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ロカオプ予約　管理画面　簡易早見表

PCの場合　※推奨

スマートフォンの場合　

月次のカレンダーです。予約がある日は、日付の下に緑丸で表示されます。

赤枠で選択した日付の予約状況が確認できます。予約枠が埋まると、赤塗りされ
ます。

赤枠で選択した日付の予約詳細が確認できます。　※コース/時間/連絡先/流入元
/メモ等

手動で新規予約を入力する場合は、こちらから予約を登録できます。　※詳細は次ページ
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ロカオプ予約　管理画面　その他の項目について

どの媒体から予約が流入したかを確認可能。　
※不明な場合は「内部」と表示 メモを入力可能。　※こちらはお客様には通知は届きませんのでご安心ください

前ページで説明した通り、手動でのキャンセル・予約詳細の変更が可能。お客様ごとに特有のラベルを発行可能。　
※ペンのマークをタップし、詳細出現
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ロカオプ予約　管理画面から手動で新規の予約を入力する場合（前ページ緑枠）　※電話や対面での予約登録

左図の「予約を登録」をクリックすると、上図の予約入力画面が出現するので、
手動で入力し、「登録する」を押すことで予約が完了。　※完了次第、WEB予約画面の予約枠も埋まります。

PCの場合　※推奨

スマートフォンの場合　

PCの場合　
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ロカオプ予約　管理画面から手動で予約のキャンセルを入力する場合　※電話や対面での予約キャンセル

PCの場合　※推奨

スマートフォンの場合　

PCの場合　

左図の管理画面より、

キャンセルに該当する予約の「アクション」の「編集」をクリックすると、上図の予約詳細画面が出現するので、

予約詳細画面左下の「予約をキャンセルする」をクリック。

そうすると画面上部に青枠の確認POPが出現するので、「OK」をクリックして手動で予約のキャンセルが完了します。
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ロカオプ予約　管理画面から手動で予約日/時間/コースの変更を入力する場合　※電話や対面での変更対応

PCの場合　※推奨

スマートフォンの場合　

PCの場合　

左図の管理画面より、予約変更に該当する予約の「アクション」の「編集」をクリックすると、

上図の予約詳細画面が出現するので、予約詳細画面の「コース名/日/時間」の該当するいずれかの項目をクリック。

そうすると各POPが出現するので、変更予定の「コース名/日/時間」を選択。

最後に、画面右下の「更新する」をクリックし、手動で予約の変更が完了します。
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ロカオプ予約　特定の日を臨時休業・特定のコースを休みにする方法

PCの場合　※推奨

スマートフォンの場合　

PCの場合　

臨時休業や休みたい日をカレンダーで選択してください。

「この日を定休日にする」をチェックで予約画面で、予約ができなくなります。

特定のコースの予約不可設定や、
時間帯・枠の変更も可能です。

設定が完了しましたら、右下の「保存」で完了です。
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ロカオプ予約　予約完了後について

ユーザーの予約画面 ユーザーの予約完了通知 管理者（店舗側）の予約完了通知

WEB予約完了後、ユーザー・管理者のいずれも（no-reply@locaop.jp）よりサンクスメール通知が届きます。
※管理画面から手入力の予約登録の場合はサンクスメールは自動送信されません。
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ロカオプ予約　予約完了後のメール文について（カスタム）　

通常（何もなし）▶ 変更例▶

・・・テンプレート

・・・ヘッダー

・・・フッター・・・テンプレート

お申し付けいただければ、右図例のように予約完了通知画面をカスタマイズ可能です。（ヘッダー・フッターの追加）
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