
新規イベント登録 

 

1. イベント情報登録 

1-1. 
イベント名・開催⽇時・ 
カテゴリ、その他、 
必要な情報を⼊⼒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-2. 
発券⽅法は 
⾃動発券・⼿動発券・ 
発券不要から選択 
 
※有料イベントの場合 
必ず発券する必要がご
ざいます 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1-3.  
情報の⼊⼒が完了したら 
登録内容確認をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1-4.  
イベント情報に 
間違いがなければ決定を 
クリック  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2.電⼦チケットの設定 

2-1.  
ここでは電⼦チケットに記
載させたい項⽬を 
選択・記⼊が可能 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2-2.  
項⽬の選択終了後決定を 
クリックすれば 
電⼦チケットの設定完了 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



3.申し込みフォームの作成 

3-1.  
イベント参加希望者に申し込み時に⼊⼒ 
していただく項⽬を選択 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-2.  
項⽬を選択して表⽰ページ確認を 
クリックする  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3-3.  
▲をクリックで項⽬の順番も 
変更可能 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-4. 
確定をクリックすると 
お申し込みフォームの完成 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



4 ⾃動返信メールの設定 

4-1. 
本⽂編集をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4-2. 
メールの⽂⾯を⾃由に記⼊
することができる 
記⼊が完了したら決定を 
クリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4-3. 
⾃動返信メールの設定完了 
次のステップをクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.予約フォームの設置 

5-1. 
URL をコーピしてメールや
サイトに添付することがで
きる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5-2. 
埋め込みタグを使えば、 
申し込みフォームを 
web サイトに載せることが
できる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 イベント予約期間・受付アプリ起動時間の設定 
6-1 
予約の受付期間を選択して 
決定をクリック 
※受付開始後のイベント情
報の変更は出来なくなりま
す 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6-2  
受付アプリの起動⽇時を 
選択したら決定をクリック
で完了 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

受付アプリ 

1  
複数イベントを開催している場合は 
受付をするイベントを選択する 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2  
電⼦チケットを読み込んだら 
【⼊場】もしくは【対処】をクリック 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3   
VIP の場合は⼤きく表⽰される 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4  
【対処】をクリックすると様々な 
対応ができる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 受付リストからは参加者の閲覧から編集まで⾏える 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


