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設備予約の概要 

この節では［設備予約］についてご案内します。 

設備予約とは 

社内設備（会議室、プロジェクター、営業車両など）の予約や、予約状況の確認を行う機能です。 

［設備予約］はカレンダー表示になっており、1週間、または 1ヶ月単位で表示することが出来ます。 
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事前準備 

［設備予約］を利用するにあたり［システム設定］画面の以下項目を設定します。 

設備 

［システム設定］－［社員 / 権限 / 日報］－［設備］ 

支店別に［設備］を登録します。 

 

参照：システム設定マニュアル-社員設定－設備 

内容概略 

［システム設定］－［予定接点記録］－［内容概略］ 

［予定］、［接点記録］と共通の項目です。 

 
参照：システム設定マニュアル-予定接点記録設定－内容概略 

機能別権限設定 

［システム設定］－［社員 / 権限 / 日報］－［機能別権限設定］ 

［設備予約］の登録、更新、削除についての権限を設定します。 

 
参照：システム設定マニュアル-機能別権限設定－設備予約 
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設備予約の登録 

1. 左メニュー［設備予約］をクリックして、各日付の  をクリックします。 

 

■POINT 

設備予約は［予定］、［接点記録］画面からも登録出来ます。 

［表示方法］より 1週間または 1 ヶ月を選択することが出来ます。 

 

2. ［設備予約－登録］画面が表示されます。各項目を選択、入力し［登録］をクリックします。 

 

 

各項目の詳細は下記の通りとなります。 

項目名 データタイプ 内容 

設備名 － ［設備予約－一覧］で選択した［設備名］を表示します。 

日付（必須） － 設備を利用する日付を設定します。 

1日単位、または期間での追加が行えます。 

時間（必須） － 設備を利用する時間を選択します。 

内容概略 － 設備の利用用途を選択します。 

内容概略文書 最大 200 バイト 設備の利用用途をテキスト入力します。 

コメント 最大 1000 バイト 必要に応じてコメント入力します。 
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3. ［設備予約－一覧］画面が表示されます。予約登録されていることを確認します。 

 

 

設備予約－更新画面で利用できるボタン 

 

 

ボタン名 内容 

予約状況表示 設備予約一覧画面が表示されます 

更新 登録した設備予約を更新します 

更新して予定登録 設備予約をした日付の［予定－登録］画面が開きます。 

削除 登録した設備予約を削除します 

キャンセル 設備予約をキャンセルします。 
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予定から設備予約を登録 

1. ［予定－登録］画面で、［設備予約］－［新規］をクリックします。 

 

 

2. ［設備予約－登録］画面が表示されます。［予定］画面の［日付］［時間］［内容概略］が引き継がれます。 

［設備］を選択し、［登録］をクリックします。 

 

 

3. ［予定－登録］画面に戻ります。 

［設備予約］が登録されていることを確認して［登録］をクリックします。 
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設備予約の確認 

登録された設備予約は［一覧］に表示されます。内容を確認するには時間部分をクリックします。 

 

 

 


