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はじめにはじめにはじめにはじめに    

    

この度は、「フロント物語」をご採用頂きまして誠にありがとうございます。 

本書は、ホテル・旅館の皆様が一日も早く本システムに慣れ親しんで頂けるよう、まとめてあります。 

 

 

本システムは、以下の業務より構成されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【【【【予約予約予約予約／／／／会計業務会計業務会計業務会計業務】】】】    

予約／チェックインからチェックアウトま

でのフロント業務を行います    

 

・予約入力      ・アサイン 

・チェックイン    ・伝票入力  

・領収書発行    ・チェックアウト 

・取引仕訳     ・利用者検索 

・顧客情報管理    ・ＤＭ発行 

・過去処理    ・予約実務帳票 

・予約集計帳票    ・予約分析帳票 

 

【【【【集計業務集計業務集計業務集計業務】】】】 

日報出力など売上集計業務を行います 

 

・入金仕訳     ・売上入力 

・日報出力     ・月報出力 

・月次集計帳票   ・月次統計帳票 

・年報出力     ・売上分析帳票 

・データ保存 

・操作ログ管理   ・伝票入力ログ管理 

【【【【マスタマスタマスタマスタ保守業務保守業務保守業務保守業務】】】】 

売上科目の追加などマスタの管理を行いま

す 

 

・部門マスタ保守      ・売上科目マスタ保守 

・入金科目マスタ保守  ・部屋タイプマスタ保守 

・部屋マスタ保守      ・地区マスタ保守 

・係マスタ保守        ・カードマスタ保守 

・売掛先マスタ保守    ・案内所マスタ保守 

・科目色分マスタ保守  ・統計マスタ保守 

・エージェントマスタ保守 

・操作者マスタ保守 

【【【【システムシステムシステムシステム設定業務設定業務設定業務設定業務】】】】    

稼働前の初期設定・印字設定などシステムの

基本的な設定を行います 

 

・共通設定         ・領収印字設定 

・帳票出力設定     ・データ保存先設定 

・データ復元       ・消費税 税率設定 

・特消税 税率設定  ・祝祭日 設定 

・休館日 設定      ・郵便番号取込 

・メンテナンス      



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 本書の内容は「フロント物語 SP」の機能・操作を元に作成しておりますが、「フロント物語スタンダー 

ド」をお使いのユーザー様にも配布いたしております。つきましてはフロント物語スタンダードをご使 

用の場合、本書で述べている一部機能・帳票類が実装されていない、画面レイアウトが異なる場合など 

がございますのでご了承ください。 

なおフロント物語 SP に実装されている機能のうちフロント物語スタンダードには未実装の機能の一部 

例としましては以下のようなものがございます。 

 

 【フロント物語スタンダードには未実装の機能一例】 

予約・会計業務 

・ 予約実務帳票 

・ 予約集計帳票 

・ 予約分析帳票 

 

集計業務 

・ 操作ログ管理 

・ 伝票ログ管理 

 

     その他各種画面レイアウトに異なる部分がある等 

 

 

 ※上記に列挙した機能は一例であり、契約内容・仕様変更等により異なります。 
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１：システム導入 

 

1.1 システムのしくみ 

フロント物語は、ホテル・旅館の煩雑な業務に迅速に対応でるように考えられたシステムです。 

 

 

・チェックイン 

・領収書発行 

・利用者検索 

 

フロント会計業務 

 

・ 伝票入力 

・ チェックアウト 

・ 売上分析表 

・ 集計表 

事務処理 

フロント物語で処理 
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フロントフロントフロントフロント物語物語物語物語    業務業務業務業務のののの流流流流れれれれ    

フロントの運用 フロント物語の運用 

AM 6:00 

 

AM 8:00 

  チェックアウト 

《電源 ON》 

 

 

《会計処理メニュー》 

・部屋状況表示 

・伝票入力 

・領収書発行 

・チェックアウト 

AM 11:00 

 

《集計メニュー》 

・入金仕訳 

・日次更新 

各種帳票印刷 

データ保存 

処理日変更 

 

PM 3:00 

  チェックイン 

AM 1:00 

 

《会計処理メニュー》 

・部屋状況表示 

・チェックイン入力 

・伝票入力 

 

 

 

 

 

《電源 OFF》 

 

 

 

フ

ロ

ン

ト

会

計

の

管

理

サ

イ

ク

ル 

フ

ロ

ン

ト

会

計

の

管

理

サ

イ

ク

ル 
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1.21.21.21.2    システムシステムシステムシステム概要概要概要概要    

システムシステムシステムシステム概要図概要図概要図概要図    

 

基本基本基本基本システムシステムシステムシステム    

会計業務 

1. 部屋状況表示 

2. チェックイン 

3. 伝票入力 

4. 個別領収書発行 

5. 週間部屋状況 

6. 一括伝票入力 

7. 一括領収書発行 

8. 一括チェックアウト 

11.団体子部屋変更 

12.利用者検索 

13.稼働率表示 

14.利用一覧 

21.処理日変更 

顧客管理 

1. 顧客検索 

2. 顧客入力 

11. 顧客印刷 

21. 顧客累計更新 

集計業務 
マスタ保守業務 

システム設定業務 

1. 入金仕訳 

2. 売上入力 

3. 日次更新 

4. データ保存 

5. 処理日変更 

11. 領収書発行履歴 

21. 帳票用紙設定 

日次処理メニュー 

月次処理メニュー 

1. 月次更新 

10. 部屋別稼動表 

11. エージェント 

  集計表 

12. カード集計表 

13. 案内所集計表 

14. 地区集計表 

15. 入湯税集計表 

20. データ削除 

21. データ保存 

22. 処理日変更 

統計 1~6集計表 

統計帳票 

分析帳票 

1. エージェント別

実績 

2. 部門別実績 

3. 科目別実績 

4. 部屋別実績 

6. 地区別実績 

7. 統計 1実績 

 ～ 

12. 統計 6実績 

13. 部屋別稼働表 

14. 月別売上実績 

1. 部門保守 

2. 売上科目保守 

3. 入金科目保守 

4. 部屋タイプ 

5. 部屋 

6. 地区 

7. 係保守 

8. カード保守 

9. 売掛先保守 

10. エージェント保守 

11. 案内所保守 

12. 科目色分保守 

1. 共通設定 

2. 領収印字設定 

3. 帳票出力設定 

4. データ保存先設定 

5. データ復元 

11. 郵便番号取込 

21. メンテナンス 

22. Link設定 

6. 消費税 税率設定 

7. 特消税 税率設定 

8. 祝祭日設定 

9. 休館日設定 
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1.31.31.31.3    プログラムプログラムプログラムプログラム一覧一覧一覧一覧    

 

「フロント物語」は、次のプログラムを起動して業務を実行します。 

メインメニュー画面より各システム（業務）を選択し、実行する個別業務を実行してください。 

 

メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー画面画面画面画面のののの見方見方見方見方    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊ 基本システムには、以下の４つの業務があります。 

・フロント会計業務 ：チェックインや領収書印刷などフロントで処理する業務 

・締め業務     ：日報、月報などの集計を行う業務 

・マスタ保守    ：各種マスタの管理 

・システム設定   ：システムを制御するための設定の管理 

 

＊ 各業務への遷移はキーボードのファンクションキーを押下することでも行えます。 

・F1：フロント会計  ・F2：締め業務  ・F3：マスタ保守  ・F4：システム設定 

実行するシステム（業務）を選択します。 
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『『『『フロントフロントフロントフロント会計会計会計会計システムシステムシステムシステム』』』』    
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『『『『締締締締めめめめ業務業務業務業務』』』』    
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『『『『マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守』』』』    
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『『『『システムシステムシステムシステム設定設定設定設定』』』』    
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1.41.41.41.4 各各各各マスタマスタマスタマスタののののデータデータデータデータ管理件数管理件数管理件数管理件数    

    

Ｎo ファイル名 最大登録可能件数（件） （桁） 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

部門マスタ 

科目マスタ（入金科目含む） 

部屋タイプマスタ 

部屋マスタ 

地区マスタ 

係マスタ 

カードマスタ 

売掛先マスタ 

エージェントマスタ 

案内所マスタ 

統計 1マスタ 

統計 2マスタ 

統計 3マスタ 

統計 4マスタ 

統計 5マスタ 

統計 6マスタ 

顧客データファイル 

99 

9,999 

99 

600 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

9,999 

100,000 

2 

4 

2 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



システム導入 10 

1.51.51.51.5 システムシステムシステムシステム運用運用運用運用のののの流流流流れれれれ    

稼働前稼働前稼働前稼働前のののの準備準備準備準備・・・・練習練習練習練習    

 

    

稼働前の準備 

１．部屋・番号の整理  ２．部門の仕分け     ３．科目の仕分け 

４．統計項目の仕分け  ５．エージェントの仕分け ６．売掛先の仕分け 

７．カード会社の仕分け ８．案内所の仕分け 

１．初期設定     ２．部屋の登録      ３．部門の登録 

４．科目の登録    ５．統計項目の登録    ６．エージェントの登録 

７．売掛先の登録   ８．カード会社の登録   ９．案内所の登録 

上記データシートの作成 

練    習 

練習データクリア 

● 「フロント物語」フロント会計システムを実際に稼働するために、業務で利用するマ

スタの登録が必要です。 

 

● 登録が完了したら、操作の練習を行います。 

練習で入力したデータは、必要に応じて本稼動前に削除します。 

 

● 本稼働では、毎日の業務の流れの他に必要に応じて随時の処理を行います。 

また、月単位で集計表の作成や、統計・分析帳票の作成を行います。 
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フロントフロントフロントフロント会計会計会計会計システムシステムシステムシステム    

 

 

 

 

 

日次の処理 

チェックイン 

伝票入力 

領収書発行 

入金仕訳 

処理 

一括チェック

アウト処理 

集計表 

データ保存 

日付更新 

売上入力 

ルーム 

チェンジ 

過去訂正 

インアウト 

処理 

集計表 

売上分析表 

集計表 

売上分析表 

集計表 

月次更新 

処理 

随時の処理 月次の処理 

 

人数変更 

伝票入力 
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フロントフロントフロントフロント物語物語物語物語のののの運用時間運用時間運用時間運用時間    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

時間帯 
〈昼〉 

15  16  17  18  19  20  21  22  23  24    6   7   8   9  10  11  12  13  14 

お

 

客

 

様

 

フ

ロ

ン

ト

物

語

 

チェックイン 

睡 眠 

朝 食 

チェックアウト 夕 食 

チェックイン 

夕食時の伝票入力 冷蔵庫・朝食等の伝票入力 

領収書発行 

チェックアウト 

日次更新 
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1.61.61.61.6    初期設定初期設定初期設定初期設定についてについてについてについて    

 

本システムでは、初期設定により処理方法をコントロールしています。従って、導入時は必ず初期設定

に情報を設定する必要があります。初期設定情報はシステム設定プログラム内の“共通設定”画面で登

録します。 

 

1.6.1 1.6.1 1.6.1 1.6.1 共通設定共通設定共通設定共通設定    

 項目名 設定内容 

年月日 現在の日付（運用日付）を入力します。 

開始月 年次の開始月を入力します。 

開始日 月次の開始日を入力します。 

名称 ユーザーの名称（ホテル・旅館名）を入力します。 

郵便番号 所在地の郵便番号を入力します。 

住所 1,2 住所を入力します。 

電話番号 電話番号を入力します。 

ＦＡＸ番号 ＦＡＸ番号を入力します。 

奉仕料率 1～3 奉仕料率を入力します。 

3 種類まで登録可能、奉仕料なしの場合は 0を入力します。 

統計 1～6名称 使用する統計項目の名称を入力します。 

１

ペ

ー

ジ

目

 

入湯税下記計算 宿泊単価ごとに異なる額の入湯税が発生する場合、設定しま

す。 

予約金科目コード 予約金扱いの入金科目コードを入力します。 

前受金科目コード 前受金扱いの入金科目コードを入力します。 

精算金科目コード 精算金（現金）科目コードを入力します。 

クーポン科目コード クーポン扱いの入金科目コードを入力します。 

クレジット科目コード クレジット扱いの入金科目コードを入力します。 

売掛金科目コード 売掛金扱いの入金科目コードを入力します。 

値引科目コード 入金処理する値引科目のコードを入力します。 

未収金科目コード 未収金扱いの入金科目コードを入力します。 

返金科目コード 返金扱いの入金科目コードを入力します。 

テレビ科目コード テレビ使用料の科目コードを入力します。 

冷蔵庫科目コード 冷蔵庫科目のコードを入力します。 

２

ペ

ー

ジ

目

 

電話代科目コード 電話代科目のコードを入力します。 
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入湯税科目コード 入湯税科目のコードを入力します。 

領収書レポート名 領収書のレポート名を入力します。 

※ 初期設定後は基本的に変更することはありません。 

伝票番号 領収書に付与する伝票番号を入力します。 

部屋状況 部屋状況画面で 1画面に表示する部屋数を選択します。 

60 室と 120 室のどちらかを選択します。 

売上計上 売上計上区分を設定します。 

発生主義…利用日ごとに売上を計上します 

現実主義…チェックアウト時に売上を計上します 

予約 予約システムを追加プログラムとして採用する場合、「1:使

用する」に設定します。 

電話帳検索 チェックイン画面等で使用する電話帳検索機能を有効にす

る場合、「1:使用する」に設定します。 

※ 使用するには電話帳データ（別売）が必要です。 

売掛 売掛管理システムを追加プログラムとして採用する場合「1:

使用する」に設定します。 

月末締め 月の締め日（運用日付）を月末か月末前日か選択します。 

領収書発行時間  

電話番号表示数 一顧客のデータで扱う電話番号の数を設定します。設定後、

チェックイン画面で指定した数の電話番号欄が表示されま

す。 

２

ペ

ー

ジ

目

 

パスワード システムの使用の制限を行うためのパスワードを設定しま

す。 

オーバーブック 予約システム使用時、オーバーブック禁止のチェックを有効

にします。 

※ ビジネスタイプ予約の拡張機能です。 

事前入金機能 予約システム使用時、事前入金機能を使用可能にします 

※ ビジネスタイプ予約の拡張機能です。使用する際は発生

主義に設定してください。 

室料入力 チェックイン画面に室料入力欄を表示させます。 

伝票入力チェック 伝票入力時に人数、泊数と入力されている宿泊科目数が一致

しているかチェックします。 

伝票入力タッチパネル 伝票入力画面に科目ボタンを表示させます。 

自動データ保存 日次更新時にデータ保存処理を自動で行います。 

３

ペ

ー

ジ

目

 

自動処理日変更 日次更新時に処理日変更処理を自動で行います。 
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予約伝票 予約入力画面に伝票入力欄を表示させます。 

※ ビジネスタイプ予約の拡張機能です。 

オートリサイズ フロント物語の画面を使用するディスプレイのサイズに 

合わせて最大化します。 

分析帳票機能 分析帳票印刷を可能にします。 

C/I 氏名検索 チェックイン画面にて氏名入力時に顧客検索を行います 

F3 閉じる警告 会計システム内の各画面で「F3:閉じる」を実行した際に確

認メッセージを表示します。 

３

ペ

ー

ジ

目

 

稼働人数計算 稼働人数の計算に使用する値を「伝票の数量（宿泊科目の数

量）」か「受付管理人数（チェックイン時に入力した人数）」

のどちらかを選択します。 

 

 

1.6.1.6.1.6.1.6.2222    領収印字設定領収印字設定領収印字設定領収印字設定    

システム設定メニュー内の領収印字設定画面では領収書の明細部に表示する各項目の小計名を設定（領

収書の英語印字機能を使用する場合、英語印字名称も設定）します。 

    印字例    印字例（英語） 

1. 奉仕料   ------ 奉仕料 ------               --- Service Charge ---- 

2. 消費税   ------ 消費税 ------      --- Consumption Tax --- 

3. 入湯税   ------ 入湯税 ------      ------ Bath Tax ------- 

4. 宿泊合計   ----- 宿泊小計 -----      ------ Subtotal ------- 

5. 休憩合計   ----- 休憩小計 -----      ------ Subtotal ------- 

6. 昼食合計   ----- 飲食小計 -----      ------ Subtotal ------- 

7. 立替合計   ----- 立替小計 -----      ------ Subtotal ------- 

8. 一日合計   ----- 一日合計 -----      ------ Subtotal ------- 

9. 利用合計   ----- 利用合計 -----      ----- Total Money ----- 

10. 入金合計   ----- 入金合計 -----      ------- Deposit ------- 

11. 請求金額   ----- 請求金額 -----      ----- Claim Money ----- 

12. 敬称     様 

13. 内消費税計 ※デフォルト設定：（内消費税合計）で固定 

14. 内入湯税計 ※デフォルト設定：（内入湯税合計）で固定 

 

※ 小計の表示が必要ない項目は空の状態に変更し登録します。 

 

 



システム導入 16 

1.6.1.6.1.6.1.6.3333    各種管理各種管理各種管理各種管理エリアエリアエリアエリアのののの設定設定設定設定    

項目名 設定内容 

処理日変更 処理日付（運用日付）を表示します。 

消費税 税率設定 消費税率の設定を行います。 

祝祭日設定 祝祭日の設定を行います。 

休館日設定 休館日の設定を行います。 

郵便番号取込 日本郵政配布の郵便番号データ ken_all*.LZH が PC 内に保

存されている場合、郵便番号データを更新します。 

    

1.6.1.6.1.6.1.6.4444    宿泊金額帯別宿泊金額帯別宿泊金額帯別宿泊金額帯別のののの入湯税設定入湯税設定入湯税設定入湯税設定    

フロント物語では宿泊科目の金額帯によって異なる金額の入湯税を設定することができます。 

例） 

  1 人あたりの宿泊料金       ～  6000 円： 入湯税 150 円 

                6001 ～ 10000 円： 入湯税 200 円 

          10001 円 ～   ： 入湯税 250 円 
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1.71.71.71.7 科目科目科目科目コードコードコードコード体系体系体系体系についてについてについてについて    

 

科目コードは以下のようにルール付けされています。 

コード規定の範囲内でユーザ様に合わせてコード体系等設定を行ってください。 

 

 科目科目科目科目コードコードコードコード規定規定規定規定    

・ 売上科目コード  ： コード 0000 ～ 6999 

・ 入金科目コード  ： コード 7000 ～ 9999 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0001~1000･･････宿泊科目として使用します。 

1001~3000･･････飲食科目（1001~2000：料理、2001~3000：飲物） 

3001~4001･･････立替、その他売上科目として使用します。 

 

7000~9999･･････入金科目として使用します。 

科目コード ×××× 

科目科目科目科目コードコードコードコード設定例設定例設定例設定例    

サブノートサブノートサブノートサブノート    
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1.81.81.81.8 科目科目科目科目マスタマスタマスタマスタのののの各区分各区分各区分各区分のののの設定設定設定設定についてについてについてについて    

 

科目マスタを登録するときは、次の各区分に注意して設定してください。 

 

１．利用区分 

 ・科目の種類によって利用区分を設定してください。 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．部門コード・分類コード 

 ・集計をとる際の中計、小計区分です。 

・部門、分類は各マスタ保守画面で自由に設定することができます。 

 

     ３．奉仕料区分 

 ・奉仕料が発生する科目の場合、奉仕料区分 1～3を選択します。 

・奉仕料率は奉仕料 1から奉仕料 3まで設定可能です。 

・奉仕料が発生しない科目の場合、「区分 0：なし」を選択してください。 

 

     ４．税区分 

・消費税が発生する科目は税区分を「0：課税」に、非課税の科目は「1：非課税」に設定して

ください。 

 

 

 

 

 

 

区分 No 区分名 

1 宿泊大人 

2 宿泊子供 

3 日帰 

4 昼食 

5 追加飲食 

6 立替え 

7 税金 

9 その他 

例）科目名：宿泊１泊２食･･････区分 No：1（宿泊大人） 

：生ビール･･････････区分 No：5（追加飲食） 
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     ５．込別区分 

 ・科目の金額に関する区分です。 

 ・別々、サ込、消込、全込の中から業務の形態に合わせて設定してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

     ６．入湯税区分 

 ・科目が入湯税の場合、入湯税区分を「1：する」に設定します。 

 ・入湯税以外の科目は全て「0：しない」に設定します。 

  

     ７．合算区分 

・合算区分を「1：する」に設定した場合、伝票入力時に別々の行で入力した同一コード、同一

科目名、同一単価の伝票を自動で合算し領収書の明細に表示されます。 

 

     ８．科目色分コード 

・科目色分マスタに登録してあるコードを設定することで伝票入力画面のボタン配置グループ

の設定を変更することができます。 

 

      

 

 

 

 

 

 

区分No 込別 説明 

0 別々 科目設定した単価には消費税、奉仕料は含まれ 

   ていない 

1 サ込 奉仕料（サービス料）は単価に含まれているが 

    消費税は含まれていない 

2 消込 消費税、奉仕料とも単価に含まれる 

3 全込 消費税、奉仕料に加えてセットで入湯税が設定 

   されている科目の場合、単価の中に入湯税の金 

   額も含まれる 

4 サ別税込 消費税は含まれるが、奉仕料は含まれない 

5 サ無税込  
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1.91.91.91.9 伝票入力時伝票入力時伝票入力時伝票入力時のののの区分変更区分変更区分変更区分変更    

 

利用伝票の入力を行う時に、利用区分、込別区分、奉仕料区分、利用日付等の登録内容を変更して伝票

を作成することができます。 

 

区分の変更は伝票の各項目欄を選択し、ドロップダウンしたリストの中から変更してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

奉仕料区分 

利用区分 
込別区分 

利用日付 
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利利利利用区分用区分用区分用区分についてについてについてについて    

    

利用区分は、科目区分の内訳をさらに細かく分類するための区分です。 

区分は科目に対応して以下の 8区分に分類、登録されています。 

  

利用区分 説明 

1: 宿泊大人 宿泊に伴う行為の科目等を意味します。 

共通設定にて稼働人数計算区分を「伝票の数」に設定し

ていた場合、大人の稼働人数はこの区分の科目の合計数

をカウントします。 

2: 宿泊子供 子供の宿泊に伴う行為の科目等を意味します。 

共通設定にて稼働人数計算区分を「伝票の数」に設定し

ていた場合、子供の稼働人数はこの区分の科目の合計数

をカウントします。 

3: 日帰 日帰りの利用に伴う行為の科目を意味します。 

共通設定にて稼働人数計算区分を「伝票の数」に設定し

ていた場合、日帰りの稼働人数はこの区分の科目の合計

数をカウントします。 

4: 昼食 飲食科目の内、昼食に区分けされる飲食科目を意味しま

す。 

5: 追加飲食 飲食科目の内、追加飲食に区分けされる飲食科目を意味

します。 

6: 立替え 電話、たばこ代金等の立替科目を意味します。 

7: 税金  入湯税や宿泊税など、税金科目を意味します。 

8: その他 その他の科目です。 

0: 未設定（入金科目） 入金科目は利用区分を設定しません。 
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1.101.101.101.10 セットセットセットセット科目科目科目科目のののの登録登録登録登録についてについてについてについて    

セット科目とは、複数科目をまとめて 1科目として処理を行う科目のことです。 

下記のように登録してください。 

 

     １．科目コード  ：1～6999 の範囲ならどの科目コードでも使用できます。 

     ２．子科目コードの設定 ：親科目同様 1～6999 の科目コードであればどれでもセット可能。 

 

 科目コード 科目名 単価 

親科目 111 宿泊二食 20000 

       

子科目 153 御朝食 1000 

  155 御夕食 2000 

  601 入湯税 150 

 

 上記のように設定した場合（奉仕料なし） 

 

 例 1）（入力）111：宿泊二食 1 名×20,000 円 （込 3：全込） 

       ※ 全込は消費税、奉仕料、入湯税が上記金額に含まれています。 

（領収書） 

   宿泊二食     1×20,000 = 20,000 

   ---利用合計---      20,000 

   （内奉仕料合計）      (1,670) 

   （内消費税合計）      (1,470) 

                        （内入湯税合計）            (  150) 

   ―――――――――――――――――― 

      計           20,000 

      （集計） 

   111 宿泊二食      13,710 

   153 御朝食      1,000 

   155 御夕食         2,000 

        奉仕料             1,670 

       消費税         1,470 

       入湯税        150 

          ――――――――――――――― 

        計        20,000 
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 例 2）（入力）111：宿泊二食 1 名×20,000 円 （込 2：消込） 

       ※ 全込は消費税、奉仕料が上記金額に含まれています。（入湯税は別） 

       

（領収書） 

   宿泊二食         1×20,000 = 20,000 

   入湯税           150 

   ---利用合計---     20,150 

   （内奉仕料合計）             (1,683) 

   （内消費税合計）             (1,481) 

   ―――――――――――――――――― 

     計                20,150 

 

      （集計） 

   111  宿泊二食     13,836 

   153  御朝食     1,000 

   155  御夕食        2,000 

        奉仕料        1,683 

消費税        1,481 

        入湯税       150 

          ――――――――――――――― 

          計       20,150 

 

   ※集計表での消費税、奉仕料は親科目に一括して計上されます。 

   上記例 2では消費税1,481円は全て[宿泊二食:13,836円(内奉仕料 1,683円)]に対し       

         て計上されます。 
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1.111.111.111.11    税金計算税金計算税金計算税金計算についてについてについてについて    

 

税金は次のような方法で計算しています。 

1. 税金計算に必要な科目（設定は初期設定で行います。） 

① 消費税率   8％ （設定画面にて変更可能） 

② 奉仕料等    （科目別） 

2. 計算式 

(1) 別々 

基本額  ＝入力金額 

   奉仕料  ＝入力金額×奉仕料率 

   消費税  ＝（入力金額＋奉仕料）×消費税率 

   売上額  ＝入力金額 ＋ 奉仕料 ＋ 消費税 

 

   例） 

    入力金額（基本額）       ＝10,000 

       奉仕料（10%） ＝10,000×0.1    ＝1,000 

       消費税（ 5%） ＝（10,000＋1,000）×0.08  ＝880 

       売上額  ＝10,000＋1,000＋880      ＝11,880 

 

(2) サ込 

奉仕料  ＝

＋奉仕料率

奉仕料率

入力金額

1
×  

   基本額  ＝入力金額－奉仕料 

   消費税  ＝入力金額×消費税率 

   売上額  ＝入力金額＋消費税 

 

     例） 

    入力金額         ＝10,000 

       奉仕料（10%） ＝

1.01

1.0
000,10

+
×      ＝909.0909… （切捨て 909） 

       基本額  ＝10,000－909       ＝9,091 

       消費税  ＝10,000×0.08       ＝800 

       売上額  ＝10,000＋800      ＝10,800 

    ※上記計算の通り、奉仕料が割り切れない値になった場合、小数点以下を切り捨て端数 

は基本額に加算されます。 
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(3) 消込 

売上額  ＝

＋消費税率

入力金額

1

1×  

奉仕料  ＝

奉仕料率

奉仕料率

売上額

+
×

1
 

元金(暫定)  ＝ 奉仕料売上額 −  

消費税(暫定) ＝ 消費税率元金×  

元金(暫定)  ＝ )(暫定消費税奉仕料入力金額 −−  

※後に端数を含んだ元金の計算を行うために消費税と元金を暫定値として求めます。 

商品消費税  ＝ 消費税率暫定元金 ×)(  

奉仕料消費税 ＝ 商品消費税暫定消費税 −)(  

元金  ＝ 奉仕料消費税商品消費税暫定消費税暫定元金 −−+ )()(  

 

   例） 

売上額  ＝ 259,9
08.01

1
000,10 =×

＋

 

奉仕料  ＝ 842
1.01

1.0
259,9 =

+
×  

元金  ＝ 417,8842259,9 =−  

消費税(暫定) ＝ 74108.0259,9 =×  

元金(暫定) ＝ 417,8741842000,10 =−−  

商品消費税 ＝ 67308.0417,8 =×  

奉仕料消費税 ＝ 68673741 =−  

元金  ＝ 417,868673741417,8 =−−+  
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(4) 全込 

売上額  ＝

＋消費税率

（入力金額－入湯税）

1

1×  

   奉仕料  ＝

奉仕料率

奉仕料率

売上額

+
×

1
 

   元金(暫定)  ＝ 奉仕料売上額 −  

   消費税(暫定) ＝ 消費税率奉仕料暫定元金 ×+ ))((  

     元金(暫定)         ＝ )(暫定消費税奉仕料入湯税入力金額 −−−  

   商品消費税  ＝ 消費税率暫定元金 ×)(  

   奉仕料消費税 ＝ 消費税率暫定元金消費税率奉仕料暫定元金 ×−×+ )())((  

   元金  ＝ 奉仕料消費税商品消費税暫定消費税暫定元金 −−+ )()(  

 

     例） 

売上額  ＝ 120,9
08.01

1
150000,10 =×

＋

）－（  

    奉仕料  ＝ 829
1.01

1.0
120,9 =

+
×  

    元金(暫定) ＝ 291,8829120,9 =−  

    消費税(暫定) ＝ 73008.0)829291,8( =×+  

      元金(暫定) ＝ 291,8730829150000,10 =−−−  

    商品消費税 ＝ 66308.0291,8 =×  

    奉仕料消費税 ＝ 6708.0291,808.0)829291,8( =×−×+  

    元金  ＝ 291,867663730291,8 =−−+  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



システム導入 27 

(5) サ別税込 

売上額     ＝入力金額×(1＋奉仕料率) 

   税抜金額（基本額＋奉仕料）＝

＋消費税率

売上額

1

1×  

   基本額     ＝

＋奉仕料率

税抜金額

1

1×  

   消費税        ＝基本額×消費税率 

   奉仕料     ＝税抜金額－基本額 

     奉仕料消費税    ＝奉仕料×消費税率 

   奉仕料（再計算）    ＝売上額－基本額－消費税－奉仕料消費税 

     ※端数が発生した場合、奉仕料に丸めるため再計算を行います。 

 

     例） 

    入力金額                 ＝10,000 

       売上額  ＝10,000×(1＋0.1)     ＝11,000 

       税抜金額  ＝

08.01

1
000,11

+
×            ＝10,185.18… （切捨て 10,185） 

       基本額  ＝

1.01

1
185,10

+
×      ＝9,259.09… （切捨て 9,259） 

       消費税  ＝ 08.0259,9 ×     ＝740.72 （切上げ 741） 

    奉仕料  ＝ 259,9185,10 −       ＝926 

       奉仕料消費税 ＝ 08.0926 ×       ＝74.08 （切捨て 74） 

       奉仕料（再計算） ＝ 74741259,9000,11 −−−    ＝926 
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1.121.121.121.12    領収書領収書領収書領収書のののの印字印字印字印字についてについてについてについて    

 

 

 

 

 

 

A4 用紙に領収書と控えを印刷します。半分に切り離してご使用ください。 
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① 領収書番号 領収書番号をシステム印字します。 

 ② 発行日付  発行時の日付を印字します。 

 ③ 領収書名  領収書の宛名を印字します。（後ろに敬称を印字します。） 

 ④ 御利用額  伝票入力画面で入力した売上科目金額の合計を印字します。 

 ⑤ 御請求額  御利用額から入金科目金額を引いた値を印字します。 

 ⑥ 予約金額  予約金（入金科目）が入力されていた場合、その金額の合計を印字 

します。 

① 

② 

③ 

④ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑤ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 
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 ⑦ クーポン/バウチャー クーポン券（入金科目）が入力されていた場合、その金額の合計を 

印字します。 

 ⑧ その他入金  ⑥⑦以外の入金科目が入力されていた場合、その金額の合計を 

 ⑨ 部屋番号  宿泊した部屋番号を印字します。（複数の部屋に宿泊していた場合、 

    親部屋番号が表示されます。 

 ⑩ 人数   宿泊人数を印字します。（チェックイン画面での人数を印字します。） 

 ⑪ 泊数   宿泊数を印字します。（チェックイン画面での人数を印字します。） 

 ⑫ 伝票番号  ①と同様の領収書番号を印字します。 

 ⑬ 発行日付  ②と同様の発行日付を印字します。 

 

 

 

 

1.131.131.131.13    メニューメニューメニューメニューのののの選択方法選択方法選択方法選択方法    

 

本システムでは伝票入力時の科目呼出でメニュー方式を採用しています。 

科目をクリック（または科目コードをキーボードにて入力）すると伝票に呼び出されます。 

 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

メニューメニューメニューメニュー画面画面画面画面のののの表示例表示例表示例表示例    

 

 

 

 

 

・ 他グループの科目メニューを表示するにはメニュー上部のタブを選択してください。 

・ グループ内の次ページを表示するには「次ページ」を選択してください。 
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1.141.141.141.14    運用上運用上運用上運用上のののの注意注意注意注意    

 

本システムを運用する場合は次の点に注意してください。 

 

１．伝票入力画面で一度に表示できる科目のグループ数は 9 となります。それ以上の数のグループが

登録されていた場合は右上部にある「>」で切替えてください。 

 

２．領収書の自由分割では最大 99 分割まで行えます。 

 

３．フロント物語の日々の管理日付は運用日付を使用し、処理されます。 

チェックイン：到着日付 

伝票入力  ：伝票日付の初期表示は運用日付を表示します。 

 

４．チェックアウト処理がされていない部屋が存在する場合、集計処理を行う前に個別領収書発行画

面にて個別チェックアウトするか、一斉チェックアウト画面にてチェックアウトしてください。 

 

５．チェックアウト後に過去の伝票を修正する場合は、修正を行う利用の個別領収書発行画面を開き

チェックアウト取消をした後、伝票修正を行ってください。また、修正後は再びチェックアウト

処理を行ってください。 
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1.151.151.151.15    使用使用使用使用するするするするキーキーキーキーについてについてについてについて    

 

画面下に表示される説明キーや頻繁に使用するキーについて説明します。 

 

   

・「Enter」 or「Tab」・・・・・・ 入力項目から次の項目に進みます。 

押下時に入力項目に誤りがあった場合はメッセージが表示されます。 

   

・「Esc」・・・・・・・・・・・・ 処理を中止します。 

   

・機能キー（F1～F12）・・・・・ 画面の下に表示されているボタンは次のキーに対応しています。 

 

 例) ボタン名が「閉じる」の時に「F3」キーを押下すると現在の画面を閉

じて 1 つ前の画面が表示されます。ボタン名が表示されていない

「F11」キーを押下しても何も反応しません。 

   

・「↑」or 「Shift + Tab」・・・ 1 つ前の項目に戻ります。 

   

・「Page Up」・・・・・・・・・・ 2 ページ以上の場合に前項を表示します。 

   

・「Page Down」・・・・・・・・・ 2 ページ以上の場合に次項を表示します。 

   

・「Space」・・・・・・・・・・・ 文字入力時に空白が入力できます。かな入力時には漢字変換します。 

   

・「Home」・・・・・・・・・・・ 先頭項目にカーソルが移動します。文字入力時は行の先頭に移動しま

す。 

   

・「Delete」・・・・・・・・・・ 文字入力時にカーソル右側の一文字を削除します。 

   

・「Back Space」・・・・・・・・ 文字入力時にカーソル左側の一文字を削除します。 

   

・「Insert」・・・・・・・・・・ 文字入力の挿入モード、上書きモードの切替を行います。 
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1.161.161.161.16    入力方法入力方法入力方法入力方法    

 

数字、アルファベット、カタカナ、ひらがな、漢字の入力方法について説明します。 

入力モードは以下の IME の言語バーに表示されます。 

        

 

数字の入力 ・テンキー（数字入力専用キー）での入力が可能です。 

※キーボード右上の「Num Lock」のランプが点灯していなければ入力できませ

んので「Num Lock」ランプが消えている時は「Num Lock」キーを押下して点

灯させてください。 

・IME 言語バー（上記の図）に「A」と表示されている時に入力が可能です。 

※表示がされていない時はキーボード左側の「半角/全角」または「英数」キ

ーを押下して「A」の表示に切り替えてください。 

・「Caps Lock」ランプの点灯状態により大文字、小文字の入力が切替できます。 

    小文字…「Caps Lock」のランプが点灯していない状態で入力 

大文字…「Caps Lock」のランプが点灯している状態で入力 

※ランプの切り替えは「Shift」キーを押下しながら「Caps Lock 英数」キー

を押下します。 

アルファベットの入力 

 

・「Shift」キーを押しながら文字キーを押下すると大文字の場合は小文字、小

文字の場合は大文字が入力できます。 

大文字が入力できる状態で「A」のキーを押すと「A」 

「Shift」キーを押しながら「A」のキーを押すと「a」 

・IME 言語バー（上記の図）に「ｶ」と表示されている時に入力が可能です。 

※表示がされていない時は「Shift」キーを押しながら、キーボード下側の「カ

タカナ ひらがな」キーを押下することで表示されます。 

カタカナ（半角）の入力 

・全角入力になってしまう場合は「Caps Lock」キーを押して半角英数字入力

に変更した後、「Shift」キーを押しながら「カタカナ ひらがな」キーを押

下してカタカナ入力モードに変更してください。 

※全角文字とはカーソルの二つ分の大きさの文字、半角文字とはカーソル一つ

分の大きさの文字をいいます。 

  「カ」・・・全角 

「ｶ」・・・半角 
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・IME 言語バー（上記の図）に「あ」と表示されている時に入力が可能です。 

※表示がされていない時はキーボード左側の「半角/全角」または「英数」キ

ーを押下して「あ」の表示に切り替えてください。 

・かな入力モードの場合はキーボードの対応するひらがな対応キーを押して入

力します。入力後に「Enter」キーを押下します。 

※拗音（ゃ、ゅ、ょ）や促音（っ）は、「Shift」キーを押しながら入力します。 

「きゃ」を入力する場合「き」のキーを入力後、「Shift」キーを押し

ながら「や」のキーを押下 

・ローマ字入力モードの場合はひらがなの読みをローマ字で入力します。入力

後に「Enter」キーを押下します。 

かきくけこ      → ＫＡＫＩＫＵＫＥＫＯ 

  今日は天気がよい → ＫＹＯＵＨＡＴＥＮＮＫＩＧＡＹＯＩ 

※「ん」はＮを 2回重ねます。 

※促音「っ」は次の文字の母音を 2回重ねます。 

  おいしかった    → ＯＩＳＩＫＡＴＴＡ 

ひらがなと漢字の入力 

・漢字の入力はひらがなで入力後に「Space」キーを押し、漢字が正しければ

「Enter」キーを押下します。 

※「Space」キーを押しても適当な漢字がでない時はもう一度「Space」キーを

押下すると画面の下に漢字がいくつか表示されるので数字キーを押下して

選択します。 

その他 ・ひらがな入力後に「F7」を押下すると全角のカタカナ、「F8」を押下すると

半角のカタカナに変換されます。 

※漢字は半角にはなりません。 

・ひらがな入力モードでアルファベット入力後に「F9」を押下すると全角のア

ルファベット、「F10」を押下すると全角のアルファベットに変換されます。 

 

※上記操作方法は Microsoft IME2002 での入力方法となります。 

 別バージョンでは操作方法が異なる可能性があります。詳しくは PC 内のヘルプをご参照ください。 
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1.171.171.171.17    こんなときにはこんなときにはこんなときにはこんなときには    

 

こんなときには？        原因と対処 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

Q1. 宿泊料金が大人、小人、添乗員の 3ランク A1. 伝票入力画面にてそれぞれの宿泊科目を登録 

  に分かれた場合はどうしますか？      して対応してください。 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

Q2. 領収書を発行したところ、内容に誤りがあ A2. 該当データの伝票入力画面を開いて訂正後、 

った。（チェックアウト前）            領収書を発行してください。  

Q3. 領収書を発行したところ、内容に誤りがあ A3. 該当データの個別領収書発行画面を開いて 

った。（チェックアウト後）            取消を実行し、アウト前の状態に戻します。 

        ↓ 

                          伝票入力画面を開いて訂正後、領収書を発行

してください。 

            領収書を発行してください。 

Q4. 連泊者の人数が変わった。   A4. チェックイン画面を開いて修正してください。 

           既に伝票入力が済んでいる場合、人数に合わ 

せて宿泊科目の数量を修正してください。  

Q5. 連泊予定のお客様が急に帰ることになった。  A5. チェックイン画面を開いて泊数を変更し、 

                          領収書を発行し、チェックアウトしてくださ 

い。 

Q6. 消費税の税率が変更になる          A6. システム設定メニュー内に消費税税率設定画             

                          面がありますので新規行に税率変更が執行さ

れる日付と新しい税率を入力し登録ボタンを

押下して登録してください。 

Q7. セットの子科目の消費税課税区分が非課税の  A7. セット科目の込別区分、及び消費税課税区分 

場合、非課税分を差し引いた額がセット科目    は親科目に準ずるので、子科目が非課税でも 

の課税対象となりますか？            課税されます。 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

Q8. 入湯税はどこでも設定してよいのか？     A8. 売上科目コード範囲（1～7000）であれば登録

可能です。登録時に入湯税区分を「1:する」

に設定してください。 

Q9. 午後になってもお客様が帰らないので、延長 A9. 伝票入力で延長料科目を登録し、領収書を再 

  料という形で料金を請求したい。         発行してください。 
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こんなときには？        原因と対処 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

Q10. 連泊者の前受金の売上計上は、どのように A10. (1)前受金の入力を一明細にした場合 

   処理されますか？                          ↓ 

                            チェックアウトにて、一括処理されます。 

         (2)前受金の入力を複数明細（登録日付を分 

ける）にした場合 

       ↓ 

チェックアウトにてそれぞれの日付で処 

理されます。 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

Q11. 伝票入力画面で入金科目を登録せずにチェ    A11. 締め業務メニュー内の入金仕訳画面より入金 

ックアウトした場合、どのタイミングで仕     科目の登録が行えます。また、フロント業務 

訳すればよいでしょうか？            にてチェックアウト取消後、伝票入力画面で 

                        登録し直すことでも可能です。 

                        ※入金科目を登録せずにアウトした利用は現

金科目で処理されています。 
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１：予約 

１．１A：予約入力をする（部屋に直接予約登録）    ･･･ 1 

１．１B：予約入力をする（部屋タイプを基準に登録）   ･･･ 7 

１．２：予約の検索をする      ･･･ 16 

１．３：予約の内容を変更する      ･･･ 17 

１．４：キャンセルデータの検索      ･･･ 20 

１．５：アサインのやり直し      ･･･ 21 

 

２：宿泊者の到着からチェックアウトまでに行う作業 

２．１：チェックインと伝票入力をする     ･･･ 23 

２．２：チェックイン情報の変更      ･･･ 30 

２．３：伝票内容の変更       ･･･ 32 

２．４：領収書を発行する      ･･･ 36 

 

３：領収書の発行の仕組み 

３．１：印字名を指定する      ･･･ 38 

３．２：分割発行をする       ･･･ 40 

 

４：締め作業 

４．１：一括チェックアウトをする     ･･･ 47 

４．２：入金仕訳をする       ･･･ 49 

４．３：日次更新をする       ･･･ 52 

 

５：随時の作業 

５．１：ルームチェンジをする      ･･･ 53 

５．２：子部屋の追加・削除をする     ･･･ 57 

５．３：団体利用の部屋割名を設定する     ･･･ 61 

５．４：顧客の検索をする      ･･･ 63 

 

６：月次の作業        ･･･ 64 

 

７：応用 

７．１：過去訂正をする       ･･･ 66 

７．２：ダミー部屋（架空部屋）の利用     ･･･ 71 

７．３：チェックインの削除      ･･･ 72 

７．４：予約の削除       ･･･ 74 

 ７．５：伝票入力例       ･･･ 78 

 

 

 

※本書における画面イメージはご使用の環境やバージョンにより、実際の物と異なる場合があります。 

※本書は簡易的に運用方法を説明するものです。詳細な操作方法は【操作運用マニュアル】を参照してください。 

 

 



○作業の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者一覧 

予約入力(変更) 

アサイン取消 

予約入力一覧 

到着予定一覧 

チェックイン 

伝票入力 

チェックイン(変更) 

伝票入力(変更) 

ルームチェンジ 

チェックイン(削除) 

団体子部屋変更 

個別領収書発行 

予約入力(変更) 

部屋割表 

一括チェックアウト 

入金仕訳 

日次更新 

宿泊者到着宿泊者到着宿泊者到着宿泊者到着までのまでのまでのまでの作業作業作業作業    

宿泊者滞在中宿泊者滞在中宿泊者滞在中宿泊者滞在中のののの作業作業作業作業    
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１：予約 

 

１．１A：予約入力をする  （部屋に直接予約登録する場合） 

①フロント業務メニューから選択 

 

 

 

 

 

6．部屋状況表示を選択します。 

日付を予約登録する日に変更し 

部屋を選択します 



 2 

 

 

 

 

 

 

②予約入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

1.予約入力を選択します 

予約入力画面が表示されます。 



 3 

 

 

③到着日・宿泊数・人数・部屋数を入力 

 

 

到着日 ・・・ 入力例）2015/12/2 や 12/2 で入力します。 

※部屋状況表示画面から本画面に移動してきた場合は部屋状況画面に表示されてい

た日付が初期入力されています。 

宿泊数 ・・・ 必須です。 

人数  ・・・ 大人人数を必ず入力してください。 

部屋数 ・・・ 予約登録する部屋数が 2 部屋以上の場合、部屋数を入力しなおしてください。 
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④宿泊者の入力 

 

－基本的に宿泊者の電話番号と氏名は必須です。 

－止むを得ない場合は、電話番号を省略することは可能ですが、後ほどチェックイン画面や顧客データ

保守にて改めて入力してください。 

 

    

－－－－予約入力画面予約入力画面予約入力画面予約入力画面でででで顧客顧客顧客顧客をををを検索検索検索検索するするするする方法方法方法方法－－－－    

電話番号欄電話番号欄電話番号欄電話番号欄ににににカーソルカーソルカーソルカーソルがあるがあるがあるがある時時時時、、、、F7F7F7F7【【【【検索検索検索検索】】】】をををを押押押押すとすとすとすと、、、、顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面がががが開開開開きますきますきますきます。。。。顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面のののの操操操操

作方法作方法作方法作方法はははは「「「「５５５５．．．．４４４４：：：：顧客顧客顧客顧客のののの検索検索検索検索をするをするをするをする」」」」をををを参照参照参照参照してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。    

    

 

ここで F7【検索】を押すと顧客検索画面が表示されます。 
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⑤予約入力の登録（確定） 

 

 

 

入力が終わったところで、F8【登録】を押します。 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので【はい】を押します。 

予約の登録が行われ、伝票入力画面へと移行します。 
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⑥伝票入力 

 

入力が完了したら F8【登録】を押します。 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので【はい】を押します。 

これで予約の入力が完了します。 
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１．１B：予約入力をする  （部屋タイプを基準に予約登録する場合） 

①フロント業務メニューから選択 

 

 

 

 

 

 

 

2．部屋タイプ別残室を選択しま

す。 

予約登録する日付と部屋タイプが

交差した残室数欄を選択します 
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②予約入力画面 

 

 

 

③宿泊数・人数・部屋数を入力 

 

  

 

予約入力画面が表示されます。 
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到着日 ・・・ 入力例）2015/1/3 や 1/3 で入力します。 

※部屋状況表示画面から本画面に移動してきた場合は部屋状況画面に表示されてい

た日付が初期入力されています。 

宿泊数 ・・・ 必須です。 

人数  ・・・ 大人人数を必ず入力してください。 

部屋数 ・・・ 予約登録する部屋数が 2 部屋以上の場合、部屋数を入力しなおしてください。 

                ※部屋タイプ指定で予約入力する際は右側のタイプごとの部屋数も入力が必要です。 

 

 

 

④宿泊者の入力 

 

－基本的に宿泊者の電話番号と氏名は必須です。 

－止むを得ない場合は、電話番号を省略することは可能ですが、後ほどチェックイン画面や顧客データ

保守にて改めて入力してください。 
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⑤予約入力の登録（確定） 

 

入力が終わったところで、F8【登録】を押します。 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので【はい】を押します。 

予約の登録が行われ、伝票入力画面へと移行します。 
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⑥伝票入力 

 

入力が完了したら F8【登録】を押します。 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので【はい】を押します。 

これで予約の入力が完了します。 
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⑦部屋の割当（アサイン） 

 部屋タイプを基準に予約入力したデータはチェックインまでに宿泊する部屋の割当を行う必要があ

ります。 

 

 

 

 

 

 

   到着日を指定し、未割当の予約データを右の一覧から選択します。 

3.アサインを選択します。 

到着日を指定します。 

未アサインリストから部屋割当を行う

データを選択します。 
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割り当てる部屋を選択し

ます。 

割当を行う部屋全てが選択された状態で

F8.登録を選択します。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を選択します。 

 

 

入力が完了すると選択した部屋はアサイン済となります。 

 

＊予約内容とアサイン内容が異なる操作をした場合 
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上図ではツイン１部屋の予約に対し、シングル２部屋でアサインをしてしまった状態。 

 

 

 

 

 

この場合、上図のエラーが表示されます。 

「はい」を押すと、予約内容が修正されてアサインがされます。 

「いいえ」を押すと、予約入力を修正せずに強制的にアサインします。 

「キャンセル」を押すと、登録をキャンセルします。 

 

「いいえ」を押すと残室数の確認が煩雑になるので、「はい」か「キャンセル」のみで運用されること

を推奨します。 
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１．２：予約の検索をする（利用者一覧） 

①フロント業務メニューから選択 

 

 

②予約検索画面の表示 

 

 

 

※検索結果の行を選択し、ダブルクリックか【ENTER】キーを押すと、選択した予約の予約入力画面

に遷移できます。 

 

 

入力したら「F8 表示」を選択し

ます。 

検索結果が表示されます 

検索したい項目の欄

に検索条件を入力 
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１．３：予約内容の変更をする 

①フロント業務メニューから選択 

 

 

 

②部屋状況画面 

 

 

 

6．部屋状況表示を選択しま

す。 

予約情報の変更を行う部屋を

選択します。 
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③予約入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1．予約情報を選択します。 

予約入力画面が表示されるので予約内容の編集を行ってください。 

予約入力画面を開く方法には他に「1.2：予約を検索する」の利用者一

覧画面からも可能です。詳しくはそちらを参照ください。 

※入力方法は「１．１：予約入力をする」と同じになります。 
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＊その他手配事項等の入力 

 

 

手配入力・・・・・手配入力画面に移行します 

料理入力・・・・・料理入力画面に移行します 

伝票・・・・・予約伝票入力画面へと移行します。 

 

手配予約例） 

 この画面では施設ごと時間ごとの予約をすることが可能です。 

 

 

 

選択し終えたら F8【登録】を押します。 

※これらの予約については「１．１：予約入力をする」の時点でも行うことができますが、予約登録が

完了していない際には一旦予約登録する必要がありますので画面のメッセージに従い予約登録を行っ

てください。 

 

 

 

 

「F1 手配入力」を選択します。 

予約したい手配内容を入力します。 

※手配科目については事前にマスタ登録が必要となります。 



 20 

１．４：キャンセルデータの検索 

 

①検索日付指定 

 

 

 

 

②予約到着者一覧画面 

 

 

キャンセルされた予約の一覧が表示さ

れます。 

※キャンセルデータを復活させ

るには、復活させたい利用をクリ

ックし部屋割当を行ってくださ

い。 

表示している日付のキャンセル

件数が表示されますのでクリッ

クしてください。 

検索したい日付の部屋状況画面

を表示してください。 
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１．５：アサインのやり直し 

 

－アサイン直後の予約に対し、アサインの取り消しができます。チェックイン済みのものは取り消しが

できません。 

① アサイン画面の表示 

 

 

②アサイン取り消し画面に切替 

Ｖ  

 

F1【切替】を押します。 
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③取消し対象を選択 

 

 

④確認メッセージ 

 

【はい】を押してください。 

これにて、アサインの取消しが完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択した予約の情報が表示されます。 

F5【取消】を押します。 

一覧から取消し対象を 

クリックして選択します。 
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２：宿泊者の到着からチェックアウトまでに行う作業 

 

２．１：チェックインと伝票入力をするチェックインをする 

 

①フロント業務メニューに入り、部屋状況表示を選択します。 

 

 

②処理日付（基本的に当日）の部屋状況が表示されます。 

 

 

※※※※予約済予約済予約済予約済みのみのみのみの部屋部屋部屋部屋はははは【【【【黄色黄色黄色黄色】、】、】、】、チェックインチェックインチェックインチェックイン済済済済みはみはみはみは【【【【紫紫紫紫・・・・緑緑緑緑】、】、】、】、領収書発行済領収書発行済領収書発行済領収書発行済はははは【【【【オレンジオレンジオレンジオレンジ】、】、】、】、チェックチェックチェックチェック

アウトアウトアウトアウト済済済済はははは【【【【赤赤赤赤】】】】でででで表示表示表示表示されますされますされますされます。。。。    

１．部屋状況表示を選択 

通常運用であれば、この日付は営業日になっていま

す。日付を変更することにより、過去・未来の部屋

状況を表示できます。 

変更する場合は、直接入力するか、F11【前日】、

F12【次日】を使用して日付を指定してください。 
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③チェックイン対象を選択 

 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

チェックイン対象を選択 

１．チェックインを選択 
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④チェックイン画面の表示 

予約処理で入力した内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用情報に不足がある場合、補足

します。 

また、泊数などに変更があった場

合も、ここで変更できます。 

F8【登録】を押します。 
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確認メッセージが表示されるので【はい】を押してください。 

 

 

 

 

⑤伝票入力 

 

 

 

当該利用の最初のチェックインの時、伝票入力画面に自動で遷移します。 

部屋セット科目が設定されている場合、伝票に科目が自動展開されます。 

また事前入金や利用科目が予約入力時に登録されていた場合にも伝票に自動展開されます。 
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部屋部屋部屋部屋セットセットセットセット科目科目科目科目がががが設定設定設定設定されていないされていないされていないされていない場合場合場合場合はははは、、、、伝票伝票伝票伝票にににに科目科目科目科目がががが自動展開自動展開自動展開自動展開されないのでされないのでされないのでされないので、、、、上図上図上図上図のようにのようにのようにのように何何何何もももも伝伝伝伝

票票票票にににに展開展開展開展開されていないされていないされていないされていない状態状態状態状態でででで表示表示表示表示されますされますされますされます。。。。    

この場合は、伝票入力を行ってください。 

 

 

 

 

 

F8【登録】を押します。 
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確認メッセージが表示されるので【はい】を押してください。 

 

 

⑥チェックイン済みの確認 

 

伝票登録後は部屋状況表示に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

このこのこのこの要領要領要領要領でででで、、、、チェックインチェックインチェックインチェックイン予定予定予定予定のののの予約予約予約予約をををを全全全全ててててチェックインチェックインチェックインチェックインしてくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。    

 

 

    

    

    

    

チェックイン済みの表示になります。 

この図では、１泊なので【紫色】になります。 

連泊の場合は【緑色】になります。 



 29 

－－－－チェックインチェックインチェックインチェックイン画面画面画面画面でででで顧客顧客顧客顧客をををを検索検索検索検索するするするする方法方法方法方法－－－－    

    

宿泊者情報宿泊者情報宿泊者情報宿泊者情報欄欄欄欄ににににカーソルカーソルカーソルカーソルがあるがあるがあるがある時時時時、、、、F7F7F7F7【【【【検索検索検索検索】】】】をををを押押押押すとすとすとすと、、、、顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面がががが開開開開きますきますきますきます。。。。顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面のののの

操作方法操作方法操作方法操作方法はははは「「「「５５５５．．．．４４４４：：：：顧客顧客顧客顧客のののの検索検索検索検索をするをするをするをする」」」」をををを参照参照参照参照してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。    

    

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このエリア内にカーソルがある状態で F7【検索】を押すと顧

客検索画面が表示されます。 
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２．２：チェックイン情報の変更 

 

①部屋状況表示を表示します。 

 

 

 

 

②選択メニューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

修正対象を選択 

１．チェックインを選択 
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③当該チェックイン情報が表示されます。 

 

 

④内容を修正して F8【登録】を押します。 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので【はい】を押してください。 

F8【登録】を押します。 
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２．３：伝票内容を変更する 

２．３．１：科目を追加する 

 

①部屋状況表示を表示します。 

 

 

 

 

②選択メニューが表示されます。 

 

 

 

 

対象の部屋をクリックします。 

2.伝票を選択します。 



 33 

 

③伝票入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

④例として入金科目を入力します。 

 

入金科目を入力します。（利用日付の日付に入金が計上されます） 

入金の種別により、現金、クレジット、掛売などの入金科目を選択

してください。 

この例では、6 月 12 日に利用合計額の 23,150 円のクレジット入金

があったことを表しています。 

 

※入金科目に限らず、追加飲食などの入力も同様になります。 
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確認メッセージが表示されるので【はい】を押してください。 

 

 

F8【登録】を押します。 
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－伝票の行削除－ 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので【はい】を押してください。 

 

※画面を閉じる前に必ず F8【登録】を押してください。押さずに画面を閉じると削除の操作が伝票に

反映されません。 

 

 

 

 

 

F5【削除】を押します。 

削除対象を選択します。 

（カーソルを選択したい伝票行に移動

します。） 
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２．４：領収書を発行する 

 

①部屋状況表示を表示します。 

 

 

 

②選択メニューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

3.個別領収書発行を選択します。 

対象の部屋をクリックします。 
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③個別領収書発行画面が表示されます。 

 

 

 

 

④確認メッセージが表示されます。 

 

【はい】を押してください。 

 

 

 

 

領収書がプリンタより発行されます。 

 

 

 

 

 

F4【領収書】を押します。 



 38 

３：領収書発行の仕組み 

３．１：印字名を変更する. 

３．１．１：チェックイン時に入力した氏名で印刷する 

 

 

３．１．２：チェックイン時に入力した会社名で印刷する 

 

 

印字名で【0:氏名】を選択します。 

印字名で【1:会社名】を選択します。 
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３．１．３：自由に入力した名前で印刷する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領収書名を入力します。 

印字名で【3:その他】を選択します。 
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３．２：分割発行をする 

 

領収書発行機能には一括発行の他に 4 種類の分割機能があります。 

 

・自由分割 ・・・ 伝票に分割番号を入力して、分割番号単位で分割発行します。 

    使用例） １枚目は宿泊利用で、領収書名は会社名 

２枚目は飲食利用で、領収書名は個人名 ・・・など 

 

・部屋分割 ・・・ 親部屋と子部屋が存在する場合、部屋別に分割して発行します。 

 

・宿泊一括 ・・・ 宿泊科目（一泊二食、シングル宿泊等）はまとめ、他飲食や立替科目はもう一枚 

の領収書に分割して発行します。 

 

・部屋別宿泊別・・ 部屋別に分割したうえで宿泊科目とその他の利用での分割も行い発行します。 

 

 

 

３．２．１：自由分割 

 

①伝票入力画面で分割番号を入力します。 

 

 

 

 

 

この図の例では、 

宿泊科目の分割番号は０（ゼロ） 

飲食科目（追加料理、ビール）の分割番号は１とし

ています。 
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②個別領収書発行画面で領収分割区分「0:自由分割」を選択 

 

 

 

 

 

領収分割で【0:自由分割】を選択します。 

領収分割で【0:自由分割】を選択したタイミ

ングか、F6【分割名】を押すと、分割印字

名の入力画面が表示されます。 
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F4【領収書】を押して、領収書を印刷します。 

 

 

３．２．２：部屋分割 

 

①伝票入力画面で部屋番号を入力します。 

 

 

 

分割番号単位に領収書印字名を入力し、F8

【OK】を押します。 

この図の例では、 

1 利用で 101 号室（親部屋）、102、103（子部屋）

の 3 部屋を利用しています。 
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② 個別領収書発行画面で領収分割区分「1:部屋分割」を選択 

 

 

 

 

領収分割で【1:部屋分割】を選択したタイミ

ングか、F6【分割名】を押すと、分割印字

名の入力画面が表示されます。 

領収分割で【1:部屋分割】を選択します。 
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F4【領収書】を押して、領収書を印刷します。 

 

 

３．２．３：宿泊一括 

①伝票に利用区分 1～3 の科目と 4～の科目の 2 種類以上を登録 

 

 

 

部屋番号単位に領収書印字名を入力し、F8

【OK】を押します。 

利用区分 1～3（宿泊大人、宿泊子供、日帰）

の科目と利用区分 4～（追加飲食、立替等）

の科目を伝票登録します。 
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②個別領収書発行画面で分割区分「宿泊一括」を選択 

 

※ 宿泊一括の場合、伝票入力した売上科目の利用区分によって 2 つの領収書に分割されます。 

1. 宿泊科目の領収書（利用区分 1～3：宿泊大人、宿泊子供、日帰） 

2. 宿泊科目以外の領収書（利用区分４以降の伝票。飲食、立替等） 

 

３．２．４：部屋別宿泊別 

①利用部屋番号を区別した伝票を登録 

 

領収分割で【3:宿泊一括】を選択します。 

利用区分 1～3（宿泊大人、宿泊子供、日帰）

の科目と利用区分 4～（追加飲食、立替等）

の科目を部屋ごとに伝票登録します。 
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②個別領収書発行画面で分割区分「部屋別宿泊別」を選択 

 

※ 部屋別宿泊別の場合、伝票入力した売上科目の部屋番号と利用区分によって、今回は 4 つの領

収書に分割されます。 

１．部屋番号 101 の宿泊科目の領収書 

２．部屋番号 101 の宿泊科目以外（飲食等）の領収書 

３．部屋番号 102 の宿泊科目の領収書 

４．部屋番号 103 の宿泊科目の領収書 

※部屋番号 102 の飲食科目等を打ち込んだ場合、102 の部屋の宿泊科目以外の領収書が上記と 

は別に追加されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領収分割で【4:部屋別宿泊別】を選択します。 
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４：締め作業 

 

４．１：一括チェックアウトをする 

①フロント業務メニューから一括チェックアウトを選択 

 

 

 

 

 

②一括チェックアウト画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

14．一括チェックアウトを選

択します。 

F8【処理】を押します。 
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③確認メッセージが表示されます 

 

【はい】を押してください。 

 

 

 

 

【はい】を押してください。 

※ 【はい】を押すと締め業務メニュー内「3.日次更新」画面が表示されます。 

※ 【いいえ】を選んだ場合、会計メニューを終了し、締め業務メニューから日次更新を選択して

同画面を表示してください。 

 

 

 

「４．３日次更新をする」で締め業務方法の続きを説明します。 
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４．２：入金仕訳をする 

 売上日報の印刷を行う前にチェックアウト済みの利用者の入金科目の打ち換えをすることができま

す。 

 

①日次処理メニューから入金仕訳を選択 

 

 

②入金仕訳画面が表示されます 

ここでは、チェックアウト済みの利用者が表示されます。 

 

 

１．入金仕訳を選択します。 

仕訳対象を選択し、ENTER キーか、ダ

ブルクリックをします。 
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③入金仕訳の詳細画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この図では、現金精算されていたものを、クレジ

ットカードに変更しています。 

複数の入金科目も指定できます。 

F8【登録】を押します。 
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④確認メッセージが表示されます 

 

【はい】を押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入金仕訳済みのものは、【済】の

表示がされます。 
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４.３：日次更新をする 

 

日次更新では売上日報などの集計帳票を出力するほか、データの保存と処理日付の更新が行われます。 

 

①日次処理メニューから日次を選択 

 

※「４．１一括チェックアウト」の操作時に「締め業務画面に移動する」を選択した場合も以

下の日次更新画面に移動します。 

 

 

 

 

 

 

３．日次更新を選択します。 

F4【印刷】を押します。 

売上日報などの集計帳票が出力された後、データ保存処理がさ

れ、その後に処理日が更新されます。 

現在の処理日が 2013 年 7 月 12 日で実際の日付が 7 月 13 日の

場合、2013 年 7 月 13 日（実際の日時）に更新されます。 

 

※帳票については、操作運用マニュアルを参照してください。 
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５：随時の作業 

 

５．１：ルームチェンジをする 

①フロント業務メニューに入り、部屋状況表示を選択します。 

 

 

 

 

②部屋状況表示から対象の部屋を選択します。 

 

6．部屋状況表示を選択 

【クリック】もしくは部屋番

号を入力します。 
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③選択メニューが表示されるので、ルームチェンジを選択します。 

 

 

 

 

④ルームチェンジ画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

選択した部屋は【水色】で表

示されます。 

ルームチェンジ先を【クリック】します。 
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⑤確認メッセージが表示されます。 

 

【OK】を押してください。 

 

 

※ここまでの例は、１日単位でのルームチェンジとなります。連日（連泊分）でルームチェンジする方

法は次ページの通りになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ルームチェンジされます。 
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－連日ルームチェンジの方法― 

 

⑥ルームチェンジ画面を表示します。 

 

 

 

⑦連日用のルームチェンジ画面に切り替わります。 

 

 

 

 

後は【５．１：ルームチェンジをする】の④以降と同様にルームチェンジ操作をしてください。 

F12【連続 R/C】を押します。 
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５．２：子部屋の追加・削除をする 

 

５．２．１：子部屋の追加 

 

①部屋状況画面に入り、部屋数変更を選択します。 

 

 

②団体子部屋変更画面が表示されます。 

 

 

 

部屋数変更を選択 

子部屋の追加を行いたいチェッ

クイン済の部屋を選択します。 
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③子部屋を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

子部屋を選択します。 

→【水色】 

（再度選択すると選択が解除

されます→【灰色】） 

子部屋が追加されました。 

F8【登録】を押します。 
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５．２．２：子部屋の削除 

 

①部屋状況画面を開き、部屋数変更を選択します。 

 

 

 

②団体子部屋変更画面が表示されます。 

 

 

部屋数変更を選択 

子部屋の削除対象となる【親部屋親部屋親部屋親部屋】】】】を

選択します。 
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③子部屋を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除対象子部屋を選択し

ます。→【灰色】 

F8【登録】を押します。 



 61 

 

 

 

 

５．３：団体利用の部屋割名を設定する 

 

部屋数が２以上の利用（親部屋+子部屋）や、ツイン・トリプル・和室といった２名以上の部屋に対し、

チェックイン画面で入力した氏名以外に、部屋状況表示画面部屋状況表示画面部屋状況表示画面部屋状況表示画面にににに表示表示表示表示するするするする為為為為のののの部屋割名部屋割名部屋割名部屋割名が入力できます。 

 

①部屋状況表示画面を表示します。 

 

F8【部屋別】を押します。 

部屋×３ 

３名利用 

子部屋が削除されました。 
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②部屋別設定画面が表示されます。 

 

 

上図の例では、 

701 号室には【加藤 一男】の１名を部屋割名として登録。702、703 号室（701 号室の子部屋）には

それぞれ【田中 宏】【吉田 英二】の１名ずつを部屋割名として登録しています。 

 

 

 

チェックイン画面で入力

した氏名が表示されます。 

部屋毎に部屋割名と人数の入力ができます。 

このこのこのこの情報情報情報情報はははは画面表示画面表示画面表示画面表示にににに使用使用使用使用されるだけでされるだけでされるだけでされるだけで、、、、    

稼働人数稼働人数稼働人数稼働人数などにはなどにはなどにはなどには反映反映反映反映されませんされませんされませんされません。。。。    

チェックイン氏名の下に

部屋割名が表示されます。 
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５．４：顧客の検索をする 

 

予約入力画面やチェックイン画面から顧客検索画面を呼び出すことができます。 

また、【フロント業務メニュー】→【51.顧客管理】→【1.顧客検索】からも呼び出すことができます。 

 

 

 

※上図の例では、氏名カナに【ﾔﾏﾀﾞ ﾀﾛｳ】が含まれる顧客を検索しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件を入力します。 

入力したら F12【抽出】

を押します。 

検索結果が一覧で表示されます。 

対象顧客を選択し、ダブルクリックか、F8【決定】を押すこと

により、顧客情報がチェックイン画面や顧客データ保守画面な

どに引用されます。 
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６：月次の作業 

 

月末や月初のうちに作業しなければならないという処理はありません。 

月次帳票月次帳票月次帳票月次帳票はいつでもはいつでもはいつでもはいつでも出力出力出力出力することがすることがすることがすることが可能可能可能可能ですですですです。。。。    

 

①日次処理メニューを表示 

 

 

②月次処理メニューが表示されます。 

 

 

※月次帳票の操作と詳細について【操作運用マニュアル】を参照してください。 

41.月次処理を選択します。 
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－－－－統計帳票統計帳票統計帳票統計帳票をををを出力出力出力出力するするするする－－－－    

 

①日次処理メニューを表示します。 

 

 

 

②統計帳票メニューが表示されます。 

 

 

※統計帳票の内容は設定によって異なります。（任意で６種類の統計コードが作成できます） 

※統計帳票の操作と詳細について【操作運用マニュアル】を参照してください。 

 

51.統計帳票を選択します。 
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７：応用 

 

７．１：過去訂正をする 

本システムでは、過去と未来の行き来は日付変更によって簡単に行えます。したがって、過去の部屋状

況を表示し、その場でチェックイン情報や伝票内容を変更することができます。 

 

①部屋状況表示を表示します。 

 

 

②過去の部屋状況が表示されました。 

 

 

過去訂正の対象日を指定します。 

直接入力するか、F11【前日】、F12【次日】を使用

して日付を指定してください。 
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③チェックアウト済みなのでチェックアウト取消しをします。 

 

※過去訂正対象がチェックアウト済みでないのであれば、チェックアウト取消しの作業は必要ありませ

ん。 

 

 

 

②選択メニューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

過去訂正対象を選択しま

す。 

4.個別領収書発行を選択します。 
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③個別領収書発行画面（チェックアウト画面）が表示されます。 

 

 

 

 

④確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

【はい】を押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

F5【取消】を押します。 
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⑤部屋状況表示に戻ってみるとチェックアウトが解除されているのがわかります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

過去訂正対象のチェックイン情報や伝票内容を修正してください。 

 

 

 

 

 

 

 

修正が完了したら、【一括チェックアウト】を行ってください。 

※個別領収書発行画面にて個別チェックアウトでも OK です 
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⑥日次更新を行ってください。 

 

 

 

今回の例では、1 月 2 日の過去訂正をしているので、日付に 2015/01/2 と入力します。 

※必要に応じて、F4【印刷】を押して帳票を出力してください。 

 

 

－－－－過去訂正対象過去訂正対象過去訂正対象過去訂正対象がががが連泊連泊連泊連泊のののの場合場合場合場合はははは、、、、連泊期間中連泊期間中連泊期間中連泊期間中のののの日次更新日次更新日次更新日次更新をををを行行行行ってくださいってくださいってくださいってください－－－－    

 

例） 

6 月 14 日から 10 泊の利用者の 6 月 17 日分の過去訂正を行った場合。 

→日次更新の日付を 2015/06/17 ～ 2015/06/23 とする。 

  →F12【更新】を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訂正した日付を入力します。 

F12【更新】を押します。 



 71 

７．２：ダミー部屋（架空部屋）の利用 

 

ダミー部屋は部屋稼働としてカウントされない架空の部屋です。通常、９０００番台の部屋番号で登録

します。（設定によって部屋番号、部屋状況画面での表示位置は異なります） 

 

このダミー部屋は、売上計上はするが、【部屋稼働】に計上したくない場合に利用します。 

ダミー部屋においても、チェックイン～伝票入力～チェックアウトまでの操作方法は、通常の部屋と全

く同じになります。 
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７．３：チェックインの削除 

 

①部屋状況表示を表示します。 

 

 

 

 

②選択メニューが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

1.チェックインを選択します。 

削除対象を選択します。 
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③チェックイン画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認メッセージが表示されるので【はい】を押します。 

 

 

 

 

これにてチェックインの削除は完了です。 

この削除が過去訂正に該当する場合は、日次更新のやり直しをしてください。 

詳細は【７．１：過去訂正をする】を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

F5【削除】を押します。 
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７．４：予約の削除 

 

チェックイン済みの予約は、チェックイン削除を行ってから予約の削除をしてください。 

 

【アサイン済みの予約データの削除】 

①部屋状況画面で該当の部屋を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【予約入力】を選択します。 

削除対象の予約部屋を入力

します。 
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【部屋未割当の予約データの削除】 

①部屋状況画面で該当の部屋を選択します。 

 

 

 

【F5:削除】を選択します。 

【未割当】を選択します 
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【未アサイン】を選択します 

削除したい未アサインのデ

ータを選択します 
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 予約入力画面が表示されるので予約データを削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

【内容変更】を選択します。 

【F5:削除】を選択します。 
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７．５：伝票入力例 

 

７．５．１：１泊朝食付（素泊り科目と朝食科目を別で入力する場合） 

 

※1 泊朝食付の宿泊科目が登録されている場合、その科目のみを登録してもかまいません。 

 

７．５．２：３泊利用 

 

宿泊科目を利用日ごとに登録します。 
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７．５．３：３泊利用・全額前受金 

 

  利用日ごとに宿泊科目を入力し、前受金科目（入金科目）を初日の利用日で登録します。 

 

７．５．４：２泊利用・宿泊分を前受・２日分の朝食をアウト精算 

 

 利用日ごとの宿泊科目と朝食、初日利用日付の前受金、最終利用日付の精算金 
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説明－1

≡≡ CONTENTSCONTENTS≡≡





画面下に表示される説明キーや頻繁に使用するキーについて説明します。

◇「「「「EnterEnterEnterEnter」」」」orororor「「「「TabTabTabTab」」」」

入力項目から次の項目に進みます。

入力に誤りがある場合にはメッセージが表示されます。

◇「「「「EscEscEscEsc」」」」

処理を中止します。

ファンクションキーファンクションキーファンクションキーファンクションキー（（（（機能機能機能機能キーキーキーキー））））

画面の下に表示されているボタンは次のキーに対応しています。

例えば・・・ボタン名が 閉じる の時に を押下するとメニューに戻る

ボタン名が の時に を押下しても反応しません

↑前項 Up前頁 Dw次頁

↑ or Shift + Tab・・・ひとつ前の項目に戻ります

Up・・・２ページ以上の場合に前頁を表示します。

Dw・・・２ページ以上の場合に次頁を表示します。

[Space]キー

空白が入力できます。

漢字の入力時には漢字に変換します。

先頭項目に 一文字の削除ができます。

カーソルが移動します。

カーソルが一文字 文字入力の挿入モード

バックします。 上書きモードの切り替え

F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F11 F12

Esc

F3

Page

Down

Page

Up↑

F3

Home

Space

Delete

Back

Insert

F9 F10
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• 使用使用使用使用するするするするキーキーキーキーについてについてについてについて

• 使用使用使用使用するするするするキーキーキーキーについてについてについてについて



数字、ｱﾙﾌｧﾍﾞｯﾄ、カタカナ、ひらがな、漢字の入力について説明します

入力モードの表示は で行われています。

◇数字数字数字数字のののの入力入力入力入力についてについてについてについて

数字の入力はテンキー（数字入力専用キー）を利用するのが簡単です。

但し、キーボードの右上の[Num Lock]のランプが点灯していないと入力できません。

ランプが消えている時は、[Num Lock]キーを押下すると点灯します。

◇アルファベットアルファベットアルファベットアルファベットのののの入力入力入力入力についてについてについてについて

上記の図に「A」と表示しているときに入力できます。

表示していない時は、キーボード左側の［英数]キーを押下すると表示します。

小文字の入力・・・[Caps Lock]のランプが点灯していない状態で入力します。

大文字の入力・・・[Caps Lock]のランプが点灯している状態で入力します。

ランプの切り換えは、[Shift]キーを押下しながら［英数]キーを押下します。

”大文字””小文字”のどちらかの状態で[Shift]キーを押しながら文字キーを

押下すれば”大文字”の場合は”小文字”、”小文字”の場合は”大文字”が

入力できます。

例）大文字が入力出来る状態で「Ａ」のキーを押すと→「Ａ」

[Shift]キーを押しながら「Ａ」のキーを押すと →「ａ」

◇カタカナカタカナカタカナカタカナ（（（（半角半角半角半角））））のののの入力入力入力入力についてについてについてについて

上記の図に「ｶ」と表示しているときに入力できます。

表示していない時は、キーボード下側の［カタカナ ひらがな］キーを押下すると

表示します。

＊拗音（ゃ、ゅ、ょ）や促音（っ）は、[Shift]キーを使い分けて入力します。

例）「きゃ」を入力する場合

「き」のキーを入力します。つづいて、

[Shift]キーを押しながら「や」のキーを押します。

☆全角全角全角全角とととと半角半角半角半角についてについてについてについて

全角というのはカーソルの二つ分の大きさの文字を言います。

半角とはカーソルの文字の大きさを言います。

＊漢字は半角にはなりません。

Ａ・・・全角

A ・・・半角

＊＊＊＊詳詳詳詳しいしいしいしい内容内容内容内容はははは「ＭＳ－ＩＭＥ「ＭＳ－ＩＭＥ「ＭＳ－ＩＭＥ「ＭＳ－ＩＭＥ説明書説明書説明書説明書」」」」もしくはもしくはもしくはもしくはヘルプヘルプヘルプヘルプをををを参照参照参照参照してしてしてして下下下下さいさいさいさい。。。。
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説明－3

• 入 力 方 法入 力 方 法入 力 方 法入 力 方 法 に つ い てに つ い てに つ い てに つ い て

• 入 力 方 法入 力 方 法入 力 方 法入 力 方 法 に つ い てに つ い てに つ い てに つ い て



漢字漢字漢字漢字がががが入力可能入力可能入力可能入力可能なななな項目項目項目項目ではではではでは自動的自動的自動的自動的にににに漢字入力漢字入力漢字入力漢字入力モードモードモードモードになりますになりますになりますになります。。。。

画面の右下に下図のように表示されている状態。この状態以外では漢字の入力は

できません。

ひらがなとひらがなとひらがなとひらがなと漢字漢字漢字漢字のののの入力入力入力入力についてについてについてについて

入力方法として２種類の方法があります。

(1)ローマ字で入力する方法

(2)かなで入力する方法

MS-IMEのプロパティの設定で入力方法の選択ができます。

◇ひらがなのひらがなのひらがなのひらがなの入力入力入力入力についてについてについてについて

かな入力・・・・・カタカナ（半角）と同じように入力をします。

入力後に[Enter]キーを押下します。

ローマ字入力・・・ひらがなの読みをローマ字で入力します。

入力後に[Enter]キーを押下します。

例）かきくけこ →ＫＡＫＩＫＵＫＥＫＯ

今日は天気がよい→ＫＹＯＵＨＡＴＥＮＮＫＩＧＡＹＯＩ

「ん」はＮを２回重ねます。

促音（っ）は次の文字の母音を２回重ねます。

例）おいしかった→ＯＩＳＩＫＡＴＴＡ

しょっく →ＳＹＯＫＫＵ

◇漢字漢字漢字漢字のののの入力入力入力入力についてについてについてについて

ひらがなで入力後に、[Space]キーを押し、漢字が正しければ[Enter]キーを

押下します。

＊[Space]キーを押しても適当な漢字がでない時はもう一度

[Space]キーを押下すると画面の下に漢字がいくつか表示されるので

数字キーを押下して選択します。

全角のカタカナは、ひらがな入力後に「Ｆ７」を押下します。

全角のアルファベットは、アルファベット入力後に「Ｆ９」を

押下します。

「Ｆ８」を押下すれば半角になります。

＊漢字は半角にはなりません。

＊＊＊＊詳詳詳詳しいしいしいしい内容内容内容内容はははは「ＭＳ－ＩＭＥ「ＭＳ－ＩＭＥ「ＭＳ－ＩＭＥ「ＭＳ－ＩＭＥ説明書説明書説明書説明書」」」」をををを参照参照参照参照してしてしてして下下下下さいさいさいさい。。。。
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99.メニュー終了

1.顧客検索

2.顧客入力

6.顧客印刷

• 予 約予 約予 約予 約 ／／／／ 会 計会 計会 計会 計 メ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ー 構 成構 成構 成構 成

• 予 約予 約予 約予 約 ／／／／ 会 計会 計会 計会 計 メ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ー 構 成構 成構 成構 成
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1.残室カレンダー

3.アサイン

4.週間部屋状況

7.利用者一覧

11.施設予約

2.タイプ別残室 41.顧客管理

99.メニュー終了

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

14.一括チェックアウト

11.顧客累積更新

説明－5

5.利用検索

13.一括領収書発行

14.葉書文字設定

6.部屋状況表示

12.一括伝票入力

フロントフロントフロントフロント業務業務業務業務メニューメニューメニューメニューフロントフロントフロントフロント業務業務業務業務メニューメニューメニューメニュー

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

顧客管理顧客管理顧客管理顧客管理メニューメニューメニューメニュー顧客管理顧客管理顧客管理顧客管理メニューメニューメニューメニュー

13.封筒文字設定

15.帳票用紙設定

51.予約帳票

53.予約集計表

54.予測帳票

59.予約取込

90.設定

91.稼働率表示

31.フロント業務

51.予約帳票

53.予約集計表

90.設定

59.予約取込

10.入金チェック

8.まとめ領収書発行

9.芳名伺い票

15.処理日変更

12.名寄せ
54.予測帳票



• 予 約 帳 票予 約 帳 票予 約 帳 票予 約 帳 票 メ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ー 構 成構 成構 成構 成

• 予 約 帳 票予 約 帳 票予 約 帳 票予 約 帳 票 メ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ー 構 成構 成構 成構 成
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1.部屋割表(40室)

3.予約台帳

7.到着予定一覧表

9.事前入金一覧表

2.部屋割表(70室) 41.顧客管理

90.設定

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

12.手配一覧表

説明－6

5.週間予約状況表

11.施設予約一覧表

6.予約入力一覧表

10.清掃指示書印刷

予約帳票予約帳票予約帳票予約帳票メニューメニューメニューメニュー予約帳票予約帳票予約帳票予約帳票メニューメニューメニューメニュー

51.予約帳票

53.予約集計表

54.予測帳票

59.予約取込

8.予約キャンセル一覧

15.備考一覧表

99.メニュー終了

13.料理手配一覧表 期間

14.料理手配一覧表 月間

4.予約実績表

31.フロント業務



90.設定

• 予約集計予約集計予約集計予約集計／／／／予測帳票予測帳票予測帳票予測帳票メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成

• 予約集計予約集計予約集計予約集計／／／／予測帳票予測帳票予測帳票予測帳票メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成
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1.ｴｰｼﾞｪﾝﾄ別予約集計

3.地区別予約集計

7.統計２別予約集計

9.統計４別予約集計

2.案内所別予約集計 41.顧客管理

90.設定

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

説明－7

4.係別予約集計

11.統計６別予約集計

6.統計１別予約集計

10.統計５別予約集計

予約集計表予約集計表予約集計表予約集計表メニューメニューメニューメニュー予約集計表予約集計表予約集計表予約集計表メニューメニューメニューメニュー

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

予測帳票予測帳票予測帳票予測帳票メニューメニューメニューメニュー予測帳票予測帳票予測帳票予測帳票メニューメニューメニューメニュー

51.予約帳票

54.予測帳票

59.予約取込

31.フロント業務

51.予約帳票

53.予約集計表

59.予約取込

8.統計３別予約集計

1.ﾌｫｰｷｬｽﾄ 室数

31.フロント業務

41.顧客管理2.ﾌｫｰｷｬｽﾄ 人数

3.ﾌｫｰｷｬｽﾄ 売上

6.ブッキングカーブ

99.メニュー終了

99.メニュー終了



• 予約取込予約取込予約取込予約取込／／／／予約会計設定予約会計設定予約会計設定予約会計設定メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成

• 予約取込予約取込予約取込予約取込／／／／予約会計設定予約会計設定予約会計設定予約会計設定メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成
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1.予約データ取込

2.予約ﾃﾞｰﾀ取込一覧表 41.顧客管理

90.設定

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

説明－8

予約取込予約取込予約取込予約取込メニューメニューメニューメニュー予約取込予約取込予約取込予約取込メニューメニューメニューメニュー

51.予約帳票

54.予測帳票

53.予約集計表

31.フロント業務

1.イベント管理 6.ｴｰｼﾞｪﾝﾄ枠設定

2.期間ランク設定 41.顧客管理

59.予約取込

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

7.ｴｰｼﾞｪﾝﾄ枠変更

設定設定設定設定メニューメニューメニューメニュー設定設定設定設定メニューメニューメニューメニュー

51.予約帳票

54.予測帳票

53.予約集計表

31.フロント業務

99.メニュー終了

99.メニュー終了

11.予約取込科目設定

12.予約取込部屋ﾀｲﾌﾟ変換



• 締締締締 めめめめ 業 務業 務業 務業 務 メ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ー 構 成構 成構 成構 成

• 締締締締 めめめめ 業 務業 務業 務業 務 メ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ーメ ニ ュ ー 構 成構 成構 成構 成
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1.入金仕訳

2.売上入力

3.日次更新

4.データ保存

5.処理日変更

99.メニュー終了

説明－9

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

日時処理日時処理日時処理日時処理メニューメニューメニューメニュー日時処理日時処理日時処理日時処理メニューメニューメニューメニュー

月時処理月時処理月時処理月時処理メニューメニューメニューメニュー月時処理月時処理月時処理月時処理メニューメニューメニューメニュー

41.月次処理

51.統計帳票

61.分析帳票

91.年次処理

98.ログ管理

1.月次更新

11.ｴｰｼﾞｪﾝﾄ集計表

12.カード集計表

13.案内所集計表

14.地区集計表

15.入湯税集計表

21.帳票用紙設定

11.領収書発行履歴

21.データ保存

20.データ削除

22.処理日変更

99.メニュー終了

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

31.日次処理

51.統計帳票

61.分析帳票

91.年次処理

98.ログ管理

6.簡易売掛消込入力



• 統計統計統計統計／／／／分析帳票分析帳票分析帳票分析帳票メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成

• 統計統計統計統計／／／／分析帳票分析帳票分析帳票分析帳票メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成
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1.統計１集計表

2.統計２集計表

3.統計３集計表

4.統計４集計表

5.統計５集計表

99.メニュー終了

説明－10

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

統計帳票統計帳票統計帳票統計帳票メニューメニューメニューメニュー統計帳票統計帳票統計帳票統計帳票メニューメニューメニューメニュー

分析帳票分析帳票分析帳票分析帳票メニューメニューメニューメニュー分析帳票分析帳票分析帳票分析帳票メニューメニューメニューメニュー

41.月次処理

61.分析帳票

91.年次処理

98.ログ管理

2.部門別売上実績表

3.科目別売上実績表

4.部屋別売上実績表

6.地区別売上実績表

8.統計２別売上実績表

7.統計１別売上実績表

9.統計３別売上実績表

99.メニュー終了

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

31.日次処理

51.統計帳票

41.月次処理

91.年次処理

98.ログ管理

6.統計６集計表

31.日次処理

11.統計５別売上実績表

10.統計４別売上実績表

12.統計６別売上実績表

13.部屋別稼働表 期間

14.月別売上実績表

1.ｴｰｼﾞｪﾝﾄ別売上実績

15.クロス集計表



• 年次年次年次年次／／／／ログログログログ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成

• 年次年次年次年次／／／／ログログログログ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成
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1.年次更新

99.メニュー終了

説明－11

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

年次処理年次処理年次処理年次処理メニューメニューメニューメニュー年次処理年次処理年次処理年次処理メニューメニューメニューメニュー

ログログログログ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニューログログログログ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー

41.月次処理

61.分析帳票

98.ログ管理

2.伝票ログ一覧表

3.売上伝票ログ一覧表

99.メニュー終了

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

31.日次処理

51.統計帳票

41.月次処理

91.年次処理

31.日次処理

51.統計帳票

1.操作ログ一覧表

61.分析帳票



99.メニュー終了

1.部門マスタ保守

2.売上科目マスタ保守

3.入金科目マスタ保守

4.部屋ﾀｲﾌﾟﾏｽﾀ保守

5.部屋マスタ保守

6.地区マスタ保守

1.統計１マスタ保守

2.統計２マスタ保守

3.統計３マスタ保守

6.統計６マスタ保守

7.係マスタ保守

8.カードマスタ保守

9.売掛先マスタ保守

11.案内所マスタ保守

12.科目色分マスタ保守
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そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

マスタマスタマスタマスタ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニューマスタマスタマスタマスタ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー

統計統計統計統計マスタメニューマスタメニューマスタメニューマスタメニュー統計統計統計統計マスタメニューマスタメニューマスタメニューマスタメニュー

4.統計４マスタ保守

5.統計５マスタ保守

• マスタメニューマスタメニューマスタメニューマスタメニュー構成構成構成構成

• マスタメニューマスタメニューマスタメニューマスタメニュー構成構成構成構成

15.帳票用紙設定

51.統計マスタ

41.テーブル

9.ｴｰｼﾞｪﾝﾄマスタ保守

99.メニュー終了

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

31. マスタ保守

41.テーブル

91.操作者マスタ

91.操作者マスタ

13.手配マスタ保守 81.その他

81.その他



99.メニュー終了

1.科目マスタ・抽出更新

2.単価変更入力＿抽出後

3.入金科目マスタ保守

4.部屋ﾀｲﾌﾟﾏｽﾀ保守

5.部屋マスタ保守

6.地区マスタ保守

7.係マスタ保守
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そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

• マスタメニューマスタメニューマスタメニューマスタメニュー構成構成構成構成

• マスタメニューマスタメニューマスタメニューマスタメニュー構成構成構成構成

51.統計マスタ

41.テーブル

91.操作者マスタ

81.その他



99.メニュー終了

1.共通設定

2.領収印字設定

3.帳票出力設定

4.データ保存先設定

5.データ復元

6.消費税 税率設定

7.特消税 税率設定

8.祝祭日 設定

11.郵便番号取込

12.過去データ削除
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そのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニューそのそのそのその他他他他メニューメニューメニューメニュー

運用管理運用管理運用管理運用管理メニューメニューメニューメニュー運用管理運用管理運用管理運用管理メニューメニューメニューメニュー

• システムシステムシステムシステム設定設定設定設定メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成

• システムシステムシステムシステム設定設定設定設定メニューメニューメニューメニュー構成構成構成構成

13.矛盾データ削除

9.休館日 設定

21.メンテナンス

22.Link設定



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニューメニューメニューメニュー画面画面画面画面    

フロント物語 Front Story 
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≪ メインメニューメインメニューメインメニューメインメニューのののの選択方法選択方法選択方法選択方法 ≫

マウスマウスマウスマウスをををを使使使使ったったったった入力入力入力入力

メニュー は、ボタンになっています。

各ボタン名の上にマウスポインタを移動し、マウスの左ボタンをクリックします。

キーボードキーボードキーボードキーボードをををを使使使使ったったったった入力入力入力入力

メニュー の各処理に対応したＰＦキーを押下します。

≪ ①①①① メニューメニューメニューメニュー ≫

-- メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー画面画面画面画面のののの見方見方見方見方 --

フロント業務メニュー 顧客管理メニュー

日次業務メニュー 月次業務メニュー

Ｆ１ フロント会計

Ｆ２ 締め業務

マスタ保守メニューＦ３ マスタ保守

運用管理メニューＦ４ システム設定

業務終了画面（電源切断画面）

（右図参照）

Ｆ12 終了

ﾒﾆｭｰ－1

……

……

……

……

……
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≪ メニューメニューメニューメニューのののの選択方法選択方法選択方法選択方法 ≫

マウスマウスマウスマウスをををを使使使使ったったったった入力入力入力入力

①サブメニュー 、 ②処理メニュー は、ボタンになっています。

各処理名の上にマウスポインタを移動し、マウスの左ボタンをクリックします。

キーボードキーボードキーボードキーボードをををを使使使使ったったったった入力入力入力入力

①サブメニュー 、 ②処理メニュー の各処理の番号を入力します。

③ の番号入力項目に、各処理の番号を入力し、Ｅｎｔｅｒキー を押します。

上図の①のサブメニューを選択すると、②の処理メニューが連動して変わります。

≪ ①①①① サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー ≫

-- メニューメニューメニューメニュー画面画面画面画面のののの見方見方見方見方 --

サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー処理処理処理処理メニューメニューメニューメニュー 番号入力項目番号入力項目番号入力項目番号入力項目

②②②②

①①①①

③③③③

お客様情報の管理、ＤＭ発行

メインメニューに戻る

メニュー番号４１

メニュー番号９９

ﾒﾆｭｰ－2

……

……
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-- メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー （（（（ フロントフロントフロントフロント業務業務業務業務メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ フロントフロントフロントフロント業務業務業務業務メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②②②②

2ヶ月分の全体の残室情報を見ることが出来ます。

2週間分の部屋タイプ別の残室情報を見ることが出来ます。

未部屋割当の予約の部屋割当(アサイン)をします。

1週間の各部屋のチェックイン情報を見ることができます。

日付、区分により利用者の一覧を表示します。

指定した利用の施設予約が出来ます。

フロント業務メニューを終了します。

１．残室カレンダー

２．部屋タイプ別残室

３．アサイン

４．週間部屋状況

６．部屋状況表示

７．利用者一覧

９９．メニュー終了

１３．一括領収書発行

ﾒﾆｭｰ－3

日付により部屋状況を見ることができます。

５．利用検索

現在の運用日付を変更します。

１４．一括チェックアウト

①①①①

１５．処理日変更

９１．稼働率表示

利用者の検索をします。

日付、区分により領収書を一括発行します。

日付、区分により一括チェックアウトをします。

指定した日付の稼働率を表示します。

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

１１．施設予約

その日の全利用者の伝票入力ができます。

……
１２．一括伝票入力

到着日範囲指定から宿泊客を選択して領収書をまとめて印刷できます。８．まとめ領収書発行

……

日付により芳名伺い票を印刷することができます。９．芳名伺い票

……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 顧客管理顧客管理顧客管理顧客管理メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 顧客管理顧客管理顧客管理顧客管理メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②②②②

①①①①

顧客に関する情報を入力します。

登録されている顧客データを一覧形式で印刷、またＤＭを発行します。

顧客データの累積データ（利用回数・利用合計等）をクリアし、

新たに累積しなおします。

２．顧客入力

６．顧客印刷

１１．顧客累積更新

カナ名・電話番号等で顧客を検索し、顧客情報を表示します。１．顧客検索

ﾒﾆｭｰ－4

顧客印刷にて行う、葉書印刷の文字形態を設定できます。

１５．帳票用紙設定

１３．封筒文字設定

１４．葉書文字設定

顧客印刷にて行う、封筒印刷の文字形態を設定できます。

帳票用紙設定（余白・用紙の種類等）を行います。（要パスワード）

……

……

……

……

……

……

……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 予約帳票予約帳票予約帳票予約帳票メニューメニューメニューメニュー）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 予約帳票予約帳票予約帳票予約帳票メニューメニューメニューメニュー” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②②②②

①①①①

指定到着日の1ページ７０室の部屋割表を印刷します。

指定到着日の予約台帳を印刷します。

指定到着日から1週間分の予約状況を印刷します。

２．部屋割表（７０室）

３．予約台帳

５．週間予約状況表

指定到着日の1ページ４０室の部屋割表を印刷します。１．部屋割表（４０室）

ﾒﾆｭｰ－5

指定到着日の予約一覧表を印刷します。

８．予約ｷｬﾝｾﾙ一覧表

６．予約入力一覧表 指定予約入力日の予約一覧表を印刷します。

指定キャンセル日の予約ｷｬﾝｾﾙ一覧表を印刷します。

……

９．事前入金一覧表 指定到着日の事前入金が存在する予約の一覧表を印刷します。

１０．清掃指示書印刷 指定日の清掃指示書を印刷します。

１１．施設予約一覧表 指定日の施設予約一覧表を印刷します。

１２．手配一覧表 指定日の手配伝票に入力された予約の手配一覧表を印刷します。

７．到着予定一覧表

１３．料理手配一覧 期間

１４．料理手配一覧 月間

１５．備考一覧表

期間を指定し料理入力のされた予約の料理手配一覧を印刷します。

指定月の料理入力のされた予約の料理手配一覧を印刷します。

指定日の備考一覧表を印刷します。

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

指定月の予約実績表を印刷します。４．予約実績表 ……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 予約集計票予約集計票予約集計票予約集計票メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 予約集計票予約集計票予約集計票予約集計票メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②②②②

①①①①

指定月の案内所別予約集計表を印刷します。

指定月の地区別予約集計表を印刷します。

指定月の係別予約集計表を印刷します。

２．案内所別予約集計

３．地区別予約集計

４．係別予約集計

指定月のｴｰｼﾞｪﾝﾄ別予約集計表を印刷します。１．ｴｰｼﾞｪﾝﾄ別予約集計

ﾒﾆｭｰ－7

指定月の統計２(自由設定)予約集計表を印刷します。

８．統計３別予約集計

６．統計１別予約集計 指定月の統計１(自由設定)予約集計表を印刷します。

指定月の統計３(自由設定)予約集計表を印刷します。

……

９．統計４別予約集計 指定月の統計４(自由設定)予約集計表を印刷します。

１０．統計５別予約集計 指定月の統計５(自由設定)予約集計表を印刷します。

１１．統計６別予約集計 指定月の統計６(自由設定)予約集計表を印刷します。

７．統計２別予約集計

……

……

……

……

……

……

……

……

……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 予約予約予約予約データデータデータデータ取込取込取込取込メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 予約予約予約予約データデータデータデータ取込取込取込取込メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②②②②

①①①①

取込日を指定し予約データの取込一覧表の印刷が出来ます。２．予約データ取込一覧

予約サイトデータの取込み処理が出来ます。１．予約データ取込

ﾒﾆｭｰ－9

……

……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 予約予約予約予約／／／／会計設定会計設定会計設定会計設定メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 設定設定設定設定メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②②②②

①①①①

日毎に期間ランクを登録し予約／会計の各種画面で表示させます。

エージェント予約枠が設定出来ます。

日毎にエージェント予約枠の変更が出来ます。

２．期間ランク設定

６．エージェント枠設定

７．エージェント枠変更

日毎にイベントデータを登録し予約／会計の各種画面で表示させます。１．イベント管理

ﾒﾆｭｰ－10

……

……

……

……
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-- メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー （（（（ 日次処理日次処理日次処理日次処理メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 日次処理日次処理日次処理日次処理メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②②②②

①①①①

自販機など、お客様の利用伝票以外の売上を入力します。

指定日の締め処理を行います。

日報、その他指定日の集計表が印刷されます。

現在の運用日付を変更します。

２．売上入力

１．入金仕訳

３．日次更新

４．データ保存

５．処理日変更

１１．領収書発行履歴

チェックアウトしたお客様の入金仕訳処理を行います。

発行した領収書を一覧として出力します。

ﾒﾆｭｰ－11

データのバックアップを外部メモリ等に保存します。

……

……

……

……

……

……

２１．帳票用紙設定 帳票用紙設定（余白・用紙の種類等）を行います。（要パスワード）

……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 月次処理月次処理月次処理月次処理メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 月次処理月次処理月次処理月次処理メニューメニューメニューメニュー ” が表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②

①

ﾒﾆｭｰ－12

１１．エージェント集計表

１．月次更新 指定月の締め処理を実行します。

月報・その他集計表を印刷します。

現在の運用日付を変更します。

２１．データ保存

２２．処理日変更

１２．カード集計表

１３．案内所集計表

１４．地区集計表

１５．入湯税集計表

エージェント集計表を印刷します。

カード集計表を印刷します。

案内所集計表を印刷します。

地区集計表を印刷します。

入湯税集計表を印刷します。

データのバックアップを外部メモリ等に保存します。

……

……

……

……

……

……

……

……

２０．データ削除 実績データの削除を行ないます。 （要パスワード）

……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 統計帳票統計帳票統計帳票統計帳票メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 統計帳票統計帳票統計帳票統計帳票メニューメニューメニューメニュー ” が表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②

①

ﾒﾆｭｰ－13

３．統計３集計表

１．統計１集計表 指定月の統計１（自由設定）集計表を印刷します。

２．統計２集計表

４．統計４集計表

５．統計５集計表

６．統計６集計表

指定月の統計２（自由設定）集計表を印刷します。

指定月の統計３（自由設定）集計表を印刷します。

指定月の統計４（自由設定）集計表を印刷します。

指定月の統計５（自由設定）集計表を印刷します。

指定月の統計６（自由設定）集計表を印刷します。

……

……

……

……

……

……



All right Reserved.Copyright © Active Business Studio

-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 分析帳票分析帳票分析帳票分析帳票メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 分析帳票分析帳票分析帳票分析帳票メニューメニューメニューメニュー ” が表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②

①

ﾒﾆｭｰ－14

３．科目別売上実績表

１．ｴｰｼﾞｪﾝﾄ別売上実績 指定範囲日のｴｰｼﾞｪﾝﾄ別売上実績表を印刷します。

２．部門別売上実績表

４．部屋別売上実績表

６．地区別売上実績表

７．統計１別売上実績表

指定範囲日の部門別売上実績表を印刷します。

指定範囲日の科目別売上実績表を印刷します。

指定範囲日の部屋別売上実績表を印刷します。

指定範囲日の地区別売上実績表を印刷します。

指定範囲日の統計１（自由設定）別売上実績表を印刷します。

……

……

……

……

……

……

８．統計２別売上実績表 指定範囲日の統計２（自由設定）別売上実績表を印刷します。
……

９．統計３別売上実績表 指定範囲日の統計３（自由設定）別売上実績表を印刷します。
……

１０．統計４別売上実績表 指定範囲日の統計４（自由設定）別売上実績表を印刷します。……

１１．統計５別売上実績表 指定範囲日の統計５（自由設定）別売上実績表を印刷します。
……

１２．統計６別売上実績表 指定範囲日の統計６（自由設定）別売上実績表を印刷します。
……

１３．部屋別稼働表 期間 指定範囲日の部屋別稼働表を印刷します。
……

１４．月別売上実績表 月別売上実績表を印刷します。
……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 年次処理年次処理年次処理年次処理メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 年次処理年次処理年次処理年次処理メニューメニューメニューメニュー ” が表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②

①

ﾒﾆｭｰ－15

１．年次更新 指定年の締め処理を実行します。

年報・その他集計表を印刷します。

……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ ログログログログ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ ログログログログ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー ” が表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②

①

ﾒﾆｭｰ－16

３．売上伝票ログ一覧表

１．操作ログ一覧表 操作全般の操作履歴の一覧表を印刷します。

２．伝票ログ一覧表
利用伝票の登録･変更･削除の履歴の一覧表を印刷します。

売上伝票入力処理で登録･変更･削除された履歴の一覧表を印刷します。
……

……

……
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-- メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー （（（（ マスタマスタマスタマスタ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ マスタマスタマスタマスタ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②

①

ﾒﾆｭｰ－17

１．部門マスタ保守 部門マスタを設定・印刷します。

……

２．売上科目マスタ保守 売上科目マスタを設定・印刷します。

……

３．入金科目マスタ保守 入金科目マスタを設定・印刷します。

……

４．部屋ﾀｲﾌﾟマスタ保守 部屋タイプマスタを設定・印刷します。

……

５．部屋マスタ保守 部屋マスタを設定・印刷します。

……

６．地区マスタ保守 地区マスタを設定・印刷します。

……

７．係マスタ保守 係マスタを設定・印刷します。

……

８．カードマスタ保守 カードマスタを設定・印刷します。

……

９．売掛先マスタ保守 売掛先マスタを設定・印刷します。

……

１０．ｴｰｼﾞｪﾝﾄマスタ保守 エージェントマスタを設定・印刷します。……

１１．案内所マスタ保守 案内所マスタを設定・印刷します。……

１２．科目色分けマスタ保守 科目色分けマスタを設定します。……

１５．帳票用紙設定 帳票用紙設定（余白・用紙の種類等）を行います。（要パスワード）……

９１．操作者マスタ保守 ログ管理に使用する操作者の設定を行ないます。……
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-- サブメニューサブメニューサブメニューサブメニュー （（（（ 統計統計統計統計マスタマスタマスタマスタ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 統計統計統計統計マスタマスタマスタマスタ管理管理管理管理メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②

①

ﾒﾆｭｰ－18

１．統計１マスタ保守 統計１(自由設定)マスタを設定・印刷します。……

２．統計２マスタ保守 統計２(自由設定)マスタを設定・印刷します。……

３．統計３マスタ保守 統計３(自由設定)マスタを設定・印刷します。……

４．統計４マスタ保守 統計４(自由設定)マスタを設定・印刷します。……

５．統計５マスタ保守 統計５(自由設定)マスタを設定・印刷します。……

６．統計６マスタ保守 統計６(自由設定)マスタを設定・印刷します。……
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-- メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー （（（（ 運用管理運用管理運用管理運用管理メニューメニューメニューメニュー ）））） --

≪ 操作 ≫

① タイトルが “ 運用管理運用管理運用管理運用管理メニューメニューメニューメニュー ” と表示され、②処理メニューに各処理が表示されます。

②処理メニューの各処理を選択すると、各処理画面へと進みます。

②

①

ﾒﾆｭｰー19

「フロント物語」の初期設定をします。１. 共通設定

領収書の印字レイアウト設定等行います。２. 領収書印字設定

日次・月次帳票の帳票出力設定を行います。３. 帳票出力設定

４. データ保存先設定

５. データ復元

６. 消費税 税率設定

７. 特消税 税率設定

１１．郵便番号取込

８. 祝祭日 設定

１２．過去データ削除

１３．矛盾データ削除

２１．メンテナンス

２２．Link設定

データ保存実行時の保存先を設定します。

バックアップデータからデータ復元を行います。

（データ保存時の状態に戻します。）

消費税率と施行開始日付の設定を行います。

特別地方消費税の設定を行います。

祝祭日の日付設定を行います。

郵便番号辞書にデータを取り込みます。

過去データの削除を行います。

矛盾するチェックインデータ等を削除します。

各データテーブルのメンテナンスを行います。

プログラムのリンク先データベースの設定を行います。

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……

……



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フロントフロントフロントフロント業務業務業務業務    

フロント物語 Front Story 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



All right Reserved.Copyright © Active Business Studio

≪ 残室残室残室残室カレンダーカレンダーカレンダーカレンダー ≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－1

該当月該当月該当月該当月とそのとそのとそのとその翌月翌月翌月翌月までのまでのまでのまでの予約残室状況予約残室状況予約残室状況予約残室状況ががががカレンダーカレンダーカレンダーカレンダー状状状状にににに表示表示表示表示されていますされていますされていますされています。。。。

日付の状態が背景色で表示されています。

残室状況が文字色で表示されています。

≪ 操作 ≫

（１） 年月年月年月年月______________処理を行う年月を入力します。

（２） 宿泊区分宿泊区分宿泊区分宿泊区分________残室状況の確認したい宿泊区分を入力します。

（３） 到着日到着日到着日到着日__________入力日付の予約部屋状況表示画面へ移動します。

※上記（３）を指定して予約部屋状況表示へ移動させる方法以外に、マウスで直接該当日

を指定して予約入力画面を開く方法が可能です。

また、予約検索やキャンセル検索にも画面移動できます。

平日_________________________ 灰色灰色灰色灰色

土曜_________________________ 水色水色水色水色

日曜・祝祭日______________ ピンクピンクピンクピンク

当日_________________________ 黄色黄色黄色黄色

１１１１

３６３６３６３６

（（（（1））））

日付(イベント設定がされている日付は色付きで表示されます)

全室数 － （仮予約室数 ＋ 本予約室数）

(キャンセル待ち予約数)

１１１１

①①①①

①①①①
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≪ タイプタイプタイプタイプ別残室別残室別残室別残室 ≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－2

指定日指定日指定日指定日からからからから2222週間分週間分週間分週間分のののの部屋部屋部屋部屋タイプタイプタイプタイプごとのごとのごとのごとの残室状況残室状況残室状況残室状況がががが表示表示表示表示されていますされていますされていますされています。。。。

日付の文字色文字色文字色文字色はそれぞれ「黒：平日」「水色：土曜日」「赤：日曜日･休日」を表します。

日付の背景色背景色背景色背景色はそれぞれ「無色：通常時」「薄黄緑色：イベント設定時」を表します。

各部屋タイプごとの数値は残室数を表します。

残室数の背景色背景色背景色背景色は部屋タイプマスタで規定値を設定することにより残室数により変化させる

ことが出来ます。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 日付日付日付日付____________ 入力された日付から２週間分の残室状況を表示します。

（２） 部屋部屋部屋部屋タイプタイプタイプタイプ_______ 予約入力したい部屋タイプを入力します。

（３） エージェントエージェントエージェントエージェント______ 契約部屋指定の場合、エージェントコードを指定します。

※上記（２）（３）を指定して予約入力を行う方法以外に、マウスで直接該当日・該当タイプを指定

して予約入力画面を開く方法が可能です。また、予約検索やキャンセル検索にも画面移動でき

ます。
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現在現在現在現在のののの部屋状況部屋状況部屋状況部屋状況がががが表示表示表示表示されていますされていますされていますされています。。。。

各部屋の状況が、状態に応じた色で表示されています。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 日付日付日付日付_____ 指定日の部屋状況を表示します。

（２） 宿泊区分宿泊区分宿泊区分宿泊区分_ 指定した宿泊区分の部屋状況を表示します。

（３） 部屋番号部屋番号部屋番号部屋番号_ 処理を行う部屋を入力し処理選択画面を呼出します。

（４） 領袖領袖領袖領袖No. __ 領収書発行番号より該当利用の処理選択画面を呼出します。

※上記（３）もしくは（４）を指定して処理選択画面を呼出す方法以外に、マウスで直接該当部屋を指定

して処理選択画面を呼出す方法が可能です。

≪ 部屋状況部屋状況部屋状況部屋状況 ≫ － フロント業務 －

空室 灰色灰色灰色灰色

連泊 黄緑色黄緑色黄緑色黄緑色

チェックアウト予定 紫色紫色紫色紫色

領収書発行済み 橙色橙色橙色橙色

チェックアウト済 赤色赤色赤色赤色

予約 黄色黄色黄色黄色

故障中 深緑色深緑色深緑色深緑色

ﾌﾛﾝﾄ－3

部屋番号：部屋名称

利用者名

現在の泊数/予定泊数 大人人数：子供人数：休憩人数

①①①①

①①①①
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≪ 機能機能機能機能ボタンボタンボタンボタン ≫

利用検索利用検索利用検索利用検索・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・利用検索画面へ切換わり利用検索機能を使用できます。

部屋数変更部屋数変更部屋数変更部屋数変更・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・予約／チェックイン済みの利用に対して部屋数の増減がある場合

部屋数変更画面へ切換え、部屋数の変更を行なえます。

一括伝票入力一括伝票入力一括伝票入力一括伝票入力・・・・・・・・・・・・チェックイン済みの利用を対象に一括で伝票入力を行なえる画面へ

切り換わります。

一括領収書発行一括領収書発行一括領収書発行一括領収書発行・・・・チェックアウト予定の利用を対象に一括で領収書発行を行なえる画面へ

切り換わります。

一括領一括領一括領一括領ﾁｪｯｸｱｳﾄﾁｪｯｸｱｳﾄﾁｪｯｸｱｳﾄﾁｪｯｸｱｳﾄ・・・・ チェックアウト予定の利用を対象に一括でﾁｪｯｸｱｳﾄを行なえる画面へ

切り換わります。

インアウトインアウトインアウトインアウト・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・インアウトモードへ切り換わり、日帰り利用のチェックイン-利用内容入力-

領収書発行-チェックアウトまでの処理を連続して行なえます。

見積書発行見積書発行見積書発行見積書発行・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・見積書発行用の入力画面へ切り換わります

≪ 部屋状況部屋状況部屋状況部屋状況 ≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－4
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≪ ファンクションファンクションファンクションファンクション割当機能割当機能割当機能割当機能 ≫

F1F1F1F1：：：：週間部屋状況週間部屋状況週間部屋状況週間部屋状況・・・１週間分の部屋状況確認画面へ切り換わります。

F2F2F2F2：：：：利用客利用客利用客利用客・・・・・・・・・利用一覧画面へ切り換わります。

F5F5F5F5：：：：再表示再表示再表示再表示・・・・・・・・・部屋状況を最新の状態に更新します。

F6F6F6F6：：：：切換切換切換切換２０２０２０２０/F7/F7/F7/F7：：：：１２０１２０１２０１２０部屋状況表示を(20または120)室表示に切り替えます。

F8F8F8F8：：：：部屋別設定部屋別設定部屋別設定部屋別設定・・・・・各利用の部屋割名、部屋ごとの人数を設定できます。

F9F9F9F9：：：：区分宿泊区分宿泊区分宿泊区分宿泊 ・・・・・・宿泊区分【0:宿泊】のチェックイン状況を表示します。

F10F10F10F10：：：：区分日帰区分日帰区分日帰区分日帰 ・・・・・宿泊区分【1～:日帰り】の部屋状況を表示します。（実行するたびに宿泊

区分1～3が切り替わります。）

F11F11F11F11：：：：前日前日前日前日 ・・・・・・・・・前日の部屋状況を表示します。

F12F12F12F12：：：：翌日翌日翌日翌日 ・・・・・・・・ 翌日の部屋状況を表示します。

前項前項前項前項////次項次項次項次項 ・・・ 部屋状況が複数ページに及ぶ場合、前ページ、次ページの部屋状況を

表示します。

≪ 部屋状況部屋状況部屋状況部屋状況 ≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－5
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≪ 利用者一覧 ≫

部屋状況表示画面のF2:利用者一覧を押下すると利用者一覧画面が表示されます。

≪利用者一覧利用者一覧利用者一覧利用者一覧≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－6

各部屋ごとの利用情報を表示します。

各行をクリックするとチェックイン情報の登録、伝票入力画面等に遷移することが

できます。
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≪ 部屋状況選択 ≫

部屋状況表示もしくは利用者一覧画面より部屋を選択すると部屋状況選択画面が表示されます。

≪部屋状況選択部屋状況選択部屋状況選択部屋状況選択≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－7

選択選択選択選択されたされたされたされた部屋部屋部屋部屋のののの状況状況状況状況とととと処理選択画面処理選択画面処理選択画面処理選択画面がががが表示表示表示表示されますされますされますされます。。。。

≪ 操作操作操作操作 ≫

１．予約入力予約入力予約入力予約入力___ 予約入力画面へ切換わり、予約の登録･変更･削除が行なえます。

２．チェックインチェックインチェックインチェックイン_ チェックイン画面へ切換わり、チェックインの登録・変更・削除が行なえます。

３．伝票伝票伝票伝票_______ 伝票入力画面へ切換わり、利用伝票の登録･変更･削除が行なえます。

４．個別領収書発行個別領収書発行個別領収書発行個別領収書発行 _ 領収書発行画面へ切換わり、個別に領収書発行･チェックアウト･

チェックアウトの取消が行なえます。

５．ルームチェンジルームチェンジルームチェンジルームチェンジ __ ルームチェンジ画面へ切換わり、該当利用の部屋を移動出来ます。

９．戻戻戻戻るるるる____________ 呼出元(部屋状況表示/利用一覧)の画面へ戻ります。

１０．部屋割当取消部屋割当取消部屋割当取消部屋割当取消___ アサイン済みの予約を未アサイン状態へ戻します。

１１．キャンセルキャンセルキャンセルキャンセル待待待待ちちちち__ アサイン済みの予約をキャンセル待ち状態へ変更します。

１２．予約予約予約予約コピーコピーコピーコピー______ 選択した予約と同じ内容で新規予約を登録できます。

空室状況空室状況空室状況空室状況：：：：選択した部屋の向こう3日間の空室状況の確認が出来ます。
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部屋部屋部屋部屋をををを選択選択選択選択しししし予約予約予約予約／／／／チェックインチェックインチェックインチェックイン情報情報情報情報をををを入力入力入力入力しますしますしますします。。。。

部屋番号、宿泊区分、人数などの基本項目を入力します。

顧客情報顧客情報顧客情報顧客情報がががが簡単簡単簡単簡単にににに検索検索検索検索､､､､登録登録登録登録できますできますできますできます。。。。

＊電話番号､氏名､ふりがな、顧客に関するメモを備考欄に登録することができます。

新規のお客様の登録（基本項目のみ）が簡単にできます。

＊登録されているお客様の場合､電話番号を入力すると自動的に検索し､顧客情報を

表示します。

同姓同名など､複数検索された場合､リストが表示されます。

この他､顧客情報欄で次の処理ができます。

「F6」を押下すると顧客登録（詳細履歴情報）

「F7」を押下すると顧客検索（TEL､カナ､地区での絞込検索も可能）

部屋数入力時部屋数入力時部屋数入力時部屋数入力時にににに子部屋子部屋子部屋子部屋をををを選択選択選択選択できますできますできますできます。。。。

部屋数の入力ボックスにて､2部屋以上選択した場合､自動的に団体子部屋登録画面に

切り替わります。

「F9」を押下すると、団体子部屋登録画面に切り替わります。

≪ 予約入力予約入力予約入力予約入力／／／／チェックインチェックインチェックインチェックイン（（（（ 部屋選択部屋選択部屋選択部屋選択ありありありあり ）））） ≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－8
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領収書領収書領収書領収書のののの名称名称名称名称がががが指定指定指定指定できますできますできますできます。。。。

個人名・会社名・上様・その他（自由入力）から選択できます。

領収書領収書領収書領収書のののの分割指定分割指定分割指定分割指定ができますができますができますができます。。。。

0：自由分割 --> 伝票に登録した分割番号ごとに領収書を発行します。

1：部屋分割 --> 伝票に登録した部屋番号ごとに領収書を発行します。

日付日付日付日付 ・・・・ 初期値として運用日付が表示されています。

宿泊区分宿泊区分宿泊区分宿泊区分： 宿泊、日帰りを区別するために設定します。

設定値 宿泊宿泊宿泊宿泊________ ０ を入力します

日帰日帰日帰日帰りりりり______ １～ ９９ までの通し番号を入力します

人数人数人数人数 ・・・・ 宿泊／日帰りごとの人数とその男女子供の内訳を入力します。

顧客情報顧客情報顧客情報顧客情報： 顧客情報を入力します。

利用回数、利用日数、利用金額、宿泊単価、最新利用日は、前回又は今まで

の合計、累計などの情報(履歴情報履歴情報履歴情報履歴情報)です。

入力入力入力入力・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行うことはできませんうことはできませんうことはできませんうことはできません。。。。

地区地区地区地区、、、、係名係名係名係名、、、、エージェントエージェントエージェントエージェント、、、、営業所営業所営業所営業所、、、、カードカードカードカード、、、、案内所案内所案内所案内所、、、、売掛先売掛先売掛先売掛先 ・・・・

・・・・・・・・・・各マスタに登録してあるコードを入力します。

統計統計統計統計コードコードコードコード： システム設定で統計コードを設定していた場合、入力欄が表示されます。統計1～6マ

スタに登録してあるコードを入力します。

印字言語印字言語印字言語印字言語： 領収書発行時の言語を日本語/英語から選択します。（英語で表示する場合、科目マス

タ、領収印字設定などに予め英語名称の設定が必要です。）

印字区分印字区分印字区分印字区分： 領収書の芳名を設定します。

領収分割領収分割領収分割領収分割： 領収書の分割方法を設定します。

設定値 ００００：：：：自由分割自由分割自由分割自由分割__伝票の分割番号ごとに領収書を印刷します。

１１１１：：：：部屋分割部屋分割部屋分割部屋分割__部屋ごとに領収書を印刷します。

ﾌﾛﾝﾄ－9
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≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 登録登録登録登録 ・・・・・ 予約／チェックイン情報を入力後、画面下の登録ボタンをマウスで

クリックするか、キーボードのＦ８キーを押します。

（２） 修正修正修正修正 ・・・・・ ① 日付、宿泊区分、部屋番号を入力します。

② 修正する予約／チェックイン情報が表示されます。

③ 表示されている情報を修正後、（１）登録を行います。

（３） 削除削除削除削除 ・・・・・ ① 日付、宿泊区分、部屋番号を入力します。

② 削除するチェックイン情報が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５を押します。

ﾌﾛﾝﾄ－10
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顧客情報顧客情報顧客情報顧客情報のののの項目項目項目項目ににににカーソルカーソルカーソルカーソルがあるときにがあるときにがあるときにがあるときにＦＦＦＦ７７７７：：：：検索検索検索検索をををを押下押下押下押下するとするとするとすると顧客検索顧客検索顧客検索顧客検索をををを行行行行なえますなえますなえますなえます。。。。

・Ｆ７：検索を押下すると以下の顧客検索専用画面に切換わります

≪ 顧客検索顧客検索顧客検索顧客検索 ≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－11
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顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面顧客検索画面ではではではでは以下以下以下以下のののの条件条件条件条件でででで顧客顧客顧客顧客をををを抽出抽出抽出抽出できますできますできますできます。。。。

・電話番号・氏名カナ・会社電話・会社カナ・地区・フリーワード（備考等）・５０音検索

≪ 顧客検索顧客検索顧客検索顧客検索 ≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－12

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 抽出抽出抽出抽出 ・・・・・ 各抽出条件を入力しＦ12：抽出を押下します。

（２） 選択選択選択選択 ・・・・・ 抽出されたリストから対象顧客を選択し、Ｆ8：決定を押下します。

選択された顧客情報が呼出されます。
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予約手配予約手配予約手配予約手配するものをするものをするものをするものを入力入力入力入力しますしますしますします

＊手配科目は自由に追加・変更することができます。

＊数量、利用日、時間、備考の入力が可能です。

≪ 手配入力手配入力手配入力手配入力 ≫ － フロント業務 －

ﾌﾛﾝﾄ－13

料理料理料理料理のののの予約予約予約予約をををを行行行行いますいますいますいます

＊日毎に料理の種類と数量の入力ができます。

≪ 料理入力料理入力料理入力料理入力 ≫ － フロント業務 －



施設施設施設施設のののの予約予約予約予約をををを行行行行いますいますいますいます

＊施設単位・時間単位での予約を行うことができます。

＊予約したい日と時間を選択するのみの操作です。

＊施設単位で細かく時間帯を設定することができます。

（例）

宴会場 ２時間区切り

会議室 １時間区切り

カラオケ 30分区切り

≪ 施設予約入力施設予約入力施設予約入力施設予約入力 ≫ － フロント業務 －

All right Reserved.Copyright © Active Business Studioﾌﾛﾝﾄ－14
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* * * * 親部屋親部屋親部屋親部屋がががが赤色赤色赤色赤色でででで表示表示表示表示されていますされていますされていますされています。。。。

団体子部屋団体子部屋団体子部屋団体子部屋 のののの選択選択選択選択

部屋番号を入力して「Enter」で選択します。複数の場合、指定された範囲内のすべての部屋

が選択されます。 ****選択選択選択選択されたされたされたされた部屋部屋部屋部屋はははは青色青色青色青色にににに変変変変わりますわりますわりますわります。。。。

団体子部屋団体子部屋団体子部屋団体子部屋のののの取消取消取消取消

現在選択されている部屋番号を再度選択します。手順は、上記と同様です。

****取消取消取消取消されたされたされたされた部屋部屋部屋部屋はははは灰色灰色灰色灰色にににに変変変変わりますわりますわりますわります。。。。

ひとつの部屋を選択・取消をする場合は開始と終了に同じ部屋番号を入力します。

≪ 操作操作操作操作 ≫

子部屋選択後、画面下のインボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ８を押します。

チェックイン画面に戻るには「F3」を押します。（この場合、選択選択選択選択されたされたされたされた子部屋子部屋子部屋子部屋はははは無効無効無効無効になりますになりますになりますになります）

マウスマウスマウスマウスをををを使使使使ってのってのってのっての選択選択選択選択､､､､取消取消取消取消

マウスでの選択は､画面上の部屋をクリックします。

****クリッククリッククリッククリックされたされたされたされた部屋部屋部屋部屋がががが青色青色青色青色にににに変変変変わりますわりますわりますわります。。。。

取消では､選択されている部屋（青色）をクリックします。

****クリッククリッククリッククリックされたされたされたされた部屋部屋部屋部屋がががが灰色灰色灰色灰色にににに変変変変わりますわりますわりますわります。。。。

マウスでの選択､取消では範囲を指定することは出来ません。

1部屋ずつ選択､取消を行います。

≪ 団体子部屋登録団体子部屋登録団体子部屋登録団体子部屋登録 ≫ － フロント業務 －
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部屋選択部屋選択部屋選択部屋選択をせずをせずをせずをせず((((未未未未アサインアサインアサインアサイン))))予約情報予約情報予約情報予約情報をををを入力入力入力入力しますしますしますします。。。。 ⇒⇒⇒⇒ 部屋部屋部屋部屋タイプタイプタイプタイプでのでのでのでの予約予約予約予約。。。。

部屋番号以外の、宿泊区分、人数などの基本項目を入力します。

部屋部屋部屋部屋タイプタイプタイプタイプととととタイプタイプタイプタイプ別部屋数別部屋数別部屋数別部屋数をををを選択選択選択選択しししし登録登録登録登録しますしますしますします。。。。

＊以降の操作は予約入力／チェックイン（ 部屋選択あり ） と同様です。

≪ 予約入力予約入力予約入力予約入力／／／／チェックインチェックインチェックインチェックイン（（（（ 部屋選択部屋選択部屋選択部屋選択なしなしなしなし ）））） ≫ － フロント業務 －
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伝票伝票伝票伝票をををを付込付込付込付込みますみますみますみます。。。。

≪ 伝票入力伝票入力伝票入力伝票入力 ≫ － フロント業務 －

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 登録登録登録登録 ・・・・・・ ① 科目ｺｰﾄﾞを入力します。

② 各項目に初期値として、科目ﾏｽﾀｰに設定されている値が表示されます。

③ 必要に応じて数量、単価を入力します。

④ 入力後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ８キー

を押します。

（２） 修正修正修正修正 ・・・・・・ ① 修正する科目の科目ｺｰﾄﾞを入力し直します。

② 修正後、（１）登録を行います。

（３） 削除削除削除削除 ・・・・・・ ① 削除する科目にカーソルを移動します。

② 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５を押します。

≪ 科目科目科目科目のののの設定変更設定変更設定変更設定変更 ≫

科目ｺｰﾄﾞを入力した際に各設定が表示されますが、この設定は変更することができます。

ｲﾚｷﾞｭﾗｰで通常とは違う設定で伝票付込みを行う場合、各設定値の項目を修正することで対応できます。

（各項目についての説明は、ﾏｽﾀｰ保守ﾒﾆｭｰの売上科目ﾏｽﾀｰを参照してください。）

（（（（伝票入力画面伝票入力画面伝票入力画面伝票入力画面でででで各項目各項目各項目各項目のののの設定値設定値設定値設定値をををを変更変更変更変更してもしてもしてもしても科目科目科目科目ﾏｽﾀｰﾏｽﾀｰﾏｽﾀｰﾏｽﾀｰにはにはにはには反映反映反映反映されませんされませんされませんされません。。。。初期値初期値初期値初期値としてとしてとしてとして表示表示表示表示されるされるされるされる値値値値

はははは変変変変わりませんわりませんわりませんわりません））））



All right Reserved.Copyright © Active Business Studioﾌﾛﾝﾄ－18

≪ 伝票入力伝票入力伝票入力伝票入力 ≫ － フロント業務 －

≪ 項目項目項目項目のののの変更変更変更変更 ≫

（１） 科目科目科目科目 ・・・・・・・・ 科目ｺｰﾄﾞを入力します。

入力時、科目マスタで設定された各値を自動展開します。

（２） 領収書印字名領収書印字名領収書印字名領収書印字名： 領収書に印字する科目名を入力します。

（３） 数量数量数量数量 ・・・・・・・・ 科目の数量を入力します。

（４） 単価単価単価単価 ・・・・・・・・・ 単価を入力します。

（５） 金額金額金額金額 ・・・・・・・・ 金額を入力します。（単価入力時に自動で数量×単価の額が入力されます。）

（６） 分割分割分割分割 ・・・・・・・・ 領収書自由分割する際に分割番号を入力します。

（７） 利用日付利用日付利用日付利用日付 ・・・・・ 利用日付を入力します。（科目入力時に運用日付が展開されます。）

変更時、期間ランク別単価が再取得されます。

（８） 部屋部屋部屋部屋 ・・・・・・・・・ 部屋番号を入力します。

（９） 奉仕料率奉仕料率奉仕料率奉仕料率 ・・・・・ 奉仕料が発生する場合、奉仕料率を選択し入力します。

（１０） 込別込別込別込別 ・・・・・・・・・ 科目マスタで設定した際と異なる税込方式を使用する場合変更します。

（１１） 値引額値引額値引額値引額・・・・・・・ 金額から値引を行ないたい場合に値引き金額を入力します。

（１２） 値引率値引率値引率値引率・・・・・・・ 金額から割引を行ないたい場合に割引率を入力します。

（１３） 利用区分利用区分利用区分利用区分 ・・・・・ 利用区分を入力します。（宿泊科目だが、飲食として扱うなど例外の際に変更

します。）

（１４） 発行済発行済発行済発行済 ・・・・・・・ 領収書発行済かどうかを表すフラグです。任意に変更することができます。
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≪ 領収書分割領収書分割領収書分割領収書分割のののの設定設定設定設定 ≫

分割番号分割番号分割番号分割番号 ・・・ ﾁｪｯｸｲﾝ又はﾁｪｯｸｱｳﾄの際、分割区分に自由分割自由分割自由分割自由分割を設定した場合に有効になります。

この項目に設定されている数字によって、領収書を分割します。

設定値 数字 ４桁

例 ； 下図の場合 ０ のグループと、１ のグループ の２枚の領収書が印刷されます。

部屋番号部屋番号部屋番号部屋番号 ・・・ ﾁｪｯｸｲﾝ又はﾁｪｯｸｱｳﾄの際、分割区分に部屋分割部屋分割部屋分割部屋分割を設定した場合に有効になります。

この項目に設定されている部屋番号によって、領収書を分割します。

設定値 親部屋、子部屋

例 ； 下図の場合 部屋番号２１１ のグループと、部屋番号２１３ のグループ の２枚の領

収書が印刷されます。
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領収書領収書領収書領収書のののの発行発行発行発行ととととチェックアウトチェックアウトチェックアウトチェックアウトをををを行行行行いますいますいますいます。。。。

≪ 個別領収書発行個別領収書発行個別領収書発行個別領収書発行 ≫ － フロント業務 －

≪ 領収書領収書領収書領収書のののの分割分割分割分割 ≫

領収分割項目を入力するか、画面下の分割名ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ６キー

を押します。下図 画面が表示されます。

指定した分割単位ごとに、領収書名を設定します。
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≪ 途中精算機能途中精算機能途中精算機能途中精算機能≫

宿泊中日や利用途中で精算を行う場合、領収書を一度発行した科目のみ伝票入力画面の右に表

示される発行済フラグが【1:済】と表示されます。

アウト時の精算では発行済でないものだけ領収書を発行することが可能です。

分割番号0の「１泊２食（全込）」だけ先に領収書を発行します。

発行後伝票入力画面を開くと「宿泊２食付」だけ発行済欄には【1:済】と表示されます。

２度目の領収書発行時には発行範囲を【1:未発行分】に指定することで未発行の伝票

分のみ領収書発行することが可能です。
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・ルームチェンジを行ないたい部屋を選択します。

・処理選択画面が表示されます。

≪ ルームチェンジルームチェンジルームチェンジルームチェンジ ≫ － フロント業務 －

・処理選択画面で『５．ルームチェンジ』ボタンを押下します。

・ルームチェンジ画面へ切替わります。
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・ルームチェンジ元（１１２）の部屋が青色で表示されます。

・ルームチェンジ先（１１３）の部屋を選択します。

≪ ルームチェンジルームチェンジルームチェンジルームチェンジ（（（（１１１１日日日日）））） ≫ － フロント業務 －

・確認画面が表示されます。

・ＯＫを押下するとルームチェンジが実行されます。キャンセルで処理を中断します。
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ルームチェンジは基本的には１日ごとに行ないますが、連泊の利用でまとめてルーム

チェンジを行ないたい場合は連続連続連続連続ルームチェンジルームチェンジルームチェンジルームチェンジモードへ切替えます。

・Ｆ１２：連続Ｒ／Ｃを押下します。

≪ ルームチェンジルームチェンジルームチェンジルームチェンジ（（（（連続連続連続連続）））） ≫ － フロント業務 －

連続ルームチェンジモードに切替わった後は、１日ルームチェンジと同様の操作で

ルームチェンジを行なうことができます。
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そのそのそのその日日日日のののの利用者利用者利用者利用者のののの伝票伝票伝票伝票をををを一括一括一括一括でででで入力入力入力入力しますしますしますします。。。。

＊日付 ・・・・・・・ 利用日です。

＊宿泊区分 ・・・ 0：宿泊、1～：休憩

＊伝票部 ・・・・・ 部屋番号を入力し、伝票入力と同じ要領で入力します。

入力を終了しましたら、F8登録キーを押します。

F1詳細を押すと以下のようにカーソルがある利用者の詳細情報を見ることができます。

≪ 一括伝票入力一括伝票入力一括伝票入力一括伝票入力 ≫ － フロント業務 －



All right Reserved.Copyright © Active Business Studioﾌﾛﾝﾄ－26

条件条件条件条件をををを指定指定指定指定しししし、、、、領収書領収書領収書領収書をををを一括発行一括発行一括発行一括発行しますしますしますします。。。。

＊発行日付 ・・・ 領収書の発行日付になります。

（表示されている日付が、精算予定になっているお客様のみ領収書が発行されます。）

＊印字選択 ・・・ 上記のお客様で領収書が未発行のもの、または発行済も含めてすべて発行するか指定し

ます。

＊宿泊区分 ・・・ 上記の条件にさらに宿泊のお客様のみ、日帰りのお客様のみ、宿泊、日帰り両方のお客様

のいずれかを指定します。

例 ； 本日、精算予定で領収書が発行されていない、全てのお客様

発行日付___本日の日付を入力します。

印字選択___ ０ を入力します。（未発行のみを選択）

宿泊区分___ ２ を入力します。（宿泊、日帰りの両方なので ２：全てを選択）

≪ 領収書領収書領収書領収書のののの発行発行発行発行 ≫

上記の方法で条件を指定したら、画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードの Ｆ４ｷｰを押

します。

≪ 一括領収書発行一括領収書発行一括領収書発行一括領収書発行 ≫ － フロント業務 －



All right Reserved.Copyright © Active Business Studioﾌﾛﾝﾄ－27

条件条件条件条件をををを指定指定指定指定しししし、、、、一括一括一括一括チェックアウトチェックアウトチェックアウトチェックアウトをををを行行行行いますいますいますいます。。。。

＊処理日付 ・・・ 一括チェックアウトを行った際に、精算日になります。

（表示されている日付が、精算予定日になっているお客様のみチェックアウトされ

ます。）

＊処理選択 ・・・領収書が発行されている部屋、または領収書の発行に関わらずすべての部屋を

チェックアウトするかを指定します。

≪ チェックアウトチェックアウトチェックアウトチェックアウト処理処理処理処理 ≫

上記の方法で条件を指定した後、画面下の処理ボタンをマウスでクリックするか、キーボードの Ｆ８ｷｰを押します。

≪ 一括一括一括一括チェックアウトチェックアウトチェックアウトチェックアウト ≫ － フロント業務 －

≪ 処理警告 ≫

指定した処理日付に未処理の利用が存在する場合は警告が表示されます。
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部屋状況画面内部屋状況画面内部屋状況画面内部屋状況画面内にあるにあるにあるにある「「「「部屋数変更部屋数変更部屋数変更部屋数変更」」」」ボタンボタンボタンボタンをををを押下押下押下押下するとするとするとすると団体子部屋変更画面団体子部屋変更画面団体子部屋変更画面団体子部屋変更画面にににに遷移遷移遷移遷移しますしますしますします。。。。

≪ 団体子部屋変更団体子部屋変更団体子部屋変更団体子部屋変更 ≫ － フロント業務 －



All right Reserved.Copyright © Active Business Studioﾌﾛﾝﾄ－29

既既既既にににに登録登録登録登録されているされているされているされている、、、、子部屋子部屋子部屋子部屋のののの変更処理変更処理変更処理変更処理をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

＊親部屋 ・・・・ 子部屋の変更を行うグループの親部屋を入力します。

親部屋を選択すると、親部屋がピンクに子部屋がブルーに変わります。

（チェックインの子部屋登録時と同じ表示方法です。）

（三角のボタンをマウスでクリックすると、親部屋のみ表示されるリストが開きま

す。）

＊部屋番号 ・・・ 子部屋を指定します。

範囲を指定します。したがって、１部屋の場合左の項目と右の項目には、おなじ部

屋番号を入力します。

現在子部屋（ブルー）を選択すると子部屋が削除され空室（グレー）になり、空室（グ

レー）を選択すると子部屋（ブルー）になります。

≪ 子部屋の変更 ≫

上記の方法で子部屋を変更した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボードの Ｆ８キーを

押します。

＊ 必ず 変更作業後は、上記の登録作業を行ってください。

登録作業を行わない場合、変更が無効になります。

≪ 団体子部屋変更団体子部屋変更団体子部屋変更団体子部屋変更 ≫ － フロント業務 －
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部屋状況画面内部屋状況画面内部屋状況画面内部屋状況画面内にあるにあるにあるにある「「「「見積書発行見積書発行見積書発行見積書発行」」」」ボタンボタンボタンボタンをををを押下押下押下押下するとするとするとすると見積書作成画面見積書作成画面見積書作成画面見積書作成画面にににに遷移遷移遷移遷移しますしますしますします。。。。

予約／チェックインと同じ要領で部屋タイプ情報・顧客情報を入力し、「登録」を押下してください。

≪ 見積書発行見積書発行見積書発行見積書発行 ≫ － フロント業務 －



All right Reserved.Copyright © Active Business Studioﾌﾛﾝﾄ－31

見積書伝票入力画面にて伝票入力し、「F8:登録」を押下します。

見積書に印刷する発行日付と部屋番号を入力しOKを押下すると見積書が

そのまま印刷されます。

≪ 見積書発行見積書発行見積書発行見積書発行 ≫ － フロント業務 －

印刷設定を変更したい場合はキャンセルを押下し、見積書印刷画面へ遷移

します。
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見積書発行画面にて見積書発行名称や分割の指定が出来ます。

操作方法は領収書発行処理と同様になります。

≪ 見積書発行見積書発行見積書発行見積書発行 ≫ － フロント業務 －
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見積書登録処理を行なったデータはそのまま予約データとして利用で

きます。

＊予約データに変換しない状態の見積りデータは予約数としては

カウントされません。

≪ 見積書発行見積書発行見積書発行見積書発行 ≫ － フロント業務 －

※見積りデータから予約データへの変更は部屋割付で解説します。



部屋未割当部屋未割当部屋未割当部屋未割当のののの予約予約予約予約のののの部屋割付部屋割付部屋割付部屋割付がががが行行行行なえますなえますなえますなえます。。。。

割付対象となるデータは『未アサインデータ』『予約サイトコントローラからの取込データ』

『キャンセル待ち予約データ』『キャンセル済みデータ』『見積りデータ』となります。

到着日到着日到着日到着日_____________アサイン処理を行う日を入力します。

予約番号予約番号予約番号予約番号__________右の未アサインデータに表示されているデータを参照し、予約番号を

入力します。

部屋番号部屋番号部屋番号部屋番号_________アサインする部屋番号を指定します。

切替切替切替切替________________アサインモードとアサイン取消モードの切替を行なえます。

≪ アサインアサインアサインアサイン（（（（部屋割付部屋割付部屋割付部屋割付①①①①）））） ≫ － フロント業務 －
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≪ アサインアサインアサインアサイン（（（（部屋割付部屋割付部屋割付部屋割付①①①①）））） ≫ － フロント業務 －

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） アサイン登録方法

※マウスでの操作も可能です。

・到着日・予約番号を入力し、アサインする部屋番号を指定します。

・指定した部屋が「選択中」の色になりましたら、「F8 登録」を押してアサイン登録します。
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≪ アサインアサインアサインアサイン取消取消取消取消（（（（部屋割付部屋割付部屋割付部屋割付①①①①）））） ≫ － フロント業務 －

≪ 操作操作操作操作 ≫

（２） アサイン取消方法

※マウスでの操作も可能です。

・上記画面より、「F1 切替」を選択し、アサイン取消画面に切り替えます。（下図）

・取消をする部屋番号を指定し、「F5 取消」を押してアサイン取消を行います。
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≪ アサインアサインアサインアサイン（（（（部屋割付部屋割付部屋割付部屋割付②②②②）））） ≫ － フロント業務 －

部屋状況表示画面部屋状況表示画面部屋状況表示画面部屋状況表示画面からもからもからもからも部屋未割当部屋未割当部屋未割当部屋未割当のののの予約予約予約予約のののの部屋割付部屋割付部屋割付部屋割付がががが行行行行なえますなえますなえますなえます。。。。

割付対象となるデータは『未アサインデータ』『予約サイトコントローラからの取込データ』

『キャンセル待ち予約データ』『キャンセル済みデータ』『見積りデータ』となります。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）未アサインの割当対象利用の選択

・マウスで『未割当』『キャンセル』『イン削除』の何れかボタンを押下します。

・未割当リストから対象データを選択します。

・処理選択画面が表示されます。
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≪ アサインアサインアサインアサイン（（（（部屋割付部屋割付部屋割付部屋割付②②②②）））） ≫ － フロント業務 －

≪ 操作操作操作操作 ≫

（２）部屋割当

・処理選択画面で部屋割当を押下します。

・割当を行ないたい部屋を押下します。

・割当ボタンを押下します。
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≪ 週間部屋状況週間部屋状況週間部屋状況週間部屋状況 ≫ － フロント業務 －
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指定日指定日指定日指定日からからからから１１１１週間分週間分週間分週間分のののの部屋状況部屋状況部屋状況部屋状況がががが表示表示表示表示されていますされていますされていますされています。。。。

各部屋の状況が、状態に応じた色で表示されています。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 日付日付日付日付_____ 指定日から１週間分の部屋状況を表示します。

（２） 宿泊区分宿泊区分宿泊区分宿泊区分_ 指定した宿泊区分の部屋状況を表示します。

（３） 部屋番号部屋番号部屋番号部屋番号_ 処理を行う部屋を入力し処理選択画面を呼出します。

※上記（３）を指定して処理選択画面を呼出す方法以外に、マウスで直接該当部屋を指定

して処理選択画面を呼出す方法が可能です。

空室 灰色灰色灰色灰色

連泊 黄緑色黄緑色黄緑色黄緑色

チェックアウト予定 紫色紫色紫色紫色

領収書発行済み 橙色橙色橙色橙色

チェックアウト済 赤色赤色赤色赤色

予約 黄色黄色黄色黄色

故障中 深緑色深緑色深緑色深緑色



≪ 週間部屋状況週間部屋状況週間部屋状況週間部屋状況 ≫ － フロント業務 －
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操作操作操作操作したいしたいしたいしたい部屋部屋部屋部屋をををを選択選択選択選択するとするとするとすると処理選択画面処理選択画面処理選択画面処理選択画面がががが表示表示表示表示されますされますされますされます。。。。

処理選択画面は以下の操作が出来ます。

１．予約入力予約入力予約入力予約入力 ・・・・・・・・・ 予約入力画面へ移動します。

２． チェックインチェックインチェックインチェックイン ・・・・・・・ チェックイン入力画面へ移動します。

３． 伝票伝票伝票伝票 ・・・・・・・・・・・・・ 伝票入力画面へ移動します。

４． 個別領収書発行個別領収書発行個別領収書発行個別領収書発行 ・・・ 領収書発行/チェックアウト画面へ移動します。

５． ルームチェンジルームチェンジルームチェンジルームチェンジ ・・・・ ルームチェンジが行なえます。

６． 部屋数変更部屋数変更部屋数変更部屋数変更 ・・・・・・・ 部屋数の変更が行なえます。

１０． 部屋割当取消部屋割当取消部屋割当取消部屋割当取消 ・・・・・ 部屋割当を取消し未アサインの状態へ戻します。

１１． キャンセルキャンセルキャンセルキャンセル待待待待ちちちち ・・・・ 部屋割当を取消しキャンセル待ちの状態へ変更。

１２． 予約予約予約予約コピーコピーコピーコピー ・・・・・・・ 選択した予約を元に別到着日で別予約として予約の複製を行なえます。



≪ 利用検索利用検索利用検索利用検索 ≫ － フロント業務 －

メインメニューメインメニューメインメニューメインメニューもしくはもしくはもしくはもしくは部屋状況表示部屋状況表示部屋状況表示部屋状況表示のののの画面画面画面画面からからからから利用検索利用検索利用検索利用検索をををを行行行行なうことができますなうことができますなうことができますなうことができます。。。。

・利用検索ボタンを押下します。

・利用検索画面に切換わります。
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≪ 利用検索利用検索利用検索利用検索 ≫ － フロント業務 －

利用検索画面利用検索画面利用検索画面利用検索画面ではではではでは以下以下以下以下のののの条件条件条件条件でででで顧客顧客顧客顧客をををを抽出抽出抽出抽出できますできますできますできます。。。。

・到着日・氏名カナ・備考/手配メモ・エージェント/案内所

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 抽出抽出抽出抽出 ・・・・・ 各抽出条件を入力しＦ12：抽出を押下します。

（２） 選択選択選択選択 ・・・・・ 抽出されたリストから対象利用を選択し、Ｆ8：決定を押下します。

選択された利用の予約／チェックイン画面が呼出されます。
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≪ 予約取込予約取込予約取込予約取込 ≫ － フロント業務 －

外部予約外部予約外部予約外部予約データデータデータデータのののの取込処理取込処理取込処理取込処理がががが出来出来出来出来ますますますます。。。。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 係係係係コードコードコードコード ・・ 取込を行なう係を選択します。

（２） 取込取込取込取込 ・・・・・ Ｆ8：取込を押下します。
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予約予約予約予約データデータデータデータのののの取込後取込後取込後取込後、、、、続続続続けてけてけてけて今回取込分今回取込分今回取込分今回取込分のののの予約一覧表予約一覧表予約一覧表予約一覧表をををを印刷印刷印刷印刷することがすることがすることがすることが出来出来出来出来ますますますます。。。。



≪ 予約取込一覧予約取込一覧予約取込一覧予約取込一覧 ≫ － フロント業務 －

予約予約予約予約データデータデータデータ取込後取込後取込後取込後はははは任意任意任意任意ののののタイミングタイミングタイミングタイミングでででで取込内容取込内容取込内容取込内容をををを一覧一覧一覧一覧でででで印刷印刷印刷印刷できますできますできますできます。。。。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 取込日取込日取込日取込日 ・・・・・・ 取込日時を範囲で指定します。

（２） 印刷印刷印刷印刷 ・・・・・ Ｆ4：印刷を押下します。
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エージェントエージェントエージェントエージェント毎毎毎毎にににに提供提供提供提供しているしているしているしている部屋数部屋数部屋数部屋数のののの設定設定設定設定をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

＊エージェント--- 部屋数設定するエージェントを指定します。

＊部屋タイプ---- 部屋数設定する部屋タイプを指定します。

＊開始日付----- 提供を開始する日付を指定します。

＊契約数------- 提供する部屋数を入力します。

上記上記上記上記のののの各項目各項目各項目各項目ににににデータデータデータデータをををを入力入力入力入力していただきしていただきしていただきしていただき、「、「、「、「F8 登録登録登録登録」」」」をををを押押押押していただくとしていただくとしていただくとしていただくと上記上記上記上記でででで設定設定設定設定されたされたされたされた部屋数部屋数部屋数部屋数がががが

「「「「タイプタイプタイプタイプ別残室別残室別残室別残室」」」」にににに反映反映反映反映されますされますされますされます。。。。

※提供した部屋の再設定を日毎に行う場合は「エージェント枠変更」画面にて実施します。

≪ エージェントエージェントエージェントエージェント枠設定枠設定枠設定枠設定 ≫ － フロント業務 －
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日付日付日付日付のののの期間指定期間指定期間指定期間指定をををを行行行行ないないないないエベントエベントエベントエベント設定設定設定設定をををを行行行行なえますなえますなえますなえます。。。。

（１）イベント期間--- イベントの開始日～イベントの終了日を期間指定します。

（２）イベント名----- イベント内容を入力します。

（３）イベント期間とイベント名を入力後、Ｆ８：登録を押下します。

＊イベントは複数指定が出来ますが、部屋状況画面には同日に２イベントまでの表示となります。

≪ イベントイベントイベントイベント管理管理管理管理 ≫ － フロント業務 －
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カレンダーカレンダーカレンダーカレンダー形式形式形式形式でででで日付日付日付日付ににににランクランクランクランクをををを設定設定設定設定することがすることがすることがすることが出来出来出来出来ますますますます。。。。

・ランクを設定すると各種画面にランクが表示されるようになります。

≪ 期間期間期間期間ランクランクランクランク設定設定設定設定 ≫ － フロント業務 －

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 開始年月開始年月開始年月開始年月 ・・・ 入力した年月から3カ月分のランク設定状況が呼出されます。

（２） 平日平日平日平日・・・・金曜金曜金曜金曜 ・・ 平日･金曜･休前日･休日のランクを一括で設定出来ます。

（３） 日付日付日付日付ボタンボタンボタンボタン ・・ 各日付に個別にランクを設定できます。

（４） ＦＦＦＦ８８８８：：：：登録登録登録登録 ・・・ ランク設定後、Ｆ８：登録ボタンを押下することでランク設定が反映されます。
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設定設定設定設定されたされたされたされたランクランクランクランクはははは各種画面各種画面各種画面各種画面にににに表示表示表示表示されるようになりますされるようになりますされるようになりますされるようになります。。。。

・部屋状況表示

・予約／チェックイン入力画面

・伝票入力画面

≪ 期間期間期間期間ランクランクランクランク設定設定設定設定 ≫ － フロント業務 －
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顧客情報顧客情報顧客情報顧客情報をををを登録登録登録登録しますしますしますします。。。。

氏名、住所、電話番号、勤務先などの基本情報に加え、地区、統計項目を登録することができます。

ＤＭ発行の設定ができます。

＊地区コード ・・・ 地区をキーにして検索することができます。

地区別集計表などで集計の対象になります。

＊統計コード ・・・客種統計や経営戦略を検討する際の統計資料などを作成できます。

統計コードは統計マスタを設定することで、お客様独自の統計をとることができます。

統計１コード____統計１集計表で集計、印刷されます。

統計２コード____統計２集計表で集計、印刷されます。

統計３コード____統計３集計表で集計、印刷されます。

≪顧客入力顧客入力顧客入力顧客入力≫ － 顧客管理－

顧客－1
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１１１１．．．．顧客情報印刷顧客情報印刷顧客情報印刷顧客情報印刷 ：：：： 顧客入力画面に表示している顧客情

報を印刷します。

２２２２．．．．顧客情報表示顧客情報表示顧客情報表示顧客情報表示 ：：：： 顧客情報をプレビュー画面で表示し

ます。

３３３３．．．．顧客一覧印刷指示顧客一覧印刷指示顧客一覧印刷指示顧客一覧印刷指示へへへへ移動移動移動移動

：：：： 顧客印刷画面に移動します。

移動後の画面で顧客一覧を印刷する

ことができます。

４４４４．．．．封筒印刷封筒印刷封筒印刷封筒印刷 ：：：： 表示している顧客の氏名、住所を封

筒に印刷します。

５５５５．．．．葉書印刷葉書印刷葉書印刷葉書印刷 ：：：： 表示している顧客の氏名、住所を葉

書に印刷します。

≪顧客入力顧客入力顧客入力顧客入力≫ － 顧客管理－

顧客－2

顧客情報顧客情報顧客情報顧客情報をををを印刷印刷印刷印刷

顧客入力画面で「F4:印刷」を押下すると以下の印刷選択が表示されます。

顧客情報印刷サンプル
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顧客顧客顧客顧客にににに関関関関するするするする履歴履歴履歴履歴をををを表示表示表示表示しますしますしますします。。。。

利用日付、宿泊単価、利用金額などの履歴が表示されます。

≪顧客履歴顧客履歴顧客履歴顧客履歴≫ － 顧客管理－

≪ 操作 ≫

登録 ・・・・・・・ チェックアウトされた時点で自動的に履歴を登録しますが、この画面からも登録することができます。

①画面下の新規ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ６を押します。

何も入力されていない履歴情報にカーソルが移動します。

②履歴を入力後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ８を押します。

修正 ・・・・・・・ 履歴情報を修正することができます。

①削除する履歴にカーソルを移動して、画面下の削除ボタンをマウスでクリックするかキーボードの

Ｆ５を押します。

削除 ・・・・・・・ 不要な情報や、不正な情報を削除刷る事ができます。

①削除する履歴にカーソルを移動して、画面下の削除ボタンをマウスでクリックするかキーボードの

Ｆ５を押します。

顧客－3
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顧客情報顧客情報顧客情報顧客情報、ＤＭ、ＤＭ、ＤＭ、ＤＭをををを印刷印刷印刷印刷しますしますしますします。。。。

登録されている顧客情報を一覧表形式で印刷することができます。

ＤＭを発行することができます。

CSV出力にて他のソフトで使用できるデータを出力できます。

≪顧客印刷顧客印刷顧客印刷顧客印刷≫ － 顧客管理－

≪ 顧客一覧表 ≫

＊顧客履歴を追加印刷することができます。

履歴を印刷する場合、最新のみか全件かを指定します。

≪ ＤＭ発行 ≫

＊氏名カナ順、電話番号順のいずれかを選択できます。

＊印刷開始位置を指定できます。

＊発行部数を指定することができます。

≪ 葉書印刷 ≫

＊ DM発行と同様の仕様で葉書印刷ができます。
（接続プリンタが葉書印刷に対応している必要があります。）

顧客－4
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顧客顧客顧客顧客のののの名寄名寄名寄名寄せをせをせをせを行行行行いますいますいますいます。。。。

入力ミス等により別々の顧客として登録されてしまっている顧客情報を、一件の顧客データに

まとめることができます。

≪名寄名寄名寄名寄せせせせ機能機能機能機能≫ － 顧客管理－

≪ 操作 ≫

①顧客選択

コンボボックスから顧客コードを選択して顧客情報を表示します。

F7キー「検索」を利用して顧客検索画面から顧客を選択することも可能です。

②同一候補の検索

氏名、氏名カナ、住所、電話番号のチェックボックスで抽出方法を選択します。(複数項目選択可)
また、それぞれのラジオボタンを選択し各項目に対して完全または部分一致で検索するか設定します。

さらに、オプションとしてスペースを無視して検索するかを選択します。

候補抽出ボタンを押下すると指定した条件での検索結果が「同一候補」に表示されます。

③結合するデータの選択

「同一候補」に表示されている顧客を押下して、選択された顧客の情報を表示しデータを確認し

ます。

結合するデータの場合はリストに追加ボタンを押下して「結合データ」に追加します。

間違えて追加したデータはリストから削除ボタンを押下して削除することができます。

※ 「②同一候補」の検索を行わずに「①顧客選択」の方法で選択した顧客を「結合データ」

に追加することも可能です。

③ベースデータの選択

「結合データ」の中から結合先となる顧客を選択し、ベースに設定ボタンを押下します。

④実行

F8キー「実行」を押して結合を開始します。
※一度結合した顧客データは元に戻すことができないためデータをよく確認してから実行してください。

顧客－5
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チェックアウトチェックアウトチェックアウトチェックアウト済済済済ののののデータデータデータデータのののの入金仕訳処理入金仕訳処理入金仕訳処理入金仕訳処理をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

≪ 操作 ≫

部屋番号を入力してEnterを押すと下図に移ります。

左画面の科目コードを参照して新たな科目コード・金額を入力します。

登録 ・・・・ ①画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ８を押します。

差額差額差額差額がががが００００になるようにになるようにになるようにになるように入力入力入力入力してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。

≪ 入金仕訳入金仕訳入金仕訳入金仕訳 ≫ － 日次処理 －

日次－1
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カードカードカードカード名名名名、、、、エージェントエージェントエージェントエージェント名名名名のののの登録登録登録登録

≪ 操作 ≫

エージェント名、カード名欄に各マスタのコードを入力します。

※チェックイン画面でエージェント名、カード名を登録してあった場合、画面表示した際にそれら

の値が反映されています。

≪ 入金仕訳入金仕訳入金仕訳入金仕訳 ≫ － 日次処理 －

日次－2
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フロントフロントフロントフロント業務以外業務以外業務以外業務以外のののの売上売上売上売上をををを入力入力入力入力することができますすることができますすることができますすることができます。。。。

≪ 操作 ≫

登録 ・・・・ ① 科目コード、数量、単価、金額を入力します。

② 奉仕料、込別、特消税対象を設定します。（売上科目マスタ参照）

③ 金額明細の微調整を行います。

④ 画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ８を押します。

修正 ・・・・ ① 伝票番号項目に修正する伝票番号を入力します。

② 伝票の内容が表示されます。

③ 伝票の内容を修正後、登録します。

削除 ・・・・ ① 伝票番号項目に、削除する番号を入力します。

② 伝票の内容が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

画面下画面下画面下画面下のののの売上合計売上合計売上合計売上合計とととと入金合計入金合計入金合計入金合計がががが同一同一同一同一になるようにになるようにになるようにになるように設定設定設定設定してくださいしてくださいしてくださいしてください。。。。

≪ 売上伝票入力売上伝票入力売上伝票入力売上伝票入力 ≫ － 日次処理 －

日次－3
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表示表示表示表示されているされているされているされている日付日付日付日付のののの締締締締めめめめ処理処理処理処理をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

日付 ・・・・・・・・・・・・ 日付を指定します。初期値として現在のシステムの日付が表示されています

以前の日付を指定することもできます。

警告表示・・・・・・・・ 「未チェックイン」「未チェックアウト」「領収書未発行」のデータが存在する場合

警告が表示されます。

以下以下以下以下のののの帳票帳票帳票帳票がががが印刷印刷印刷印刷されますされますされますされます。。。。

帳票の印刷指定ができます。 設定値 ０：印刷しない

１：印刷する

宿泊者一覧表印刷宿泊者一覧表印刷宿泊者一覧表印刷宿泊者一覧表印刷・・・指定した日付の宿泊者一覧表を出力します。（売上・入金合計）

利用者別一覧印刷利用者別一覧印刷利用者別一覧印刷利用者別一覧印刷・・・指定した日付の利用者一覧表を領収書のイメージで出力します。

売上日報印刷売上日報印刷売上日報印刷売上日報印刷 ・・・・・・ 指定した日付の売上（明細：部門単位）、入金（明細：部門単位）、税金（消

費税・特賞税・入湯税の課税非課税、金額など）が印刷されます。

科目別集計表印刷科目別集計表印刷科目別集計表印刷科目別集計表印刷・・・指定した日付の売上を科目ごとに集計し、印刷します。

（明細：科目単位）

分類別集計表印刷分類別集計表印刷分類別集計表印刷分類別集計表印刷・・・指定した日付の売上を分類(自由設定)ごとに集計し印刷します。

（明細：分類単位）

売掛一覧印刷売掛一覧印刷売掛一覧印刷売掛一覧印刷 ・・・・・ 以下の４タイプ が印刷されます。

＊ｴｰｼｴｰｼｴｰｼｴｰｼﾞ゙゙゙ｪﾝﾄｪﾝﾄｪﾝﾄｪﾝﾄ別売掛一覧表別売掛一覧表別売掛一覧表別売掛一覧表(クーポン集計表)・・・ クーポンをｴｰｼﾞｪﾝﾄごとに集計し、印刷します。

＊カードカードカードカード別売掛一覧表別売掛一覧表別売掛一覧表別売掛一覧表(カード集計表）・・・・・・・ カードをカード会社ごとに集計し、印刷します。

＊売掛先別売掛一覧表売掛先別売掛一覧表売掛先別売掛一覧表売掛先別売掛一覧表(売掛先集計表) ・・・・・ マスタに登録されている売掛先ごとに集計します。

＊個人別売掛一覧表個人別売掛一覧表個人別売掛一覧表個人別売掛一覧表（個人集計表） ・・・・・・・・ マスタに登録されていない売掛先毎に集計します。

分類別集計表印刷分類別集計表印刷分類別集計表印刷分類別集計表印刷・・・指定した日付の入金一覧（入金科目ごとの合計）を出力します。

（明細：分類単位）

≪ 日次更新日次更新日次更新日次更新 ≫ － 日次処理 －

日次－4



All right Reserved.Copyright © Active Business Studio

これまでのこれまでのこれまでのこれまでのﾃﾃﾃﾃﾞ゙゙゙ｰﾀｰﾀｰﾀｰﾀををををﾊﾊﾊﾊﾞ゙゙゙ｯｸｱｯﾌｯｸｱｯﾌｯｸｱｯﾌｯｸｱｯﾌﾟ゚゚゚しますしますしますします。。。。

＊ データデータデータデータはははは長年長年長年長年にわたりこつこつにわたりこつこつにわたりこつこつにわたりこつこつ貯貯貯貯えてきたえてきたえてきたえてきた大切大切大切大切なななな財産財産財産財産ですですですです、、、、万一機械万一機械万一機械万一機械のののの故障故障故障故障やややや、、、、天災天災天災天災なななな

どにどにどにどによるよるよるよるデータデータデータデータのののの破損破損破損破損があったがあったがあったがあった場合場合場合場合、、、、バックアップバックアップバックアップバックアップからおからおからおからお客様客様客様客様のののの大切大切大切大切ななななデータデータデータデータ（（（（財産財産財産財産））））をををを復復復復

旧旧旧旧するするするすることができますことができますことができますことができます。。。。

こまめにこまめにこまめにこまめにバックアップバックアップバックアップバックアップをとることをおをとることをおをとることをおをとることをお勧勧勧勧めしますめしますめしますめします。。。。

≪ ﾃﾃﾃﾃﾞ゙゙゙ｰﾀｰﾀｰﾀｰﾀののののﾊﾊﾊﾊﾞ゙゙゙ｯｸｱｯﾌｯｸｱｯﾌｯｸｱｯﾌｯｸｱｯﾌﾟ゚゚゚ ≫ － 日次処理 －

≪ 日付変更処理日付変更処理日付変更処理日付変更処理 ≫ － 日次処理 －

現在の日付 ・・・・・・・ 現在のシステムの日付が表示されます。

新しい日付 ・・・・・・・・ 初期値として現在の日付が表示されています。

入力された日付がシステムの日付になります。

≪ 日付の変更 ≫

新しい日付に入力した後、ＯＫボタンをマウスでクリックするか、キーボードからＥｎｔｅｒキーを押します。

＊以前の日付（過去）を入力できます。

＊システム全体の日付が変更されます、その為各画面で初期表示されている日付が変わります。

日付を大幅に変更した際には、注意が必要です。

日次－5
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領収書領収書領収書領収書のののの発行一覧発行一覧発行一覧発行一覧をををを出力出力出力出力しますしますしますします。。。。

発行日付発行日付発行日付発行日付・・・・時間時間時間時間のののの範囲指定範囲指定範囲指定範囲指定にてにてにてにて、、、、そのそのそのその間間間間にににに出力出力出力出力されたされたされたされた領収書領収書領収書領収書ののののチェックチェックチェックチェック一覧一覧一覧一覧をををを

出力出力出力出力しますしますしますします。。。。

≪ 領収書発行履歴印刷領収書発行履歴印刷領収書発行履歴印刷領収書発行履歴印刷 ≫ － 日次処理 －

日次－6

≪ 操作 ≫

印刷 ・・・・ ① 発行日付の欄に日付・時間を指定します。（範囲指定）

② 印刷の場合はＦ４を画面表示したい場合はＦ８を押します。

終了 ・・・・ ① Ｆ３「閉じる」を押すとメニューに戻ります。
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≪ 月次更新月次更新月次更新月次更新 ≫ － 月次処理 －

表示表示表示表示されているされているされているされている年月年月年月年月のののの締締締締めめめめ処理処理処理処理をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

日付 ・・・・・・・・・・・・ 日付を指定します。初期値として現在のシステムの年月が表示されています。

以前の年月を指定することもできます。

以下以下以下以下のののの帳票帳票帳票帳票がががが印刷印刷印刷印刷されますされますされますされます。。。。

帳票の印刷指定ができます。 設定値 ０：印刷しない

１：印刷する

売上月報印刷売上月報印刷売上月報印刷売上月報印刷 ・・・・・ 指定した年月の売上（明細：部門単位）、入金（明細：部門単位）、税金（消

費税・特賞税・入湯税の課税非課税、金額など）が印刷されます。

科目別集計表印刷科目別集計表印刷科目別集計表印刷科目別集計表印刷・・・指定した年月の売上を科目ごとに集計し、印刷します。

（明細：科目単位）

分類別集計表印刷分類別集計表印刷分類別集計表印刷分類別集計表印刷・・・指定した年月の売上を分類(自由設定)ごとに集計し印刷します。

（明細：分類単位）

売掛一覧印刷売掛一覧印刷売掛一覧印刷売掛一覧印刷 ・・・・・ 以下の４タイプ が印刷されます。

＊ｴｰｼｴｰｼｴｰｼｴｰｼﾞ゙゙゙ｪﾝﾄｪﾝﾄｪﾝﾄｪﾝﾄ別請求一覧表別請求一覧表別請求一覧表別請求一覧表(クーポン集計表)・・・クーポンをエージェントごとに集計し、印刷します。

＊カードカードカードカード別請求一覧表別請求一覧表別請求一覧表別請求一覧表(カード集計表）・・・・・・ カードをカード会社ごとに集計し、印刷します。

＊売掛先別請求一覧表売掛先別請求一覧表売掛先別請求一覧表売掛先別請求一覧表(売掛先集計表) ・・・・ マスタに登録されている売掛先ごとに集計します。

＊個人別請求一覧表個人別請求一覧表個人別請求一覧表個人別請求一覧表（個人集計表） ・・・・・・・ マスタに登録されていない売掛ごとに集計します。

税資料明細印刷税資料明細印刷税資料明細印刷税資料明細印刷 ・・・・ 当月の税資料を日毎に出力します。

月間日別入金一覧印刷月間日別入金一覧印刷月間日別入金一覧印刷月間日別入金一覧印刷 ・・・ 当月の1日ごとの入金一覧を出力します。

月次－1
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≪ 各月次集計表各月次集計表各月次集計表各月次集計表 ≫ － 月次処理 －

表示表示表示表示されているされているされているされている年月年月年月年月のののの集計表集計表集計表集計表をををを出力出力出力出力しますしますしますします。。。。

日付 ・・・・・・・・・・・・ 日付を指定します。初期値として当年の期首月が表示されています。

以前の年月を指定することもできます。

月次－2

・部屋別稼働表

・カード集計表

・案内所集計表

・地区集計表

・統計１（自由設定）集計表

・統計２（自由設定）集計表

・統計３（自由設定）集計表

・統計４（自由設定）集計表

・統計５（自由設定）集計表

・統計６（自由設定）集計表

※上記集計表はエージェント集計表と同じ操作で印刷することが出来ます。

表示表示表示表示されているされているされているされている期間期間期間期間のののの集計表集計表集計表集計表をををを出力出力出力出力しますしますしますします。。。。

日付 ・・・・・・・・・・・・ 日付を指定します。初期値として現在のシステム日付の初日から末日が

表示されています。

期間は自由に指定することができます。
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≪ 各分析帳票各分析帳票各分析帳票各分析帳票 ≫ － 分析帳票 －

月次－3

・部門別売上実績表

・科目別売上実績表

・部屋別売上実績表

・地区別売上実績表

・統計１別売上実績表

・統計２別売上実績表

・統計３別売上実績表

・統計４別売上実績表

・統計５別売上実績表

・統計６別売上実績表

・部屋別稼働表 期間指定

・月別売上実績表

※上記集計表はエージェント集計表と同じ操作で印刷することが出来ます。

表示表示表示表示されているされているされているされている期間期間期間期間のののの集計表集計表集計表集計表をををを出力出力出力出力しますしますしますします。。。。

日付 ・・・・・・・・・・・・ 日付を指定します。初期値として現在のシステム日付の初日から末日が

表示されています。

期間は自由に指定することができます。

各種分析項目・・・・・ 分析項目の抽出条件を範囲指定で指定することが出来ます。
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≪ クロスクロスクロスクロス集計表集計表集計表集計表 ≫ － 月次処理 －

表示表示表示表示されているされているされているされている期間期間期間期間ののののクロスクロスクロスクロス集計表集計表集計表集計表をををを出力出力出力出力しますしますしますします。。。。

日付 ・・・・・・・・・・・・・・・ 日付を指定します。月をまたいだ指定や以前の年月の指定も可能です。

行見出し/ 列見出し ・・・ 集計する項目を選択します。行見出しは２つまで指定できます。

選択すると帳票イメージに反映されます。

算出金額・・・・・・・・・・・・ 集計結果の金額の算出方式を選択します。

別枠表示・・・・・・・・・・・・ 集計金額と別枠で表示する項目を選択します。

月次－4

<< 操作 >>

印刷 ・・・・ ① 期間の欄に日付を指定します。（範囲指定）

② 行見出し・列見出しを指定します。行見出し2は未選択でも集計が可能です。

② 算出金額と別枠表示の指定を行います。

② 印刷の場合はＦ４を画面表示したい場合はＦ８を押します。

終了 ・・・・ ① Ｆ３「閉じる」を押すとメニューに戻ります。
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≪ 年次更新年次更新年次更新年次更新 ≫ － 年次処理 －

表示表示表示表示されているされているされているされている年月年月年月年月からのからのからのからの年次締年次締年次締年次締めめめめ処理処理処理処理をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

開始年月 ・・・・・・・・ 開始年月を指定します。初期値として現在の期首年月が表示されています。

以前の年月を指定することもできます。

以下以下以下以下のののの帳票帳票帳票帳票がががが印刷印刷印刷印刷されますされますされますされます。。。。

帳票の印刷指定ができます。 設定値 ０：印刷しない

１：印刷する

売上年報印刷売上年報印刷売上年報印刷売上年報印刷 ・・・・・ 指定した年の売上（明細：部門単位）、入金（明細：部門単位）、税金（消

費税・特賞税・入湯税の課税非課税、金額など）が印刷されます。

科目別集計表印刷科目別集計表印刷科目別集計表印刷科目別集計表印刷・・・指定した年の売上を科目ごとに集計し、印刷します。

（明細：科目単位）

分類別集計表印刷分類別集計表印刷分類別集計表印刷分類別集計表印刷・・・指定した年の売上を分類(自由設定)ごとに集計し印刷します。

（明細：分類単位）

売掛一覧印刷売掛一覧印刷売掛一覧印刷売掛一覧印刷 ・・・・・ 以下の４タイプ が印刷されます。

＊ｴｰｼｴｰｼｴｰｼｴｰｼﾞ゙゙゙ｪﾝﾄｪﾝﾄｪﾝﾄｪﾝﾄ別請求一覧表別請求一覧表別請求一覧表別請求一覧表(クーポン集計表)・・・クーポンをエージェントごとに集計し、印刷します。

＊カードカードカードカード別請求一覧表別請求一覧表別請求一覧表別請求一覧表(カード集計表）・・・・・・ カードをカード会社ごとに集計し、印刷します。

＊売掛先別請求一覧表売掛先別請求一覧表売掛先別請求一覧表売掛先別請求一覧表(売掛先集計表) ・・・・ マスタに登録されている売掛先ごとに集計します。

＊個人別請求一覧表個人別請求一覧表個人別請求一覧表個人別請求一覧表（個人集計表） ・・・・・・・ マスタに登録されていない売掛ごとに集計します。

税資料明細印刷税資料明細印刷税資料明細印刷税資料明細印刷 ・・・・ 当年の税資料を日毎に出力します。

月間日別入金一覧印刷月間日別入金一覧印刷月間日別入金一覧印刷月間日別入金一覧印刷 ・・・ 当年の1月ごとの入金一覧を出力します。

年次－1
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≪操作操作操作操作ログログログログ≫ － ログ管理－

表示表示表示表示されているされているされているされている操作日付操作日付操作日付操作日付のののの操作履歴操作履歴操作履歴操作履歴のののの印刷印刷印刷印刷をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

操作日付 ・・・・・・・・ 日付を指定します。初期値として現在のシステム日付の月の初日から

システム日付までの期間が表示されています。

範囲は任意に指定することができます。

操作者 ・・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい操作担当者を指定出来ます。

処理名称・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい処理を指定出来ます。

操作内容・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい操作内容(登録/修正/削除等)を指定出来ます。

宿泊者名・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい利用を宿泊者名で指定出来ます。

ログ管理－1
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≪利用伝票利用伝票利用伝票利用伝票ログログログログ≫ － ログ管理－

表示表示表示表示されているされているされているされている操作日付操作日付操作日付操作日付のののの利用伝票履歴利用伝票履歴利用伝票履歴利用伝票履歴のののの印刷印刷印刷印刷をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

操作日付 ・・・・・・・・ 日付を指定します。初期値として現在のシステム日付の月の初日から

システム日付までの期間が表示されています。

範囲は任意に指定することができます。

操作者 ・・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい操作担当者を指定出来ます。

操作内容・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい操作内容(登録/修正/削除等)を指定出来ます。

宿泊者名・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい利用伝票を宿泊者名で指定出来ます。

管理番号・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい利用伝票を受付管理番号で指定出来ます。

ログ管理－2
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≪売上伝票売上伝票売上伝票売上伝票ログログログログ≫ － ログ管理－

表示表示表示表示されているされているされているされている操作日付操作日付操作日付操作日付のののの売上伝票履歴売上伝票履歴売上伝票履歴売上伝票履歴のののの印刷印刷印刷印刷をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

操作日付 ・・・・・・・・ 日付を指定します。初期値として現在のシステム日付の月の初日から

システム日付までの期間が表示されています。

範囲は任意に指定することができます。

操作者 ・・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい操作担当者を指定出来ます。

処理名称・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい処理を指定出来ます。

操作内容・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい操作内容(登録/修正/削除等)を指定出来ます。

管理番号・・・・・・・・・ 抽出条件として印刷したい利用伝票を受付管理番号で指定出来ます。

ログ管理－3
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部門部門部門部門マスタマスタマスタマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

部門コード ・・・ 数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

部門名称 ・・・・ 部門の名称を設定します。

集計区分 ・・・・ 現在のバージョンでは使用していません。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 登録： 上記の項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２） 修正： ① 修正する部門の部門コードを入力します。

② 各項目に修正する部門が表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３） 削除： ① 削除する部門の部門コードを入力します。

② 各項目に削除する部門が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ 部門部門部門部門マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

下の画面が表示されます。

範囲を指定した後、 印刷ボタン、又はＦ４キーで印刷します。

表示ボタン、又はＦ８キーで画面に表示します。

マスタ －1
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部屋部屋部屋部屋タイプマスタタイプマスタタイプマスタタイプマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

部屋タイプコード・・・数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

部屋タイプ名称 ・・・ 部門の名称を設定します。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）登録・・・ 上記の項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２）修正・・・ ① 修正する部屋タイプの部屋タイプコードを入力します。

② 各項目に修正する部屋タイプが表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３）削除・・・ ① 削除する部屋タイプの部屋タイプコードを入力します。

② 各項目に削除する部屋タイプが表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ 部屋部屋部屋部屋タイプマスタタイプマスタタイプマスタタイプマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －2

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。

タイプタイプタイプタイプ別残室別残室別残室別残室のののの背景背景背景背景・・・・文字色文字色文字色文字色のののの設定設定設定設定をををを行行行行ないますないますないますないます。。。。

5段階の規定値が設定でき、残室数が規定値を下回った場合の背景・文字色を任意に設定します。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）室数・・・ 規定値を入力します。

（２）背景色・ 背景色ボタンを押下し、背景色を設定します。

（３）文字色・ 文字色ボタンを押下し、文字色を設定します。
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地区地区地区地区マスタマスタマスタマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

地区コード・・・数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

地区名称 ・・・ 部門の名称を設定します。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）登録・・・上記の項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２）修正・・・ ① 修正する地区の地区コードを入力します。

② 各項目に修正する地区が表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３）削除・・・ ① 削除する地区の地区コードを入力します。

② 各項目に削除する地区が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ 地区地区地区地区マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －3

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。
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係係係係マスタマスタマスタマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

係コード・・・数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

係名称 ・・・ 部門の名称を設定します。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）登録・・・上記の項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２）修正・・・ ① 修正する係の係コードを入力します。

② 各項目に修正する係が表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３）削除・・・ ① 削除する係の係コードを入力します。

② 各項目に削除する係が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ 係係係係マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －4

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。
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統計統計統計統計１１１１マスタマスタマスタマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

統計１コード・・・数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

統計１名称 ・・・ 部門の名称を設定します。

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）登録・・・上記の項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２）修正・・・ ① 修正する統計１の統計１コードを入力します。

② 各項目に修正する統計１が表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３）削除・・・ ① 削除する統計１の統計１コードを入力します。

② 各項目に削除する統計１が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ 統計統計統計統計１１１１～～～～６６６６マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －5

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。



All right Reserved.Copyright © Active Business Studio

カードマスタカードマスタカードマスタカードマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

カードコード・・・ 数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１） 登録・・・ 各項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２） 修正・・・ ① 修正するカードのカードコードを入力します。

② 各項目に修正するカードが表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３） 削除・・・ ① 削除するカードのカードコードを入力します。

② 各項目に削除するカードが表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ カードマスタカードマスタカードマスタカードマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －6

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。
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売掛先売掛先売掛先売掛先マスタマスタマスタマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

売掛先コード・・・ 数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）登録・・・ 各項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２）修正・・・ ① 修正する売掛先の売掛先コードを入力します。

② 各項目に修正する売掛先が表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３）削除・・・ ① 削除するカードの売掛先コードを入力します。

② 各項目に削除する売掛先が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ 売掛先売掛先売掛先売掛先マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －7

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。
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エージェントマスタエージェントマスタエージェントマスタエージェントマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

エージェントコード・・・ 数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）登録・・・ 各項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２）修正・・・ ① 修正するエージェントのエージェントコードを入力します。

② 各項目に修正するエージェントが表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３）削除・・・ ① 削除するカードのエージェントコードを入力します。

② 各項目に削除する売掛先が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ エージェントマスタエージェントマスタエージェントマスタエージェントマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －8

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。
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案内所案内所案内所案内所ﾏｽﾀｰﾏｽﾀｰﾏｽﾀｰﾏｽﾀｰのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

案内所コード・・・ 数字 ４桁 ( ０ は使用不可 )

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）登録・・・ 各項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２）修正・・・ ① 修正する案内所の案内所コードを入力します。

② 各項目に修正する案内所が表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３）削除・・・ ① 削除する案内所の案内所コードを入力します。

② 各項目に削除する案内所が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ 案内所案内所案内所案内所マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －9

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。



All right Reserved.Copyright © Active Business Studio

売上科目売上科目売上科目売上科目マスタマスタマスタマスタのののの追加追加追加追加・・・・修正修正修正修正・・・・削除削除削除削除をををを行行行行いますいますいますいます。。。。 （次ページの設定内容の詳細を参照）

≪ 操作操作操作操作 ≫

（１）登録・・・ 各項目を入力した後、画面下の登録ボタンをマウスでクリックするか、キーボード

のＦ８キーを押します。

（２）修正・・・ ① 修正する科目の科目コードを入力します。

② 各項目に修正する案内所が表示されます。

③ 修正する項目を入力します。

上記の作業を行った後、（１）登録を行います。

（３）削除・・・ ① 削除する科目の科目コードを入力します。

② 各項目に削除する案内所が表示されます。

③ 画面下の削除ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ５キーを押します。

≪ 売上科目売上科目売上科目売上科目マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －10

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。
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≪ 売上科目売上科目売上科目売上科目 設定内容設定内容設定内容設定内容のののの詳細詳細詳細詳細 ≫

＊ 科目コード ・・・ 数字 ４桁

＊ 科目名称 ・・・・ 科目の名称

＊ 科目印字名称： 実際に領収書に印字される文字

＊ 単価 ・・・・・・・・ 科目の単価

＊ 利用区分 ・・・・ 特消税を計算する際、宿泊、休憩､飲食の区別になります。

設定値 宿泊 休憩 飲食 対象外

１：宿泊大人 ３：休憩 ４：昼食 ６：立替

２：宿泊子供 ５：追加飲食 ７：税金

９：その他

＊ 部門コード ・・・・属する部門を設定します。（グループ化）

＊ 分類コード ・・・・属する分類を設定します。（グループ化）

＊ 奉仕料区分 ・・・奉仕料の設定を行います

設定値 ０：なし_____奉仕料を課税しない

１：奉１_____ 共通設定の奉仕料１を課税する

２：奉２_____ 共通設定の奉仕料２を課税する

３：奉３_____ 共通設定の奉仕料３を課税する

＊ 税区分・・・・・・・ 課税の設定を行います

＊ 込別区分・・・・・ 込別の設定をします

設定値 ０：別々_____ 奉仕料別、外税

１：サ込_____ 奉仕料込、外税

２：消込_____ 奉仕料込、消費税込

３：全込_____ 奉仕料込、内税

４：サ別税込____奉仕料別、内税

＊ 人数 ・・・・・・・ 人数を設定します

＊ 合算区分 ・・・ 集計した際、同一科目が複数ある場合の合算設定

＊ 分割番号 ・・・ 分割番号を設定します

≪ セット科目 ≫

入湯税の対象となる科目は、セット科目に入湯税を是っています。

複数の科目を１つの科目として扱う場合に設定します。

例 ： 宿泊２食付 ＋ スキーリフト券＋スキーレンタル料 スキーパック

科目 セット科目

スキーパック 宿泊２食付

スキーリフト券

スキーレンタル料

マスタ －11
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入金科目入金科目入金科目入金科目マスタマスタマスタマスタをををを登録登録登録登録するするするする。。。。

(1)科目コードを入力する。

(2)入金科目マスタの内容を入力する。

・利用区分 ・・・・・・・・・ 税計算や人数チェックに使用します。

(3)「F8」を押下するとメッセージが表示されますので、よろしければ

「Enter」又は「Y」を押下してください。

入金科目入金科目入金科目入金科目マスタマスタマスタマスタのののの内容内容内容内容をををを修正修正修正修正するするするする。。。。

(1)修正する科目コードを入力します。

(2)内容を修正します。

(3)登録するときと同様に「F8」を押下して登録します。

入金科目入金科目入金科目入金科目マスタマスタマスタマスタをををを削除削除削除削除するするするする。。。。

(1)削除する科目コードを入力します。

(2)「F5」を押下するとメッセージが表示されますので、「Y」を押下してください。

≪ 入金科目入金科目入金科目入金科目マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －12

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。
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部屋部屋部屋部屋マスタマスタマスタマスタをををを登録登録登録登録するするするする。。。。

(1)部屋番号を入力する。

(2)部屋マスタの内容を入力する。

・部屋タイプコード・・・ 部屋タイプマスタに登録されているコードを入力します。

・集計区分 ・・・・・・・・ 統計日報の稼働率計算に反映されます。

・表示位置 ・・・・・・・・ 部屋状況表示での表示位置を指定します。

・料金設定 ・・・・・・・・ この欄に科目を設定しておくと、チェックインにて自動に

表示されます。

(3)「F8」を押下するとメッセージが表示されますので、よろしければ

「Enter」又は「Y」を押下してください。

部屋部屋部屋部屋マスタマスタマスタマスタのののの内容内容内容内容をををを修正修正修正修正するするするする。。。。

(1)修正する部屋番号コードを入力します。

(2)内容を修正します。

(3)登録するときと同様に「F8」を押下して登録します。

部屋部屋部屋部屋マスタマスタマスタマスタをををを削除削除削除削除するするするする。。。。

(1)削除する科目コードを入力します。

(2)「F5」を押下するとメッセージが表示されますので、「Y」を押下してください。

≪ 部屋部屋部屋部屋マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －13

≪ 印刷印刷印刷印刷 ≫

画面下の印刷ボタンをマウスでクリックするか、キーボードのＦ４ボタンを押します。

部門マスタ印刷と同様の画面が表示されます。
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科目色分科目色分科目色分科目色分マスタマスタマスタマスタとはとはとはとは伝票入力画面伝票入力画面伝票入力画面伝票入力画面でのでのでのでの科目科目科目科目ボタンボタンボタンボタンのののの各各各各グループグループグループグループのののの色設定色設定色設定色設定をををを行行行行ううううマスタマスタマスタマスタですですですです。。。。

科目色分科目色分科目色分科目色分マスタマスタマスタマスタをををを登録登録登録登録するするするする。。。。

(1)色分コードを入力する。

(2)識別名称を入力する。

(3)表示カラーを選択（背景色、文字色）

・背景色、文字色ボタンを押下するとパレットが表示されます。

≪ 科目色分科目色分科目色分科目色分マスタマスタマスタマスタ保守保守保守保守 ≫ － マスタ管理 －

マスタ －14

(4)F8:登録ボタンを押下して内容を確定します。

初期設定初期設定初期設定初期設定

「F12:初期設定」を実行すると、部門名を使用して自動でマスタを生成します。

※実行以前のマスタは消去されてしまいますので注意してください。



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

運用管理運用管理運用管理運用管理    

フロント物語 Front Story 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



All right Reserved.Copyright © Active Business Studio

運用運用運用運用におけるにおけるにおけるにおける各種設定各種設定各種設定各種設定をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

期首日、名称、住所、免税点、税率など運用において基礎となる設定を行います。

＊年月日 ・・・ 現在のシステムの日付を設定します。

＊開始月 ・・・ 期首月を設定します。

＊開始日 ・・・ 期首日を設定します。

＊名称 ・・・・・ お客様の名前を入力します。

（郵便番号、住所、電話番号、ＦＡＸ番号も同様に入力します。）

＊奉仕料率 ： 3種類設定できます。伝票入力の際にリストが表示されます。

＊免税点 ・・・ 特消税を計算する際の基準となります。必ず設定してください。

＊免税主催旅行： 主催旅行の特消税計算の基準になります。

＊特消税不能区分特消税不能区分特消税不能区分特消税不能区分：：：： 特消税特消税特消税特消税をををを計算計算計算計算したしたしたした際際際際、、、、あるあるあるある範囲範囲範囲範囲のののの金額金額金額金額ではではではでは矛盾矛盾矛盾矛盾がががが起起起起こりこりこりこり計算計算計算計算ができませんができませんができませんができません。。。。

((((込込込込々々々々計算計算計算計算)))) 計算不能になった場合の特消税を設定します。

設定値設定値設定値設定値 ００００：：：：不能表示不能表示不能表示不能表示 エラーメッセージを表示します。伝票をうちなおす

必要があります。

１１１１：：：：課税課税課税課税しないしないしないしない 計算不能になった場合、特消税をかけません。

２２２２：：：：強制課税強制課税強制課税強制課税 元金に関わらず、課税します。

宿泊料金宿泊料金宿泊料金宿泊料金のののの計算不能領域計算不能領域計算不能領域計算不能領域 飲食料金飲食料金飲食料金飲食料金のののの計算不能領域計算不能領域計算不能領域計算不能領域

15,451円～15,900円 7,726円～7,950円

( H8.8 現在 )                                         ( H8.8 現在 )

≪ 共通設定共通設定共通設定共通設定 ≫ － 運用管理 －

運用－1
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入湯税下記計算入湯税下記計算入湯税下記計算入湯税下記計算・・・・・・・・・・・・入湯税を計算する際の税額を設定します。

（金額により税額が変わる場合のみ）

設定値 ０：しない_____金額による税額の変動がない場合に設定します。

１：する________金額による税額の変動がある場合に設定します。

下の設定項目が使用可能になります。

入湯税金額 入湯税大人 入湯税子供 入湯税休憩

金額① 科目① 科目② 科目③

金額② 科目④ 科目⑤ 科目⑥

金額③ 科目⑦ 科目⑧ 科目⑨

金額①以上 ～ 金額②未満 の場合 科目①、②、③ のセット科目に設定されている、入湯税を課税します。

金額②以上 ～ 金額③未満 の場合 科目④、⑤、⑥ のセット科目に設定されている、入湯税を課税します。

金額③以上 の場合 科目⑦、⑧、⑨ のセット科目に設定されている、入湯税を課税します。

注意注意注意注意

≪ セット科目 ≫．．．．．．（マスタ保守メニュー の 科目マスタ 参照）

＊上記、入湯税の計算を行う上で、入湯税の対象となる科目にセット科目として、入湯税が設定され

ている必要があります。

＊セット科目に入湯税が設定されていない場合、金額が上記の範囲内であっても、入湯税は課税さ

れません。

運用－2
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領収書領収書領収書領収書にににに 関関関関するするするする設定設定設定設定をををを行行行行いますいますいますいます。。。。

敬称、各合計行を印字する、しないの設定が行えます。

① 合計行の印字設定・・・各合計行の印字設定を行います。

領収書に実際に印字される文字を入力します。

② 敬称の設定 ・・・・・・・・敬称を設定します。

“ 様 ”、“ 殿 ” など、領収書に印字される敬称を入力します。

③ 印字区分 ・・・・・・・・・・各合計行を印字する、しないの設定を行います。

設定値 ０：しない___この合計行を印字しません。

１：する______この合計行を印字します。

④ 単価印字区分 ・・・・・・領収書に印字される際、数量が１の場合、単価を表示する、しないを設定

します。

設定値 ０：しない___数量が１の場合、単価を印字しない。

１：する______数量が１の場合、単価を印字する。

≪ 領収印字設定領収印字設定領収印字設定領収印字設定 ≫ － 運用管理 －

①

②

③

④

運用－3
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≪ 領収印字設定領収印字設定領収印字設定領収印字設定 ≫ － 運用管理 －

①

運用－4

①の設定はそのまま上図のように日次更新画面の初期設定に反映されます。

②の月報初期設定も同様に設定されています。

②



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

困困困困ったときのったときのったときのったときの対処方法対処方法対処方法対処方法    

フロント物語 Front Story 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



①①①①数字数字数字数字がががが入力入力入力入力できないできないできないできない。。。。

→右上の[NumLock]のランプは点灯していますか？してなかったら

数字キーの上部にある[NumLock]キーを押して下さい。

②②②②誤誤誤誤ってってってって電源断電源断電源断電源断もしくはもしくはもしくはもしくはリセットボタンリセットボタンリセットボタンリセットボタンをををを押押押押してしまいしてしまいしてしまいしてしまい、、、、再度再度再度再度パソコンパソコンパソコンパソコンをををを

立立立立ちあげたところちあげたところちあげたところちあげたところ、、、、エラーメッセージエラーメッセージエラーメッセージエラーメッセージがががが表示表示表示表示されたされたされたされた。。。。

→正しく電源断されないと起こるエラーです。

「Windowsが正しくシャットダウンされませんでした。」という

メッセージが表示されたら Enter を押下し、画面の指示に従い

処理を進めるか管理者に連絡して下さい。

③③③③誤誤誤誤ってってってって画面画面画面画面のののの一番右上一番右上一番右上一番右上のののの[[[[××××]]]]ボタンボタンボタンボタンをををを押押押押してしまったしてしまったしてしまったしてしまった。。。。

→画面中央にある「フロント物語forWin」の絵をマウスで指し、

ダブルクリック（※）して下さい。

※ダブルクリック---マウスの左ボタンを素早く２回押すこと。

④④④④キーボードキーボードキーボードキーボード・・・・マウスマウスマウスマウスがががが全全全全くくくく利利利利かなくなったかなくなったかなくなったかなくなった。。。。

→コンピュータが完全にロックしています。

電源を切断し、もう一度起動しなおしてください。

その際、②と同じ状態になりますので、同じ要領で進めてください。

⑤⑤⑤⑤マウスマウスマウスマウスはははは動動動動くがくがくがくが、、、、砂時計砂時計砂時計砂時計のままのままのままのまま先先先先にににに進進進進まないまないまないまない。。。。

→キーボードの[Ctrl]と[Alt]というキーを押しながら、[Delete]

を押してください。画面中央に「Windowsタスクマネージャ」という

画面が表示されますので、「-[フロント物語]」という行を

反転させた状態で終了ボタンを押してください。（下図参照）

できましたら、③と同じようにソフトを起動し直してください。

All right Reserved.Copyright © Active Business Studioトラブル－1

こんなときこんなとき……((困った時の対処方法困った時の対処方法))



⑥⑥⑥⑥「「「「メモリメモリメモリメモリ不足不足不足不足ですですですです。」。」。」。」というというというというメッセージメッセージメッセージメッセージがががが表示表示表示表示されたされたされたされた。。。。

→画面中央に表示されたメッセージのＯＫボタンを押してメニュー

の「99.終了」を選択します。その後、電源切断を選択すると切

断されるので、電源を再投入して下さい。

→どのキーを押しても「メモリ不足」エラーがでるようでしたら、

右上の「×」ボタンまでマウスの矢印を移動させて左クリックし

てください。

その後「フロント物語」のメニュー画面を閉じましたら、左下に

ある「スタート」と書いてあるボタンを左クリックし、その上に

表示される「Windowsの終了(U)…」にマウスを移動させ、左クリ

ックし、Enterを押下して電源切断後に再度電源を入れてください。

※左クリック---マウスの左ボタンを１回おすこと。

⑦⑦⑦⑦あるあるあるある処理処理処理処理をををを行行行行おうとしたところおうとしたところおうとしたところおうとしたところ、、、、エラーメッセージエラーメッセージエラーメッセージエラーメッセージがががが表示表示表示表示されされされされ、、、、先先先先にににに進進進進めないめないめないめない。。。。

→何の処理をどのようにして行い、どのようなメッセージが表示さ

れたかを管理者に連絡して下さい。

⑧⑧⑧⑧キーボードキーボードキーボードキーボードからのからのからのからの文字入力文字入力文字入力文字入力・・・・ＰＦＰＦＰＦＰＦキーキーキーキー入力入力入力入力ができないができないができないができない。。。。

→画面の一番上の“フロント物語 for Win －○○ホテル－”と表

示されているバーがグレーになっていませんか？なっているよう

でしたら、そのバーのところにマウスの矢印をもっていき左クリ

ックしてください。

⑨⑨⑨⑨印刷印刷印刷印刷をををを実行実行実行実行したところしたところしたところしたところ、、、、印刷印刷印刷印刷されずにされずにされずにされずに下図下図下図下図のようなのようなのようなのようなメッセージメッセージメッセージメッセージがががが表示表示表示表示されたされたされたされた。。。。

→プリンタが印刷できる状態になっていません。以下を確認して下さい

・電源のＯＮ／ＯＦＦの確認

・「印刷可」ランプ（機種によっては「オンライン」）確認

・プリンタとパソコン間のケーブルの接続確認

※上記確認事項を行なっても解消できない場合はシステム管理者まで

ご連絡ください。
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⑩⑩⑩⑩日本語入力日本語入力日本語入力日本語入力ががががローマローマローマローマ字入力字入力字入力字入力なのになのになのになのにかなかなかなかな入力入力入力入力にににに変変変変わっていたわっていたわっていたわっていた。。。。またはまたはまたはまたはかなかなかなかな入力入力入力入力

なのになのになのになのにローマローマローマローマ字入力字入力字入力字入力にににに変変変変わっていたわっていたわっていたわっていた。。。。

→キーボードの［Ａｌｔ］を押しながら［カタカナひらがな］キー

を押して切り替えることができます。

その他上記以外の現象が発生いたしましたら、必ず管理者までご連絡下さい。

((((株株株株))))エービーエスエービーエスエービーエスエービーエス Tel:055Tel:055Tel:055Tel:055----275275275275----6369  Fax:0556369  Fax:0556369  Fax:0556369  Fax:055----275275275275----8735873587358735

左下の“KANA”が薄いグレーになって

いるとローマ字入力です。

逆に黒字になるとかな入力になります。

トラブル－3

キーボードキーボードキーボードキーボード操作操作操作操作についてについてについてについて

①の現象が起きた時
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⑩の現象が起きた時

[Alt] を押しながら

[カタカナひらがな]

⑤の現象が起きた時

[Ctrl] と [Alt]を

押しながら[Delete]
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※本書は改善のため事前連絡なしに変更する場合があります。 

※本書の無断複製及び転載を禁じます。 

※【フロント物語】は株式会社エービーエスの著作物です。 

※画面表示のデータ部分はすべて架空のものです。 
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