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会員管理・予約・決済システム

はじめに

当システムはサロンやジムをはじめ、各種施設・教室の運営にご利用いただける
会費徴収を含めた会員管理機能や予約管理機能を備えたスマートWEB管理システムです。

本マニュアルでは施設側管理画面の操作方法を解説します。

会員登録＆管理
システム

会費徴収
システム

レッスン予約
受付システム

（体験予約対応）

オンライン
Zoomレッスン対応
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・小規模ジム
・フィットネスクラブ
・パーソナルトレーナー

・サロン
・ヨガスタジオ
・ピラティス

・ゴルフスクール
・ダンススタジオ
・スイミングスクール

・テニススクール
・治療院

and more!!

利用可能施設例



当システムのご利用にあたって

（決済代行会社）の機能を利用したクレジットカード決済

クレジットカード決済は、Squareの機能を利用しており、当システムご利用にあたり、Squareにお申し込みいただく必要があります。

https://squareup.com/jp/ja
※Squareのお申し込みや設定等に関しましては、専用マニュアルをご参照ください。

また、クレジットカード決済に関しまして、以下のとおり、施設側でSquareの決済処理が必要なものと
会員のオンライン手続き時にクレジットカード決済処理まで完了しているものがあります。

＜入会・登録時＞
●会員希望者はオンラインでクレジットカード情報のみの登録となります。
そのため入会金（ある場合）、会費は入会内容確定後、Squareによる請求処理が必要になります

＜予約料金＞
●「会費内」は月額等の会費に含まれたものになり、請求処理は不要です。
●「オプション」はリクエスト予約を除き、申込時にクレジットカード決済処理が完了しており、請求処理は不要です。
●「個別請求」は申込時にクレジットカード決済は行われておらず、予約受付後に請求処理が必要です。
※リクエスト予約はすべて申込時にクレジットカード決済は行われておらず、予約承認後に請求処理が必要です。



１．ログイン

アカウント登録時にお送りしました登録完了メールにてご案内しております
ログイン用ページからログインしてください。

① ログイン用ＩＤ
アカウント登録時にご登録いただきましたメールアドレスです。

② パスワード
パスワードをお忘れの場合は「パスワードをお忘れですか？」より
再設定手続きを行ってください。

①

②



２．メニュー

各ページ上部に表示されるメニューより、目的のページにアクセスすることができます。

TOP ダッシュボードより日々行うことを確認する「ToDoアラート」や「予約状況」等の確認が行えます。

会員管理 会員一覧や会員登録情報画面から、会員の基本情報・利用情報・決済情報等の確認・管理が行えます。

予約管理 レッスン等の予約枠の作成や予約者の管理等が行えます。

施設登録情報 施設の住所等基本情報の確認や管理画面にログイン可能なスタッフの追加等が行えます。

入会金・コース設定 入会金やコースの設定等が行えます。

機能設定 会員のクレジットカード決済等を管理する決済代行会社Squareの登録やZoom情報の紐付けを行います。

決済管理 会費や予約レッスン費等の決済状況が確認できます。Square以外の決済方法の管理も可能です。

Q＆A/マニュアル お知らせ、マニュアル、Q&Aにリンクしています。

Square管理画面 決済代行会社Squareの管理画面にリンクしています。

ログアウト 管理画面からログアウトします。

メニューボタン

リンクメニュー


Sheet1 (2)

				本日の予約者 ホンジツ ヨヤク シャ		本日のレッスン等の予約者一覧
　→来店確認が行えます。 ホンジツ トウ ヨヤク シャ イチラン

				新規入会申込 シンキ ニュウカイモウシコミ		新規入会申込者で会員登録対応等を行っていない一覧
　→入会手続きを行ってください。

				コース変更 ヘンコウ		コース変更を行った既会員の一覧
　→継続課金コースは決済手続きを行ってください。 ヘンコウ オコナ キ カイイン イチラン

				直近利用者 チョッキン リヨウシャ		この2日間で施設を利用した会員の一覧
　→来店確認が行えます。 ヒ アイダ シセツ リヨウ カイイン イチラン

				リクエスト予約未承認 ヨヤク ミショウニン		レッスン等のリクエスト予約者で承認等を行っていない一覧
　→リクエスト予約の承認手続きを行ってください。

				入金・決済チェック ニュウキン ケッサイ		入会金や会費、予約料金の決済手続きが完了していない一覧
　→入金・決済手続きを行ってください。

				予約コメントチェック ヨヤク		レッスン等の予約者のコメントを確認していない一覧
　→予約コメントを確認してください。

				キャンセル予約者 ヨヤク モノ		過去20日間で予約をキャンセルした会員の一覧
　→キャンセル確認処理を行ってください。 カコ ヒ アイダ ヨヤク カイイン イチラン

				利用確定チェック リヨウ カクテイ		チェックインや予約等を行った会員の利用確定を行っていない一覧
　→利用確定を行ってください。

				利用可能回数 期間設定チェック リヨウ カノウ カイスウ キカン セッテイ		回数券・チケット制等の会員の利用回数上限と対象期間が設定されていない一覧
　→カルテで利用回数と期間を設定してください。





Sheet1

				メニューボタン

						TOP		ダッシュボードより日々行うことを確認する「ToDoアラート」や「予約状況」等の確認が行えます。

						会員管理 カイイン カンリ		会員一覧や会員登録情報画面から、会員の基本情報・利用情報・決済情報等の確認・管理が行えます。 キホンジョウジョウ  ジョウホウ  リヨウ  ジョウホウ  ジョウホウ  トウ  カクニン 

						予約管理 ヨヤク カンリ		レッスン等の予約枠の作成や予約者の管理等が行えます。

						施設登録情報 シセツ トウロク ジョウホウ		施設の住所等基本情報の確認や管理画面にログイン可能なスタッフの追加等が行えます。 シセツ カンリガメン

						入会金・コース設定 ニュウカイキン セッテイ		入会金やコースの設定等が行えます。

						機能設定 キノウ  セッテイ 		会員のクレジットカード決済等を管理する決済代行会社Squareの登録やZoom情報の紐付けを行います。 シセツ  ゼンタイ  リヨウジョウキョウ  ヨヤク  ジョウキョウ  カイイン  ココノ  リヨウジョウキョウ  トウ  カクニン  オコナエマス 

						決済管理 ケッサイ カンリ		会費や予約レッスン費等の決済状況が確認できます。Square以外の決済方法の管理も可能です。 カイヒ ヨヤク ヒ トウ ケッサイ ジョウキョウ カクニン イガイ ケッサイ ホウホウ カンリ カノウ

				リンクメニュー

						Q＆A/マニュアル		お知らせ、マニュアル、Q&Aにリンクしています。 シ

						Square管理画面 カンリガメン		決済代行会社Squareの管理画面にリンクしています。

						ログアウト		管理画面からログアウトします。 カンリガメン







３．施設の登録内容確認・変更

登録内容の確認・変更画面です。予約受付の設定や会員へのメールなどの確認・変更も行えます。
当システム利用開始時に設定内容の確認・変更を行ってください。

■チェックイン用QRコード取得およびご登録情報 ■施設内容およびスタッフ追加



３－１．登録内容確認・変更 － チェックイン用QRコード取得

チェックイン用QRコード取得

会員が施設にチェックインするためのQRコードが取得できます。
［チェックイン用QRコード取得］ボタンをクリックし、新規ウィンドウに表示されるQRコードを印刷し、
施設入り口に掲示してください。

会員がサービス利用のためにログインするページになります。



３－２．登録内容確認・変更 － メールテンプレート

メールテンプレート

会員登録時や予約受付時などに会員に自動送信されるメールの文章の確認・変更、メール送信の有無等が行えます。



３－３．登録内容確認・変更 － 登録内容更新

予約受付開始日時等 各種設定

新規予約回数の上限や受付開始・終了日時等の設定が行えます。 ●新規予約回数上限の設定
会員が予約を行える上限数の設定が行えます。
チケット等の残がある場合も予約できなくなりますのでご注意ください。

●予約受付終了日時の設定
予約枠開始の前日17時までなど、予約受付終了日時の設定が行えます。

●予約キャンセル可能時間
会員がオンラインで予約キャンセルを行える時間を設定できます。
施設側のキャンセルはここで設定した時間外でも可能です。

●決済日
Squareで、継続課金の会費等を自動決済する日を設定できます。
決済日を設定・変更する場合、決済予定日の一週間前までに行って
ください。一週間を切ってからの設定は当月の対象にはならず、
翌月対象になります。
※すでに一週間前抽出の決済データが「決済管理（総合）」に
反映されており、当月の決済対象データが確定しているためです。

●予約リマインド
予約者に対して、予約枠前に送信するリマインドの時間設定が行えます。

●施設利用サンキューメール
会員に対し、施設利用後のサンキューメールの送信時間を設定します。
※予約リマインド、施設利用サンキューメールは
いすれも送信するかしないかをメールテンプレート画面で
設定することが可能です。



３－４．登録内容確認・変更 － 登録内容更新

登録内容更新

ご登録時からご担当者、住所等は変更になった場合は、登録内容確認・変更より更新手続きを行ってください。
特に「顧客用電話番号」は会員ページから電話可能な電話番号として登録されていますので、必ず更新するようにしてください。

顧客用電話番号は会員ページにも反映されていますので、変更の際は更新してください。



３－５．登録内容確認・変更 － スタッフ追加①

スタッフ追加

管理ページには、トレーナーなどスタッフもログイン可能にすることができます。
登録上限も特に設けていませんので、必要に応じて随時、登録してください。

① 削除
表示されているスタッフを削除します。

②変更
［変更］クリックで登録内容の変更が
行えます。

③＋スタッフ追加
ログイン可能なスタッフを追加します。
※登録画面は次ページを参照ください。

※登録スタッフはすべて同じ情報を
閲覧・編集できます。
閲覧できる情報の権限分けはできませんので、
ご注意ください。

① ②

③



３－５．登録内容確認・変更 － スタッフ追加②

スタッフ追加画面

① スタッフ
姓（セイ）だけでも登録可能です。

②性別
男性、女性いずれかを選択してください。

③生年月日
必須項目です。

④メールアドレス
必須項目です。

⑤パスワード
必須項目です。
8文字以上の半角英数字でご登録ください。

①

②

③

④

⑤



4．入会金・コース設定

入会金、コース設定（料金含む）の登録画面です。
キャンペーン等でクーポンコード入力により、入会金を割引にする機能もあります。

■入会金設定 ■コース設定



４－１．入会金・コース設定 － 入会金設定

入会金設定

入会金がない場合は登録しなくても問題ありません。

① 入会金
税別金額で登録してください。
※会員には税込金額も表示されます。

＜キャンペーン等クーポン設定＞
② クーポン名
必要に応じて、入会金割引の
クーポン設定を行ってください。

③ クーポンコード
ここで登録したクーポンコードを
設定期間内に入力することで
入会金が割引になります。

④ 割引金額
割引金額を登録します。



よりコース追加が行えます。

① コース名
コース名を入力してください。

② 月額定額
毎月定額か、都度課金かを選択してください。

③ 利用可能曜日・利用可能時間帯
利用可能曜日と時間帯を設定してください。
※会員側が予約手続きを行うとき、およびQRチェックインする際、
曜日・時間帯のチェックは行っておりません。
利用可能日が平日のみのコースを利用している会員であっても
土日に施設を予約またはチェックインすることができてしまいますので、
ご注意ください。

④ 利用回数制限・利用回数
回数券、チケット制等の場合、 利用回数制限を「あり」にし、
利用回数および有効期間を設定してください。
※有効期間は、年・月・日単位、無制限より指定可能です。

⑤ 料金
税抜で料金を入力してください。 ※会員には税込金額も表示されます。

４－２．入会金・コース設定 － 新規コース設定

新規コース設定

①

②

③

④

⑤



４－３．入会金・コース設定 － コース設定削除・変更

コース設定削除・変更

① 削除
［削除］をクリックするとコース設定が削除されます。
なお、登録者がいるコースは削除することはできません。
削除したい場合は、登録者を別のコースに移す等の
対応を行ってください。
※会員管理の「会員登録情報」で会員の利用コースを変更できますが、
会員側のページにも利用コースは表示されますので、
必ず事前確認を行うようにしてください。

② 変更
コース内容の変更は［変更］をクリックし、行ってください。
※操作は新規登録（前ページご参照）と同じです。

① ②

②



５．機能設定 － 決済・Zoom設定

当システムでは、会費等のクレジットカード決済は決済代行会社「Square」のシステムを使用しています。
また、オンラインレッスン等を行う場合は、Zoomと連携したサービスを提供しています。
■Square ・・・ https://squareup.com/jp/ja ■Zoom  ・・・ https://zoom.us/jp-jp/meetings.html

※Square決済の設定方法については、「Q&A / マニュアル」の「Square初期設定マニュアル」を参照ください。



６．ダッシュボード

ログイン後に表示されるダッシュボードは、新規入会申込者の確認や決済状況に関するアラートなど
日々の運営で行わなければいけないことや、施設の利用状況の確認が行える画面です。

① ToDoアラート
日々確認し、対応等が必要な項目を表示しています。
赤丸数字が表示されているものが対象者がいる項目になります。

ToDoアラート、予約状況に関する詳細説明は
次ページ以降を参照してください。

①

② ② 予約状況
予約状況をカレンダー形式で表示しています。



６－１．ダッシュボード － To D oアラート

各アラートをクリックすることで、それぞれの対象者一覧が表示され、各会員に対する対応等が行えます。


Sheet1 (2)

				本日の予約者 ホンジツ ヨヤク シャ		本日のレッスン等の予約者一覧
　→来店確認が行えます。 ホンジツ トウ ヨヤク シャ イチラン

				新規入会申込 シンキ ニュウカイモウシコミ		新規入会申込者で会員登録対応等を行っていない一覧
　→入会手続きを行ってください。

				コース変更 ヘンコウ		コース変更を行った既会員の一覧
　→継続課金コースは決済手続きを行ってください。 ヘンコウ オコナ キ カイイン イチラン

				直近利用者 チョッキン リヨウシャ		この2日間で施設を利用した会員の一覧
　→来店確認が行えます。 ヒ アイダ シセツ リヨウ カイイン イチラン

				リクエスト予約未承認 ヨヤク ミショウニン		レッスン等のリクエスト予約者で承認等を行っていない一覧
　→リクエスト予約の承認手続きを行ってください。

				入金・決済チェック ニュウキン ケッサイ		入会金や会費、予約料金の決済手続きが完了していない一覧
　→入金・決済手続きを行ってください。

				予約コメントチェック ヨヤク		レッスン等の予約者のコメントを確認していない一覧
　→予約コメントを確認してください。

				キャンセル予約者 ヨヤク モノ		過去20日間で予約をキャンセルした会員の一覧
　→キャンセル確認処理を行ってください。 カコ ヒ アイダ ヨヤク カイイン イチラン

				利用確定チェック リヨウ カクテイ		チェックインや予約等を行った会員の利用確定を行っていない一覧
　→利用確定を行ってください。

				利用可能回数 期間設定チェック リヨウ カノウ カイスウ キカン セッテイ		回数券等の会員の利用回数上限と対象期間が設定されていない一覧
　→カルテで利用回数と期間を設定してください。





Sheet1

				メニューボタン

						TOP		ダッシュボードより日々行うことを確認する「ToDoアラート」や「予約状況」等の確認が行えます。

						会員管理 カイイン カンリ		会員一覧や会員登録情報画面から、会員の基本情報・利用情報・決済情報等の確認・管理が行えます。 キホンジョウジョウ  ジョウホウ  リヨウ  ジョウホウ  ジョウホウ  トウ  カクニン 

						予約管理 ヨヤク カンリ		レッスン等の予約枠の作成や予約者の管理等が行えます。

						施設登録情報 シセツ トウロク ジョウホウ		サポジムに登録している住所等基本情報の確認やサポジムにログイン可能なスタッフの追加等が行えます。

						入会金・コース設定 ニュウカイキン セッテイ		入会金やコースの設定等が行えます。

						機能設定 キノウ セッテイ		会員のクレジットカード決済等を管理する決済代行会社Squareの登録やZoom情報の紐付けを行います。

						決済管理 ケッサイ カンリ		会費や予約レッスン費等の決済状況が確認できます。サポジム以外の決済方法の管理も可能です。 カイヒ ヨヤク ヒ トウ ケッサイ ジョウキョウ カクニン イガイ ケッサイ ホウホウ カンリ カノウ

				リンクメニュー

						Q＆A/マニュアル		お知らせ、マニュアル、Q&Aにリンクしています。 シ

						機能設定 キノウ セッテイ		会員のクレジットカード決済等を管理する決済代行会社Squareの登録やZoom情報の紐付けを行います。

						Square管理画面 カンリガメン		決済代行会社Squareの管理画面にリンクしています。

						ログアウト		サポジムからログアウトします。







６－２．ダッシュボード － 予約状況

【利用状況】
・Todayユーザー
今日のチェックイン及び予約者数
※利用確定前のQRチェックイン者
及び予約者の人数含む

・1day平均利用者

今月の1日の平均利用者数（確定者）
・Total利用者
今月の施設利用者延べ人数

・Activeユーザー
今月の施設利用会員数

予約受付を行っているレッスン等の予約状況を月カレンダー、週カレンダー、日カレンダーで表示します。

※今月の利用回数状況・・・会員の今月の施設利用回数ごとの内訳



６－３．ダッシュボード － 予約状況（カレンダー表示）

予約状況下部のカレンダーは、月・週・日で表示切り替えが行えます。日カレンダーのタイトルクリックで詳細が確認できます。

【月表示】 【週表示】 【日表示】

＜ステータス表示＞



７．会員管理

① 検索
会員番号、会員コース、姓・名、メールアドレスにて検索可能

② CSV出力
会員一覧出力（CSVファイル形式）

③ 一括登録
CSVアップロードによる既存会員一括登録

④ 新規登録
施設側での会員新規登録（個別）
※Square決済を利用する場合、会員が会員ページにて
クレジットカード登録を行う必要があります。

⑤ 会員数
会員種別（有効・無効・休会・体験）ごとの人数

① ② ③ ④

会員一覧では有効・無効といった会員のステータスや決済状況等の確認を行うことができます。

＜会員登録情報画面＞
会員番号をクリックすると、各会員の登録情報を確認することができます。

＜カルテ＞
会員の施設利用状況等の確認が行えます。

⑤



７－１．会員管理 － 会員登録情報画面

会員登録情報画面では、タブを切り替えることで、会員登録情報や利用情報等の確認が行えます。
また、有効・無効・体験・休会・退会といったステータスの更新を行うこともできます。

【ステータス】
・有効…全サービスを利用できる会員
・無効…新規会員登録時のステータス

会員ページのログイン権限なし
・体験…体験予約で登録した会員
・休会…会員ページのログイン権限なし

会費等の継続課金も停止
・退会…会員ページのログイン権限なし

（注）退会処理を行うと、
会員登録情報がすべて削除されますので、
ご注意ください。

会員番号は
必須情報です。

タブクリックで表示される情報が切り替わります。

利用コース、利用期間の確認・変更は
［利用情報］タブ画面で行えます。



７－２．会員管理 － 基本情報

● 入会日
ステータスを「有効」にした日が表示されます。
※休会中の場合は休会日を表示

● 変更内容の保存
入力枠で表示されている項目は上書き修正が可能です。
保存する場合は、画面下の［保存する］ボタン、または
画面右下に常時表示されている［変更内容を保存する］ボタンを
クリックしてください。

「基本情報」タブ画面では、入会日や性別、生年月日等の確認・修正が行えます。



７－３．会員管理 － カルテ

● 利用回数
会員の施設利用回数が確認できます。
・利用回数上限のない会員は上限数・残回数は表示されません。
・回数券コースなど利用回数上限がある場合、
期限内上限数にて上限数を設定することが可能です。
※予約、チェックインの利用回数により
利用可能残回数が自動計算されます。

● 利用確認
予約、QRチェックインともに確定処理を行うことで、
利用履歴を管理することができます。
・利用ごとに会員にメッセージを送ることができます。
・会員側に非表示のメモを管理することができます。

「カルテ」タブ画面では、会員の利用状況の確認や会員管理のためのメモ、会員と共有できるメッセージを管理することができます。



７－４．会員管理 － 利用情報

● 利用中オプション
会員が利用しているたオプションの確認・変更が行えます。
継続課金（サブスク課金）のオプションについては決済を停止する
利用停止機能、決済を再開する利用再開機能があります。

● コース履歴
会員の利用コース履歴が確認できます。
コース変更は、決済含め、会員が会員ページで行うことが基本です
が、コース履歴からもコース変更が行えます。
ここで設定した利用期間が、カルテの利用期間になります。

● 利用履歴
会員の施設利用状況が確認できます。
初期設定は当月ですが、前月や全期間表示に切替可能です。

「利用情報」タブ画面では、会員の利用中オプションや利用コースの確認・変更、および利用状況の確認が行えます。



７－５．会員管理 － 決済情報

● 未決済
未決済のものは［決済実行］より決済処理が行えます。
・Square決済

Squareでのクレジットカード決済です。
・Square決済以外の決済
現金、クレジットカード（外部）、口座振替、その他より
選択可能です。
必ず会員より徴収を行うようにしてください。

● 都度課金
Square決済の場合、即時に決済が行われます。

● 継続課金
Square決済の場合、施設情報で登録した決済日に毎月、
自動決済が行われます。

● 決済履歴
会員の決済履歴が確認できます。
初期設定は当月ですが、前月や全期間表示に切替可能です。

決済情報では、会費等の決済管理が行えます。未決済のものは同画面より決済処理を行うことができます。



７－６．会員管理 － 一括登録①

既存会員等のデータがある場合、所定のフォーマットのCSVをアップロードすることで会員の一括登録が行えます。

手順１
一括登録用フォーマットをダウンロードしてください。
※入力例は次ページをご参照ください。

手順２
［参照］をクリックし、必要事項を入力した一括登録用フォーマットを
アップロードしてください。
※エラーになった場合はエラーメッセージの指示に従い、
入力内容を修正してください。



７－６．会員管理 － 一括登録②（一括登録用フォーマット入力項目）

会員番号 入会日 入会金（利用コース 会費・利用料（未決済会員名（姓） 会員名（名） 会員名（フリガナ姓） 会員名（フリガナ名）
supgym0010 2018/4/1 毎日コース クレジットカード 鈴木 達也 スズキ タツヤ
supgym0011 2018/4/10 毎日コース 未決済 田中 まさみ タナカ マサミ
supgym0012 2018/4/15 毎日コース 現金 中村 一郎 ナカムラ イチロウ
supgym0013 2018/5/26 毎日コース その他 近藤 佳子 コンドウ ケイコ

・会員番号
・入会日
・入会金（未決済、クレジットカード、現金、その他）
・利用コース
・会費・利用料（未決済、クレジットカード、現金、その他）
・会員名（姓）
・会員名（名）
・会員名（フリガナ姓）
・会員名（フリガナ名）

・電話番号
・メールアドレス
・性別（男性、女性）
・生年月日
・郵便番号
・都道府県
・住所1

・住所2

・ビル・建物名

一括登録用フォーマット入力項目 ※入会金、利用コース、会費・利用料以外は必須項目です。

電話番号 メールアドレス 性別 生年月日 郵便番号 都道府県 住所1 住所2 ビル・建物名
080-4321-3201 suzuki@mail.com 男性 1994/2/1 101-0001 東京都 千代田区 千代田1-1
080-4321-3202 tanaka@mail.com 女性 1996/3/13 160-0000 東京都 新宿区 新宿1-2-3 新宿マンション101
080-4321-3203 nakamura@mail.com 男性 1992/12/1 170-0000 東京都 豊島区 豊島3-2-1 豊島ビル3F
080-4321-3204 kondo@mail.com 女性 1996/10/11 84-0000 東京都 小金井市 小金井1-1-1



８．予約管理

予約管理では、レッスン等の予約受付の設定と会員の予約状況の確認が行えます。

① 予約申込一覧
本日以降の予約申込一覧を表示します。

② 新規プラン予約（固定枠）
レッスン等の新規登録を行います。
Zoomと連携したオンラインレッスンの
予約受付設定も可能です。

③ 募集を一時停止する
予約受付を停止することが可能です。
一時停止すると［募集を再開する］ボタンに
切り替わり、いつでも受付再開できます。

④ 詳細
予約内容の料金を含めた詳細情報の
確認と予約状況の確認が行えます。
※リクエスト予約者の承認やお断りも
詳細画面から行えます。

① ②

③

④



８－１．予約管理 － 予約申込一覧

予約申込一覧では、本日以降の予約者一覧を確認できます。

●会員番号
会員番号より会員登録情報画面に遷移できます。

●予約日時
予約日時より予約情報画面に遷移できます。

●プラン名
プラン名より予約情報画面に遷移できます。

●カルテ
会員登録情報のカルテタブに遷移できます。

●来店確認
来店確認にチェックを入れると予約確定となり、
カルテ側にも反映されます。
※回数券等の会員の場合、1回利用として
カウントされます。



８－２．予約管理 － 新規プラン予約（固定枠）①

新規プラン予約（固定枠）で表示される予定枠新規登録画面では、レッスン等の予約枠を新規登録することができます。

●予約の種類
①即OK

会員が予約手続きした段階で確定となる予約です。
予約代が有料の「オプション」の場合、会員の予約時に
クレジットカード決済が行われます。

② リクエスト予約
施設側の承認が必要な予約です。
予約詳細画面で「承認」「お断り」が選択できます。
※有料の場合、承認後に決済が必要です。

●会員以外を対象にした予約枠
③ 体験予約
体験予約者として仮会員登録のみで予約できる枠です。
有料枠は予約時にクレジットカード決済が行われます。

④ フリー予約
予約者リストには反映されますが、会員管理画面には
表示されない、会員以外でも自由に予約できる枠です。
有料枠は予約時にクレジットカード決済が行われます。

①

③

②

④



８－２．予約管理 － 新規プラン予約（固定枠）②

⑤ 日にち・時間
予約枠の日にちと時間を設定します。

時間設定下の「繰り返す」を選択すると、
繰り返す曜日や終了日を設定することができます。
例えば、毎週月水金に午前10時から11時の時間帯で
定期的に行う予約枠の設定等にご利用ください。

⑥ 曜日
繰り返す曜日を指定します。

⑦ 終了日
繰り返し設定の終了日を設定します。
初期設定では設定日1年後の日付となっています。
また、終了日ではなく、回数指定することも可能です。

※繰り返し設定後、特定の日だけ時間変更等したい場合は
個別に作成された予約枠を修正してください。

⑤

⑥

⑦



８－２．予約管理 － 新規プラン予約（固定枠）③

⑧ オンライン予約受付設定
予約受付終了日時など「施設登録情報」で設定した内容が
初期設定では表示されます。
予約枠単位で、必要に応じて変更することが可能です。

●予約受付開始日時
指定した日時から予約受付開始となります。
日時を入力しない場合は、公開後、すぐに受付開始と
なります。

●予約受付終了日時
予約受付を終了する日時を指定します。
「施設登録情報」で設定した内容が初期設定です。

●予約キャンセル受付締切
会員が会員ページで予約キャンセルを行える
日時を指定します。
「施設登録情報」で設定した内容が初期設定です。

⑧



８－２．予約管理 － 新規プラン予約（固定枠）④

⑨ タイトル
会員側の予約ページに表示されます。

⑩ 内容
会員側の予約ページに表示されます。

⑪ 定員数
「即OK」の場合、定員に達すると予約受付は終了します。
「リクエスト」の場合、定員に達しても予約受付は終了
しません。
※承認された人数が定員に達すると
予約受付は終了となります。

⑨

⑩

⑪

●体験予約の受付枠設定の場合

体験予約者の定員数を設定します。「体験予約者
上限」は必ず入力してください。「体験予約の
み」を選択すると、会員は予約できません。

●フリー予約の受付枠設定の場合

フリー予約者の定員数を設定します。「フリー予
約者上限」は必ず入力してください。「フリー予
約のみ」を選択すると、会員は予約できません。



８－２．予約管理 － 新規プラン予約（固定枠）⑤

⑫ 予約代
予約代は、以下３つの中から選択してください。

● 会費内
会費またはチケット残枠内で無料参加できるプランです。
金額の入力は不要です。
※予約手続き時にクレジットカード決済は発生しません。

●オプション
申込者全員からクレジットカード決済で参加費を徴収し
たい場合に選択してください。
※予約手続き時にクレジットカード決済が行われます。

●個別請求
申込者からの参加費をクレジットカード決済以外（来店
時など）で徴収したい場合に選択してください。
※予約手続き時にクレジットカード決済は発生しません。

⑫

●体験予約の受付枠設定の場合

会員の料金設定とは別に、体験予約者の料
金設定が行えます。
有料にした場合、予約申込み時にクレジッ
トカード決済が行われます。
※体験予約者のクレジットカード情報は
保存されません。

●フリー予約の受付枠設定の場合

会員の料金設定とは別に、フリー予約者の料金
設定が行えます。
有料にした場合、予約申込み時にクレジット
カード決済が行われます。
※フリー予約者のクレジットカード情報は
保存され、次回以降も同じクレジットカ
ードで決済が行われます。



８－２．予約管理 － 新規プラン予約（固定枠）⑥

［Zoom連携］をクリックすると、自動的にZoomのURLが取り込まれます。
  当日、上記URLにアクセスすると主催者としてオンラインZoomを開催することができます。
※予約した会員側には参加用のZoom URLが表示されます。

Zoom連携する場合は
Zoomアカウント情報を登録する
必要があります。
ページ内の「登録画面へ」から、
もしくはメニュー「機能設定」から
登録設定を行うことができます。

予約枠をオンライン（Zoom）で実施することができます。事前にZoom登録情報を設定しておく必要があります。



８－３．予約管理 － 予約者の管理①

予約者の確認・管理も「予約管理」から行えます。

予約者がいる予約枠には、以下表示があります。
●予約確定X人
●リクエスト者数X人

それぞれ［詳細］をクリックすることで予約者を
確認することができます。

会員番号クリックで会員登録情報画面に、会員名クリック
でカルテ画面に遷移します。
会員からキャンセル希望の連絡等があった場合、［予約確
定］をクリックし、［キャンセル］にすることができます。



８－３．予約管理 － 予約者の管理②

会員が予約した際にコメントを記入した場合は、事前に確認を行ってください。

① 予約コメントチェック（ToDoアラート）
赤丸数字が表示されている場合、未確認のコメントが
あります。

② 予約コメントチェック一覧
表示された一覧の予約日時部分をクリックします。

③ 予約コメント確認
予約情報画面の予約者欄でコメントを確認し、
「コメント確認済」にチェックを入れてください。
※会員に既読連絡等は行きません。

①

②

③



８－３．予約管理 － 予約者の管理②

会員が予約した際にコメントを記入した場合は、事前に確認を行ってください。

① 予約コメントチェック（ToDoアラート）
赤丸数字が表示されている場合、未確認のコメントが
あります。

② 予約コメントチェック一覧
表示された一覧の予約日時部分をクリックします。

③ 予約コメント確認
予約情報画面の予約者欄でコメントを確認し、
「コメント確認済」にチェックを入れてください。①

②

③



８－３．予約管理 － 予約者の管理③

リクエスト者がいる予約枠には、「リクエスト者数●人」と表示されます。［詳細］よりリクエスト予約者を確認することができます。

リクエスト予約者には「承認」もしくは「お断り」の事前連絡が必要です。
「承認」を選択して保存すると承認メールが、
「お断り」を選択して保存するとお断りメールが、
会員の登録メールアドレス宛に自動的に送信されるようになっています。

※承認メール、お断りメールの文面は「施設登録情報」の「メール
テンプレート」にて確認・変更が可能です。
メールを送信しない設定にすることもできます。



８－４．予約管理 － 予約者の手動追加

オンライン経由ではない予約者（来店予約、TEL予約等）がいる場合、手動で追加をしてください。

①

●予約追加者
電話等で予約受付を行った会員は、「予約情報」画面の「予約追加者」より施設側で追加が行えます。
予約追加者欄の空白部分をクリックすると、会員から追加者の選択が可能です。
追加者選択後、［変更内容を保存する］をクリックして保存してください。

●追加した予約者の名前反映
予約追加者を保存すると、予約者欄に反映されます。利用料の決済確認や予約キャンセル処理を行うことができます。



９．決済管理

会員の会費等の決済管理が行えます。Square決済以外のクレジットカードや現金、口座振替等の管理もここで行なえます。
※Square決済以外の場合、当システムでは実際の決済は行われません。それぞれの決済方法に応じて、必ず会員から会費等の徴収を行ってください。
※決済方法の設定や決済処理は、会員管理の「決済情報」タブ画面でも行えます。

●決済管理（総合）での確認事項
決済対象者・金額・決済予定日に誤りがないかを必ずご確認ください。

・決済対象者が反映されていない場合
まず、翌月の対象になっていないかを確認してください。
翌月になっている場合は、「詳細」より「決済日調整」にて決済日を
当月の決済日に変更してください。
また、休会等の会員は「有効」に設定してください。

・決済金額が異なる場合
「詳細」より「次回金額調整」にて金額調整を行ってください。

・決済予定日が反映されていない場合
決済予定日は施設登録情報で設定した決済日が反映されます。
決済日の一週間前に毎月、決済予定日が表示され、決済予定日が表示
されているもののみ継続課金の決済が実行されます。
決済予定日が反映されていない場合、会員登録情報「決済情報」タブ画面で
以下の設定・確認を行ってください。
●決済方法の登録
決済実行より「Square決済待ち」を選択

●利用停止になっている場合
決済履歴の詳細より［決済再開］を実行

上記設定を行った後、［決済管理（総合）」にて、決済予定日を確認して
ください。決済予定日が翌月になっている場合、「詳細」より「決済日
調整」にて決済日を当月の決済日に変更してください。

※都度決済で未決済の場合、会員登録情報「決済情報」タブ画面で
決済実行処理を行ってください。都度決済は「決済予定日」は入らず、
「決済日」のみが反映されます。



サポートについて

ご不明な点等がありましたら、

管理システムのサポートよりお問い合わせください。
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