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※本マニュアルはゴルフ場様がよくお使いになる機能
のみをご説明した簡易版となります。 

 
※「こんなこと出来ないの？」といった詳細な機能に

関しては、弊社コールセンター ０３－５４４０
－７８５２（10：00～19：00、日祝休） までお
気軽にご連絡ください。 



１ ログイン方法と管理画面の説明 
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１－① 管理ページにログインする 

管理ページにログインするには、ユーザーＩＤ、パスワード、ゴルフ場ＩＤ

の３つを入力し「ログイン」ボタンを押してください。 

 

※初期の段階では、弊社からゴルフ場様にＦＡＸまたはメールにて上

記３つをご連絡しますので、そのままご入力ください。 

 

 

・ユーザーID ： ご利用されるゴルフ場管理者様のＩＤです。 

・パスワード   ： ご利用されるゴルフ場管理者様のパスワードです。 

・ゴルフ場ID   ： 弊社が割り当てさせていただくゴルフ場様固有の数字 

           です。 

注①：上記を一度ご入力いただきログインされますと、そのパソコン端

末からは、次回より入力不要で自動ログインできるようになってい

ます。 

 

注②：ゴルフ場様内でのセキュリテイの関係上、端末よりの自動ログイ

ンをご希望にならない場合には、ユーザーＩＤとパスワードのみで

毎回ログインいただく方法もございます。ご利用希望の場合は弊

社コンタクトセンター（0120-17-23-72）までご連絡ください。 

１ 入力！ 

２ ログイン！ 
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１－② 管理画面ＴＯＰページのご説明 

未処理のリクエストやキャンセルによるＷＥＢ再公開枠など、ゴルフ場様への重要なお知

らせを表示します。 

予約数・残枠数といった予約状況を調べるためのメニューです。月別・日別の予約一覧や、

予約者の検索、御コース予約台帳への処理状況などが記録できます。 

枠出し、枠下げ、現在の枠状況の確認など、スタート枠に関するメニューです。ゴルフ場

様が日常業務の中でもっともご利用されるメニューの一つです。 

リクエストの状況、未処理リクエストの処理、リクエスト不可日の設定など、リクエストに関

する処理や状況確認を行うためのメニューです。 

ユーザーに表示するゴルフ場に関する情報を変更・追加する画面です（初期設定では弊

社で一定の情報を入力済みです）。 

月別の予約実績を確認するメニューです。送客手数料は基本的に頂いておりませんので、

実績・効果の確認用としてお使いください。 

当管理画面にログインできるユーザー（担当者様）の追加、または予約があった場合等に

メールやＦＡＸを送る、御社側の連絡先変更などができます。 

ユーザー側が見るカレンダー画面の上に、ゴルフ場様からのお知らせや最新情報を自由

に掲載できます。その文言・内容設定のためのメニューです。 

料金プランの作成・確認などを行うメニューです。ゴルフ場様が日常業務の中でもっともご

利用されるメニューの一つです。 

管理画面上のどのメニューにおいても、ここをクリックすると当ＴＯＰページに戻ります 
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※重要！ プランや枠をご設定する前に 



※ 御ゴルフ場のトップスタート時間とスタート間隔をご設定ください。 

御ゴルフ場のトップスタート時間と、スタート間隔をあらかじめシステムに設定しておくことにより、通常時の枠出しの際に自動的にスタート

枠と間隔が設定され、作業がカンタンになります。一度設定すれば変更がない限り有効ですので、まずはじめに是非ご設定をお願いします。 

１ クリック！ 

２ クリック！ 

ＴＯＰメニューの「ゴルフ場情報」をクリック、メニューが表れ

たら「スタート時間・間隔」をクリックしてください。 
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※ 御ゴルフ場のトップスタート時間とスタート間隔をご設定ください。 

４ 選択！ 

３ 選択！ 

５ 選択！ 

６ 登録！ 

御ゴルフ場のトップスタート時間と、スタート間隔をご設定ください。早朝・薄暮などをご実施いただいているコース様の場合、早朝プラン・薄暮プランを

当面弊社WEBにお出しにならない場合は、通常のスタート時間（例：7：00～11：00）などをご設定ください。※後ほど変更することも可能です。 
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２ プランを作成する 
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２－① 全く新しい料金プランを作成する 

メニューから「新しい料金プランを作る」をクリックして、表示される料金プラン設定画面に必要事項を入力してください。 

（正式）とはお客様がプラン内容をクリックしたときに詳細で表示され

る名称、（略称）とはカレンダー画面で一覧で左側に表示される名称

になります。 

例えば、「1週間同じ料金だが、今週の水曜だけセルフデーで異なる

料金になる」、といった場合に、その除外する日付を西暦で入力して

ください。 

2サムを受け付ける場合、最小プレー人数を「2人」に設定してくださ

い。またその場合、２サムプレーの保障度も必ずご設定ください。 

バリューゴルフ本誌に掲載されているチケットを利用可能とする場合、

こちらにその内容をお書きください。入力しておくと「バリューインフォ

メーション」マークがカレンダーに表示され目立つ形になります。 

例えば作りかけのプランで、途中で入力を終了して保存したい場合、こちらのチェックを外してお

いてください。ユーザーが見るWEBには表示されませんが、管理画面上で保存されます。 
「登録」を押すとプラン

が作成されます。 

１ クリック！ 
２ 入力！ 

３ 

登録！ 
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２－② 既存の料金プランをコピーして新しいプランを作る 

メニューから「現在の料金プラン一覧」または「既存の料金プランをコピーして作る」をクリックして、プラン一覧画面を出してください。 

表示されたプランの中から、新しく作りたいプランと似ているプランを選び、「コピー」を押してください。 

新しく作りたいプランと似

ているプランを選び、「コ

ピー」をクリックします。 

右の確認メッセージが表

示されますので、「ＯＫ」を

押してください。 

１ クリック！ 

２ クリック！ 

３ OK！ 
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２－② 既存の料金プランをコピーして新しいプランを作る 

「（コピー元のプラン名）のコピー」と言う名前で新しいプランが

作成されます。プラン名も含め、新しい内容に修正して「登

録」を押してください。プランが作成されます。 

４ 入力！ 

５ 

登録！ 
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３ スタート枠を設定する 
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３－① 当月のスタート枠の設定状況を確認する。 

メニューから「枠出し状況表示・変更（月単位）」を選んでください。当月の枠出し状況が一覧で表示されます。 

１ クリック！ 

２ 表示！ 

※枠の時間表示色の説明 

青字枠：既に予約の入っている枠です。 

※クリックすると、予約内容が確認できます。 

黒字枠：公開されているが、埋まっていない枠。 

赤字枠：一度予約が入ったが、キャンセルによ

り再び公開されている枠 
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３－② 日にちを選んで、個別に枠を出す（下げる） 

月別枠出し状況一覧から、枠を出したい（下げたい）日を選んで、「表示」をクリックします。 

１ クリック！ 

枠を出したい（下げたい）日を選んで、「表示」を押します！ 
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３－② 日にちを選んで、個別に枠を出す（下げる） 

選んだ日の枠状況がスタート時間ごとに表示されます。チェックの入っている枠が現在公開されている枠です。 

枠を出したい場合は空欄にチェックを入れ、下げたい場合はチェックを外し、「登録」を押してください。枠状況が更新されます。 

同じ時間の枠を、複数のプランに紐付けて公開することができます。片方のプラ

ンで予約が入れば、その枠に紐づいて公開されていた他のプランのものは自動

的に表示されなくなり、ダブルブッキングを防ぎます。 

全ての時間帯の枠を公開したい場合、「全てチェック」をクリックすると、そのプラ

ンにおいて全ての時間枠がチェック状態になります。 

全てのプランにその時間の枠を公開したい場合、「全てチェック」をクリックすると、

その時間枠の枠を全てのプランに出すことができます。 

２ チェックする（またはチェックを外す）！ 

３ 登録！ 
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３－③ スタート枠を、同じパターンで複数の日に一括で設定する（新規に作成）。 

管理画面TOPメニューから「スタート枠をまとめて追加する」、またはスタート枠関連サブメニューから「スタート枠をまとめて追加する

（新規作成）」を選んでください。まとめて出す日にちを設定するカレンダー画面が表示されます。 

１ クリック！ 

２ カレンダー表示！ 

１ クリック！ 

※管理画面ＴＯＰからの場合 

※「スタート枠関連」サブメニューからの場合 
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３－③ スタート枠を、同じパターンで複数の日に一括で設定する（新規に作成）。 

設定したい複数の日にちにチェックを入れたら、スタート間隔やコースを設定してください。ここでの最初の時間・最後の時間の設定

は、あくまで仮のものですので、概ね出したい最初の時間帯から最後の時間帯を適当に選んで、次へお進みください。 

３ 設定したい日を全てチェックして・・ 

４ スタート間隔やコースを設定！ 

この段階ではスタート枠登録は確定しません。概ね、まとめて出したい

最初の時間から最後の時間までを適当にご設定して、次へお進み下

さい。 

５ 次へ！ 
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３－③ スタート枠を、同じパターンで複数の日に一括で設定する（新規に作成）。 

実際に出したい時間を詳しく設定します。出したい枠にチェックを入れて、「次へ」を押してください。 

６ 実際に枠を出したい時間を選んで・・ 

７ 

次へ！ 19 
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３－③ スタート枠を、同じパターンで複数の日に一括で設定する（新規に作成）。 

一括出しを選んだ各時間枠に対し、どのプランを紐付けるかを決定します。紐付けたいプランと時間帯枠にそれぞれチェックを入れ、

「次へ」を選択してください。登録内容の確認画面が現れ、よろしければ一括枠出しが確定します。 

８ 各時間枠に、紐付けたいプランを選んで・・ 

９ 

次へ 

設定内容がこれでよろしければ・・ 10 

11 

登録

完了 
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４ リクエストを処理する 
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４－① リクエスト受付状況を確認する 

管理トップ画面の上部メッセージ、または「リクエスト関連」メニューから「リクエスト状況一覧」をクリックすると、未処理のリクエスト、

処理済のリクエスト一覧が確認できます。 

※管理画面ＴＯＰからの場合 

※「スタート枠関連」サブメニューからの場合 

１ 

クリック 

１ 

クリック 

２ 一覧表示！ 

３ 

クリック！ 

リクエスト状況一覧の中から、「未処理のリクエスト」を選んでクリックします。 
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４－② リクエストを受け入れる 

※リクエストには、「即予約型」と「お知らせ型」の２タイプがあります。 

４ 

クリック！ 

リクエスト状況一覧の中から、「未処理のリクエスト」を選んで「処理する」をクリックします。 

「即予約型」 

→希望の時間で空いていれば予約を確定させて構わない、タイプのリクエストです。リクエストを処理すると、自動的に予約が確定され

ユーザーに通知が行きます。 

 

「お知らせ型」 

→希望の時間で空いていれば、ゴルフ場様側はその枠を一般公開いただきます。その枠が公開された旨がリクエストを行ったユーザー

にメールで通知されます。但し、ユーザーが予約動作を行うまではこの予約は確定されず、枠はＷＥＢサイト上に一般公開されます。

稀に、リクエストを行ったユーザーが予約作業を行う前に、他のユーザーがその公開された枠を予約してしまうこともあります。 
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４－② リクエストを受け入れる 

リクエストの回答入力ページが表示されたら、必要事項を選択・記入してください。 

受け付ける、を必ず選択してください。 

受け付ける場合は、自動的にメッセージが入ります。

メッセージの追加・修正も可能です。 

受け付けない場合は、お断りのメッセージを次頁で選択

できます。 

もしユーザーの希望日に、他のプランで枠が出ていれば、その時間帯が

自動表示され、予約を受け入れる枠を選択可能となります。 

上の欄で枠が出ていない場合は、スタート枠を追加してください。 

５ クリック！ 
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４－② リクエストを受け入れる 

追加した枠が一覧で出てきますので、受け入れる時間枠にチェックを入れてください。 

受け入れる時間にチェックを入れます。 

６ クリック！ 
25 

バリューゴルフサポートセンター 
０３－５４４０－７８５２（10：00～19：00、日祝休） 



４－③ リクエストを受け入れる 

リクエスト処理内容が表示されますので、間違いが無ければ「確定」を押してください。リクエスト処理が終了します。 

修正する場合は「修正」を押してください。 

７ クリック！ 
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４－④ リクエストを受けいれず、お断りを返信する。 

リクエストの回答入力ページが表示されたら、必要事項を選択・記入してください。 

受け付けない、を必ず選択してください。 

お断りのメッセージ欄が白く塗りつぶされます。返信メッ

セージは次頁で選択できます。 

もしリクエストされている日が、予約満杯などで全てのリクエストを以後

受け付けない場合は「この日の全プランリクエスト不可」にチェックを入れ

てください。以降はカレンダーに「満」が表示され、リクエストが来なくなり

ます。 

２ クリック！ 

もしリクエストされているプランだけ、これ以上リクエストを受けたくない

（例：キャディ付プランを公開しているが、その日はキャディが埋まってし

まった、等）場合は、「この日のこのプランのみリクエスト受付不可」に

チェックを入れてください。以降はそのプランのみカレンダーに「満」が表

示され、リクエストが来なくなります。 

１ 必要事項を入れる！ 
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４－④ リクエストを受けいれず、お断りを返信する。 

リクエスト不可の理由を、自動的に選んでお客様に返信できます。 

理由を選んでください。 

選んだ理由に応じた定型文が自動的に表示されます。必

要に応じて追加・修正してください。 

※「指定時間以外なら受けられる」を選んだ場合について。 

「指定時間意外なら受けられる」の定型メッセージ文の中に、受け入れられる時間を提示する箇所があります。初期の状態で

は「※※ ※※ ※※のスタート枠であればご用意できます」と表示されているので、必ず「※※※※※」の部分を受け入れられる

時間に書き換えてから、「次へ」を押してください。 

ここを必ず書き換えてください！ 

５ クリック！ 

４ 選択・入力したら・・ 

書き換えた返信文を、いつも表示される定型文として保

存したい場合は、ここにチェックを入れてください。 
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４－④ リクエストを受けいれず、お断りを返信する。 

リクエスト処理内容が表示されますので、間違いが無ければ「確定」を押してください。リクエスト処理が終了します。 

修正する場合は「修正」を押してください。 

※ここでも修正・加筆することができます。 

５ クリック！ 
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５ 予約状況を確認する 
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５－① 月別の予約状況を確認する 

月別の予約数、公開枠数、などを確認できます。日常の予約状況把握などにお使いください。 

２ 予約状況、公開枠情報などが表示されます 

※管理画面ＴＯＰからの場合 

※「スタート枠関連」サブメニューからの場合 

１ クリック 

１ クリック 
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５－② 本日入った予約を確認する 

本日入った予約の一覧を表示できます。 

２ 本日入った予約状況が一覧で表示されます。 

※管理画面ＴＯＰからの場合 

※「スタート枠関連」サブメニューからの場合 

１ クリック 

１ クリック 

※重要 「予約状況」の表示について 

予約状況とは、その予約が今どのような状態になっているか示すものです。 

 

ＯＫ ： その予約は有効です。 

ＣＸ ： その予約はキャンセルになっています。 
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５－③ 未処理分の予約を確認する（ゴルフ場様が台帳へ反映させる際などに便利な機能です） 

ゴルフ場様がその日に入った予約を確認し、台帳や基幹システムに反映する際にお使いください。 

２ 予約は入っているがゴルフ場様が確認していない予約が一覧になります。 

※「スタート枠関連」サブメニューからの場合 

１ 上部の「予約状況」メニューをクリック！ 

２ クリック 
３ 

台帳や基幹システムに繁栄させ

たご予約は、「受付状況」欄に

チェックを入れます。 

「受付済みにする」ボタンを押す

と・・ 

４ 

確認した予約が消え、未確認のもののみ表示されます。 ５ 

※重要 「予約状況」の表示について 

予約状況とは、その予約が今どのような状態になっているか示すものです。 

 

ＯＫ ： その予約は有効です。 

ＣＸ ： その予約はキャンセルになっています。 
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６ ゴルフ場様の基本情報を変更する 
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６－① ゴルフ場基本情報を変更する  （メニュー画面のご説明） 

ユーザーが見るカレンダー画面に表示される、ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 

※管理画面ＴＯＰから 

１ クリック 

ゴルフ場様の基本的なデータの設定欄です。 

割増料金や各種営業時間などの設定欄です。 

宿泊施設や練習場の有無、コンペ受け入れ態勢の設定欄です。 

コースの説明やコースレート、グリーンタイプなどの設定欄です。 

交通アクセスや送迎などの設定欄です。 

スタート間隔やトップスタート時間等の設定欄です。 

バリューゴルフWEBに表示される、ゴルフ場からのお知らせや最新情報の設定

欄です。 

ユーザーに表示される内容をここから確認できます。 
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６－② ゴルフ場基本情報を変更する （基本データ） 

ユーザーが見るカレンダー画面の下に表示される、ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 

予約専用電話がある場合は必ずご入力ください。 
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６－② ゴルフ場基本情報を変更する （基本データ） 

カレンダーの上部に掲載されるコースからのお知らせ文です。 

※携帯サイト用です 

カレンダーの上部に掲載されるコースからのお知らせ文です。 

※ＰＣサイト用です 

ユーザーが見るカレンダー画面の下に表示される、ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 
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６－③ ゴルフ場基本情報を変更する （営業案内） 

基本となるプレースタイルを、選択ください。※複数の選択が可

能です。 

割増料金に関しての注意事項がありましたら必ずお書きくださ

い。（セルフの場合） 

ユーザーが見るカレンダー画面の下に表示される、ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 

キャンセル料金に関しての注意事項がありましたら必ずお書き

ください。 

割増料金に関しての注意事項がありましたら必ずお書きくださ

い。（キャディ付の場合） 
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６－④ ゴルフ場基本情報を変更する （施設案内） 

その他の施設について、なるべく詳しくお書きください。 

ユーザーが見るカレンダー画面の下に表示される、ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 

コンペルーム・パーティルームは、専用の部屋でなくとも、レスト

ランなどを利用した形でも構いません。最大のコンペ受け入れ

人数をお書きください。 
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６－⑤ ゴルフ場基本情報を変更する （交通案内） 

倶楽部バスの有無、発着駅名、利用に当たっての条件（予約

制・定期運行など）、最大収容人数など、なるべく詳しくお書きく

ださい。 

ユーザーが見るカレンダー画面の下に表示される、ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 

携帯用サイトの地図ページアドレスです。バリューゴルフ側で

設定いたしますので、消さないようにお願いします。 
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６－⑥ ゴルフ場基本情報を変更する （スタート間隔・時間） 

コチラを設定しておくと、今後スタート枠を出すときに、自動的に

時間枠のチェック欄が表示されるため、作業が非常に便利にな

ります。 

ユーザーが見るカレンダー画面の下に表示される、ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 
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６－⑦ ゴルフ場基本情報を変更する （最新情報一覧） 

ユーザーが見るカレンダー画面の上に表示される、最新情報一覧の内容を設定できます。ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 

１ まずはここをクリック 

２ タイトルと本文を入力し

ます 

３ 入力したら「登録」をク

リック！ 

42 

バリューゴルフサポートセンター 
０３－５４４０－７８５２（10：00～19：00、日祝休） 



６－⑦ ゴルフ場基本情報を変更する （最新情報一覧） 

ユーザーが見るカレンダー画面の上に表示される、最新情報一覧の内容を設定できます。ゴルフ場様のデータや紹介文を更新します。 

初期状態では弊社が概ね入力しておりますが、ゴルフ場様の方でもご確認・ご修正をお願いします。 

６ 「更新」を押すと情報掲載が確定します！ 

５ 公開対象をチェックします。バリューゴルフ

がご提供するホームページ予約レンタルシ

ステム『リピ増くん』をご利用いただいていな

いコース様は、「バリューゴルフ」だけに

チェックを入れてください。 

ユーザーが見るカレンダーの上にこんな形で掲載されます！ 
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７ 休業日・貸切日・予約不可日・リクエスト不可日（満杯）の設定 

44 



７－① 休業日・貸切日・予約不可日の設定状況を見る 

休業日・貸切日・予約不可日を設定することにより、各プランの除外日などでわざわざ設定することなく、一括で予約できないように設定します。 

２ 一覧が表示されます（初期状態は何も設定されていません） 

※管理画面ＴＯＰからの場合 

※「スタート枠関連」サブメニューからの場合 

１ クリック 

１ クリック 

２ クリック 
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７－② 休業日の設定 

休業日に設定した日は、ユーザー側の予約カレンダーの中で「休」マークが付いて表示され、予約・リクエストができなくなります。 

１ 「休業日」をクリック 

２ 「休業日」に設定したい日にチェックを入れ、「設定」を押すと完了です。 

連続で複数の月に渡って設定せず、1ヶ月ごとに必ず「設定」を

押してください！ 例えば2007年6月の日にちをチェックして、

「設定」を押さずに「翌月」を押すと、6月分の設定は反映されま

せん。 

※注意！ 
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７－③ 貸切日の設定 

貸切日に設定した日は、ユーザー側の予約カレンダーの中で「貸」マークが付いて表示され、予約・リクエストができなくなります。 

１ 「貸切日」をクリック 

２ 「貸切日」に設定したい日にチェックを入れ、「設定」を押すと完了です。 

連続で複数の月に渡って設定せず、1ヶ月ごとに必ず「設定」を

押してください！ 例えば2007年6月の日にちをチェックして、

「設定」を押さずに「翌月」を押すと、6月分の設定は反映されま

せん。 

※注意！ 
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７－④ 予約不可日の設定 

予約不可日に設定した日は、ユーザー側の予約カレンダーの中で「不」マークが付いて表示され、予約・リクエストができなくなります。 

既に満杯でこれ以上リクエストを受けたくない日などに有効です。 

１ 「予約不可日」をクリック 

２ 「予約不可日」に設定したい日にチェックを入れ、「設定」を押すと完了です。 

連続で複数の月に渡って設定せず、1ヶ月ごとに必ず「設定」を

押してください！ 例えば2007年6月の日にちをチェックして、

「設定」を押さずに「翌月」を押すと、6月分の設定は反映されま

せん。 

※注意！ 
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