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商標について 

• Windows、Internet Explorer は米国 Microsoft Corporation.の米国およびその他の国における登録商標です。 

• Windows の正式名称は Microsoft Windows Operating System です。 

• その他の記載されている会社名、製品名は各社の商標または登録商標です。 

注意事項 

• 本マニュアルに掲載している画面の一部は、操作に関連しない画面の見えかたが、実際の画面と異なること

があります。 

• 本マニュアルに掲載の機能・画面に関しては、ご契約内容により実際の画面と異なることがあります。 

このマニュアルのみかた 

このマニュアルで使用しているアイコンや記号には、以下の意味があります。 

 
特に重要な情報を記載しています。 

 
本文や手順に対する補足的な情報を記載しています。 

 
マニュアルのほかのページやほかのマニュアルなどの参照情報を記載しています。 
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1章 はじめに 
この章では、本製品 moreReception を使用する前に確認していただきたいことを

記載しています。 
 

 

1-1 本書について 

本書は、moreReception を使用するための事前準備や設定の方法および基本的な操作方

法を記載しています。moreReception を使用する前に必ず読んでください。 

1-2 moreReceptionでできること 

moreReception では、以下の操作が可能です。 

◼ moreReception管理サイト（Webブラウザ）を使用した操作 

• 受付情報の登録／管理 

受付情報の登録・編集・削除、アポイントメールの送信ができます。 

 

• 組織、ユーザ情報管理 

moreReception ユーザ情報の登録、編集、削除ができます。 

 

• 履歴管理 

入館証発行履歴が確認できます。 

 

• アカウント設定 

よく来社されるお客様情報の登録・追加・変更、ログインパスワード変更、新規受付

情報登録時に表示する初期値が設定できます。 

 

◼ moreReception受付端末を使用した操作 

• 来訪受付 

二次元バーコード、来訪者番号による受付処理をおこなうことができます。 

 

• 入館証の発行 

来訪受付時に、入館証の発行を行うことができます。 
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1-3 ユーザの種類 

moreReception には、2 種類のユーザが存在し、ユーザの種類によって操作できる内容が

異なります。 

• moreReception 管理者 

moreReception のすべての機能が使用できます。 

 

• moreReception ユーザ 

受付情報の登録、編集、削除、お客様の招待メール送信、来訪状況の確認ができます。 

 

 

1-4 お使いになる前に 

ここでは、moreReception の利用環境についてまとめています。 

◼ moreReception管理サイト（Webブラウザ）の利用環境 

moreReception 管理サイトを使用するためには、以下の環境が必要です。 

 

項目 内容 

moreReception アカウント moreReception 管理者から発行されるユーザ名とパスワード 

moreReception 管理サイト moreReception の受付情報を管理するサーバ 

サポートしているブラウザ Microsoft Edge 

Google Chrome 76 

 



 

 

操
作
マ
ニ
ュ
ア
ル 

7 

2章 moreReception管理サイトの設定 
この章では、管理者メニューの構成およびシステムを使用するための事前準備に

ついて説明します。 
 

 

2-1 管理者メニューの構成 

はじめに、管理者メニューの構成について説明します。 

 1. ブラウザを開き、「moreReception 管理サイト」にログインし、［管理者メニュー］

ボタンをクリックします。 

 ログイン手順ついては、『3-1 moreReception 管理サイトにログインする』を

参照してください。 

 

 

「moreReception 管理者」のアクセス権限をもつユーザで 

ログインしてください。 

 

  
 
 

No. 名称 概要 

❶ 受付情報 

［一覧］ 

受付情報の一覧を表示します。 

 詳細については、『2-2 受付情報を確認する』を参照してくだ

さい。 

➋ 組織管理 

［追加/変更］ 

組織情報の管理画面を表示します。 

 詳細については、『2-3 組織情報を確認する』を参照してくだ

さい。 

❸ ユーザ管理 

［追加/変更］ 

ユーザ情報の管理画面を表示します。 

 詳細については、『2-5 ユーザ情報を確認する』を参照してく

ださい。 

❶ 

❷ 

❸ 

❺ 

❻ 
❼ 

❹ 
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❹ 履歴 

［入館証発行履歴］ 

入館証の発行履歴を表示します。 

 詳細については、『■入館証発行履歴を確認する』を参照して

ください。 

❺ アカウント設定 

［お客様情報管理］ 

ユーザごとに利用するお客様情報の追加、編集、削除をします。 

 詳細については、『3-8 お客様情報を編集する』を参照してく

ださい。 

❻ アカウント設定 

［パスワード変更］ 

ログイン中のユーザのログインパスワードを変更します。 

 詳細については、『3-9 ログインパスワードを変更する』を参

照してください。 

❼ アカウント設定 

［受付情報登録 初期設

定］ 

受付情報登録の初期設定値を編集します。 

 詳細については、『3-10 受付情報登録の初期値を設定する』

を参照してください。 
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2-2 受付情報を確認する 

ここでは、管理者メニューから受付情報を確認する手順について説明します。 

 1. ［管理者メニュー］ボタンをクリックし、受付情報の［一覧］をクリックします。 

  
 

 2. ［一覧］ボタンをクリックすると、これから予定されている受付情報が一覧で表

示されます。 

   
 受付情報詳細は、『3-7 受付情報を更新、削除する』を参照してください。 
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2-3 組織情報を確認する 

ここでは、組織情報の確認手順を説明します。 

 1. ［管理者メニュー］ボタンをクリックし、［組織管理］をクリックします。 

   

 2. 組織情報が表示されます。 

   

 3. ［CSV 出力］ボタンをクリックします。 

（登録データを CSV ファイルでダウンロードすることができます。） 

   

CSV ファイルが出力されます。 

 

ボタンの詳細 

ボタン 内容 

CSV 読み込み CSV ファイルのデータをもとに、組織情報を更新します。 

CSV 出力 登録済みの組織情報を CSV ファイルに出力します。 

CSV サンプル 

出力 

CSV ファイルのデータ編集用サンプルファイルをダウンロードします。 

追加 組織情報追加画面を表示します。 

検索 条件指定で組織情報を検索することができます。 
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2-4 組織情報を更新する 

ここでは、組織情報の更新（追加、編集、削除）手順を説明します。 

◼ CSVファイルで組織情報を更新する 

 1. ［CSV サンプル出力］ボタンをクリックします。 

   

サンプルファイルが出力されます。 

 2. CSV ファイルのサンプルデータをもとに、ファイルに登録情報を更新します。 

フォーマットに従い組織情報を入力し、保存してください。 

 

 

• ダウンロードしたフォーマットの 2 行目以降に記載されてい

るデータを削除して、登録する組織情報を入力してください。 

• サンプルファイルを使用せず、［CSV 出力］からダウンロー

ドしたファイルの流用も可能です。 

• データファイルを保存するときは、必ずファイルの種類を

CSV 形式にしてください。 

• CSV ファイルの文字コードは「Shift-JIS」とし、改行コード

は「CRLF」となるように保存してください。 

• CSV ファイルに記載の無いグループ ID は削除されます。 

 

入力項目と内容 

項目 内容 条件 

グループ ID 半角英数字 10 文字以内で入力します。 

重複したグループ ID は設定できません。 

必須 

グループ名 1 25 文字以内で入力します。 必須 

グループ名 2 25 文字以内で入力します。 － 

グループ名 3 25 文字以内で入力します。 － 

英語 

グループ名 1 

50 文字以内で、英語グループ名を入力します。 

半角英数字が使用できます。 

－ 

英語 

グループ名 2 

50 文字以内で、英語グループ名を入力します。 

半角英数字が使用できます。 

－ 

英語 

グループ名 3 

50 文字以内で、英語グループ名を入力します。 

半角英数字が使用できます。 

－ 

オフィス名 所属オフィスを選択入力します。 － 
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 3. ［CSV 読み込み］ボタンをクリックして、手順2.で作成したファイルを 

選択します。 

   

 4. 確認メッセージが表示されるので、作成した内容で組織情報を更新する場合は

［OK］ボタンをクリックします。 

   
 

 

エラーメッセージが表示された場合は、メッセージに従って 

データファイルを修正し、手順 2.～3.を再度実施してください。 

 
 

◼ moreReception管理サイトで組織情報を追加する 

 1. ［追加］ボタンをクリックします。 

   

 2. 組織情報を入力して［追加］ボタンをクリックします。 

   
 



 

 

操
作
マ
ニ
ュ
ア
ル 

13 

◼ moreReception管理サイトで組織情報を編集する 

 1. 編集アイコンをクリックします。 

   

 2. 組織情報を編集し、［更新］ボタンをクリックします。 

   

◼ moreReception管理サイトで組織情報を削除する 

 1. 削除アイコンをクリックします。 

   

 2. ［OK］ボタンをクリックすると、選択した組織情報が削除されます。 
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2-5 ユーザ情報を確認する 

ここでは、ユーザ情報の確認手順を説明します。 

 1. ［管理者メニュー］ボタンをクリックし、［ユーザ管理］をクリックします。 

   

 2. ユーザ情報が表示されます。 

   

 3. 登録済みデータをファイルで確認したいときは［CSV 出力］ボタンをクリックし

ます。 

   

CSV ファイルが出力されます。 

 

ボタンの詳細 

ボタン 内容 

CSV 読み込み CSV ファイルのデータをもとに、ユーザ情報を更新します。 

CSV 出力 登録済みのユーザ情報を CSV ファイルに出力します。 

CSV サンプル 

出力 

CSV ファイルのデータ編集用サンプルファイルをダウンロードします。 

追加 ユーザ情報追加画面を表示します。 

検索 条件指定でユーザ情報を検索できます。 
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2-6 ユーザ情報を更新する 

ここでは、ユーザ情報の更新（追加、編集、削除）手順を説明します。 

◼ CSVファイルでユーザ情報を更新する 

 1. ［CSV サンプル出力］ボタンをクリックします。 

   

サンプルファイルが出力されます。 

 2. CSV ファイルのサンプルデータをもとに、ファイルに登録情報を更新します。 

フォーマットに従いユーザ情報を入力し、保存してください。 

 

 

• ダウンロードしたフォーマットの 2 行目以降に記載されてい

るデータを削除して、登録するユーザ情報を入力してくださ

い。 

• サンプルファイルを使用せず、［CSV 出力］からダウンロー

ドしたファイルの流用も可能です。 

• データファイルを保存するときは、必ずファイルの種類を

CSV 形式にしてください。 

• CSV ファイルの文字コードは「Shift-JIS」とし、改行コード

は「CRLF」となるように保存してください。 

• 組織情報に登録されていないグループ ID は登録できません。 

• CSV ファイルに記載の無いログイン ID は削除されます。 

 

入力項目と内容 

項目 内容 条件 

ログイン ID 100 文字以内で入力します。「;」、「<」、「=」、「>」、「?」、「@」

を除く、半角英数記号が使用できます。 

重複したログイン ID は設定できません。 

 

必須 

パスワード 6 文字以上 100 文字以内で入力します。使用できる文字は、

半角英数字記号を使用してください。 

新規登録となる場合には、入力が必須となります。更

新の場合には、更新が必要な場合のみ記載してくださ

い。 

－ 

姓 50 文字以内で、名字を入力します。 

半角および全角文字が使用できます。 

必須 

名 50 文字以内で、名前を入力します。 

半角および全角文字が使用できます。 

必須 

姓/カナ 50 文字以内で、名字を入力します。 

半角および全角文字が使用できます。 

必須 
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名/カナ 50 文字以内で、名前を入力します。 

半角および全角文字が使用できます。 

必須 

姓/Last name 50 文字以内で、英語姓名を入力します。 

半角英数字が使用してください。 

－ 

名/First name 50 文字以内で、英語姓名を入力します。 

半角英数字が使用してください。 

－ 

メールアドレス 256 文字以内でメールアドレスを入力します。 

半角英数記号を使用してください。 

－ 

オフィス名 オフィス名を入力します。 必須 

システム権限 システム権限を入力します。 必須 

グループ ID ユーザが所属する組織のグループ ID を入力します。区切り記

号( || )で複数登録することができます。 

グループ ID は、管理者メニューの「組織管理」から、

登録済みデータを参照して入力してください。 

－ 

 

 3. ［CSV 読み込み］ボタンをクリックして、手順2.で作成したファイルを 

選択します。 

   

 4. 確認メッセージが表示されるので、作成した内容でユーザ情報を更新する場合は

［OK］ボタンをクリックします。 

   
 

 

エラーメッセージが表示された場合は、メッセージに従って 

データファイルを修正し、手順 2.～3.を再度実行してください。 
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◼ moreReception管理サイトでユーザ情報を追加する 

1. ［追加］ボタンをクリックします。 

   

 2. ユーザ情報を入力し［追加］ボタンをクリックします。 

   
 

◼ moreReception管理サイトでユーザ情報を編集する 

 1. 編集アイコンをクリックします。 

   

 2. ユーザ情報を編集し、［更新］ボタンをクリックします。 

   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

操
作
マ
ニ
ュ
ア
ル 

18 

◼ moreReception管理サイトでユーザ情報を削除する 

 1. 削除アイコンをクリックします。 

   

 2. ［OK］ボタンをクリックすると、選択したユーザ情報が削除されます。 
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2-7 履歴を確認する 

◼ 入館証発行履歴を確認する 

ここでは、発券機による入館証の発行履歴を確認する手順について説明します。 

 

 1. ［管理者メニュー］ボタンをクリックし、履歴の［入館証発行履歴］をクリック

します。 

   
 

   

入館証発行履歴が一覧で表示されます。 

 

 

• 入館証発行履歴のデフォルト検索期間は「本日」です。 

 2. 履歴を確認したい期間を選択します。 

   
 

 

• 全期間の履歴は、期間指定を選択し、日付を指定しないこと

で確認できます。 
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 3. ［検索］ボタンをクリックします。 

   

 4. 検索結果が一覧で表示されます。 

   
 

 

検索結果の［受付 ID］列のリンクを選択することで、入館証を

発行した際の受付情報を確認することができます。 

 

 5. 手順1.～3.で検索した結果を CSV ファイルに出力して確認することもできま

す。 

 

［CSV 出力］ボタンをクリックします。 

   

CSV ファイル（入館証発行履歴）が出力されます。 
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3章 moreReception管理サイトの操作 
この章では、moreReception 管理サイトの基本操作について説明します。 

 

 

3-1 moreReception管理サイトにログインする 

 1. ブラウザを開き、「moreReception 管理サイト URL」にアクセスします。 

 

• ブラウザのお気に入り／ブックマーク機能に登録しておくと

便利です。 

 2. ユーザ名とパスワードを入力し、［ログイン］ボタンをクリックします。 

   
 

 

ログインしてから操作しないまま 30 分間が経過した場合、 

再度ログインする必要があります。 
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3-2 moreReception管理サイトの画面構成 

ここでは、moreReception 管理サイト画面の基本的な内容について説明します。 

  
 

No. 名称 概要 

❶ ［新規受付情報登録］ 受付情報を登録するときに使用します。 

 詳細については、『3-4 受付情報を登録する』を参照してくだ

さい。 

➋ ［検索］ 受付情報を検索するときに使用します。 

 詳細については、『3-6 受付情報を検索する』を参照してくだ

さい。 

❸ ［受付情報］ 「件名」をクリックすることにより、登録情報詳細が確認できます。 

 詳細については、『3-7 受付情報を更新、削除する』を参照し

てください。 

❹ ［管理者メニュー］ 組織管理やユーザ管理、端末設定などシステムに関わる設定および確認

などをおこなうときに使用します。 

 詳細については、『2 章 moreReception 管理サイトの設定』を

参照してください。 

➎ ［ログアウト］ moreReception 管理サイトからログアウトします。 

 

  

❶ 

➋ 

➌ 

➍ ➎ 
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3-3 moreReception管理サイトからログアウトする 

ここでは、moreReception 管理サイトからログアウトする手順について説明します。 

 1. moreReception 管理サイトの［ログアウト］ボタンをクリックします。 

   
 

ログアウトしたことを示す画面が表示されます。 
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3-4 受付情報を登録する 

ここでは、受付情報の登録手順について説明します。 

 1. 受付情報一覧画面で、［新規受付情報登録］ボタンをクリックします。 

   

 2. 受付情報を入力します。 

  
 
 
 
 
 
 

➍ 

❶ 

➋ 

➌ 

➎ 

➏ 

➑ 
➒ 

➓ ⓫ 

➐ 
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受付情報の登録項目 

No. 名称 概要 

❶ ［件名］ 打ち合わせ件名などを入力します。 

➋ ［日時］ 打ち合わせ日時を設定します。 

❸ ［お客様］ ［追加］ボタンをクリックし、お客様情報を設定します。 

［検索］ボタンをクリックし、登録済みのお客様情報の検索・選択をし

ます。 

お客様情報は、最大 50 名まで設定できます。 

来訪者人数はお客様の人数を表します。この人数の設定変更に

より、お客様情報のリストが変動します。 

❹ ［来訪者人数］ 来訪される合計人数を選択します。 

❺ ［面会担当者］ ［選択］ボタンをクリックし、ユーザ検索画面から面会担当者を設定し

ます。 

❻ ［関係者］ ［追加］ボタンをクリックし、ユーザ検索画面から内部関係者を設定し

ます。 

❼ ［オフィス］ 打ち合わせ場所をドロップダウンリストから選択します。 

❽ ［入館証発行］ 受付処理時に入館証の発行を行うか設定します。 

こちらの設定は固定「利用する」になり、変更できません。 

 

❾ ［公開設定］ 関係者ではないユーザに対して、受付情報を公開してよいか設定しま

す。 

❿ ［登録］ 受付情報を登録します。 

⓫ ［一覧へ戻る］ 受付情報一覧画面へもどります。 

 

 

お客様情報を登録する 

 

  
No. 名称 概要 

❶ ［お客様会社名］ お客様の会社名を設定します。 

招待メール送信時、本文１行目に付加されます。 

➋ ［お客様氏名］ お客様の氏名を設定します。 

招待メール送信時の本文１行目に付加されるほか、お客様が

moreReception 受付端末で受付処理をした際に、画面に表示

されます。 

❸ ［お客様メールアドレ

ス］ 

お客様のメールアドレスを設定します。 

招待メール送信先として使用します。間違えないように気を

付けて入力してください。 

❶ 

❷ 

➌ 

➍ ➎ 
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❹ ［キャンセル］ 設定した内容を登録・更新せずに、ウィンドウを閉じます。 

❺ ［設定］ 設定した内容を受付情報登録画面に反映します。 

 
 

お客様情報を検索する 

 

  
 

No. 名称 概要 

❶ ［検索条件］ お客様会社名、氏名、メールアドレスで検索できます。 

➋ ［検索方法］ 「前方一致」、「後方一致」、「完全一致」、「あいまい検索」の中

から選択することができます。 

❸ ［検索］ 検索条件をもとに、お客様情報を検索します。 

❹ ［閉じる］ ウィンドウを閉じます。 

❺ ［登録］ 該当のお客様を受付情報のお客様として登録することができ

ます。 

 

 

• 画面初期表示時には、直近使用したお客様情報 10 件分が表

示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

❶ ❷ 

➌ ➍ 

❺ 
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来訪者人数を入力する 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• [来訪人数]を変更すると、お客様情報の人数が変更されます。お客様

情報が追加されるときは、一番上の情報をコピーし追加されます。 

 

お客様情報を編集する 

  
 

No. 名称 概要 

❶ ［編集］アイコン お客様情報入力画面を表示します。入力済み情報の編集をす

ることができます。 

➋ ［削除］アイコン お客様情報を削除することができます。確認ダイアログが表

示されるので、問題ない場合は［OK］ボタンをクリックして

ください。 

 

 

• コピーした情報は、編集ボタン（鉛筆アイコン）を選択することで、

個別に編集が可能です。 

• 同行者人数を変更した際、人数が減る場合は、下の行の情報から削

除します。 

• 個別に「追加」ボタンを選択した場合も、最上行の情報（代表者の

情報）を初期表示します。 

• お客様情報が同一でも二次元バーコード（来訪者番号）は、お客様

情報の人数分、個別に発行されます。 

 
 
 
 

❶ ❷ 
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面会担当者を登録する 

 

  
No. 名称 概要 

❶ ［検索条件］ 名前、ログイン ID、組織名で検索できます。 

➋ ［検索］ 検索条件をもとに、ユーザ情報を検索します。 

➌ ［閉じる］ ウィンドウを閉じます。 

➍ ［登録］ 受付情報の面会担当者として設定することができます。 

 
 

関係者を登録する 

  
 

No. 名称 概要 

❶ ［検索条件］ 名前、ログイン ID、組織名で検索できます。 

➋ ［検索］ 検索条件をもとに、ユーザ情報を検索します。 

➌ ［閉じる］ ウィンドウを閉じます。 

➍ ［登録］ 該当のユーザを受付情報の関係者として登録することができ

ます。 

 
 

❶ 

❷ 

➌ 

❹ 

❶ 

❷ ➌ 

➍ 
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• 関係者は 10 名まで連続で登録することができます。 

 3. ［登録］ボタンをクリックします。 

 

  

 4. 確認ダイアログが表示されますので、内容に間違いがない場合、［OK］ボタンを

クリックします。 

   
 

   

情報が登録されました。 
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3-5 アポイントメールを送信する 

ここでは、お客様にアポイントメールを送る手順について説明します。 

 1. 受付情報編集画面で、［メール送信へ］ボタンをクリックします。 

   
 
 
 
 

 2. メール送信内容画面で、送信先にチェックを入れます。 
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 3. 本文で送信先に間違いがないか再度確認してから［メール送信］ボタンをクリッ

クします。 
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 4. 確認ダイアログが表示されますので問題なければ［OK］をクリックします。 

   
 

お客様に二次元バーコードと来訪者番号付きの招待メールが送信されます。 

   
 

 

• メールは To の宛先ごとに 1 通ずつ送信されます。 

 

 

• アポイントメール 1 通ごとに、異なる二次元バーコード（来訪者

番号）が登録されています。複数名が同じ二次元バーコード（来

訪者番号）でセキュリティーゲートを通過する事はできませんの

で、必ず異なるアポイントメールを転送し、当日持参して頂くよ

う、送信先のお客様へご案内をお願い致します。 
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3-6 受付情報を検索する 

ここでは、受付情報の検索手順について説明します。 

 1. 受付情報一覧画面で、検索条件を入力して［検索］ボタンをクリックします。 

   
 

 

• 以下の検索条件を組み合わせて検索することもできます。 

「条件で絞り込む」 

「関係する受付情報」 

自分で登録または、担当者、関係者に設定されている 

受付情報が表示されます。 

「来客日時」 

「オフィス」 

• 検索条件未入力で［検索］ボタンをクリックすると、すべて

の受付情報が一覧で表示されます。 

• システム管理者が管理者設定で、受付情報公開設定を［表示］

で設定していても、ユーザが［非公開］に設定して受付情報

を登録した場合、該当の受付情報は、登録者、関係者、シス

テム管理者以外のユーザには表示されません。 

検索結果が一覧で表示されます。 
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3-7 受付情報を更新、削除する 

ここでは、受付情報の更新、削除手順について説明します。 

 1. 受付情報一覧画面の検索結果の中で、更新または削除する受付情報の件名をク

リックします。 

   
 

◼ 登録情報を更新する 

 1. 受付情報編集画面で、変更したい情報を変更し、［更新］ボタンをクリックします。 

   

 2. 確認ダイアログが表示されますので、内容に間違いがない場合、［OK］ボタンを

クリックします。 
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受付情報が更新されました。 

 
 

◼ 登録情報を削除する 

 1. 受付情報編集画面の［削除］ボタンをクリックします。 

   

 2. 確認ダイアログが表示されますので、削除して問題ない場合、［OK］ボタンをク

リックします。 

   
 

   

受付情報が削除されました。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

操
作
マ
ニ
ュ
ア
ル 

36 

3-8 お客様情報を編集する 

ここでは、お客様情報の編集手順について説明します。 

お客様情報は、moreReception システム内で、ユーザごとに設定することができます。

登録しておくことで、受付情報を登録する際、簡単にお客様情報を設定することができ

ます。 

 

 1. ［管理者メニュー］ボタンをクリックし、アカウント設定の［お客様情報管理］

をクリックします。 

   

 2. お客様情報管理画面が表示されます。 
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◼ お客様情報をCSVファイルで確認する 

 1. 登録済みデータをファイルで確認したいときは［CSV 出力］ボタンをクリックし

ます。 

   

CSV ファイルが出力されます。 

 
 

ボタンの詳細 

ボタン 内容 

CSV 読み込み CSV ファイルのデータをもとに、お客様情報を更新します。 

CSV 出力 登録済みのお客様情報を CSV ファイルに出力します。 

CSV サンプル 

出力 

CSV ファイルのデータ編集用サンプルファイルをダウンロードします。 

追加 お客様情報追加画面を表示します。 

検索 条件指定でお客様情報を検索することができます。 

 
 

◼ CSVファイルでお客様情報を更新する 

 1. ［CSV サンプル出力］ボタンをクリックします。 

   

サンプルファイルが出力されます。 

 

 2. CSV ファイルのサンプルデータをもとに、ファイルに登録情報を更新します。 

フォーマットに従いお客様情報を入力し、保存してください。 
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• ダウンロードしたフォーマットの 2 行目以降に記載されてい

るデータを削除して、登録するお客様情報を入力してくださ

い。 

• サンプルファイルを使用せず、［CSV 出力］からダウンロー

ドしたファイルの流用も可能です。 

• データファイルを保存するときは、必ずファイルの種類を

CSV 形式にしてください。 

• CSV ファイルの文字コードは「Shift-JIS」とし、改行コード

は「CRLF」となるように保存してください。 

• CSV ファイルのデータで全件更新されます。CSV ファイルに

含まれない情報は削除されるので、気を付けてください。 

 

入力項目と内容 

項目 内容 条件 

お客様会社名 お客様会社名を入力します。 － 

お客様氏名 お客様氏名を入力します。 必須 

お客様メールア

ドレス 

お客様メールアドレスを入力します。 必須 

 

 3. ［CSV 読み込み］ボタンをクリックして、手順2.で作成したファイルを 

選択します。 

   

 4. 確認メッセージが表示されるので、作成した内容でお客様情報を更新する場合は

［OK］ボタンをクリックします。 

   
 

 

エラーメッセージが表示された場合は、メッセージに従って 

データファイルを修正し、手順 2.～3.を再度実施してください。 
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◼ moreReception管理サイトでお客様情報を追加する 

 1. ［追加］ボタンをクリックします。 

   

 2. お客様情報を入力して［追加］ボタンをクリックします。 

   
 
 

◼ moreReception管理サイトでお客様情報を編集する 

 1. 編集アイコンをクリックします。 

   

 2. お客様情報を編集し、［更新］ボタンをクリックします。 
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◼ moreReception管理サイトでお客様情報を削除する 

 1. 削除アイコンをクリックします。 

   

 2. ［OK］ボタンをクリックすると、選択したお客様情報が削除されます。 

   
 

3-9 ログインパスワードを変更する 

ここでは、ログインパスワードの変更手順について説明します。 

 1. ［管理者メニュー］ボタンをクリックし、アカウント設定の［パスワード変更］

をクリックします。 

   

 2. パスワード変更画面で「現在のパスワード」と「新パスワード」を入力して、［変

更］ボタンをクリックします。 
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パスワードが変更されました。 

 

3-10 受付情報登録の初期値を設定する 

ここでは、受付情報登録時の初期値を設定手順について説明します。 

受付情報の初期値は、ユーザごとに設定することができます。 

 1. ［管理者メニュー］ボタンをクリックし、アカウント設定の［受付情報登録 初期

設定］をクリックします。 
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 2. 受付情報登録 初期設定画面で設定を入力して、［保存］ボタンをクリックします。 

  
 

No. 名称 概要 

❶ ［件名］ 件名を入力します。 

➋ ［打ち合わせ時間］ 基本となる打ち合わせの実施時間を入力します。 

受付情報登録時に、開始日時を設定すると、自動的に開始日時

に打合せ時間を加えた時間を終了時間に設定します。 

❸ ［入館証発行］ 入館証発行の設定をします。 

こちらの設定は固定「利用する」になり、変更できません。 

 

❹ [保存] 設定情報を保存します。 

➍ 

❶ 
➋ 

➌ 
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4章 moreReceptionの入館証発行 
この章では、moreReception 受付端末からの入館証の発行操作方法について説明

します。 
 

 

4-1 事前予約済みのお客様に入館証を発行する 

◼ 二次元バーコード受付 

 1. ［二次元バーコードをお持ちの方］をタップします。 

   
 

 2. アポイントメールに添付されている二次元バーコードを、受付端末の「二次元バー

コードリーダー」にかざします。 

   
 
 
 
 
 
 



 

 

操
作
マ
ニ
ュ
ア
ル 

44 

 3. 入館証の発行対象者をタップして選択し、［次へ］ボタンをタップします。 

   
 

 

• 間違って選択してしまった場合は、もう一度タップすると、

選択が解除されます。 

• ［すべて選択］、［全て解除］ボタンをタップすることで、表

示されている全員の選択、選択解除を行うことができます。 

• ［人数追加］ボタンをタップすることで、同行者を追加する

ことができます。 

 4. 入館証発行対象者の確認が表示されます。間違いがない場合、［発行］ボタンをタッ

プすると、入館証の発行が始まります。 

 

    
 

   
 

 

• 入館証には有効日、二次元バーコードと来訪者番号が印字さ

れます。 

• 入館証最下部に、印字日時、印字端末番号が印字されます。 
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◼ 来訪者番号受付 

 1. ［来訪者番号をお持ちの方］をタップします。 

   

 2. 招待メールに記載されている来訪者番号を入力し、［決定］ボタンをタップします。 

   

※以降の操作は、『■二次元バーコード受付』の手順3.以降と同様です。 
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