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基本設定について

基本設定では、店舗にて使用して頂く上で必要な設定を各項目にて登録して

頂くことができます。（本部のある店舗は本部にて設定）

登録項目は、内容ごとに見出しがわかれています。

■ 会社関連・・・・・・会社・グループ・店舗などの住所や、店舗のスタッ

フの登録、権限などの基本情報を設定することができます。

■ 商品関連・・・・・・商品分類・商品名などの商品に関する基本登録、ま

た、店舗ごとに取扱商品を設定して頂くことができます。

※商品管理をご使用の店舗では、仕入先ごとの商品の紐付け、仕入金額の

設定などが行えます。

■ 技術関連・・・・・・技術分類・技術名・按分などの技術に関する基本登

録、また、店舗ごとに使用技術を設定して頂くことができます。

■ 顧客関連・・・・・・顧客情報・顧客情報の登録に必要な職業やフリー項

目などを設定して頂くことができます。

■精算関連・・・・・・消費税率や割引の設定など、精算に関する設定をし

て頂くことができます。

■ メール関連・・・・・メール送信文のテンプレート登録など、メール送信

の際に必要な設定をして頂くことができます。
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会社関連 会社情報登録

①会社名を入力して下さい。

②郵便番号を入力して下さい。※住所検索からも入力可能です。

③郵便番号を入力して頂くと、自動的に町名まで入力される為、続いて、丁・番地・マン

ション又はビル名を入力して下さい。

④電話番号・FAX番号を入力して下さい。（未入力可）

⑤メールアドレスを入力して下さい。（未入力可）

⑥お会計時に、メニュー・商品の『内税』表示、又は『外税』表示にするかを選択し、

チェックを入れて下さい。

⑦割引の際に、『税込額から割引』又は、『税抜額から割引』にするかを選択し、チェック

を入れて下さい。

⑧帳票を見る際に、税込・税抜のどちらを初期値として設定するかを選択し、チェックを入

れて下さい。

⑨締め日を入力して下さい。

⑩入力が終了しましたら、右上の『更新』をクリックしてください。

こちらの画面にて、会社情報について登録して頂くことができます。
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会社関連 グループ情報登録

こちらの画面にて、グループ情報について登録して頂くことができます。

※使用されない場合は、登録頂かなくても結構です。

①所属グループを入力して下さい。

②グループ名を入力して下さい。

③郵便番号を入力して頂くと、自動的に町名まで入力される為、続いて、丁・番地・マン

ション又はビル名を入力して下さい。※住所検索からも入力可能です。(未入力可)

④電話番号・FAX番号を入力して下さい。（未入力可）

⑤メールアドレスを入力して下さい。（未入力可）

⑥入力が終了しましたら、上の『追加』をクリックしてください。

※所属グループ・店舗欄は、グループ情報登録後に、店舗情報登録画面にて店舗を登録して

頂くと、登録後より自動的に表示されます。

①

②

③

④

⑤

※

⑥



2007ⒸCopyright GEOBECK CO.,LTD. All rights reserved.

6

会社関連 店舗情報登録

こちらの画面にて、店舗情報について登録して頂くことができます。

①
②

③

④

⑨

⑩⑧

⑤
⑥
⑦

⑪
※当図は、本部ログインでの表示

となり、店舗ログインでは、画面

右側のみの表示となります。

管理者メールアドレスを登録頂くと、

レジ締め登録の際に売上情報が送信

されます。

①所属グループを選択して下さい。

（グループ設定のない場合は会社名。）

②店舗名を入力して下さい。

③郵便番号を入力して頂くと、自動的に町名まで入力される為、続いて、丁・番地・マンション又

はビル名・電話番号・FAX番号を入力して下さい。※住所検索からも入力可能です。

④店舗メールアドレスを入力して下さい。（レジメール・来店促進メールの送信元となります。）

⑤予約表での施術台の表示使用有無の設定です。『有』か『無』にチェックを入れて下さい。

⑥技術の按分の使用有無、また、使用する場合は、お会計画面にての表示の有無の設定です。

使用する場合は、『有』か『無』にチェックを入れて下さい。

⑦予約表での空行（予約の入った行以外に、常に余分に1行表示されます）表示の有無の設定です。

『有』か『無』にチェックを入れて下さい。

⑧スタッフシフトの予約表への表示有無の設定です。『有』か『無』にチェックを入れて下さい。

⑨お会計画面での施術内容を予約表に反映させるかどうか（予約登録内容に上書きするかどうか）

の設定です。『する』か『しない』にチェックを入れて下さい。

⑩また、予約表の時間幅の間隔（10分・15分・20分・30分）を選択して下さい。

⑪出退勤画面でのシフトの連動有無の設定です。『有』か『無』にチェックを入れて下さい。

⑫顧客新規番号発行時の自動採番の使用有無と採番内容についての設定です。

『有』か『無』にチェックを入れ、『有』の場合は、採番設定を必ず入力して下さい。

⑬フロント画面での誕生日マーク表示の設定です。誕生月、もしくは前後の日数を設定して下さい。

⑭締め日を入力して下さい。

⑮営業時間を選択して下さい。（予約表の時間表示範囲となります。）

⑯最後に、右上の『更新』をクリックして下さい。

⑫

⑬

⑭

⑮

⑯
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会社関連 権限登録

①まずはデフォルト（初期設定値）の設定選択をして下さい。

②全選択、全解除ボタンを使用して頂くと、一括チェック、解除を行って頂くことができま

す。

③デフォルトを設定して頂きましたら、『店舗に反映』をクリックして頂くと、全ての店舗

にデフォルトで設定した内容が反映します。

④店舗の形態にあわせて、直接項目欄をクリックして頂くことにより、デフォルト内容を編

集して頂くことができます。

⑤先程と同じ手順で、商品マスタなど、各項目の設定をして下さい。

⑥全ての設定ができましたら、右上の『登録』をクリックし、設定を登録して下さい。

※設定内容につきまして、詳しくは各項目の内容をご確認下さい。

※【メール機能】タブの中の【EXCEL出力】のチェックをはずして頂くと、該当店舗のみ

来店促進での顧客情報・精算情報の出力ができない様に設定して頂くことができます。

こちらの画面にて、店舗での基本情報（各マスタ登録画面）の表示を可能とするか

どうかの店舗権限の設定をして頂くことができます。

※表示の設定をして頂くと、店舗にて登録・編集が可能となります。

※各店舗にて、パスワード登録をして頂いた場合は、権限登録に入る際にパスワー

ドの入力が必要となります。（本部ログインでは全表示となります。）

①

②

③

④

⑤

⑥
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会社関連 スタッフ区分登録

①上の図の様に、必要なスタッフ区分名を入力し、区分名の略称を入力して下さい。

略称を登録頂くと、スタッフ名の後ろに区分略称が表示されます。

②予約が入っていない状態でも、予約表にスタッフを初期表示しておくかどうか、スタッフ

区分ごとに、『表示する』・『表示しない』を選択頂けます。

③挿入位置（表示順）を入力して下さい。

④入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※マスタを削除する場合は、削除前に必ずスタッフ情報で使用されているかどうかを確認し

てください。使用しているマスタを削除されてしまうと、データに影響がでます。ご注意下

さい。

こちらの画面にて、スタッフ区分について登録して頂くことができます。

①
②

④

一旦登録したものを修正したい場合

は、該当の区分名をクリックして頂

くと、上の入力欄に表示される為、

修正して頂き、更新をクリックして

下さい。

また、削除したい場合は、区分名を

クリックして頂き、削除ボタンをク

リックして下さい。

③
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①

②

③

④

一覧表示ボタンをクリック

して頂くと、登録済みのス

タッフ一覧が表示されます。

表示順設定ボタンをクリッ

クして頂くと、予約表など

での表示順の設定をして頂

くことができます。

会社関連 スタッフ情報登録

①新規登録ボタンをクリックして下さい。

②スタッフNoを登録して下さい。

※Noは、数字のみでも、『A12』などのアルファベットを使用して頂くことも可能です。

③次に所属店舗、スタッフ区分を選択して下さい。

続いて、氏名・フリガナ・住所・電話番号などを入力して下さい。

※氏名以外は未入力のままでもかまいません。

④入力が終了しましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧表示で該当のスタッフを選択、もしくは

スタッフNo欄に該当スタッフのNoを入力し、『表示』をクリックして頂くと入力済みの内

容が表示されます。

表示されましたら修正したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、削除の

場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

削除されますと、タイムカード出力時や、スタッフ選択が必要な画面に表示がでてこなくな

りますので、ご注意下さい。

こちらの画面にて、スタッフ情報について登録して頂くことができます。
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会社関連 パスワード登録

①パスワードに入力して下さい。

確認欄にも同じパスワードを入力して下さい。

②入力ができましたら、『更新』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※パスワードを設定すると、棚卸情報の過去データ修正時、権限登録画面を開く時、出退勤

時間の修正時、管理者メール青dレス登録画面を開く時に、パスワード入力が必要になりま

す。

※【パスワードの解除方法】

設定しているパスワードを解除する場合は、現在のパスワードを入力していただき、そのま

ま「更新」ボタンを押すとリセットされます。

※設定したパスワードを忘れてしまった場合は、お手数ですが、サポートセンターまでご連

絡下さい。

こちらの画面にて、パスワードの登録をして頂くことができます。

※店舗ログイン時のみ設定可能です。

①

②

パスワードが設定されている場合

は、下記のメッセージが表示され

ます。
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会社関連 施術台登録

①店舗を選択して下さい。※本部ログインのみ。

②次に、施術台名を入力し、床数、挿入位置（表示順）を入力して下さい。

③入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の施術台名をクリック頂くと入

力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、削除の

場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

こちらの画面にて、施術台について登録して頂くことができます。

※ご使用頂くには、店舗情報登録にて施術台の使用を『有』にして下さい。

①

②

③
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会社関連 反響項目登録

こちらの画面にて、お会計画面にてご使用頂ける、反響項目について登録して頂く

ことができます。

反響項目は、お会計ごとにご登録頂けるため、どの販促が実際に来店効果をあげて

いるのかを分析して頂くのに便利です。

①反響項目名を入力して下さい。

②入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の項目名をクリックして頂くと

入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、削除の

場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

①
②
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会社関連 基本シフト登録

こちらの画面にて、基本シフトの登録して頂くことができます。

※詳しくは、『オペレーションマニュアル（日常業務）』の、【4-2 スタッフシフ

トを登録してみましょう】の項目をご覧下さい。
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会社関連 スタッフシフト登録

こちらの画面にて、スタッフシフトの登録して頂くことができます。

※詳しくは、『オペレーションマニュアル（日常業務）』の、【4-2 スタッフシフ

トを登録してみましょう】の項目をご覧下さい。
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商品関連 商品分類登録

①分類名を入力して下さい。

②次に、略称、挿入位置（表示順）を入力して下さい。

③入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の分類名をクリックして頂くと

入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、削除の

場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

但し、分類を削除頂くには、該当の分類に紐付く商品の削除を先に行ってください。

こちらの画面にて、商品分類を登録して頂くことができます。

①
②

③ クリックして頂くと、

そのまま商品登録画

面に移動できます。



2007ⒸCopyright GEOBECK CO.,LTD. All rights reserved.

16

商品関連 商品登録

①分類名を選択して下さい。

②商品No（必須。Noは数字だけでなく、ｃ-1などの記号入力も可能です。半角英数で15字

まで。）、商品名（必須。全角半角に限らず30字まで。スペースもカウントされます。）、

価格（必須）を入力して下さい。

③業務用または店販用など、商品の使用区分を設定して下さい。

※オプションの商品管理を使用されない場合は、初期値である『業務+店販』にチェックが

入った状態で登録して下さい。

④業務適正在庫、店販適正在庫、置場（商品の置場）、挿入位置（表示順）を入力して下さ

い。

※オプションの商品管理を使用されない場合は、業務適正在庫・店販適正在庫・置場は未入

力の状態で登録して下さい。

⑤入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の商品名をクリックして頂くと

入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、削除の

場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

※登録済み商品の価格を修正する場合は、使用商品登録にて修正ください。

こちらの画面にて、商品を登録して頂くことができます。

①

②

③

④
⑤
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商品関連 使用商品登録

①店舗を選択して下さい。（本部ログインのみ）

②次に、分類名を選択し、参照リストで表示された商品の中から、使用する商品を選択して

下さい。

③選択できましたら、 ボタンをクリックして下さい。

④すると、追加して頂いた商品が選択リスト一覧に反映します。

※商品登録後の価格・適正在庫数・表示順を選択リストにて修正頂けます。

⑤上記の順序で、商品を選択して頂きましたら、最後に右上の『登録』をクリックして下さ

い。『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、対象の店舗に使用商品が登録されました。

※使用されなくなった商品ができた場合、選択リストから参照リストに移動し、登録して頂

くと、お会計時のリストに表示されなくなります。

※オプションの商品管理を使用されている場合、使用商品から参照に移動されると、商品管

理でも表示されなくなる為、変更前に在庫が残っていないか、必ずご確認下さい。

※価格、適性在庫数、表示順が店舗によって異なる場合、選択リストにて、店舗ごとに変更

して頂くことができます。

こちらの画面にて、登録済み商品の店舗別での使用を設定して頂くことができます。

①
③

④

②

⑤

は、選択した1商品を選択リストに追加します。

は、参照リストに表示されている商品全てを一括で追加します。

は、選択した1商品を選択リストから解除します。

は、選択リストに表示されている商品を一括で解除します。



2007ⒸCopyright GEOBECK CO.,LTD. All rights reserved.

18

商品関連 仕入先登録

こちらの画面にて、仕入先登録をして頂くことができます。

※オプションの商品管理をご使用の場合のみ登録が必要となります。

①仕入先Noと仕入先名（必須）を入力して下さい。

②次に、続いて、郵便番号を入力して下さい。※住所検索からも入力可能です。郵便番号を

入力して頂くと、自動的に町名まで入力される為、丁・番地・マンション又はビル名を入力

して下さい。続いて、電話番号・FAX番号・メールアドレスを入力して下さい。

③続いて、取り扱いされる商品を選択し、仕入価格（税込）を入力して下さい。

④入力できましたら、『追加』をクリックして下さい。

『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、仕入先が登録されました。

※選択一覧に初期表示される商品は、使用商品登録された商品のみです。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、仕入先一覧にて該当の仕入先名を選択して頂

くと入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

削除される場合は、棚卸しなどに表示がでなくなる為、よくご確認の上、削除して下さい。

①

②

③

④

は、選択した1商品を選択リストに追加します。

は、参照リストに表示されている商品全てを一括で追加します。

は、選択した1商品を選択リストから解除します。

は、選択リストに表示されている商品を一括で解除します。
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商品関連 置場登録

①置場名を入力して下さい。

②次に、挿入位置（表示順）を入力して下さい。

③入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の置場名をクリックして頂くと

入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、削除の

場合はそのまま『削除』ボタンをクリックして下さい。

こちらの画面にて、置場の登録して頂くことができます。

※オプションの商品管理をご使用で、置場を使用しての商品管理をされる場合のみ

登録が必要となります。

①

③

②
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技術関連 技術分類登録

①分類名を入力して下さい。

②次に、分類略称、挿入位置（表示順）を入力して下さい。

③入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の分類名をクリックして頂くと

入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、削除の

場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

また、分類を削除頂くには、該当の分類に紐付く技術の削除を先に行ってください。

こちらの画面にて、技術分類を登録して頂くことができます。

①

②

③

クリックして頂く

と、そのまま商品

登録画面に移動で

きます。
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技術関連 技術登録

①分類名を選択して下さい。

②次に、技術No（半角で15字まで）、技術名（全角・半角に限らず、30字まで。スペースも

カウントされます。）、賞美期限の利用の有無、賞美期限を使用する場合は期限日数、価格、

施術時間（以上、賞美期限以外は必須項目です。施術時間を設定しない場合は、０を入力して

下さい。）、挿入位置（表示順）を入力して下さい。

③入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

また、『按分登録』をクリックして頂くと、別ウインドウが開き、各技術に対して按分の設定

をして頂くことができます。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、仕入先一覧にて該当の仕入先名を選択して頂く

と入力済みの内容が表示されます。表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更

新』をクリックして下さい。また、削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

※登録済み技術の価格修正をする場合は、使用技術登録にて修正して下さい。

こちらの画面にて、技術を登録して頂くことができます。

①

②

③

按分一覧より必要な按分名を選択し

て頂き、ダブルクリックして下さい。

すると、右の一覧に按分が追加され

ます。

必要であれば、割合を入力して下さ

い。

按分の設定が終り、最後に『更新』

ボタンを押して頂くと、按分の設定

は終了です。

按分登録

技術Noは、『1』、『C-1』な

どの英数字を使用して、お好き

なNoを入力頂けます。

ケータイ予約用の技術に関して

は、『mo-rsv-001』の様に、

頭に『mo-rsv-』をつけてNo登

録をして頂くと、予約メニュー

に表示されます。
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技術関連 按分マスタ登録

①按分名を入力して下さい。

②次に、ポイント、施術時間（以上、全て必須項目です。施術時間を設定しない場合は０で

入力して下さい。）、挿入位置（表示順）を入力して下さい。

③入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、仕入先一覧にて該当の仕入先名を選択して頂

くと入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

こちらの画面にて、按分（作業工程）マスタを登録して頂くことができます。

※按分をご使用頂くには、【基本設定】-【会社関連】-【店舗情報登録】にて、

「按分の使用を有」に設定して下さい。

①

②
③
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技術関連 按分登録

①技術分類を選択して下さい。

②次に技術名を選択して下さい。

③左側の一覧より、使用頂く按分を選択し、ダブルクリックして下さい。

④すると、右側の一覧に追加反映されます。同じ手順で、使用する按分を順番に選択し、一覧

に追加して下さい。必要であれば、割合を登録して下さい。

⑤選択が終わりましたら、右上の『更新』をクリックし、確定して下さい。

※選択済みのものを削除して頂くには、該当の按分名の右端の『削除』をクリックして下さい。

こちらの画面にて、各技術に対して使用する按分（作業工程）を登録して頂くこと

ができます。

※按分をご使用頂くには、【基本設定】-【会社関連】-【店舗情報登録】にて、

「按分の使用を有」に設定して下さい。

※技術登録より設定して頂ける按分登録と同じ内容となります。

①
②

③

④

⑤
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技術関連 使用技術登録

①まず、店舗を選択して下さい。

②次に、分類名を選択し、参照リストで表示された技術の中から、使用する技術を選択して

下さい。

③選択できましたら、 ボタンをクリックして下さい。

※技術登録後の価格、表示順を選択リストにて修正頂けます。

④すると、追加して頂いた技術が選択リスト一覧に反映します。

⑤上記の順序で、技術を選択して頂きましたら、最後に右上の『登録』をクリックして下さ

い。『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、対象の店舗に使用技術が登録されました。

※使用されなくなった技術ができた場合、選択リストから参照リストに移動し、登録して頂

くと、お会計時のリストに表示されなくなります。

※価格、表示順が店舗によって異なる場合、選択リストにて、店舗ごとに変更して頂くこと

ができます。

こちらの画面にて、登録済み技術の店舗別での使用を設定して頂くことができます。

①
③

④②

⑤

は、選択した1商品を選択リストに追加します。

は、参照リストに表示されている商品全てを一括で追加します。

は、選択した1商品を選択リストから解除します。

は、選択リストに表示されている商品を一括で解除します。
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顧客関連 顧客情報登録

こちらの画面にて、顧客情報の登録・閲覧をして頂くことができます。

但し、登録につきましては、各店舗でのご使用となります。

※登録方法につきましては、別紙の『オペレーションマニュアル （顧客情報登

録）』をご覧下さい。
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顧客関連 非会員一覧

こちらの画面にて、非会員にて予約されたお客様の閲覧をして頂くことができます。

本来は、非会員から顧客へと登録して頂くことができますが、登録は店舗のみとな

り、本部では閲覧のみとなります。

※登録方法につきましては、別紙の『オペレーションマニュアル （顧客情

報登録）』をご覧下さい。
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顧客関連 ケータイ会員一覧

こちらの画面にて、ケータイホームページに会員登録して頂いた顧客情報と、

SOSIA POSでのご登録頂いた顧客情報との紐付けをして頂くことができます

※オプションのケータイ予約をご使用の場合のみ。

※登録方法につきましては、別紙の『ケータイ予約システム運用マニュアル』の

【SOSIA POSの顧客と連動するには？】の項目をご覧下さい。
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顧客関連 職業登録

こちらの画面にて、顧客情報登録時に使用して頂く職業名を登録して頂くことがで

きます。

①職業名と挿入位置（表示順）を入力して下さい。

②入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の職業名を選択して頂くと入力

済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

①
②
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顧客関連 初回来店動機登録

こちらの画面にて、顧客情報登録時に使用して頂く初回来店動機を登録して頂くこ

とができます。

①初回来店動機名と挿入位置（表示順）を入力して下さい。

②入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の初回来店動機名を選択して頂

くと入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

①
②
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顧客関連 カルテ分類登録

こちらの画面にて、来店ごとのカルテ登録時に使用して頂くカルテ分類を登録して

頂くことができます。

①分類名と挿入位置（表示順）を入力して下さい。

②入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の分類名を選択して頂くと入力

済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

①

②
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顧客関連 カルテ詳細登録

こちらの画面にて、来店ごとのカルテ登録時に使用して頂くカルテ詳細を登録して

頂くことができます。

①分類名を選択して下さい。

②カルテ詳細名と挿入位置（表示順）を入力して下さい。

③入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当のカルテ詳細名を選択して頂く

と入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

①
②

③
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顧客関連 カルテ参照項目登録

こちらの画面にて、来店ごとのカルテ登録時に使用して頂くカルテ参照項目を登録

して頂くことができます。

①分類名を選択して下さい。

②カルテ詳細名を選択して下さい。

③カルテ参照名と挿入位置（表示順）を入力して下さい。

④入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当のカルテ参照名を選択して頂く

と入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

①

②

③

④



2007ⒸCopyright GEOBECK CO.,LTD. All rights reserved.

33

①

②

顧客関連 フリー項目区分登録

こちらの画面にて、顧客情報登録時に使用して頂くフリー項目区分を登録して頂く

ことができます。

①名称部分をダブルクリックして頂き、ご使用になりたいフリー項目区分の名称を入力して

下さい。また、使用欄にチェックを入力して下さい。

②入力ができましたら、『登録』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※項目区分は、最大4項目の設定となります。
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顧客関連 フリー項目登録

こちらの画面にて、顧客情報登録時に使用して頂くフリー項目を登録して頂くこと

ができます。

①まず、項目を登録したい区分のタブを選択して下さい。

②次に、項目名称を登録し、挿入位置（表示順）を入力して下さい。

③入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の項目名称を選択して頂くと入

力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

①

③

②
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精算関連 消費税登録

①まず、適用日を入力して下さい。

②次に、消費税率を入力して下さい。

③入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。

以上により、適用日より消費税率の設定が反映されます。

こちらの画面にて、消費税の設定登録をして頂くことができます。

①
②

③
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①

②

③

精算関連 支払方法登録

①区分名を選択して下さい。

※区分は、カード、電子マネー、金券・その他の3種類となります。

②次に、支払方法名、締日、入金月、入金日（全て必須項目です）を入力して下さい。

③入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の支払方法名を選択して頂くと

入力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

こちらの画面にて、カードなどの支払方法の設定登録をして頂くことができます。



2007ⒸCopyright GEOBECK CO.,LTD. All rights reserved.

37

精算関連 割引種別登録

①割引種別名を入力し、挿入位置（表示順）を入力し、割引区分（全体・技術のみ・商品の

み）、割引方法を設定して下さい。

②入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の割引種別を選択して頂くと入

力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

こちらの画面にて、お会計時の割引種別（全体割引の種別）を登録して頂くことが

できます。

※全体割引は、技術・商品などの明細からではなく、請求金額より一括で割引く為、

スタッフごとの成績、各分類ごとの成績には反映いたしません。ご注意下さい。

※成績に割引金額を反映させたい場合は、お会計時の各技術・商品の割引欄をご使

用下さい。

①

②
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精算関連 レシート設定

①まず、ご使用になるレシートプリンターを選択して下さい。

②次に、レシートにロゴを印字したい場合は、『ファイル選択』をクリックして下さい。

クリックして頂くと、ファイル参照のウィンドウが開きますので、ロゴデータのファイルを

選択し、『開く』をクリックして下さい。すると、空白の部分にロゴが表示されます。

③次に、レシートに印字して頂く、メッセージを入力して下さい。

④次に、フッターに画像を印字したい場合は、先程と同じく、『ファイル選択』をクリック

し、ファイルを選択して下さい。

⑤レシートを常に印字して頂く場合は、出力するにチェックを入れて下さい。

⑥レシートサイズを選択頂けます。※変更の際は、サポートセンターまでご相談下さい。

⑦「出力する」にチェックして頂くと、レシートでのカウンセリングシート（通常はA4サイ

ズ）印刷が可能となります。

⑧全ての設定が終りましたら、『登録』をクリックして下さい。

以上で、レシート設定は終了です。

※設定した画像を削除したい場合は、画像下部分の画像削除にチェックを入れ、『登録』を

クリックして下さい。

こちらの画面にて、お会計時のレシートの設定をして頂くことができます。

※本部システムではなく、各店舗ログインにて、設定下さい。

①

②

③

クリックして頂くと、

ファイル参照ウィンドウ

が開きます。

④

⑤

⑥

⑦

＆

カウンセリングシート

の印字メニューの内容

を変更頂けます。

※項目は4項目固定。

⑧
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メール関連 テンプレート分類登録

①分類名を入力し、挿入位置を入力して下さい。

②入力ができましたら、『追加』をクリックして下さい。以上で登録完了です。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当の分類を選択して頂くと入力済

みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

こちらの画面にて、来店促進のメール送信の際にご使用頂けるメールテンプレート

の分類を登録して頂くことができます。

※各店舗・本部ごとの設定となります。

①
②
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メール関連 テンプレート登録

①まず、分類名を選択して下さい。

②次に、テンプレートとして使用される、タイトル・本文・表示順を入力して下さい。

本文の入力の際、右側の項目名をクリックし頂くと、実際のメール作成時に、店舗名であれ

ばご使用店舗名が、店舗住所であればご使用店舗の住所が、顧客名であれば使用時の送付対

象のお客様のお名前が自動的に表示されます。

③入力が終りましたら、『追加』をクリックして下さい。

④追加して頂いた内容が、タイトル一覧に反映します。

※入力済みのものを修正・削除して頂くには、一覧にて該当のタイトルを選択して頂くと入

力済みの内容が表示されます。

表示されましたら修正・追加したい部分を入力し、『更新』をクリックして下さい。また、

削除の場合はそのまま『削除』をクリックして下さい。

こちらの画面にて、来店促進のメール送信の際にご使用頂けるメールテンプレート

を登録して頂くことができます。

※各店舗・本部ごとの設定となります。

①

②

③

④

使用店舗の登録情報を

元に表示されます。

商品・技術名の選択

ウィンドウが表示され

ます。

使用時に送信対象と

なっているお客様のお

名前が表示されます

該当顧客の次回予約

を元に表示されます。

署名登録にて登録し

て頂いた署名を選択

できます。
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メール関連 署名登録

①まず、署名1・2・3の中から今回設定するものにチェックを入れて下さい。

②次に空白の部分に署名を入力して下さい。

③入力が終了しましたら、『更新』をクリックして署名を保存して下さい。

※登録済みの署名を修正する場合は、該当の署名を表示させ、修正し、『更新』をクリック

して下さい。

こちらの画面にて、メール送信時にご使用頂ける署名を登録して頂くことができま

す。

※各店舗・本部ごとの設定となります。

①

②

③
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