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事前予約機能について 1

事前予約機能では、社員食堂の運営における『食品ロス削減』への活用を目的とし、主に以下の２点
を行うことを想定しています。

• 利用者の将来の喫食予定の把握

• 予約と実績（決済履歴）を比較・分析

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、予約可能な店舗を制限することが可能です。

※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。

なお事前予約機能は試験的機能となります。

※例えば、モバイル用利用者向け画面や分析機能は現在実装されておりません。

ご興味のあるお客様は、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。

事前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

予約可能期間とは、その日の予約の受付開始日時・締切日時・キャンセル締切日時（※）
の設定です。
※キャンセル締切の運用がある場合

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

予約可能期間は店舗・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。



© Japan System Techniques Co., Ltd.

「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

キャンセル締切を運用する場
合は表示されます。 営業日で判定を運用する場合は表示されます。

営業日とは、事前予約メニューが設定されている日
のことを指します。
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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 ※キャンセル締切、営業日判定の運用なし

予約開始前 予約開始後～予約締切 予約締切後

設
定
画
面

6

月
16

日
の
事
前
予
約
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

6月13日 8時 6月15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
「6．予約状況の確認」を参照

3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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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。
14

予約開始前 予約開始後～予約締切 予約締切後

設
定
画
面

6

月
16

日
の
事
前
予
約
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

未予約のメニューは非活性になり

予約ができなくなります

予約済のメニューはキャンセルが
可能です

6月13日 8時 6月15日 20時

3日前の８時から予約可能で、
１日前の20時で予約締切で、
当日の６時で予約キャンセル締切
となります。

（参考）設定の具体例 ※キャンセル締切運用あり

キャンセル締切後

6月16日 6時

全てのメニューは非活性に
なり

キャンセルができなくなり
ます

※締切後の追加やキャンセルは
管理機能から行います
「6．予約状況の確認」を参照
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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。
15

（参考）設定の具体例 ※営業日判定の運用あり

予約開始前 予約開始後～予約締切 予約締切後

設
定
画
面

6

月
16

日
の
事
前
予
約
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

6月11日 8時 6月13日 20時

3日前の８時から
予約可能で、
１日前の20時で
予約締切で、
営業日判定となり
ます。

6月11日 6月12日 6月13日 6月14日 6月15日 6月16日

メニュー
設定済

メニュー
設定済

メニュー
設定済

メニュー
未設定

メニュー
未設定

メニュー
設定済

事前予約メニューの設定状況 ※設定方法は「３．事前予約メニュー登録」を参照

営業日 営業日

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

16２．予約最終日を設定する
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17

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、その店舗は事前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．事前予約メニュー登録
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１．事前予約メニューを登録する
メニューより、［事前予約メニュー個別登録］を選択します。

19
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１．事前予約メニューを登録する

「検索」ボタンをクリックすると、対象日を含む1週間分の登録済み事前予約メニュー
が表示されます。

月曜日から日曜日までのカレンダーを表示します。

20
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１．事前予約メニューを登録する
「メニューファイル添付」ボタンをクリックすると、【事前予約メニューファイル添付】
画面が表示されます。

利
用
者
の
事
前
予
約
画
面

21

添付ファイルは、利用者が【事前予約】
画面よりダウンロードできます。

※添付ファイルは表示する日付にかかわ
らず、共通です。
不要になったファイルは随時削除して

ください。
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１．事前予約メニューを登録する
「メニュー設定」ボタンをクリックすると、【事前予約メニュー情報編集】画面が
表示されます。

22
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１．事前予約メニューを登録する
「販売日」に事前予約を受け付けるメニューの「表示対象」をチェックします。

未チェックのメニューは、事前予約画面に表示されません。

23

チェックしたもののみが事前予約
のメニューとして表示されます。

事前予約画面に表示するメニュー名を入力します。
未入力の場合は「商品名称」が表示されます。
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メニューが予約登録されている場合、
「有」と表示します。

「メニュー変更」をチェックする
と、予約情報を削除できます。

２．事前予約メニューを変更する
急なメニュー変更など、予約時と当日の提供メニューが変わる場合、メニュー名の変更
と同時に、登録された予約情報を削除することができます。

予約削除後は、利用者に再度の予約登録を依頼するなど、アナウンスしてください。

「メニュー変更」をチェックすると、
確認ダイアログを表示します。
※この時点ではまだデータは更新されません。

事前予約メニューの変更と事前予約情報の削除は、
「確定」ボタンのクリックで実行されます。

24
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２．事前予約メニューを変更する

「メニュー変更」をチェックして更新すると、備考には「編集済」と
表示されます。

【事前予約情報集計】画面では、対象メニューの背景色は黄色になる
ので、メニューの変更の有無を一目で見分けられます。事

前
予
約
情
報
集
計
画
面

25



© Japan System Techniques Co., Ltd.

３．事前予約メニューを削除する
予定していたメニューが提供できなくなった場合、「表示対象」のチェックを外して
事前予約メニューを削除します。

そのメニューに対する予約情報も削除されるため、利用者へのアナウンスが必要です。

「表示対象」のチェックを外すと、確認ダイ
アログを表示します。
※この時点ではまだデータは更新されません。

事前予約メニューと事前予約情報の削除は、
「確定」ボタンのクリックで実行されます。

26
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４．事前予約メニュー登録（一括）



© Japan System Techniques Co., Ltd.

項目 説明

商品コード※ 事前予約メニュー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。

販売日※ この事前予約メニューを適用する日を指定します。「YYYYMMDD」形式。
※過去日は指定できません。

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。

予約表示名称 販売日毎にメニュー名を指定します。半角50桁全角25桁以内でご指定ください。
予約表示名称は未入力の場合、商品名称がメニュー名として登録されます。

※は必須項目です。
※一括登録機能でメニュー変更を行っても、予約情報の削除は行われません。

28１．一括取込用データ準備
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。



© Japan System Techniques Co., Ltd.

メニューより、［事前予約メニュー一括登録］を選択します。

29２．登録実行
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店舗と入力ファイルを指定し［一括登録］を押下します。

作成したEXCELファイルを指定します。

新規登録の場合、一番上をチェックしてください。

実際の登録は行わず、チェックのみの実行が可能です。

※必ず店舗をご指定ください。

30２．登録実行
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ダイアログが表示され、［処理実行］または［処理実行と状況確認］で処理を開始します

［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。

31２．登録実行
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一括登録処理結果の確認
画面右上の[batch］ボタンから、
処理結果確認画面へ遷移します。

実行状況、処理結果を確認できます。

[検索］ボタンを押下すると、
実行履歴を表示します。

エラー、ワーニングが有る場合、エラーデータ
やエラー理由を確認できます。

32３．処理結果を確認する
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５．予約グループの管理
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予約グループとは 34

予約グループは、就業場所ごとに予約可能な店舗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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35

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 36

予約グループは、利用者が予約する時の選択可能な店舗の表示単位です。

グループでは、予約可能な店舗と、そこに所属するユーザを管理します。

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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37

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
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38

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
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39

「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
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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
用者の事前予約画面で予約可能店舗
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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６．予約状況の確認
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予約状況の確認 42

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。

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。
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１．事前予約状況を確認する

メニューより、［事前予約情報集計］を選択します。

43
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44１．事前予約状況を確認する
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。

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。

キャンセル締切を運用する場
合は表示されます。

事前予約情報を削除するメニュー変更を行った場合、
それが分かるように背景色は黄色になります。
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45１．事前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。
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46２．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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47２．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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48３．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。
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７．予約・決済差分の確認
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１．予約と決済の差分を確認する
メニューより、［予約・決済差分検索］を選択します。
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１．予約と決済の差分を確認する 51

店舗と対象期間を指定し、「検索」ボタンをクリックすると、利用者ごとの予約内容
と決済実績の差分情報を確認できます。

① 差異の有無にかかわらず、全ての予約メニュー数の合計

② 差異の有無にかかわらず、全ての決済メニュー数の合計

③ 予約をした日に決済が０件の場合の、予約メニュー数の合計
（予約したのに食べに来なかった人）

④ 予約が0件の日に決済がある場合の、決済メニュー数の合計
（予約せずに食べに来た人）

⑤
予約と違うメニューで決済した場合の、決済メニュー数の合計
（予約したのに違うものを食べた人）

① ③ ④ ⑤

最⾧１か月間まで指定可能です。

各差分の件数指定はOR条件です
どれか一つでも合致するユーザが抽出されます

②
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１．予約と決済の差分を確認する
「予約あり決済無し」「予約無し決済」「予約と違うメニュー」の各数字をクリックする
と、ユーザーごとに、それぞれの差分についての具体的な日付・メニューを確認できます。
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８．利用者の予約
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54
利用者のメニューより、［事前予約］を選択します。
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55
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。

予約締切後のメニュー
は非活性となります。
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