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左側のメインメニューの中の【基本設定】→【顧客関連】→【顧客情報登録】をク

リックして下さい。

また、既に予約登録のみお済みであれば、予約表の該当の方の欄の のボタンを

クリックして下さい。

すると、下のような顧客情報登録の画面が表示されます。

※予約から開いて頂いた場合は、予約登録で入力頂いた氏名などが入力された状態

で表示されます。その為、この後の氏名登録の手順は必要ありません。

1

2

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう
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新規登録の場合は新規登録をクリックし、Noを入力して下さい。

※SOSIA POSでは、顧客Noは数字だけでなく、アルファベットも登録して頂くこと

ができます。例）A131、G511 etc…
※自動採番設定をご使用の店舗では、自動的にNoが発行されます。

既に予約の際にNoとお名前を登録済みの場合は、顧客Noの欄に該当のお客様のNoを

入力し、表示をクリックして下さい。お名前しかわからない場合は、上の顧客検索ボ

タンをクリックし、検索画面にてお客様を選択して下さい。

該当のお客様の登録画面が表示されましたら、現在わかっている範囲のお客様の情報

を入力して下さい。※情報の追加登録はいつでも行えます。

3

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう

顧客Noを入力して、表示ボタ

ンをクリックして下さい。

お名前しかわからない場合は、

こちらをクリックして下さい。

新規登録の場合は、こちらを

クリックして下さい。

ポイントシステムを

ご使用の場合にのみ

表示されます。

タブを切替ると、技術

履歴、商品履歴、来店

メモをご覧頂けます。

次回予約の変更

が行えます。

システム導入前来店

回数を入力頂けます。
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入力の仕方について、いくつかの入力補助機能をご紹介します。4

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう

フリー項目・紹介欄を使用して、より詳細な情報を登録してみましょう。5

来店履歴の横のフリー項目・紹介タブをクリック

して頂くと、初回来店動機と、基本設定にて登録

して頂いたフリー項目が表示されますので、該当

のものを選択して下さい。

※項目は四項目まで登録して頂くことができます。

項目内容も以下の様に自由に登録して頂けます。

紹介者がいらっしゃる場合は、追加ボタンを押し

て頂くと、顧客検索画面が表示されますので、紹

介者の方を選択して下さい。

すると、紹介された人の欄に紹介者が表示されま

す。

また、紹介者の方の顧客情報画面には、紹介した

人が自動的に追加登録されます。

西暦の横の下矢印をクリックして

頂けると、西暦だけでなく、和暦

にても入力して頂けます。

郵便番号がわからなくても、住所検索ボタンをク

リックして頂き、都道府県、市区町村、町域を順

番に選択し、右上の選択ボタンをクリックするだ

けで、郵便番号だけでなく、町域までが自動的に

入力されます。

また、郵便番号がおわかりの場合は、番号を入力

して頂くだけで、自動的に住所が入力されます。

職業欄の選択項目は、【基

本設定】-【顧客関連】-
【職業登録】にて登録して

頂くことができます。

備考には、趣味やお客様のお

飲み物の好みなど、自由に入

力頂くことができます。

メール配信･電話連絡・DM配信の

可・不可を登録頂けます。
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カルテ情報を登録して、より詳しい来店履歴を残しましょう。6

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう

①来店履歴の中の該当の来店日の右端のカルテ欄の マークをクリックして下

さい。

Click!

②すると、下記の様なカルテ情報画面が表示されます。

ここでは、画像の登録など、より詳細な来店情報を登録して頂くことができます。

技術カルテ

分類、詳細、参照はそれぞれ別途、【基本設定】-【顧客関連】-【カルテ分類登

録】または、【カルテ詳細登録】、【カルテ参照項目登録】にてそれぞれ登録

して頂くことができます。

各来店日単位に登録することができ、前回来店などの内容をコピーした後に、

編集をかけることも可能です。

よく使用する内容は「参照」に前もって登録しておくことで簡単に利用するこ

とができ、選択後、内容を修正することも可能です。

来店日の右横の下矢印をクリックして頂

くと、その他の過去の来店日を選択し、

履歴をご覧頂くことができます。

画像カルテ

ファイル選択ボタンを押すことで画像を

アップできます。

来店履歴に関係なく、１人のお客様につき

３枚の画像が登録できます。

登録可能な画像ファイルの拡張子は

「JPG」となります。画像アップ時に圧縮

する為、サイズの復元を行うことはできま

せんのでご注意ください。

後に必ず『登録』を

クリックして下さい。

以前登録したカル

テ内容をそのまま

コピーすることが

できます。
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入力が終了しましたら、新規登録の場合は追加ボタンをクリックしてください。既に

登録済みであった方の追加情報登録の場合は更新をクリックして下さい。

すると、新規の場合は『登録しました。』のメッセージが表示される為、『了解』を

クリックして下さい。

追加情報登録の場合は、『更新しますか？』とのメッセージが表示されますので、

『はい』を選択して下さい。すると、『登録しました。』とのメッセージが表示され

ますので、『了解』をクリックして下さい。

以上で、顧客情報の登録は終了です。

7

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう

追加情報登録の場合はこち

らをClick！！

新規登録の場合はこちら

をClick！！

Click！！

登録完了です。

Click！！

Click！！

登録完了です。
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こんなときは？

来店メモのみを確認・登録するには？

通常、退店画面で登録頂けるのですが、前回の内容を確認しながら登録したい場合、

顧客情報の来店メモのタブにてまとめて登録・閲覧頂けます。

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう

フロント画面にて、顧客情報

ボタンをクリック！！

顧客情報が開いたら、来店目

もタブをクリックして下さい。

すると、来店メモのみが日付

ごとに表示されます。

登録頂くには、該当の日付部分、または、該当

の日付の来店メモ欄をクリック頂き、上部の入

力欄に、内容を入力し、更新ボタンをクリック

して下さい。

修正・閲覧される場合は、同じ様に該当の日付

をクリック頂くと、入力欄に表示されます。

一覧日付ごとの表示の高さは固定となる為、メ

モ内容が多い場合は、入力欄で表示頂かないと、

全ての内容が表示されませんのでご注意下さい。

入力したら、必ず

更新ボタンをク

リック！！
↓入力欄

※来店メモは、カルテ情報画面でもご登録頂けます。
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こんなときは？

来店時に顧客Noが登録できず、非会員のままの方を後日顧客登録するには？

①フロント業務のフロントの在店退店一覧の顧客情報ボタンより入力頂くか、もしく

は次の方法にてご登録頂く方法があります。

左側のメインメニューの基本設定をクリックし、その中の顧客関連の中の非会員一覧

をクリックして下さい。

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう

②すると、下の様な非会員の方の一覧が日別で表示されますので、その中から該当の

お客様を選択し、上の登録ボタンをクリックして下さい。すると、顧客情報登録の画

面が表示されますので、新たに顧客Noを入力し、先程の手順で情報を入力し 後に更

新ボタンをクリックして下さい。以上で顧客No登録は終了です。

Click！！

Click！！

こちらをClick頂くか、

もしくは、非会員一覧から⇒
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こんなときは？

紹介元、紹介先についてのメモを残すには？

紹介元、紹介一覧のメモのボタンをクリックして頂くと、下記の様なコメント編集画

面が表示されます。紹介時での割引きの有無など、コメントを入力し、一時保存して

頂くことができます。

※初期の入力時だけでなく、メモはどのタイミングでも編集・閲覧頂けます。

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう

ボタンをクリックする

と顧客情報が閲覧できます。

ボタンをクリックする

とコメント編集ができます。
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こんなときは？

重複登録してしまった顧客情報を削除するには？

既に登録済みだったのに、新たに顧客情報を登録してしまった場合、以下の手順で顧

客情報の削除を行って下さい。

まず、【基本設定】→【顧客関連】→【顧客情報登録】を開いて下さい。

上部の顧客検索ボタンにて、削除したい顧客を選択し、情報を表示して下さい。

下図に記載しているチェックポイントを確認の上、削除しても大丈夫であれば、右上

の削除ボタンをクリックして下さい。以上で、顧客情報が削除されます。

顧客情報登録 顧客情報の登録をしてみましょう

削除してもOKであれば、

削除ボタンをクリック！！

チェックポイント1

住所や生年月日などの情報を確認

し、重複顧客ではなく、同姓同名

の別の方ではないかどうか、しっ

かり確認して下さい。

ケータイ予約をご使用

店舗のみのチェックポ

イント

マークの色が、グレー

でなく、ブルーの場合、

連動済みのお客様とな

ります。

削除する前に、連動を

解除し、連動一覧にて、

正しいお客様と連動し

直して頂く必要があり

ます。

チェックポイント2

来店履歴が表示されていませんか？

履歴がでている場合は、正しい顧客に売上を紐

付けし直して頂く必要があります。

日付をメモして頂いたら、【フロント業務】→

【フロント】の売上一覧にて、該当の日付の売

上伝票を開いて頂き、正しい顧客に変更し、登

録して頂く必要があります。

また、フリー項目・紹介タブも必ず確認して下

さい。紹介者登録がされている場合は、削除し

て頂き、正しい顧客情報にて再登録頂く必要が

あります。

※顧客の削除は、【基本設定】→【顧客関連】→【顧客情報登録】より情報を呼び出

して頂いた場合にのみ可能となります。フロントの顧客情報ボタンから呼び出して頂

いても、削除ボタンは表示されません。ご注意下さい。
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