
YOGAWeek
予約管理リスト作成マニュアル

管理画面より予約済リストをDLする方法を解説します。
参加者への事前連絡などにご利用ください。



“予約”タブを選択し、「予約一覧」をクリックします

Exportをクリックします



こちらの画面が出てきたら、

①期間を8/29～現在に設定
②Fulfilledにチェックを入れる
③Exportをクリック

これでお使いの端末に予約情報の一覧を
ダウンロードすることが可能です。

ファイルが文字化けしている場合は
次ページ以降の手順を参照ください。



Excelのホームボタンより「空白の
ブック」をクリックし、新しいエクセ
ルファイルを作成

【重要】データが文字化けして読めない場合（Windowsの方）

ご利用環境によっては、ダウンロードしたCSVファイルが文字化けしている場合がございます。
以下、文字化けを解消する手順を解説いたします。



①“データ”のタブを選択し、
「テキストまたはCSVから」をクリック

②先程ダウンロードしたCSVファイルを
選択し、右下の“インポート”をクリック



文字化けが発生しない文字コードを選択し、
右下の“読み込み”ボタンをクリック。

文字化けが解消されていることを確認し、
ファイルを保存ください。



Excelのホームボタンより「空白の
ブック」をクリックし、新しいエクセ
ルファイルを作成

【重要】データが文字化けして読めない場合（Macの方）

ご利用環境によっては、ダウンロードしたCSVファイルが文字化けしている場合がございます。
以下、文字化けを解消する手順を解説いたします。



①“データ”のタブを選択し、
「データファイル指定」をクリック

②「データソースの選択」で
「テキスト・CSVファイル」を選択し、
右下の“インポート”をクリック



③“データソースの接続”で
「ローカルファイルを選択」→「参照」を
クリック。

②管理画面からDLした（文字化けした）
ファイルを選択し、「データ取り出し」を
クリック。

③「次へ」をクリック。



④“ファイルデータのプレビュー”で
文字化けが解消されていることを確認。

⑤「読み込む」をクリックすると、Excel形式
でファイルが開きますので、任意の名前で
ファイルを保存ください。



【補足】

予約者別で予約内容を確認されたい場合のマニュアル



“予約”タブを選択し、「予約一覧」をクリックします

ACTIONをクリックします



ヨガクラスタイトル
YO
GA

#111111

渋谷 坂子

東京都渋谷区道玄坂

予約されたクラスタイトルを確認
できます

次項へ続きます



渋谷 坂子

東京都渋谷区道玄坂

〒1500043

Shibuya

Tokyo

渋谷 坂子

sales@yogaworks.jp

顧客情報を確認できます

レッスンのリマインド等を送る際は、
メールアドレスを確認し、ご自身の
メールツールよりご連絡ください
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