
イア 利用 手引  

THE OMOTENASHI  



(本書 目的) 

 

 

THE OMOTENASHI 旅館 管理 (PMS: 

Property Management System) 全体 い

範囲 多く 専門家 ア バイ い 理解 難
い部 あ 本書 イア 行う方 最低
時間 効率 く全体像 イ う 重要 機
能 抜粋 構成 あ イア 実施 際
本書 横 い 実施 勧  



( ) 予約～予約確認～会計 
基本中 基本 予約 作成 会計 流 実践  

手 ： 画面 空 確認 予約 作成  

ア ョン イン 画面 記 画面 立 向 う
日間 宿泊予約状況 示 空白 空室 空白 い部 既 予約 生 い 事

空白 所 予約 入  

空白 セ 右 ッ く い ュ 出 当日以外 簡易予約 く
い  

画面 部 移動 ッ アン ッ 是非試 く い  



( ) 予約～予約確認～会計 
基本中 基本 予約 作成 会計 流 実践  

手 ：簡易予約 作成  

簡易予約 必要最低限 入力 目 入力 く
い 到着日 泊数 部 数 人数  

次 標準 Rack Rate)

セッ い 場合 応 追加
画面 替え 事 出来  

最後 宿泊客 入力 様 あ ば
択 事 新規 客様 場合 択
画面 新規 いう ン あ 簡

易 録 事  

以 入力 予約実行 ッ け
部 確保 出来 入力 目 不正
場合 指示 従 入
力 い 問 け ば 予約完了
ッセ 出 帳 更新 今入力 予約
表示  

部 割 精算入力 自動 わ わ 入力
必要 あ  



( ) 予約～予約確認～会計 
基本中 基本 予約 作成 会計 流 実践  

手 ：予約 詳細 確認  

手 画面 予約 セ 左 表示 い 番号 部 行 い 予約番号 詳細 確認 場合
番号 ッ 記 画面 表示  

予約 詳細 画面 全 操作 表示 い 目 ッ 入力後 部 予約 容更新 ッ 更新
実行 灰色 目 更新 予約 状況 自動 断 更新 更新

い 自動 断 い  

右 アイ ン集 予約 実行 機能 ソ 合わ 機能 前 確認 択 く
い 精算処理 行う アイ ン   く い 精算 ネ ャ 開  



( ) 予約～予約確認～会計 
基本中 基本 予約 作成 会計 流 実践  

手 ：精算処理 行い  

精算 ネ ャ 択 部 人数 曜日 自動 断 価格 決定 既 入力 行わ い 容 確認 必
要 応 修正 行い 修正方法 目 ッ 修正 ン 色 確認 変化 部 ッ
ッ 変更 容 映 け  

追加 目 い場合 支払い入力 記 例 参考 入力 く い 請求追加 行う 明細 組 込 残高
ッ ア ッ ア く い 手 画面 セ 灰色 変わ い 確認

未 ッ イン 当日以外 ッ ア 注意く い  



( ) イン ネッ 予約 
イン ネッ 入 予約 う処理 概要 理解  

手 ：予約通知 確認  

     実際 予約 生 必要 実際 イア 画面 あ  

イン ネッ 予約 入 記 様 入 画面 英語 日本語
  

け 画面 開い く い 画面 真 中 予約 ン あ 通常
新規 予約 い場合 ン い 新規 予約 入 件数 ン アッ  

ン い 確認 予約 文字 ッ く い 予約 ッ ュ 画面 移動
 



( ) イン ネッ 予約 
イン ネッ 入 予約 う処理 概要 理解  

手 ：予約 ッ ュ 使い方 

予約 ッ ュ 予約 入 い 通常 新規予約 け 場
合 方 表示 い  

右側 予約番号 数字 入 い 既 THE OMOTENASHI 予約 込 い

空白 込 迷う く 欄 あ 込実施
ン 押 く い 込 処理 行い完了 完了 ッセ 予約番号 行

処理 完了 あ 通常通 処理 行う事  

宿泊客 新規 作成 様 予約 場合 あ 旨
途 行 処理 一段落 時間 統合 顧客 行 宿泊歴 統合

く い  



( ) POS 
THE OMOTENASHI 入力 や 方  

手 ：注文 作成 

POS ュ 注文作成 択 記 画面 出 他 POS 様
場所 択 注文 商品 一覧 表示  

注文 商品 択 画像 ッ く い 注文一覧 転記  

数量 変え い場合 割引 行い い場合 変更 加え く い  

注文入力 終わ 一番 支払い ン ッ く い  



( ) POS 
THE OMOTENASHI 入力 や 方  

手 2：精算方法 び領 書 行 

精算 画面 支払い方法 択 現金 ッ 部 付け  

支払い方法 択 支払金 入力 際 請求金 支払金 少
い場合 精算 気 付け く い  

入力 終わ 精算 ン 押 く い 精算処理 行わ 領 書 行
印刷 行わ 印刷 開始 連続入力 為 注文 画面 自動的

移  

注意 画面 精算 終わ 他 画面 移 注意く い  



( ) 勤怠入力 休暇申請 
THE OMOTENASHI 入力 や 方  

手 ：出退勤入力 

各従業員 THE OMOTENASHI 利用 各自 出退勤記録
ュ 従業員＞ イ く い  

記 画面 出 出勤状態 表示 通常 出勤 い
OFF い 出勤 場合 イ 動 ON く い 退勤 場合
OFF く い  

出勤状態 い 休憩入力 回 う ON/OFF 入力 く
い 回以 休憩 注意く い  



( ) 勤怠入力 休暇申請 
THE OMOTENASHI 入力 や 方  

手 ：休暇申請 

各従業員 THE OMOTENASHI 利用 各自 休暇申請 行う事
ュ 従業員＞休暇申請 択 記 画面 出  

休暇 申請 場合 新規休暇 ッ 必要事 入力後 承認 ネ
ャ 択 Submit ッ く い  

許 待 ネ ャ 途申請
ネ ャ 許 後 許 休暇 扱わ  



( ) 勤怠入力 休暇申請 
THE OMOTENASHI 入力 や 方  

手 ：勤怠記録 提出 

前述 手 月 勤怠 休暇記録 ン 従業員＞勤怠
択 く い 記 画面 出  

月 択 集計 印刷後 ネ ャ 提出 ネ ャ
部 勤怠入力 確認 うえ 理由 あ ば修正 事  



( ) ッ ュ  
THE OMOTENASHI び ッ ュ  

手 ： ッ ュ 実行 

THE OMOTENASHI 標準
ッ ュ 用意 い  

会計業務 ッ ュ 択
ッ ュ Management 

Dashboard 択 く い  

記 様 ッ ュ 展開
 

必要 応 更新 ッ 最
新 Update  



( ) ッ ュ  
THE OMOTENASHI び ッ ュ  

手 ： 実行 

THE OMOTENASHI 標準
ッ ュ 用意 い  

会計業務 択 実
行 表示 左
側 OMOTENASHI STAFF 

REPORT ッ

用意 標準 一覧
表示 必要 応 択
実行 く  

例 到着者
択 最新 表示

 

自 作 是非
挑戦 く い 質問 あ 場合
OMOTENASHI Support 是非
問い合わ く い  


