
4 例会受付

回数を確認してください。

4-1 受付登録

※ テーブル設定同様、参加区分の設定があると選択画面が表示されます。

初回(一人も受付していない状態)は、事前準備として上記画面で過去の相席調査しますので若干時間が
かかります。人数が多いほど時間がかかりますので事前に１名だけでも受付しておけば、次からはスムー
ズに画面が切り替われます。
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会場絞り込み
自会場
ゲスト
他会場

他会場全部
指定他会場

来場絞り込み
来場者
来場予定者
未着者

クリックするとボタンがくぼみます。再度クリックで解除します。
サンプルの場合、会場指定無しの予定者を表示。

メモ
ドタ参の場合、この状態では名前が出て来ません。
予定ボタンをクリックして立体にすると全員が表示されますのでその中から受付して下さい。
⇒それでも名簿に無い未登録者は受付時点で登録が間に合いませんので適当な席にご案内下さい。

または、未登録参加で追加してください。(後述)

氏名検索

下部のかなをクリックすれば、その文字から一覧表示します。
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例会受付

２通りの方法

会員番号入力(バーコードリーダー)
氏名クリック

※ (領収書バーコード利用の場合) ※環境設定 ☑ 受付時に領収書のバーコードを読み取る

１．例会会費支払い
２．領収書渡し(バーコード)
３．例会受付操作
４．領収書バーコード読み取り操作

領収書無し受付も可能です。
会費受け取り漏れに効果があります。

－120－



4-1-1 受付確認

テーブル番号

テーブル設定で仮受付(後述)している場合は指定済テーブル番号。
自動の場合は、過去の相席状況から計算します。

⇒テーブル番号をお伝え下さい。

(チームはチーム制導入会場さんです。)

コメント
１行目 会員区分、他会場名、ゲストの場合は紹介者名
２行目 ブース、チラシ、商談報告等の予定

参加費が表示されます。ブース出展料徴収の場合は加算されます。(環境設定)

次操作

会員番号入力の場合は、そのまま次の入力
氏名クリックの場合は、「Ok」ボタンで一覧画面に戻ります。 ※Okと戻るボタンは一緒です。

受付間違い

受付中止　受付前に戻す
自動でテーブル決定の場合は次回は変わります。
固定の場合は何回受付しても変わりません。

受付取消　テーブル設定解除可

テーブル固定者のドタキャン等の場合、固定も取消出来ます。
他の会員さんに席を譲ります。
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受付済

氏名(社名)の背景色が変わり、右端にテーブル番号が表示されます。
再度クリックしてキャンセル(取消)できます。

受付モードの表示(環境設定状況)

領収書バーコード
性別考慮
２回目以降固定(テーブル固定者)
受付残り割合のテーブル詰め

受付状況の表示

ログ(記録) 受付記録と精算用の小計を表示します。
　　　(消去) 明細記録の消去　精算用小計はそのままです。
受付集計 受付状況を集計します。
請求書 欠席者に請求書を発行します。
アレルギー アレルギー登録者のテーブルを表示します。
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4-1-2 受付ログ

受付順に一覧表を表示・印刷します。

右端には、領収書番号が表示されます。(領収書バーコード使用時)
チェック行は、今現在の集金金額です。受け付けが途切れた時に現金と合わせて下さい。

4-1-3 受付集計

受付人数の集計を表示します。

※チーム制採用会場は集計します。
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4-1-4 アレルギーチェック

会員登録で食物アレルギー登録の一覧です。
後の回の車座のテーブルで食事が多いので、その回のテーブルごとです。

会場(ホテル)側で対応可能でしたら、ホテル側と共有して下さい。

4-1-5 請求書

参加予定で受付無しの一覧が表示されます。
行指定で印刷する/しないを指定できます。

4-1-6 欠席登録

該当者右クリックで該当者の背景色が変わります。
再度右クリックで解除されます。
当日ドタキャンなどの欠席者がすぐ分かるようにするものです。

　　※色を変えるだけで、固定席の解除などはしません。
　　　  固定席の解除等は受付登録の解除ボタンで処理します。
　　　　この状態でも受付可能です。
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4-1-7 例外ケース　１

他会場からの受付について

バーコードで受付していて他会場の会員証を読み込む場合

バーコード読み込み時下記のメッセージが出た場合、

システムでは、他会場の方は７で始まる仮番号で登録されています。

「はい」をクリックすると

他会場の一覧が表示されますので該当の方をクリックしてください。

システムでは、仮番号を会員証の番号に振り替えます。

次回からはその会員証で警告なしに受付します。

※ 名簿共有している会場間は会員番号は共通ですので自会場の会員証で受付出来ます。
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他会場で発行された会員番号は自分の会場では管理していない為アンマッチとなります。

今回の例会では、その他会場の方は参加申請されていますので名簿には有るはずです。



4-1-8 例外ケース　２

予定外参加(ドタ参)

通常受付画面は参加予定者が表示されています。

予定者解除すると登録会員全員が表示されます。

該当者の受付登録をします。
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4-1-9 例外ケース　３

予定外参加(ドタ参)　※会員登録なし

未登録参加ボタンで仮登録して受付します。

わかる範囲で登録してください。
後から正式登録します。 →　４－５

所属会場と氏名は必須です。氏名も後から変更できますので仮名でもいいです。
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4-1-10 例外ケース　４

欠席者のテーブル流用

事前にテーブルを決定している状態で予定外参加(ドタ参)があった場合、
空きテーブル少ない場合があります。

もし、欠席者(ドタキャン)がいましたら、そのテーブル席を流用できます。
欠席差操作は、4-1-5参照

a 参加予定外の受付すると

はいを押すと

該当行をクリックしてください。欠席者の割り当てテーブルを流用します。

※ 事前にテーブルを決定しているとき有効です。
当日受付順にテーブル決定の場合は無効です。
ただし、固定者の欠席があれば有効です。
テーブルリーダーも引き継ぎます。
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4-1-11 受付シール

受付時に専用のラベルプリンタより受付シールの印刷が可能です。
これにより、下記の効果が期待できます。
・ テーブル迷子の防止
・ 受付時のテーブル伝達漏れ防止(スムーズな受付)
・ 添付により封筒紛失防止

環境設定

以降の頁で設定手順を説明します。
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1 パソコンへのプリンタドライバインストール
※プリンタ(QL-800)が必要です。

こちらからインストールしてください。

https://support.brother.co.jp/j/b/downloadtop.aspx?c=jp&lang=ja&prod=es_ql800jp

途中でプリンタの電源を入れてUSBつなぐように指示があります。

2 リモート接続

※リモートサーバー側のドライバはインストールしてあります。

3 システムの環境設定 ① ※印刷されない場合、再確認してください。
　 USBポート等で変わる場合があります。

必ずリダイレクトがついたものを選択してください。２は変わる場合があります。
一覧にない場合は、リモート接続をやり直してください。

4 リモート接続でプリンタの印刷設定

a 左下のWindowsアイコンを右クリック
b 一覧からコントロールパネルクリック
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c 表示をカテゴリにしてデバイスとプリンタの表示をクリック

d ３の環境設定で選択したプリンタを右クリックして印刷設定をクリック

f 拡張設定タグの｢分離印刷を適用する」にチェックをいれて適用ボタン

②
※印刷されない場合、基本設定の用紙サイズを「62mm」にしてください。
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5 印字準備

受付画面を開き「シール」ボタン押下

このシールボタンを押した状態で受付すると印刷されます。
受付済み画面(次の画面)で再印刷できます。

プリンタの使用方法は説明書をご参照ください。

③ ※印刷されない場合、
プリンタの「Editor Lite」のランプが消灯していることを確認してください。長押し
既定のロール紙であることを確認してください。同サイズのサンプル使えません。

印刷されない場合、①～③を確認してください。

(印字サンプル)
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リモート接続で受付シール(大)の注意点。

現象

標準サイズの名札シールは問題なし
受付シール(大) 62mm×100mmの場合、サイズエラーとなる。

回避方法

プリンタドライバ ※リダイレクトの方です。

右クリックの印刷設定

※Brother QL-800(リダイレクトn)が無い場合、

クライアント側のドライバ再インストール
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印刷できない場合、

リモート接続元PCがWindows10以降の場合、サーバー側プリンタ一覧に
QL-800(リダイレクトn)が表示されない場合があります。
そのばあい、別途資料の印刷設定ができなくて印刷エラーになります。

対応

1 QL-800設定(サーバー側)

リダイレクトの使いないQL-800の「管理」⇒「プリンタのプロパティ」
ポートをTSnnnのQL-800(リダイレクトn)に指定して閉じる

「管理」⇒「印刷設定」⇒「拡張設定」
印刷設定で4-fのとおり、「分散印刷～」にチェック

2 システム環境設定

シール印刷プリンタにリダイレクトのつかないQL-800設定
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