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はじめに 



本マニュアルの目的 

• 代理店が予約管理システムを正しく扱えるようにすること。 

• 本予約管理システムを利用して、代理店と施設側でチャットでやり取りを行うこと。 

• 団体予約をシステム上で確認できるようにすることです。 

予約管理システムとは 

施設側（飲食店）と旅行代理店の予約をWEBシステムで一元管理するシステムです。 
 
団体予約においては、代理店がログインを行って予約ができるようになり、 
複数の予約も管理しやすくなっております。 
管理者においても、全て管理画面から管理できるようになるため電話が不要で、 
当日の現場で使用する予約帳票なども管理画面より印刷することができるようになっております。 



通知ページについて 

（ログイン直後の画面） 



通知ページの見方 

代理店の管理ページ通知画面です。ログインをした直後はこのページを表示します。 
上から新着順に表示します。タイトルをクリックすると、その予約情報の詳細ページに移動します。 

 



管理者ページ、上部のメニューについて 

旅行代理店がアクセスした管理者ページの上に表示されるメニューの説明です。 

• 左側（施設側の店舗ロゴ） 

• ロゴをクリックをすると通知画面に移動します。 

• 予約フォーム 

• 新規の予約情報を登録するページに移動します。 

• 予約一覧 

• 登録した予約情報の一覧を表示するページに移動します。 

• 予約情報の確認と施設側とのやりとりもこちらから入ります。 

• （ベルのアイコン） 

• 通知画面に移動します（ロゴのクリックと同じです） 

• ログアウト 

• 管理者ページからログアウトをします。 



予約フォームの操作について 

（予約の新規登録をする） 



予約を新規登録をする 
代理店に予約が入ってきた場合は、予約フォームのページに移動して情報を登録します。 

• 食事利用日 
• 食事時間 
• 利用方法 
• 到着時間 
• 沖縄入り予定日 
• 予約人数 大人（10名～） 
• 予約人数 小人（6-15歳） 
• 予約人数 幼児（0-5歳） 
• お料理 
    など 

 
次のページから、各項目の入力内容に 
ついて説明をします。 



予約を新規登録をする（各項目の内容１） 

予約フォームページの項目は以下の通りになっています。（フォームで*の項目は入力必須です） 

• 食事利用日 

• 施設でのお食事利用予定日を入力します。 

• 食事時間 

• お食事を開始する時間をメニューから選択します。 

• 利用方法 

  ・ ご到着後の流れをメニューから選択します。 

• 到着時間 

  ・ 施設へのご到着のお時間を入力します。 

・沖縄入り予定日 

  ・ 沖縄入りの予定日をカレンダーから選択します。 

• 予約人数 大人(10名～) 

• メニューから選択します。（※団体は10人以上を想定しています） 

• 予約人数 小人(6-15歳) 

• メニューから選択します。 

• 予約人数 幼児(0-5歳) 

• メニューから選択します。 



予約を新規登録をする（各項目の内容２） 

予約フォームページの項目は以下の通りになっています。（フォームで*の項目は入力必須です） 

• お料理 

• お食事のメニューを一つ選択します。 

• 注意点：注文をする大人の人数で選んでください。小人/幼児のメニューは下の別項目で選択します。 

• お子様メニュー 

• お子様メニューのご注文がある場合、「あり」を選択します。 

• お子様メニューの数量（お子様メニューの項目で「あり」と回答した場合に入力します） 

• お子様メニューの数量を選択します。 

• 注意点：12歳までのお子様が対象のメニューです。 

• その他お子様メニュー（大人同食） 

• 大人と同メニューをご希望のお子様がいる場合、人数を選択します。 

• その他お子様メニュー（席のみ） 

• お席のみご利用のお子様がいる場合、人数を選択します。 



予約を新規登録をする（各項目の内容３） 

予約フォームページの項目は以下の通りになっています。（フォームで*の項目は入力必須です） 

• アレルギーの有無 

• アレルギー対応が必要な方がいる場合、「あり」を選択します。 

• アレルギー種別（アレルギーの有無で「あり」と回答した場合に選択します） 

• チェック項目から選びます（複数選択可）。 

• アレルギー種別（その他）（アレルギーの有無で「あり」と回答した場合に選択します） 

• 前項目のアレルギー種別で「その他」を選択した場合に入力します。 

• アレルギー対応メニューの人数 

• アレルギーの有無で「 あり」と回答した場合は、こちらの項目からアレルギー対応メニュー 

  ご注文の人数を選択します。 



予約を新規登録をする（各項目の内容４） 

予約フォームページの項目は以下の通りになっています。（フォームで*の項目は入力必須です） 

• 団体名 

• 施設に来店する団体名を入力してください。 

• 旅行社名（当システムに代理店の情報を登録されている場合は、以下、旅行代理店関係の項目に自動的に入力されます） 

• 旅行代理店（貴社）の名前を入力してください。 

• 支店名など 

• 支店名を入力してください。 

• 担当者名 

• ご担当者の氏名を入力してください。 

• 電話番号 

• 前日や当日の最終確認のための連絡先を入力してください。 

• バス会社名 

• 手配するバス会社名を入力してください。 

• 新規登録の時に未確定の場合は、「未定」と記載してください。 

• 添乗員名/幹事様名 

• 担当者また添乗員の名前を入力してください。 



予約を新規登録をする（各項目の内容５） 

予約フォームページの項目は以下の通りになっています。（フォームで*の項目は入力必須です） 

• 携帯番号 

• （添乗員/幹事様の）携帯番号を入力してください。 

• メールアドレス 

• 旅行代理店で連絡が取れるメールアドレスを入力してください。 

• 郵便番号 

• 旅行代理店の郵便番号を入力してください。 

• 住所 

• 旅行代理店の住所を入力してください。 

• 旅行社FAX番号 

• 旅行代理店のFAX番号を入力してください。 

• 添乗員人数 

• 添乗員の人数をメニューから選択してください。 

• 添乗員お食事 

• 添乗員のお食事を1つ選択してください。 



予約を新規登録をする（各項目の内容６） 

予約フォームページの項目は以下の通りになっています。（フォームで*の項目は入力必須です） 

• 乗務員人数 

• 乗務員の人数をプルダウンメニューから選択してください。 

• 乗務員お食事 

• 乗務員のお食事を1つ選択してください。 

• 支払方法【お客様分】 

• お客様の支払い方法を1つ選択してください。 

• 支払方法【添乗員・乗務員】 

• 添乗員・乗務員の支払方法を1つ選択してください。 

• 支払方法（詳細） 

• 飲物精算等でご要望がございましたら、こちらの欄に記載してください。 

• 備考 

• その他、事前に施設側にお伝えしたいことがございましたら、こちらの欄に記載してください。 

• キャンセルポリシー 

• キャンセルポリシーをご確認の上、同意できる場合はチェックを入れてください。 

全ての入力が終わったら、「確認画面へ」を選択します。 



予約を新規登録をする（確認画面） 

入力に不備がなければ確認画面が表示されます。 
ページ最下部の「申し込みする」を押下することで、予約情報がシステムに登録されます。 
（登録情報に問題が無いことを確認してください。以降、予約情報は入力一覧から確認できます） 

 

「申し込みする」ボタンを押下します。 



予約一覧ページについて 

（予約情報を管理する） 



予約一覧ページの見方 

ログイン中の旅行代理店から予約システムに登録した予約情報の一覧が表示されます。 
 

予約の状態は、受付情報の列に表示されています。 

個別の予約情報は、団体名の列にあるリンクを押下すると詳細情報のページに移動します。 

受付状況については、次のページで説明をします。 

ログイン中の旅行代理店が登録した 
予約が一覧として表示されます。 



予約一覧ページ・受付状況の見方（１） 

 

• お問合わせ中：未確認の状態 

• 旅行代理店より施設へ予約フォームを送信した状況です。 

• 受入確認中：施設側が情報を確認している状態（チャット機能が使用出来る状態） 

• お問い合わせ頂きました予約内容を施設側で確認している状況です。 
必要に応じて、施設側よりチャット機能を通じて質問させていただきます。 

• 予約完了：予約確定済み 

• お問合わせ頂きました内容に問題なく、確定された状況です。 

• 予約不可：満席などの理由で受付不可 

• 満席や時間帯の調整が出来ずに、予約が取れていない状況です。 

• キャンセル済み：取り消し済み 

• こちらで予約のキャンセル依頼を行い、施設側でキャンセル処理が行われた状態です。 

• 最終確認済み：直前確認済み 

• 3週間前にポップアップされますので、ご確認ください。 
その際に、未入力（未確定項目）がありますと最終確定済みのフェーズに進めませんので予めご了承くだ
さい。 

受付状況に表示される情報について説明します。 



予約一覧ページ・受付状況の見方（２） 

• 変更依頼中：施設側に変更を依頼している状態（チャット機能が使用出来る状態） 

• チャット機能で変更内容を施設側へ送信した状況です。 

• 変更不可：内容の変更依頼ができない状態 

• 精算・ご請求：予約詳細画面より、請求書のダウンロードが可能 

• キャンセル依頼：施設側が確認している状態（チャット機能が使用できる状態） 

• チャット機能でキャンセル内容を施設側へ送信した状況です。 

 

受付状況に表示される情報について説明します。 



個別の予約情報ページについて 

（お問合わせ中・受入確認中の状態） 



予約情報ページの見方 

個別の予約情報のページ画面です。（スクリーンショットはテスト用・確認中の予約情報） 

予約状況がお問合わせ中・確認中の場合は、画像のように、右下に施設側との直接のやり取りをする
チャット枠のウィンドウが表示されます。また予約情報の修正もこのページから行います。 
ページ最下部に「編集」ボタンがありますので、それを押下してください。 

この画面を見て、代理店と施設側と直接チャットでやり取りをしながら情報を確定してください。 
予約状況・予約情報の更新は、施設側が行います。 

確認中の場合は、スクリーンショットのように 
チャットの内容が表示されます。 
それ以外の場合は枠だけが表示されて、 
チャット枠の中は基本空白です。 



個別予約情報を承認する 

（予約完了の状態・予約の最終確認） 



予約を承認する（予約の最終確認） 
個別の受付状況が、施設側の方で「予約完了」の状態にしたのを確認しましたら、個別の予約情報
ページで内容を確認して予約の承認を行います。 
予約の最終確認です。この操作で予約内容は施設側と合意したことになります。 
この操作は取り消しができませんのでご注意ください。 

※予約済みの状態は、施設側（管理側）が承認をする操作で変更されます。 
事前に施設側と代理店の間で個別の予約情報について当システムのチャットでやり取りを行ってください。 

予約の内容を確認して 
承認ボタンを押下してください 



予約を承認したあと 
予約を承認すると確定になります。（下記の画面） 
個別の予約情報は最終確認済みの状態になります。 
請求書ダウンロードのボタンを押下するとExcelのファイルをダウンロードします。 



予約不可の対応 

（予約不可の状態） 



予約不可の情報について 

予約不可のステータスは、満席などの理由で施設側で予約ができなかった状態です。 

予約の処理は完了しているので、これ以上の変更はできません。 



キャンセル済みの対応 

（キャンセル済みの状態） 



キャンセル済みの情報について 

キャンセルの注文は、代理店から行ってください。 

 

施設側がキャンセルの注文を受け付けると、受付状況がキャンセル済みの状態になります。 

この状態になると予約の処理は完了したことになるので、これ以上の変更はできません。 

 



予約情報の変更を依頼する 

（変更依頼の操作、および変更依頼中の状態） 



予約情報を変更する注文について 
予約完了の状態の情報を見て、変更・修正をしたい箇所がありましたら、 
予約情報ページの一番下に変更依頼ボタンがありますので、これを押下してください。 

押下後、ただちに変更依頼中の状態になり、予約情報の編集ができます。 
編集ページにチャットウィンドウが表示されるので、施設側と連絡をとって情報を更新してください。 
予約情報の更新は、こちらからはできません。（更新の操作はあくまで施設側にあります） 
 
 

※注 右側に複製予約のボタンがありますが、製品版では削除される予定です。 



変更完了の対応 

（変更完了の状態） 



変更完了の情報について 
変更完了は、施設側で予約情報の変更の操作が完了した状態です。 

この状態になると予約の処理は完了したことになるので、これ以上の変更はできません。 

 
 



変更不可の対応 

（変更不可の状態） 



変更不可の情報について 
変更不可は、施設側で予約情報で変更できない部分があった状態です。 

この状態になると予約の処理は完了したことになるので、これ以上の変更はできません。 

 
 
※注 
深夜の時間帯に予約した、1000人予約した。など、おおよそありえない予約注文と判断された場合にこの状態になります。 



最終確認済みについて 

（最終確認済みの状態） 



最終確認済みの情報について 
最終確認済みのステータスは、店舗と代理店の双方で最終合意が行われた状態です。 

これ以上の変更・更新をしない意味になりますので、店舗側に更新の依頼をしないでください。 

最終確認済みでは請求書のダウンロード・予約情報画面の印刷ができます。 



困った時は 
（トラブルシューティング） 



困った時は 
イレギュラーなことが起きたことへの対応方法を記載する 


