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※近日公開予定です※



店舗管理画面URL：https://shop.pontem-recruit.net/

【ログインする】
・上記URLにアクセスする
・ユーザー名・パスワードを入力し、『ログイン』を押す

【パスワードを変更したい】
①ログイン後の画面上部にある『店舗設定』をクリック
②『店舗設定』にある『パスワード』『パスワード確認』に新しいパスワードを記入する
③画面上部または下部にある『更新』を押す

【ユーザー名・パスワードを忘れてしまった】
・公式LINEよりお問い合わせください

【ログインができない】
・公式LINEよりお問い合わせください

4

管理画面最上部に
LINE友達追加のボタンがあるので

こちらから友達追加を
お願い致します。

https://shop.pontem-recruit.net/
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【通知の種別】
・お気に入り登録…顧客がお気に入りに追加してくれた場合
・メッセージ…顧客からメッセージが送られてきた場合
・仮予約…仮予約が入った場合
・予約…即時予約が入った場合
・予約キャンセル…予約がキャンセルされた場合
※尚、未読の通知には『新着』に赤●がつきますので、ご確認をお願い致し
ます。
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過去の予約含め、確定したすべての予約が表示されます。
来店後は『来店処理』より金額を入力後、『保存』をお願い致します。

【一覧表示】

【カレンダー表示】
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顧客とのメッセージは全てこちらに表示されます。
閲覧したいメッセージがあれば、対象をクリックするとご覧いただけます。

こちらからメッセージの送信や
返信が可能
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【顧客とは】
以下の条件いずれかに該当すれば、顧客として表示されます。
・メッセージのやり取りがある
・顧客がサロンをブックマークをしている
・予約を入れている

閲覧したい顧客をクリックすると詳細画面が閲覧可能です。

顧客来店時に学生証を
提示してもらったらチェック
を入れてください。※任意

顧客の特徴や会話内容など、
メモとして自由にお使いください。
※顧客には見えません。
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【予約質問】
顧客が予約時に回答した内容が表示されます。

【メッセージ】
顧客とのメッセージのやりとりが可能です。
『メッセージ送信』ボックス内に文章を打ち、『送信する』を押せば相手に送られます。
※送信メッセージの取り消しはできないのでご注意ください。

メッセージのやり取りはメイン画面上部にある『メッセージ』からもご確認いただけます。
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【予約】
予約確定した日時が表示されます。

【仮予約】
仮予約が送られてきた場合に候補日が表示されます。
予約可能な日時があれば、対象の日時を選択すると予約が確定します。
予約可能な日時がなく、別の日程を提案する場合は、別の日程を提案するボタンを
押下し、顧客にメッセージのやりとりにて伝え、予約を確定させてください。
予約を確定することで予約枠に反映され顧客にも通知が届きます。

【ビデオ通話】
顧客とビデオ通話することが可能です。
※顧客とはあらかじめ通話日時を決めておくとスムーズです。
※PCでの使用を推奨します。

【ビデオ通話 店舗側の操作方法】
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相手に表示される名前を入力
後、『ミーティングに参加』ボタン
を押してください。

マイクやカメラのオンオフ切り替
えはこちらから行います。

終話ボタン

ビデオ通話画面を閉じたい場合は
2つある『×』のうち、上部にあるも
のを押してください。

画面共有 チャット 手を挙げる 参加者 ビューの切り替え 詳細アクション
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近日公開予定です。
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【店舗情報】

予約形態

・不可…学生がネット予約できない状態
・仮予約…学生から候補日が3つ送られ、サロンが認証して初めて予約確定になる(予約は3日後から選択できるようサイトに表
示されます)
・即時予約＝希望日がそのまま予約になる(当日OK)

見学 サロン見学を受け入れる場合は『✓』を入れる

見学時間 見学時間を入力する

見学注意事項

名前 クリックするとPontemの画面レビューが見られる

ユーザー名 変更不可

パスワード 変更可

サロンボードユーザー名 弊社側で対応させていただくので、公式LINEより申請をお願い致します。

サロンボードパスワード ホットペッパービューティーのサロンボードに予約反映したい場合は入力してください

サロンボードヘアサロンID ホットペッパービューティーのサロンボードに予約反映したい場合は入力してください

メールアドレス Pontem掲載申込時のメールアドレス。よつば商事から連絡がある際は当アドレスに送られます。

通知先メールアドレス 予約や質問の通知先になるから間違えないようにご注意ください。改行すれば複数設定可能です。

電話番号 店舗情報に表示されます。店舗または個人携帯の電話番号を記載ください。

地域 編集不可

住所 編集不可

最寄り駅 編集不可

アクセス 編集不可

キャッチコピー 上限全角50文字／改行反映なし

紹介文 上限全角100文字／改行反映
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【タグ】
編集不可のため、変更したい場合は公式LINEよりご連絡ください。

備考 自由にお使いください。(例：マスク着用のご協力をお願いします・スタッフ募集中等)

道案内 最寄り駅から店舗までわかりやすく説明する

駐車場 駐車場に関する情報を記入ください

カード支払い 表記されているブランド以外に使えるブランドがある場合は『支払い備考』に書いてもよい

電子マネー支払い 表記されているブランド以外に使えるブランドがある場合は『支払い備考』に書いてもよい

支払い備考 その他の支払い方法がある場合に記載／支払いに関して特記事項があれば記載(例：現金の場合は●％オフ等)

スタッフ数 店舗在籍スタッフ数

席数 施術台数

関連リンク Instagram、TikTok、TwitterはURLを入力するとPontemのサイトにアイコンで表示される

任意リンク追加 上記3種以外にコンテンツをリンクとして表示する場合は追加可能。利用数制限なし。
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【求人情報】

※求人情報記載内容に関してはPontemサイト上にあるガイドラインを確認してください。
ガイドラインURL：https://pontem-recruit.net/guide/

求人情報キャッチ 文字数制限なし、改行反映なし

YouTube URL 動画の埋め込みが可能です。

求人情報 文字数制限なし、改行反映

給与 下限のみ・上限のみの記載でもOK

給与の下のハコ 給与の備考(手当、歩合、店販、試用期間の給与等)

関連リンク 求人に関するリンクであればいくつ貼ってもOK

任意リンク追加 『名前』はそのサイトを象徴するものをつける
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【予約設定】

定休日がある場合は、
曜日横の『✓』を外す。

各予約枠最大受付数 各予約枠の最大受付可能人数を入力する。[予約]カレンダーに反映される

予約締切 該当する方を選択し、数字を入力する

標準予約受付時間 予約可能時間を入れる。施術時間込。『予約』カレンダーに反映される。

予約可能時間
予約可能時間を曜日ごとに設定可能。店舗情報に表示される。
仮予約設定店舗の場合、学生が予約希望日時を選択する画面でも表示される。

営業時間備考
祝日などイレギュラーな予約可能時間がある場合記載。店舗情報に表示される。
仮予約設定店舗の場合、学生が予約希望日時を選択する画面でも表示される。

※注意※
編集後は画面下部にある『更新』を必
ず押してください。
押さずに画面から離れた場合は編集
内容が破棄されます。
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【新規作成】

クーポン名 メニュー名

説明 メニュー内容や注意事項などを自由に記載。

施術時間

原価(税込)
クーポンの原価を入力する
※お得なクーポンはアピールに繋がるので是非記載してください。

料金
税込表記。カテゴリ選択ひとつで2,200円以上、
組み合わせメニューなど2つ以上の場合は3,300円以上に設定してください。

一人利用限度数 学生の利用回数

カテゴリ 複数選択可能

画像 縦4:横3の比率を推奨
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【クーポンを変更・削除したい場合】
編集したいクーポンをクリックし、編集画面にて編集する。
削除したい場合は画面下部の『更新』横にある『削除』を押す。

※注意※
編集後は画面下部にある『更新』を必
ず押してください。
押さずに画面から離れた場合は編集
内容が破棄されます。
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【新規作成】

※注意※
編集後は画面下部にある『更新』を必
ず押してください。
押さずに画面から離れた場合は編集
内容が破棄されます。

名前

よみ

性別

役職 その他(ネイリスト、セラピスト等)

出身校

出身地

自己紹介コメント 全角25文字以内

関連リンク 自身のアカウントを紐づける場合に使用

画像 〇で切り取る
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【スタッフ情報を変更・削除したい場合】
編集したいスタッフをクリックし、編集画面にて編集する。
削除したい場合は画面下部の『更新』横にある『削除』を押す。
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【表示質問】
全サロン共通での質問項目になります。
予約時に任意の質問を表示する場合は『✓』をつ
け、非表示にする場合は『✓』を外してください。

【種別】
■単独選択…『はい』『いいえ』など、回答が一択にな
る場合に利用。
例：当サロンの利用は初めてですか？
■複数選択…回答が複数になる場合に利用。
例：サロン選びで重要視していることは何ですか？
■テキスト入力…回答をテキスト入力で求める場合
に利用。
例：その他気になる点などございましたらご記入くだ
さい。
■チェックボックス…『確認しました』など、顧客の意思
確認を促す場合に利用。
例：10分以上遅刻した場合はキャンセル対応にな
るのでご了承ください。

【質問内容】
質問文を記入します。

【保存】
作成・変更後、必ず保存ボタンを押してください。

【追加】
質問を追加する場合はこちらのボタンを押します。

【質問のタイトル】
質問のタイトルを記入します。
作成ボックスを削除する場合は右横の×を押します。
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