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本書は、お客様が本サービスの運用等を行われる際に、円滑に進められることを目的にしています。

また、本書は決済運用（事務局）を行う上で重要な手引書になりますので、大切に管理していただきますようお願い

申しあげます。

本書に記載している操作は、「本サービス管理画面」にて登録・連携が完了している店舗、また本サービスを利用し

ていただいている消費者様の情報を閲覧、編集していただく際の手順書になっております。

管理画面の推奨環境

・Windows：Chrome（最新バージョン）

・MacOS：Safari、Chrome （最新バージョン）

【おことわり】

本書の内容の全部または一部を、当社の同意なしに無断で複写、複製あるいは転載することは禁止されています。

本書の内容は、予告無く随時更新されます。

本書の内容について万全を期しておりますが万一記載もれ等お気づきの点がございましたら、当社までご連絡くだ

さい。

本書の開示につきましては、「サービス利用契約書」に基づく、契約が交わされている必要があります。

【はじめに】



画面フロー

【1.初回ログイン】

初期設定を行います。

パスワード変更

ログイン画面
（パスワード再設定）

イベントTOP

手順概要

初回ログインする方法は、次のとおりです。

①メール記載のURL、ID/PWをもとにログインを実施
※上記情報は登録したメールアドレスにてメールに通知

②『現在のパスワード』、『新しいパスワード』、
『新しいパスワード（確認用）』を入力し、パスワードを変更

※1アカウント1メールアドレスが必要です。

①

②



【1.初回ログイン】

ご確認いただく管理画面の初回ログイン画面です。

〈パスワード再設定画面イメージ〉

※パスワード変更の入力規制については次ページ参照

操作手順
① ユーザID・パスワードを入力
② 「ログイン」押下後、管理画面TOPへ遷移



【1.初回ログイン仕様】

ご確認いただく管理画面の初回ログイン画面の仕様は以下のとおりです。

【ログイン仕様】

■ログインの保持時間は8時間
※ログインから停止した状態で8時間経過するとログアウトする

■アカウントパスワードの有効期限は90日間
90日ごとに強制的にパスワードの変更を行う。90日後に初期のパスワード設定画面を表示させる

■ユーザパスワード
➀最低文字数10文字以上（※初回ログイン時は8文字以上）
➁半角の英数字・記号(￥ / ＼を除く)の3種類を全て組み合わせ
③直近5世代のパスワードを記録しその使用を防止する（制御）（初回パスワード含む）
➃1時間以内に5回入力を間違えると一時停止し、30分後に自動復旧する

➀～④に該当する入力があれば、エラーで返す

■認証logの取得ログインした日時とアカウント、IPアドレスを記録する（保存期間は契約期間内または5年間の短い方）
■同じアカウントを使用しての同時ログイン（複数デバイス含む）は不可とする
（この場合、あとからログインした方が優先されます）



【1.1.初回ログイン（電子メール）】

管理画面ログインをご案内する電子メールです。

〈電子メールイメージ参照〉

件名：【{親イベント名}】運営事務局からのお知らせ

本文：

{店舗名}様
----------------------
{親イベント名}加盟店審査のご案内
----------------------
この度は、{親イベント名}の加盟店募集へのご応募、誠にありがとうございました。
審査の結果、承認となりましたのでご案内をさせていただきます。
管理画面情報をお送りいたしますので、下記よりご確認ください。
---------------------
管理画面URL：｛ログインURLの記載｝
ログインID：｛メールアドレスの記載｝
初回ログインパスワード：｛初回パスワードの記載｝
※ログインID/初回パスワードは以後必要となりますので、本メールは大切に保管下さい。
---------------------
ご不明点などは{親イベント名}事務局までお問い合わせください。
･･･････････････････････････････････････････
※本メールにお心当たりのない方は、お手数ですが、削除していただけますようお願い申し上げます。
※このメールは送信専用のメールアドレスから配信されています。
ご返信いただいてもお答えできませんのでご了承ください。
＜{親イベント名}事務局＞ 〈電子メールイメージ参照〉



【2.ダッシュボード】

ログイン後、「ダッシュボード」が確認できます。



【2.ダッシュボード仕様】

ログイン後、「ダッシュボード」が確認できます。

No. 項目名称 形式 概要

１ 店舗アクティブアカウント数 表示 登録済みかつアクティブ（ON）の店舗数（一時停止を除く）

２ アカウント登録数 表示 アカウント登録された顧客の数（退会者、一時停止、削除を除く）

３ 退会数 表示 退会した顧客の数、退会率を表示

４ 男女比率 グラフ表示 登録している顧客の男女比をグラフで表示

５ 年代別比率 グラフ表示 登録している顧客を年代別、未選択で表示

６ イベント一覧 リンク 登録済みイベント一覧を表示



画面フロー

【3.ダッシュボード （子イベント）】

イベントダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」が確認できます。

子イベント一覧

親イベント一覧

手順概要

親イベント一覧からダッシュボード（イベント）の詳細確認方法は、次のとおりです。

①親イベント一覧から子イベント一覧のイベント名を押下

②押下後、イベントのダッシュボードへ遷移

①

②

ダッシュボード



【3.1.ダッシュボード（子イベント）】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」が確認できます。

xxxxxxxxxx



【3.1.ダッシュボード（子イベント）仕様】

ダッシュボードの仕様は以下のとおりです。

No. 項目名称 形式 概要

1 チャージ金額 表示

イベントにおけるチャージ（購入）された総額を以下2つ表示する
①チャージされた実際の金額
②割増率を加えた予算総額
（コンビニ決済・Pay-easy決済）内はコンビニ決済にて未入金の金額

※決済キャンセルの場合は減額
※決済完了時は( )内より決済された金額が差し引かれ、
①と②に反映される

2 利用累計額 表示 実際に使用（消費）された金額、利用件数の表示

3 チャージ残高 表示 割増額を加えた予算総額－取り消しポイント－実際に使用（消費）された金額の残りの残高

4 詳細を見る ボタン
押下後、全店舗での支払い履歴を表示
※店舗権限の場合、自店舗のみ



画面フロー

【4.ダッシュボード（子イベント） 支払履歴】

イベントダッシュボードから、「支払履歴」が確認できます。

子イベント

親イベント一覧

手順概要

親イベント一覧からダッシュボード（イベント）の支払履歴確認方法は、次のとおりです。

①親イベント一覧から子イベント一覧のイベント名を押下

②子イベントの支払履歴を押下

①

②

支払履歴



【4.1.ダッシュボード（子イベント） 支払履歴】

ダッシュボードから、支払履歴の検索ができます。

操作手順
① 子イベントメニューから「支払履歴」を押下
② 検索したい内容を入力・選択後
③ 「検索」を押下
※詳細は次のページ



【4.1.ダッシュボード 支払履歴仕様】

「ダッシュボード」から「支払履歴」が確認できます。

No. 項目名称 形式 概要

１ 検索条件｜お名前 テキストボックス 検索したい名前を入力

２ 検索条件｜user ID テキストボックス 検索したいuser IDを入力

３ 検索条件｜メールアドレス テキストボックス 検索したい顧客のメールアドレスを入力

４ 検索条件｜期間指定
ラジオボタン

Calendar
支払日・更新日の選択 検索条件の選択 検索日をyyyy/mm/ddにて入力

５ リセット ボタン 処理：検索条件のリセット

６ 検索 ボタン 処理：検索



【4.2.ダッシュボード（子イベント）支払履歴 キャンセルし払い戻す】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」にて「キャンセルし払い戻す」ができます。

操作手順
① 子イベントメニューから「支払履歴」を押下
② 払い戻しする顧客を確認後
③ 「支払履歴詳細」を押下



【4.2.ダッシュボード（子イベント）支払履歴 キャンセルし払い戻す】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」にて「キャンセルし払い戻す」ができます。

操作手順
① 子イベントメニューから「支払履歴」を押下
② 払い戻しする顧客を確認後

「支払履歴詳細」を押下
③ ポップにて再確認後
④ 「キャンセルし払い戻す」を押下



【4.3.ダッシュボード（子イベント）支払履歴 CSVダウンロード】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」にてCSVダウンロードができます。

操作手順
① 子イベントメニューから「支払履歴」を押下
② 支払履歴を保存する場合

「CSVダウンロード」を押下
③ ポップアップにて再確認後
④ 「ダウンロード」を押下



画面フロー

【５.ダッシュボード（子イベント） 集計】

イベントTOPメニュー（子イベント）から集計を確認できます。

子イベント

イベントTOP

手順概要

イベントTOPメニューの店舗設定から、各店舗の一覧の確認方法は、次のとおりです。

①イベントTOPメニューの子イベントを押下

②子イベントの集計を押下

③集計の検索の内容に応じて店舗別集計｜店舗別集計グラフを押下

①

②

集計

店舗別集計｜店舗別集計グラフ

③



【5.1.ダッシュボード（子イベント）集計 店舗別集計】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」にて「店舗別集計」の検索ができます。

操作手順
① 子イベントメニューから「集計」を押下
② 確認したい売上日の日付を選択後
③ 「検索」を押下
④ 検索の結果を表示



【5.1.ダッシュボード（子イベント）集計 店舗別集計】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」にて「店舗別集計」の確認ができます。



【5.2.ダッシュボード（子イベント）集計 CSVダウンロード】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」にて「店舗別集計」のCSVダウンロードができます。

操作手順
① 子イベントメニューから「集計」を押下
② 店舗別集計にて検索
③ 「CSVダウンロード」を押下
④ ポップアップの表示
⑤ 「ダウンロード」を押下



【5.3.ダッシュボード（子イベント）集計 店舗別集計グラフ】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」にて「店舗別集計グラフ」の確認ができます。

操作手順
① 子イベントメニューから「集計」を押下
② 店舗別集計グラフを押下
③ 店舗の各情報の表示
④ 売上金額を週次・月次・年次にて表示
⑤ 売上金額を金額と日付をグラフ表示



【5.3.ダッシュボード（子イベント）集計 店舗別集計グラフ】

ダッシュボードから、「ダッシュボード（子イベント）」にて「店舗別集計グラフ」の確認ができます。

操作手順
⑥ 受注件数を週次・月次・年次にて表示
⑦ 受注件数を受注件数と日付をグラフ表示
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【6.店舗設定】

イベントTOPメニュー「店舗管理」から店舗情報の一覧を確認できます。

店舗設定

イベントTOP

手順概要

イベントTOPメニューの店舗設定から、各店舗の一覧の確認方法は、次のとおりです。

①イベントTOPメニューの店舗設定を押下

②店舗設定から初期設定｜店舗基本設定｜店舗詳細設定を選択

①

②

店舗設定画面



【6.店舗設定 店舗情報一覧】

イベントTOPメニュー「店舗管理」から、店舗の設定を確認できます。

操作手順
① イベントTOPメニューから「店舗設定」を押下



【6.1.店舗設定 初期設定 編集】

イベントTOPメニュー「店舗設定」から、初期設定の確認・編集ができます。

操作手順
① イベントTOPメニューの「店舗設定」を押下
② 編集がある場合「編集する」を押下
※詳しくは次のページへ



【6.1.店舗設定 初期設定 編集】

イベントTOPメニュー「店舗設定」から、初期設定の編集ができます。
操作手順
① 受付メールアドレスの追加がある場合は記載
② お店の営業状態の状態を非表示にする場合
トグルボタンを押下（デフォルトはON）

③ ヘッダー用アイコンのアップロードする場合
赤枠を選択後画像の追加

④ 「登録」を押下



【6.2.店舗設定 店舗基本設定 編集】

イベントTOPメニュー「店舗設定」から、店舗基本設定の編集ができます。

操作手順
① イベントTOPメニューの「店舗設定」を押下
② 店舗基本設定を確認・編集の場合は
「編集する」を押下

※詳しくは次のページへ



【6.2.店舗設定 店舗基本設定 編集】

イベントTOPメニュー「店舗設定」から、店舗基本設定の編集ができます。

操作手順
① イベントTOPメニューの「店舗設定」を押下
② デフォルトでは必須項目は記載されています
編集または追加等ある場合は追加後

③ 「登録する」を押下



【6.3.店舗設定 店舗詳細設定 編集】

イベントTOPメニュー「店舗設定」から、店舗詳細設定の編集ができます。

操作手順
① イベントTOPメニューの「店舗設定」を押下
② 店舗詳細設定を編集する場合
「編集する」を押下



【6.3.店舗設定 店舗詳細設定 編集】

イベントTOPメニュー「店舗設定」から、店舗詳細設定の編集ができます。

操作手順
① イベントTOPメニューの「店舗設定」を押下
② 店舗ページに各種SNSを店舗ページに記載する場合

各項目にURLを記載する
③ 「登録する」を押下



画面フロー

【7.ギャラリー】

イベントTOPメニュー「ギャラリー」からギャラリー一覧を確認できます。

イベントTOP

手順概要

イベントTOPメニューからギャラリーの確認方法は、次のとおりです。

①イベントTOPメニューのギャラリーを押下

①

ギャラリー



【 7.1.ギャラリー カテゴリー一覧 カテゴリーを追加】

イベントTOPメニューのギャラリーからカテゴリーの追加ができます。

操作手順
① イベントTOPメニューの「ギャラリー」を押下
② カテゴリー名を記載（Sample画像の赤枠に記載されます）
③ 「カテゴリーを追加」を押下
④ カテゴリー一覧に記載されます



【7.2.ギャラリー カテゴリー一覧 削除】

カテゴリー一覧からカテゴリー削除ができます。

操作手順
① 削除したいカテゴリーを選択
② 「カテゴリーを削除」を押下



【7.2.ギャラリー カテゴリー一覧 削除】

カテゴリー一覧からカテゴリー削除ができます。

操作手順
① 削除したいカテゴリーを選択
② 「カテゴリーを削除」を押下
③ ポップにて再確認後
④ 「削除する」を押下



【7.3.ギャラリー 写真一覧】

ギャラリー一覧にて登録いただいたカテゴリーに合う写真を登録します。

操作手順
① イベントTOPメニューからギャラリーを選択
② 新規登録を押下



【7.4.ギャラリー 写真登録】

ギャラリー一覧にて登録いただいたカテゴリーに合う写真を登録します。 操作手順
① イベントTOPメニューからギャラリーを押下
② ギャラリーから写真登録を押下
③ カテゴリ追加したカテゴリから選択
④ 掲載したい写真をアップロード
⑤ コメントを追加する場合100文字以内に記載
⑥ 「登録する」を押下
⑦ 登録後写真一覧に記載



【7.5.ギャラリー 写真一覧 編集】

ギャラリーにて写真一覧の編集ができます。

操作手順
① イベントTOPメニューからギャラリーを選択
② ギャラリーから写真一覧を押下
③ 「編集」を押下



【7.5.ギャラリー 写真一覧 編集】

ギャラリーにて写真一覧の編集ができます

操作手順
① コメントの編集箇所を入力
② 「登録する」を押下



【7.6.ギャラリー 写真一覧 削除】

ギャラリーにて写真一覧の削除ができます

操作手順
① イベントTOPメニューからギャラリーを選択
② ギャラリーから写真一覧を押下
③ 「削除」を押下



【7.6.ギャラリー 写真一覧 削除】

ギャラリーにて写真一覧の削除ができます

操作手順
① ポップアップにて再確認後
② 「削除する」を押下



画面フロー

【8.メニュー】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、カテゴリー一覧/メニュー一覧/メニュー登録が確認できます

イベントTOP

手順概要

イベントTOPメニューの「メニュー」から
カテゴリー一覧/メニュー一覧/メニュー登録の追加・確認・編集は、次のとおりです

①イベントTOPメニューのメニューを押下

②メニューのカテゴリー一覧/メニュー一覧/メニュー登録を押下

①

メニュー

カテゴリー一覧/メニュー一覧/メニュー登録

②



【8.1.メニュー カテゴリー一覧 カテゴリー追加】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、カテゴリーの追加ができます
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操作手順
① イベントTOPメニューより「メニュー」を押下
② メニュー登録に伴いカテゴリー名を記載

（Sample画像の太い赤枠がカテゴリー名）
③ 「カテゴリーを追加」を押下



【8.2.メニュー カテゴリー一覧 削除】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、カテゴリーの削除ができます

操作手順
① 削除したいカテゴリー名を選択
② 「カテゴリーを削除する」を押下
③ ポップにて再確認後
④ 「削除する」を押下



【8.3.メニュー メニュー一覧 新規登録】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、登録したメニューの閲覧・新規登録ができます

操作手順
① イベントTOPメニューより「メニュー」を押下
② メニュー一覧を押下
③ 「新規登録」を押下
※詳細は10.6.をご確認ください。



【8.4.メニュー メニュー一覧 編集】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、登録したメニューの編集ができます

操作手順
① イベントTOPメニューより「メニュー」を押下
② メニュー一覧を押下
③ 編集するメニューの「編集」を押下



【8.4.メニュー メニュー一覧 編集】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、登録したメニューの編集ができます

操作手順
① イベントTOPメニューより「メニュー」を押下
② メニュー一覧を押下
③ 編集する個所を変更後
④ 「登録する」を押下



【8.5.メニュー メニュー一覧 削除】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、登録したメニューの削除ができます

操作手順
① イベントTOPメニューより「メニュー」を押下
② メニュー一覧を押下
③ 削除したい項目を選択



【8.5.メニュー メニュー一覧 削除】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、登録したメニューの削除ができます

操作手順
① イベントTOPメニューより「メニュー」を押下
② メニュー一覧を押下
③ 削除したい項目を選択
④ ポップにて再確認後
⑤ 「削除する」を押下



【8.6.メニュー メニュー登録】

イベントTOPメニュー「メニュー」から、メニューの登録ができます

操作手順
① イベントTOPメニューより「メニュー」を押下
② ページTOPの「メニュー登録」を押下
③ カテゴリー一覧から追加したカテゴリーから選択
④ メニュー名の登録
⑤ 掲載する画像をアップロード
⑥ メニュー下に記載されるコメントを記入
⑦ メニューの金額を記載（全角・半角での記入可）
⑧ 「登録する」を押下



【8.6.メニュー メニュー登録仕様】

メニュー登録の仕様は以下のとおりです

No 項目名称 形式 概要

1 カテゴリー選択 テキストボックス プルダウンからカテゴリを選択

2 メニュー名 テキストボックス メニュー名を30文字以内で入力

3 写真をアップロード データ 表示したい写真をアップロード

4 コメント テキストボックス コメントを100文字以内にて入力

5 料金表示
テキストボックス

数値

金額のみの場合は下段に記載
上段は金額の前にテキストを追加する際に記載
上段下段ともに空白での登録は可能ですが「円（税込）」が記載されます。

6 登録 ボタン 記載後内容を確認し「登録」を押下



画面フロー

【9.QRコード】

TOPメニュー「QRコード」から店舗のQRコードの表示が可能です

イベントTOP

手順概要

TOPメニューのQRコードからQRコードの確認は、次のとおりです

①TOPメニューからQRコードを押下

②QRコードのQRコードを表示を押下
①

QRコードを表示

QRコード

②



【9.QRコード】

TOPメニュー「QRコード」からQRコードの確認できます

操作手順
① イベントTOPメニューからQRコードを押下
② 「QRコードを表示」を押下



【9.QRコード】

TOPメニュー「QRコード」からQRコードの確認できます

操作手順
① イベントTOPメニューからQR
コードを押下
② 「QRコードを表示」を押下
③ QRコードの表示



画面フロー

【10.マニュアル】

イベントTOPメニュー「マニュアル」から各店舗のクーポンを管理できます

イベントTOP

手順概要

イベントTOPメニューのクーポンから各イベントのクーポン管理方法は、次のとおりです

①イベントTOPメニューのマニュアルを押下

①

マニュアル



【10.マニュアル】

TOPメニュー「マニュアル」から各種管理画面の不明点等の確認できます

操作手順
① イベントTOPメニューからマニュアルを押下



画面フロー

【11.ログアウト】

イベントTOPからログアウトできます

ログアウト

イベントTOP

手順概要

管理画面のログアウト方法は、次のとおりです

①イベントTOPから「ログアウト」を押下

②押下後、ログイン画面へ遷移

①

②



【11.ログアウト】

メニューバーからログアウトができます

操作手順
① メニューバーより「ログアウト」を押下
② 押下後、ログイン画面へ遷移



【11.ログアウト仕様】

ログアウトの仕様は以下のとおりです

No 項目名称 形式 概要

1 ログアウト ボタン 押下後、ログイン画面へ遷移

2 ユーザID テキストボックス 設定したユーザIDを入力

3 パスワード テキストボックス 設定したパスワードを入力

4 次回から自動的にログイン チェックボックス チェック入れた場合は次回よりユーザID・パスワードの入力を省略

5 ログイン ボタン 管理画面TOPへ遷移
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