アプリで 1 日をさばく
アプリの「予約サービス」ページで、4つのステータスの確認、今後／過去の切り替え、カード・表・カレンダーの3つの表示モード、および検索やフィルターの使い方を説明します。
2026-08-20   ·   https://offision.com/help/ja/service-staff/run-your-service-day-from-the-app/
アプリの予約サービスページには、自分が担当するサービスへのすべてのリクエストが、紐づく会議予約とともに一覧表示されます。
[image: ]
予約サービスの一覧。ルーム、サービス、注文内容、ステータス、依頼者が表示されます。
リクエストの4つのステータス
すべてのリクエストは以下の4つのステータスのいずれかになり、ステータスピルに表示されます。
1. 新しいリクエスト：まだ誰も着手していない状態です。
1. 進行中：担当者が引き受け、準備または提供を行っている状態です。
1. 完了：サービスの提供が完了した状態です。
1. 却下：対応できない依頼を断った状態です。
ステータスを変更する具体的な手順については、依頼を新規から完了まで動かすを参照してください。
「今後」と「過去」を切り替える
ページを開くと最初は今後が選択されており、提供時刻が近い順に並びます。過去に切り替えると、すでに予約時間が終了したリクエストが新しい順に表示されます。
リクエストが見当たらない場合は、まず今後／過去の切り替えを確認してください。予約時間が終了したリクエストは消えるのではなく、自動的に過去へ移動します。
3つの表示モードを使い分ける
[image: ]
表表示では、各項目が列として並び、列見出しから並べ替えや絞り込みを行えます。
1. カード表示：1件につき1枚のカードで表示され、注文オプションと備考がそのまま確認できます（スマートフォンではこの表示になります）。
1. 表表示：1件につき1行で表示され、サービス名、所要時間、オプション、ステータス、ルーム、依頼者、担当者が列ごとに並びます。各列の見出しをクリックして並べ替えや絞り込みを行えます。
1. カレンダー表示：日・週・月単位のカレンダー上で今後の予定を確認できます。カレンダー表示に切り替えると適用中のフィルターがリセットされるため、元の表示に戻った際は必要に応じて再度フィルターを設定してください。
リクエストを検索・絞り込む
1. 検索：サービス名、依頼者、ルーム名、主催者の備考、およびスタッフのコメントを対象にキーワード検索できます。
1. フィルターチップ：画面上部のチップ（サービス名、サービス場所、ステータス、担当スタッフ、リクエスト者）を使って一覧を絞り込めます。選択したフィルターは画面を再読み込みしても維持されます。
予約自体の変更は自動的に反映されます:
このページで管理するのはサービスリクエストであり、会議の予約そのものではありません。主催者が会議の時間やルームを変更したり予約をキャンセルしたりすると、紐づくリクエストも自動的に更新されます。
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