ゲストへのメールを編集する
ページの メール を開きます。確認、認証コード、承認済み、却下、キャンセルの5種類があります。種類を開いてプレビューの横で件名と本文を編集します。認証はメール認証を使用する場合、審査結果は対応する結果が発生する場合のメールです。
2026-10-01   ·   https://offision.com/help/ja/guest-booking/customize-the-emails-guests-receive/
Where in Offision: admin app → public-booking/overview (概要)
始める前に: 保存済みのテストページと架空のゲスト情報で結果を確認してください。
この機能を使う目的
メールはページを閉じた後も案内を継続します。保存する予約番号、承認待ちか判断済みか、必要に応じた次の操作を伝えます。各メールを対応する出来事に使い、何が起きたか、どの予約か、次に何をすればよいかというゲストの疑問に答える文面にしてください。
1. ページを開く
ページの メール を開きます。確認、認証コード、承認済み、却下、キャンセルの5種類があります。種類を開いてプレビューの横で件名と本文を編集します。認証はメール認証を使用する場合、審査結果は対応する結果が発生する場合のメールです。
[image: ]
5種類のメールを個別に設定します。
[image: ]
予約情報を残して確認メールの文言を変更します。
2. ゲスト画面を設定する
項目選択でゲスト情報、ページ、ルーム、予約番号、期間、料金、管理リンクを挿入します。サンプルの値を本文に固定しないでください。予約後のみの値や、認証コード・却下理由など種類限定の値があります。送信設定、コピー先、概要・料金・ボタン、署名を確認します。共通のヘッダーは各メールに適用されます。
[image: ]
これは確認メールの編集プレビューで、受信メールではありません。
[image: ]
認証コードメールは別にプレビューします。
3. 結果を確認する
保存して有効な種類の実際のテストメールを生成します。件名、翻訳、ロゴ、予約番号、管理ボタンの移動先を確認してください。プレビューは配信の証明ではありません。承認・却下メールをオフにすると、通知なしで状態が変わるため、承認待ちの文言で通知を必ず約束しないでください。
[image: ]
審査結果のプレビューには送信スイッチがあります。
9933d15812a4a45969defc6bf514ae34bbfcf0e4.png
<

DS4F7> » Jpublic-booking/docs-guest-sit <& 8 EN B

#z STFHOBEI—F

CFHORBEI-F

COIA-FEANLTFHEREL T REL -

482913

‘This email is automatically generated by Offision

COXA—LERBLTI S

L

@0




d4b23fbf2e379586e4b89c98104e57a34983f2d3.png
<

DZ4F7> » Jpublic-booking/docs-guest-si <, (8 EN B %

#% TFRLERENE UL - BKO042

¥

FHPERBINE L

Alex Chan,

CFHOUITRA M ERINELL - BHLESFELTEDET -

BK0042
N=s €IF-—E214
EREE 2026-10-05 10:00 - 12:00
s HKD 800.00

ast HKD 800.00

@0




17ea7834f90c219d8a8b85453a4a42f6556d7932.png
<

II4A4TF>

2 SFRIKDWT - BKO042

FHEZIIFELE

Alex Chan,

CFOHBELELL - BMLESHEELTEDET -

BK0042

F—E214

2026-10-05 10:00 - 12:00

HKD 800.00

214

ast HKD 800.00

Jpublic-boc < ‘doBs-Gie: B nglern @ [ Fwmm REw

M FHIY  L—h B HE MR R7T A=l

e >

REHH >

#F >

Frvel >

BEI-K . mH o>
X=FHAY

%-2 a1 | R-YE  BL

£
Zathd Fy7a—K
FHOERELT )
FHOF v LB L)





041b1d4d33929f08d4849cd87b6b56c8247cb72d.png
<

DIAT> 7 Jpublchoc < ‘dibs-ftler B nflerz @ [ Foms S

2 SFRIKDWT - BKO042

FHEZIIFELE

Alex Chan,

CFOPRELE LI - BHLEBFELTHEDET -

BK0042

F—E214

2026-10-05 10:00 - 12:00

HKD 800.00

af HKD 800.00

—f

7y 5 —OmicEn

FHY

=L B

F7ALkv 167

9

® B8 X

e m®E

B I U

=7

x=l





6f84181f619488730711a5f0b7961031d9808459.png
<« DFAF> 7 jpibicbo < ‘dibsgiie: B nflem © [ FoEs FEH

2 SFRIKDWT - BKO042

FHEZIIFELE

Alex Chan,

CFHHPBELELL - BMLESHFELTEDET -

BK0042
=1L tSF-E214
2026-10-05 10:00 - 12:00

tIF—% HKD 800.00
214
ast HKD 800.00

RISTELTUELA

BRIV





