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使い方マニュアル使い方マニュアル

 ログインする (p.2)

 パスワードを忘れたとき (p.3)

 休業日を設定する (p4)

 担当者を追加する (p5)

 担当者ごとに予定を確認する (p6)

 担当者管理ページ その他の機能 (p7)

 ZOOMアカウントを登録する (p8)

 開催情報を作成する (p10)

 開催情報を作成する

～基本情報入力～ (p11)

 開催情報を作成する

～スケジュール設定～ (p13)

 開催情報を作成する ～例外設定～ (p14)

 開催情報ページ ～メールの内容編集～(p15)

 開催情報ページ その他の機能 (p17)

 開催情報ページ 開催情報を編集する (p18)

 基本アンケート設定 質問項目を選択(p19)

 追加アンケート設定 質問項目を作成(p20)

 アンケート結果を確認する(p23)

 予約をとる (p24)

 申込一覧ページ (p26)

 ホーム (p28)

 メールの送信履歴を確認する (p29)

 開催情報・申込一覧の表示順を変更する (p30)

 パスワードを変更する (p31)

1

目次
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2

ログインする

ユーザ名（ログインID）を入力します

１

2

3

4

注意事項

①

②

③
パスワードを入力します

ユーザー名、パスワードを入力後

「サインイン」をクリックします。

これでログイン完了です。

2

3

4



使い方マニュアル使い方マニュアル

3

パスワードを忘れたとき

ログインページの

「パスワードをお忘れですか」をクリックします。

１

2

3

4

注意事項

①

②

③

登録しているメールアドレスを入力し、

「送信」をクリックします。

メールで届くワンタイムパスワードと

新しいパスワードを入力し、

「送信」をクリックします。

「パスワードの再設定が完了しました。」

と表示されます。

※ ②で「ログインする」をクリックすると、ログインページに移動します。

2

3

4
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4

休業日を設定する

左側の「マスタ登録」をクリックします。

その中の「休業日設定」を開きます。

１

2

3

4

注意事項

①

②

③

「一括登録」をクリックすると、曜日ごとに

休業日を登録できます。

黄色の表示が休業日を指します。

日付をクリックすると、

1日ごとに休業日を登録します。

もう1度クリックすることで、登録を解除

できます。

※ 休業日に登録した日には予約を受け付けません。

2

3

4
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5

担当者を追加する

左側の「マスタ登録」をクリックします。

その中の「担当者管理」を開きます。

１

2

3

4

注意事項

①

②

③

右上にある「担当者追加」をクリックします。

名前、ログインID、パスワード、連絡先など

登録する情報を入力します。

「登録」をクリックしたら完了です

※ ユーザータイプとして「管理者」か「担当者」を選択します。

「管理者」の方が権限が大きく、「担当者」を選択するとできることが

制限されます。

2

3

4
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6

担当者ごとに予定を確認する

左側の「マスタ登録」をクリックします。

その中の「担当者管理」を開きます。

１

2

3

4

注意事項

①
②

確認したい担当者の

「状況確認」をクリックします。

カレンダーの日付をクリックすると、

その日の予定が確認できます。

右下にある「開催情報一覧」から

開催情報を選択することで、

開催情報別の予定をカレンダーで

確認できます。

2

3

4

③
④
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※ 削除した担当者情報は復元できませんのでご注意ください。

7

担当者管理ページ その他の機能

注意事項

①

② ③

１

2

3

左側の「マスタ登録」をクリックします。

その中の「担当者管理」を開きます。

「削除」をクリックすると、担当者をリスト

から削除できます。

「編集」をクリックすると、名前、

ログインID、パスワード、連絡先などの

情報を編集できます。
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初回は必要な情報を入力する必要があります。

アプリの欄には「予約システム」と入力して

ください会社名、氏名、メールアドレスを入力後、

「Continue」をクリックします。

8

ZOOMアカウントを登録する（初回のみ設定が必要）

Zoomアプリのホームページ

（https://marketplace.zoom.us/）を開き、

右上の「Sign in」からサインインします。

１

2

3

4

注意事項

右上に表示される「Develop」の中の

「Build App」をクリックします。

Choose your app typeと表示されるので、

左上のJWTの枠内にある

「Create」をクリックします。

※ ③ 初回は「Create」と表示されますが、

２回目からは「View here」と表示されます。

２回目以降の方は「View here」をクリックしてください。

2

3

4

③

②
①

④

https://marketplace.zoom.us/
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⑦

⑧

9

ZOOMアカウントを登録する

「App Credentials」のページが開くので、

下の方の「View JWT Token」をクリックします。

注意事項

例に従って、「Expiration Time」にコードの

有効期限を入力したあと、

その下の「JWT Token」のところにあるコードを

コピーします。

個別相談予約サイトに戻り、左側の

「マスタ登録」をクリックします。

その中の「Zoomアカウント設定」を開きます。

⑥でコピーしたコードを張り付けて「更新」を

クリックすると、予約システムとZOOMアカウント

の連携が完了します。

※ ⑥ 有効期限欄は、「Other」を選択し、

「00:00 01/01/2025」のように未来の日付を入力してください。

※ ⑥ コードはページが更新される都度変わります。誤ってAPP 
Credentialのページを開いた場合は、再度登録し直してください。

⑤

⑥

7

8

５

6
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10

開催情報を作成する

左側から「開催情報」をクリックします。

１

2

3

4

注意事項

右上にある「新規作成」をクリックします。

イベントやミーティングの名前、担当者情報

などを設定し「スケジュール設定へ」をクリック

します。

開催する日にちや時間帯を設定します。

「作成」をクリックすると保存されます。

※ ③④の詳しい入力方法は次のページをご覧ください。

2

3

4

①

②

③
④

１

2

3

4

１

2

3

4
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11

開催情報を作成する ～基本情報入力~ ①

【予約を通知する担当者のEメール】

ここで入力したメールアドレスに予約完了

メールやリマインドメールが送信されます。

「追加」から、Eメールを５つまで登録する

ことができます。

注意事項

【開催場所】

対面の場合の場所を記載ください。

【詳細】

詳細欄にはイベントの説明や注意事項などを

入力すると予約ページのトップに表示されます。

【会議の種類】

「予約者が直接/オンラインを選択」に

設定すると、予約者が予約の際に

どちらかを選択することができます。

【予約制限】

同じ人からの予約に対する制限を設定します。

例えば画像の場合、開催日とその前後2日、

計5日間の中で１回まで予約できます。

※ オンラインミーティングを行うときは、このページで「担当者」として登録した人
のZoomアカウントが使用されます。

※④ 画像のように「予約制限項目」を複数選択した場合、
メールアドレス、名前、会員IDがすべて一致する予約に対して制限がかかります。

3

4

1

2

①

②

③

④
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【最大参加人数】

予約がここで登録した人数に達すると、

その枠の予約受付を停止します。

【変更・キャンセル締切日設定】

予約者は、ここで設定した日時以降は、

予約の変更・キャンセルができません。

12

開催情報を作成する ～基本情報入力~ ②

注意事項

5

6

7

⑧

⑤

⑦⑥

「表示」を設定すると、全体の手動予約ペー

ジに表示されます。非表示に設定する場合

は、個別の予約ページからのみ予約を受け

付けます。（17ページ参照）

8

【予約制限】

同じ人からの予約に対する制限を設定します。

例えば2日に1回とした場合、開催日とその

前後2日、計5日間の中で１回まで予約できます。

9

【受付の単位】

予約ページで表示される単位を編集できます。

【受付残数表示】 予約ページでの

「あと＿人」という表示の有無を選択できます ⑨
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ここで設定した時間帯に開催します。
予約者は、この時間の中から枠を選ぶことに
なります。

各開催日ごとに締切を設定する場合は「開催
日から指定」を、すべての日程に対して固定の
締切日時を設定する場合は「日付を指定」を
選択します。

13

開催情報を作成する ~スケジュール設定~

１

注意事項

当日の予約を受け付ける場合、
開催の何時間前まで受け付けるのかを選択
します。受け付けない場合は、次に予約受付の
締切日時を設定します。

予約受付を開始する日時を設定すること
ができます。ここで設定した時間になると、
開催情報が予約ページに掲載されます。

※ 登録後、「手動予約」ページから、設定した情報が反映されているか
ご確認ください。

2

3

4

①

②

③ ④

⑤

ある特定の日だけ開催する場合は
「単体日登録」、一定期間定期的に開催する
場合は「複数日登録」を選択してください。

5
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14

開催情報を作成する ~例外設定~ 

「開催情報」ページにある「例外設定」を

クリックします。ここでは、例外的に予約受付

を行わない特定の日時を設定します。

１

2

3

4

注意事項

「受付不可日の設定」をクリックしてから、

カレンダーから日付を選び、「設定する」を

クリックすると、選んだ日は予約を停止します。

「受付不可時間を設定」をクリックしてから、

日付と時間帯を選択後「設定」をクリックすると

設定した時間は予約を受け付けません。

同様の操作で、赤（受付不可）→緑（受付可）

の変更も可能です。

※ ここで登録した日時は
予約ページで「×」と表示され、予約できないようになります。

2

3

4

②
①

③
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15

開催情報ページ ~メールの内容編集①~

左側から「開催情報」をクリックします。

１

2

3

4

注意事項

「メール編集」をクリックします。

自動配信メール編集ページが開きます。

「会議の種類」「対象テンプレート選択」から

どのような場合のメールを編集するか

選択します。

編集後、「変更」をクリックすると保存されます。

詳しい編集方法は次ページをご覧ください。

※ 編集後は必ずテストとして予約を入れ、正しい内容のメール
が届くかどうか確認してください。

2

3

4

②

①

③
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16

開催情報ページ ~メールの内容編集②~

予約内容によって変化する内容を追加

する際は、この中からタグを選んでコピーし、

その箇所に貼り付けます。

１

2

3

4

注意事項

文字<br>：改行

<p>文字</p> ：一行あけて改行

<p>&nbsp;</p> ：一行あける

例えば文末に会社名や連絡先などを追加

したい場合は、このように編集します。

編集後は「変更」をクリックして保存します。

※ 編集後は必ずテストとして予約を入れ、正しい内容のメール
が届くかどうか確認してください。

2

3

4

③

①

④

<p>&nbsp;</p>
-------------------------------------------------------------------<br>
<p>●●株式会社</p>
<p>
〒000-0000 東京都中央区●●<br>
Tel. 000-0000-0000<br>
Fax. 000-0000-0000<br>
E-mail. ●●@●●.com</p>

②
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状態の中の「公開」「公開停止」、はクリックで

切り替えることができます。

「公開停止」の開催情報は予約ページに

掲載されません。

「個別の予約ページ」をクリックすると、

その開催情報専用の予約ページが

開きます。

「申込者確認」から、開催情報別の申込者の

リストを確認することができます。

「開催情報確認・変更」から、

担当者や連絡先などの基本情報や、

スケジュール設定を変更できます。

詳しい説明は次のページをご覧ください。

「削除」をクリックすると、開催情報が

消去されます。

削除した開催情報は復元できません。

17

開催情報ページ その他の機能

１

注意事項

①
③

※ ① 一時的に受付を停止したい場合は「公開停止」に設定してください。

※ ⑤ 既に予約が入っている場合は開催情報の削除が行えません。

※ 開催情報の表示順の初期設定は変更することができます。
変更方法は30ページをご覧ください。

2

3

4

④

⑤

5

②
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18

開催情報ページ 開催情報を編集する

編集したい開催情報の

「開催情報確認・変更」をクリックします。

１

2

3

4

注意事項

②

基本情報を確認・編集したら、

「スケジュール設定へ」をクリックします。

新しくスケジュールを追加する場合は
このページから作成できます。また、
えんぴつマークをクリックすると、過去に
設定したスケジュールの編集を行えます。

ごみ箱マークをクリックすると、
過去に設定したスケジュールを
削除できます。

※ ③ 既に予約が入っている場合は開催日のみ編集可能です。

※ ④ 既に予約が入っている場合はスケジュールの削除が行えません。

2

3

4

③ ④

①
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19

基本アンケート設定 質問項目を選択

注意事項

②

※ 基本アンケート設定は管理者権限です。
ユーザータイプを「担当者」に設定している場合は表示されません。
ユーザータイプは管理者ページの「担当者管理」から変更できます。
（7ページ参照）

③

①

左側メニューの「アンケート管理」をクリックし、

「基本アンケート設定」を選びます。

１

2

3

4

「表示」に設定した質問は、

申込時の記入事項に追加されます。

「必須設定」にチェックを入れた質問は、

必須項目になります。

最後に1番下にある「設定を反映する」ボタンを

クリックすると、申込画面に反映されます。

2

3

4
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座談会用アンケート

セミナー用アンケート

20

追加アンケート設定 質問項目を作成①

注意事項

※ 「基本アンケート」はすべての開催情報に反映されます。
「追加アンケート」は開催情報ごとに設定することができます。

※④ テンプレートの削除を行うと、過去に回収したアンケート結果も削除されます。

左側の「アンケート管理」をクリックし、

その中にある「追加アンケート設定」を

選択します。

１

2
「新規作成」から追加するアンケートの

テンプレートを作成します。

「編集」から、過去に作成したアンケートを

編集します。

「削除」をクリックすると、テンプレートが

削除されます。

2

3

4

②

③
①

④

「アンケート情報DL」をクリックすると、

アンケート結果をCSVダウンロードします。

5

⑤
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「単一選択」

選択肢の中から、一つを選んで回答します。

「複数選択」

選択肢の中から、当てはまるものをすべて

選んで回答します。

「カレンダー」

カレンダーの中から日付を選んで回答します。

「テキストボックス」

文字を入力して回答します。

「レビュー」

☆の数を選んで回答します。

21

追加アンケート設定 質問項目を作成② ５つの質問タイプ

１

注意事項

※ 追加アンケート設定は管理者権限です。
ユーザータイプを「担当者」に設定している場合は表示されません。
ユーザータイプは管理者ページの「担当者管理」から変更できます。
（7ページ参照）

2

3

4

5



使い方マニュアル使い方マニュアル

「追加アンケート設定」ページの右上にある

「新規作成」からアンケートのテンプレートを

作成します。

「必須設定」にチェックした質問事項は、

回答必須になります。

「自由記入欄を追加」にチェックを入れると、

回答時、選択肢の横にテキストボックスが

表示されます。

「作成」をクリックすると、質問事項が
保存されます。

開催情報作成ページに移動し、「事前アンケート」

に作成したテンプレートを設定してください。

下部の「スケジュール設定へ」をクリックすると、

予約ページに反映されます。

22

追加アンケート設定 質問項目を作成③ アンケートの設定方法

１

注意事項

※⑤ アンケートテンプレートを変更した場合でも、過去に回収した
アンケート結果は確認できます。

2

3

4

5

①

②

③

⑤
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<p>アンケート結果：<br>
{basic_questionnaire}
{additional_questionnaire}</p>

また、「開催情報」ページの「メール編集」から、

各種メールにアンケート結果を差し込むことが

できます。

※ メール編集の詳しい方法は、15ページをご覧ください。

※③ メールを編集した際は、必ず試しに予約を入れ、正しい文言が

表示されるかご確認ください。

23

アンケート結果を確認する

注意事項

①

１

3

アンケート結果は、「申込一覧」ページの

「確認・変更・削除」ボタンから確認することが

できます。

また、「追加アンケート設定」ページからCSV

ダウンロードができます。

「利用可能な差し込みタグ」のアンケートのタグ

を追加します。こちらの例をご参考ください。

「変更」をクリックすると、メールに反映されます。

2

③
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予約をとる ①

左側の項目一覧から

「手動予約」をクリックします。

１

2

3

4

注意事項

予約したい開催情報の

「選択」をクリックします。

カレンダー内の◎の予約可能日

の中から予約したい日をクリックします。

◎が表示されている予約可能な時間の

中から希望の時間を選びクリックします。

※④ 「空き状況」の表示は、開催情報ページから編集することができます。

１２ページをご参照ください。

2

3

4

③
④

①
②

③
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予約をとる ②

予約者の情報を入力したら、

「確認」をクリックします。

5

2

3

4

注意事項

情報を確認し、間違いがなければ

「上記に同意の上、申し込む」を

クリックします。

画面に「ご予約ありがとうございます。」

と表示されると予約完了です。

登録したメールアドレスに予約完了

メールが届きますので、ご確認ください。

※ 「直接ミーティング」とは、対面予約を指します。

※ 予約完了メールは申込者と担当者の双方に送信されます。

6

7

8

⑧⑥⑤

⑦
個別相談予約
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申込一覧ページ ①

１

2

3

4

注意事項

①

絞り込み検索機能を使うことで、

日付やフリーワードで申込者を検索

することができます。

「予約情報DL」をクリックすると、

申込者リストをCSVファイルでダウンロード

することができます。

※ キャンセルされたかどうか、また支払いが完了しているかどうかも
こちらのページからご確認いただけます。

※ 申込一覧の表示順の初期設定は変更することができます。
変更方法は30ページをご覧ください。

2

3

4

③ ④
②

左側から「申込一覧」をクリックします。

「手動予約」をクリックすると、手動予約ページ

に移動します。予約の取り方については

24ページをご覧ください。

②

3

4
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「メール送信」ボタンから、申込者に対して

リマインドメール、開催後のサンクスメール、

決済催促メールを送信することができます。

「確認・変更・削除」をクリックすると、

右上のようなページが開き、申込者の情報

を確認できます。申込時のアンケート結果も

ここから確認できます。

27

申込一覧ページ ②

5

2

3

4

注意事項

⑤

「予約変更」から予約日時の変更・キャンセル

を行うことができます。「予約削除」をクリック

すると、その予約は削除されます。

「セミナーメモ」には、その申込者についての

情報を入力し、保存することができます。

※ 削除した予約は復元できませんでのご注意ください。

※ メールの送信履歴は確認することができます。
確認方法は29ページをご覧ください。

6

7

8

⑥

⑦

⑧

5

6
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ホーム

ホームでは「本日開催ミーティング」や

予約の「集計」を確認できます。

１

2

3

4

注意事項

②

「申込者確認」をクリックすると、

その日時の申込者を確認できます。

「ミーティング開始」をクリックすると、

ZOOMミーティングを開始するページが

開きます。

カレンダー内の日付をクリックすると、

その日予定されている開催情報と、

その申込者を確認できます。

2

3

4

③

④
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メールの送信履歴を確認する

注意事項

①

②

※ 送信履歴の確認は管理者権限です。
ユーザータイプを「担当者」に設定している場合は表示されません。
ユーザータイプは管理者ページの「担当者管理」から変更できます。
（7ページ参照）

「マスタ登録」の中の「メール送信履歴」を

クリックします。

「確認」をクリックすると、メールの内容を

確認できます。

１

2

メールアドレスや送信日時も閲覧できるので、

お客様からお問い合わせがあった場合

などにご活用ください。

3
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開催情報・申込一覧の表示順を変更する

「マスタ登録」の中の「並び順初期設定」を

クリックします。

１

2

3

4

①

開催情報と申込一覧それぞれについて、

あらゆる項目で並び替えることができます。

項目を選択後、

「昇順」か「降順」を選択します。

「確認」をクリックすると、初期設定の表示順
が変更されます。
設定は、すべての管理者・担当者の管理画面
に反映されます。

2

3

4

③ ④

②

注意事項

※ 並び順初期設定は管理者権限です。
ユーザータイプを「担当者」に設定している場合は表示されません。
ユーザータイプは管理者ページの「担当者管理」から変更できます。
（7ページ参照）
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パスワードを変更する

左側の「マスタ登録」をクリックします。

その中の「パスワードの変更」を

開きます。

１

2

3

4

注意事項

以前のパスワードと新しいパスワードを

それぞれ入力します。

「更新」をクリックします。

「パスワードの変更が完了しました。」

というメッセージが表示されたら

変更完了です。

※ パスワードを忘れた場合は3ページをご覧ください。

2

3

4

③

①

②
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