをクリックします。 

④ 締めの処理が終了すると、画面に「該当案件を締めました。」と表示されますので、 

 戻る  ボタンをクリックします。 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

①  [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

※ スタッフごとの集計結果を表示する場合は、［施術者］をクリックし対象スタッフを選択

します。 

②  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

①  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示さ

れます。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 
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売上明細一覧 

予約や物販、メニューごとの売上明細一覧を表示します。 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

区分、分類 1 にてソート 
指定した区分と分類 1 によって売り上げたメニューの絞り込みを行うことができます。 

 仕様説明 

区分もしくは分類 1 にて絞り込んだ条件は、1 つでもメニューが含まれている予約が対象として絞り

込みます。区分と分類 1 を同時に利用した場合、両方の条件で登録されているメニューを絞り込み

ます。 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

① [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

②  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

③ リストの [+] ボタンをクリックすると、選択したリストの明細を確認することができます。 

 

(A) （B）    (C)   (D)   (E)    (F)     (G)  (H)   (I)（I’）  (J)  (K)  (L)   (M)   (N)  (O)   (P) (Q)(R)(S) 
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表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

①  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示さ

れます。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 

 

表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A + 選択したリストの明細の表示 

B 予約番号 予約番号 

C 営業日 利用した日付 

D 開始時間 利用開始時間 

E 顧客 ID 顧客 ID 

F 顧客名 顧客名 

G リピーター 顧客の利用状況 ※新規、リピーターのいずれかを表示(初回のみ新規) 

H 性別 顧客の性別 

I HP ポイント ホットペッパービューティポイントの利用金額 

I’ EPARK ポイント EPARK ポイントの利用金額 

J 施術者 対応した担当者 

K 施術売上 施術売上の金額 

L 指名 指名料の金額 

M オプション オプションの金額 

N 物販 物販の金額 

O 値引 値引の金額 

P 前受金合計 前受金の合計金額(回数券販売+プリペイド販売) 

Q 前受金 プリペイドや回数券などの金額（支払い方法は問わない） 

R 税別調整 税別で調整された金額 

S 税込み調整 税込みで調整された金額 

  



 

売上管理 - 物販会計一覧 107 | 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

物販会計一覧 

予約や物販、メニューごとの売上明細一覧を表示します。 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

① [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

②  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

物販会計の取り消し 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

①  物販会計の取り消し  ボタンをクリックすると、取り消しウインドウが表示されます。 

② 取り消したい物販の会計の「物販管理番号」を入力すると、売上の取り消しができます。 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

①  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示さ

れます。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 

  

(A) （B）  (C) (D)     (E)  (F) (G) (H)  (I)  (J)  (K)  (L)   (M) (N)  (O)  (P)  (Q)(R)  (S) （T）（U）（V） 
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表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A 物販管理番号 物販の管理番号 

B 営業日 取引を行った日付 

C 曜日 取引を行った日付の曜日 

D 顧客 ID 顧客 ID 

E 顧客名 顧客名 

F 経路 予約経路を表示 

G 性別 顧客の性別 

H 受付者 取引処理者名 

I 物販 物販の金額 

J 値引き/割引額 値引き/割引の金額 

K 総売上 総売上の金額(物販-値引額) 

L 前受金合計 前受金の合計金額(回数券販売+プリペイド販売) 

M 回数券販売 回数券販売の金額 

N プリペイド販売 プリペイド販売の金額 

O 現金 現金支払いの金額 

P クレジット クレジット支払いの金額 

Q 回数券利用 回数券の利用金額 

R プリペイド利用 プリペイドカードの利用金額 

S 
その他支払い方法種

別 

「基本設定」の「分類登録」において、「キー値」が「支払方法」に

設定されているものの名称 

T その他支払い方法 「基本設定」の「分類登録」において、「キー値」が「支払方法」に

設定されているものの利用金額 

※例：商品券、電子マネー等 

U 税別調整 税別で調整された金額 

V 税込み調整 税込みで調整された金額 
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日次売上一覧 

対象店舗の日次ごとの売上一覧を表示します。 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

③ [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

④  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

③  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示さ

れます。 

④ 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 

 

  

(A)  （B） (C) (D)  (E)  (F)  (G) (H)  (I)  (J)   (K)   (L)  (M)  (N)   (O)  (P)   (Q)     (R)（R’） (S)（T）  
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表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A 営業店 営業店名 

B 営業日 施術を行った日付 

C 曜日 施術を行った日付の曜日 

D 施術売上 施術売上の金額 

E 指名 指名料の金額 

F オプション オプションの金額 

G 物販 物販の金額 

H 値引額 値引額 

I 総売上 総売上の金額(施術売上+指名料+オプション+物販-値引額) 

J 前受金合計 前受金の合計金額(回数券販売+プリペイド販売) 

K 回数券販売 回数券販売の金額 

L プリペイド販売 プリペイド販売の金額 

M 現金 現金支払いの金額 

N クレジット クレジット支払いの金額 

O 回数券利用 回数券の利用金額 

P プリペイド利用 プリペイドカードの利用金額 

Q その他支払い方法 

「基本設定」の「分類登録」において、「キー値」が「支払方法」に

設定されているものの利用金額 

※例：商品券、電子マネー等 

R HP ポイント利用 ホットペッパービューティポイントの利用金額 

R’ EPARK ポイント利用 EPARK ポイントの利用金額 

S 税別調整 税別で調整された金額 

T 税込み調整 税込みで調整された金額 
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日次店舗別一覧 

オーナー全店舗の店舗ごとの日次単位の売上一覧を表示します。 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

① [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

②  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

①  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示さ

れます。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 

 

  

(A)  （B） (C) (D)  (E)  (F) (G) (H)  (I)   (J)  (K)   (L)  (M)  (N)  (O)  (P)   (Q)     (R)（R’） (S)（T）  
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表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A 営業店 営業店舗名 

B 営業日 施術を行った日付 

C 曜日 施術を行った日付の曜日 

D 施術売上 施術売上の金額 

E 指名 指名料の金額 

F オプション オプションの金額 

G 物販 物販の金額 

H 値引額 値引額 

I 総売上 総売上の金額(施術売上+指名料+オプション+物販-値引額) 

J 前受金合計 前受金の合計金額(回数券販売+プリペイド販売) 

K 回数券販売 回数券販売の金額 

L プリペイド販売 プリペイド販売の金額 

M 現金 現金支払いの金額 

N クレジット クレジット支払いの金額 

O 回数券利用 回数券の利用金額 

P プリペイド利用 プリペイドカードの利用金額 

Q その他支払い方法 

「基本設定」の「分類登録」において、「キー値」が「支払方法」に

設定されているものの利用金額 

※例：商品券、電子マネー等 

R HP ポイント利用 ホットペッパービューティポイントの利用金額 

R’ EPARK ポイント利用 EPARK ポイントの利用金額 

S 税別調整 税別で調整された金額 

T 税込み調整 税込みで調整された金額 
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日次全店舗一覧 

オーナー全店舗の日ごとの全店舗売上一覧を表示します。 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

① [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

②  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

①  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示さ

れます。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。  

(A)  （B）  (C) (D)  (E)  (F)  (G)(H)  (I)   (J)   (K)   (L)  (M)  (N)  (O)   (P)   (Q)    (R) （R’） (S)（T）  
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表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A 営業店 営業店舗名 

B 営業日 施術を行った日付 

C 曜日 施術を行った日付の曜日 

D 施術売上 施術売上の金額 

E 指名 指名料の金額 

F オプション オプションの金額 

G 物販 物販の金額 

H 値引額 値引額 

I 総売上 総売上の金額(施術売上+指名料+オプション+物販-値引額) 

J 前受金合計 前受金の合計金額(回数券販売+プリペイド販売) 

K 回数券販売 回数券販売の金額 

L プリペイド販売 プリペイド販売の金額 

M 現金 現金支払いの金額 

N クレジット クレジット支払いの金額 

O 回数券利用 回数券の利用金額 

P プリペイド利用 プリペイドカードの利用金額 

Q その他支払い方法 

「基本設定」の「分類登録」において、「キー値」が「支払方法」に

設定されているものの利用金額 

※例：商品券、電子マネー等 

R HP ポイント利用 ホットペッパービューティポイントの利用金額 

R’ EPARK ポイント利用 EPARK ポイントの利用金額 

S 税別調整 税別で調整された金額 

T 税込み調整 税込みで調整された金額 
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スタッフ別売上一覧 

スタッフごとの売上一覧を表示します 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

① [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

②  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

①  表示結果 DL  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示されます。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 

 

  

(A) （B）  (C)  (D)  (E)  (F)  (G)  (H)  (I)   (J)  (K)  (L)  (M)  (N)  (O)  (P) (Q)  (R)  (S)  (T)  (U) (V)（W）  



 

売上管理 - スタッフ別売上一覧 | 116 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A 年月 集計年月 

B 施術者名 施術者名 

C 総シフト時間 対象期間の総シフト時間 

D 施術合計時間

(分) 

対象期間の施術実施の合計時間(分) 

E 施術稼働率 [施術合計時間]÷[総シフト時間]の施術稼働率 

F 顧客数 施術の本数中のお客様の人数 

G 施術数 施術数 

H 指名数 インセンティブありの指名数 

I 施術売上 施術メニューの合計金額 

J 施術値引額計 施術での値引額合計金額 

K 物販 物販メニューの合計金額 

L オプション オプションの売上の合計金額 

M 物販値引額計 物販での割引合計金額 

N 指名 指名料の合計金額 

O 総売上 [施術売上]-[施術値引額計]+［オプション］+[物販]-[物販値引額

計]+[指名料]の金額 

P 時間単価 ([施術売上]-[施術値引額計])÷([施術合計時間(分)]÷60) 

Q 客単価 ([施術売上]-[施術値引額計] +［オプション］)÷施術数 

R 客単価(物販) ([物販]-[物販値引額計])÷客数 

S 業務委託対象売

上 

施術売上 
(計算式:例) 

業務委託売上＝(施術売上－施術値引額計) 

施術売上 
業務委託売上

対象 
施術値引額計 委託値引対象 業務委託売上 

2980 〇 500 〇 
2980-

500=2480 

2980 × 500 × 0-0=0 

業務委託料=(業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 指名料 

指名料 全額報酬対象 業務委託料 

200 〇 (業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 200 

200 × (業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 0 
   

T 業務委託料 
[業務委託対象売上]÷[基本設定のスタッフの委託率]+[指名料] 

※｢スタッフ登録｣で「完全委託業務」を選択したときのみ金額を表示 

U アルバイト料 アルバイト料 

V 税別調整 税別で調整された金額 

W 税込み調整 税込みで調整された金額 

 

※来店時の会計ページを参照 
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日次締め確認 

日次締めが完了しているか、確認するための一覧を表示します。 

 締め確認 

 

 

表の見方 
[締めの状況]のエリアに表示されている内容は、次の通りです。 

締 その日は締めています 

未 その日は締まっていません 

予 
未施術の案件があります 

※クリックすると内容の確認が行え、選択した施術を削除することができます 

施 
施術中の案件があります 

※クリックすると内容の確認が行え、選択した施術を締めることができます 

了 
完了した案件があります 

※クリックすると内容の確認が行え、選択した施術を締めることができます 

 

  

日付 
締めの 

状況 

店舗名 
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案件の削除 
[締めの確認]のエリアに表示されている案件のうち、「未施術(予)」と「施術中(施)」を削除することが

できます。 

※案件を削除すると、復活することはできませんので、ご注意ください。 

 操作方法 

① [締めの確認]のエリアに表示されている削除したい案件をクリックします。 

 未施術の案件の場合は、[予 888888] (888888 は予約番号)をクリックします。 

 施術中の案件の場合は、[施 888888] (888888 は予約番号)をクリックします。 

② 次のような画面が表示されます。 

 

③ 削除する場合は、 削除  ボタンをクリックします。 

キャンセルする場合は、 戻る  ボタンをクリックします。 

④ 削除すると画面に「削除しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンをクリックします。 

案件の締め 
[締めの確認]のエリアに表示されている案件のうち、「完了した案件 (了)」を締めることができます。 

 操作方法 

① [了顧客名] をクリックすると次のような画面が表示されます。 

 

② 締める場合は、 締める  ボタンをクリックします。 

キャンセルする場合は、 戻る  ボタンをクリックします。 

③ 締めが完了すると画面に「締めました。」と表示されますので、 戻る  ボタンをクリックします。 
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反響一覧 

予約管理で処理した内容（予約がいっぱいのためお断りし「お断り」ボタンを押した案件や、お客様

の都合でキャンセルされた案件、施術を実施した案件の一覧を表示します。 

 集計 

 表示結果ダウンロード 

 

※予約管理で「お断り」として登録したものは、結果欄に「待てず」と表示されます。 

集計 
集計対象期間を指定して集計することができます。 

 操作方法 

③ [集計対象期間]のカレンダーをクリックし、集計対象期間を選択します。 

④  集計  ボタンをクリックすると、指定した対象期間の集計結果の一覧を表示します。 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

③  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示されま

す。 

④ 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。 

  

(A)    （B）        (C)     (D)       (E)        (F)        (G)          (H)       (I)       (J) 
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表示項目の内容 
 項目名称 内容 

A No. 予約番号 

B 日 予約希望日 

C 時間 上記時間帯 

D 曜日 上記曜日 

E 
新規/リピー

ト 

お客様の利用状況 ※新規、リピーターのいずれかを表示 

F 性別 性別 

G 経路 

予約経路について、次のいずれかを表示 

リピート、ツイッター、紹介、ジートル、PC、HP ビューティ、グルーポン、エ

キテン、スマートフォン、モバイル、ベネフィット、物販、チラシ、看板、その

他（内容は経路登録された内容） 

H 結果 

お客様の行動結果について、次のいずれかを表示 

予約：予約後来店された方 

待てず：来店後お断りした方 

キャンセル：予約後キャンセルされた方 

I 対応者 対応者の氏名 

J 備考 備考 
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売上管理に共通する操作 
「売上一覧」、「売上明細一覧」、「日次売上一覧」、「日次店舗別一覧」、「日次全店舗一覧」、「ス

タッフ別売上一覧」、「日次締め確認」、「反響一覧」では、集計や集計結果のダウンロードのほかに、

検索やデータの更新、表示項目の表示/非表示の設定が行えます。 
 

 

検索 
ある特定の条件で検索して絞り込む場合は、次のような操作を行います。 

一覧から特定の内容を探し出す時に便利な機能です。 

 操作方法 

① 一覧の  の枠内をクリックします。 

② 検索したい内容を記述して、キーボードの「return」もしくは「enter」キーを押します。 

データの更新 
一覧表示の内容を最新の状態で表示したい場合は、次のような操作を行います。 

 操作方法 

① 一覧の  をクリックすると、表示されている一覧のデータを更新して表示します。 

 

表示項目の表示/非表示 
一覧表示の特定の項目を非表示にしたり、非表示になっているものを表示したりする場合は、次の

ような操作を行います。 

表示されている項目が多く、必要な情報が見られない場合などに使うと便利な機能です。 

 操作方法 

①  をクリックすると、項目の表示状態の一覧が表示されます。 

② 表示する項目と、非表示にする項目を設定します。 

表示項目：  (チェックマーク)が表示されるようにクリック 

非表示項目：チェックマークが表示されないにクリック 

※一つの項目の表示/非表示を設定する場合は、表示項目名をクリック 

※複数の項目の表示/非表示を設定する場合は、チェックマークの部分をクリックし、最後

に表示項目名をクリック 

※表示している項目を保存する場合は、  をクリックすると表示される「グリッド状態保存」を

クリックします。 

※表示している項目を標準の内容に戻す場合は、  をクリックすると表示される「デフォルト

に戻す」をクリックします。 

 



 

 

 

 

 

操作マニュアル 

分析 
ここでは、分析の機能について説明をします。 

※本機能は現在調整中のため、 

正しい数値が表示されない場合がございますのでご了承ください。 

 

機 能 内 容 

店舗分析 店舗ごとの分析内容をグラフ表示  

リピート分析 リピート分析の内容をグラフ表示  

来店サイクル分

析 

来店サイクルの分析内容をグラフ表示  

優良顧客分析 優良顧客の分析内容をグラフ表示  

分析に共通する

操作 

分析に共通する操作の説明  
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店舗分析 
店舗分析では、「売上」「来店客数」「客単価」の 3 つの視点から、3 ヶ年分のデータを使った比較が

行え、前年対比や店舗の現状分析を行うことができます。 

また、指定した期間での比較も可能です。 

さらに、スタッフで絞り込むことで、スタッフ別の分析が行えます。 
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分析指標の表示の切り替え 
各分析指標の切り替えは、次の操作を行います。 

 操作方法 

① 表示したい分析指標の項目名をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

② クリックした項目名の背景が  オレンジ  になり、選択した分析指標が表示されます。 

  

来店客数 売上 客単価 
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画面の説明 

売上 

 

 

 

各グラフにマウスカーソルを移動すると、対象期間の売上額や構成比が表示され

ます。 

 

  

②月別売上推移 

③売上構成 

④区分別売上 

①期間別売上 
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①期間別売上 

指定した分析期間の年間売上をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の売上比較はもちろん、任意に指定した年の年間売上の比較もで

きます。 

②月別売上推移 

指定した分析期間の月別の売上推移をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の月別の売上推移の比較はもちろん、任意に指定した年の年月

別の売上推移の比較もできます。 

③売上構成 

指定した分析期間の売上構成をグラフ表示します。 

また、円グラフにマウスカーソルを合わせると、各項目の詳細が表示されます。 

区分：施術、物販、オプション 

 

④区分別売上 

指定した分析期間の区分別の売上をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の区分別の売上の比較はもちろん、任意に指定した年の区分別

の売上の比較もできます。 

 

区分：施術、店舗、オプション、割引 
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来店客数 

 

 

 

各グラフにマウスカーソルを移動すると、対象期間の売上額や構成比が表示され

ます。 

 

  

②月別来店客数推移 

③来店区分別構成 

④区分別客数 

①期間別来店客数 
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①期間別来店客数 

指定した分析期間の来店客数をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の来店客数の比較はもちろん、任意に指定した年の年間の客数

の比較もできます。 

②月別来店客数推移 

指定した分析期間の月別の来店客数の推移をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の月別の来店客数の推移を比較することはもちろん、任意に指定

した年の年月別の来客別の推移を比較することもできます。 

③来店区分別構成 

指定した分析期間の来店区分別の構成をグラフ表示します。 

また、円グラフにマウスカーソルを合わせると、各項目の詳細が表示されます。 

区分：新規、再来、固定、リターン 

  

④区分別客数 

指定した分析期間の区分別の客数をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の区分別の客数の比較はもちろん、任意に指定した年の区分別

の客数の比較もできます。 

区分：新規客数、再来客数、固定客数、リターン客数 
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客単価 

 

 

 

各グラフにマウスカーソルを移動すると、対象期間の売上額や構成比が表示され

ます。 

 

  

②月別客単価推移 

③区分別客単価 

①期間別客単価 
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①期間別客単価 

指定した分析期間の来店客数をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の来店客数の比較はもちろん、任意に指定した年の年間の客数

の比較もできます。 

②月別客単価推移 

指定した分析期間の月別の来店客数の推移をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の月別の客単価推移の比較はもちろん、任意に指定した年の年

月別の客単価の推移の比較もできます。 

③区分別客単価 

指定した分析期間の区分別の客数をグラフ表示します。 

対前年比のような連続する年の区分別の客単価の比較はもちろん、任意に指定した年の区分

別の客単価の比較もできます。 

区分：施術単価、性別(男性)、性別(女性)、性別(未設定) 
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リピート分析 
リピート分析では、指定した月のお客様の「来店区分」ごとの「客数・構成比」を確認したり、お客様の

「来店区分」ごとに、来店月から 6 ヶ月間の間に「いつ再来店したか」を分析することができます。 

また、「来店区分」ごとの失客がどの程度発生しているかも確認することができます。 

さらに、スタッフで絞り込むことで、スタッフ別のリピート分析が行えます。 
 

 

 

 

  

①再来店率 ②再来店客数 

③来店区分・ 

再来店月/ 

来店客数・ 

再来率 
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画面の説明 

①再来店率 

指定した分析期間の再来店率(1 ヶ月～6 ヶ月)をグラフ表示します。 

②再来店客数 

指定した分析期間の再来店客数(1 ヶ月～6 ヶ月)をグラフ表示します。 

③来店区分・再来店月/来店客数・再来率 

指定した分析期間の来店区分別の月ごとの来店客数と、再来率を表示します。 

また区分ごとの構成比や失客数、失客率を表示します。 

 グラフ上に表示される色 

    新規     1 回目の来店のお客様 

    再来     2 回目の来店のお客様 

    固定     3 回目以上の来店のお客様 

  リターン   6 ヶ月以上来店がない状態で再度来店してくれたお客様 

   赤文字    来店区分毎に再来店が最も多い月です 

 

分析結果の項目一覧 
項目名 説明 

来店区分 

新規 分析期間中の来店回数が 1 回のお客様 

再来 
分析期間中の来店回数が 2 階で 1 度目の来店から 2 度目の来店までの

期間が６ヶ月以内のお客様 

固定 分析期間中の来店回数が３回以上で前回来店から６ヶ月以内のお客様 

リターン 分析期間中６か月以上来店がない状態で再度来店してくれたお客様 

来店客数 分析期間中の来店区分別のお客様の人数 

構成比 分析期間中の来店区分別のお客様の割合 

客数 再来店月ごとの来客数 

再来率(リピート率) 

再来店月ごとの再来率 

(再来率=分析期間中に再来店したお客様数÷指定した来店月の来店客

数) 

失客数 来店区分ごとの失客数 ※ 

失客率 分析期間中の来店区分別失客割合 ※ 

※来店区分別に問わず６ヶ月以上来店がない場合は失客になります。 
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来店サイクル分析 
来店サイクル分析では、お客様ごとの来店サイクルを元に、「来店見込みのあるお客様」 や「来店

サイクル通りに来店していないお客様」の確認や来店サイクルごとのお客様の構成比を確認するこ

とができます。さらに、スタッフを指定することで、スタッフ別の来店サイクルも確認できます。 
 

 

 

分析指標の表示の切り替え 
「売上」「来店客数」「客単価」の各分析指標の切り替えは、次の操作を行います。 

 操作方法 

① 表示したい分析指標の項目名をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② クリックした項目名の背景が  オレンジ  になり、選択した分析指標が表示されます。  

来店見込みの 

お客様を見つける 

全て見る サイクル通りに来店していない 

お客様を見つける 
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画面の説明 

全て見る 

 

①来店サイクル/最終来店月数 

指定した分析期間の来店サイクルごとの最終来店数を月別に表示します。 

また、来店サイクルごとの合計数と構成比、最終来店数の月別の合計を表示します。 

②サイクル区分/客数・構成比 

指定した分析期間のサイクル区分ごとの客数と構成比を表示します。 

 グラフ上に表示される色 

    1 ヶ月来店なし      1 ヶ月来店なし 

    2 ヶ月来店なし      2 ヶ月来店なし 

    しばらく来店なし     しばらく来店なし 

  6ヶ月以上来店なし   6 ヶ月以上来店なし 

    翌月来店見込み     翌月来店見込み 

  翌々月来店見込み     翌々月来店見込み 

        その他         その他 

 

  

②サイクル区分/ 

客数・構成比 

①来店サイクル/ 

最終来店月数 
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来店見込みのお客様をみつける 

 

 

①来店サイクル/最終来店月数 

指定した分析期間に来店サイクルごとの最終来店数を月別に表示します。 

そのうち、翌月、あるいは翌々月に来店が期待される見込みのお客様をハイライト表示します。 

また、来店サイクルごとの合計数と構成比、最終来店数の月別の合計を表示します。 

②サイクル区分/客数・構成比 

指定した分析期間のサイクル区分ごとの客数と構成比を表示します。 

 グラフ上に表示される色 

    翌月来店見込み     翌月来店見込み 

  翌々月来店見込み     翌々月来店見込み 

 

  

②サイクル区分/ 

客数・構成比 

①来店サイクル/ 

最終来店月数 
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サイクル通りに来店していないお客様をみつける 

 

 

①来店サイクル/最終来店月数 

指定した分析期間に来店サイクルごとの最終来店数を月別に表示します。 

そのうち、サイクル通りに来店していないお客様をハイライト表示します。 

また、来店サイクルごとの合計数と構成比、最終来店数の月別の合計を表示します。 

②サイクル区分/客数・構成比 

指定した分析期間のサイクル区分ごとの客数と構成比を表示します。 

 グラフ上に表示される色 

    1 ヶ月来店なし      1 ヶ月来店なし 

    2 ヶ月来店なし      2 ヶ月来店なし 

 

 

  

②サイクル区分/ 

客数・構成比 

①来店サイクル/ 

最終来店月数 
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優良顧客分析 

優良顧客分析では、指定した期間内の「来店回数」×「客単価」別の客数と構成比を確認すること

ができます。 

また、「来店回数」×「客単価」でどの範囲にどのようなお客様が分布しているかがわかります。 

さらに、スタッフを指定することで、スタッフごとのお客様の分布がわかります。 
 

 

 

 

 

  

①来店/ 

客単価 

②金額・ 

来店回数別 

お客様数 
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画面の説明 

①来店回数/客単価 

指定した分析期間の「来店回数」×「客単価」別の客数と構成比を表示します。 

②金額・来店回数別お客様数 

金額・来店回数別お客様数をグラフ表示します。 

 

 グラフ上に表示される色 

 

  

7000円以上

3
回
以
下

客単価

来
店
回
数

4
回
以
上

6999円以下
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分析に共通する操作 
「店舗分析」、「リピート分析」、「来店サイクル分析」、「優良顧客分析」では、それぞれの分析のほか

に、分析の対象期間の絞り込みが行えます。 
 

 

 対象期間の絞り込み 

対象期間の絞り込み 
分析期間を指定する場合は、次のような操作を行います。 

 操作方法 

① [分析期間]ドロップダウンリストボックスから分析対象となる年をクリックします。 

 

 スタッフを指定して分析したい場合 

1.  ＋  をクリックすると次のような画面が表示されます。 
 

 

 

2. [スタッフ]ドロップダウンリストボックスから選択します。 

 比較分析する年を指定して分析したい場合 (店舗分析のみ) 

1.  ＋  をクリックすると次のような画面が表示されます。 
 

 

 

2. 条件を選択します。 

 比較分析する年を指定して分析したい場合 

[分析期間]ドロップダウンリストボックスから分析比較する年を選択します。 

 スタッフを指定して分析したい場合 

[スタッフ]ドロップダウンリストボックスから選択します。 

②  出力する  ボタンをクリックすると、指定した分析期間の分析結果が表示されます。 

分析期間の条件を元に戻したい場合は  条件を元に戻す  ボタンをクリックします。 

 



 

 

 

操作マニュアル 

シフト管理 
ここでは、シフト管理について説明をします。 

 

 

機 能 内 容 

一括シフト登録 シフトの一括登録  

シフト管理に共通する操作 シフト管理に共通する操作の説明  
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一括シフト登録 

シフトの一括登録を行うことができます。 

チェックした施術者のシフト(日付ごと)を一括で作成、変更、削除することができます。 

 シフト作成・変更 

 シフト削除 

 シフト確認、Tree 連携 
 

 
 

シフト作成・変更 
 操作方法 

① シフトの操作を行うスタッフを☑して、  検索  ボタンをクリックします。 

② シフトの作成や確認、変更を行う年月を選択します。 

 

シフトを確認する場合、Tree 連携を行う場合は  シフト確認  ボタンをクリックします。 

 

③ 勤務時間を選択します。 

 

④ スタッフごとに一括で選択した勤務時間で月のシフトを登録する場合は、該当するスタッフ

の④の  をチェックして  にします。 

解除する場合は、 をチェックして  にします。 

⑤ 特定の日に全スタッフをシフト登録する場合は、該当する日の⑤の  をチェックして  

にします。解除する場合は、 をチェックして  にします。 

⑥ 個別にシフト登録する場合は、該当する日の⑥の  をチェックして  にします。解除す

る場合は、 をチェックして  にします。 

⑦ 設定が終わったら  シフト作成・変更  ボタンをクリックします。 

④ 

⑤ ⑥ 

①  

② ③ 
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⑧ 登録が終了すると、「登録しました」と表示されますので、 戻る  ボタンをクリックします。 

※シフト登録されると、各担当者のそれぞれの日の欄に勤務時間が表示されます。 

 

シフト確認・Tree 連携 

 

 操作方法 

この画面で任意のスタッフ、月のシフトを確認が行えます。 

Tree 連携を行う場合、  Tree にシフト連携  ボタンをクリックすることで一括連携が行えます。 

別のスタッフを選択し検索、別の月を選択することで確認画面の切り替えも行えます。 

※スタッフ人数が多い場合、処理しきれない場合がございます。その際は複数回に分けてご利用ください 
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シフト削除 
 操作方法 

① シフトの削除を行うスタッフを☑して、  検索  ボタンをクリックします。 

② 登録されているシフトの削除を行う年月を選択します。 

 

③ スタッフごとに一括で登録されている月のシフトを削除する場合は、該当するスタッフの④

の  をチェックして  にします。 

④ 特定の日に全スタッフのシフト登録を削除する場合は、該当する日の⑤の  をチェックし

て  にします。 

⑤ 個別に登録されているシフトを削除する場合は、該当する日の勤務時刻が記載されている

⑥の  をチェックして  にします。 

⑥ 設定が終わったら  シフト削除  ボタンをクリックします。 

⑦ 登録が終了すると、「削除しました」と表示されますので、 戻る  ボタンをクリックします。 

※シフト登録が削除されると、各担当者のそれぞれの日の欄に勤務時間が非表示になります。 
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シフト管理に共通する操作 
 

 

検索 
ある特定の条件で検索して絞り込む場合は、次のような操作を行います。 

一覧から特定の内容を探し出す時に便利な機能です。 

 操作方法 

③ 一覧の  の枠内をクリックします。 

④ 検索したい内容を記述して、キーボードの「return」もしくは「enter」キーを押します。 

データの更新 
一覧表示の内容を最新の状態で表示したい場合は、次のような操作を行います。 

 操作方法 

② 一覧の  をクリックすると、表示されている一覧のデータを更新して表示します。 

 

表示項目の表示/非表示 
一覧表示の特定の項目を非表示にしたり、非表示になっているものを表示したりする場合は、次の

ような操作を行います。 

表示されている項目が多く、必要な情報が見られない場合などに使うと便利な機能です。 

 操作方法 

③  をクリックすると、項目の表示状態の一覧が表示されます。 

④ 表示する項目と、非表示にする項目を設定します。 

表示項目：  (チェックマーク)が表示されるようにクリック 

非表示項目：チェックマークが表示されないにクリック 

※一つの項目の表示/非表示を設定する場合は、表示項目名をクリック 

※複数の項目の表示/非表示を設定する場合は、チェックマークの部分をクリックし、最後

に表示項目名をクリック 

※表示している項目を保存する場合は、  をクリックすると表示される「グリッド状態保存」を

クリックします。 

※表示している項目を標準の内容に戻す場合は、  をクリックすると表示される「デフォルト

に戻す」をクリックします。 

 

 



 

 

 

操作マニュアル 

顧客管理 
ここでは、顧客管理について説明をします。 

顧客管理では、お客様情報の登録や修正、ご利用履歴の表示が行えます。 

 

機 能 内 容 

顧客登録 顧客情報の登録  

顧客検索 顧客の検索  

 選択した顧客情報の統合  

 顧客情報の確認と修正      

顧客一括登録 顧客情報及び履歴情報の一括登録                
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顧客登録 

お客様の情報を顧客情報として登録を行うことができます。 
 

 新規登録 
 

新規登録 
 操作方法 

① 各項目を選択、入力します。 
 

 
 

②  登録  ボタンをクリックすると、顧客情報としてとして登録されます。 

 

 

※CSV ファイルによる一括登録は後ページの「顧客情報一括登録」をご参照ください。 

  

(A) 

 
(C) 

 

(D) 

 
(E) 

 

(F) 

 (G) 

 
(I) 

 
(K) 

 (L) 

 
(N) 

 
(O) 

 
(Q) 

 (R) 

 

(J) 

 

(M) 

 

(H) 

 

(P) 

 

(B) 
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設定項目の内容 
新規登録、ならびに修正で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

※環境依存依存文字を登録しないようにしてください 

 

 項目名称 内容 

A 会員番号 会員番号を、入力(半角数字)します 

B 有効期限 会員の有効期限等として、カレンダーから日付を選択します 

C 
名前（ひらがな）

 ★ 

名前をひらがなで入力します 

※英数字・漢字・記号 （） () 「」 ー -(ハイフン)全角スペース 

も登録できます 

D 名前（漢字） 名前を漢字で入力します 

E 性別 性別を選択します。 

F 生年月日 

生年月日をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリックす

ると遷移できます(半角数字記号) 

G TEL 
電話番号を、「-」(ハイフン)なしで、0356781234 のように入力(半角数

字)します 

H 
DM(郵送物)送付

フラグ 

DM 送付の可否について、つぎのいずれかを選択します 

DM を許可しない、DM を許可する 

I メール メールアドレスを入力(半角英数字)します 

J 職業選択 職業を選択します 

K 郵便番号 
電話番号を、「-」(ハイフン)なしで、0981234 のように入力(半角数字)し

ます 

L 都道府県 都道府県を入力します 

M 市区町村 市区町村を入力します 

N 住所 都道府県、市区町村以下の住所を入力します 

O 顧客ランク 

顧客ランクを選択します 

※「NG 会員」について 

Web 予約で無断キャンセルを 2 回行った場合、NG 会員のフラグが

表示されます 

P 初回来店店舗 初回来店した店舗を選択します 

Q 備考１ 備考を入力します 

R 備考２ 備考を入力します 

※★は必須設定項目です。  
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顧客検索 

複数の顧客情報が登録されているお客様を検索し、お客様の情報を統合することができます。 

また、顧客情報の修正が必要なお客様を検索し、顧客情報を修正することができます。 

 顧客の検索 

 選択した顧客情報の統合 

※顧客情報は、電話番号をもとにお客様の顧客情報を自動的に統合します。 

※顧客情報が統合されていない場合に使用します。 

 顧客情報の確認と修正 
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顧客の検索 
 操作方法 

① 検索条件を入力、または選択し、 検索実行  をクリックします。 

※複数の条件を指定することも可能です。 
 

 

 

② 検索結果が表示されますので、次のいずれかの操作を行います。 

 選択した顧客情報の統合 

 顧客情報の確認と修正 

※各操作方法は、次ページ以降を参照してください。 
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選択した顧客情報を統合する 
 操作方法 

① 検索結果のリストから、情報をまとめ、統合したいお客様の項目を チェックします。 
 

 

②  選択した顧客情報を統合する  ボタンをクリックすると、次のような画面が表示されます。 
 

 

 

③ 内容を確認し、統合する際、基準となる顧客情報にしたいリストの  をクリックします。 

※規約署名が、[承認済]の顧客と[未承認]の顧客を統合する際、[未承認]の顧客を「親」として

統合すると、  その顧客は[未承認]ステータスとなり、過去の署名データは見ることが出来なく

なりますのでご注意ください。 

④ 次のようなメッセージが表示されますので、 OK  ボタンをクリックします。 

 

⑤ 顧客情報の統合が終了すると、「統合しました」と表示されますので、 閉じる  ボタンをク

リックします。  
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顧客情報の確認と修正 
※「予約管理スケジュール画面」、「施術用予約管理画面」から、予約内容の確認や変更を行う際

に表示される「予約画面」から操作を行う場合は、操作方法③から参照してください。 

 

 操作方法 

① 検索結果のリストから情報の修正を行いたいお客様の  詳細  をクリックします。 
 

 
 

② 次のような選択した顧客の顧客情報と施術履歴が表示されます。 
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③  修正  ボタンをクリックすると、次のような[顧客情報修正・削除]画面が表示されます。 
 

 

 

④ 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

⑤  変更  ボタンをクリックすると、現在登録されている顧客の情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 閉じる  ボタンをクリックします。 

⑥ 処理が完了すると、画面に「変更しました。」と表示されますので、 閉じる  ボタンをクリッ

クします。 

 
 

  

(A) 

 

(B) 

 
(C) 

 
(D) 

 
(E) 

 

(F) 

 (H) 

 
(J) 

 
(K) 

 
(M) 

 
(N) 

 
(P) 

 
(Q) 

 

(I) 

 

(L) 

 

(G) 

 

(O) 

 

(R) 
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設定項目の内容 
修正で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は顧客情報の確認する際の内容となります。 

 項目名称 内容 

A 会員番号 会員番号を、入力(半角数字)します 

B 有効期限 会員の有効期限等として、カレンダーから日付を選択します 

C 名前(ひらがな) ★ 

名前をひらがなで入力します 

※英数字・漢字・記号 （） () 「」 ー -(ハイフン)全角スペースも 

登録できます 

D 名前(漢字)  名前を漢字で入力します 

E 性別 性別を選択します 

F 生年月日 

生年月日をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリックす

ると遷移できます(半角数字記号) 

G TEL 
電話番号を、「-」(ハイフン)なしで、0356781234 のように入力(半角数

字)します 

H 
DM(郵送物)送付

フラグ 

DM 送付の可否について、つぎのいずれかを選択します 

DM を許可しない、DM を許可する 

I メール メールアドレスを入力(半角英数字)します 

J 職業選択 職業を選択します 

K 郵便番号 
電話番号を、「-」(ハイフン)なしで、0981234 のように入力(半角数字)し

ます 

L 都道府県 都道府県を入力します 

M 市区町村 市区町村を入力します 

N 住所 都道府県、市区町村以下の住所を入力します 

O 顧客ランク 

顧客ランクを選択します 

※「NG 会員」について 

Web 予約で無断キャンセルを 2 回行った場合、NG 会員のフラグが

表示されます 

P 初回来店店舗 初回来店した店舗を選択します 

Q 備考１ 備考を入力します 

R 備考２ 備考を入力します 

※★は必須設定項目です。  
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顧客情報一括登録 

CSV フォーマットを利用して、顧客情報と来店の履歴情報を一括で取り込むことができます。 
 

 一括登録 
 

一括登録 
 操作方法 

※顧客情報を登録した後、履歴情報を登録してください 

※一度に登録する顧客情報・履歴情報は、1,500～2,000 件ずつに分けてご登録ください 

 

① 顧客情報を登録する場合（A）を、履歴情報を登録する場合（B）をクリックしCSVフォーマッ

トをダウンロードします。 

② CSVフォーマットに既定の情報を入力し、上書き保存します。（後ページのCSVフォーマッ

ト入力内容を参照） 

③ [選択]にて顧客情報か履歴情報かを選択します。 

④ [ファイルを選択]にて、該当の CSV フォーマットを選択し[開く]をクリック。 

⑤  登録 をクリックします。 

※エラーメッセージが表示される場合、CSV フォーマットの入力内容に不備があるため 

登録されません。 

下記の CSV フォーマット入力内容ページを確認して修正を行い、再度登録を行ってください。 

 

(A) 

 

(B) 
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CSV フォーマット入力内容（顧客情報） 

csv ヘッダ 登録値 

会員番号 

★必須 

顧客の会員番号を半角英数字で入力してください。ファイル内で重

複している番号や、既に顧客登録済みの番号は入力できません。 

（番号が存在しない場合も何らかの数値を入力いただく必要がありま

す） 

名前(ひらがな) 

★必須 

顧客名をひらがなで入力してください。40 文字以内（ひらがな以外

に、カタカナ・漢字・英数字・記号（ー-「」（）()）全角スペースの登録も

可能です 

名前(漢字) 顧客名を漢字で入力してください。40 文字以内 

（漢字以外に、ひらがな・カタカナ・英数字・記号(ー-「」（）()）全角ス

ペースの登録も可能です） 

性別 男性の場合「0」、女性の場合「1」と半角英数字で入力してください 

指定しない場合「未設定」と入力してください 

生年月日 西暦年-月-日の順に、0000-00-00 の形式に従い半角英数字で入

力してください 

例）1990 年 4 月 1 日の場合、1990-04-01 

TEL(ハイフン無し) 電話番号を半角英数字、ハイフン無しで入力してください 

DM(郵送物) DM を許可しない場合「1」、DM を許可する場合「2」と半角英数字で

入力してください 

メールアドレス メールアドレスを半角英数字で入力してください 

職業 

次ページの初期設定値から該当の顧客職業を選び入力してくださ

い。 

該当の顧客ランクがない場合は、FANCUBE の[基本設定]－[分類登

録]－[キー値:顧客職業]にて顧客職業名を登録し、該当の職業名を

入力してください。 

郵便番号(ハイフン無し) 郵便番号を半角英数字、ハイフン無しで入力してください 

都道府県 都道府県名を入力してください 

市区町村 市区町村名を入力してください 

顧客ランク 

次ページの初期設定値から該当の顧客ランクを選び入力してくださ

い。 

該当の顧客ランクがない場合は、FANCUBE の[基本設定]－[分類登

録]－[キー値:顧客ランク]にて顧客ランク名を登録し、該当のランク名

を入力してください。 

初回来店店舗 
FANCUBE で管理している初回来店店舗の登録 NO.を入力します

（店舗マスタ参照） 

備考 1 メモを残したい場合は記入してください 
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備考 2 メモを残したい場合は記入してください 

CSV フォーマット入力内容（履歴情報） 

 

csv ヘッダ 登録値 

会員番号 

★必須 
既に登録されている会員番号を半角英数字で入力してください 

予約 No. 

予約番号を半角英数字で入力してください。 

一度の来店で複数メニューを利用された場合、同じナンバーを用い

て登録します。 

例）予約№100 メニューもみほぐし 30 分、予約№100 メニューリフレ

30 分 

上記を別々の行に入力しても、予約 No.が同一のためひとつの施術

履歴としてまとめされて登録されます。 

店舗 
FANCUBE で管理している来店店舗の登録 NO.を入力します（店舗

マスタ参照） 

日付 

★必須 

来店した日付を、西暦年-月-日の順に、0000-00-00 の形式に従い

半角英数字で入力してください 

例）2017 年 4 月 1 日の場合、2017-04-01 

施術者 

FANCUBE に登録している該当のスタッフの苗字と名前を、スペース

をあけずに入力してください。 

または FANCUBE に登録しているスタッフのシステム ID を半角英数

字で入力してください。 

例）[苗字]田中 [名前]太郎 [システム ID]312 と既にスタッフ登録済

みの場合、「田中太郎」もしくは「312」と入力 

メニュー 

★必須 

FANCUBE に登録している該当のメニュー名を入力してください。 

または FANCUBE に登録しているメニュー登録 NO.を半角英数字で

入力してください。 

例：[登録№]50 [メニュー]もみほぐし 30 分 と既にメニュー登録済み

の場合、「50」もしくは「もみほぐし 30 分」と入力 

施術税込 

未入力の場合、上記メニューの該当金額が保存されます。 

または任意で、施術金額を半角英数字で入力してください。（税抜き

で入力すると、税計算された金額で保存されます） 

備考 施術ごとのメモを残したい場合は記入してください 

 

初期設定値 

■顧客ランク………………………………………未選択／一般会員／【NG 会員】／その他 

■顧客職業…………………未選択／会社員／フリーター／学生／主婦／自営業／その他 

 



 

 

 

操作マニュアル 

 基本設定 
ここでは、基本設定について説明をします。 

基本設定はオーナー、店長は一部のみ利用可能な機能です。 

 

機 能 内 容 

スタッフ登録 店舗で勤務する施術者の登録・管理  

スタッフリスト編集 予約管理画面のシフト追加一覧に表示されるスタッフの設定  

メニュー登録 技術メニューの登録・管理  

スタッフ別対応メニュー 店舗ごとにスタッフの対応メニューの登録・管理  

施設登録 施術を行う施設(ブース)の登録・管理  

施設別対応メニュー 施設(ブース)ごとに使えるメニューの登録・管理  

物販登録 物販のメニューの登録・管理  

分類登録 各種マスタの分類名称とリスト名称などの登録・管理  

お知らせ登録 ダッシュボードに表示するお知らせ情報の登録・管理  

店舗マスタ オーナーに紐づく店舗と店舗管理者の登録・管理  

経路登録 予約登録に表示される経路の登録・管理                    

Web 予約の設定 Web 予約の設定、内容の登録・管理         

Web 予約一時受付停止 Web 予約の設定、内容の登録・管理    

カルテテンプレート カルテのテンプレートを登録・管理  

署名テンプレート 規約署名のテンプレートを登録・管理  

  

  



 

基本設定 - スタッフ登録 | 158 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

スタッフ登録 

店舗で勤務するスタッフの登録、管理を行うことができます。 
 

 在籍状態(絞り込み) 

 新規登録 

 修正・削除 
 

 

 

在籍状態(絞り込み) 
 操作方法 

① [在籍状態]ドロップダウンリストボックスをクリックします。 

② 選択項目一覧から「All」、「在籍者」、「退職者」のいずれかをクリックします。 

③ 選択した項目に該当するスタッフが一覧表示されます。 
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新規登録 
 操作方法 

①  新規登録   ボタンをクリックすると次のような [新規登録 ]画面が表示されます。

 
  

 

② 各項目を選択、入力します。 

③  登録  ボタンをクリックすると、新規のスタッフとして登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンをク

リックします。 

 

設定項目の内容 
新規登録で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 社 委 ア 契 

A 仮予約として使用 

仮予約(スタッフ未定・退避欄)として使用する 

場合は、まずチェックを入れずに登録し 

スタッフリスト編集でメンバー追加をした後に、

[修正]にてチェックを入れます 

○ ○ ○ ○ 

B 基本店舗 ★ 所属店舗を選択します ○ ○ ○ ○ 

C 社員 ID 社員 ID を、入力(半角数字)します ○ ○ ○ ○ 

D 苗字 ★ 苗字を、入力します ○ ○ ○ ○ 

E 名前 ★ 名前を、入力します ○ ○ ○ ○ 

(O) 

 

 

(A) 

 (B) 

 

(C) 

 (D) 

 

(E) 

 (F) 

 (H) 

 （J) 

 

(I) 

 

(G) 

 

(L) 

(K) 

(M) (N) 
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F 種別 ★ 雇用形態の種類を選択します ○ ○ ○ ○ 

G 指名料金設定 
指名料金を切り替えます 

※各料金設定方法は次ページを参照 
○ ○ ○ ○ 

H 給料 ★ 
「社員」を選択した場合、給料額を、入力(半角

数字)します 
○   ○ 

I 

※ 

交通費 交通費を入力(半角数字)します  ○ ○ ○ 

報酬率 ★ 
「完全業務委託」を選択した場合、委託の報酬

率を、入力(半角数字)します 
 ○   

時給 ★ 
「アルバイト」を選択した場合、時給を、入力(半

角数字)します 
  ○  

説明 
スタッフの説明・備考があれば入力します 

（お客様には表示されません） 
○ ○ ○ ○ 

J Web 予約で表示 
Web からの予約で該当スタッフを表示させる場

合は、チェックします 
〇 〇 〇 〇 

K Web 予約表示名 
Web 予約画面上で、（D）（E）と異なる氏名を表

示させたい場合ここに入力します 
〇 〇 〇 〇 

L 
Web 予約:指名限

定受付 

Web 予約にて、個人を指名された場合のみ受

け付けしたい場合はチェックします 

サロンボード連携時も指名外の場合、ランダム

で選ばれなくなります 

〇 〇 〇 〇 

M 写真 
Web 予約で表示する写真を選択します 

※以下の画像規定に従って選択してください 
〇 〇 〇 〇 

N minimo 連携 
該当のスタッフがミニモ連携を使用する場合

[連携する]を選択します 
○ ○ ○ ○ 

O 

受付担当（予約を

登録した人）として

常に表示 

シフトに登録せず「予約受付者」の方で、該当

スタッフの選択を行えるようにする場合選択しま

す 

○ ○ ○ ○ 

 

※｢社員｣、｢完全業務委託｣、｢アルバイト｣、｢契約社員｣、｢保証あり委託｣の区分により、 

完全業務委託と委託保証有利の場合に委託計算を行います。 

また、種別の選択内容により、必須となる項目が異なります。 

 

※社員種別・報酬率を変更すると、[売上管理]―[スタッフ別売上一覧]の業務委託対象売上 

及び 業務委託料に反映され、変更するより前のデータも更新されますので、 

新しくスタッフ登録をすることを推奨いたします。 

 

※★は必須設定項目です。 

 

※指名料金の設定方法について。 

「メニュー登録」にて区分「指名設定」を選択し、メニュー名に指名料金の名称 

（例：店長、トップネイリスト、ジュニアアイリスト等）を入力し、各料金を入力して登録を行います） 
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写真画像規定 
 

■画像寸法 ： PC・スマートフォンともに、200px の正方形以内 

■画像形式 ： JPEG、PNG、GIF 

         ■画像容量 ： １００KB 

 

 

修正・削除 
 操作方法 

① 一覧表示されているから登録されている内容を修正、あるいは登録情報を削除したいス

タッフのリストの左側にある  修正  ボタンをクリックすると、次のような[修正・削除]画面が

表示されます。 
 

 
 

② 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

※表示されているスタッフを削除する場合は、<削除フラグ>をチェックします。 

③  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されているスタッフの情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 

 

 

  

(K) 

(M) 

(A) 

 (B) 

 

(C) 

 (D) 

 

(E) 

 (F) 

 (H) 

 （J) 

 

(I) 

(G) 

 

(L) 

(N) 

(P) 

(R) 

 

(S) 

(O) 

(Q) 



 

基本設定 - スタッフ登録 | 162 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

設定項目の内容 
 項目名称 内容 社 委 ア 契 

A 仮予約として使用 

仮予約(スタッフ未定・退避欄)として使用する 

場合は、まずチェックを入れずに登録し 

スタッフリスト編集でメンバー追加をした後に、

[修正]にてチェックを入れます 

○ ○ ○ ○ 

B 基本店舗 ★ 所属店舗を選択します ○ ○ ○ ○ 

C 社員 ID 社員 ID を、入力(半角数字)します ○ ○ ○ ○ 

D 苗字 ★ 苗字を、入力します ○ ○ ○ ○ 

E 名前 ★ 名前を、入力します ○ ○ ○ ○ 

F 種別 ★ 契約の種類を選択します ○ ○ ○ ○ 

G 指名料金設定 
指名料金を切り替えます 

※各料金設定方法は次ページを参照 
〇 〇 〇 〇 

H コスト除外 
人件費として計算に含める場合は「通常」、 

含めない場合は｢コスト除外｣を選択します 
○ ○ ○ ○ 

I キャリアスタート日 

入社日をカレンダーから選択します。あるいは

2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の

他をクリックすると遷移できます(半角数字記号)

※Web 予約の経歴で表示 

○ ○ ○ ○ 

J 給料 ★ 

「社員」を選択した場合、給料額を、入力(半角

数字)します ○   ○ 

K 

※ 

交通費 
交通費を入力(半角数字)します 

 ○ ○ ○ 

報酬率 ★ 
「完全業務委託」を選択した場合、委託の報酬

率を、入力(半角数字)します 
 ○   

時給 ★ 
「アルバイト」を選択した場合、時給を、入力(半

角数字)します 
  ○  

説明 
スタッフの説明・備考があれば入力します 

（お客様には表示されません） 
○ ○ ○ ○ 

L Web 予約で表示 
Web からの予約で該当スタッフを表示させる 

場合は、チェックします 
〇 〇 〇 〇 

M Web 予約表示名 
Web 予約画面上で、（D）（E）と異なる氏名を表

示させたい場合ここに入力します 
○ ○ ○ ○ 

N 
Web 予約:指名限

定受付 

Web 予約にて、個人を指名された場合のみ受

け付けしたい場合はチェックします 

サロンボード連携時も指名外の場合、ランダム

で選ばれなくなります 

○ ○ ○ ○ 

O 削除フラグ 
表示しているスタッフを削除する場合はチェック

します 
○ ○ ○ ○ 

P 退職日 退職している場合は退職日をカレンダーから選択し ○ ○ ○ ○ 
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ます。あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入

力項目の他をクリックすると遷移できます(半角数字

記号) 

Q 写真 

Web 予約に表示する写真を修正します 

○ ○ ○ ○ 

R miinimo 連携 
該当のスタッフがミニモ連携を使用する場合

[連携する]を選択します。 
○ ○ ○ ○ 

S 

受付担当（予約を

登録した人）として

常に表示 

シフトに登録せず「予約受付者」の方で、該当

スタッフの選択を行えるようにする場合選択しま

す 

○ ○ ○ ○ 

 

※｢社員｣、｢完全業務委託｣、｢アルバイト｣、｢契約社員｣、｢保証あり委託｣の区分により 

完全業務委託と委託保証有利の場合に委託計算を行います。 

また、種別の選択内容により、必須となる項目が異なります。 

 

※社員種別・報酬率を変更すると、[売上管理]―[スタッフ別売上一覧]の業務委託対象売上 

及び 業務委託料に反映され、変更するより前のデータも更新されますので、 

新しくスタッフ登録をすることを推奨いたします。 

 

※★は必須設定項目です。 

 

※指名料金の設定方法について。 

「メニュー登録」にて区分「指名設定」を選択し、メニュー名に指名料金の名称 

（例：店長、トップネイリスト、ジュニアアイリスト等）を入力し、各料金を入力して登録を行います） 

 

 

写真画像規定 
 

■画像寸法 ： PC・スマートフォンともに、200px の正方形以内 

■画像形式 ： JPEG、PNG、GIF 

         ■画像容量 ： １００KB 
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スタッフリスト編集 

予約管理画面の「シフト追加」のリストに表示される、スタッフを設定することができます。 

 スタッフの追加 

 スタッフの削除 

 スタッフの優先表示順変更 

 Tree 連携設定 
 

     

                                               

スタッフの追加 
 操作方法 

① [メンバー追加]のリストボックスから、予約管理画面の「シフト追加」のリストに表示させたい

スタッフをクリックします。 

②  追加  ボタンをクリックすると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 

スタッフの削除 
 操作方法 

① [メンバー一覧]のリストから、予約管理画面の「シフト追加」のリストから表示させないスタッ

フをクリックします。 

②  削除  ボタンをクリックすると、画面に「削除しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンを

クリックします。 

スタッフの優先表示順変更 
 操作方法 

[メンバー一覧]のリストから、スタッフの表示優先順をドラッグ＆ドロップにて入れ替え、 

 ソート更新  ボタンをクリックすることで設定することが出来ます。 

予約管理画面にて並び順が上位な程優先的に、左から並べることが出来ます。 

 並び順のリセット更新  ボタンをクリックすることで、ソート設定を解除することが出来ます。 
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Tree 連携設定 
 操作方法 

[メンバー一覧]のリストから、 Tree 連携  ボタンをクリックすると連携設定することが出来ます。 

 連携完了 と表示されれば連携準備が出来ております。 

 連携失敗  と表示された場合、時間をおいて再度お試しください。 

 

 

スタッフの指名外予約優先順登録 

「web 予約」及び「外部連携」を使用時、設定した通りの順に優先的に予約が入れることが出来ます。 

上に配置したスタッフほど優先度が高くなります。 

外部連携使用時は、連携元の設定も同様に揃えないと正常に機能しませんのでご注意ください。 

                                                  

 

優先表示順変更 
 操作方法 

[スタッフリスト編集]にて登録されているスタッフが表示されます。 

任意の人物をドラッグ＆ドロップにて入れ替え 優先順位の更新  ボタンをクリックすること

で設定することが出来ます。 

 並び順のリセット更新  ボタンをクリックすることで、優先順位設定を解除することが出来ま

す。 
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メニュー登録 

メニューの登録、管理を行うことができます。 

 新規登録 

 修正・削除 

 お気に入りメニュー登録 
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新規登録 
 操作方法 

①  新規登録  ボタンをクリックすると、次のような[新規登録]画面が表示されます。 

    

② 各項目を選択、入力します。 

③  登録  ボタンをクリックすると、新規のメニューとして登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 

 戻る  ボタンをクリックします。 

 

設定項目の内容 
新規登録で設定する項目の詳細は、次の通りです。この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A オーナー オーナーを選択します 

B メニュー名 ★ 

メニュー名を入力します ※半角スペースは登録しないでください 

※連携機能を使用する際同一名があると正常に連携できません 

※Tree 連携を使用する際、半角「+」をメニュー名に含むと正常に機

能できない為、もし使用する際は全角の「＋」を利用ください 

C 区分 ★ 
対象メニューの検索時の区分となる技術メニュー区分を選択します 

※分類マスタ「施術メニュー区分」で登録された内容が表示されます 

D 分類 1 ★ 
対象メニューの検索時の区分となる技術メニュー分類１を選択します 

※分類マスタ「技術メニュー分類１」で登録された内容が表示されま

(A) 

(C) 

(E) 

(G) 

 

(J) 

(L) 

(N) 

 

(P) 

 

(B) 

(D) 

(F) 

(H) 

 
(I) 

(K) 

(M) 

 

(O) 

 (Q) 

(S) 

 

 (R) 

（T） 
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す 

E 分類 2 ★ 

対象メニューの検索時の区分となる技術メニュー分類２を選択します 

※分類マスタ「技術メニュー分類 2」で登録された内容が表示されま

す 

F 金額（税別）  ★ 技術メニューの金額を税抜価格で入力(半角数字)します 

G 提供時間(分)  ★ 提供時間を分単位で入力(半角数字)します 

H 消費税率 
未設定の場合店舗マスタの税率に従い、個別で税率設定したい場

合選択します 

I 省略記載 
技術メニューの省略表示した際の内容を入力します 

※入力した内容は、スケジュール一覧のマスに表示されます 

J 表示フラグ メニューを使用する場合に表示するか、表示しないかを選択します 

K 初来店フラグ 
Web 予約での初回利用のメニューなのか、２回目以降のメニューな

のかを選択します 

L 写真 
Web 予約で表示する写真を選択します 

※以下の画像規定に従って選択してください 

M 説明 Web 予約で表示する説明を入力します 

N フリースペース Web 予約で表示する内容を入力します 

O 利用条件 Web 予約で表示する利用条件を入力します 

P 
Web 予約 

有効期限 

Web 予約の有効期限をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリック

すると遷移できます(半角数字記号) 

Q Web予約で非表示 Web からの予約でメニューを表示しない場合は、チェックします 

R 

業務委託 

売上対象※ 

[区分]で「指名設定」以外を選択した際に表示され、業務委託売上

対象とする場合は、チェックします（0 円メニューの場合しない） 

全額報酬対象 
[区分]で「指名設定」を選択した際に表示され、全額報酬対象とする

場合は、チェックします（0 円メニューの場合しない） 

S 対象店舗 メニューが反映される店舗を選択します（複数店の指定が可能） 

T Web 予約表示順 

Web 予約で該当メニューが表示される順番を指定できます 

 （例）1 番目の場合「1」と入力 （指定しない場合は登録した順番に

並びます） 

※★は必須設定項目です。 

※ホットペッパービューティー税込値引き/割引クーポンの設定方法について 

区分「[HPB]税込値引き/割引クーポン」を選択し、値引き/割引に該当の金額及び割合を入力し 

登録を行います。 

※業務委託に関する計算式(例)  
業務委託売上＝(施術売上－施術値引額計) 

施術売上 業務委託売上対象 施術値引額計 委託値引対象 業務委託売上 

2980 〇 500 〇 2980-500=2480 

2980 × 500 × 0-0=0 

業務委託料=(業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 指名料 

指名料 全額報酬対象 業務委託料 

200 〇 (業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 200 

200 × (業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 0 

※メニュー情報の変更を行うと、変更した時点でスケジュール画面が更新されるため 

過去の予約を編集する際に変更した内容が反映されますのでご注意ください。 

写真画像規定 
■画像寸法 ： PC・スマートフォンともに、200px の正方形以内 

■画像形式 ： JPEG、PNG、GIF 

         ■画像容量 ： １００KB 
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修正・削除 
 操作方法 

① 一覧表示されているメニューから、 

登録されている内容を修正したいメニューのリストの左側にある  修正  ボタンを 

クリックすると、次のような[修正・削除]画面が表示されます。 
 

    
 

修正する場合 

① 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

②  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されているメニューの情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

③ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 

削除する場合 

①  削除  ボタンをクリックします。 

※削除しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

② 処理が完了すると、画面に「削除を完了しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンを

クリックします。 

(A) 

(C) 

(E) 

(G) 

 

(B) 

(D) 

(F) 

(H) 

  (J) 

(L) 

(N) 

 

(P) 

(R) 

（T） 

(I) 

(K) 

(M) 

 

(O) 

(Q) 

(S) 
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設定項目の内容 
修正で設定する項目の詳細は、次の通りです。この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A オーナー オーナーを選択します 

B メニュー名 ★ メニュー名を入力します  ※半角スペースは登録しないでください 

C 区分 ★ 
対象メニューの検索時の区分となる技術メニュー区分を選択します 

※分類マスタ「施術メニュー区分」で登録された内容が表示されます 

D 分類 1 ★ 

対象メニューの検索時の区分となる技術メニュー分類１を選択します 

※分類マスタ「技術メニュー分類１」で登録された内容が表示されま

す 

E 分類 2 ★ 

対象メニューの検索時の区分となる技術メニュー分類２を選択します 

※分類マスタ「技術メニュー分類 2」で登録された内容が表示されま

す 

F 金額(税抜)  技術メニューの金額を税抜価格で入力(半角数字)します 

G 提供時間(分)  ★ 提供時間を分単位で入力(半角数字)します 

H 消費税率 
未設定の場合店舗マスタの税率に従い、個別で税率設定したい場

合選択します 

I 省略記載 
技術メニューの省略表示した際の内容を入力します 

※入力した内容は、スケジュール一覧のマスに表示されます 

J 表示フラグ メニューを使用する場合に表示するか、表示しないかを選択します 

K 初来店フラグ 
Web 予約での初回利用のメニューなのか、２回目以降のメニューな

のかを選択します 

L 写真 
Web 予約で表示する写真を選択します 

※以下の画像規定に従って選択してください 

M 説明 Web 予約で表示する説明を入力します 

N フリースペース Web 予約で表示する内容を入力します 

O 利用条件 Web 予約で表示する利用条件を入力します 

P 
Web 予約 

有効期限 

Web 予約の有効期限をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリック

すると遷移できます(半角数字記号) 

Q Web予約で非表示 Web からの予約でメニューを表示しない場合は、チェックします 

R 

業務委託 

売上対象※ 

[区分]で「指名設定」以外を選択した際に表示され、業務委託売上

対象とする場合は、チェックします（0 円メニューの場合しない） 

全額報酬対象 
[区分]で「指名設定」を選択した際に表示され、全額報酬対象とする

場合は、チェックします（0 円メニューの場合しない） 

S 対象店舗 メニューが反映される店舗を選択します 

T Web 予約表示順 

Web 予約で該当メニューが表示される順番を指定できます。  
（例）1 番目の場合「1」と入力 （指定しない場合は登録した順番に並

びます） 

※★は必須設定項目です。 

※ホットペッパービューティー税込値引き/割引クーポンの設定方法について 
区分「[HPB]税込値引き/割引クーポン」を選択し、値引き/割引に該当の金額及び割合を入力し 
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登録を行います。 
※クーポンや特典、深夜料金、VIP 会員用料金などのオプション等、多目的利用できる、「税別」での値

引き/割引クーポンの設定方法について、区分「[通常]税別値引き/割引クーポンを選択し、値引き（-
円）、割引（-％）、加算（+円）、割増（+％）を選択し、該当の金額及び割合を入力し登録を行います。

このメニューの使用方法は、お会計の際各メニュー名の下にある「「[通常]税別値引き/割引クーポ

ン選択」より適用できます。 
 

 

※業務委託に関する計算式(例) 

業務委託売上＝(施術売上－施術値引額計) 

施術売上 業務委託売上対象 施術値引額計 委託値引対象 業務委託売上 

2980 〇 500 〇 2980-500=2480 

2980 × 500 × 0-0=0 

業務委託料=(業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 指名料 

指名料 全額報酬対象 業務委託料 

200 〇 (業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 200 

200 × (業務委託対象売上 ÷ 委託率) + 0 

  

※メニュー情報の変更を行うと、変更した時点でスケジュール画面が更新されるため 

過去の予約を編集する際に変更した内容が反映されますのでご注意ください。 

 

 

写真画像規定 
 

■画像寸法 ： PC・スマートフォンともに、200px の正方形以内 

■画像形式 ： JPEG、PNG、GIF 

         ■画像容量 ： １００KB 
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お気に入りメニュー登録 

「お気に入りメニュー」を登録することで、予約管理スケジュール画面に表示されている「■ 予約」、

もしくは「■ 施術中」の項目にマウスカーソルを移動すると、ツールチップが表示されます。 

 

さらに、ツールチップの「☆１」「☆2」「☆3」のいずれかにマウスカーソルを移動すると、それぞれに

登録されているメニューやオプションが表示されます。 

追加したいメニューやオプションの「☆１」「☆2」「☆3」をクリックすることで、予約画面を表示すること

なく、メニューやオプションを追加することができます。 

 操作方法 

①  お気に入り登録  ボタンをクリックすると、次のような[お気に入りメニュー登録]画面が表

示されます。 

 

 

② お気に入りメニューに登録するメニューやオプションを選択します。 

※3 つまで登録することができます。 

③  登録  ボタンをクリックすると、お気に入りとして登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「お気に入りメニューを登録しました。」と表示されますので、 

 戻る  ボタンをクリックします。 

設定項目の内容 

お気に入りメニュー登録で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

 項目名称 内容 

A お気に入り 1 お気に入りメニューに登録するメニューやオプションを選択します 

B お気に入り 2 お気に入りメニューに登録するメニューやオプションを選択します 

C お気に入り 3 お気に入りメニューに登録するメニューやオプションを選択します 

(A) 

(C) 

 

(B) 
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スタッフ別対応メニュー 

店舗ごとにスタッフの対応メニューの登録、管理を行うことができます。 

ここで登録した内容は、予約を行う際に対応が可能なスタッフであるかどうかに反映されます。 

 スタッフごとの対応メニューの設定 

 メニューごとの対応スタッフの設定 

※オーナー、店長は一部のみ利用可能な機能です。 

スタッフごとの対応メニューの設定 

 

 操作方法 

①  スタッフ別  ボタンをクリックします。 

② [絞り込み情報]から、表示するメニュー、対応メニューを設定するスタッフを選択します。 

 [区分名]のドロップダウンリストボックスをクリックすると表示される選択項目一覧から、

表示したいメニューをクリックします。 

※ 「分類マスタ」の「施術メニュー区分」で設定した内容がリスト表示されます。 

 [スタッフ名]のドロップダウンリストボックスをクリックすると表示されるスタッフの一覧か

ら、対応メニューの設定を行うスタッフ名をクリックします。 

③ スタッフが対応可能なメニューをチェックします。 

 スタッフが対応可能なメニューの場合は、 チェックを入れます。 

 スタッフが対応不可能なメニューの場合は、 チェックを外します。 

④  変更  ボタンをクリックします。 

⑤ 処理が完了すると、画面に「更新しました。」と表示されます。 



 

基本設定 - スタッフ別対応メニュー | 174 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

メニューごとの対応スタッフの設定 

 

 操作方法 

①  メニュー別  ボタンをクリックします。 

② [絞り込み情報]から、対応メニューを設定するスタッフ、表示するメニュー、サービスを選択

します。 

 [スタッフ名]のドロップダウンリストボックスをクリックすると表示されるスタッフの一覧か

ら、対応メニューの設定を行うスタッフ名をクリックします。 

 [区分名]のドロップダウンリストボックスをクリックすると表示される選択項目一覧から、

表示したいメニューをクリックします。 

※ 「分類マスタ」の「施術メニュー区分」で設定した内容がリスト表示されます。 

 [サービス名]のドロップダウンリストボックスをクリックすると、[区分名]で選択したメ

ニューに関連するサービスの一覧が表示されますので、対応メニューの設定を行う

サービス名をクリックします。 

③ サービスの対応可能なスタッフをチェックします。 

 サービスの対応が可能なスタッフの場合は、 チェックを入れます。 

 サービスの対応が不可能なスタッフの場合は、 チェックを外します。 

④  変更  ボタンをクリックします。 

⑤ 処理が完了すると、画面に「更新しました。」と表示されます。 

表示結果ダウンロード 
画面上に表示されている集計結果を、CSV ファイルとして保存することができます。 

 操作方法 

①  表示結果ダウンロード  ボタンをクリックすると、ファイルの保存先を指定する画面が表示され

ます。 

② 保存先を指定して、  保存  ボタンをクリックします。  
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施設登録 

施術を行う施設(ブース)の登録、管理を行うことができます。 

 新規登録 

 修正・削除 
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新規登録 
 操作方法 

①  新規登録  ボタンをクリックすると次のような[新規登録]画面が表示されます。 
 

 
 

② 各項目を選択、入力します。 

③  登録  ボタンをクリックすると、新規の施設として登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンをク

リックします。 

 

 

設定項目の内容 

新規登録で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A 施設名 施設(ブース)名を入力します 

B 基本店舗 施設を登録する店舗を選択します 

C Tree 設備 ID Tree と連携時設備との紐づけに利用します 

※店舗マスタで設定が ON の状態で、登録を行うと自動で採番されます 

D 説明 施設の説明を入力します（お客様には表示されません） 

  

(A) 
 

(B) 

(C) 

（D） 
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修正・削除 
 操作方法 

① 一覧表示されているから登録されている内容を修正したい施設のリストの左側にある  

 修正  ボタンをクリックすると、次のような[修正・削除]画面が表示されます。 
 

 
 

② 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

※表示されている施設を予約管理画面で非表示にする場合は、<削除フラグ>をチェック

します。 

③  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されている施設の情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 

 

設定項目の内容 

修正で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A 施設名 施設(ブース)名を入力します 

B 基本店舗 施設を登録する店舗を選択します 

C Tree 設備 ID Tree と連携時設備との紐づけに利用します 

※店舗マスタで設定が ON の状態で、修正を行うと自動で採番されます 

D 説明 施設の説明を入力します（お客様には表示されません） 

E 削除フラグ 表示している施設を予約管理画面で非表示にする場合はチェックします 

  

(A) 
 

(B) 

(C) 

(D) 

(E) 
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施設別対応メニュー 

施設(ブース)ごとに使えるメニューの登録、管理を行うことができます。 

 施設ごとの対応メニューの設定 
 

 

 

施設ごとの対応メニューの設定 
 操作方法 

① 施設が対応可能なメニューをチェックします。 

 施設が対応可能なメニューの場合は、 チェックを入れます。 

 施設が対応不可能なメニューの場合は、 チェックを外します。 

②  変更  ボタンをクリックします。 

③ 処理が完了すると、画面に「更新されました。」と表示されます。 
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施設の予約優先順登録 

「web 予約」及び「外部連携」を使用時、設定した通りの順に優先的に予約が入れることが出来ます。 

上に配置した施設ほど優先度が高くなります。 

外部連携使用時は、連携元の設定も同様に揃えないと正常に機能しませんのでご注意ください。 

                                                  

 

優先表示順変更 
 操作方法 

[施設登録]にて登録されている施設が表示されます。 

任意の施設をドラッグ＆ドロップにて入れ替え 優先順位の更新  ボタンをクリックすること

で設定することが出来ます。 

 並び順のリセット更新  ボタンをクリックすることで、優先順位設定を解除することが出来ま

す。 

 

 

 

 

 

 

 



 

基本設定 - 物販登録 | 180 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

 

物販登録 

物販のメニューの登録、管理を行うことができます。 

 新規登録 

 修正・削除 
 

 
 

新規登録 
 操作方法 

①  新規登録  ボタンをクリックすると次のような[新規登録]画面が表示されます。 
 

  

  

(A) 

(C) 
 

(E) 
 

(G) 

(I) 

(B) 

(D) 
 

(F) 
 

(H) 

（J） 
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② 各項目を選択、入力します。 

③  登録  ボタンをクリックすると、新規の物販として登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンをク

リックします。 

 

 

設定項目の内容 

新規登録で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A 製品 ID ★ 任意の ID を入力(半角数字)します 

B 区分 ★ 
物販の区分を選択します 

検索時の物販メニューの区分として反映されます 

C 分類１ ★ 
物販の分類 1 を選択します 

検索時の物販メニューの分類１として反映されます 

D 分類２ ★ 
物販の分類 2 を選択します 

検索時の物販メニューの分類 2 として反映されます 

E 商品名 ★ 
商品名を入力します 

※半角スペースは登録しないでください 

F 単価 ★ 実際の販売額を、税抜価格で入力(半角数字)します 

G 消費税 
未設定の場合店舗マスタの税率に従い、個別で税率設定したい場合選

択します 

H 仕入金額 ★ 仕入金額を入力(半角数字)します 

I 物販区分 

物販区分を次のいずれかから選択します 

通常、プリペイドカード、回数券 

※この区分で物販として設定されたプリペイドカード、回数券は、売上とし

て計上されません(前受金となります) 

J 割引率 割引率を適用する場合は、整数、小数を入力(半角数字)します 

※★は必須設定項目です。 

※「区分」、「分類 1」、「分類 2」の選択については、あらかじめ「分類登録」で登録を行っておく必要

があります。 
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修正・削除 
 操作方法 

① 一覧表示されているから登録されている内容を修正したい物販のリストの左側にある  

 修正  ボタンをクリックすると、次のような[修正・削除]画面が表示されます。 
 

  
 

修正を行う場合 

① 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

②  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されている物販の情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

③ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 

削除する場合 

①  削除  ボタンをクリックすると、画面に確認のメッセージが表示されます。 

※削除しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

②  OK  ボタンをクリックすると、画面に「データを削除しました。」と表示されますので、 

 戻る  ボタンをクリックします。 

 

  

(A) 

(C) 
 

(E) 
 

(G) 

(I) 

(B) 

(D) 
 

(F) 
 

(H) 

（J） 
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設定項目の内容 

修正で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A 製品 ID 任意の ID を入力(半角数字)します 

B 区分 ★ 
物販の区分を選択します 

検索時の物販メニューの区分として反映されます 

C 分類１ ★ 
物販の分類 1 を選択します 

検索時の物販メニューの分類１として反映されます 

D 分類２ ★ 
物販の分類 2 を選択します 

検索時の物販メニューの分類 2 として反映されます 

E 商品名 ★ 
商品名を入力します 

※半角スペースは登録しないでください 

F 単価 ★ 実際の販売額を、税抜価格で入力(半角数字)します 

G 消費税 
未設定の場合店舗マスタの税率に従い、個別で税率設定したい場合選

択します 

H 仕入金額 ★ 仕入金額を入力(半角数字)します 

I 物販区分 

物販区分を次のいずれかから選択します 

通常、プリペイドカード、回数券 

※この区分で物販として設定されたプリペイドカード、回数券は、売上とし

て計上されません(前受金となります) 

J 割引率 割引率を適用する場合は、整数、小数を入力(半角数字)します 

※★は必須設定項目です。 

※「分類」、「区分 1」、「区分 2」の選択については、あらかじめ「分類登録」で登録を行っておく必要

があります。 
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分類登録 

各種マスタの分類やリストなどの名称を任意に登録、管理することができます。 

 新規登録 

 修正 
 

 
 

分類登録で登録できる内容は、次のキーとなる項目の分類となります。 

予約管理 

施術(Step2) 物販(Step2) お会計 

   

施術メニュー区分 

施術メニュー分類 1 

施術メニュー分類 2 

物販メニュー区分 

物販メニュー分類 1 

物販メニュー分類 2 

割引区分、値引区分 

クレジット、支払方法、消費税

率 

 

顧客管理 月間平日・祝日設定(基本設定) 

 

 

顧客職業、顧客ランク 平日・休日区分 
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新規登録 
※一度登録した「分類」は削除できませんので、ご注意ください。 

登録した「分類」は、そのほかのメニュー等の項目と関連付けされるため、データの整合性を保

持する目的から、一度登録した「分類」は削除できないようになっています。 

登録した「分類」が不要になった場合は、「修正」画面に表示されている「削除フラグ」で「削除」

を選択してください。 

「削除フラグ」で「削除」を選択した「分類」は、「分類リスト」に表示されないようになります。 
 

 操作方法 

①  新規登録  ボタンをクリックすると次のような[新規登録]画面が表示されます。 
 

 

② 各項目を選択、入力します。 

③  登録  ボタンをクリックすると、新規の分類として登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンをク

リックします。 
 

設定項目の内容 

設定する項目の詳細は、次の通りです。また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A オーナー オーナーを選択します 

B キー値 ★ 分類マスタ定義から対象なる分類を選択します 

C 名称 ★ 分類として表示する名称を入力します 

D 詳細等 分類に関するメモを入力します 

E 表示フラグ 
分類リストで表示させない場合は「表示しない」を選択します 

表示する場合は「表示する」を選択します 

F Web で非表示 Web で表示しない場合はチェックします 

G ソート順 並べ替えした際の並び順の番号を半角数字で入力します 

※★は必須設定項目です。 

※「キー値」で「物販メニュー区分」、「物販メニュー分類 1」、「物販メニュー分類 2」を選択して登録し

た分類は、「物販登録」の区分、分類に反映されます。  

(A) 

(C) 

(E) 

(G) 

(B) 

(D) 

(F) 
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修正 
 操作方法 

① 一覧表示されているから登録されている内容を修正したい分類のリストの左側にある  

 修正  ボタンをクリックすると、次のような[修正]画面が表示されます。 
 

 
 

② 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

※登録した「分類」を「分類リスト」に表示させないようする場合は、「削除フラグ」で「削除」

を選択してください。 

③  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されている分類の情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 
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設定項目の内容 

修正で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A オーナー オーナーを選択します 

B キー値 ★ 分類マスタ定義から対象なる分類を選択します 

C 名称 ★ 分類として表示する名称を入力します 

D 詳細等 分類に関するメモを入力します 

E 表示フラグ 
分類リストで表示させない場合は「表示しない」を選択します 

表示する場合は「表示する」を選択します 

F Web で非表示 Web で表示しない場合はチェックします 

G ソート順 並べ替えした際の並び順の番号を半角数字で入力します 

※★は必須設定項目です。 

※「キー値」で「物販メニュー区分」、「物販メニュー分類 1」、「物販メニュー分類 2」を選択して登録し

た分類は、「物販登録」の区分、分類に反映されます。 
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お知らせ登録 

ダッシュボードに表示するお知らせ情報を登録、管理することができます。 

 新規登録 

 修正・削除 

※オーナー権限で利用できる機能です。 

 
 

 

※ここで登録したお知らせ情報の内容は、ダッシュボードに反映されます。 
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新規登録 
 操作方法 

①  新規登録  ボタンをクリックすると次のような[新規登録]画面が表示されます。 
 

 

② 各項目を選択、入力します。 

③  登録  ボタンをクリックすると、新規のお知らせとして登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンをク

リックします。 

設定項目の内容 

新規登録で設定する項目の詳細は次の通りです。またこの項目は一覧表示のリストの内容です。 

 項目名称 内容 

A 表示開始日 ★ 

お知らせ表示の開始日をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリック

すると遷移できます(半角数字記号) 

B 表示終了日 ★ 

お知らせ表示の終了日をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリック

すると遷移できます(半角数字記号) 

C お知らせ区分 ★ お知らせを表示する店舗を選択します 

D タイトル ★ お知らせのタイトルを入力します 

E 詳細 ★ お知らせの本文を入力します 

F 添付ファイル 添付ファイルがある場合、ファイルを選択します 

※★は必須設定項目です 

(A) 

(C) 
 

(E) 

 

(F) 

 

(B) 

(D) 

 



 

基本設定 - お知らせ登録 | 190 

売
上
管
理 

分 
 

析 

シ
フ
ト
管
理 

顧
客
管
理 

基
本
設
定 

 
 

 

予
約
管
理 

共
通
操
作 

 

修正・削除 
 操作方法 

① 一覧表示されているから登録されている内容を修正したいお知らせのリストの左側にある  

 修正  ボタンをクリックすると、次のような[修正・削除]画面が表示されます。 
 

 

 

修正する場合 

① 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

②  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されているお知らせの情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

③ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 

削除する場合 

①  削除  ボタンをクリックすると、画面に確認のメッセージが表示されます。 

※削除しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

②  OK  ボタンをクリックすると、画面に「データを削除しました。」と表示されますので、 

 戻る  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

(A) 

(C) 

 

(E) 

 

(F) 

(B) 

(D) 
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設定項目の内容 

修正で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A 表示開始日 ★ 

お知らせ表示の開始日をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリック

すると遷移できます(半角数字記号) 

B 表示終了日 ★ 

お知らせ表示の終了日をカレンダーから選択します 

あるいは 2000-01-01 のように入力し、日付入力項目の他をクリック

すると遷移できます(半角数字記号) 

C お知らせ区分 ★ お知らせを表示する店舗を選択します 

D タイトル ★ お知らせのタイトルを入力します 

E 詳細 ★ お知らせの本文を入力します 

F 添付ファイル 添付ファイルがある場合、ファイルを選択します 

※★は必須設定項目です。 
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店舗マスタ 

運営する店舗の登録、管理が行えます。 

※一部オーナー及び店長の権限で利用できる機能です。 

 修正 

 

修正 
 操作方法 

① 一覧表示されているから登録されている内容を修正したい店舗のリストの左側にある  

 修正  ボタンをクリックすると、次のような[修正・編集]画面が表示されます。 

  
 

(A) 

(C) 

(E) 

(B) 

(D) 

(F) 

(H) 

(J) 

 

（O） 

(Q) 

(S) 

(T) 

 

 

(G) 

(I) 

(K) 

 

 

(M) 

（P） 

(R) 

(S’) 

(U) 

(W) 

(Y) 

(V) 

(X) 

(Z) 

 

(AC) 

(AE) 

（L） 

（N） 

 

(AA) 

(AB) 

(AD) 

(AF) 

(AG) 
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② 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

③  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されている店舗の情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 

 

設定項目の内容 

修正で設定する項目の詳細は次の通りです。またこの項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 項目名称 内容 

A 店舗名 

店舗名を、入力します 

複数店舗ある場合、会社名やグループ名などを入力します 

（Web 予約完了時の通知メールに掲載されます） 例）〇〇サロン 

B 店舗支店名 
店舗支店名を、入力します 

（Web 予約完了時の通知メールに掲載されます）  例）〇〇店 

C 電話番号 
電話番号を、03-1234-5678 のように入力(半角数字)します 

市外局番の区切りは、「-」(ハイフン）を入力(半角英字)します 

D メールアドレス 

オーナーアカウント向け機能「予定の店舗間変更」時、その旨を該

当メールアドレス宛に通知する機能になります 

未入力の場合通知されません 

また、Web 予約が入ると該当メールアドレスに通知します 

E 営業開始時刻 ★ 
店舗の営業開始時刻を、10:00 のように入力(半角数字)します 

時と分の区切りは、「：」（コロン）を入力(半角英字)します 

F 営業終了時刻 ★ 
店舗の営業終了時刻を、21:00 のように入力(半角数字)します 

時と分の区切りは、「：」（コロン）を入力(半角英字)します 

G WEB 予約の使用 
WEB 予約オプション加入店のみ「可」と表示され、ご利用頂けま

す 

H WEB 予約受付間隔 
WEB 予約の受付間隔が表示されます 

初期登録時に設定されるため途中編集は基本行えません 

I 
web 予約でキャンセ

ルできる時間 ★ 

Web 予約で予約がキャンセルできるリミットを入力(半角数字)しま

す 

J WEB 予約の金額 
WEB 予約の金額表示有無設定が表示されます 

初期登録時に設定されるため途中編集は基本行えません 

K WEB 予約停止機能 

一定時間 WEB 予約の受付を停止します 

毎日同じ処理が繰り返し機能し、営業時間外での重複や、直前予

約での W ブッキング発生軽減に活用頂けます 
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L Tree 連携店舗 ID Tree 相互連携にて使用する ID を入力します。（Tree 認証あり） 

M 
minimo サロン 

認証キー 

ミニモ情報連携を使用する場合サロン認証キーを入力します。 
※ミニモ情報連携の設定方法については「予約管理」-「その他」-「ミニモ情報

連携」をご参照ください。  

N 
サロンボード連携用

メールアドレス 

サロンボードと連携する際のメールアドレスを入力(半角英数字)しま

す 

※サロンボード(ホットペッパービューティ(リクルート))との連携につ

いては、「予約管理」-「その他」の「サロンボード情報連携」を参照

してください※編集不可 

O 
顧客データ 

ダウンロード 

オプションで顧客情報及び履歴情報をエクスポート出来ます。※

編集不可 

P インターバル 

インターバルの初期表示値を選択します。 

ここで設定した内容は、予約画面 Step2「メニューを指定する」のイ

ンターバルの時間の初期表示値となります。 

 

Q 売上目標表示 

トップページにて月間（平日・土日祝日別）の売上目標設定したい

場合は「使用可能」を選択します。目標に対しての進捗率をトップ

ページのカレンダーに表示します。 

R 税率設定 分類登録で設定されている税率を選択します。 

S 税の小数点の計算 

税計算時の計算方法を「切り捨て・四捨五入・切り上げ」から選択

できます。（デフォルトの設定は「切り捨て」となります） 

例）税抜 4,985 円・税込 5,383.8 円の場合 

  切り捨て 5,383 円／四捨五入 5,384 円／切り上げ 5,384 円 

※途中変更した場合、変更前の売上データには反映されません。 

※本設定では[HPB]税込値引き/割引クーポンの計算方法は変わらず「切り

上げ」での計算なります。 

 

S‘ 割引の小数点計算 

割引計算時の計算方法を「切り捨て・四捨五入・切り上げ」から選

択できます。（デフォルトの設定は「切り捨て」となります） 

例）税抜 2,980 円の商品を 3 つ購入し合計 8,940 円を 22％引きの場合 

  切り捨て 6,974 円(1,966 円引き)／四捨五入 6,973 円(1,967 円引き)／

切り上げ 6,973 円(1,967 円引き) 

※途中変更した場合、変更前の売上データには反映されません。 

※本設定では[HPB]税込値引き/割引クーポンの計算方法は変わらず「切り

上げ」での計算なります。 

 

T 
現金出納帳レジ金

設定 

現金出納帳機能にてレジ金として通常設定される金額を入力(半

角数字)します。 

U POS 連動機能使用 
POS と連動させる場合は該当のメーカーを選択します。 

本機能にチェックすると、下記（該当の M～W）が表示されます。 

V 
規 約 署 名 用 PIN

コード 

規約署名機能にてお客様の署名を店舗側で承認する際の PIN

コードを入力します。※初期設定では「0000」で登録してあります。 
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W ＩＰアドレス ★ POS レジの IP アドレスを入力します（J にチェックした場合のみ必須） 

X ポスト HTTPS：8043 を選択します 

Y 社名 
レシートに印字する社名（店舗名）を入力します 

※下記 出力項目 2 に印字 

Z 住所 レシートに印字する住所を入力します※下記 出力項目 4 に印字 

AA 郵便番号 
レシートに印字する郵便番号を入力します 

※下記 出力項目 3 に印字 

AB 電話番号 
レシートに印字する電話番号を入力します 

※下記 出力項目 5 に印字 

AC ＦＡＸ番号 
レシートに印字する FAX 番号を入力します 

※下記 出力項目 6 に印字 

AD ヘッダー自由項目 
レシートに印字する文言を入力します※下記出力項目 7 に印字 

（返品/返金の場合は出力されません） 

AE フッター自由項目 
レシートに印字する文言を入力します※下記出力項目 24 に印字 

（返品/返金の場合は出力されません） 

AF レシート数 出力するレシートの枚数を指定できます 

AG テスト印字 

テストでレシート印字を行う場合は、上記内容を入力し登録を行っ

た後、金額等は 0 円でテスト印字ボタンをクリックします。 

※テスト印字失敗時は、失敗の内容をエラー出力してください 

※★は必須設定項目です。 

※営業時間の設定について 

曜日によって営業時間が異なる場合、最長の営業時間を入力してください。 

(例)平日の営業時間が 12:00～20:00 で、土日の営業時間が 10:00～18:00 の場合 

開始時間を 10:00、終了時間を 20:00 と入力します。 

※営業時間は Tree 連携設定にも使用します 

※POS 連携機能について、レシート出力項目は以下です。 

 

 

  

※★は必須設定項目です。 

※営業時間の設定について 

曜日によって営業時間が異なる場合、 

最長の営業時間を入力してください。 

 

(例)平日の営業時間が 12:00～20:00 で、 

土日の営業時間が 10:00～18:00 の場合 

→開始時間を 10:00、終了時間を 20:00 と入力します 
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経路登録 

予約経路についての設定を行えます。 

 新規登録 

 修正 

 

 
経路登録で登録できる内容は 
 「予約管理」-「予約」-「STEP1②予約経路～ます)」の予約経路項目と、 

 

予約経路項目に該当するメニューの区分（STEP2）を登録できます。 

 
※STEP１で経路を選ぶと STEP2 で該当経路のメニューだけが表示されるようになります。 
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新規登録 
 操作方法 

 

①  新規登録  ボタンをクリックすると、次のような[新規登録]画面が表示されます。 

② 各項目を選択、入力します。 

③  登録  ボタンをクリックすると、新規の経路として登録されます。 

※入力内容の登録をキャンセルする場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「新規登録しました。」と表示されますので、 

 戻る  ボタンをクリックします。 

設定項目の内容 
新規登録で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

※★は必須設定項目です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項目名称 内容 

A 経路名      

★ 

予約経路名を入力します 

B 非表示 予約 STEP１で非表示にする場合はチェックします 

C 絞り込み区分 該当するメニューの区分を選択します。 

(A) 

(B) 

(C) 
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修正・削除 
 操作方法 

① 一覧表示されている経路から、登録されている内容を修正したい経路のリストの 

左側にある  修正  ボタンをクリックすると、次のような[登録・編集]画面が表示されます。 
 

 

修正する場合 

② 各項目を選択、入力し、修正作業を行います。 

③  修正  ボタンをクリックすると、現在登録されているメニューの情報を修正・更新します。 

※修正内容で更新しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

④ 処理が完了すると、画面に「修正内容を反映しました。」と表示されますので、 戻る  ボタ

ンをクリックします。 

削除する場合 

②  削除  ボタンをクリックします。 

※削除しない場合は、 キャンセル  ボタンをクリックします。 

③ 処理が完了すると、画面に「削除を完了しました。」と表示されますので、 戻る  ボタンを

クリックします。 
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設定項目の内容 
修正で設定する項目の詳細は、次の通りです。 

また、この項目は一覧表示のリストの内容となります。 

 

※★は必須設定項目です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 項目名称 内容 

A 経路名      

★ 

予約経路名を入力します 

B 非表示 予約 STEP１で非表示にする場合はチェックします 

C 絞り込み区分 該当するメニューの区分を選択します。 
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Web 予約の設定  

Web 予約に関する各種設定を、PC 版・スマートフォン版それぞれに行えます。 

 編集 

 

 

画面切り替え 

   PC 版とスマートフォン版の設定画面切り替えを行えます。 

     

 操作方法 

   はじめは PC 版の編集画面が表示されます。 

   スマートフォン版に切り替えたい場合は 編集(スマートフォン版)に切替 ボタンをクリックする 

とスマートフォン版に切り替わります。スマートフォン版から PC 版へ切り替えたい場合は  

[編集(PC 版)に切替] ボタンをクリックすると PC 版に切り替わります。 

(A) 

 

（B） 

 

(C) 
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（A）ロゴ選択 

WEB 予約画面上に表示される店舗のロゴを編集できます。（ロゴは下画像赤枠部分） 

 操作方法 

① 編集画面で ファイルを選択  ボタンをクリックします。 

② ダイアログが表示されますので 

登録したいロゴ画像を選択し、ダイアログの開くをクリックします。 

③ 編集画面に戻ったら、画面下の登録する  ボタンをクリックします。 

 

※登録したロゴを削除したい場合は、 

 ✖  ボタンをクリックして削除し登録する  ボタンをクリック。 

   

ロゴを再登録したい場合は、 ✖  ボタンをクリックして元のロゴを削除し 

  新たに①～③の操作を行ってください。 

 

※画像がアップロードできない場合は 

下記ロゴ画像規定に従って、画像サイズや形式などの調整を行ってください。 

 

 

ロゴ画像規定 
 

■画像寸法 

 

 

 

 

 

            

■画像形式 

     JPEG、PNG、GIF 

  

        ■画像容量 

            １００KB 

 

 

 

末端 推奨寸法（px） 最大寸法（px） 

横幅 縦幅 横幅 縦幅 

PC １５４ ４４ ２００ １６０ 

スマートフォン ２０２ ５６ ２２０ １００ 
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（B）カラー選択 

WEB 予約画面上に表示されるヘッダーの色を編集できます。（ヘッダーは下画像赤枠部分） 

※カラー選択は必須となります 

 

   

 

 操作方法 

① カラー選択の ▼  ボタンをクリックするとカラー候補が表示されますので 

登録したい色を選択します。 

② 画面下の登録する  ボタンをクリックします。 

 

 

 

（C）プライバシーポリシー文面 

WEB 予約画面上に表示される店舗のプライバシーポリシー文面を編集できます。 

 

 操作方法 

① プライバシーポリシー文面のボックスに、店舗のプライバシーポリシーを入力します。 

※HTML のため、改行を行う際は文末に<br>を用いてください。  

② 画面下の登録する  ボタンをクリックします。 

 

    ※見本として、弊社が作成したプライバシーポリシーのひな型が初期登録されています。 

     店舗に独自のプライバシーポリシーがある場合は、 

ひな型の文面を削除して①～②の操作を行ってください。 

 

     店舗に独自のプライバシーポリシーがない場合や、ひな型を使用したい場合は 

「〇〇」と記載してある部分に店舗名及び代表者名を入力し、 

登録する  ボタンをクリックしてください。 
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Web 予約一時受付停止  

Web 予約を一時的に受付停止、およびお知らせの告知が行えます。 

 

 操作方法 

   設定日時に本機能は機能します。 

お知らせを表示しないで web予約の受付制御を行いたい場合は予約管理の「Web予約確認」

にてダミー予約を行う、またはシフト自体にて調整ください。 

 項目名称 内容 

A 掲載イメージサンプル 例文と設置されたイメージの参考画像を確認できます 

B 設定日時 Web 予約の受付停止開始時間～終了時間を入力します 

C タイトル  
〇〇連休のお知らせなど、一時停止を示す旨のタイトルを入力

します 

D お知らせ文  停止の案内・詳細を入力します 

E 誘導したいリンク 
停止に伴い、他サービスや自社ホームページ等へ誘導したい

場合こちらに URL を入力します 

 

(A) 

（B） 

 

(C) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(D) 
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カルテテンプレート 

カルテのテンプレートを登録・修正できます。 

 新規登録・修正 

 

 

新規登録 
テンプレートファイルをアップロードし登録します。 

※テンプレートの登録数は最大５つを推奨しております。 

 操作方法 

① 新規登録ボタンをクリックすると次のような画面が表示されますので 

 

★(A)テンプレート名：テンプレートの名前を入力します。 例）アイデザイン１、２など 

★(B)テンプレートタイプ：画像ファイルか pdf ファイルのどちらでアップロードするかを選択します 

    ※pdf ファイルの場合は複数ページでも可 

★(C)テンプレートファイル：(B)で選択した形式のファイルを選択します。 

    ※ファイルは A4 の規格を推奨 

②  登録 ボタンをリックします。 

 

※★は必須設定項目です。 

(A) 

 

（B） 

 

(C) 
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修正 
 操作方法 

① 該当のテンプレートの修正ボタンをクリックすると次のような画面が表示されますので 

 

 

★(A)テンプレート名：テンプレートの名前を修正します。 例）アイデザイン１、２ など 

★(B)テンプレートタイプ：画像ファイルか pdf ファイルのどちらでアップロードするかを選択します。 

★(C)テンプレートファイル：×ボタンで既に登録されているファイルを削除し、(B)で選択した形式の

ファイルを選択します。 

 

②  登録 ボタンをリックします。 

 

※★は必須設定項目です。 

 

  

(A) 

 

（B） 

 

(C) 
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署名テンプレート 

署名のテンプレートを登録・修正できます。 

 操作方法 

 

① 下記操作を行います。 

★(A)テンプレート名：テンプレートの名前を入力します。 例）規約署名 など 

★(B)テンプレートタイプ：画像ファイルか pdf ファイルもしくはテキストのどれかを選択します。 

                ※pdf ファイルの場合は複数ページも可能です。 

(C)テンプレートファイル：(B)で画像ファイルか pdf ファイルを選択した場合は、選択した形式の 

ファイルをアップロードしてください。 

(D)テンプレートテキスト：テキストを選択した場合は店舗の規約署名文を入力します。 

 ※html タグは<b>太字</b>と<hr>罫線のみ使えます。また、A4 縦のサイズ(約 50 行目安)を超える

と見切れる場合があります。 

 ※ファイルは A4 の規格を推奨 

（E）更新時の初期化フラグ：チェックすると署名規約を更新時に過去の署名者は未署名に初期化し

ます。 

②  修正  ボタンをクリック。 

 

※★は必須設定項目です 

(A) 

 

（B） 

 

(C) 

 

 

 

 

（D） 

 

 

 

（E） 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ご 注 意 

① このWebシステムの著作権は株式会社 CIN GROUPにあります。 

② このWebシステムや本書の一部または全部を無断で使用、複製することはできません。 

③ このWebシステムおよび本書を運用した結果の影響については、一切責任を負いかねますのでご了承ください。 

④ このWebシステムの仕様および本書の内容は、将来予告なしに変更することがあります。 

予約売上管理システム 操作マニュアル 

2017年01月11日 初版発行 

2017年03月14日 第2版発行 

2017年05月29日 第3版発行 

2017年07月31日 第4版発行 

2017年09月27日 第5版発行 

2017年11月10日 第6版発行 

2017年12月14日 第7版発行 

2018年 1月31日 第8版発行 

2018年 3月 1日 第8版発行 

2018年 3月16日 第9版発行 

2018年 4月18日 第10版発行 

2018年 5月21日 第11版発行 

2018年 6月19日 第12版発行 

2018年 10月2日 第13版発行 

2018年 10月29日 第14版発行 

2018年 11月26日 第15版発行 

2019年 3月11日 第16版発行 

2019年 5月13日 第17版発行 

 
2020年 3月13日 第18版発行 

 発行 

株式会社 CIN GROUP 
東京都渋谷区渋谷3-12-22 渋谷プレステージ5F 

 

2017 CIN GROUP Inc.. 

    





 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

付録 
  



 

  

権限別機能一覧 

項目名称 オーナー 店長 スタッフ 

予約管理 

スケジュール管理 ○ ○ ○ 

施設用予約管理 ○ ○ ○ 

メニュー一覧 ○ ○ ○ 

Web 予約確認 ○ ○ ○ 

売上管理 

現金出納帳 ○ ○ ○ 

会経履歴一覧 ○ ○ ○ 

売上一覧 ○ ○  

売上明細一覧 ○ ○  

日次売上一覧 ○ ○  

日次店舗別一覧 ○ ○ ○ 

日次全店舗一覧 ○ ○ ○ 

スタッフ別売上一覧 ○ ○  

日次締め確認 ○ ○  

反響一覧 ○ ○ ○ 

分析 

店舗分析 〇   

リピート機能 ○   

来店サイクル分析 ○   

優良顧客分析 ○   

シフト管理 

一括シフト登録 ○ ○  

 



 

  

項目名称 オーナー 店長 スタッフ 

顧客管理 

顧客登録 ○ ○ ○ 

顧客検索 ○ ○ ○ 

顧客情報一括登録 ○ ○ ○ 

基本設定 

スタッフ登録 ○   

スタッフリスト編集 ○   

メニュー一覧 ○   

スタッフ別対応メニュー ○ ○  

施設登録 ○   

施設別対応メニュー ○ ○  

物販登録 ○   

分類登録 ○   

お知らせ登録 ○ ○  

店舗マスタ △ △  

経路登録 ○ ○  

カルテテンプレート ○ ○  

署名テンプレート ○ ○  

Web 予約の設定 ○ ○  

その他 

現金出納帳での承認、解除ボタンの編集 ○   

売上一覧での締め作業後も予約を施術中に 

戻す編集 
○   

店舗マスタで[サロンボード連携用メールアドレ

ス]と[顧客データダウンロード]以外の編集 
○ ○  

 

〇…閲覧・編集可／△…閲覧可・編集一部可／空欄…閲覧・編集不可 

 



 

  

軽減税率対応 

軽減税率対応を目的に、税率の複数設定が行えます。 

概要として、大きく分け 2 種類設定が行え「店舗マスタ」による全体的な税率変更、 

もう一つは「各メニュー設定（施術・物販）」による個別の税率変更が行えます。 

店舗マスタと各メニュー設定では、「各メニュー設定」の方が優先されます。 

 

 設定方法 

① 分類マスタによる「税率」の登録 ※ …基本設定 - 分類登録より参照 

② 店舗マスタによる「店舗の税率」設定 …基本設定 - 店舗マスタより参照 

③ メニュー登録（編集）による「各メニューの税率」設定 …基本設定 - メニュー登録より参照 

※設定には、分類マスタの「税率」登録が最初に必要となります 

 

 計算の仕様について 

8％と 10％の商品を同時に清算する場合、計算上それぞれの税率で小計を求め 

小数点の端数処理を行った後合算して計算されます。 

例： 

A 商品（8%税率・小計 4,859.4 円） + B 商品（10％税率・小計 7,250.6 円） 

店舗マスタの「税の小数点計算」が「切り捨て」の場合 

A 商品（4,859 円）+B 商品（7,250 円）＝12,109 円 となります 

 

 税率変更による影響について 

「店舗マスタ」による税率変更は、切り替えの後再ログインすると、切り替えた税率ですべて計算され

るように変更されます。 

ただし、過去に処理を行った売上など（「会計」や「締め」等）には影響はございません。 

※会計済みを予約状態などに戻してしまうと、「現在の税率」で再度計算されてしまう為、切り替え

後は戻さない事を推奨いたします。 

 

「各メニュー設定」による税率変更は、再ログインせず即時に新しい税率で計算されるようになりま

す。こちらも過去に処理を行った売上などには影響はございません。 

 

  



 

  

Tree 連携について 

Tree 連携サービス（オプション）をご利用の際、各種設定と流れについての説明となります。 

本機能を利用する際は必ず最後までお読みの上ご利用ください。 

2020 年 3 月末のバージョンでは以下機能は開発中となります。今しばらくお待ちください。 

・Tree 相互連携の失敗ログの機能正規化（再連携などが現在機能しない） 

・通常のログ（Tree 連携がログに記録されない） 

・Tree 連携時「経路」が正しく入らない（正しく入る場合もございます） 

・FANCUBE 通常機能の「メール連携」が OFF の状態でも連携されるケースの改善※ 

・店舗マスタの Tree 連携解除機能 

・その他パフォーマンス向上及び、見栄え調整 

※サロンボード側のメール「〇〇@fan-cube.jp」を解除することで、連携はされません 

初期設定編  
【概要】 

Tree では外部メディアサービスと「予約の相互連携」が行えるサービスとなります。 

Tree との連携により FANCUBE のメリットと合わせ、集客から予約管理まで自動で連係を行うことが

出来ます。 

ただ、設定が間違っていると正しく連携されない等、統一された各所の細かい設定が必要不可欠と

いう点をご理解いただいた上でご利用ください。 

また、Wブッキングの可能性は 0％ではございません。外部メディアが多いほど可能性は上がります

為、計画的なご利用をお願いいたします。 

 

※各メディアを初めて利用される場合は、本マニュアルに記載されていない箇所も設定が必要となります。その他

サービスについてはそれぞれのサービス提供元（営業元）にお問い合わせください。 

 

【全体的な流れ】 

1.「Tree」にて、サロンボード等の外部連携の ID&PASS 登録を行います 

2.「FAN CUBE」にて、以下の手順 1～5 を行います 

3.「サロンボード等」にて Tree のメール設定やスタッフ登録等を行います 

5.「Tree」にて、スタイリスト連携設定（スタッフの引き当て）を行います 

6.「FAN CUBE」にて、以下の手順 6 以降を行い、初期連携設定が完了となります 

※minimo 連携を利用する際は「FAN CUBE」の設定でご利用ください。Tree での連携は利用しないようお願いいた

します 

 

1.店舗マスタ設定 

基本設定 > 店舗マスタ より「Tree 連携用店舗 ID」の入力し連携設定を行います。 

該当箇所をクリックし「Tree のログイン ID&PASS を入力することで」ID を取得できます。 

ID の取得設定後、 修正  ボタンをクリックして内容を保存します。 



 

  

 

※本設定を行うと、FANCUBE 通常のメール連携機能は OFF になります 

※営業時間も設定通りの時間で連携設定されます 

※メール連携を利用されていた場合、サロンボード側に設定してあるメールアドレス「〇〇@fan-cube.jp」の解除

も併せて行ってください 

 

 

 

2 スタッフの登録設定 

基本設定 > スタッフリスト編集 より「Tree 連携」を行うと Tree 側にスタッフを登録することがで

きます。店舗ごとに登録が必要な為、複数店舗またいでいるスタッフは各店舗設定が必要になり

ます。 

 

※外部メディア側での設定は別途必要となります 

 

3.スタッフの指名外予約優先順登録 

基本設定 > スタッフの指名外優先順登録 より「指名外の予約」が入った場合、優先度が高い

ほど優先的に入るよう設定を行います。 

※本設定は必須ではありませんが、各メディアと同じ設定を推奨しております 

※Tree や外部メディア側での設定は別途必要となります 

 

4.施設登録、更新設定 

基本設定 > 施設登録 より新規登録時または編集時に「Tree 施設 ID」が自動で設定されま

す。新規登録ではなく、すでに施設登録されている場合、編集を行い何も変更せず保存を行う

と施設 ID が自動で設定されます。 

※「店舗マスタ設定で Tree 連携用店舗 ID」が登録されている場合のみ自動設定が機能します 

※外部メディア側での設定は別途必要となります 

 

5.施設の予約優先順登録 

基本設定 > 施設の予約優先順登録 より「指名外の予約」が入った場合、優先度が高いほど

優先的に入るよう設定を行います。 

※本設定は「スタッフの指名外予約優先順登録」とは異なり、必須とお考えください。 

※Tree や外部メディア側での設定は別途必要となります 

 

6.シフト登録、更新設定 

シフト管理 > 一括シフト登録 や、スケジュール内の各シフト設定にて設定を行ったものが連携

できます。 



 

  

Tree 連携を開始する前に、シフトの設定をすでに行っている場合、シフト自体も連携する必要

がございます。シフト連携を行うために一括処理を以下の手順で行います。 

 

『シフト管理 > 一括シフト登録』から該当スタッフを選択・検索し該当月の確認を行います。 

シフト内容に問題が無ければ、 Tree にシフト連携 をクリックすることで連携が行えます。 

月ごとに一括設定が行えるため、各月の設定を行ってください。 

※スタッフ人数が多い場合、処理しきれない場合がございます。その際は複数回に分けてご利用ください 

 

また、シフト設定時の注意点として、シフトの他「営業時間」も同時に自動連携・更新されます。 

FAN CUBE の仕様上「営業時間は 1 つ」のみの設定の為、サロンボードなどで曜日ごとに設定

されている営業時間がすべて「FAN CUBE で設定されている営業時間」に自動で連携・更新さ

れます。 

営業時間自体に変更がある場合、FAN CUBE の店舗マスタ設定にて「営業時間」を設定した上

「シフト」の更新も同時行わないと、正常に連携されませんのでご注意ください。 

 

7.Tree 側でメニュー登録 

Tree 側でメニューの登録を行う必要はございません。 

サロンボード等のメニュー名と FAN CUBE のメニュー名が完全一致している場合正常に連携を

行います。 

万が一メニュー名が異なる場合はエラーとして処理されるため、「FAN CUBE 上のメニュー名を

訂正して、Tree 連携ログ内の 再連携  をクリック」する必要があります。 

また、時間がサロンボード等と異なる場合、連携元の時間を元に連携が行われるため、時間設

定に誤差がある場合も W ブッキングの可能性が高くなりますのでご注意ください。 

 

 

 

運用・仕様説明編  
【相互連携イメージ表】 

 FAN CUBE Tree 外部メディア 

スタッフ登録 
連携元→ 連携〇 ※A 連携×（設定が必要） 

連携× 連携× ←連携元 

施設登録 
連携元→ ※B 連携〇 ※B 連携×（設定が必要）※B 

連携× 連携× ←連携元 

予約の登録連携 
連携元→ 連携〇 ※C 連携〇 ※C 

連携〇 ※D※E 連携〇 ※C※E ←連携元 ※E 

予約の変更連携 
連携元→ 連携〇 ※C 連携〇 ※C 

連携〇 ※D※E 連携〇 ※C※E ←連携元 ※E 

予約の削除連携 
連携元→ 連携〇 ※C 連携〇 ※C 

連携〇 ※E 連携〇 ※E ←連携元 ※E 



 

  

シフト連携 
連携元→ 連携〇 連携〇 ※E 

連携× 連携× ←連携元 

 

※A： 別途外部メディアで登録したスタッフとの「スタイリスト連携設定」（引き当て）が必要となります 

※B： 施設の優先順登録も揃える必要がございます 

※C： 顧客情報、メニュー等は基本連携されません、時間や担当スタッフの変更のみ 

※D： FANCUBE では連携情報を元にメニュー名が一致している場合連携されます（外部メディア

と FANCUBE のメニュー名は完全一致で連携） 

※E： 予約を行った「お客様側」の操作のみ連携可となります。「管理画面」上での予約等は連携さ

れません 

 

【操作上の注意点】 

1.スケジュール画面の退避欄について 

FANCUBE では通常「退避欄」という一時的に予約を置ける枠を設けております。Tree や外部メ

ディアにも同様に退避欄を設けることで、正しい連携が行えます。 

設定されていない場合に「退避欄に予約を移す」と、連携が失敗※しながらも移すことは可能で

す。その後、別の人に予約を移すと、該当の人物へ正常に連携することが出来ます。 

※ログ上には「自動再連携→再連携中断」という形で残ります 

 

2.FANCUBE 以外での予約受付可能数について 

FANCUBE では 1 予約は「1 人のスタッフ、1 つの施設」という概念で構成しております。 

Tree や外部メディアでは 1 人スタッフで予約を複数同時に持つことができる機能がある場合が

ございますが、1 人 1 つまでの予約上限・施設上限といった設定を行ってください。 

 

3.メニュー名及び不一致について 

メニュー名では「+（半角）」は使用不可、「 (スペース)」等は半角、全角共に注意して必ずそろえ

る前提であれば可となります。 

予約の連携時「メニュー名が不一致・存在しない」場合について以下の通りとなります。 

FANCUBE から Tree→外部メディアに連携する際は、メニュー名を Tree に連携していない為、

エラーになることはございません。 

外部メディア→Tree→FANCUBE ではログ上に「ERROR・要確認」として表示され、FANCUBE

上に同一のメニュー名が存在しない状態となります。※A 

外部メディアで登録したメニューを FANCUBE 上に登録した※B 後、 再連携 を実行ください。 

※A：スタッフがいない場合や空きがない場合等も同エラーになりますので、内容を確認しご対応ください 

※B：メニュー名は完全一致で連携可能です。また、同一メニュー名が存在する場合正常に連携できませんので、

ご注意ください 

 

4.営業時間の変更について 

Tree 連携時、シフトを連携する際に同時で営業時間も更新されます。 

店舗マスタでの営業時間設定を変更した場合、併せて「シフト更新」も同時に行うことで連携が

正常に行えます。 

 

5.スタッフ名の変更について 



 

  

スタッフ名の変更を行った場合、自動で Tree には連携されません。 

基本設定 > スタッフリスト編集 より「スタッフ名が変更された人物」を一旦削除し、スタッフリスト

に再登録の後「Tree 連携」を行うと Tree 側に新たなスタッフ名として連携・更新することができま

す。 

ただしこの変更は、「すでに連携済みのスタッフは ID で管理されている為」実運用上行う必要は

ございません。 

 

6.インターバルについて 

FANCUBE の店舗マスタにて設定可能な「自動で反映されるインターバル」について、こちらは

Tree から入る予約には付与されません。背景としましては、連携元の時間と異なり、自動再処理

等の手段を行う場合も成功可否等、トラブルの原因となる事が理由となります。 

連携された予約を、手動で予約編集から行うインターバル設定については、「予約の編集」とい

う扱いの為連携が可能となります。 
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