予約データセット リファレンス
予約フォームのオートコンプリート項目で再利用できる選択肢リスト（データセット）の作成方法、キーと表示テキストの設定、Excel インポート・エクスポートについて解説します。
2026-09-25   ·   https://offision.com/help/ja/booking/booking-data-set-reference/
データセットは、予約フォームのオートコンプリート項目で参照できる再利用可能な選択肢リストです。項目ごとに選択肢を直接入力する選択項目とは異なり、データセットを一度作成すれば複数の予約フォームで同じリストを共有できます。
Where in Offision: admin app → booking/booking-auto-complete (データセット)
Note:
予約と来訪（受付）ではデータセットを個別に管理します。この画面で作成したデータセットは、予約フォームの項目でのみ使用できます。
基本設定
データセット編集画面を開くと、最初に設定タブが表示されます。
	設定項目
	内容
	推奨される設定方法

	タイトル
	フォーム項目側で選択肢リストを指定する際に表示される名称です。
	項目設定時にわかりやすいよう、リストの内容を表す名前（例: コストセンター一覧、部署一覧など）を設定します。

	ブランチ管理
	データセットの利用を特定のブランチに限定します。
	ブランチ管理機能が有効で、拠点ごとに異なるコードリストを運用する場合にのみ設定します。

	項目
	選択肢の行データ一覧です。編集画面の左側ナビゲーション 2 番目のページにあります。
	個別に行を追加するか、Excel ファイルから一括で取り込みます。



キーと表示テキストの組み合わせ
データセットの各行は「キー」と「表示テキスト」の 2 つで構成されます。
	設定項目
	内容
	推奨される設定方法

	キー
	予約データと一緒に保存される内部管理コードです。
	外部の経理システムや人事システムと照合するためのコードを設定します。後から表示テキストを変更しても過去の予約記録のキーは維持されます。

	表示テキスト
	予約時にユーザーの画面上に表示される名称です。
	テナントで利用するすべての言語で名称を入力してください。英語のみ登録した場合は、日本語の画面でも英語のまま表示されます。



Note:
キーを入力せずに保存することも可能です。その場合は一覧に （キーなし） と表示され、予約データには表示テキストのみが記録されます。他システムとの照合が不要なリストでのみご利用ください。
項目の追加・インポート・エクスポート
「項目」ページでは、一覧の編集や Excel との連携操作を行えます。
	操作
	内容
	利用場面

	インポート
	Excel スプレッドシートから行を一括で読み込みます。
	勘定科目一覧など、項目数が多いリストを初期登録する際に使用します。

	エクスポート
	現在登録されている行を Excel ファイルとしてダウンロードします。
	一括変更を行う前にバックアップとして取得します。

	行を追加
	新しい行を 1 件ずつ手動で追加します。
	少数のコードを追加・修正する際に使用します。

	選択 / 削除
	行のチェックボックスを選択し、削除 をクリックすると選択した行を削除します。
	不要になった古いコードを削除する際に使用します。

	すべて削除
	確認の上、リスト内のすべての行を消去します。
	新しいリストへ全面的に入れ替える前に使用します。



[image: ]
データセットの項目編集画面。行の追加、インポート、エクスポート、削除ボタンが上部に並びます。
変更内容は編集画面で 保存 をクリックするまで確定されません。誤って操作した場合は、保存せずにダイアログを閉じることで変更を取り消せます。
予約時の操作性
予約フォームでデータセットを指定したオートコンプリート項目を配置すると、利用者は長いプルダウンをスクロールする代わりに、文字を入力しながら候補を絞り込んで選択できます。
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予約画面で文字を入力しながらデータセットの候補を検索する様子。
予約フォームへのデータセットの紐付けは、フォームの編集画面で行います。詳細な手順は 予約フォーム リファレンス および すべての予約でコスト項目とプロジェクト ID を入力してもらう を参照してください。
関連機能との境界
1. フォームへの適用: データセットを作成しただけではフォームに表示されません。予約フォーム のオートコンプリート項目で指定する必要があります。
1. 必須チェック: 入力を必須にするかどうかは、データセットではなくフォーム項目側の 必須 スイッチで制御します。
1. 公開範囲: 通知メールやタイムラインでの回答表示は、フォーム項目側の表示設定で管理します。
1. 来訪者フォーム: 来訪者向けのデータセットは、来訪管理モジュール内の専用画面で管理します。
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