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個人予約(スマホ)

1. 社員が使う
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アカウント通知書から
QRコードを読み込み
Smile9にアクセス

(1)サインイン

日付を選択する

(2)予約リスト

メニューを選択する

(3)予約⼊⼒ (4)予約完了

予約確定する

※簡単サインイン機能を利用して
自動的に認証が完了する

※ 予約確定後、
自動的に次の日へ移動する

1

個人予約(スマホ)- ご利用方法 -
1.社員が使う社

員
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予約済みの画⾯ 予約締切時刻を
過ぎている画⾯

メニューの予約が
できない画⾯

2

個人予約(スマホ)- 参考画像 -
1.社員が使う
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社
員



個人予約(タブレット)

1. 社員が使う
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Smile9アカウント情報と

関連付けた社員証（IC・磁気

・QRコード等）や当社発行の

システムカードを利用して

サインインすることができる

画面です。

社員証を利用して個人予約

画面を起動します。

3

(2)予約リスト(タブレット)

スマホをお持ちでない方の

ために、タブレットを利用し

た予約方法を使用できます。

1.カードサインイン画面で

登録済みの社員証を

スキャンさせると、自動的に

この予約リスト(タブレット)

画面を表示します。

(1)カードサインイン

個人予約(タブレット)- ご利用方法 その1 -
1.社員が使う
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社
員



4

(4)予約完了(タブレット)

予約が完了すると

個人予約（スマホ）と同様

に、完了メッセージが表示

されます。

予約確定後、自動的に

次の日へ移動します。

(3)予約⼊⼒(タブレット)

予約入力画面を表示した

画像です。

操作は個人予約（スマホ）

と同様です。

共用端末となるため、操作

がなくなってから数分後に

自動サインアウトする機能

があります。

また、画面右上にもサイン

アウトボタンを大きく配置し

ていることが特徴です。

個人予約(タブレット)- ご利用方法 その2 -
1.社員が使う
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社
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いただきます機能(喫食管理)

2. 食堂で使う
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いただきますカード（当社

発行）を利用して

カードサインインすると、

いただきます機能を起動で

きます。

5

(2)いただきます機能
カードスキャン待機

いただきます機能に関連

づけた社員証を利用して

このいただきます機能を

起動します。

予約情報を取得し、

カードスキャンの待機を

している画面です。

(1)カードサインイン

いただきます機能(喫食管理)- ご利用方法 その1 -
2.食堂で使う
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社
員



社員証をスキャンした

社員が社員予約をして

いた場合には、献立名や

社員情報を表示し、

合わせて

「いただきます♪」

という音声が再生されます。

6

(3)スキャン成功 (3)ʼスキャン失敗

※ 音声は周囲へも予約状況を知らせ、

取り間違いを防ぐ目的で再生されます。

社員証をスキャンした社員

が予約をしていなかった

場合には、エラーメッセージ

と社員情報を表示し、

合わせて

「ブブー！」

という音声が再生されます。

いただきます機能(喫食管理)- ご利用方法 その2 -
2.食堂で使う
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※ 音声は周囲へも予約状況を知らせ、

取り間違いを防ぐ目的で再生されます。

社
員



いただきます画面の上部（右か

ら2つめ）の予約数ボタンを押す

と、現在の予約状況が表示され

ます。

まだ喫食になっていない社員が

優先的に上位表示され、喫食

済みの社員は実績数が1になり、

また数字が緑色で表現されま

す。

カードを忘れた等のために

カードをスキャンできない場合

は、社員検索を利用して

いただきます運用をすることが

可能になっています。

7

予約状況の画⾯

いただきます機能(喫食管理)- 参考画像 -
2.食堂で使う

社員番号検索画⾯
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社
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予約メニュー

3. 管理者が使う
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日付・メニュー種類別の集計リストを表示

する

予約実績リスト画⾯

この画面と同等の機能を給食会社様

用のアカウントでもご覧いただくことが

可能になっています。
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予約メニュー - 予約実績リスト -
総
務

3.管理者が使う給
食
会
社



食堂・営業時間（朝食や夕食など）

ごとの詳細な予約状況を表示する

予約状況リスト画⾯

この画面は総務管理だけの機能となって

おり、社員名や注文している献立名や予約

の詳細な状態を確認していただくことが

可能です。
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予約メニュー - 予約状況リスト -
総
務

3.管理者が使う総
務



総務の管理画面から予約・キャンセル入

力する

予約⼊⼒画⾯

緊急の予約・キャンセル対応を行います。

締め切り期限を過ぎてからの、

キャンセル操作を行いたい場合は

総務予約入力を利用します。
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予約メニュー - 総務予約入力 -
総
務

3.管理者が使う総
務



予約状況リスト

(1)検索

① ②

④ ⑤

⑥

[検索条件]

①予約入力したい日付を選択

②食堂を選択

③食堂営業時間を選択

④会社を選択（未選択可）

⑤部署を選択（未選択可）

⑥表示ボタンを押すと対象の社員が表示されます

予約⼊⼒画⾯
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予約メニュー - 総務予約入力 ご利用方法 その1 -
総
務

3.管理者が使う総
務



予約状況リスト

(2)社員検索

[データ]

①一覧から予約入力したい社員を選択します

②編集ボタンを押すと詳細ウィンドウが表示されます

①
②

予約⼊⼒画⾯
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予約メニュー - 総務予約入力 ご利用方法 その2 -
総
務

3.管理者が使う総
務



(3)詳細ウィンドウ

①

②

①予約したいメニューの未選択ボタンを押します

②予約確定ボタンを押すと予約が確定します

予約⼊⼒画⾯
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予約メニュー - 総務予約入力 ご利用方法 その3 -
総
務

3.管理者が使う総
務



総務メニュー

3. 管理者が使う
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給与計算した結果のCSV等のデータをダ

ウンロードする

データDL画⾯

期間指定は変更可能になっているので、

決算時期等で締日が前後する場合に

手動で変更し、取得したい情報だけを

ダウンロードすることが可能です。

※ 給与連携用データのカスタマイズが

必要な場合、別途カスタマイズ費用が

発生いたします。
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総務メニュー - データDL -
総
務

3.管理者が使う総
務



管理メニュー

3. 管理者が使う
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Smile9を利用する社員の、基本情報を表

示、新規登録、編集する

社員リスト画⾯

以下の様なデータ項目があります

会社、部署、社員コード、社員名、

社員形態、ユーザー名、パスワード、

給与作成区分、メイン食堂等
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管理メニュー - 社員リスト -
総
務

3.管理者が使う総
務



(1)検索

[検索条件]

※検索条件は未選択可

表示ボタンを押すと検索条件に合った社員が表示されます

社員リスト画⾯

※ここでは一例として、編集機能についてご紹介させていただきます。
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管理メニュー - 社員リスト ご利用方法 その1 -
総
務

3.管理者が使う総
務



(2)社員選択

[データ]

①一覧から予約入力したい社員を選択します

②編集ボタンを押すと下記の詳細に、

選択社員が表示されます

社員リスト画⾯

①
②

※ここでは一例として、編集機能についてご紹介させていただきます。

17Smile9 イメージ画像集／株式会社エス・ケイ・エス

管理メニュー - 社員リスト ご利用方法 その2 -
総
務

3.管理者が使う総
務



(3)編集

②

①

[詳細(編集)]

①編集したい項目を選択、入力します

②更新ボタンを押すと、編集内容が更新されます

社員リスト画⾯

※ここでは一例として、編集機能についてご紹介させていただきます。
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管理メニュー - 社員リスト ご利用方法 その3 -
総
務

3.管理者が使う総
務



CSVを取り込んで社員の基本情報を

一括登録する

社員CSV取込画
⾯

専用のCSVのテンプレートを使用して、

社員の基本情報を一括登録することが

できます。

新規・更新・更新予定取消、削除の

項目があります。
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管理メニュー - 社員CSV取込 -
総
務

3.管理者が使う総
務



(1)社員CSV専用テンプレート

新規ボタンを押し、社員CSV専用テンプレートを、
「新規用CSVをDL」ボタン、または「新規用CSV

(全列記載)をDL」ボタンどちらかから
ダウンロードし、登録したい社員情報を記入します

社員CSV取込画⾯

※ここでは一例として、新規取込についてご紹介させていただきます。
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管理メニュー - 社員CSV取込 ご利用方法 その1-
総
務

3.管理者が使う総
務



(2)CSV列初期値設定

※ここでは一例として、新規取込についてご紹介させていただきます。

〔CSV列初期値設定〕

入力必須列以外の列の設定値を指定します

※ CSVで既に値が設定されている場合はCSVが
優先されます

社員CSV取込画⾯
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管理メニュー - 社員CSV取込 ご利用方法 その2-
総
務

3.管理者が使う総
務



(3)C S V 取 り 込 み

※ここでは一例として、新規取込についてご紹介させていただきます。

作成したCSVを取り込みます
「取込用CSVを選択」ボタンを押すと、ダイアログが表示

しますので、作成したCSVを選択します

社員CSV取込画⾯
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管理メニュー - 社員CSV取込 ご利用方法 その3-
総
務

3.管理者が使う総
務



(4)取り込みデータ確認

※ここでは一例として、新規取込についてご紹介させていただきます。

〔処理対象データ〕

取り込んだCSVの内容を確認します

内容に不備があった場合「NG理由」列に詳細理由が
記載されます

社員CSV取込画⾯
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管理メニュー - 社員CSV取込 ご利用方法 その4-
総
務

3.管理者が使う総
務



(5)新 規 登 録

※ここでは一例として、新規取込についてご紹介させていただきます。

内容に問題がなければ、「選択した社員データを

新規登録」ボタンを押します。その後確認ウィンドウに

従い確認した後、一括更新処理が実行されます

社員CSV取込画⾯
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管理メニュー - 社員CSV取込 ご利用方法 その5-
総
務

3.管理者が使う総
務



食堂名、営業時間、予約締切時刻、

キャンセル締切時刻等の食堂の基本

情報を表示、編集する

⾷堂設定画⾯

各食堂ごとに設定することが可能です。
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管理メニュー - 食堂設定-
総
務

3.管理者が使う総
務



(1)検索

[検索条件]

※検索条件は未選択可

表示ボタンを押すと検索条件に合った食堂が表示されます

⾷堂設定画⾯

※ここでは一例として、編集機能についてご紹介させていただきます。
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管理メニュー - 食堂設定 ご利用方法 その1-
総
務

3.管理者が使う総
務



(2)⾷堂選択

[データ]

①一覧から食堂を選択します

②編集ボタンを押すと下記の詳細に、選択食堂が

表示されます

⾷堂設定画⾯

①
②

※ここでは一例として、編集機能についてご紹介させていただきます。
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管理メニュー - 食堂設定 ご利用方法 その2-
総
務

3.管理者が使う総
務



(3)編集

②

①

[詳細(編集)]

①編集したい項目を選択、入力します

②更新ボタンを押すと、編集内容が更新されます

社員リスト画⾯

※ここでは一例として、編集機能についてご紹介させていただきます。
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管理メニュー - 食堂設定 ご利用方法 その3-
総
務

3.管理者が使う総
務


