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アポイントメント機能（調整アポ）の使い方
※WEB会議調整用 簡易版
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もくじ

• 調整アポとは？
• 調整アポの作成方法
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お客様と日程調整をしつつ
アポイントメントの登録を行う機能です。

「ご都合の良い日時を2,3ください」
というやり取りが不要になります。

調整アポの流れ
1. RECEPTIONIST上で複数の日時候補の選択 ※同時に会議室の複数選択も可能

2. お客様へ日程調整メール or URLの送信

3. お客様側の作業：日時の確定 ※URLから日時を選択するだけ

4. 日程の確定（社員様・来訪されるお客様にアポイントメント日時確定のメールを送信）

調整アポとは？

調整アポを利用すれば、
「WEB会議日時調整」＆「WEB会議用URLのお伝え」の両方が行えます。

メール内でWEB会議用URLをお伝え
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① RECEPTIONISTにログイン https://app.receptionist.jp/sign_in

←パスワードがわからない場合
「パスワードをお忘れですか？」から
パスワード再設定を行ってください

自身のメールアドレスと
設定したパスワードでログインします

▼クリック

調整アポの作成方法

https://app.receptionist.jp/sign_in
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② 調整アポ画面の表示

以下の順にそれぞれクリックします。
①左列「アポイントメント」
②画面右側の「新規アポイントメント」
③【調整アポ】日程調整をして受付コードを発行

①
②

③

▼クリック

調整アポの作成方法
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③ カレンダー連携

※G Suiteや0365を利用していない場合は、
この設定は不要です。

画面右上「カレンダー連携」をクリックし、
利用しているカレンダーと連携します
※はじめて利用する場合のみ連携が必要です

・スケジュールの表示
・日時確定時の会議室の予約
・カレンダーへ予定の仮登録→登録

カレンダー連携するとできること

▼クリック

調整アポの作成方法
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④ 候補日時の選択

① 候補日時を選択（クリックとドラッグで選択）

②「内容を確認する」をクリック

①アポイントメントの候補日時を選択(クリックとドラッグ)し、
②選択完了後に「内容を確認する」をクリックします

調整アポの作成方法
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日時確定時、お客様のメールに
このように記載されます▶

⑤-1 アポイントメント情報の確認画面

選択日時等のアポイントメント情報を確認し、
詳細設定内の「お客様へのご案内」でWEB会議URLをお伝えしましょう

▼WEB会議URL等ご案内文を入力

▼クリックすると「詳細設定」メニューが開きます

調整アポの作成方法
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⑤-2 調整アポイントメントの送信

調整アポの作成方法

最下部「日時候補をお客様に送信」をクリックします

▼クリック ※URL発行のみの場合：
表示されたURLをお客様にお伝えください
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調整アポ作成は以上です。お客様の日程確定を待ちましょう
※お客様が日程を確定すると、日程確定のメールが届きます

▼調整アポをより詳しく知りたい場合はこちらのURLをコピー＆ペースト

http://help.receptionist.jp/?p=11020

調整アポの作成方法

http://help.receptionist.jp/%3Fp=11020

