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はじめに - 管理画⾯ログイン

① 「管理画⾯」へアクセスし、 「総合管理アカウント」 のIDとパスワードを⼊⼒
② 「ログイン」をクリック

TakeMe Order機能をご利⽤の際は、
「総合管理アカウント」へのログインが必要です。

※お申込み時に登録メールアドレスに届いたIDとパスワードをご⼊⼒ください。

Ø 管理画⾯へ「総合管理アカウント」でログイン Ø クレジットカード登録

①

②

ログインされましたら、クレジットカードのご登録をお願いいたします。
※⽉末締め、翌⽉末⽇払いにてOrder機能利⽤料の引き落としを⾏います。

「総合管理アカウント」でクレジットカードの登録が完了すると、各「店舗アカ
ウント」でテイクアウト/デリバリーの機能をご利⽤いただけるようになります。

Order機能をご利⽤いただくにあたって、まずは管理画⾯から初期設定を完了する必要があります。
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総合管理⽤アカウント

店舗
アカウント１

店舗
アカウント2

店舗
アカウント3

ID・パスワード ID・パスワード

Order管理 Order管理 Order管理

ID・パスワード

総合管理アカウントとは・・
Ø すべての店舗アカウントをまとめて管理できる

総合アカウントです。（主に本部さま向け）

Ø 主要機能

・毎⽉の売上明細の確認
・法⼈情報の確認
・登録⼝座,クレジットカードの確認 ..など

店舗アカウントとは・・
Ø 1店舗毎の売上やオーダー注⽂を管理できる

アカウントです。(主に店⻑さま向け)

Ø 主要機能

・売上情報の確認
・テイクアウト/デリバリー設定
（注⽂受付画⾯、メニュー登録）

・注⽂受付情報の確認 ..など

TakeMe Payでは２種類のアカウントがあり、それぞれ管理できる機能が異なります。

はじめに - 各アカウントの役割
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利⽤開始〜商品引き渡しまでの流れ

総合管理アカウントでの設定が完了しましたら、各店舗アカウントからOrder機能の設定やメニュー登録を⾏います。
メニュー登録後、⾃社のホームページやSNSに注⽂ページのURL/QRコードを貼り付けることで、お客様からの注⽂受け付けが可能になります。
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詳しくはp5-p6参照

オーダー情報確認

お客様からいただいたオーダー情報を
確認し、商品を⽤意します。

詳しくはp7-p10参照 詳しくはp11参照

店舗ページ基本設定

店舗情報やオーダー受付時間など、
テイクアウト/デリバリーに関する各種
設定を⾏います。

メニュー登録

掲載するメニューやカテゴリーの登録を
⾏います。

管
理
画
⾯
メ
ニ
ュ
｜
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必須

Ø カテゴリー設定

メニューのカテゴリーを
設定すると、左図のように
オーダー画⾯に反映されます。

u カテゴリー設定のポイント

メニュー登録メニュー登録設定 – カテゴリー設定

店舗名
店舗紹介⽂

店舗写真

カテゴリー1（例︓おすすめメニュー）

⽇替わりプレート ¥XXX

オムライス ¥XXX

フレッシュサラダ ¥XXX

メニュー4      ¥XXX

メニュー5      ¥XXX

メニュー6      ¥XXX

カテゴリー2（例︓サラダ）

フレッシュサラダ ¥XXX

グリーンサラダ ¥XXX

コブサラダ ¥XXX

メニュー4      ¥XXX

メニュー5      ¥XXX

メニュー6      ¥XXX

その他

l Point1︓カテゴリーはメニュー登録後に設定が可能です。

l Point2︓カテゴリーを登録しない場合は、すべて「その他」に分類されます。

ポテトサラダ ¥XXX

彩りサラダ ¥XXX
l Point3︓ひとつのメニューで複数のカテゴリーに登録することができます。

ポテトサラダ ¥XXX

彩りサラダ ¥XXX

フレッシュサラダ ¥XXX

グリーンサラダ ¥XXX

コブサラダ ¥XXX

メニュー⼀覧

3

2
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u カテゴリー設定のポイント

メニュー登録メニュー登録設定 – トッピング設定

l Point1︓トッピングは項⽬ごとに分けて登録することができ、選択⽅法は
⼀択か複数選択か選べます。

l Point2︓⼀度登録したトッピング情報は、他のメニューでも使⽤できます。

任意

Ø トッピング設定

l メニューごとに任意でトッピングをつけることが可能です。

メニュー名
メニュー紹介⽂(概要)

メニュー写真

メニュー紹介（詳細）
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

トッピング1(例︓量）

¥価格

トッピング2(例︓ドレッシング）

トッピング1 ▼

✓選んでください
⼤盛り （¥100）
少なめ （¥-50)
普通

◯ つゆだく ◯ 箸 ◯ スプーン

1
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テイクアウト/デリバリー設定

7

必須

カート（注⽂確認画⾯）

ご来店希望⽇時
⽇付

2021-03-08

15時 30分
時間

注⽂後最短来店可能時間︓15:30
来店可能時間︓10:00-20:00

連絡情報
名前ふりがな

びしょく たろう

電話番号

XXX-XXXX-XXXX

お⽀払い情報

◯ オンライン決済
◯ お店で現⾦決済

▼ ▼

Ø テイクアウト/デリバリー注⽂の基本設定

基本設定

テイクアウト
/デリバリー/カフェテリア設定

配達可能
エリア設定

注⽂通知
メール

インポート
・エクスポート

＜必須＞ ＜任意＞

u テイクアウト設定のポイント

1

3

2

店舗ページ基本設定

l Point1:テイクアウト（必要に応じてデリバリー/カフェテリア）でお客様の注⽂を
受け付ける時間を設定します。 ▶詳しくはp6をご参照ください

l Point3:店舗休業⽇など、注⽂を受け付けない時間は「スケジュール」から設定
することが可能です。▶詳しくはp7をご参照ください

l Point2:お⽀払いは、オンライン決済のみまたは店頭で商品受け取り時に現⾦
で決済する⽅法の何れか、または両⽅選択することが可能です。

l テイクアウト/デリバリーオーダーの受付を開始するにあたって、「設定」からオーダー
ページの必須項⽬の設定を完了させてください。
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テイクアウト/デリバリー設定 – 来店可能時間のイメージ

8

必須

例① オーダー時間
11:00の場合

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00

受取可能時間
11:30〜14:00

例② オーダー時間
16:00の場合

例③ オーダー時間
20:00の場合

例④ オーダー時間
23:00の場合

受取
不可能

受取
可能
時間

20::30〜22:00

※オーダー時間から最⻑来
店時間までが来店可能時
間外の場合、オーダを受取
できません。

受取可能時間
16:30〜19:00

来店可能時間（10:00〜22:00）

※最⻑来店可能時間
が来店可能時間
（営業時間）を超え
る場合は、来店可能
時間の最終時間までと
なります。

注⽂ 受取

注⽂

注⽂

受取

受取

お客様の注⽂を受け付ける時間を設定できます。
左記設定の場合、来店可能時間のイメージは
下図の通りです。

店舗ページ基本設定
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テイクアウト/デリバリー設定 – 来店不可時間のイメージ

定休⽇や昼休憩など、商品受け渡しをしない⽇時の設定が可能です。
左記設定の場合、受け渡し時間のイメージは下図の通りです。

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:00

来店不可時間⽉曜⽇

⽕曜⽇

⽔曜⽇

⽊曜⽇

⾦曜⽇

⼟曜⽇

⽇曜⽇

来店不可時間

来店不可時間

来店不可時間

来店不可時間

来店不可時間

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

商品受取可能

来店可能時間（10:00〜22:00）

店舗ページ基本設定任意

来店不可時間(定休⽇)
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Ø 注⽂オプション設定

u 注⽂オプション設定のポイント

店舗ページ基本設定テイクアウト/デリバリー設定 – 注⽂オプション設定任意

カート（注⽂確認画⾯）

お受け取り⽅法
店頭にてテイクアウト

メニュー名
トッピング1

注⽂詳細

数量︓ × １ ＋

オプション1（例︓レジ袋）

オプション2

XXXXX

お店へのメッセージ（任意）

オプション1（例︓レジ袋）

✓選んでください
Mサイズ （¥10)
Sサイズ (¥  5)
不要

▼

▼

▼

店頭にてテイクアウト （テイクアウト）
指定した住所へ配達 （デリバリー）

l Point1:設定したいオプションごとにオプション名と価格を設定できます。

l Point2:追加されたオプションは⾃動的に注⽂合計⾦額に加算されます。

l メニューのトッピング以外に、レジ袋やテイクアウト容器の提供費⽤を設定する場合、
「注⽂オプション」から登録することが可能です。

l 「注⽂オプション」を設定すると、お客様のオーダー画⾯にオプションの選択肢が増えます。
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u 注⽂情報確認のポイント

オーダー情報確認注⽂確認⽅法

l Point1︓新しい注⽂情報が⼀番上に表⽰されます。

l Point2︓「詳細」ボタンから、具体的なオーダー商品の情報を確認できます。

Ø 注⽂情報の確認

必須

注⽂１

注⽂２

注⽂３

注⽂４

注⽂５

注⽂６

検索
タイプ ステータス

⽀払⽅法 注⽂番号

⽇時
検索 エクスポート

タイプ 注⽂番号 ステータス ⾦額

l 管理画⾯上でお客様からの注⽂情報を⼀覧で確認することができます。

l 注⽂番号や⽇付、お客様の名前から注⽂情報を検索いただけます。
（※エクスポートで注⽂情報のダウンロードも可能です）

テイクアウト

テイクアウト

テイクアウト

デリバリー

デリバリー

テイクアウト

#001

#002

#003

#004

#005

#006

注⽂済み

注⽂済み

受渡し済

注⽂済み

注⽂済み

受渡し済

￥XXX

￥XXX

￥XXX

￥XXX

￥XXX

￥XXX

詳細

詳細

詳細

詳細

詳細

詳細
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ご利⽤イメージ確認ご利⽤イメージの確認
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任意

SNSやGoogleマイビジネスなど、⾃然流⼊のあるメディアに
URLを貼付けて常連さんやファンの⽅に告知しましょう

Ø URLをオウンドメディアに貼付けて告知 Ø イレギュラー注⽂にTakeMe Pay QRコードを活⽤

TakeMe OrderにTakeMe Payついてます
※１つのQRコードで様々な決済が使えるTakeMe Pay

ご利⽤のイメージを⼀緒に体験しましょう︕どこで告知をするのか、イレギュラーの際にはTakeMe PayのQRコードも活⽤できます︕

活⽤例)

①店頭のお弁当販売などレジ
から距離があるところでの販売

②電話やFAXで受け付けた
デリバリー配達に

<各メディアの貼付け⽅法>
Google https://support.google.com/business/answer/9503613?hl=ja&ref_topic=9674016

LINE https://www.linebiz.com/jp/column/technique/20180731-01/

Instagram https://gaiax-socialmedialab.jp/qa/instagram-post-link/

① Googleマイビジネスに
注⽂ページを追加する

② LINEのリッチメニュー
に追加

③ Instagramのプロフィール
ページにリンク

④ Facebook、Twitterで
URLとともに投稿
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印字の⽂字サイズが⼩さくて⾒づらい場合は、
管理画⾯から印字サイズの変更が可能です。

プリンター印字サイズ変更 メニュー単位の集計

メニュー毎の売上⾦額や販売数量の集計が可能です。
⽇々の店舗運⽤にお役⽴てください。

その他の便利機能について任意

<通常サイズ> <⼤きめサイズ>

より詳しい情報は
こちらを御覧ください。
(TakeMeブログ)

より詳しい情報は
こちらを御覧ください。
(TakeMeブログ)

販
売
数
量

売
上
⾦
額
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Q.  メニューの商品が売り切れた場合は、どうすればいいですか︖

A.  管理画⾯ > メニューより登録したメニューのステータスを「公開・準備中」に変更後、保存してください。
ステータスを変更していただくと、オーダーページ上で「準備中」と表⽰されます。

Q.  ピークタイムなどに注⽂が集中した場合、⼀時的に受付不可にできますか︖

A.  管理画⾯ > 設定 > テイクアウト設定より「注⽂を受け付ける」のボタンをオフに変更後、保存してください。
オーダーページ上で「ただいま注⽂を受け付けていません」と表⽰されます。

Q.  定休⽇や繁忙期などの特定⽇の注⽂を、あらかじめ受付不可にできますか︖

A.  管理画⾯ > 設定 > テイクアウト設定よりスケジュールの「タイプ・繰り返し・時間帯」を登録後、保存してください。

Q.  お客様からキャンセルのご連絡があった場合、⼀部のメニューのみキャンセルできますか︖

A.  ⼀部のメニューのみキャンセルはできないため、オーダー⾃体をキャンセルしていただく必要がございます。
管理画⾯ > 注⽂ > 詳細より「取消」をクリック後、「はい」を選択してください。

Q.  プリンターが故障した場合、どこに連絡すればいいですか︖

A.  弊社の営業担当までご連絡ください。その他にお困りごとがございましたら、お気軽にご相談ください。

Q&A – よくある質問
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https://corp.takeme.com/
〒105-0003 東京都港区⻄新橋1-18-6クロスオフィス内幸町605号室

TakeMe Co.,Ltd. All Rights Reserved.
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