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予約管理システム「リザーノート」操作説明書 

この度は、予約管理システム「RSER NOTE(リザーノート)」をご利用頂き誠にありがとうございます。 
 
推奨ブラウザは 
 Microsoft Edge 
 Google Chrome 
となります。 

1. システムを起動する 

最初に、メールに添付されている URL をコピーし、上記いずれかのブラウザの「アドレスバー」に
張り付けてください。 

2. パスワードを入力する 

パスワード入力画面が表示されます。 

 
初期導入時ログイン IDと初期導入パスワードを入力してください。 
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3. 初期設定をする 

初期設定画面が表示されます。 

 
この画面は導入時のみ表示されます。 
 
A. 職員指導者指定機能（初期値：指定しない） 

会員がモバイル機器で予約する場合、指導職員の指定機能を使用するかしないかを選択します。 
B. 会員番号桁数（初期値：8 桁） 

会員番号の桁数を設定します。 
C. 都道府県表示（初期値：表示しない） 

会員の住所に都道府県を表示するかしないかを指定します。 
D. 電話区切り文字（初期値：挿入する） 

電話番号の区切り文字（ハイフン）を挿入するかしないかを指定します。 
E. 郵便番号区切り文字（初期値：挿入する） 

郵便番号の区切り文字（ハイフン）を挿入するかしないかを指定します。 
項目を指定後、登録ボタンを押してください。 
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4. 予約業務新規登録 

初期導入時は、「予約業務」が空の状態のため、システムを起動することができません。 

 

今から始める予約業務の年度と予約業務名を入力します。（例：令和 3年度確定申告個別相談会）  
予約業務名は後からでも変更が可能です。 
入力後、登録ボタンを押してください。 
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5. 動作環境の設定（新規登録） 

A. 休業曜日 
日曜～土曜の間の定期的な休業曜日を指定します。（初期値：土日がチェックオン） 
チェックオン☑で休業曜日となります。 

B. 市外局番初期値 
市外局番を指定します。 
会員マスター登録時の初期値としてされる市外局番を入力します。 

C. 予約開始年月日 
予約を開始する年月日を指定します。 

D. 指導期間設定 
予約開始年月日入力後「指導期間設定」ボタンを押してください。 
指導期間設定画面が開きます。 
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さらに新規登録ボタンを押しますと、指導期間の新規追加入力画面が表示されます。

 
指導期間を入力後、追加ボタンをクリックしてください。 

 

指導期間を入力後、終了ボタンを押してください。 

 
上記の指定は、 
「21 年 09月 10日」より、「指導期間 22 年 2月 16日～22年 3月 15 日」の予約を開始すること
ができるという事になります。 
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E. モバイル予約可能日 
スマホなど会員が自分で予約をできる期間を設定します。 
指導期間設定同様に「予約可能日設定」ボタンを押します。 

 
予約可能日設定画面が表示されます。 
右上の新規追加ボタンを押します。 

 
予約可能期間の入力画面が表示されます。 
予約開始年月日～指導期間終了日が初期値となります。 
開始年月日～終了年月日を入力します。 

 
F. 予約重複登録 

予約を重複してできるようにするか否かを指定します。 
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G. 予約枠数の表示方法 
予約枠数の表示を予約数で表示するか残数で表示するかを指定します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H. 表示開始枠残数 
「予約枠数の表示方法」が予約枠残数の場合、枠残数がいくつになったら表示するか指定します。 

I. 予約変更可能制限 
モバイルによる予約の変更を何日前まで可能にするかを指定します。 

J. リマインダー機能 
リマインダー機能を使用する場合、チェックをオンにします。 
何日前までのリマインダーが 2 つ、何時間前のリマインダーが 2 つ呈することができます。 

K. リマインダーの内容 
チェックをオンにしたリマインダーの送付文面を入力します。 

L. 空き状況の初期パーセント 
空き状況照会での表示対象％を入力します。 
99％で、空きがあるすべての時間枠が表示されます。 

M. スマホ利用規約 
スマホの利用規約内容を修正します。 
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初期導入で初期設定画面、予約業務新規登録、操作環境の設定（新規登録）が完了しますと、カレン
ダー画面が表示されます。 
この時点では、「指導時間枠」と「指導職員」が登録されていないため、まったく空の状態のカレン
ダー画面が表示されます。 

 

6. 時間枠の一括設定 

まず、「時間枠」の設定を行います。 
「サイドメニュー」から「管理メニュー」を選択してください。 

管理メニュー画面が表示されます。 

 
「時間枠の一括設定」をクリックします。 
「時間枠の一括設定」画面が表示れされます。 
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「修正」ボタンをクリックしますと、開始時間～終了時間とスマホ表示内容、スマホ非公開を入
力できるようになります。 

 

例）開始時間 9 時 10 分～終了時間 09 時 50 分を設定 
開始時間「09」と入力しますと、カーソルが「分」の位置に移動します。 
分に「10」と入力します。 
終了時間の欄をクリックするか、キーボード左側にある Tabキーを押しますと、終了時間欄
にカーソルが移動します。 
開始時間と同じく、終了時間「09」と入力し分に「50」と入力します。 
カーソルが「スマホ表示内容」に移動し、開始時間～終了時間の形式で表示されます。 
例えば、開始時間だけ表示したい終了時間部分を消すことができます。 
次に、スマホにこの時間帯を公開するか否かをチェックします。チェックオンで非公開とな
ります 

 
次の時間枠を設定する場合は、次行の「修正」ボタンをクリックしてください。 
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これを繰り返し、指導時間枠を設定します。 
指導時間枠の設定が終わりましたら、「設定確認」ボタンをおします。 

  
設定確認画面が表示されます。 
内容に間違えが無ければ「設定開始」ボタンをクリックします。 
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登録確認のダイアログボックスが表示されます。 

 
OK ボタンをクリックしますと、動作環境の設定で登録された指導期間内の時間枠を一括して作
成します。 
指導期間の時間枠作成処理が終了しますと、管理メニューに戻ります。 
管理メニューから「戻る」ボタンを押し、カレンダー画面に戻りますと、時間枠が設定された画
面が表示されます。 
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7. 指導職員の設定（職員マスターメンテナンスについて） 

前述「時間枠の一括設定」で、各年月日の時間枠が設定されますが、すべての時間枠が「－」の状態
となります。（指導員がいない状態） 
各時間枠に「指導枠」を設定する必要があります。 
再度、サイドメニューから「管理メニュー」をクリックし、「職員マスターメンテナンス」を起動し
てください。 

 
「職員マスターメンテナンス」が表示されます。 

 
初期起動用に「Administrator」という職員があらかじめ登録されています。 
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Administrator に関しては、管理権限を持つ職員が登録されましたら不要となりますので、削除し
てください。 
（管理権限職員がいなくなりますと、「管理メニュー」が開かなくなりますのでご注意ください） 
まず「新規登録」ボタンを押し、職員の新規登録を行います。 

 

新規登録画面が表示されます。 
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A. 職員名 漢字（姓 名） 
職員名を漢字で入力してください。 

B. 職員名(ｶﾅ) 
職員のカナ名称を半角で入力してください。 

C. ログイン ID 
システム起動時のログイン用の ID を入力してください。 

D. ログイン PW 
システム起動時のログイン用のパスワードを入力してください。 

E. 管理者アクセス 
登録する職員に管理者権限を許可するか否かを指定します。 
※ご担当者様は、必ず管理者権限「許可」にして下さい。 

F. 会員指導 
会員指導ができるか否かを指定します。 
※この「会員指導(可)」の職員の数が、指導枠数となります。 

G. 基本勤務時間 
職員の基本勤務時間を設定します。 
パートタイム勤務の職員がおり、指導職員枠の制限が発生する場合に設定します。 
例） 
パートタイムとして、「10:00～15:00」勤務する場合、10時以前と 15 時以降の指導枠は発
生しなくなります。 

通常の職員はフルタイム勤務という事で基本勤務時間はゼロで設定して下さい。 
H. 職員記号 

職員を示す略記号英数字 2 桁まで指定できます。 
（試用段階では使用方法が決定していませんが、決定し次第ご報告いたします。） 

I. 備考 
職員が指導できる会計ソフトなどを設定します。 
モバイルで指導職員の指定を可能にした場合に、各会員はこの情報を参照することができま
す。 
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入力完了後、「登録」ボタンをクリックしてください。 

 
 
「登録しますか？」というダイアログボックスが表示されます。 
「OK」ボタンをクリックしますと、入力した内容が登録され、「職員一覧」に表示されます。 
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さらに、「職員マスターメンテナンス」を終了し、管理メニューで「戻る」ボタンをクリックして
カレンダー画面に戻りますと、指導枠が 0/1 と表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
職員マスターメンテナンスの修正について 
職員の内容修正する場合は「修正」ボタンをクリックしてください。 
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修正画面が表示されます。 

 
内容を修正後、登録ボタンを押しますと修正した内容が保存されます。 
 
職員マスターメンテナンスの削除について 
職員一覧にある「削除」ボタンをクリックしてください。 
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確認のダイアログボックスが表示されます。 

 
OK ボタンをクリックしますと、職員が削除されます。 
 

時間枠の一括設定と職員マスターメンテナンスで職員の登録が終了し、カレンダー画面に戻りますと、
各日にちに指導枠が表示され、予約の準備が整いました。 
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8. 予約業務選択画面 

システムを起動し、ログインします。 

 
  

 
ログインしますと、予約業務選択画面が表示されます。 
複数の予約業務がある場合、明細に複数行表示されます。 
指導期間が終了しますと、明細から消去されます。 
新たに登録する場合は「業務新規登録」ボタンをクリックしてください。 
操作方法に関しては「4. 予約業務新規登録」を参照してください。 
予約を行う業務を選択し、「選択」ボタンをクリックしますと、カレンダー画面が表示されます。 
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9. カレンダー画面の操作方法 

A. カレンダーを切り替える 

  

 
カレンダーの表示方法は、「1週間単位」と「1ヶ月単位」で表示する事ができます。 
さらに予約状況枠は「枠数表示」と「残数表示」に切り替えることができます。 
カレンダーを「1週間単位」で表示する場合、右上にある  ボタンをクリックします。 
カレンダーを「1ヶ月単位」で表示する場合、右上にある  ボタンをクリックします。 

をクリックしますと、表示が    に変わります。 
再度    をクリックしますと、表示が   に変わります。 
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10. 予約を入力する 

まず 1 件、予約の入力を行ってみましょう。 
予約を行う日付の時間枠をクリックしてください。（例:1月 7 日の 10:00～11:00 をクリック） 

  
予約状況画面が表示されま
す。 
この時間枠は、まだ予約が無
いため何も表示されません。 

上段の「新規予約入力」クリックしてくだ
さい。 
 
 
予約入力画面が表示されます。 
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会員番号を入力し、指導職員が決定されている場合は対象の指導職員をチェックオンし、登録ボタン
を押しますと「登録確認画面」が表示されます。 
登録確認で OKボタンを押しますと登録が完了します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

※カレンダー画面に戻ると、1 月 7 日 10:00～の枠が「予約数 1」となっている。 
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11. 会員検索する 

会員番号が不明の場合は「会員検索」を行ってから予約入力を行います。 
検索項目は、 
A. フリガナ検索 
B. 電話番号検索 
C. 生年月日検索 
の 3種類です。 
さらにフリガナと電話番号は、あいまい検索に対応しています。 

（例：フリガナに「ﾅｶﾞ」とついている会員を検索） 
 
結果） 
フリガナに「ﾅｶ」とついている会員が絞り
込まれる 
※濁点はヒット率が下がるため省いています。 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
電話番号も固定電話、携帯電話、市外局番や局番、ハイフン有り無しすべてに対応しております。 
例）番号 4 桁で検索を行った場合 

 結果）固定電話の番号と携帯電話の局番でヒット 
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会員検索は、3 つ経路から行うことができます。 

A. カレンダー画面から会員検索を行う。 

カレンダーの左上にある「会員検索」ボタンをクリックしますと、会員検索画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 

検索項目に検索対象情報を入力し、「検索」ボタンをクリックするとヒットした内容が絞り込まれ
ます。 

右側の「選択」ボタンをクリックすると
予約対象者としてカレンダー画面に会員
名が表示されます。 
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次に、予約対象の日と時間帯をクリックします。（例:1月 6日の 15:00～16:00をクリック） 
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予約入力画面が表示されます。 
指導職員が決定している場合は対象の指導職員をチェックオンして登録ボタンを押しますと登
録確認でOK ボタンを押しますと登録が完了します。（上下いずれかの登録ボタン） 
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B. 予約入力画面から会員検索を行う 

まず、予約対象の日と時間帯をクリックします。（例:1月 6日の 13:00～14:00をクリック） 

 
予約状況画面が表示されます。 
新規予約入力ボタンをクリックします。 
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予約入力画面が表示されます。 
右上にある検索ボタンをクリックすると、会員検索画面が表示されます。 

 
 

絞り込みを行い「選択」ボタンクリックで会員が選択されます。 

 
登録ボタンを押しますと登録確認画面が表示され、「OK」ボタンをクリックしますと、登録が完
了します。 
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C. 空き状況照会画面から会員検索を行う 

空き状況照会画面は、左上のスラッシュ部分をクリックすると表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 

空き状況照会画面は、予約が混みあってきた時、時間帯や枠の状態等で並び替えを行い、空いて
いる日時を照会する機能です。（操作方法は後ほどご説明します。） 
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上段にある「会員検索」ボタンをクリックしますと会員検索画面が表示されます。 

検索項目に検索対象情報を入力し、「検索」ボタンをクリックするとヒットした内容が絞り込まれ
ます。 

右側の「選択」ボタンをクリックすると予約対象者とし
て空き状況画面に会員名が表示されます。 
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空き状況照会画面の予約対象年月日をクリックしますと予約入力画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

登録ボタンを押しますと登録確認画面が表示され、「OK」ボタンをクリックしますと、登録が完
了します。 
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12. 予約入力の仮登録について 

予約管理システム「リザーノート」には「仮登録」機能を標準装備しております。 
仮登録機能とは．．．． 
まだ会員なっていない方が、確定申告相談の予約を行った場合、会員番号が存在しないため予約入力
をすることができません。 
その場合、予約を仮に登録しておき、後で会員の本登録を行う必要があります。 
リザーノートでは、この仮登録機能が充実しております。 

 

A. 仮登録の方法 

まず通常通り予約を行いたい日時を選択します。（例:1月 7日の 13:00～14:00をクリック） 

 
予約状況画面が表示されます。 
「新規予約入力」ボタンをクリックします。 
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予約入力画面が表示されます。 
会員番号の右側にある「仮登録」チェックボックスをチェックします。 
会員番号が入力できない状態になり、逆に会員名・カナ氏名・電話番号・携帯番号が入力できる
状態に変わります。 

 
仮登録する方の氏名・カナ氏名・電話番号・携帯番号を入力し、登録ボタンを押します。 

登録確認画面でOKボタンを押しま
すと、仮登録会員として予約が登録
されます。 
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予約状況画面では、会員番号欄に「仮登録」と表示され、カレンダー画面では予約数がカウント
アップされます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B. 仮登録から本登録を行う 

仮登録から本登録を行う場合は、２つの方法があります。 
① 仮登録者登録画面から本登録を行う 

サイドメニューより「仮登録者登録」を選択し、本登録を行います。 
まず、サイドメニューを開き、仮登録者登録をクリックしますと「仮登録者一覧」画面が表示
されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「本登録」ボタンをクリックしますと、「会員情報の更新」画面が表示されます。 
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i. 会員番号（必須） 

会員番号を入力します。 
右側にある「新規ｺｰﾄﾞ取得」をクリックしますと、会員マスターに登録されている
会員番号の「最終番号+1」が表示されます。 

ii. 会員名 漢字（必須） 
会員の姓名を入力します。 
仮登録時の内容が表示されますので、変更が無ければ入力は省略してください。 

iii. 会員名半角ｶﾅ（必須） 
会員のｶﾅ姓名を入力します。 
仮登録時の内容が表示されますので、変更が無ければ入力は省略してください。 

iv. 郵便番号～屋号（省略可） 
郵便番号を入力し、「住所検索」ボタンをクリックしますと、都道府県～市区町村が
表示されます。 
番地、建物名、屋号を任意に入力してください。 
省略可能ですが、スマホ連携を行う場合は、会員番号照合の必須項目となります。 

v. 生年月日 
生年月日を入力します。 
省略可能ですが、スマホ連携を行う場合は、会員番号照合の必須項目となります。 

vi. メールアドレス、メールアドレス（確認） 
メールアドレスを設定します。（省略可） 
スマホ連携の際に各会員が自分で設定することもできます。 
設定された場合は、リマインダーメールが送信されます。 
 

会員番号 
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vii. ログイン ID、パスワードについて 
スマホ連携を行った際に各会員が設定をします。 
 
 

入力後「登録」ボタンをクリックしますと、本登録が完了します。 

 
 

② 会員情報の取り込み処理から本登録を行う 
会員情報を、リザーノートから提供している「会員情報シート_青色申告会.xlsm」で管理して
いる場合、管理メニュー内にある「会員情報の取り込み処理」より取り込むことで本登録を
行うことができます。（例：2022 年 01 月 05 日に 2件の仮登録者あり） 
まず下図の様に 1月 5 日に 2件の仮登録者があります。 

 
 
 
さらに、会員情報シート青色申告会.xlsm に会員番号を付番した「蒼井 宗次」「園田 良一」
の情報を登録します。 

 

 



39 
 

上段にある「CSV出力」ボタンをクリックして CSV ファイルを作成します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CSV ファイルは、会員情報シート_青色申告会.xlsm が入っているフォルダに作成されます。 
 
 
作成された CSV ファイルをリザーノートへ読み込む 
サイドメニューを開き、「管理メニュー」をクリックし「会員情報の取り込み処理」をクリッ
クします。 
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取り込み方法を選択 
1:クリア後に取込 
取り込み対象の CSV ファイルに存在しない会員は削除され、その後会員マスターへの追加
更新が行われます。 

2:差分の取込 
 会員マスターに存在しない会員情報を追加登録し、存在する場合は更新処理を行います。 
3:会費納付状況のみ取込 
 指定年度の会費納付日の情報のみの更新を行います。 
初期値は「1:クリア後に取込」です。 
 
 
 
CSV ファイルを指定 
CSV ファイル名の右側にある「参照」をクリックしますと、「参照ファイルを開く」ボックス
が表示されます。 
CSVファイルを選択し
「開く」ボタンをクリ
ックしますと CSV フ
ァイル名欄に対象ファ
イル名が記載されま
す。 
 
 
取り込み開始 

開始ボタンをクリックしますと CSV の取込処理を開始します。 
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取り込みが完了しますと「確認 クリア後に取込処理が終了しました。」というポップアップ
画面が表示されます。 

OK ボタンをクリック後、仮登録⇒本登録切り替え対象の会員が存在する場合、 
「仮登録情報照合画面」が表示されます。 

 

仮登録情報と本登録情報を氏名・ｶﾅ名・電話番号・携帯番号で比較し、一つでも一致した場合
この画面に表示されます。 

予約内容を確認する場合は「詳細」ボタンをクリックし
てください。 
予約詳細画面が表示されます。 
 

原則、「切り替る」チェ
ックボックスがオン
の状態で明細が表示
されます。 
切り替えたくない場
合は、チェックを外し
て下さい。 
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上段の「登録」ボタンをクリックしますと、本登録が実行されます。 

本登録が実行されますと、予約状況の「仮登録」が会員番号に切り替わります。 
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13. 予約の状況を表示する 

予約日毎の予約状況を表示する事ができます。 
カレンダー画面の日付の部分をクリックしますと、ポップアップメニューが表示されます。 

「予約一覧表の表示」と「指導担当者一覧表の表示」のメニ
ューが表示されます。 
それぞれのボタンをクリックしますと、予約一覧表又は指導
担当者一覧表が表示されます。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

印刷を行う場合は、右クリックでプルダウンメニューを表示し、印刷
をクリックしてください。 
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14. 空き状況を照会する 

空き状況照会画面は、予約が空いている日時のみを表示する機能です。 
予約が混みあってきた際に、空いている時間帯を素早く照会する事ができます。 
 
空き状況照会画面は、左上のスラッシュ部分をクリックすると表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 

A. 予約状況表示％ 

予約状況表示％を設定します。 
予約状況%が入力値以下の％の空き状況を表示します。 

B. 会員検索ボタン 

会員検索画面が表示され会員検索を行うことができます。 
（前述「C.会員検索から予約入力 / ｳ.空き状況照会画面から会員検索を行う」参照） 

Ⓐ Ⓑ 
Ⓒ 

Ⓓ 
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C. 年月絞り込み 

期間が複数月ある場合、その月毎に空き状況を絞り込みます。 
例）2022年 1 月で絞り込む 

  年月が 2022 年 1月の状態で「絞り込み」ボタンをクリックします。 

   
絞り込みボタンが黄色の「解除」ボタンに変わり、「2022 年 01 月絞り込み中」と表示が 
変わります。 

 
この状態で、年月日を降順に表示しますと 1 月 31日から表示されます。 
（絞り込みが無い場合は 3 月 15 日が
表示される） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D. 並び替えボタン 

年月日、時間帯、枠の状態、状況で並び替えを行うことができます。 
をクリックしますと昇順、 をクリックしますと降順に表示されます。  

並び替え機能はそれぞれが独立しているため、一つ前に行った並び替え操作を引き継ぐことはで
きません。 
（年月日を降順後、時間帯を昇順に並び替えた場合、時間帯の並び替えのみが有効となる） 
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E. 空き状況照会から予約入力 

該当する年月日をクリックすると、予約入力画面が表示されます。 

会員番号を入力し、指導職
員が決定されている場合は
対象の指導職員をチェック
オンし、登録ボタンを押し
ますと「登録確認画面」が表
示されます。 
登録確認で OK ボタンを押
しますと登録が完了しま
す。 
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15. 予約明細表示について 

管理メニューの「予約明細表示」をクリックしますと、現在登録されている予約明細が一括で表示さ
れます。 
 
 
 
 
さらに、表示明細にある「編集」ボタンをクリックしま
すと、予約内容が表示され、編集することができます。 
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さらに、予約明細表示では以下の項目で検索が可能になっております。 

検索項目は、 
A. 指名指導員検索 
B. 電話番号検索 
C. 生年月日検索 
D. フリガナ検索 
E. 日付範囲 
の 5種類です。 
フリガナと電話番号は、あいまい検索に対応しており、指名指導員・電話番号・フリガナに関しては
複合検索に対応しています。 

A. 指名指導員検索 

指名されている指導員で絞り込むことができます。 
プルダウンメニューから指導員を選択し、検索ボタンを押してください。 
（例：指導員「森川 冴子」で検索） 
 
 
 
 
 
 

Ⓐ Ⓑ Ⓒ 

Ⓕ 

Ⓓ Ⓔ 
Ⓖ Ⓗ 
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B. 電話番号検索 

電話番号検索は固定電話と携帯電話の検索を行うことができます。 
また、あいまい検索を行うことができます。（例：電話番号 054257 で検索） 

 
電話番号「054257」の予約入力済みの会員が表示される。 

C. 生年月日検索 

生年月日が一致する、予約済みの会員を検索します。 
（例：生年月日「1981年 03 月 18日」で検索） 
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D. フリガナ検索 

入力されたフリガナが含まれる予約済みの会員を検索します。 
（例：フリガナに「ﾅｶﾞ」とついている会員を検索） 

 
野中悦子さん、松永和子さん、永島栄一郎さんが検索されます。 
（濁点はヒット率が下がるため省いています。） 

E. 日付範囲 

指導期間前の場合、日付範囲は指導期間の開始年月日～指導期間の終了年月日が初期値として表
示されます。 
指導期間中の場合の日付範囲は、本日～指導期間の囚虜年月日が初期値として表示されます。 
 
 
 

F. 予約明細表示内容の並び替えについて 

予約日時、会員番号、住所、氏名で並び替えを行うことができます。 
 をクリックしますと昇順、 をクリックしますと降順に表示されます。 
並び替え機能はそれぞれが独立しているため、一つ前に行った並び替え操作を引き継ぐことはで
きません。 
（予約日時を降順後、会員番号を昇順に並び替えた場合、会員番号の並び替えのみが有効となる） 
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G. 予約一覧表の表示 

絞り込んだ明細を予約日別で PDF に出力します。 

 
 

 
 

H. CSV 出力 

会費納付状況出力年度を設定(初期値は本年度)後、開始ボタンをクリックしますと、絞り込んだ
明細内容が、CSV形式でダウンロードフォルダに出力されます。 
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16. 管理メニューの各設定処理とメンテナンスについて 

管理メニューには、リザーノートを操作する上で、必要な設定やメンテナンスプログラムを設定して
あります。 
各プログラムの操作方法を説明いたします。 
まず、管理メニューを開きます。 
 「サイドメニュー」から「管理メニュー」を選択してください。 
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A. 動作環境の設定 

操作方法や内容に関しては「5. 動作環境の設定（新規登録）」を参照してください。 
ここでは、特殊な操作方法をご説明いたします。 
① 複数の指導期間登録 

通常、指導期間は開始年月日～終了年月日１つの登録で完了しますが、 
令和元年度、令和２年度においては確定申告期間が延長されました。 
リザーノートでは、すでに予約が開始している場合、期間の延長はできませんが、 
「期間の追加」を行うことができます。 
ｱ) 「指導期間 設定」ボタンをクリック 

ｲ) 新規追加をクリック 

ｳ) 期間を入力し、追加ボタンをクリック（初期値は、前の指導期間終了日翌日から 1 ケ月） 
 
 
 
 
 
 

ｴ) 画面に 2つの期間が表示される 
この状態で終了ボタンを押下 

ｵ) 「指導期間 設定」ボタンの右側に２つの指導期間が表示される 

この状態で登録ボタンを押下 
 
 



54 
 

② リマインダー内容と利用規約の設定について 
リマインダー内容は初期値として以下の文書が設定されます。 
例）「〇日前のリマインダー」 
件名： $略名$ 

ご予約の確認 
本文： 下記内容にてご予約を承っております。 

ご来会お待ちしております。 
[予約業務名] $業務$ 
[予約日時  ] $予約内容$ 
※ご予約の変更・キャンセルは、$変更期限$日前まで下記予約サイトより可能と
なっております。 

 「$リザーノート$」からお手続き下さい。 
※$変更期限$日前以降の変更やキャンセルは直接事務局までご連絡下さい。 

著名： ■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□ 
┃ $法人名$ 
┃ TEL: $電話$ 
┃ FAX: $ＦＡＸ$ 
┃ 〒$郵便番号$ $市区町村$$番地$ 
┃ $建物$ 
┃   
■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□ 

 
上記の$～$に囲まれた部分が変数（入れ替えられる部分）となります。 
変数は以下の内容になります。 
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B. 時間枠の一括設定 

操作方法や内容に関しては「6. 時間枠の一括設定」を参照してください。 
ここでは、過去に設定した予約業務が存在する場合の操作方法をご説明いたします。 
新たに予約業務を登録した場合、「時間枠の一括設定」は必ず行わなければならない操作です。 
毎回時間枠を設定する作業は意外と手間になります。 
そのため、リザーノートでは過去に設定した予約業務の時間枠を複写する機能があります。 
予約業務選択画面で「業務新規登録」をクリックし、新規に予約業務名を登録します。 
動作環境の設定を登録後、「時間の一括設定」画面を開きます。 
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時間枠の一括設定画面が表示される際に「登録済みの時間枠を複写しますか？」というポップア
ップ画面が表示されます。 

OK ボタンをクリックしますと、複写する予約業務の選択画面が表示されます。 

 
選択ボタンをクリックしますと、過去に設定した予約業務の時間枠が複写されます。 
上段にある「直接入力」ボタンをクリ
ックしますと、複写処理は行われず、
通常の入力画面に移動します。 
 
後は「設定確認」ボタン ⇒ 「設定開
始」ボタンクリックで、時間枠の一括
設定は完了します。 
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C. 祝日の設定 

リザーノートでは、祝日は原則休日となっております。 
繁忙期である確定申告時期に、例えば 2 月 23 日の天皇誕生日を出勤に切り替える場合は、祝日
の設定画面で、2月 23日のチェックをオフにする必要があります。 
（例：2022 年 02 月 23 日の「天皇誕生日」を出勤日に変更する。） 

 
祝日の設定をクリックします。 

 

祝日の設定画面が表示されます。 

 
祝日を操作する該当年を選択します。 
（年度単位の表示ではありませんのでご注意下さい。） 
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2022年 02 月 23日の天皇誕生日をチェックオフにし、登録ボタンをクリックします。 

 

 
登録確認のポップアップ画面が表示されますので、OKボタンをクリックします。 
 
カレンダー画面に戻りますと、2022 年 02 月 23 日が出勤日に切り替わります。 
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D. 休日の手動設定 

出勤日や休日が、動作環境の一括設定や祝日の設定では当てはまらない日がある場合は 
「休日の手動設定」で任意に設定することができます。 
（例：2月の第 3週から土曜日を出勤日にする） 

 
休日の手動設定をクリックします。 

 
月の選択画面が表示されます。 

 
「2月」をクリックします。 
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右側に 2月のカレンダーが表示されます。 

19 日と 26 日をクリックしますと、
表示が赤から黒に変わります。 
 
最後に「登録」ボタンを押し確認のポ
ップアップ画面で OK ボタンクリッ
クして完了です。 
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E. 日別時間枠の設定 

特定の日の時間枠を指名不可にする場合に「日別時間枠の設定」で、対象の時間枠をチェックオ
ンにします。 
（例：2022 年 02 月 01 日～2022 年 02 月 04 日の 14 時~17 時の枠を指名不可に変更する） 

 

日別時間枠の設定をクリックします。 

 
 
日付を 2022 年 2 月 1 日に
変更します。 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

15:00~と 16:00~の指名不可をチェックボタンをチェックオンにし、登録ボタンをクリックしま
す。 
最後に登録確認のポップアップが画面で OKボタンをクリックして完了です。 



62 
 

さらに日付を 2 月 2 日に切り替え、同じく 15:00~と 16:00~の指名不可をチェックボタンをクリ
ックし、チェックオンにします。 
これを 2月 4 日まで繰り返します。 
2022年 2 月 1日～4 日の 15:00~17:00 の枠は指名不可となります。 
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F. 指導不可職員の設定 

特定の職員を年月日指定で指導不可にします。 
登録確認のポップアップ画面で、OKボタンをクリックします。 
例：2022年 02 月 10日、職員の森川冴子さんを 13 時~17時の枠を指名不可にする） 

 
指導不可職員の設定をクリックします。 

 

日付を 2022 年 02月 10日変更します。 
 
 

次に指導職員の「設定」ボタンをクリックし
ます。 
（森川 冴子さんをクリック） 
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森川 冴子さんの 2022 年 02 月 10日の時間帯が表示されます。 
 
13:00～から 16:00 のチェックボックスをオン
にし、登録ボタンをクリックします。 
 
 

 
 
 

 
最後に登録確認のポップアップ画面でOKボタンをク
リックして完了です。 
 

 
 
 
カレンダー画面に戻
りますと、13:00～か
ら 16:00 までの時間
枠数が 3 に変わりま
す。 
 
 
 
 
 
 

さらに枠数 3 になった時間枠をクリックしますと、「指導不可職員」欄に森川さんが掲載されま
す。 
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G. 職員マスターメンテナンス 

職員マスターメンテナンスについては 
「7. 指導職員の設定（職員マスターメンテナンスについて）」 

を参照してください。 
 

H. 会員マスターメンテナンス 

会員マスターメンテナンスは顧客大臣アドオンソフト「ブ・ルームセレクト」や、リザーノート
提供の Excel「会員情報シート」をご使用にならない場合、会員の新規登録・修正・削除のメンテ
ナンス処理を行うプログラムです。 
「ブ・ルームセレクト」や「会員情報シート」をお使いの場合は、そちらが優先されるため、新
規登録や修正した内容は、破棄されますのでご注意ください。 
なお、会員検索に関しては「11. 会員検索する」を参照してください。 
会員マスターメンテナンスをクリックします。 

 
会員マスターメンテナンスの画面が表示されます。 

 
会員を追加する場合は、①新規登録をクリックします。 
会員を修正する場合は、②修正をクリックします。 
会員を削除する場合は、③削除をクリックします。 

①  

② ③ 
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① 新規登録 
「新規登録」ボタンをクリックしますと、「会員マスター新規登録」画面が表示されます。 

 
i. 会員番号（必須） 

会員番号を入力します。 
右側にある「新規ｺｰﾄﾞ取得」をクリックしますと、会員マスターに登録されている
会員番号の「最終番号+1」が表示されます。 

ii. 会員名 漢字（必須） 
会員の姓名を入力します。 
仮登録時の内容が表示されますので、変更が無ければ入力は省略してください。 

iii. 会員名半角ｶﾅ（必須） 
会員のｶﾅ姓名を入力します。 
仮登録時の内容が表示されますので、変更が無ければ入力は省略してください。 

iv. 郵便番号～屋号（省略可） 
郵便番号を入力し、「住所検索」ボタンをクリックしますと、都道府県～市区町村が
表示されます。 
番地、建物名、屋号を任意に入力してください。 
省略可能ですが、スマホ連携を行う場合は、会員番号照合の必須項目となります。 

v. 生年月日 
生年月日を入力します。 
省略可能ですが、スマホ連携を行う場合は、会員番号照合の必須項目となります。 

vi. メールアドレス、メールアドレス（確認） 
メールアドレスを設定します。（省略可） 
スマホ連携の際に各会員が自分で設定することもできます。 
設定された場合は、リマインダーメールが送信されます。 
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入力が終了しましたら、「登録」ボタンをクリックします。 
登録確認のポップアップ画面が表示され
ます。 
OK ボタンをクリックしますと登録が完
了します。 
 

② 修正 
明細にある「修正」ボタンをクリックしますと、会員の登録内容が表示されます。 

修正対象の項目を修正し
「登録」ボタンをクリッ
クします。 
 
 
 
 
 
 

登録確認のポップアップ画面が表示されます。 
OK ボタンをクリックしますと登録が完了しま
す。 
 

③ 削除 
削除ボタンをクリックしますと「削除確認」のポップアップ画面が表示されます。 

OK ボタンをクリックしますと、削除が完了し
ます。 
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I. 会費納付状況メンテナンス 

会費納付状況メンテナンスは顧客大臣アドオンソフト「ブ・ルームセレクト」や、リザーノート
提供の Excel「会員情報シート」をご使用にならない場合、会費納付状況の新規登録・修正・削除
のメンテナンス処理を行うプログラムです。 
「ブ・ルームセレクト」や「会員情報シート」をお使いの場合は、そちらが優先されるため、新
規登録や修正した内容は、破棄されますのでご注意ください。 
なお、会員検索に関しては「11. 会員検索する」を参照してください。 
 
会費納付状況メンテナンスをクリックします。 

 
会費納付状況メンテナンスの画面が表示されます。 

会費納付状況メンテナンス
を行う会員の「編集」ボタン
をクリックします。 
対象会員の会費納付状況が
表示されます。 
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納付状況をを追加する場合は、①新規登録をクリックします。 
納付状況を修正する場合は、②修正をクリックします。 
納付状況を削除する場合は、③削除をクリックします。 
 
① 新規登録 

「新規登録」ボタンをクリックしますと、「会費納付状況新規登録」画面が表示されます。 

年度の初期値は、4 月基準の年度を表示します。 
（例：2021 年度は 2021 年 4月～2022 年 3月） 
納付日には、本日が初期表示されます。 
納付日を入力してください。 
 
登録ボタンをクリックしますと、登録確認の
ポップアップ画面が表示されます。 
OK ボタンをクリックしますと登録が完了し
ます。 
 

①  

② ③ 
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② 修正 
明細にある「修正」ボタンをクリックしますと、納付状況の登録内容が表示されます。 

 
納付日を修正します。 
 
登録ボタンをクリックしますと、登録確認の
ポップアップ画面が表示されます。 
OK ボタンをクリックしますと登録が完了し
ます。 
 

③ 削除 
削除ボタンをクリックしますと「削除確認」のポップアップ画面が表示されます。 

 
OK ボタンをクリックしますと、削除が完了します。 
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J. トピックスメンテナンス 

スマホの初期画面の「Topix」欄に表示するトピックスをメンテナンスします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

トピックスメンテナンスをクリックします。 

 

トピックスを追加する場合は、①新規登録をクリックします。 
トピックスを修正する場合は、②修正をクリックします。 
トピックスを削除する場合は、③削除をクリックします。 
 
 
 

①  

② ③ 
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① 新規登録 
「新規登録」ボタンをクリックしますと、「トピックス 新規登録」画面が表示されます。 

 
i. 公開年月日 

トピックスをスマホにする年月日を入力します。 
公開年月日が来るまでは、スマホに表示されません。 

ii. トピックス見出し 
トピックスの見出しを入力します。 
最大全角 12 文字まで入力できます。 

iii. トピックスの内容 
トピックスの内容を入力します。 
最大全角 150 文字まで入力できます。 
 

② 修正 
明細にある「修正」ボタンをクリックしますと、トピックスの登録内容が表示されます。 

 
修正対象の項目を修正し
「登録」ボタンをクリック
します。 
 
 
 

登録確認のポップアップ画面が表示されます。 
OK ボタンをクリックしますと登録が完了し
ます。 
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③ 削除 

削除ボタンをクリックしますと「削除確認」のポップアップ画面が表示されます。 

 
 

 
OK ボタンをクリックしますと、削除が完了します。 
 

K. オリジナル項目メンテナンス 

予約入力時に入力可能な「オリジナル項目」を最大 5項目まで設定できます。 
 
オリジナル項目メンテナンスをクリックします。 

 

オリジナル項目を追加する場合は、①新規登録をクリックします。 
オリジナル項目を修正する場合は、②修正をクリックします。 
オリジナル項目を削除する場合は、③削除をクリックします。 
 
 

①  

② ③ 
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① 新規登録 

「新規登録」ボタンをクリックしますと、「トピックス 新規登録」画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

i. 項目名称 
項目名称を入力します。 

ii. 項目種類 
項目の種類をに選択します。 
ｱ. 文字 

文字を入力します。 
初期値は全角 24 文字で最大全角 50 文字まで入力ができます。 

ｲ. 数値 
数値を入力します。 
初期値は 10 桁で文字で最大 10 桁まで入力ができます。 

ｳ. 日付 
日付を入力します。 
8 桁入力か 6桁入力を選択します。 

ｴ. 時刻 
時刻を入力します。 
6 桁入力か 4桁入力可を選択します。 

ｵ. ラジオボタン 
ラジオボタンで選択入力します。 
最大 4 項目設定できます。 

ｶ. チェックボックス 
チェックボックスで選択入力します。 
最大 4 項目設定できます。 
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iii. 文字数/桁数/桁数選択 

項目種類が文字の場合は文字数を入力します。 
項目種類が数値の場合は桁数を入力します。 
項目種類が日付又は時刻の場合は桁数を選択します。 

iv. ラジオボタン数/チェックボックス数 
ラジオボタンの数を選択します。 
最大 4 つです。 

v. ラジオボタン名称/チェックボックス名称 
ラジオボタン・チェックボックスの選択項目名を入力します。 

iv. モバイルで入力 
モバイルで入力するかしないかを選択します。 
 

② 修正 
明細にある「修正」ボタンをクリックしますと、オリジナル項目の登録内容が表示されます。 

 
 
対象項目を修正し、「登録」ボ
タンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 

登録確認のポップアップ画面が表示されます。 
OK ボタンをクリックしますと登録が完了し
ます。 
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③ 削除 
削除ボタンをクリックしますと「削除確認」のポップアップ画面が表示されます。 

 
 
OK ボタンをクリックしますと、削除が完了します。 
 
 
 
 

L. 予約状況色の設定 

カレンダー画面では予約状況に応じてプログレスバーの色が変化していきます。 
「予約状況色の設定」では、予約％で最大 8 段階まで設定することが可能です。 

導入時の初期値は、0％～80％が緑色、81％～99％が橙色、100％が薄い赤色となっています。 
状況に合わせて設定してください。 
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M. 会員情報の取り込み処理 

予約管理システム「リザーノート」は会員の皆様の情報を、Excel で管理できる様、「会員情報シ
ート」Excel をご用意致しております。 

 
① 「会員情報シート_青色申告会」Excelの保存 

会員の管理をこの Excel のみで行う場合や、会員管理を別システムで管理している場合にご
使用ください。 
なお、当社会員管理システム「ブ・ルームセレクト」ご導入の法人様においては、ブ・ルーム
セレクト内の会員情報を取り込む機能をご提供いたします。 
 
メールに添付した「会員情報シート_青色申告会」Excel をダウンロードし解凍後、任意のフ
ォルダに移動します。 

 
例）デスクトップにフォルダを作成 

デスクトップで右クリック ⇒ 新規作成 ⇒ フォルダをクリック 

  
「新しいフォルダ」を「会員管理」に名前を変更 

ダウンロードフォルダにある解凍後の「会員情報シート_青色申告会.xlsm」をこのフォルダに
移動 
 

   

クリック！ 
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② 会員情報シートへの入力について 
i. 会員ｺｰﾄﾞ（必須） 

各会員の会員ｺｰﾄﾞを入力してください。 
リザーノートの会員ｺｰﾄﾞの桁数の初期値は 8 桁です。 
会員ｺｰﾄﾞの最大値は 10 桁までの整数となります。 

ii. 姓（必須） 
会員の名字を入力してください。 

iii. 名（必須） 
会員の名前を入力してください。 

iv. 姓(ｶﾅ)（必須） 
会員の名字(ｶﾅ)を入力してください。 
ⅱ.の姓を入力しますと自動的にｶﾅ名が表示されます。 
表示内容が違う場合は、打ち直してください。 

v. 名(ｶﾅ)（必須） 
会員の名前(ｶﾅ)を入力してください。 
ⅲ.の名を入力しますと自動的にｶﾅ名が表示されます。 
表示内容が違う場合は、打ち直してください。 

vi. 屋号 
屋号を入力してください。 

vii. 郵便番号 
郵便番号を入力してください。 
郵便番号を入力しますと、自動的に都道府県名、市区町村名が表示されます。 

viii. 都道府県名 
郵便番号が不明な場合や、表示内容が違う場合は打ち直して下さい。 

ix. 市区町村名 
郵便番号が不明な場合や、表示内容が違う場合は打ち直して下さい。 

x. 町域番地 
番地などを入力してください。 

xi. 建物名 
ビル名等の建物名を入力してください。 

xii. 生年月日 
会員の生年月日を入力してください。 
モバイルでの予約システムをご利用になる場合は、必須となります。 
（ｶﾅ名と生年月日でﾏｯﾁﾝｸﾞ処理を行います。） 

xiii. 電話番号（市外局番・局番・番号） 
電話番号を入力して下さい。（入力する場合は、市外局番も必ず入力してください） 

xiv. 携帯番号（頭 3 桁・局番・番号） 
携帯番号を入力してください。 
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xv. 会費納付日 
会費納付日は過去最大 3年分を設定することができます。 
今回ご提供する Excel には「2021年度、2020 年度、2019 年度」と取り込む様にあらかじ
め見出し部分に記載致しました。 
2020年度、2019 年度の取り込みを行わない場合は、見出し部分をクリアするか、年月日
を入力しない様にしてください。 
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③ 会員情報の取り込み処理 
会員情報シートへの登録が終了しましたら、「CSV 出力」ボタンを押して下さい。 

 
CSV 出力が完了しますと『～に「会員情報シート_青色申告会.csv」を作成しました。』 
というポップアップ画面が表示されます。 

 
次に予約管理システム「リザーノート」を、管理者権限でログインしてください。 

 
 
 

右上の「サイドメニュー」をクリックし、「管理メニュー」を選択します。 
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メニューの下方にある「会員情報の取り込み処理」をクリックします。 

 
「会員情報の取り込み処理」画面が表示されます。 

 
取り込み方法は 「1:クリア後に取込」を選択してください。 
「CSV ファイル」の選択は、まず右側の「参照」ボタンをクリックしますと、ファイル選択
ダイアログが開きます。 
会員情報シートの CSV出力で出力されたフォルダを選択します。 
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先ほどの（例）でフォルダを「デスクトップ」に作成した場合は、フォルダ選択ダイアログの
左上にあるクイックアクセスからデスクトップを選択し、対象のフォルダをクリックしてく
ださい。 

 

 

選択された CSV ファイルが画面に表示されます。 
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開始ボタンをクリックしますと確認のダイアログボックスが表示され、再度 OK ボタンをク
リックしますと取り込み処理が開始されます。 

 
取り込みが完了しますと、「クリア後に取込が終了しました。」というダイアログボックスが
表示されます。 

 
上記操作で、会員情報の取り込みが完了します。 
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N. 保存と復元 

リザーノートでは、現時点の予約内容を保存する機能や、過去の情報を復元する機能があります。 
 
保存と復元をクリックします。 

 
保存と復元の画面が表示されます。 

 

保存を行う場合、ラジオボタンが「保存」の状態で開始ボタンをクリックして下さい。 
保存が開始されます。 
保存が終了しましたら「保存成功 保存が終了しました。」という画面が表示されます。 
OK ボタンをクリックしてください。 
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復元を行う場合は、ラジオボタン「復元」をクリックします。 
復元データ選択画面が表示されます。 

 
復元を行う年月日の「復元」ボタンをクリックし
てください。 
 
 
 
 
「現時点の状態を保存し、データベースを復元し
ます。」というポップアップ画面が表示されます。 

 
OK ボタンをクリックしますと、現時点の内容を保存し、選択された年月日の内容を復元します。 

 

復元終了しますと「復元成功 復元が終了しました。」というポップアップ画面が表示されます。 
OK ボタンをクリックして下さい。 
 
 
 
 
 

（担保として現時点の状態が保存される） 
 
 
 


	1. システムを起動する
	2. パスワードを入力する
	3. 初期設定をする
	4. 予約業務新規登録
	5. 動作環境の設定（新規登録）
	6. 時間枠の一括設定
	7. 指導職員の設定（職員マスターメンテナンスについて）
	8. 予約業務選択画面
	9. カレンダー画面の操作方法
	10. 予約を入力する
	11. 会員検索する
	A. カレンダー画面から会員検索を行う。
	B. 予約入力画面から会員検索を行う
	C. 空き状況照会画面から会員検索を行う

	12. 予約入力の仮登録について
	A. 仮登録の方法
	B. 仮登録から本登録を行う
	① 仮登録者登録画面から本登録を行う
	② 会員情報の取り込み処理から本登録を行う


	13. 予約の状況を表示する
	14. 空き状況を照会する
	15. 予約明細表示について
	A. 指名指導員検索
	B. 電話番号検索
	C. 生年月日検索
	D. フリガナ検索
	E. 日付範囲
	F. 予約明細表示内容の並び替えについて
	G. 予約一覧表の表示
	H. CSV出力

	16. 管理メニューの各設定処理とメンテナンスについて
	A. 動作環境の設定
	① 複数の指導期間登録
	② リマインダー内容と利用規約の設定について

	B. 時間枠の一括設定
	C. 祝日の設定
	D. 休日の手動設定
	E. 日別時間枠の設定
	F. 指導不可職員の設定
	G. 職員マスターメンテナンス
	H. 会員マスターメンテナンス
	① 新規登録
	② 修正
	③ 削除

	I. 会費納付状況メンテナンス
	① 新規登録
	② 修正
	③ 削除

	J. トピックスメンテナンス
	① 新規登録
	② 修正
	③ 削除

	K. オリジナル項目メンテナンス
	① 新規登録
	② 修正
	③ 削除

	L. 予約状況色の設定
	M. 会員情報の取り込み処理
	① 「会員情報シート_青色申告会」Excelの保存
	② 会員情報シートへの入力について
	③ 会員情報の取り込み処理

	N. 保存と復元


