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口コミ広場 店舗管理画面 

利用説明書Ⅱ（店舗情報編集編） 

利用説明書一覧 

□ 登録編（別紙） 

■ 情報編集編 

□ 美容外科レポートサービス編（別紙） 
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【ご利用可能な機能について】 
 

利用可能な機能は、サービスのお申し込みにより以下のようになります。 

…利用可能です。 …利用可能ですが、該当サイトには表示されません。 …利用出来ません。  

 

美容整形 

(レポート参

加)  

美容整形 

(無料登録)  

整体 

(有料登録）  

整体 

(相互リンク)  

整体 

(無料登録)  

矯正審美 

(有料登録)  

矯正審美 

(相互リンク)  

矯正審美 

(無料登録)  

基本情報編集  
        

店舗紹介  
        

特色・特徴の登録  
        

メニューの登録  
        

料金表の登録  
        

スタッフ紹介  
        

地図情報の編集  
        

公開設定  
        

お知らせ登録  
        

クーポン登録  
        

症例紹介  
        

トピックスの登録  
        

Dr インタビュー登録  
        

画像管理  
        

レポート管理  
        

口コミ管理  
        

問い合わせ管理  
        

レポートサービス  
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1．【店舗情報編集】 
 

【管理 TOP ページ】 

http://admin.e-kuchikomi.info/ からログインして下さい。 

下記の管理画面 TOPが表示されるようになります。 

 

 

  

１.「店舗情報機能」の利用 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

1-1.  

http://admin.e-kuchikomi.info/
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1-1．【基本情報】 

基本情報の登録・編集 
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1-2．【店舗紹介】 

店舗紹介文は、店舗紹介ページや店舗の検索などで一覧表示される際に掲載されます。 
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1-3. 【特徴・特色】 

得意なサービス・こだわりポイントを３つまで登録出来ます。 

＜特徴・特色＞ 

店舗の特徴・特色を最大３件まで登録出来るようになっています。 

※登録内容の表示方法などは、掲載サイトによって異なります 
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1-4. 【メニュー解説】 

まず提供されている施術内容を、「サービス項目の追加、編集」でチェックして下さい。 

登録されたカテゴリー毎に、内容の解説を登録できます。

 

 

※登録内容の表示方法などは掲載サイトによって異なり、掲載サイトによって表示されない場合

があります 

 

 



8 

 



9 

 

 



10 

 

 

1-5. 【料金表】 

 

まず提供されている施術内容を、「サービス項目の追加、編集」でチェックして下さい。 

「料金メニューを登録」のリンクをクリックすると、料金の登録画面が表示されます。 

メニュー名には、 

「豊胸手術（脂肪注入法）」といった施術名称や、 

「全身脱毛 5 回コース」、「ニキビケアスペシャルセット」、など、 

料金に対応する項目名を記入して下さい 
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・ホームページの料金表へのリンク 

ホームページに料金表がある場合、そのページへのリンクを設置することが可能です。 
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料金メニューが多い場合、代表的な料金を登録し、詳細はホームページの料金表に誘導すると

いうのがオススメです。 
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1-4. 【スタッフ紹介】 

 

スタッフの紹介には「スタッフ全体の紹介」と「個別のスタッフ紹介」の 2 種類があります。 

 

スタッフ全体の紹介では「明るく・丁寧な接客をスタッフ一同心がけています」のようにスタッフの

雰囲気などを紹介する事が出来ます。 

 

個別のスタッフ紹介では、スタッフ毎の経歴や自己紹介など、スタッフ一人一人の紹介をする事

が出来ます。 

 

※登録内容の表示方法などは、掲載サイトによって異なります 
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1-5. 【地図・交通案内】 

＜所在地の変更＞ 

所在地(住所)の変更を行う画面になります。 

出張を専門としていたり、個人宅のため住所を公開したくない場合は「詳細所在地の公開」の

チェックを外す事で、番地以下の所在地情報や地図が表示されなくなります。 
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＜地図の編集＞ 

地図でのマーカーは、所在地情報自動で計測された場所に設定されますが、地域によって正 

しく指定されない場合があります。位置に間違いがある場合は、マーカーをドラッグ(クリックした

まま動かす)事で位置の修正が可能です。 

修正後は、必ず「変更」ボタンを押して更新内容を確定させて下さい。 
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＜最寄駅の編集＞ 

住所・地図で設定された位置から、最寄駅の候補として自動で徒歩約 20 分圏内の駅が設定さ

れます。 

住所から自動的に距離を割り出して、候補駅、徒歩時間が入力されていますが、機械的に判別 

を行っていますので、間違いがある場合は正しい内容に修正して下さい。 

最寄駅として表示したくない駅などについては削除する事も可能です。 
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1-6. 【公開設定】 

登録店舗の掲載状態や、掲載を行いたいサイトの選択・編集を行う事が出来ます。 

※掲載可能なサイトは自動で設定されます。 
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2.【「広報ツール」の利用について】 
 

2-1.広報ツールとは？ 

店舗からのお知らせや、クーポンの発行など、店舗が主体となって情報発信を行える機能です。 

 

広報ツールには、現在「美容外科の口コミ広場」で行っているレポートサービスへの参加医院様

のみが利用できる機能があります。(詳細は別紙「美容外科レポートサービス編」をご覧ください) 
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●●●広報ツールのトップ画面画像 
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2-2.お知らせ機能の登録・編集 

店舗からのお知らせを掲載することが可能です。 

お知らせは何件でも登録できますが、表示されるのは最新の 5件までとなります。 
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2-3. クーポン機能の登録・編集 

 

割引や特典のプレゼントなど、クーポンを発行して掲載する事が出来ます。 

クーポンは掲載期間や利用可能な期間などを設定して登録する事が可能です。 
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3．「画像管理ツール」の利用 
 

登録されている画像の確認、削除、及び店舗紹介用の画像登録が可能です。 

各画像に表示されている「編集」ボタンを押すと、当該画像の編集が可能なページへ移動します。 

 

3-1. 画像の登録・編集 
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4．「口コミ返信機能」の利用 
4-1.口コミレポート管理機能について 

投稿されたレポート内容の確認や、レポートに対してコメントを行うことができます。 

※レポートサービス参加中の方は更に便利な機能がご利用可能です（レポートサービス編参照） 
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4-2.過去の口コミ管理機能について 

投稿された口コミの内容を確認したり、口コミに対してコメントを行う事が出来ます。 

投稿したコメントは店舗からのコメントとして表示されます。 
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