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・起動直後はコンピュータの時計に従い当日が表示されています。
・前日、本日、翌日の書くボタンをクリックする事で表示日付が変わります。
・日付部分（下記赤丸部分）をクリックするとカレンダーが表示されます。目的の日付にジャンプできます。

カレンダー経由で、ジ
ャンプしたい日付を直
接クリックします。
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・目的の日付へジャンプすると、ボックスの表示色で当日の空室状況が確認できます。

当日20のタブで確認す
ると、白色ボックス（空
室）の状況が確認でき
ます。４室が予約され
ています

当日72のタブで確認す
ると、さらにもう7室、計
11室が予約されている
事が確認できます

週間タブで確認すると、その日を起点
に1週間の状況を確認できます。
左記の例では303号室は7日ともに空
室ですが、301号室は4日まで４連泊
で予約済みです



各タブの切り替え、およびタブごとの前頁・次頁ボタンによって、お客様希望の部屋タイプの空室状況を確認してください。

・空室のボックスを「左クリック」するとカーソルが表示され、ボックスが選択状態になります。

・その後「右クリック」で新規作成　→　泊数選択となります。

この例では、307号室を１泊予約しようとしています

・コントロールキーを押しながらマウス左クリックすると、複数のボックスを同時選
択することができます。

この例では、307号室と308号室を２泊予約しようとしています

画面の例は「当日(20)タブ」での操作例です
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前ページの例では「当日20タブ」での操作例でしたが、左記のように
「当日36」や「当日72」でも同様の操作で選択できます。

「週間タブ」では下記のような選択方法も可能です。

連泊の予約については「週間タブ」での操作が効率よく選択できます。

以上の操作によって、目的の部屋を選択し「予約内容の編集」へ進みます。

左記の例では
303号室は4/4までの4泊
302号室は4/3と4の両日
1日と2日は305号室

を選択しています。
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・前頁までの操作によって選択した部屋により、予約内容の編集を行います。
・大きく５つのセクションを順に入力します（①～⑤）

①操作担当を入力します

②顧客情報を入力します

③売上科目を登録します

④入金科目を登録します ⑤メモおよび予約金などの
情報を登録します
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･担当者コードをキーインします。

入力コードに従い担当者名が表示されます

・▼ボタンによって「担当者選択画面」を経由しての入力も可能です。

リスト上から目的の担当者を選択し（反転表示）、選択ボタンをクリックします。
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（A)顧客コードをキーインします。
・基本的には１１桁の電話番号を顧客番号として運用される事をお勧めします。
・入力したコードが顧客データに存在しない場合は、新規顧客として引き続き（B)以後をキーインします。
・入力したコードが顧客データに存在した場合、下記のように前回までの情報が呼び出されます。

A

B

C

D

E

F

G

H

I

J

K
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（B)氏名をキーインします。

（C)会社名をキーインします。

（D)ハイフォン抜きの電話番号を３つまで入力できます。

この例では、「00000000001」の顧客番号の他に電話番号として「0951112222」と「0953334444」を登録しています。
次回以降、上記３種類のいづれを（A)顧客番号として入力しも、この顧客が呼び出されます。

（E)性別をキーインします。（０＝男性、１＝女性）

（F)郵便番号をキーインします。
・７桁すべてキーインすれば該当する住所が自動選択されます。
・７桁未満をキーインした場合（例えば852）郵便番号リストが表示されます。

・852から始まる郵便番号のリスト中から目的の住所を選択します。
・郵便番号が不明の場合、１桁も入力しない状態で▼ボタンを押します。

住所に含む文字を入力
し検索ボタンを押す事
で該当する郵便番号を
検索します。
この例では「目覚」を含
む1候補が表示されまし
た。

852から始まる郵便
番号候補がリストさ
れています。

郵便番号検索を有効活用して下さい
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（G)県コードをキーインします。
・郵便番号が正しく入力された場合、当該県コードが自動で付加されます。
・▼ボタンにより「県選択画面」経由での入力も可能です。

（H)住所２段をキーインします。
・郵便番号が正しく入力された場合、住所上段は郵便番号から自動付加されます。

（I)生年月日をキーインします。

・年は西暦４桁で入力します。
・西暦が不明の場合、▼ボタンにより和暦変換できます。

（J)メールアドレスをキーインします。

（Ｋ）自由設定項目を６種類キーインします。
・画面例では「紹介先」「地区」「DM発行」「顧客区分」「項目５」「項目６」となっています。
・コードが不明の場合は▼ボタンによって「項目選択画面」を経由して入力できます。

和暦を選択する事
によって、西暦が
入力されます。
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・予約段階で入力可能な売上科目を登録します。
・初期段階では当然リストにはなにも表示されていません。
・追加ボタンで科目の追加を行います。

・記のような画面が表示されます。

（Ａ）科目コードをキーインします。
・▼ボタンで「売上科目選択画面」経由での入力も可能です。
・コードが宿泊部門の場合とそれ以外の場合で画面が異なります。

【宿泊時】
単価、人数、宿泊数をキーイン

【非宿泊時】
単価、数量をキーイン

A

B

C

D

E
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（Ｂ）単価をキーインします。
・マスタに登録された単価が初期値として表示されます。
・上書きする事も可能です。

（Ｃ）人数（数量）をキーインします。
・宿泊の場合、人数をキーインします。
・非宿泊の場合、数量をキーインします。

（Ｄ）日付をキーインします。
・チェックアウト日が初期値として設定されています（上書きも可能）

（Ｅ）宿泊数をキーインします。
・非宿泊の場合は入力しません。

入力した内容とマスタに登録された科目属性に従い、内訳金額が算出されています。
十分確認して下さい。
上記の例では

・コード003　は　
・名称が洋室シングル　
・サービス料込み
・消費税込

・単価4,300円で、人数１の２泊
・金額内訳は

基本3724　サービス料372　消費税204
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・以上の操作で売上科目リストに１行追加されました。

・追加ボタンでさらに科目を追加します。
・変更ボタンで選択（反転表示）した行を編集します。
・削除ボタンで選択（反転表示）した行を削除します。

宿泊科目とコーラ、計２行を入力した例です

・予約の段階ですべての科目を入力する必要はありません。
・後述の請求書作成時にも科目の追加は可能です。



ページ 15

・セット登録された科目
（上記例では001科目）を入力した場合。

宿泊科目を単に１個の科目の売上金額として集計するのでなく
レストラン部門など他の部門の売上実績としても一部を計上し
たい場合に分散集計する事で細かな分析が可能になります。

・顧客に対する売上科目はあくまで「001：洋室シングル（朝食付）」
ですが内部資料としての集計を複数の科目に分散する事ができます。

・左記の例では
・コーラおよびカレーの科目にも売上を集計します。
・入力した4800円という売上金額をベースに
コーラの単価、カレーの単価を差し引いた金額を
宿泊カレーセットの売上として計上します。

・分散計上しない場合であれば
・４８００円すべてが001科目へ集計されます。

・追加、削除ボタンによって、分散リストの内訳を自由に編集できます。
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・予約段階で入力可能な入金科目を登録します。
・初期段階では当然リストにはなにも表示されていません。
・追加ボタンで科目の追加を行います。

・下記のような画面が表示されます。

（Ａ）入金科目コードをキーインします。
・▼ボタンで「入金科目選択画面」経由での入力も可能です。

（Ｂ）単価をキーインします。
（Ｃ）数量をキーインします。
（Ｄ）入金日をキーインします。（初期値では当日がセットされています）

A

B

D

C
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コメントを入力します。
・Ｓｈｉｆｔ＋Ｅｎｔｅｒで改行します。
・フリーフォーマットでメモを残す事ができます（半角２５５文字まで）
・このメモは次回、同じ顧客が予約した際も表示されます。

以上の操作で「新規予約」が追加されました。
メインパネルに戻ると指定のボックスが黄色（予約済み）に変わっています。
※ここでは黄色ですが、環境設定で変更することができます。



新規予約時は、空白ボックスをクリックしました。
登録済みの予約を変更するには、予約済み（黄色）のボックスをクリックします。
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目的のボックスを選択後、マウス右クリックにより「予約変更」を選択します。

・環境設定で指定した色合いで表示されている事以外は、新規予約時と同じ画面が表示
されているはずです。

・新規登録時同様の手順で、内容を変更して下さい。

・予約した部屋の内容を変更する場合は次ページを参照下さい。



部屋の状況を変更する場合、「予約内容を編集」ボタンをクリックします。
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下記のような、予約編集画面が表示されます。

予約してる部屋の一覧
が縦軸に表示されてい
ます

向こう一週間の状況が
表示されます。色はメイ
ン画面と同じ配色です。
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・変更したい部屋を選択し（カーソル表示し）プルダウンメニューから「内容編集」を選びます。
・下記の画面が表示されます。

（Ａ）氏名をキーインします。
デフォルトでは顧客名称が設定されています。
部屋ごとに利用者を変えたい時にはそれぞれに氏名を設定できます。

（Ｂ）４種類の人数をキーインします。

（Ｃ）備考を２段キーインします。

以上の例では801と701を同時に編集していますが
801、701それぞれ単独で選択し「内容変更」事で、それぞれの部屋ごとに氏名や人数を設定できます。

・そうする事で予約は「藤田」のままですが、701の使用者だけを「山田」に変える事ができます。
・同じく人数や備考についても、部屋ごとにそれぞれ設定できます。
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・例えば307号室を3日まで延泊する場合
・左記のように2日3日を選択し「マウス右クリック」→「予約追加」を選びます

・氏名、人数、備考を入力します。
・13日14日の宿泊に対する情報の入力になります。

・上記のように2、3日まで予約が延長されています。
・且つ、入力した宿泊情報（備考など）が更新されています。

この時点では１日からの１泊で
確保されています

1日からの３泊に変更されました
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・307号室と308号室以外に予約する部屋を追加したいとします。
・「部屋を指定して予約追加」ボタンをクリックします。

・右の画面が表示されます。
（Ａ）宿泊開始日付をキーインします。

Ｅｎｔｅｒの空押しでこの予約全体のチェックイン日が
自動で付加されますが
任意の日付を入力しても構いません

（Ｂ）検索ボタンをクリックします
（Ｃ）検索結果がリスト表示されました

例によると
101、202、202、301、302、307については予約済み
になっています（黄色）

（Ｄ）予約したい部屋を選択します。
ボタンを押すと＊マークが付加されます。
例では203号室を選択しました。

（Ｅ）他に追加したい部屋がなければ「登録」します。
（Ｄを繰り返して複数の部屋を指定しても可）

Ａ

Ｂ

Ｃ

Ｄ

Ｅ
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・前ページで操作した内容に従い
1日からの１泊で
203号室が

予約追加された事が確認できます。

・308号室1日の１泊を削除したい場合
・左記のような状態でボックスを選択し「マウス右クリック」→「この日を削除」を選択します。

・308号室1日の１泊が空室（白）になりました。



・変更したいボックスを選択し「マウス右クリック」する
事で予約を追加したり削除したりできます。

・宿泊延長
・一旦はダブルで予約したがツインに変更

・それぞれのボックスの宿泊情報を編集できます。
・部屋ごとの使用者名
・部屋ごとの人数
・部屋ごとの備考（食事時間など）

・リストにない部屋を新たに追加する事もできます。
・もう一部屋ツインを追加したい

・自分以外の予約については「その他」カラーで表示さ
れています。

308号室は5日はリザーブ済み

ページ 24



チェックインするには、対象となる予約済み（黄色）のボックスを右クリックし、「チェックイン」を選択します。
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・環境設定で指定した色合いで表示されている事以外は、新規予約時や予約
変更時と同じ画面が表示されているはずです。

・新規登録時同様の手順で、内容を変更する事もできます。

・再下段の「チェックイン」マークがついている事を確認して下さい。

・メイン画面に戻ると、ボックスが予約済み（黄色）
からチェックイン（ブルー色）に変わっています。
※カラーは変更可能です。
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①請求書を作成するには、対象となるチェックイン済みのボックスをクリックします。

②当該データの請求書作成画面が表示されます。
請求書作成画面は３つのエリアで構成されています

請求書を複数に分割する際、このリスト
に無限に追加できます。右の例のよう
に初期状態では１枚の請求書（リストに
は１行）だけになっています。

入力された売上科目
がリストされているエリ
アです。
左側には請求書に割
付け済みの科目。
右側はまだどの請求
書にも割り付けられて
ない科目です。

入力された入金科目
がリストされているエリ
アです。
左側には請求書に割
付け済みの科目。
右側はまだどの請求
書にも割り付けられて
ない科目です。

連続した宿泊科目を一行にまとめる
ことができます。
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①分割追加ボタンをクリックする事で請求書を複数枚に分割できます。
・初期状態は下記のように「１枚」だけの状態で起動されます。

分割追加ボタンに
より請求書が２枚

になりました

分割解除ボタンによ
り請求書の枚数を

減らす事も可能です

これから編集したい請求書を選択（反転表示）クリックします。
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①予約の登録（または変更）時に入力した売上科目があれば表示されているはずです。
・この例では下段に「室料」と「コーラ」の２行が表示されています。

右側は、どの請求書
にも割り当てあられ
ていない科目がリス
トされています

左側には、現在編
集中の請求書に割
り当てる科目がリス
トされます。

②001：室料を請求書に割り当てます。行を選択そし「←割付」をクリックします

選択行が左側に移
動し、請求書に割り
付けられました

その結果、さきほど
２枚に分割した１枚
目に「室料」を割り付
けた事になります

追加クリックによっ
て、この時点で新た
に売上科目を追加
する事も可能です
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③再度請求書分割リストへ戻り、今度は２枚目を選択し「選択行を編集→」をクリックします

1枚目にはさきほど
割り付けた「室料」
が計上されています

④未割り当て分として下段に「ビール」が１行残っています。

・「←割付」ボタンにより、２枚目の請求書へ「コーラ」を割り付けます

⑤その結果、１枚目に室料、２枚目にビールが請求割付されたはずです
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①以上の操作で「売上科目」を請求書計上する操作が終わりです。
同様の操作で入金科目についても割り付けて下さい

目的の請求書
に対して・・・

入金科目を割
り付けます

編集中の請求
書の請求内訳
が計算されて
います
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①編集中の請求書は再下段の「編集中の請求書を印刷する」ボタンによって印刷されます。
・その前に売上科目リスト上部の宛先編集を行います。

デフォルトで顧客名
が入力済みですが、
任意の文字で上書
きできます

デフォルトで顧客から得た
会社名が入力済みです
が、任意の文字で上書き
できます

宛先の印字方法を
選択します

・例えば１枚目は「会社宛」、２枚目は「個人宛」あるいは２枚目は「無記名」など自由に選択できます。
・宛先も上書き編集が可能です

②「編集中の請求書を印刷する」ボタンをクリックします

請求書等の帳票で
合計欄を請求額か精算額のど
ちらかを出すか選択します。
精算額：売上と入金の差引金額
請求額：売上の合計金額



ページ 32

③下記画面が表示されます。印刷ボタンを押すと右記帳票が印字されます。

出力帳票を選択します。

ロゴイメージや口座番号等を
表示させます。



ページ 33

ふせん紙のイメージ
でメモを自由に貼る
ことができます

その日にメモがある
場合、この位置にガ
イダンスが表示され
ます。このマークが
出たらメモタブを開く
ようにして下さい

メモタブで利用できる機能を説明します。



ページ 34

この位置で右クリック

①メモを追加したい日付にジャンプします。
②メモタブの空白部分で「マウス右クリック」　→　「メモの追加」　を選択します

③下記ウィンドウが表示されます。メモを入力して下さい

半角２５５文字ま
で入力可能です。
Shift+Enterで改
行します

誰が残したメモか？
という意味で担当者選択画
面を経由した担当名の入力
が可能です

メモの色を選択します

毎日表示するをチ
ェックすると、無条
件に連日同じメモ
が表示され続けま
す



ページ 35

①変更したいメモで「マウス右クリック」　→　「変更」　を選択します

②新規追加の時と同様、メモの内容を入力する事でメモの変更を行います。

③変更したいメモで「マウス右クリック」　→　「削除」　を選択すると、当該メモを削除します。

④変更したいメモで「マウス右クリック」　→　「明日へコピー」　を選択すると、同じ内容のままで明日にもメモを貼り付けます。



ページ 36

①予約時に「予約の事前確認をする」状態で登録した場合、該当する予約が発生した日には、下記のように赤い通知が表示されます。

その日に事前予約確認の案件がある場合、この
位置にガイダンスが表示されます。このマークが
出たらメモタブを開くようにして下さい

・7日にチェックイン予定の藤田さんの予約について事前確認し
て下さいという意味になります。

予約登録時、上記のように「予約確認を２
日前に行う」設定で登録した場合、この機
能が働く事になります。



ページ 37

メニューの「その他」をクリックすると
・売上入力
・売上入力・訂正
が表示されます。

その他売上機能を使用すると宿泊を伴わない売上を計上することができます。



ページ 38

その他売上入力画面です。
売上科目と入金科目を入力します。
操作方法は通常の科目入力と同じですが
氏名等は入力不可です。
領収書の宛名を変更する場合は
請求書作成の画面で変更して下さい。

「売上入力・訂正」を選択するとこの画面が開きます。
売上の領収書等を発行する場合は「選択行の請求書作成」ボタン
売上内容を変更する場合は「選択行を修正」ボタン
を押下します。

売上を削除する場合は、
「選択行を修正」ボタンの後「売上の削除」ボタンを押してください。

請求書作成画面の操作方法は
通常の請求書発行画面と同じです。

※その他売上は架空の部屋を追加して売上を計上することも可能です。



ページ 39

i

以上で、Welcomeをの日常操作は概ね完了します。

宿泊の予約、変更
チェックイン
請求書作成
その他売上
メモの利用

以降は「④管理帳票編」によって、出力帳票の操作説明を参照下さい。

本編に記述した操作は基本的な操作ですが、基本的にボックスをマウスで選び右クリックする事で
ほとんど目的とする機能を利用できると考えます。


