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施設予約機能



施設予約

施設予約で使用する会議室等施設の登録を行うには、施設グループを登録する必要があります。

１：メニューの「施設予約」をクリックして施設予約画面を表示する

2：施設予約[週間]画面を表示する
「施設設定」ボタンをクリックします。

１．施設グループを登録する
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施設予約

3：施設予約[施設グループ情報設定]画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

4：施設予約[施設グループ登録]画面を表示する
施設グループ情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。

グループ管理者を選択します。

※補足1参照
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施設予約

施設グループを管理するユーザを選択します。

補足１．グループ管理者の選択方法

右のリストからキャビネット管理者に設定したいユーザを

選択すると、管理者リストに追加することができます。

ユーザ選択方法については「etc01_ユーザ選択マニュア

ル」をご確認ください。

グループ管理者リストから削除したいユーザを選択

すると、グループ管理者リストから削除することがで

きます。
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施設予約

施設グループ登録後、施設の登録が可能になります。

１：メニューの「施設予約」をクリックして施設予約画面を表示する

2：施設予約[週間]画面を表示する
「施設設定」ボタンをクリックします。

２．施設を登録する
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施設予約

3：施設予約[施設グループ情報設定]画面を表示する
「施設設定」ボタンをクリックします。

4：施設予約[施設情報設定]画面を表示する
「追加」ボタンをクリックします。

登録済みの施設が一覧表示されます。
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施設予約

5：施設予約[施設登録]画面を表示する
施設情報を設定し、「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

承認を設定するにはグループ管理者を設

定している必要があります。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイル選択の

ポップアップが表示され、画像ファイルを登録するこ

とができます。

※場所/地図画像も同様です。

※印は入力必須項目なので、未入力の場

合、警告メッセージが表示されます。
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施設予約

１：メニューの「施設予約」をクリックして施設予約画面を表示する

2：施設予約[週間]画面を表示する
「設定」をホバー後、「施設予約 管理者設定」をクリックします。

3．施設予約をインポートする
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施設予約

3：管理者設定[施設予約]画面を表示する
「施設予約インポート」をクリックします。

4：管理者設定[インポート]画面でファイルを取り込む
インポートするファイルを添付して、「インポート」ボタンをクリックすると、施設予約インポート
確認画面に遷移します。

5：管理者設定[インポート確認]画面で確認する
「確定」ボタンをクリックすると施設予約のインポートを完了します。

ドラッグ&ドロップでファイルの添付が可能です。

「添付」ボタンをクリックすると、添付ファイル選択のポップ

アップが表示され、取り込み用CSVファイルを登録すること

ができます。

※印は入力必須項目なので、

未入力の場合、警告メッセー

ジが表示されます。

クリックすると取り込み用CSVファイ

ルをダウンロードできます。

「ファイル名」をクリックすると、ダウン

ロード出来ます。
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