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はじめに 

１．動作環境 

インターネットにつながっている必要があります 

ブラウザーは「Chrome」を推奨します 

画面の解像度は、１６００＊１２００以上を推奨します 

 

２．メニューの切り替え 

ブラウザーの「戻る」「進む」ボタンでは切替できません 

「風神」で用意されているメニューをクリックします 

また、キーボードの「F5」ボタンで更新すると、予約管理画面を表示します 

 

３．会計管理 

決算に必要なレポートが作成可能ですが、科目の追加や仕訳には「簿記」の知識もある程度必要です 

導入時に税理士と相談して、運用ルールを決めることを推奨します 

 

４．営業用HPとの連動 

「風神運営事務局」で作成するHPと連動が可能です 

お店によって仕様が異なりますので、お店ごとにカスタマイズ致します 

マニュアルもお店ごとにご用意いたします 
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メニュー構成 

１．運用開始時に使用するメニュー 

「風神」を利用するために必要なマスター項目を設定します 

 

 

 

 

 

メニュー 処理概要 

マスター管理 オペレーター 「風神」を操作するオペレーターの登録／編集／削除をします 

コース コースの登録／編集／削除をします 

オプション オプションの登録／編集／削除をします 

指名方法 指名方法の登録／編集／削除をします 

交通費 交通費の登録／編集／削除をします 

ホテル ホテルの登録／編集／削除をします 

地域 利用地域の登録／編集／削除をします 

割引 割引の登録／編集／削除をします 

媒体 顧客が見ている媒体の登録／編集／削除をします 

スカウト スカウト業者の登録／編集／削除をします 

キャスト管理 キャストの登録／編集／削除をします 

ドライバー管理 ドライバーの登録／編集／削除をします 

顧客管理 顧客の登録／編集／削除をします 

顧客リストをExcelでご用意できれば、読み込むことも可能です。 

（ただし、内容によっては読み込めないデータもございます） 

会計管理 勘定科目 勘定科目の登録／編集／削除をします 

（使用する科目は、税理士と相談して頂くことを推奨します） 
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メニュー構成 

２．日常使用するメニュー 

毎日使用するメニューです 

 

 

 

 

 

メニュー 処理概要 

出勤管理 キャスト 出勤するキャストの登録／編集／削除をします 

「１日単位」と「週単位」の切り替えが可能です 

ドライバー 出勤するドライバーの登録／編集／削除をします 

「１日単位」と「週単位」の切り替えが可能です 

予約管理 予約の登録／編集／削除をします 

電話の着信状況、キャストの出勤情報、予約状況、ドライバーの状態など、 

リアルタイムで把握できます 

ドライバーに「入れ込み」や「迎え」メールを送信したり、キャストに報酬メールを送信
することもできます 

メール 予約管理でドライバーやキャストへ送ったメールの送信履歴や、送信したメールに対
する返信履歴を表示します 

新規で作成して送信することも可能です 

レポート 日報 指定した日のキャスト別の予約内容や売上金額、ドライバーの報酬、レジ内の金額を
把握できます。 

レジから費用の支払いや、銀行口座への振り替えなども管理できます 
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メニュー構成 

３．レポートメニュー 

営業状態を分析したり、確認する時に使用するメニューです 

 

 

 

 

 

メニュー 処理概要 

レポート 月報 指定した月の、日ごとの営業状況を集計します 

電話集計 指定した月の、日ごとの電話内容を集計します 

問合せ／予約、新規顧客／会員顧客などで集計します 

業者別 

広告費集計 

指定した期間に発生したスカウトアックの金額を、業者ごとに集計します 

業者ごとのキャスト別の明細も集計します 

媒体別 

電話本数集計 

予約登録時に媒体を登録しておくと、媒体ごとの本数を集計します 

 

キャストレポート 月次集計 指定した月の、キャストごとの稼働状況を集計します 

日次集計 指定した月とキャストの、日ごとの稼働状況を集計します 

日次クロス集計 指定した月の、日ごとの報酬金額をキャストごとに集計します 

コースクロス集計 指定した月の、コースごとの本数と時間をキャストごとに集計します 

指名クロス集計 指定した月の、指名方法ごとの本数と時間をキャストごとに集計します 

顧客クロス集計 指定した期間のキャストごとの対応した顧客を集計します 

ドライバーレポート 指定した月の、日ごとの報酬金額をドライバーごとに集計します 

顧客レポート 日次集計 指定した月の、日ごとの顧客数と売上を集計します 

利用回数別集計 利用回数ごとの顧客数を集計します 
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メニュー構成 

４．会計メニュー 

売上や経費の支払いなどを仕訳として入力したり、勘定科目ごとに集計するメニューです 

 

 

 

メニュー 処理概要 

会計管理 簡易帳簿 売上や経費の支払いなどを仕訳として入力します 

財務諸表 指定した期間の簡易試算表と、勘定科目ごとの元帳を集計します 

6 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 



ログイン 

１．機能 

利用可能なオペレーターの認証を行います 

２．画面イメージ 

ログイン用のURLを入力すると、以下のログイン画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．入出力 

ユーザーID： 「マスター管理」の「オペレーター」に登録されているオペレーターのID 

パスワード： 「マスター管理」の「オペレーター」に登録されているオペレーターのパスワード 

４．操作ボタン 

ログイン：入力されたユーザーIDとパスワードが正しい場合に、「予約管理」画面を表示します 

      正しくなかった場合は、エラーメッセージが表示されます 
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認証エラー 

認証OK 

（注意） 
インターネットに接続されている必要があります。 
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共通ヘッダー(メニュー） 

１．機能 

メニューの選択 

２．画面イメージ 
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起動したいメニューをクリックします 

選択中のメニューは、背景が青色表示されています 

 

サブメニューがある場合は、２行目に表示されます 

（注意） 
オペレータの区分が「操作者」の場合、利用できないメニューがあります。 
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共通ヘッダー(連絡ボード） 

１．機能 

オペレーター間の連絡を行います 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「連絡詳細」画面が表示されるので、タイトルと内容を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－２．編集 

①リストからタイトルクリックします 

②右側に「連絡詳細」画面が表示されるので、タイトルと内容を編集します 

③「登録」ボタンをクリックします 
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共通ヘッダー(連絡ボード） 

３－３．返信（既に登録済みのデータに返信） 

①リストからタイトルクリックします 

②右側に「連絡詳細」画面が表示されます 

③「編集」ボタンをクリックします 

④タイトル、内容を編集します 

⑤「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストからタイトルクリックします 

②右側に「連絡詳細」画面が表示されます 

③「削除」ボタンをクリックします 

④確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（リスト） 

 タイトル ○ テキスト 

 オペレーター ○ テキスト 

 日付 ○ テキスト 

（連絡詳細） 

 タイトル ○ ○ テキスト ○ 

 オペレーター ○ テキスト 

 登録日時 ○ テキスト 

 内容 ○ ○ テキスト 
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共通ヘッダー(メモ） 

１．機能 

自分用のメモを登録します 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．新規追加、編集 

①メモを入力します 

②「登録」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

メモ ○ ○ テキスト 
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マスター管理（オペレータ） 

１．機能 

「風神」を利用できるオペレーターの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象のオペレーターが表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したいオペレーターの「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 
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（注意） 
登録するには、管理者権限が必要です 
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マスター管理（オペレータ） 

３－４．削除 

①リストから削除したいオペレーターの「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 

３－５．住所登録 

①「詳細」画面の「編集＆マップ」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

②住所登録画面が表示されるので、住所を入力します 

③「マップ」をクリックすると、マップを表示されます 

④「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
郵便番号を入力して「検索」ボタンをクリックすると、 

該当する都道府県／市区町村／町名番地が 

表示されます 
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マスター管理（オペレータ） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 電話 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 

 権限 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 電話番号 ○ ○ テキスト 

 メール ○ ○ テキスト 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 

 住所 ○ 

 ログインID ○ ○ テキスト ○ 

 ログインパス ○ ○ テキスト ○ 

 権限 ○ ○ ラジオボタン 

 メモ ○ ○ テキスト 
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マスター管理（コース） 

１．機能 

コースの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象のコースが表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したいコースの「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

15 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 



マスター管理（コース） 

３－４．削除 

①リストから削除したいコースの「編集」ボタンをクリック 

②「削除」ボタンをクリック 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリック 

４．入出力 
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（注意） 
締切りされていない予約があると、削除は
できません 

項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 種類 ○ テキスト 

 料金 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 
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マスター管理（コース） 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 種類 ○ ○ ラジオボタン 通常／延長 

 時間 ○ ○ テキスト 数値 

 アウトコールタイム ○ ○ テキスト 数値 お店から接客中のキャスト
に、アウトコールを入れる場
合に設定します 
時間になると、音声でお知
らせします 

 状態 ○ ラジオボタン 使用中／終了 

 料金 ○ ○ テキスト 数値 顧客に請求する料金 

 キャストバック ○ ○ テキスト 数値 キャストに支払う報酬 

 メモ ○ ○ テキスト 

（注意） 
状態で「終了」にしたコースは、新規の予約登録時に対象外となります。 

状態を「使用中」に戻せば、新規予約にも使用可能になります。 

 

削除した場合はリストにも表示されませんので、再度利用することができません。 

 

ただし、状態を「終了」にした場合でも削除した場合でも、過去の予約を参照する場合には表示さ
れます。 

各種レポートでも、使用されていれば集計対象となります。 
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マスター管理（オプション） 

１．機能 

コースの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象のオプションが表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したいオプションの「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 
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マスター管理（オプション） 

３－４．削除 

①リストから削除したいオプションの「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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（注意） 
締切りされていない予約があると、削除は
できません 

項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 料金 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 使用中／終了 

 料金 ○ ○ テキスト 数値 顧客に請求する料金 

 キャストバック ○ ○ テキスト 数値 キャストに支払い報酬 

 メモ ○ ○ テキスト 
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マスター管理（指名方法） 

１．機能 

コースの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象の指名方法が表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したい指名方法の「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したい指名方法の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 
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マスター管理（指名方法） 

３－４．削除 

①リストから削除したい指名方法の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 料金 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 使用中／終了 

 料金 ○ ○ テキスト 数値 顧客に請求する料金 

 キャストバック ○ ○ テキスト 数値 キャストに支払い報酬 

 メモ ○ ○ テキスト 
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マスター管理（交通費） 

１．機能 

交通費の新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象の交通費が表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したい交通費の「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したい交通費の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 
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マスター管理（交通費） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 料金 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 使用中／終了 

 料金 ○ ○ テキスト 数値 顧客に請求する料金 

 メモ ○ ○ テキスト 
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マスター管理（ホテル） 

１．機能 

ホテルの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」や「電話番号」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象のホテルが表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したいホテルの「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 
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マスター管理（ホテル） 

３－４．削除 

①リストから削除したいホテルの「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 

３－５．住所登録 

①「詳細」画面の「編集＆マップ」ボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

②住所登録画面が表示されるので、住所を入力 

③「マップ」をクリックすると、マップを表示 

④「登録」ボタンをクリック 
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（補足） 
郵便番号を入力して「検索」ボタンをクリックすると、 

該当する都道府県／市区町村／町名番地が 

表示されます 
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マスター管理（ホテル） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

 電話番号  ○ テキスト 

 区分 ○ リストボックス 指定なし／ 
ラブホテル／ 
ビジネスホテル／ 
レンタルルーム 

 市区町村 ○ テキスト 

 住所 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 区分 ○ テキスト 

 住所 ○ テキスト 

 電話 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 
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マスター管理（ホテル） 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 名前２（検索用）  ○ ○ テキスト この名前でも検索可能にな
ります 

 電話番号 ○ ○ テキスト 

 HP ○ ○ テキスト 

 区分 ○ ○ ラジオボタン ラブホテル／ 
ビジネスホテル／ 
レンタルルーム 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 営業中／閉店 

 住所 ○ テキスト 

 メモ ○ ○ テキスト 
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マスター管理（地域） 

１．機能 

利用地域の新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象の地域が表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したい地域の「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したい地域の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 
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マスター管理（地域） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 名前２（検索用） ○ ○ テキスト この名前でも検索可能にな
ります 
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マスター管理（割引） 

１．機能 

割引の新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象の割引が表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したい割引の「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したい割引の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 
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マスター管理（割引） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 料金 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 使用中／終了 

 料金 ○ ○ テキスト 数値 割引金額をプラスで入力 

 メモ ○ ○ テキスト 
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マスター管理（媒体） 

１．機能 

媒体の新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象の媒体が表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したい媒体の「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したい媒体の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 
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マスター管理（媒体） 

４．入出力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．その他 

必要に応じて登録してください。 

マスターとして登録しておくと、顧客からの問い合わせや予約時に選択することが可能になります。 

媒体別のレポートも集計できますので、媒体ごとの費用対効果測定ができます。 

33 

項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 使用中／終了 

 メモ ○ ○ テキスト 
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マスター管理（スカウト） 

１．機能 

スカウト業者の新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象のスカウト業者が表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したいスカウト業者の「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したいスカウト業者の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 
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マスター管理（スカウト） 

３－５．住所登録 

①「詳細」画面の「編集＆マップ」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

②住所登録画面が表示されるので、住所を入力します 

③「マップ」をクリックすると、マップが表示されます 

④「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
郵便番号を入力して「検索」ボタンをクリックすると、 

該当する都道府県／市区町村／町名番地が 

表示されます 
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マスター管理（スカウト） 

４．入出力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．その他 

必要に応じて登録してください。 

マスターとして登録しておくと、キャスト管理で選択可能になります。 

業者ごとのスカウトバック金額の集計もできます 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 担当者 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 電話番号 ○ ○ テキスト 

 メール ○ ○ テキスト 

 担当者 ○ ○ テキスト 

 住所 ○ テキスト 

 メモ ○ ○ テキスト 
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キャスト管理 

１．機能 

キャストの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象のキャストが表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 
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キャスト管理 

３－３．編集 

①リストから編集したいキャストの「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したいキャストの「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 

３－５．住所登録 

①「詳細」画面の「編集＆マップ」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

②住所登録画面が表示されるので、住所を入力します 

③「マップ」をクリックすると、マップが表示されます 

④「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
郵便番号を入力して「検索」ボタンをクリックすると、 

該当する都道府県／市区町村／町名番地が 

表示されます 
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キャスト管理 

３－６．オプション設定 

 

 

 

 

 

①オプションごとに選択の可否を設定します 

  「不可」を設定した場合は、予約画面でオプションの選択項目に表示されません 

  「確認」を設定した場合は、予約画面でオプションの選択項目に表示されますが、文字の色が赤になります 

３－７．報酬（指名方法／コース）設定 

 

 

 

 

 

①指名方法やコースごとに、報酬金額を入力します 

３－８．費用設定 

 

 

 

①必要に応じて、在籍金とスカウトバック率を設定します 

 39 

マスターの「オプション」で登録されている内容が、一覧表示されます 

 

キャストを新規で登録する場合の初期値は、全て「不可」になっています 

キャストごとに選択可能なオプションを、選択します 

マスターの「指名方法」と「コース」で登録されている内容が、一覧表示されます 

 

キャストを新規で登録する場合の初期値は、全てマスターで登録されている金額になっています 

マスターと異なる場合だけ、キャストごとの報酬金額を入力します 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 



キャスト管理 

３－９．プロフール設定 

 

 

 

 

 

 

①必要に応じて各項目を入力します 

３－１０．画像、動画追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①追加したい位置の「追加」ボタンをクリックします 

②ファイル選択の画面が表示されます 

③ファイルを選択します 

④「アップロード」ボタンをクリックします 
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プロフィールの項目は、導入時にお店ごとに設定します 

キャストに設定できる画像数と動画数は、導入時にお店ごとに設定します 
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キャスト管理 

３－１１．画像、動画削除 

 

 

 

 

 

①削除したい位置の「削除」ボタンをクリックします 

②確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 
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キャスト管理 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 電話 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 新人／在籍／退籍 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 電話番号 ○ ○ テキスト 

 メール ○ ○ テキスト キャストに報酬メールを送信
できます 

 入店日 ○ ○ テキスト 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 新人／在籍／退籍 

 スカウト ○ ○ リストボックス 登録されているスカウト業者 

 住所 ○ テキスト 

 メモ ○ ○ テキスト 

 オプション ○ ○ ラジオボタン 可能／確認／不可 

 報酬 ○ ○ テキスト 指名とコース報酬 

 費用 ○ ○ テキスト 在籍金とスカウトバック率 
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キャスト管理 

５．その他 

「HP」タブのプロフィールと画像は、必要に応じて登録してください。 

営業用HPと連動する時には必要です。 
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ドライバー管理 

１．機能 

ドライバーの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象のドライバーが表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－３．編集 

①リストから編集したいドライバーの「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 
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ドライバー管理 

３－４．削除 

①リストから削除したいキャストの「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 

３－５．住所登録 

①「詳細」画面の「編集＆マップ」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

②住所登録画面が表示されるので、住所を入力します 

③「マップ」をクリックすると、マップが表示されます 

④「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
郵便番号を入力して「検索」ボタンをクリックすると、 

該当する都道府県／市区町村／町名番地が 

表示されます 
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ドライバー管理 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

 電話 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 新人／在籍／退籍 
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ドライバー管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 電話番号 ○ ○ テキスト 

 メール ○ ○ テキスト 「入れ込み」や「迎え」メール
を送信できます 

 基本給 ○ ○ テキスト ０以上数値 

 時間給（単価） ○ ○ テキスト ０以上数値 単価 

 時間給（単位） ○ ○ テキスト １以上数値 分単位 

 状態 ○ ○ ラジオボタン 新人／在籍／退籍 

 車種 ○ ○ テキスト 

 ナンバー ○ ○ テキスト 

 住所 ○ テキスト 

 メモ ○ ○ テキスト 

（補足） 
基本給と時間給 

基本給は、出勤時間に関係なく出社すると支払う報酬金額です 

時間給は、時間当たりの単価と出社時間で計算します 

基本給と時間給を併用することもできます 
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顧客管理 

１．機能 

顧客の新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「電話番号」や「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象の顧客が表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 
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顧客のプロフィールブロック 

利用履歴ブロック 
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顧客管理 

３－３．編集 

①リストから編集したい顧客の「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したい顧客の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 

３－５．住所登録 

①「詳細」画面の「編集＆マップ」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

②住所登録画面が表示されるので、住所を入力します 

③「マップ」をクリックすると、マップが表示されます 

④「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
郵便番号を入力して「検索」ボタンをクリックすると、 

該当する都道府県／市区町村／町名番地が 

表示されます 
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顧客管理 

３－６．関連顧客の参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①関連顧客から参照したい顧客名をクリックします 

②関連顧客の参照画面が表示されます 

３－７．利用履歴の絞り込み 

 

 

 

 

①内容で絞り込む時には、ラジオボタンで内容を選択 

②キャストで絞り込む時には、キャストのリストボックスから選択 
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内容で絞り込み 

キャストで絞り込み 
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顧客管理 

３－８．予約情報の参照 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①履歴から参照したい予約の日付をクリックします 

②予約の参照画面が表示されます 
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顧客管理 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 電話番号 ○ テキスト 

 顧客名 ○ テキスト 

 会員区分 ○ リストボックス 指定なし／新規／ 
会員／ブラック 

 メール ○ テキスト 

 住所 ○ テキスト 新人／在籍／退籍 

 メモ ○ 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 電話番号 ○ ○ テキスト 

 会員区分 ○ ○ 

 メール１、２ ○ ○ テキスト 

 住所１、２ ○ テキスト 

 メモ ○ ○ テキスト 

 関連顧客 ○ ○ テキスト 関連顧客にリンク 
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顧客管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（顧客利用状況） 

 利用回数 ○ テキスト 利用回数 

 平均 ○ テキスト 支払合計 ／ 利用回数   

 支払合計 ○ テキスト 顧客が支払った合計金額 

（利用明細） 

 区分 ○ アイコン 利用／問合せ／ 
キャンセル／バックレ 

 利用日 ○ テキスト 予約詳細にリンク 

 市区町村 ○ 

 場所 ○ テキスト 自宅／ホテル 

 コース ○ テキスト 

 キャスト ○ テキスト 

 指名 ○ テキスト 

 料金 ○ テキスト 

 メモ ○ テキスト 
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会計管理（勘定科目） 

１．機能 

勘定科目の新規登録、編集、削除 

管理者権限が必要です 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．検索 

①リスト上部の「名前」に検索文字列を入力して、キーボードの「Enter」ボタンを押します 

②リスト部に対象の勘定科目が表示されます 

３－２．新規追加 

①「新規」ボタンクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 
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会計管理（勘定科目） 

３－３．編集 

①リストから編集したい勘定科目の「編集」ボタンをクリックします 

②右側に「詳細」画面が表示されるので、必要に応じて各項目を入力します 

③「登録」ボタンをクリックします 

３－４．削除 

①リストから削除したい勘定科目の「編集」ボタンをクリックします 

②「削除」ボタンをクリックします 

③確認メッセージが表示されるので、削除する場合は「OK」ボタンをクリックします 
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会計管理（勘定科目） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（検索ボックス） 

 名前 ○ テキスト 

（リスト） 

 名前 ○ テキスト 

（詳細） 

 名前 ○ ○ テキスト ○ 

 区分 ○ ○ リストボックス 資産の部／負債の部／ 
資本の部／ 
収益の部／費用の部 

 開始残高 ○ ○ 運用開始時の開始残高を
入力します 

 メモ ○ ○ テキスト 

 入力用 ○ ○ チェックボックス チェックすると、仕訳入力用
の簡易帳簿が用意されます 

 管理者権限必要 ○ ○ チェックボックス 簡易帳簿を起動する時に、
管理者権限が必要な勘定
科目の場合にチェックしま
す 

 入力時の相手科目 ○ ○ チェックすると、簡易帳簿で、
相手科目の候補として表示
されます 
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会計管理（勘定科目） 

５．その他 

初期の勘定科目 

青色申告決算書で使用される科目が登録されています 

必要に応じて、追加したり削除してください 

開始残高 

各科目の開始残高は、システムを運用する時点での金額を入力します。 

「資産の部」「負債の部」に属する科目は、正確な金額を入力することを推奨します 

「資産の部」：現金（レジ）、現金（小口）、＊＊銀行、売掛金など 

「負債の部」：買掛金、借入金など 

簡易帳簿 

全ての科目の帳簿を用意して良いですが、通常は「資産の部」と「負債の部」に含まれる科目だけで十分です 

一般のオペレーターに見られたくない帳簿には、「管理者権限」を設定します。 
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（注意） 
開始残高に期首の金額を入力した場合は、 

期首から運用開始までの全ての仕訳を入力する
必要があります。 



出勤管理（キャスト） 

１．機能 

キャスト出勤スケジュールの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．日付選択 

①出勤日付を選択します（カレンダーも利用できます） 

３－２．キャストの選択 

①右側の待機リストから出勤するキャストの「出勤」ボタンをクリックします 

②選択されたキャストは、待機リストから削除され出勤リストに表示されます 

③出勤時間を入力します 

④必要に応じてメモを入力します 

３－３．出勤取り消し 

①出勤リストから取り消すキャストの「出勤取消」ボタンをクリックします 

②選択されたキャストは、出勤リストから削除され待機リストに表示されます 
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出勤リスト 待機リスト 



出勤管理（キャスト） 

３－４．並び替え 

①出勤リストのキャスト名をドラッグ＆ドロップで、上下の並び替えを行います 

②出勤リスト左下の「並び替え」ボタンをクリックすると、出社時間の早い順に自動で並び替えされます 

 

 

 

３－５．営業用HPへの表示 

①営業用HPの出勤キャスト欄に表示させるキャストは、「HP」にチェックを入れます 

 

 

３－６．登録 

①出勤リスト左下の「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
出勤リストの並び順で予約管理の予約ボードや、営業用HPの出勤リストに表示されます 
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出勤管理（キャスト） 

３－７．入力形式の切り替え 

①「週間予定に切り替え」／「１日予定に切り替え」ボタンをクリックします 
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（注意） 
「週間予定」の場合は、 

キャストの表示順序を変更できません。 
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出勤管理（キャスト） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

＜１日予定＞ 

 （日付） 

  出勤日付 ○ ○ カレンダー 初期値は当日 

  出勤キャスト数 ○ 

 （出勤リスト） ○ テキスト 

  名前 ○ 出勤するキャスト 

  出勤時間 ○ ○ テキスト 数値 
時：０～２３ 
分：０～５９ 

  HP ○ ○ チェックボックス 営業用HPに表示しない時
にチェックを付ける 

  メモ ○ ○ 

  出勤時間枠 ○ ○ 出勤時間枠を１時間単位で
表示 

 （待機リスト） 

  名前 ○ 待機しているキャスト 
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出勤管理（キャスト） 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

＜週間予定＞ 

 （日付） 

  出勤日付 ○ ○ カレンダー 初期値は当日 

 （出勤リスト） ○ 

  日付 ○ テキスト 出勤日付で指定された日か
ら１週間 

  人数 ○ 日ごとの出勤人数 

  名前 ○ 

  状態 ○ ○ ラジオボタン 未定／出勤／休み 

  時間 ○ ○ テキスト 数値 
時：０～２３ 
分：０～５９ 

  HP非表示 ○ ○ チェックボックス 営業用HPに表示しない時
にチェックを付ける 

  メモ ○ ○ 
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出勤管理（キャスト） 

５．その他 

スカウトバック率と在籍金 

キャストマスターで登録できますが、いつでも変更が可能です 

この為、スカウトバック率と在籍金は、出勤が確定した時点でその日の値を設定します 

一度出勤登録してから、キャストマスターのスカウトバック率や在籍金を変更しても反映されません 

反映させたい場合は、出勤スケジュールを再登録してください 

 

週間スケジュールでの休み 

事前休みの場合はオレンジ、当日休みの場合は赤で背景を表示します 
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（補足） 
当日休みは予約管理でキャストの「出勤確認」で設定できます 
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当日休み 

事前休み 



出勤管理（キャスト） 

３－４．並び替え 

①出勤リストのドライバー名をドラッグ＆ドロップで、上下の並び替えを行います 

②出勤リスト左下の「並び替え」ボタンをクリックすると、出社時間の早い順に自動で並び替えされます 

 

 

 

３－５．登録 

①出勤リスト左下の「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
出勤リストの並び順で予約管理のドライバー状況に表示されます 
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出勤管理（ドライバー） 

１．機能 

ドライバー出勤スケジュールの新規登録、編集、削除 

２．画面イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．操作 

３－１．日付選択 

①出勤日付を選択します（カレンダーも利用できます） 

３－２．ドライバーの選択 

①右側の待機リストから出勤するドライバーの「出勤」ボタンをクリックします 

②選択されたドライバーは、待機リストから削除され出勤リストに表示されます 

③出勤時間を入力します 

④必要に応じてメモを入力します 

３－３．出勤取り消し 

①出勤リストから取り消すドライバーの「出勤取消」ボタンをクリックします 

②選択されたドライバーは、出勤リストから削除され待機リストに表示されます 
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出勤リスト 待機リスト 



出勤管理（ドライバー） 

３－６．入力形式の切り替え 

①「週間予定に切り替え」／「１日予定に切り替え」ボタンをクリックします 
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（注意） 
「週間予定」の場合は、 

ドライバーの表示順序を変更できません。 
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出勤管理（ドライバー） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

＜１日予定＞ 

 （日付） 

  出勤日付 ○ ○ カレンダー 初期値は当日 

  出勤ドライバー数 ○ 

 （出勤リスト） ○ テキスト 

  名前 ○ 出勤するドライバー 

  出勤時間 ○ ○ テキスト 数値 
時：０～２３ 
分：０～５９ 

  メモ ○ ○ 

  出勤時間枠 ○ ○ 出勤時間枠を１時間単位で
表示 

 （待機リスト） 

  名前 ○ 待機しているドライバー 
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出勤管理（ドライバー） 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

＜週間予定＞ 

 （日付） 

  出勤日付 ○ ○ カレンダー 初期値は当日 

 （出勤リスト） ○ 

  日付 ○ テキスト 出勤日付で指定された日か
ら１週間 

  人数 ○ 日ごとの出勤人数 

  名前 ○ 

  状態 ○ ○ ラジオボタン 未定／出勤／休み 

  時間 ○ ○ テキスト 数値 
時：０～２３ 
分：０～５９ 

  メモ ○ ○ 
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出勤管理（ドライバー） 

５．その他 

ドライバー報酬 

ドライバーマスターで登録できますが、いつでも変更が可能です 

この為、ドライバーへの報酬金額は、出勤登録した時点で計算されます 

一度出勤登録してから、ドライバーマスターの基本給を時間給を変更しても反映されません 

反映させたい場合は、出勤スケジュールを再登録してください 

 

週間スケジュールでの休み 

事前休みの場合はオレンジ、当日休みの場合は赤で背景を表示します 
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当日休み 

事前休み 

（補足） 
当日休みは予約管理でドライバー状況の「出勤確認」で設定
できます 
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予約管理 

１．機能 

予約の新規登録、編集、削除 

キャストの出勤、稼働状況確認／更新 

ドライバーの出勤、稼働状況確認／更新  

２．画面イメージ 
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予約管理 

３．操作 

３－１．日付選択 

①日付を選択します（カレンダーも利用できます） 

３－２．顧客の検索／絞り込み 

①電話番号の数桁を入力して、「Enter」キーを押します 
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入力する番号の桁数は多いほど絞り込みされます 

左の例は、「１２３４」を入力し、電話番号に「１２３４」が含まれる顧
客を絞り込んで表示しています 

 

電話番号の他に、顧客名／会員区分／状態でも絞り込めます 

 

複数を指定した場合（例えば電話番号と名前）は、 

全てに一致した顧客を絞り込みます。 

 

また、会員区分と状態を指定した場合は、本日の受付分のみが
対象となります。 

当日受付分は背景が白で表示され、操作に「編集」と「新規」ボタ
ンが表示されます 

 

当日受付分ではない場合は背景がピンクで表示され、操作には
「新規」ボタンのみ表示されます 



予約管理 

３－３．新規顧客の予約詳細画面表示 

①検索結果に表示されなかった場合は、「新規追加」ボタンをクリックします 

②予約詳細入力画面が表示されます 
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顧客基本情報ブロック 

検索ボックスで入力した電話番号と、顧客名を
初期表示 

顧客利用状況ブロック 

ブランク 

予約／問合せ情報ブロック 

何も入力／選択されていない状態で初期表示 



予約管理 

３－４．既存顧客の予約詳細画面表示 

①検索結果に表示された顧客の「新規ボタン」をクリックします 

②予約詳細入力画面が表示されます 
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顧客基本情報ブロック 

 登録されている顧客の基本情報を初期表示 

顧客利用状況ブロック 

 今までの利用履歴を表示 

予約／問合せ情報ブロック 

 何も入力／選択されていない状態で初期表示 

73 



予約管理 

３－５．顧客基本情報の入力 

①必要に応じて新規入力又は、変更します 
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住所の入力や、マップを見たい時には、 

「編集＆マップ」ボタンをクリックします 

（注意） 
関連顧客は、以前関連付けをされた顧客が表示されます。 

関連付けは、「予約／問合せ」ブロック内で行います 

関連顧客の情報を見たい時には、 

顧客名をクリックします 



予約管理 

３－６．顧客利用状況の確認 

①今までの履歴が全て表示されます 

②必要に応じて、対応の内容で絞り込みます 

 

 

 

 

 

③対応の詳細画面を表示します 
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顧客利用状況から、 

参照したい予約の利用日をクリックすると 

選択された予約の詳細を確認できます 

対応履歴 

すべて／利用／問合／キャンセル／バックレ
から選択します 

利用回数 

今までの利用回数、支払い金額の合計、 

一回当たりの支払い金額を表示します 



予約管理 

④利用履歴が多い場合は、一度に多くを参照できる画面を表示します 
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キャストでの絞り込みも可能です 

 

絞り込んだ場合、 

「利用回数」は選択したキャストのみが対象になります 



予約管理 

３－７．予約内容の入力 

①受付日と利用日を入力します（当営業日を初期表示します） 

②利用開始時間の選択 

③キャストの選択 
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本日出勤のキャストがリスト表示されますので、選択します 

 

オプション内容には、キャストごとに選択可能な項目が表示されます 

キャストに確認が必要なオプションの場合は、赤色表示されます 

選択したオプションも、キャストを変更すると、一度クリアーされます 



予約管理 

④コースの選択 
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選択可能なコースがリスト表示されますので、選択します 

 

選択したコース料金が表示されます 

また、料金の合計金額、顧客の支払い金額、キャスト報酬が 

それぞれ計算されます 



予約管理 

⑤指名方法の選択 
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選択可能な指名方法がリスト表示されますので、選択します 

 

選択した指名料金が表示されます 

また、料金の合計金額、顧客の支払い金額、キャスト報酬が 

それぞれ計算されます 



予約管理 

⑥オプションの選択 
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選択可能なオプションがリスト表示されますので、選択（チェッ
ク）します 

 

選択したオプションの合計料金が表示されます 

また、料金の合計金額、顧客の支払い金額、キャスト報酬が 

それぞれ計算されます 



予約管理 

⑦交通費の選択 
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選択可能な交通費がリスト表示されますので、選択します 

 

選択した交通費の料金が表示されます 

また、料金の合計金額、顧客の支払い金額が 

それぞれ計算されます 



予約管理 

⑧割引の選択 
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複数選択可能です 

割引のフィールドをクリックします 

選択可能な割引がリスト表示されますので、選択します 

選択を解除する時には、各割引の×をクリックします 

 

選択した割引の合計料金が表示されます 

また、料金の合計金額、顧客の支払い金額が 

それぞれ計算されます 



予約管理 

⑨必要に応じて料金を調整します 

 

83 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 

調整理由と、金額を入力します 

 

入力した金額で料金の合計金額、顧客の支払い金額が 

それぞれ計算されます 



予約管理 

⑩支払い金額の確認 
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上記の場合、料金は２８，５００円です 

 

この内、現金で１０，０００だけ支払う場合、 

支払いの現金欄に１０，０００を入力します 

 

料金の合計２８，５００円から１０，０００円を差し引いた金額に、 

２０％（注意）を上乗せした金額２２，２００円がカード支払い分と
して計算されます 

 

顧客が支払う合計金額も、現金の１０，０００円とカードの２２，２０
０円で、３２，２００円となります 

 

（注意） 
カードの手数料 

お店に合わせて設定いたします。 



予約管理 

⑪利用場所の選択 

 

85 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 

自宅１又は自宅２を選択 

顧客の基本情報に登録されている住所が表示されます 

ホテルを選択 

市区町村を選択します 

選択された市区町村のホテルがリスト表示されますので、 

ホテルを選択します 

この時点でホテルの部屋番号が決まっていれば、部屋番号も
入力します  



予約管理 

⑫メモの入力 

 

 

 

 

 

 

⑬関連顧客の設定 
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「編集」ボタンをクリックすると、その日の予約リストが表示さ
れますので、関連している予約にチェックして、「登録」ボタ
ンをクリックします 

 

チェックされた顧客が、関連顧客として表示されます 

この予約詳細を登録した時点で、関連付けで選択された予
約側に、この予約の顧客が関連顧客として表示されます 

 

関連顧客をクリックすると、その顧客の予約詳細画面に切り
替わります 

 

また、顧客基本情報にも関連顧客として表示されます 



予約管理 

⑭ドライバーの入力 

 

 

 

 

 

⑮関連顧客の設定 

 

 

 

 

 

⑯「登録」ボタンをクリックします 
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送りと迎えとそれぞれ選択します 

未定の場合は「未定」を選択しておきます 

必要に応じて、客が見ている媒体を選択します 

選択しておくと、後から媒体ごとに集計できます 



予約管理 

３．操作 

３－８．予約状況の確認＆更新 

①絞り込み 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②キャストの出勤確認 
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初期状態は「未確認」になっています 

状態が変化したら、変更します 

未確認／確認OK／当日休み／遅刻／終了 

状態ごとにキャスト名の背景色も変化します 

 

必要に応じて、メモを入力します 

絞り込みたい状況に合わせて、各項目をチェックします 

 

出勤状態 

キャストの出勤状態を選択します 

チェックされた項目の何れかであれば対象となります 

予約状態 

予約の状態を選択します  

チェックされた項目の何れかであれば対象となります 



予約管理 

③予約状況の確認 
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（注意） 
終了時間は、実際の終了時間からアウトコールの時間を前倒しした時間となります 

 

例）２０：００から６０分コースの予約でアウトコールが１０分の場合、 

   ２０：００－２０：５０と表示されます 

予約の状態によって背景色が異なります 

予約の情報 

１行目：状態（待機中／移動中／接客中／アウトコール／終了） 
     時間（注意） 
２行目：利用地域とコース 

     マウスを合わせると、詳細情報をポップアップ表示します 

３行目：送りドライバーと迎えドライバー 



予約管理 

③予約状態の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ドライバーの設定 
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変更したい予約の「状態」（１行目）をクリックします 

 

予約状態変更画面が表示されますので、状態を変更します 

必要に応じて、開始時間の変更も行います 

変更したい予約の「ドライバー」（３行目）をクリックします 

 

送り／迎えのドライバーを選択します 

（注意） 
送りドライバーが設定されていないと、状態を「移動中」に変更できません 

迎えドライバーが設定されていないと、状態を「終了」には変更できません 

（補足） 
状態は、アウトコールの時間になると自動的に「アウトコール」
に変更されます 

この時に音声でもお知らせします 



予約管理 

⑤ドライバーへメール送信 

  必要に応じてメモを入力して、「送信」ボタンをクリックします 
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（注意） 
「ドライバー管理」で、各ドライバーにメールアドレスを設定してください 

（補足） 
逆３Pなど、１キャストに複数顧客の場合も、
顧客ごとのブロックが複数表示されますの
で、メール送信は１回で済みます 

 



予約管理 

⑥ドライバーへのメール確認 
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「送信履歴」ボタンをクリックすると、 

この予約に対して送信したメールの一覧と、そ
の詳細を確認できます 



予約管理 

⑦予約詳細の確認と修正 
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変更したい予約の「地区／コース」（２行目）をクリックします 

 

予約詳細画面が表示されますので、予約の内容を確認し、 

必要に応じて変更します 

 

変更した場合は、「登録」ボタンをクリックします 



予約管理 

３－９．キャストへのメール 

通常の連絡や、報酬メールを送ることができます 

①キャストの選択 
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キャストの「メール」ボタンをクリックします 

 

メール画面が表示されます 



予約管理 

②新規メールの作成 
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「新規」ボタンをクリックして、メールの詳細画面を表示します 



予約管理 

③メール区分の選択 
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（補足） 
報酬メールを選択すると、その日終了した予約の内容
がリストで表示されます 



予約管理 

③送信先の選択 

 

 

 

 

④メールのプレビュー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④メールの送信 
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ドライバー 

 リストボックスから選択します 

キャスト 

 キャストにも送信する場合は、チェックを入れます 

「送信」ボタンをクリックします 



予約管理 

３－１０．ドライバー状況 

①ドライバー状況画面の表示 

 

 

 

②ドライバーの出勤確認 
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初期状態は「未確認」になっています 

状態が変化したら、変更します 

未確認／確認OK／当日休み／遅刻／終了 

状態ごとにドライバー名の背景色も変化します 

 

必要に応じて、メモを入力します 



予約管理 

③状況の確認 
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予約に設定されていて、現在待ち又は現在行動中の内容
をリスト表示します 

 

何も登録されていない状態は、「空き」「戻り中」をラジオボタ
ンで選択できます 



予約管理 

④メールの送信 
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（注意） 
メール送信履歴には、送りと迎えメールも含ま
れます 

タイトルをクリックすると詳細が表示されます 

 

ただし、送りと迎えメールを新規で送信するこ
とはできません 

送信したいドライバーの「メール」ボタンをクリックします 

 

メール画面が表示されます 

フリーメールと報酬メールの切り替えができます 



予約管理 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

日付 ○ ○ カレンダー 初期値は当日 

現在時刻 ○ クリックすると、予約ボードを
現在の時間で表示 

（受付リスト：検索条件） 

 電話番号 ○ ○ テキスト 

 顧客名 ○ ○ テキスト 

 会員区分 ○ ○ リストボックス 指定なし／新規／会員／
ブラック 

 状態 ○ ○ リストボックス 指定なし／問合せ／予約
／事前予約／キャンセル／
バックレ 

（受付リスト） ○ テキスト 

 日付 ○ テキスト 

 時間 ○ テキスト 

 電話番号 ○ テキスト 複数の場合は、カンマ区切
りで列挙 

 顧客名 ○ テキスト 

 会員区分 ○ テキスト 

 状態 ○ テキスト 

 操作 「編集」、「新規」ボタン 
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予約管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

出勤キャスト数 ○ ○ 

（予約ボード：絞込み条件） ○ 

 出勤状態 ○ ○ チェックボックス 

 予約状態 ○ ○ チェックボックス 

（予約ボード） 

 キャスト 

  キャスト名 ○ テキスト 

  出勤時間 ○ テキスト 

  予約本数 ○ テキスト 

  報酬金額 ○ テキスト 

 出勤確認 

  状態 ○ ○ リストボックス 

  メモ ○ ○ テキスト 
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予約管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

 予約状況 

  状態 ○ テキスト クリックすると状態変更画面
表示 

  時間 ○ テキスト 開始からアウトコール時刻 

  地区 ○ テキスト マウスオーバーで予約を
ポップアップ表示（参照） 
クリックすると、予約詳細画
面を表示 

  コース ○ 

  ドライバー ○ リストボックス 送りと迎え 
クリックするとドライバー設定
画面表示 

（状態変更画面） 

 状態 

 時間 

（ドライバー設定）  

 迎え／迎え 
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予約管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（予約詳細） 

 顧客基本情報 ○ 

  顧客名 ○ ○ テキスト 

  会員区分 ○ ○ リストボックス 新規／会員／ブラック 

  電話番号 ○ ○ 複数の場合は、カンマで区
切って入力 

  メール ○ ○ リストボックス 

  住所 ○ ○ 「マップ＆編集」ボタンで編
集 

  メモ ○ ○ 

  関連顧客 ○ 関連付けられている顧客を
表示 
顧客名をクリックすると、そ
の顧客の情報をポップアッ
プ表示 
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予約管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

 顧客利用状況 

  絞込み条件 ○ ○ ラジオボタン 

  利用回数 ○ テキスト 

  平均 ○ テキスト 支払合計／利用回数 

  支払合計 ○ テキスト 

 予約／問合せ 

  受付日   ○ ○ カレンダー 初期値は当日 

  状態 ○ ○ リストボックス 問合せ／予約／キャスト仮
押え／事前予約／キャンセ
ル／バックレ 

  利用日 ○ ○ カレンダー 初期値は当日 

  時間 ○ ○ リストボックス 

  キャスト ○ ○ リストボックス 

  コース ○ ○ リストボックス 

  コース料金 ○ テキスト 

  延長  ○ ○ リストボックス 

  延長回数  ○ ○ テキスト 

  延長料金 ○ テキスト 延長料金＊延長回数 
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予約管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

  指名 ○ ○ リストボックス 

  指名料金 ○ テキスト 

  オプション ○ ○ チェックボックス 

  オプション料金 ○ テキスト 選択されたオプションの合
計金額 

  交通費 ○ ○ リストボックス 

  交通費金額 ○ テキスト 

  割引 ○ ○ リストボックス 

  割引金額 ○ テキスト 

  調整メモ ○ ○ テキスト 

  調整金額 ○ ○ テキスト 

  料金合計 ○ テキスト コース＋延長＋指名＋オプ
ション＋割引＋調整 

  キャスト報酬 ○ テキスト 

  キャスト報酬調整 ○ ○ テキスト 

  キャスト報酬合計 ○ テキスト キャスト報酬＋調整2 
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予約管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

  現金支払い ○ ○ テキスト 

  カード支払い ○ テキスト 

  支払い合計 ○ テキスト 現金払い＋カード払い 

  場所 ラジオボタン 自宅１／自宅２／ホテル 

  地域 ○ ○ リストボックス 場所にホテルを選択時のみ
入力 

  ホテル ○ ○ リストボックス 場所にホテルを選択時のみ 

  ホテル部屋番号 ○ ○ テキスト 場所にホテルを選択時のみ 

  住所 ○ テキスト 

  送りドライバー ○ ○ リストボックス 

  迎えドライバー ○ ○ リストボックス 

  複数プレイ ○ ３Pなどを自動判定して、顧
客名を表示 

  関連顧客 ○ ○ 入力は関連顧客画面を開
いて、チェックボックス 

  媒体 ○ ○ リストボックス 

  メモ ○ ○ テキスト 
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予約管理 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（ドライバー状況） 

 ドライバー 

  ドライバー名 ○ テキスト 

  車種 ○ テキスト 

  ナンバー ○ テキスト 

 出勤確認 

  状態 ○ ○ リストボックス 

  メモ ○ ○ テキスト 

 状況 

  行動 ○ 送り待機中／送り中／ 
迎え待機中／迎え中／ 
空き 

  キャスト ○ 

  場所 ○ 

  時間 ○ 送りの場合は予約開始時刻 
迎えの場合は予約終了時
刻 

  空き／戻り中 ○ ○ 空きの場合には、「戻り中」
の選択が可能 
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予約管理 

５．その他 

自動更新 

受付リスト／予約ボード／ドライバー状況は自動で更新されます 

同時更新の回避 

既存の予約に対して操作を行う画面を開くと、他のオペレーターはその予約に対して操作ができません 

 

  

 

受付リストの非表示 

受付リストの表示／非表示を切り替えることができます 
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キーボードの「F8」「F9」でも切り替え可能です 



予約管理 

現在時刻のタイムライン表示 

現在の時刻にタイムラインを表示します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３P対応（一人の顧客に複数のキャスト） 

キャストごとに指名方法やオプションなどが異なるため、キャストごとに予約を登録します 

同一顧客が同じ日に、同一のコースの複数の予約を登録すると、システムが自動的に複数プレイと判断します 

 

逆３P対応（一人のキャストに複数の顧客） 

顧客ごとに料金が異なるため、顧客ごとに予約を登録します 

同一キャストに異なる顧客が、同一のコースと同一の時間で予約を登録し、さらに関連顧客としてチェックをすると、 

システムが自動的に逆３Pと判断します 

この場合、ドライバーに送る「入れ込みメール」は一通の中に、複数の顧客情報が含まれます 

顧客ごとの料金と合計の料金も含まれます 
110 
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現在時刻に合わせて、タイムラインを表示します 

タイムラインも自動更新されます 

 

また、他の時間帯を見ている時に、時刻をクリック
すると、現在の時間帯に移動します 



レポート（日報） 

１．機能 

一日の営業状況を集計し、締切りを行います 

２．画面イメージ 
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レポート（日報） 

３．操作 

３－１．日付選択 

①日付を選択します（カレンダーも利用できます） 

３－２．予約内容確認 

①予約の内容を確認します 

  （予約の詳細を参照するには、その予約のキャスト名をクリックします） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②キャストごとの合計金額を確認します 

 

 

 

③全体の合計金額を確認します 
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レポート（日報） 

３－３．ドライバー報酬の調整 

①基本を確認します 

  （ドライバーマスターの基本給と時給を元に、出勤スケジュールの時間で計算されています） 

②当初の出勤予定時間と異なる場合は、出勤管理で時間を調整します 

③時間以外で調整金額が発生した場合は、調整欄に金額を入力します 

④調整が発生した場合などでメモを残したい場合は、ドライバー名をクリックします 

⑤メモ欄にメモ入力します 

 

 

３－４．キャスト在籍金の調整 

①基本を確認します 

  （キャストマスターの在籍金が表示されます） 

②出勤時間が短いなどで調整金額が発生した場合は、調整欄に金額を入力します 

④調整が発生した場合などでメモを残したい場合は、キャスト名をクリックします 

⑤メモ欄にメモを入力します 
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（注意） 
ドライバーの基本給や時給とキャストの在籍金は、出勤スケジュールを登
録した時点の金額を元に集計します。 

出勤登録した後にこれらマスターの項目を変更して反映させたい場合は、 

出勤スケジュールを再登録してください。 

 

逆に、マスターの項目を変更しても出勤スケジュールを再登録しなければ、
過去の集計結果は変更されません。 
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レポート（日報） 

３－５．損益計算書確認 

①それぞれの金額を確認します 
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レポート（日報） 

３－６．レジ調整 

①売上を確認します 

  （顧客から回収した現金からキャストの報酬を差し引いた金額が自動で集計されています） 

②ドライバー報酬を確認します 

  （ドライバー報酬の基本＋調整が自動で集計されています） 

 

 

 

 

③売上とドライバーの報酬以外に、レジのお金の動きがある場合は、「新規仕訳追加」ボタンをクリックします 

④入出金の内容を入力し、「登録」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

⑤残高と実際の金庫の中の金額を照合します 
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仕訳が追加されます 
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レポート（日報） 

３－７．締切り 

①必要に応じて、メモを入力します 

②「締切り」ボタンをクリックします 

３－８．締切りの取消し 

①締切りを取り消したい日付を選択します 

②「締切りの取消し」ボタンをクリックします 

３－９．Excel書き出し 

①「Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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（注意：重要） 
締切りを行うと、その日以前の出勤スケジュールや予約情報の変更ができ
なくなります。 

締切りの取消しを行うには管理者権限が必要ですので、締切りを行う場合
は十分に確認をしてから行ってください。 
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レポート（日報） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

日付 ○ ○ カレンダー 初期値は当日 

（予約リスト：明細行） 

 キャスト名 ○ テキスト 予約明細にリンク 

 顧客名 ○ テキスト 

 顧客電話 ○ テキスト 

 指名方法 ○ テキスト 

 コース ○ テキスト 延長の場合は、＋で表示 

 オプション ○ テキスト 複数の場合は、カンマで区
切って列挙 

 割引 ○ テキスト 複数の場合は、カンマで区
切って列挙 

 料金（コース／指名／ 
  オプション／交通費／ 
  割引／調整） 

○ テキスト 料金の内訳 
割引はマイナス表記 

 料金（合計） ○ テキスト 料金の合計 
コース＋指名＋オプション
＋交通費＋割引＋調整 

 総預り（現金／カード） ○ テキスト 総預りの内訳 

 総預り（合計） ○ テキスト 総預りの合計 
現金＋カード 
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レポート（日報） 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

 費用（報酬／調整／広告費） ○ テキスト キャスト費用の内訳 

 費用（合計） ○ テキスト キャスト費用の合計 
報酬＋調整＋広告費 

 粗利 ○ テキスト 総預り合計-費用合計 

 粗利率 ○ テキスト 粗利/総預り合計 

（予約リスト：キャスト合計行） ○ テキスト キャストごとの本数と、 
各項目の合計 

（予約リスト：総合計行） ○ テキスト キャスト全員の本数と、 
各項目の合計 

（ドライバー報酬） 

 ドライバー名 ○ テキスト 出勤したドライバー 

 基本 ○ ○ テキスト マスターの 
基本給＋時間給＊時間 

 調整 ○ ○ テキスト 数値 必要に応じて入力 

 合計 ○ テキスト 基本＋調整 

（キャスト在籍金） 

 キャスト名 ○ テキスト 

 基本 ○ テキスト マスターの在籍金 

 調整 ○ ○ テキスト 数値 必要に応じて入力 

 合計 ○ テキスト 基本＋調整 
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レポート（日報） 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（損益計算書） 

 総預り（現金） ○ テキスト 現金支払い分 

 総預り（カード） ○ テキスト カード支払い分 
（手数料加算済み） 

 総預り（合計） ○ テキスト 現金＋カード 

 費用（キャスト報酬） ○ テキスト キャスト報酬合計 

 費用（広告費） ○ テキスト キャスト広告費合計 

 費用（合計） キャスト報酬＋広告費 

 小計 総預り-費用合計 

 その他費用（ドライバー報酬） ○ テキスト ドライバー報酬合計 

 その他費用（在籍金） ○ ○ テキスト キャスト在籍金合計 

 その他費用（合計） ○ ○ テキスト 数値 ドライバー報酬＋キャスト在
籍金 

 純利益 ○ テキスト 小計-その他費用合計 

（レジ内訳） 

 科目 ○ テキスト 入出金の相手科目 

 摘要 ○ テキスト 内容のメモ 

 入金 ○ テキスト 入金額 

 出金 ○ テキスト 出金額 

 残高 ○ テキスト 残高 
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レポート（日報） 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（レジ内訳） 

 科目 ○ テキスト 入出金の相手科目 

 摘要 ○ テキスト 内容のメモ 

 入金 ○ テキスト 入金額 

 出金 ○ テキスト 出金額 

 残高 ○ テキスト 残高 
１行目は前日からの繰越し
残高 

メモ ○ ○ テキスト 

（注意） 
広告費の計算 

 コースの報酬（延長含む） ＊ キャストごとのスカウトバック率  
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レポート（日報） 

５．その他 

自動仕訳 

以下の自動仕訳を起こします 

これらの仕訳は手動で編集することはできません 
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内容 
 

摘要 借方 貸方 

現金売上 売上自動仕訳 現金 売上 

カード売上 売上自動仕訳 売掛金 売上 

ドライバー報酬 ドライバー給与自動仕訳 ドライバー報酬 現金 

スカウトバック キャスト広告費自動仕訳 求人広告費 在籍費 

（注意） 
現金売上よりもキャスト報酬の方が多くなった場合は、 

現金売上の仕訳の貸借が逆になります。 

 

例えば全てカード決済で、 

総預りが１００，０００円、キャスト報酬が６０，０００円の場合 

 

売掛金 １００，０００ ／ 売上 １００，０００ 

売上 ６０，０００ ／ 現金 ６０，０００ 

 

実際の売上は、貸借で相殺されて４０，０００円となります 

一時的にレジから現金が６０，０００円減ります 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 



レポート（月報） 

１．機能 

指定された月の営業状況を集計します 

２．画面イメージ 
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レポート（月報） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．Excel書き出し 

①「Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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レポート（月報） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

（明細） 

 日付 ○ テキスト 日報にリンク 

 出勤人数 ○ テキスト 

 本数 ○ テキスト 

 料金（コース／指名／ 
  オプション／交通費／ 
  割引／調整） 

○ テキスト 料金の内訳 
割引はマイナス表記 

 料金（合計） ○ テキスト 料金の合計 
コース＋指名＋オプション
＋交通費＋割引＋調整 

 総預り（現金／カード） ○ テキスト 総預りの内訳 

 総預り（合計） ○ テキスト 総預りの合計 
現金＋カード 

 費用（報酬／広告費／在籍金） ○ テキスト キャスト費用の内訳 
（報酬に調整を含む） 

 費用（合計） ○ テキスト キャスト費用の合計 
報酬＋広告費＋在籍金 

 売上 ○ テキスト 総預り（合計）-費用（合計） 

 ドライバー ○ テキスト ドライバー報酬 

 粗利 ○ テキスト 売上-ドライバー 

 粗利率 ○ テキスト 粗利/売上 

（合計行） ○ テキスト 各項目の合計 
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レポート（月報） 

 

 

 

 

 

 

 

125 

項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（損益計算書） 

 総預り（現金） ○ テキスト 現金支払い分 

 総預り（カード） ○ テキスト カード支払い分 
（手数料加算済み） 

 総預り（合計） ○ テキスト 現金＋カード 

 費用（キャスト報酬） ○ テキスト キャスト報酬合計 

 費用（広告費） ○ テキスト キャスト広告費合計 

 費用（合計） キャスト報酬＋広告費 

 小計 総預り-費用合計 

 その他費用（ドライバー報酬） ○ テキスト ドライバー報酬合計 

 その他費用（在籍金） ○ ○ テキスト キャスト在籍金合計 

 その他費用（合計） ○ ○ テキスト 数値 ドライバー報酬＋キャスト在
籍金 

 純利益 ○ テキスト 小計-その他費用合計 

（注意） 
総預りのカード金額 

 手数料を含んだ金額となります。 

 この為、カード決済が存在する場合、料金（合計）と総預り（合計）では、 

 手数料分だけ差額が発生します。 
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レポート（電話集計） 

１．機能 

指定された月の電話の内訳を集計します 

２．画面イメージ 
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レポート（電話集計） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．Excel書き出し 

①「 Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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レポート（電話集計） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

（明細） 

 日付 ○ テキスト 日報にリンク 

 出勤人数 ○ テキスト 

 電話本数 ○ テキスト 

 問合せ ○ テキスト 

 予約 ○ テキスト 

 キャンセル ○ テキスト 

 バックレ ○ テキスト 

 実客率 ○ テキスト 予約/電話本数 

 新規（問合せ／予約／ 
     キャンセル／バックレ） 

○ テキスト 

 新規（合計） ○ テキスト 新規（問合せ＋予約＋ 
キャンセル＋バックレ） 

 新規（割合） ○ テキスト 新規（合計）/電話本数 

 会員（問合せ／予約／ 
     キャンセル／バックレ） 

○ テキスト 

 会員（合計） ○ テキスト 会員（問合せ＋予約＋ 
キャンセル＋バックレ） 

 会員（割合） ○ テキスト 会員（合計）/電話本数 

（合計行） ○ テキスト 各項目の合計 
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レポート（業者別広告費集計） 

１．機能 

指定された期間の業者別のスカウトバックを集計する 

２．画面イメージ 
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レポート（業者別広告費集計） 

３．操作 

３－１．期間選択 

①集計開始日と集計終了日を選択します（カレンダーも利用できます） 

３－２．業者選択 

①スカウト業者リストの「業者名」をクリックします 

②右側に選択された業者の明細が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－２．Excel書き出し 

①「 Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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レポート（業者別広告費集計） 

４．入出力 

 項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

期間 ○ ○ カレンダー 当日を含む月 

（スカウト業者リスト） 

 業者名 ○ テキスト 豪奢ごとの明細を表示 

 人数 ○ テキスト 業者に所属するキャスト数 

 在籍金 ○ テキスト 

 広告費 ○ テキスト 

 合計 ○ テキスト 在籍金＋広告費 

 合計行 ○ テキスト 

（業者別明細） 全業者の各項目の合計 

 日付 ○ テキスト 指定された期間の日付 

 キャスト（報酬） ○ テキスト コース（延長含む）の報酬金
額 

 キャスト（広告費／在籍金） ○ テキスト 

 キャスト（合計） ○ テキスト 

 合計行 ○ テキスト キャストの各項目の合計 
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レポート（媒体別電話本数集計） 

１．機能 

指定された月の電話本数を媒体別に集計する 

２．画面イメージ 
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レポート（媒体別電話本数集計） 

３．操作 

３－１．期間選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．媒体選択 

①媒体リストの「媒体名」をクリックします 

②右側に選択された媒体の明細が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－２．Excel書き出し 

①「 Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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レポート（媒体別電話本数集計） 

４．入出力 

 項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

（媒体リスト） 

 媒体名 ○ テキスト 媒体ごとの明細を表示 

 電話本数 ○ テキスト 

 合計行 ○ テキスト 

（媒体別明細） 全業者の各項目の合計 

 日付 ○ テキスト 指定された月の日付 

 本数 ○ テキスト 
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キャストレポート（月次集計） 

１．機能 

指定された月の予約状況と売上をキャストごとに集計する 

２．画面イメージ 
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キャストレポート（月次集計） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．Excel書き出し 

①「 Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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キャストレポート（月次集計） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

（明細） 

 キャスト ○ テキスト 日次集計にリンク 

 出勤日数 ○ テキスト 

 本数 ○ テキスト 

 料金（コース／指名／ 
  オプション／交通費／ 
  割引／調整） 

○ テキスト 料金の内訳 
割引はマイナス表記 

 料金（合計） ○ テキスト 料金の合計 
コース＋指名＋オプション
＋交通費＋割引＋調整 

 総預り（現金／カード） ○ テキスト 総預りの内訳 

 総預り（合計） ○ テキスト 総預りの合計 
現金＋カード 

 費用（報酬／広告費／在籍金） ○ テキスト キャスト費用の内訳 
（報酬に調整を含む） 

 費用（合計） ○ テキスト キャスト費用の合計 
報酬＋広告費＋在籍金 

 売上 ○ テキスト 総預り（合計）-費用（合計） 

 売上率 ○ テキスト 売上/総預り（合計） 

（合計行） ○ テキスト 各項目の合計 
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キャストレポート（日次集計） 

１．機能 

指定された月とキャストの予約状況と売上を日ごとに集計する 

２．画面イメージ 
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キャストレポート（日次集計） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．キャスト選択 

①キャストを選択します 

３－３．Excel書き出し 

①「 Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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キャストレポート（日次集計） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

キャスト ○ ○ リストボックス 

（明細） 

 日付 ○ テキスト 日次集計にリンク 

 出勤 ○ テキスト 出勤日に「○」 

 本数 ○ テキスト 

 料金（コース／指名／ 
  オプション／交通費／ 
  割引／調整） 

○ テキスト 料金の内訳 
割引はマイナス表記 

 料金（合計） ○ テキスト 料金の合計 
コース＋指名＋オプション
＋交通費＋割引＋調整 

 総預り（現金／カード） ○ テキスト 総預りの内訳 

 総預り（合計） ○ テキスト 総預りの合計 
現金＋カード 

 費用（報酬／広告費／在籍金） ○ テキスト キャスト費用の内訳 
（報酬に調整を含む） 

 費用（合計） ○ テキスト キャスト費用の合計 
報酬＋広告費＋在籍金 

 売上 ○ テキスト 総預り（合計）-費用（合計） 

 売上率 ○ テキスト 売上/総預り（合計） 

（合計行） ○ テキスト 各項目の合計 
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キャストレポート（日次クロス集計） 

１．機能 

指定された月のキャストごとの報酬を日ごとに集計する 

２．画面イメージ 
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キャストレポート（日次クロス集計） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．Excel書き出し 

①「 Excelダウンロード」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

日付（縦軸） ○ 

キャスト名（横軸）  在籍中か、指定機関に報酬
があったキャスト 

報酬金額 ○ テキスト 支払った報酬金額 
（コース料＋指名料＋ 
オプション料＋調整） 
 
出勤していない日は空欄 



キャストレポート（コースクロス集計） 

１．機能 

指定された月のキャストとコースをクロス集計します 

２．画面イメージ 
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キャストレポート（コースクロス集計） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．Excel書き出し 

①「 Excelダウンロード」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

コース名（縦軸） ○ テキスト 

キャスト名（横軸）  テキスト 在籍中か、指定機関に予約
があったキャスト 

本数 ○ テキスト 予約本数 

時間 ○ テキスト 予約本数＊コース時間 



キャストレポート（指名クロス集計） 

１．機能 

指定された月のキャストと指名方法をクロス集計します 

２．画面イメージ 
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キャストレポート（指名クロス集計） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．Excel書き出し 

①「 Excelダウンロード」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

キャスト名（縦軸） ○ テキスト 

指名方法（横軸）  テキスト 在籍中か、指定機関に予約
があったキャスト 

指名方法 

 本数 ○ テキスト 予約本数 

 本数割合 ○ テキスト 本数／合計（本数） 

 時間 ○ テキスト 時間 

 時間割合 ○ テキスト 時間／合計（総時間） 

合計 キャストごとの合計 

 本数 ○ テキスト 予約本数 

 延長本数 ○ テキスト 延長本数 

 総時間 ○ テキスト 総時間 

 平均時間 ○ テキスト 総時間／本数 

合計行 ○ テキスト 各項目の合計 



キャストレポート（顧客クロス集計） 

１．機能 

指定された期間のキャストと顧客をクロス集計します 

２．画面イメージ 
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キャストレポート（顧客クロス集計） 

３．操作 

３－１．期間選択 

①集計開始日と集計終了日を選択します（カレンダーも利用できます） 

３－２．キャスト選択 

①キャストリストの「キャスト」をクリックします 

②右側に選択されたキャストの対応顧客が表示されます 
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キャストレポート（顧客クロス集計） 

３－３．顧客選択 

①選択されたキャストの対応顧客リストの「顧客」をクリックします 

②右側に選択された顧客の情報が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－４．Excel書き出し 

①「Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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キャストレポート（顧客クロス集計） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

期間 ○ ○ カレンダー 当日を含む月 

（キャストリスト） ○ テキスト 

 キャスト  テキスト 在籍中か、指定機関に予約
があったキャスト 

 顧客人数 ○ テキスト 

 本数 ○ テキスト 

 平均 ○ テキスト 本数／顧客人数 

（顧客一覧） ○ テキスト 

 顧客名 ○ テキスト 

 本数 

 総預り ○ テキスト 

 平均 ○ テキスト 総預り/本数 



ドライバーレポート（日次クロス集計） 

１．機能 

指定された月のドライバーごとの報酬を日ごとに集計する 

２．画面イメージ 
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ドライバーレポート（日次クロス集計） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です） 

３－２．Excel書き出し 

①「Excelダウンロード」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

日付（縦軸） ○ テキスト 

ドライバー名（横軸）  ○ テキスト 在籍中か、指定機関に報酬
があったドライバー 

報酬金額 ○ テキスト 支払った報酬金額 



顧客レポート（日次集計） 

１．機能 

指定された月の利用顧客を日ごとに集計します 

２．画面イメージ 
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顧客レポート（日次集計） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です）  

３－２．キャスト選択 

①日次集計の「日付」をクリックします 

②右側に選択された日付の、利用顧客が表示されます 
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顧客レポート（日次集計） 

３－３．顧客選択 

①選択された日付の利用顧客リストの「顧客」をクリックします 

②右側に選択された顧客の情報が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－４．Excel書き出し 

①「Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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顧客レポート（日次集計） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

基準年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

（日次集計） 

 日付 ○ テキスト 

 顧客人数 ○ テキスト 一人の顧客が複数本利用
されても一人です 

 総預り ○ テキスト 

 平均 ○ テキスト 総預り/顧客人数 

 合計行 ○ テキスト 各項目の合計 

（日付明細） 

 顧客名 ○ テキスト 

 コース ○ テキスト 

 総預り ○ テキスト 

 合計行 各項目の合計 



顧客レポート（利用回数別集計） 

１．機能 

利用回数ごとに利用顧客を集計します 

２．画面イメージ 
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顧客レポート（利用回数別集計） 

３．操作 

３－１．回数選択 

①回数リストの「回数」をクリックします 

②右側に選択された回数の、利用顧客が表示されます 
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（注意） 
問合せのみ 

 予約が無くて問合せだけの顧客です 

読込のみ 

 システム導入時に読み込んだ顧客で、その後利用が無い顧客です  



顧客レポート（利用回数別集計） 

３－２．顧客選択 

①選択された日付の利用顧客リストの「顧客」をクリックします 

②右側に選択された顧客の情報が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－３．Excel書き出し 

①「Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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顧客レポート（利用回数別集計） 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

（回数リスト） 

 利用回数 ○ テキスト 利用回数明細にリンク 

 顧客人数 ○ テキスト 

 割合 ○ テキスト 顧客人数/合計 

 合計 ○ 問合せのみも含めた顧客数 

（利用回数明細） 

 顧客名 ○ テキスト 顧客情報にリンク 

 本数 ○ テキスト 



会計管理（簡易帳簿） 

１．機能 

指定された科目の仕訳の入力と、相手科目ごとの集計をします 

２．画面イメージ 
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会計管理（簡易帳簿） 

３．操作 

３－１．月選択 

①月を選択します（当月から過去１２カ月が選択可能です）  

３－２．帳簿選択 

①帳簿を選択します 

（勘定科目のマスターで、「入力用」にチェックを入れた科目が選択可能です。 

 ただし、ログインしているオペレーターが一般操作者の場合、「管理者権限」が必要な科目は対象外となります） 
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会計管理（簡易帳簿） 

３－３．仕訳追加 

①「新規仕訳追加」ボタンをクリックします 

②仕訳入力画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

③各項目を入力して「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
相手科目のリストには、勘定科目マスターで登録された「入力
時の相手科目」が表示されます 

 

左は、現金（経費）から８月分の水道料金５，０００円を支払った
仕訳例です 

 



会計管理（簡易帳簿） 

３－４．仕訳編集 

①編集したい仕訳の金額を選択します（システムが自動で起こした仕訳は編集できません） 

②選択された仕訳の入力画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③各項目を入力して「登録」ボタンをクリックします 
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（補足） 
左は、現金（経費）の帳簿で、６日の相手
科目が「水道光熱費」で１９３６円の支払
いを行った仕訳を選択しています 



会計管理（簡易帳簿） 

３－５．Excel書き出し 

①「Excelダウンロード」ボタンをクリックします 

４．入出力 
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項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

対象年月 ○ ○ リストボックス 当月から過去１２カ月 

帳簿自科目 ○ ○ リストボックス 勘定科目マスターの「入力
用」にチェックされた科目 

（明細） 

 日付 ○ テキスト 

 摘要 ○ テキスト １２文字以上の場合は、後
ろに…表示 

 相手科目（横軸） ○ テキスト 自科目に設定された相手
科目 

 金額 ○ テキスト 「５－１．金額の符号」 
参照 

 残高 ○ テキスト 

（合計行） 

 金額 ○ テキスト 相手科目ごとの合計金額 



会計管理（簡易帳簿） 

５．その他 

５－１．金額の符号 
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帳簿科目 相手科目 

資産の部 負債の部 資本の部 収益の部 費用の部 

資産の部 増加 ＋ ＋ ＋ ＋ - 

減少 - - - - ＋ 

負債の部 増加 ＋ ＋ ＋ ＋ ＋ 

減少 - - - - - 

資本の部 増加 ＋ ＋ ＋ ＋ ＋ 

減少 - - - - - 

収益の部 増加 ＋ ＋ ＋ ＋ ＋ 

減少 - - - - - 

費用の部 増加 ＋ ＋ ＋ ＋ ＋ 

減少 - - - - - 

（注意） 
基本は、簡易帳簿の自科目が増加する場合にプラス、減少する場合にマイナスで、残高にもそのまま加算 

 

ただし、資産の部の科目の簡易帳簿で、相手科目が費用の部の科目の場合だけ、貸借を反転する 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 



会計管理（簡易帳簿） 

５－２．カード支払いに関する仕訳 

カードで支払われた場合、システムは以下の仕訳を自動で起こします 

  売掛金 ３０，０００ ／ 売上 ３０，０００  （金額はカード手数料を含めた、顧客が支払う金額です） 

これに対して、カード決済会社から楽天銀行に入金があった場合に、以下の２仕訳を手動で起こします 

  楽天銀行  ２８，０００ ／ 売掛金  ２８，０００  （３０，０００円から手数料を引かれた２８，０００円が、＊＊＊銀行に入金） 

 ①帳簿自科目で「売掛金」を選択します 

②「新規仕訳追加」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③日付を選択します 

④相手科目に「楽天銀行」を選択します 

⑤増減の「減少」を選択します 

⑤金額を入力して、「登録」ボタンをクリックします 
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会計管理（簡易帳簿） 

  支払手数料  ２，０００ ／ 売掛金  ２，０００  （売掛金から手数料２，０００円を支払い） 

 ①帳簿自科目で「売掛金」を選択します 

②「新規仕訳追加」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③日付を選択します 

④相手科目に「支払手数料」を選択します 

⑤増減の「減少」を選択します 

⑤金額を入力して、「登録」ボタンをクリックします 
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会計管理（簡易帳簿） 

この仕訳を起こすための準備として予め、以下の作業を行います。 

  ①勘定科目マスターで「売掛金」科目を選択して、相手科目の「楽天銀行」と「支払手数料」にチェックします 
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「楽天銀行」と「支払手
数料」にチェック 

（注意） 
予め勘定科目に、カード決済業者から入金される銀行の科目を、 

追加登録しておいてください。 

今回の例では、「楽天銀行」です。 

（補足） 
この例では、「売掛金」の帳簿から２つの仕訳を入力しましたが、 

「楽天銀行」と「支払手数料」の帳簿から入力することも可能です。 

 

「支払手数料」科目は、予めシステムで用意していますので、 

入力用にチェックを付けて、相手科目に「売掛金」を追加します。 



会計管理（簡易帳簿） 

「売掛金」の推移を財務諸表で確認できます 

  ①サブメニューの「財務諸表」をクリックします 

  ②「試算表」から「売掛金」をクリックします 

  ③右側に「売掛金」の元帳が表示されます 
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カード支払いの場合に、自動で起こ
した仕訳です 

残高が増えていきます 

入金があった時に、手動で起こした
仕訳です 

残高が減っていきます 



会計管理（簡易帳簿） 

５－３．スカウトバックに関する仕訳 

スカウトバックが発生した場合、システムは以下の仕訳を自動で起こします 

  在籍費 ３０，０００ ／ 求人広告費 ３０，０００  （金額は在籍金と広告費の合計です） 

これに対して、スカウト業者に支払った場合に、以下の仕訳を手動で起こします 

  求人広告費 ３０，０００ ／ 現金 ３０，０００  （現金で３０，０００円の支払い） 

 ①帳簿自科目で「現金」を選択します 

②「新規仕訳追加」ボタンをクリックします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③日付を選択します 

④相手科目に「求人広告費」を選択します 

⑤増減の「減少」を選択します 

⑤金額を入力して、「登録」ボタンをクリックします 
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会計管理（簡易帳簿） 

「求人広告費」の推移を財務諸表で確認できます 

  ①サブメニューの「財務諸表」をクリックします 

  ②「試算表」から「求人広告費」をクリックします 

  ③右側に「求人広告費」の元帳が表示されます 

     

 

 

172 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 

スカウトバックが発生した時に、自動
で起こした仕訳です 

残高が増えていきます 

支払った時に、手動で起こした仕訳
です 

残高が減っていきます 



会計管理（財務諸表） 

１．機能 

指定された期間の「試算表」と「元帳」を集計します 

２．画面イメージ 
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会計管理（財務諸表） 

３．操作 

３－１．期間選択 

①集計開始日と集計終了日を選択します（カレンダーも利用できます） 

３－２．科目選択 

①試算表の「科目」をクリックします 

②右側に選択された科目の、元帳が表示されます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３－３．Excel書き出し 

①「Excelダウンロード」ボタンをクリックします 
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会計管理（財務諸表） 

４．入出力 

175 

Copyright(C) 2014 風神運営事務局 All Rights Reserved. 

項目名 出力 入力 タイプ チェック メモ 必須 

期間 ○ ○ カレンダー 当日を含む月 

（試算表） 

 科目 ○ テキスト 勘定科目マスターに登録さ
れている科目 

 繰越残高 ○ テキスト 期間開始時の残高 

 借方金額 ○ テキスト 期間内の借方合計金額 

 貸方金額 ○ 期間内の貸方合計金額 

 残高 

（元帳） 

 日付 ○ テキスト 仕訳の日付 

 摘要 ○ テキスト 

 相手科目 

 借方金額 

 貸方金額 

 残高 

（補足） 
残高金額の計算 
 科目の区分が「資産」「費用」の場合 
  繰越残高 ＋ 借方金額 - 貸方金額 
 科目の区分が「負債」「資本」「収益」の場合 
  繰越残高 - 借方金額 ＋ 貸方金額 


