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弁当予約機能について 1

• 弁当予約機能は、従業員の弁当手配を行う際の管理と決済化を支援するためのオプション機能です。

• 予約は利用者ご自身がマイページへとログインして実行するため、とりまとめや転記・再入力の必
要はありません。

• 後払（給与天引き）運用でのご利用を想定しています。
予約情報はそのまま決済情報に移行されるので、通常の決済と同様に給与天引きに含まれます。

• 予約情報は日・時間帯（朝・昼・夜の3区分）で管理します。
※運用する時間帯は導入時のヒアリングで決定いたします。朝だけ、昼と夜だけ、という運用も可
能です。

• 従業員ごとに予約可能な店舗、店舗ごとに選択可能な配達先など、予約内容の制限が可能です。
※導入時のヒアリングにて、ご運用に合わせてご提案いたします。

• この機能の利用開始には事前のご契約と初期設定が必要となります。
詳細は弊社営業までお問い合わせください。
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１．休日登録
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１．休日を登録する
メニューより、［休日登録］を選択します。

弁当予約の対象外となる日と時間帯を『休日』と呼びます。

3

登録されている日の時間帯に、
利用者の予約登録画面では
メニューが非表示となります。

※表示可能な時間帯区分は導入時に設定します。
追加・変更は、システム管理者にお問い合わせください。
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休日は店舗ごとに設定します。

対象日と時間帯はファイル取込で一括指定することができます。

4１．休日を登録する

タイトル行無し、「対象日」「時間帯区分」を
指定します。
※時間帯区分は1:朝、2:昼、3:夜を指定して
ください

※まだデータは確定されません。
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休日登録を個別に設定する場合は、日付枠内の空白エリアを押下して、該当日の時間帯を
登録または削除します。

5１．休日を登録する

※まだデータは確定されません。
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「確定」ボタンをクリックで登録が完了となります。

6１．休日を登録する

「前月」「翌月」に表示を切り替えて
登録内容は良くご確認ください。

既に予約されている
日・時間帯を休日にすると、
その予約情報は無効となります。
ご注意ください。
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２．予約可能期間の設定
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予約可能期間とは 8

予約可能期間は店舗・時間帯ごとに設定します。

予約可能期間とは、その日の予約の受付開始日時・締切日時の設定です。

設定は、普段の運用に適用される『標準設定』、特別に予約可能期間が変わる日にだ
け適用される『個別設定』の2種類があります。
『標準設定』には『週単位』『日単位』という2種類の設定があります。
『個別設定』は『日単位』のみです。

標準設定
「開始日」を基準に、それ以降の日付に継続して適用される設定です。
予約可能期間の運用が変わる場合は、新たに「開始日」を指定して設
定を登録します。

・ 週単位
予約を１週間単位に行う運用を想定。
※1週間は「月曜日～日曜日」として扱います。

その週の予約を、〇週間前の×曜日・△時で締め切るかを設定します。

・ 日単位
予約を日別に行う運用を想定。
その日の予約を、〇日前の×時で締め切るかを設定します。
※「当日の〇時」という設定も可能です。

個別設定
休日前後など普段とは違う締切設定が必要な場合に登録します。
指定した日のみに適用される設定です。
個別設定は標準設定に優先されます。

・ 日単位 （同上）

標準設定①

開始日

個別設定

対象日

標準設定②

開始日

①の適用期間 ②の適用期間

この日だけ個別設定が適用される

適用期間のイメージ
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メニューより、［予約可能期間］を選択します。

１．予約可能期間を登録する 9
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対象店舗を選択し「検索」ボタンを押下すると、設定されている予約可能期間一覧が
表示されます。

10１．予約可能期間を登録する

「適用開始日・対象日」が過去の場合は削除できません。

適用中の設定情報の背景色は黄色になります。
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「新規」ボタンをクリックすると、予約可能期間設定エリアが表示されます。

11１．予約可能期間を登録する
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標準設定は「適用開始日」の日付から有効となり、
以降新たな設定が追加されない限り、継続して適用
されます。

個別設定は「適用対象日」の日付
にのみ適用されます。
標準設定より優先されます。

必要な項目を選択、入力して「確定」ボタンをクリックすると、

予約可能期間が登録されます。

12１．予約可能期間を登録する
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日単位で朝の設定が以下の場合、利用者の予約画面はそれぞれ以下のように表示されます。
13

（参考）設定の具体例

予約開始前 予約開始後～予約締切 予約締切後

設
定
画
面

11

月
７
日
の
予
約
登
録
・
照
会
画
面

メニューは表示されません 予約・キャンセルが可能です
メニューは非活性になり

予約・キャンセルができなくなります

11月2日 8時 11月6日 20時

※締切後の追加やキャンセルは
管理機能から行います
「５．予約状況の確認と決済化」を参照

５日前の８時から
予約可能で、
１日前の20時で
予約締切となります。
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予約最終日は、その店舗での予約受付を終了する日です。

予約最終日を設定すると、設定日の翌日から予約登録画面にメニューが表示されなくなり
ます。

「予約最終日を設定」をチェックして「検索」ボタンをクリックすると、

予約最終日設定エリアが表示されます。

14２．予約最終日を設定する
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15

日付を指定して「確定」ボタンをクリックすると、該当店舗の予約最終日が登録されます。

「店舗利用停止」をチェックすると、その店舗は弁当予約機能の店舗ドロップダウンに表
示されなくなります。

予約最終日から一定期間経過後など、参照の必要がなくなった店舗に適用してください。

２．予約最終日を設定する
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３．予約メニューの設定
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弁当予約機能のメニュー設定 17

予約可能なメニューパターンの作成と、そのパターンが有効になる日の設定（パターン
割当）で管理します。
メニューのリニューアル時に事前に設定しておいたり、特定の日・期間のみメニューが
変わる場合も再設定の必要なくご利用いただけます。

メニューパターンは、店舗ごとに作成します。
その店舗に登録済の商品マスタをメニューに利用できます。

メニューパターンの割当は、店舗・時間帯ごとに設定します。
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メニューより、［予約メニューパターン設定］を選択します。

１．予約メニューパターンを登録する 18
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「店舗」を選択すると、登録済みの予約メニューパターン一覧が表示されます。

新たに予約メニューパターンを登録する場合は「新規」ボタン、登録済みのパターン名

を変更する場合は「パターン名」をクリックします。

１．予約メニューパターンを登録する 19

一覧下部に編集用エリアが表示されるので、設定後に「確定」ボタンをクリックします。
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１．予約メニューパターンを登録する 20

予約メニューパターンを削除する場合は一覧のチェックボックスで対象を選択し、

「選択した行を削除」ボタンをクリックします。

メニュー割当が「有り」の
予約メニューパターンが削
除できません。
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１．予約メニューパターンを登録する 21

「メニュー設定」ボタンをクリックすると、そのメニューパターンに紐づく商品の設定画面
へ遷移します。
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１．予約メニューパターンを登録する 22

メニューパターンに商品を追加するには、「追加」ボタンをクリックします。

「商品検索」子画面が開きます。
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１．予約メニューパターンを登録する 23

「商品検索」子画面では、「商品コード(前方一致)」「商品名称(部分一致)」で、
店舗に登録済みの商品を検索できます。

追加する商品を選択し「確定」ボタンをクリック
すると、元の画面に商品が追加されます。

※まだデータは更新されません。
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１．予約メニューパターンを登録する 24

商品の並び順は、マウスのドラッグ＆ドロップで変更します。

マウスでクリックしたまま移動

変更したい並び順の位置で離す

※まだデータは更新されません。



© Japan System Techniques Co., Ltd.

１．予約メニューパターンを登録する 25

メニューパターンから商品を削除する場合は、一覧のチェックボックスで対象を選択し、
「選択した行を削除」ボタンをクリックします。

※まだデータは更新されません。

既に予約されている商品を削除すると、
予約情報は無効となります。
ご注意ください。
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１．予約メニューパターンを登録する 26

予約メニューの変更後は「確定」ボタンのクリックを忘れないように注意してください。
「確定」ボタンをクリックするまでデータは更新されません。
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２．予約メニューパターンを割当する 27

メニューより、［予約メニューパターン割当］を選択します。
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２．予約メニューパターンを割当する 28

対象店舗と時間帯区分を指定し、「検索」ボタンをクリックすると、

予約メニューパターンの割当一覧が表示されます。

過去の設定情報は削除できません。
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２．予約メニューパターンを割当する 29

新たに予約メニューパターンを割当する場合は「新規」ボタン、

割当済みの予約メニューパターンを変更する場合は「開始日」をクリックします。

一覧下部に編集用エリアが表示されるので、設定後に「確定」ボタンをクリックします。

開始日は本日以降に
設定してください。

メニューパターンの変更により、既に予約されている商品が
予約対象から外れる場合、予約情報は無効となります。
ご注意ください。
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４．予約グループの管理
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予約グループとは 31

予約グループは、就業場所ごとに予約可能な店舗や配達先が異なる場合などに、
利用者をグルーピングするための機能です。

利用が必要な場合は導入時のヒアリングでご案内いたします。

利用者の予約グループへの登録は、ユーザ情報編集機能で行います。
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32

メニューより、［予約グループ管理］を選択します。

１．予約グループを登録する
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１．予約グループを登録する 33

予約グループは、利用者が予約する時の選択可能な店舗、配達先（※）の表示単位です。

グループでは、予約可能な店舗、選択可能な配達先（※）と、そこに所属するユーザを管理
します。
※ 配達先選択の運用がある場合

新たにグループを作る場合は「新規」ボタン、グループ名称や予約可能店舗、指定可能な

配達先を変更する場合は「グループコード」をクリックします。
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34

店舗を指定して「追加」ボタンを押下すると、該当グループに予約可能な店舗が

追加されます。「確定」ボタンをクリックで登録完了となります。

登録後は「確定」ボタンのクリックを
忘れないようにご注意ください。

該当予約グループに所属するユーザも
確認できます。

１．予約グループを登録する ※配達先選択の運用無し
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35

店舗をグループから削除する場合は、対象の店舗をチェックして「選択した行を削除」
ボタンをクリックします。「確定」ボタンをクリックで削除完了となります。

削除後は「確定」ボタンのクリックを
忘れないようにご注意ください。

１．予約グループを登録する ※配達先選択の運用無し
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36

「制限なし」をチェックすると、全ての店舗(予約可能期間が設定済)が予約可能となります。
「確定」ボタンをクリックで登録完了となります。

登録後は「確定」ボタンのクリックを
忘れないようにご注意ください。

１．予約グループを登録する ※配達先選択の運用無し
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１．予約グループを登録する ※配達先選択の運用有り 37

配達先選択の運用が有る場合、指定可能な配達先の設定エリアが表示されます。

配達先を指定して「追加」ボタンを押下すると、該当グループに指定可能な配達先
が追加されます。「確定」ボタンをクリックで登録完了となります。

登録後は「確定」ボタンのクリックを
忘れないようにご注意ください。
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38

配達先をグループから削除する場合は、対象の配達先をチェックして「選択した行を
削除」ボタンをクリックします。「確定」ボタンをクリックで削除完了となります。

削除後は「確定」ボタンのクリックを
忘れないようにご注意ください。

１．予約グループを登録する ※配達先選択の運用有り
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39

「制限なし」をチェックすると、全ての配達先が予約可能（※）となります。
「確定」ボタンをクリックで登録完了となります。

登録後は「確定」ボタンのクリックを
忘れないようにご注意ください。

※店舗（業者）ごとに選択可能な配達先を制限することも可能です。
問い合わせ窓口までご連絡ください。

１．予約グループを登録する ※配達先選択の運用有り
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２．所属するユーザを登録する 40

予約グループに所属するユーザを登録・変更する場合は、ユーザ情報編集画面で
予約グループを選択してください。

メニューより、［ユーザー個別編集］
を選択します。
ユーザ情報を入力し、検索ボタンを
クリックするとユーザー一覧が表示さ
れます。「ユーザID」をクリックする
とユーザ情報編集画面が表示されます。

グループを選択して、確定ボタンを
クリックすると所属する予約グルー
プの登録が完了となります。

予約グループが未選択の場合は、利
用者の予約登録・照会画面で
予約可能店舗と配達先が表示されま
せん。

※予約グループの一括登録は「１．ユーザー登録
(一括)」をご参照ください。
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５．予約一括登録
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一括取り込み用のExcelファイルを作成します。

テンプレートは事前に提供いたします。

項目 説明

ユーザID 登録する予約情報のユーザIDを指定します。

予約対象日 予約する日を「YYYYMMDD」で指定します。

時間帯区分 「1：朝」「2：昼」「3：晩」の時間帯を指定します。
※運用する時間帯は導入時のヒアリングで決定いたします。朝だけ、昼と夜だけ、という運用も可能です。

店舗コード 店舗コードの確認方法は次のページをご覧ください。

商品コード 予約情報を登録する商品の商品コードを指定します。
商品コードは[商品登録]機能からご確認ください

数量 登録する商品の数量を指定します。

配達先コード 配達先コードの確認方法は次のページをご覧ください。

※全て必須項目。ただし、配達先選択の運用が無い場合「配達先コード」の指定は不要。
※削除時は「配達先コード」の指定は不要。

42１．一括取込用データ準備
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２．登録実行
メニューより、［予約一括登録］を選択します。

画面下部に、店舗情報と配達先情報が表示
されます。
店舗コードや配達先コードは、こちらから
ご確認ください。

※配達先コード一覧は、配達先運用の場合
のみ表示されます。

43
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作成したExcelファイルを指定し［一括登録］を押下します。

実際の登録は行わず、エラーチェックのみ行う
こともできます。

作成したEXCELファイルを指定します。

２．登録実行

ラジオボタンはこちらを選択します。

44
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ダイアログが表示され、処理を開始します。

［処理実行］または［処理実行と状況確認］を押下することで、
処理がバックグラウンドで実行されます。

[処理実行]の場合、実行登録のみ。
[処理実行と状況確認]の場合、実行登録と共に、処理結果確認
画面へと遷移します。

ここでは「処理実行と状況確認」を選択した場合で説明します。

２．登録実行 45
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２．登録実行

実行準備が整うと、「通知あり」ボタンが
表示されます。

表示内容は「検索」ボタンクリックか、時
間経過で更新されます。

46

「実行」ボタンをクリックして処理を開始
します。
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３．処理結果を確認する

「ステータス」が「処理終了」になると処理結果を確認できます。

「処理結果」が「エラー」のデータは登録されません。
「メッセージ」に記載のエラー理由を解消して、再実行してください。
登録されたデータは「処理結果」が「正常終了」となります。

47

ファイルをダウンロードして実行結果の
詳細を確認できます
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６．予約状況の確認と決済化
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予約状況の確認と決済化 49

予約情報は、その予約日が過ぎると自動的に決済情報に移行します。
通常運用で予約の決済化を意識いただく必要はありません。
※支払締め処理は変わらず必要です。

何らかの事情で決済化をすぐに行いたい場合には、手動実行が可能です。

いずれの場合も通常の決済と同様に「利用明細照会・検索」機能や「売上集計」
機能で照会・集計が可能です。

予約状況の確認

日・時間帯別のメニューごとの予約数を一覧で表示します。
弁当業者様への発注情報としてご活用ください。
※配達先運用の場合は、配達先単位の集計情報となります。

また、メニューごとの予約者一覧が照会・ダウンロードできます。
ここから予約締切後の追加・キャンセルが行えますので、急な変更など問い合わせ
対応時にもご活用ください。

予約の決済化
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50

メニューより、［予約情報集計］を選択します。

１．予約状況を確認する
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51１．予約状況を確認する※配達先選択の運用なしの場合

店舗と対象期間を指定し、「検索」ボタンをクリックすると、日・時間帯別に予約の
集計情報を確認できます。
※休日登録されている日・時間帯は表示されません。

予約可能期間を過ぎていれば
「済」と表示されます。

予約情報が全て決済化されている場合は「済」と表示されます。
決済化されていない予約が残っている場合は「未」と表示されます。

日・時間帯別に予約者一覧を
ダウンロードすることができます。

画面最下部のボタンから、全ての予約者一覧
をまとめてダウンロードできます。
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52１．予約状況を確認する※配達先選択の運用ありの場合

配達先選択の運用なしの画面表示に、配達先タブが追加されます。

日・時間帯別の合計は「集計」タブ、配達先ごとの予約数は各タブで確認できます。

集計タブで、日・時間帯別の予約者一覧を
ダウンロードできます。

画面最下部のボタンから、全ての予約者一覧
をまとめてダウンロードできます。

配達先タブをクリックすると、
配達先ごとの予約数が表示されます。



© Japan System Techniques Co., Ltd.

53１．予約状況を確認する
予約数をクリックすると、そのメニューの予約者一覧が表示されます。

配達先ごとの予約者一覧は、各配達先タブ
から予約数をクリックしてください。

決済化実行済の場合、チェックボックスが表示されません。
また、数量の変更もできません。
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54２．予約を追加する
予約締切後予約者を追加する場合は、ユーザIDを指定して「追加」ボタンを

クリックすると、その利用者を該当メニューの予約に追加します。

数量は「1」で追加されます。
変更する場合はドロップダウンから
選択してください。
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55２．予約を追加する
利用者の予約は検索子画面からも追加することができます。
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56３．予約をキャンセルする
対象の利用者をチェックして「選択した行を取消」ボタンをクリックすると、
予約をキャンセルすることができます。

決済化実行済の場合はキャンセルできません。
キャンセルする場合は、「利用明細検索・照会」機能から
支払を取消してください
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57４．予約の決済化を手動実行する
予約の決済化を手動実行する場合は、［予約情報集計］画面で「決済化実行」ボタン
をクリックします。

決済化実行は完了した場合は「済」
と表示されます。
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７．予約メニューファイル添付
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59

利用者の予約画面からダウンロード可能なPDFファイルを登録することができます。

画像付きの献立表など、利用者への訴求にご活用いただけます。

メニューより、［予約メニューファイル添付］を選択します。

１．予約画面にPDFファイルを添付する
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60

ファイルは店舗ごとに設定可能です。

ファイルアップロード後、「確定」ボタンをクリックで設定が完了となります。

１．予約画面にPDFファイルを添付する

削除の際も確定ボタンのクリックが
必要です。

ファイルを削除するときはコチラ
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61

登録したファイルは利用者の[予約登録・照会]画面より、ダウンロードすることが
できます。

２．ファイルのダウンロード(PC)
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62

※注意事項

iPhone－Safariの場合、PDFファイルは直接ダ
ウンロードされずブラウザ上で表示されます。
（表示後にダウンロード可能です）

元の画面へはブラウザのバックボタンで戻るこ
とができますが、この時「フォームの再送信」
の確認ダイアログが表示されることが確認され
ています。
動作に影響はございませんので、「送信」を
タップしてファイル一覧画面へ戻ってください。

登録したファイルは利用者の[予約登録・照会]画面より、ダウンロードすることが
できます。

２．ファイルのダウンロード(スマートフォン)



© Japan System Techniques Co., Ltd.

８．利用者の予約
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64

利用者のメニューより、［予約登録・照会］を選択します。

予約登録・照会
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65
予約登録・照会 ※配達先選択の運用なしの場合

予約が週カレンダー形式で表示されます。

登録済みの予約はメニューの背景色が黄色になります。

休日登録されている日・時間帯や店舗の予約最終日
を過ぎた日にはメニューが表示されません。
また、予約開始前にもメニューが表示されません。

メニューボタンをクリックすることで、
予約の登録と取消が切り替えられます。

予約締切後は非活性となり、
予約・キャンセルができなく
なります。
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いつもの配達先を登録すると、
ドロップダウンで初期選択される
配達先を固定できます。

66
予約登録・照会 ※配達先選択の運用ありの場合

予約が週カレンダー形式で表示されます。

登録済みの予約はメニューの背景色が黄色になります。

休日登録されている日・時間帯や店舗の予
約最終日を過ぎた日にはメニューが表示さ
れません。
また、予約開始前にもメニューが表示され
ません。

メニューボタンをクリックすることで、
予約の登録と取消が切り替えられます。
予約後の配達先は選択不可となり、
予約をキャンセルすると選択可能にな
ります。

予約締切後は非活性となり、
予約・キャンセルができなく
なります。

メニューの予約と同時に配達先を指
定することができます。
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67
予約登録・照会（スマートフォン）
スマートフォンでも同じ機能を利用できます。

予約が日単位で表示されます。

◎配達先選択の運用なし ◎配達先選択の運用あり
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