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１．xlBanquetV4による 席次表作成の運用概要 

（１）お申込み時 

 ①新郎新婦様全員に「席次表作成ファイルのご利用方法（別途 要作成）」をお渡しし、簡単な説明を行います。 

 ②新郎新婦様がお帰りになった後に、新郎新婦様の情報を入力した席次表作成ファイルをメールで送信します。 

 

（２）お客様から招待者リストが届いた時 

  招待状の必要枚数を自動集計し、招待状を印刷します。 

 

（３）３回目の打合せ時 

 招待者の人数に応じたレイアウトを作成し、料理、引出物の組合せを作成します。 

 お客様の「2.招待者一覧」シートに料理、引出物の記入を依頼し、「3.席次入力」シートの席次表の作成方法を説
明し、ご自宅で完成させてもらうように依頼します。 

 

（４）最終の打合せ時 

 メールで送られてきた席次表ファイルのチェックを行い、重複や記入漏れなどがないかを確認します。 

 エラーが発生している場合には、お客様と相談しながら修正を行います。 

 

 「親族リスト」の自動作成を行い、親族紹介の時の名簿順を確認してもらいます。順番が異なっているときには、
その場で番号を入れ替えます。 

 

（５）席次表完成後 

 筆耕業者に席次表ファイルを提供し、席次表の作成を依頼します。 

（ファイルでそのままやり取りするため、確認作業と席次表の作成がスムーズに行われます。） 
 

（６）披露宴当日 

「3.席次入力」シートには、料理（子供、料理無し、アルコール）、引出物、進行（乾杯）などの情報が記載されてい
るので、配膳スタッフ用に印刷し、披露宴当日の配膳表として利用します。 



3 ２．席次表完成までの ワークフロー イメージ 

ご婚礼の基本情報を入力し 
シートを送付します 

ホテル・式場様 

招待者一覧シートに 
ご招待者情報を入力します。 

新郎・新婦様 
招待者入力シートを送付 

招待状の印刷 
招待状の送付 
出欠の確認 

ご招待者情報の修正 

席次表の確認 
最終校正 

スタッフ用配膳表の印刷 
席次表、席札の清書印刷(発注) 

参列者の人数に応じた 
席次表、テーブルレイアウト 

シートを作成 料理、引出物の選定 
席次表の作成 

席次表を完成させるまでには、人数や、レイアウト、料理、引出物などの 
変更が度々発生するため、従来の紙ベースでは修正に手間がかかるう 
え、入力ミスも発生しやすいですが、本システムではデータの入力は殆ど 
新郎新婦様がご自宅で行えますし、データ入力ミスも、システムで自動 
チェックしますので、式場様はご婚礼のアドバイスに専念することができ 
るようになります。 
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手 順 お客様 婚礼スタッフ お取引先 No 

お申込み時 

 

説明と環境
の確認 

 

 

 

 

①お客様の側で以下
の点を確認します・ 
１）Excelが利用できる
環境があること 

２）2MB程度の添付
ファイル付のメールの
受け取りができること 

 

①「席次表作成ファイルのご利用方法」をお客
様にお渡しし、席次表作成までの簡単な流れ
を説明します。 

 １）招待者リストの作成の仕方 

 ２）外字を使うときの注意事項 

 ３）料理、引出物の設定の仕方 

 ４）席次シートへのお客様番号の入力の仕方 

 

②以下の点を確認します。 

 １）Excelが利用できる環境があること 

 ２）2MB程度の添付ファイル付のメールの受
け取りができること 

 

※Excelが利用できなかったり、メールが受け
取れなかったりするときは、従来どおりの紙で
の作成を依頼します。 

１ 

３．各フェーズにおける運用詳細手順書 

(3-1) お申し込み時期 
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招待者リス
トの作成 

 

約２ヶ月前 

 

 

 

 

 

 

①お客様のお名前、
挙式、披露宴の日取り
が正しく入力されてい
るかどうかを確認しま
す。 

 

②「2.招待者一覧」に
招待者リストを作成し
ます。 

 

外字の方は外字文字
の情報を記入します 

 

③招待者のリストアッ
プが終わった段階で、
式場様にファイルを
メールで送ります。 

 

④招待状のフォームな
どを決めます。 

①席次表ファイルを作成し、以下のシートを作
成します。 

 １）「1.ご婚礼情報」のシートに、お客様情報を
入力し、パスワードを忘れずにセットします。 

 

②お客様に席次表ファイルをメールで送信しま
す。 

 

③メールをお客様が受け取り、席次表のファイ
ルが開けるかどうかを確認します。 

 

 

 

 

 

④席次表フィルを受け取った段階で、集計処理
を行い、人数の確認を行います。 

 

 

 

⑤招待状のフォームが決まったら、席次表印
刷業者に作成依頼します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①招待状の作
成を行います。 

２ 

手 順 お客様 婚礼スタッフ お取引先 No 

(3-2) 招待者リスト作成時期 （挙式 約２ヶ月前） 
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新規ファイル 「xlBridal(New).xls」 

【 招待者リストの作成時におこなう主な操作手順 】 

ご婚礼の、基本情報を
入力してください。 

（クリーム色の欄） 

３）ファイル名の入力 

１）席次表ファイルの新規作成 ２）ご婚礼情報の入力 

個人情報保護のため、パ
スワードを必ず設定し、お
客様に見せたくないシート
をチェックしたのち、「実行」
ボタンをクリックします。 ⑤ 保存＆終了 

５）席次表ファイルの保存 

① 

② 

③ 

④ 

お客様のお名前
が特定できるファ
イル名を入力して
ください。 

「実行」ボタンをクリッ
クすると、「基本情報
と集計結果の登録」
画面が表示され、「Ｏ
Ｋ」をクリックすると、
基本情報保存ファイ
ルに登録されます。 

４）パスワードの設定 
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６）お客様側での招待者の入力作業 

② 

No.１～４の行は新郎新婦様、ご
媒酌人様、ご芳名欄専用の行で
す。 

「1.ご婚礼情報」（宴会モードで
は1.基本情報）に入力された情
報が自動的に表示されます。 

No.５以降の行に招待者の
情報を入力してください。 

プルダウンのリストが表示される欄
では、リストから選択してください。 
消去したいときは、キーボードの
「Delキー」を押してください。 

「2.招待者一覧」
シートを選択し
てください。 

① 

◎必須入力項目◎ 
C：お名前 

D：敬称 

E：外字 

J：親戚 

K：新郎/新婦 

L：続柄/肩書 

P～S：住所関連 

   （招待状送付のため） 
T～U：招待状、郵送/手渡 

X：子供 

AE：備考・外字 

 （Eで外字が選択されたとき） 
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料理・引出
物の打ち合
わせ 

 

テーブルレ
イアウトの
打ち合わせ 

 

 

 

 

 

 

料理・引出
物の設定 

 

 

 

 

招待者の席
次の決定 

 

①引出物、料理の種
類をあらかじめ、スタッ
フと決めておきます。 

 

 

 

②披露宴会場のテー
ブルレイアウトを決め
ます。 

 

③「2.招待者一覧」
シートに、料理記号・
引出物記号、出席の
有無を設定します。 

 

子供料理、特別料理
などの記載漏れが無
いかを確認します。 

 

④「3.席次入力」シート
に招待者の番号を入
力します。 

 

⑤ほぼ完成した段階
で、スタッフにメール送
信します。 

①「2.招待者一覧」シートの、「料理」「引出物」
列に料理記号と引出物記号が正しく表示され
るかを確認します。 

 

②引出物のご要望を伺い、「7.集計表」シート
の、「引出物組み合わせ表」を作成します。 

 

③披露宴会場のテーブルレイアウトを決めます。 

 

④招待者人数に応じて「3.席次入力」シートに
レイアウトを作成します。 

 

⑤レイアウトお客様に席次表ファイルをメール
で送信します。 

 

④メールをお客様が受け取り、席次表のファイ
ルが開けるかどうかを確認します。 

 

 

 

 

 

⑤席次表ファイルを開き、エラーチェックを行い
ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 

手 順 お客様 婚礼スタッフ お取引先 No 

(3-3) 料理・引出物、テーブルレイアウトの打ち合わせ時期 



9 【 料理・引出物の打ち合わせ、テーブルレイアウト作成時におこなう主な操作手順 】 

１）席次表ファイルの選択 

② 

③ 

パスワードが設定されているときパ
スワードを正しく入力してください。パ
スワードを間違えるとファイルを開く
ことはできません。 

① 

「②作成済ファイルの選
択」ボタンをクリックして、
お客様から送られてきた
ファイルを選択してくださ
い。 

 ※テーブルレイアウトが設
定されていないときには、「2.
招待者一覧」シートに、「未
設定」のエラーが表示され
ますが特に問題はありませ
ん。 
 また、同時に自動集計が
されますので、新郎新婦ご
との人数を把握することが
できます。  

 作成済みのファイルを選択す
ると、ファイルが開いた後、エ
ラーチェックを行なうかどうか確
認メッセージが表示されます。 
「ＯＫ」をクリックすると、集計＆
エラーチェックが自動的に実行
されます。 



10 ２）招待者の人数の確認と、引出物組み合わせの設定 

●招待者人数の確認● 

エラーチェックを行わないときでも、招
待状の集計結果は表示されます。 

エラーチェック後は、黄色で表示した
部分が新郎側・新婦側に分類集計さ
れます。 

「7.集計表」シートを
選択してください。 ① 

② 

③ ●引出物・商品組み合わせ表の設定● 

引出物商品組合せ表のリストボックスから商品記号
を選択して、商品組合せ表を完成させます。 

この表を設定していると、引出物を商品ごとに分類
して集計することができます。 



11 ３）席次表とテーブルレイアウトの設定 

① 

③ 

 「席次入力シート」ボタンをクリックすると、テーブルの配置設
定画面で作成したレイアウトに応じて  「3.席次入力」シートと「4.
席札」シートが自動的に変更されます。  なお、既に入力されて
いた招待者の番号は、そのまま新しいレイアウトに引き継がれ
ます。 

② 

「席次入力レイアウトの設
定」ボタンをクリックすると、
「レイアウトデザインの設
定画面」が表示され、「配
列型＆混合型」「正餐型」
のいずれかを選択して決
定をクリックすると、それ
ぞれの「テーブルの配置
設定」画面が表示されま
す。 

②’ ③’ 

（配列型＆混合型の設定画面） 

描画後の席次入力シート 正餐型の席次入力シート 
（正餐型の設定画面） 

◎ 引出物組合せ表と、「3.席次入力」レイアウトシートが完成したら保存して、お客様にファイルを送信してください。 



12 ４）お客様側での料理・引出物の入力と、席次表への入力作業 

◎必須入力項目◎ 
V：出欠 

W：式 

X：子供 

Y：料理 

Z：引出物 

・「V:出欠」列に○がついている方のみが、集計対象者となります。 

 

・「W：式」列に「親紹（親族紹介）」の方が、「11.ご親族リスト」に反映されま
す。 

 

・「Y:料理」、「Z:引出物については、リストから記号を選択して入力してくだ
さい。 

①出欠状況、料理、引出物の入力 
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②「3.席次入力」レイアウトシートへの、招待者番号の入力 

「2.招待者一覧」シートの招待者No.
を入力すると、自動的に招待者のお
名前、肩書き、料理、引出物が表示
され、更に、テーブルごとの料理・引
出物の集計結果が表示されます。 

① 

① ② ③ 

④ 

⑥ 

⑤ 
⑦ ⑧ ⑨ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑩ 

①大人人数と子供人数 

②テーブル名称 

③料理記号別集計エリア 

④招待者No.入力フィールド 

⑤お名前フィールド 

⑥続柄/肩書フィールド 

⑦子供表示フィールド 

⑧料理記号表示フィールド 

⑨引出物記号表示ﾌｨｰﾙﾄﾞ 
⑩外字表示エリア 

⑪引出物記号別集計エリア 

⑫進行表ﾌｨ-ﾙﾄﾞ 
⑬座席管理No 
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席次表の最
終校正 

 

遅くとも１週
間前まで 

 

 

席次表の印
刷手配 

 

 

披露宴当日 

 

スタッフ用
配膳リスト
の印刷 

①招待者の出欠状況
に応じて、随時、席次
表ファイルを修正しな
がら、最終校正を行い
ます。 

 

 

②席次表を最終確認
し、印刷を依頼します。 

 

 

①変更を確認し、集計チェックを行い、矛盾が
無いかを確認します。 

 

②親族紹介リストを作成し、親族紹介の順位に
間違いが無いかを確認します。 

 

 

 

③席次表印刷業者に印刷を依頼します。 

 

 

 

 

 

④披露宴当日前までに、「3.席次入力」シートを
スタッフ用の配膳リストとして印刷し、準備して
おきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

①席次表の印
刷を行います。 

 

４ 

手 順 お客様 婚礼スタッフ お取引先 No 

(3-4) 最終校正時期 （挙式 １週間前） 



15 【 席次表の最終校正時におこなう主な操作手順 】 

１）席次表ファイルの選択 と 集計＆チェック 

② 

③ 

パスワードが設定されているときパ
スワードを正しく入力してください。パ
スワードを間違えるとファイルを開く
ことはできません。 

① 

「②作成済ファイルの選
択」ボタンをクリックして、
お客様から送られてきた
ファイルを選択してくださ
い。 

 作成済みのファイルを選択すると、
ファイルが開いた後、エラーチェックを
行なうかどうか確認メッセージが表示さ
れます。 
「ＯＫ」をクリックすると、集計＆エラー
チェックが自動的に実行されます。 
 エラー箇所は、「2.招待者一覧」「3.席
次入力」シートに表示されます。 



16 ２）席次シートの印刷 

「3.席次入力」シート を 印刷プレビュー で表示し、以下の点を特に確認したうえで最終結果を印刷してください。 

 ① 肩書きが全て表示されているか？ → 表示されていない場合には、行の高さや列幅を手動で微調整してください。 
 ② 料理や引出物の集計結果があっているか？ 
 ③ エラー箇所がないか？ 



17 ３）親族リストの作成 

① 

② 

「（1-1）ご親族名簿作成」ボタンをクリックすると、「2.招待者一覧表」シートの親戚欄に「親戚」
が指定されている方を対象にして、新郎側、新婦側に分類し、ご親族名簿を自動作成します。 

なお、「ご親族の並べ替え設定」画面で、並び順に「ご親族続柄順」を選択すると、予め「6.式
場・料理他」シートに登録している、ご親族続柄テーブルの順に、ご親族を並べ替えて名簿を
作成します。 

「順位列順」を選択すると、順位順列に入力した番号順に並べ替えることができます。 

名簿は、新郎側と新婦側で改ページされます。 

（ご新郎側の1ページ目） 自動作成された 「10.ご親族リスト」シート （ご新婦側の1ページ目） 

「全名簿一括作成」ボタンをクリック
すると、 

 

（1-1）ご親族名簿作成、 

(1-2)５０音順受付名簿作成、 

（1-3）宿泊名簿作成 

 

が順に実行され、３つの名簿を一
度に作成することができます。 

ＩＤの部分は編集が可能になっています。 
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① ８割以上の新郎新婦様が抵抗無く、席次表ファイルをご利用されています。 

② 殆どの新郎新婦様はメールで運用されていますが、特に問題は発生していま
せん。 

メールで送れない方も、打合せのときに、ＵＳＢメモリーに保存して持って来てく
ださるので特に問題はありません。 

③ 手書きの時と違って、招待者一覧シートに入力したデータが再利用できるため、
お客様もスタッフも作業時間が大幅に削減されています。 

④ 記入漏れのチェックや、親戚だけの招待状の集計、料理の集計、引出物の組
合せの集計も自動でできるので、作業効率が上がっています。 

⑤ 紙の時には印刷して用意されている決められたレイアウト用紙を利用するしか
なかったのですが、招待者の人数や、お客様のご要望に応じて、いろいろな
テーブルデザインが自由に描画できるので便利になりました。 

４．xlBanquetを運用後の主なご感想と導入効果（他式場様の例） 

１. 招待状集計時間：   ２０分 
２. 席次表の記入漏れチェック時間：  ３０分 
３. 料理引出物集計時間：  ６０分 
４. 各種名簿作成時間：   ６０分 
５. 筆耕業者との確認作業：  ３０分 
６. スタッフ用配膳表作成時間：  ４０分 
-------------------------------------- 
                約４時間（２４０分） 

 ご利用ユーザー様の平均値として、お客様お一
人当たり、招待状の集計作業、席次表の記入漏れ
チェック、名簿作成時間、料理・引出物集計、筆耕
業者との確認作業時間など、概算で左記の時間が
短縮される効果が得られています。 
 その結果、業務効率化により、お料理、衣装、装
花、演出、引出物など他の商品の説明に、より多く
の時間をかけることができるようになり、顧客単価
のアップにつなげることが可能になりました。 


