
5. 通知メール

通知メール 5-1

自動通知メール 
予約受付メール（P.5-2）

予約確定メール 仮予約 （P.5-3）

予約変更メール 即時予約 仮予約 （P.5-4）

予約キャンセルメール 即時予約 仮予約 （P.5-6）

仮予約の未確定メール（P.5-7）

リマインドメール【貴社向け】（P.5-8）

リマインドメール【お客様向け】（P.5-9）

メールの配信停止・メールが届かない時（P.5-10）



自動通知メール -予約受付メール

通知メール 5-2

5. 通知メール

即時予約 仮予約貴社側
即時予約 仮予約

お客様側

仮予約の場合は予約確定

作業が必要。6.反響管理・

仮予約の対応（P.6-8）参照

お客様が予約を完了した場合
お客様が予約を完了した時に、予約受付メールが送信されます。

送信元 reserve@kr-hometour.suumo.jp

件名 即時： 【予約完了】物件名が入ります
仮： 【仮予約完了】物件名が入ります

送信元 reserve-info@kr-hometour.suumo.jp

件名 即時： 【SUUMO】見学予約のお申し込みが
ありました

仮： 【SUUMO】仮予約のお申込みがあり
ました

https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/6_action.pdf#page=8
https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/6_action.pdf#page=8


自動通知メール - 予約確定メール 仮予約

通知メール 5-3

お客様側
そのまま予約確定 変更して予約確定

変更箇所が明記集合場所の詳細が表示

貴社が予約内容を確定した場合
仮予約を確定した時に、お客様に予約確定メールが送信されます。 
※貴社にはメールは送信されません。 
※現地集合で住所末尾が非公開の場合、予約確定メールで初めて集合 
　場所の詳細が表示されます。

確定・予約内容変更については をご確認く
ださい。

6.反響管理・仮予約の対応

送信元 reserve@kr-hometour.suumo.jp

件名 【予約確定】物件名が入ります

未確定の予約

http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/6_action.pdf


自動通知メール - 予約変更メール 即時予約 仮予約

通知メール 5-4

お客様側

貴社が予約確定後に予約内容を変更した場合
即時予約⁨⁩・仮予約ともに確定済予約の内容変更（予約日時・集合場所）
を行うと、お客様に予約変更メールが送信されます。

※貴社にはメールは送信されません。

送信元 reserve@kr-hometour.suumo.jp

件名 【予約変更】物件名が入ります

確定済みの予約



自動通知メール - 予約変更メール 即時予約

通知メール 5-5

変更箇所が明記

お客様側貴社側

お客様が予約内容を変更した場合
即時予約のみ、お客様が案内日時の変更を行うことができます。

変更内容はお客様と貴社にメールで通知されます。

変更済みの予約

お客様側貴社側
送信元

reserve-info@kr-hometour.suumo.jp

件名

【要確認】案内日時が変更されました

(前日リマインドメール受信後に変更が
あった場合「【要確認】案内日がXX/
XXに変更されました」となります)

送信元

	reserve@kr-hometour.suumo.jp

件名

【予約変更】物件名が入ります



自動通知メール - 予約キャンセルメール 即時予約 仮予約

通知メール 5-6

お客様が予約をキャンセルした場合

お客様が予約キャンセルした時に、貴社設定の通知先メールアドレス
宛に予約キャンセルメールが送信されます。

メールの内容を確認し、必要に応じてお客様対応をお願いします。

同様に、お客様にも予約キャンセルメールが送信されます。

お客様側

お客様側貴社側

貴社が予約をキャンセルした場合

SUUMO予約管理システムで予約キャンセルする時に、お客様
に予約キャンセルメールを送信するかどうかを選択できます。

案内希望日が過ぎた予約についてもキャンセルメールの送信は
可能です。

お客様側

※貴社にはメールは

　送信されません。

予約キャンセルメールには任意で「店舗からのメッセージ」を
追加できます。

詳細は をご確認ください。6.反響管理・仮予約の対応

送信元

cancel-info@kr-hometour.suumo.jp

件名

【SUUMO】見学予約のキャンセルが
ありました

送信元

	reserve@kr-hometour.suumo.jp

件名

【キャンセル】物件名が入ります

送信元

reserve@kr-hometour.suumo.jp

件名

【キャンセル】物件名が入ります

https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/6_action.pdf


仮予約の未確定メール【貴社向け】

通知メール 5-7

配信停止はこちらから

貴社側未確定の予約がある場合 仮予約
未確定の予約がある場合、1日1回 10:00頃にメールが送信されます。

未確定の⁨⁩予約が複数ある場合も1通にまとめて送信されます。

確定作業もしくは調整中への変更が必要となりますので、

をご確認ください。
6.反響管理・仮予

約の対応

送信元 remind-info@kr-hometour.suumo.jp

件名 【SUUMO】要対応：未確定の見学予約が◯件あります

注意 案内日を過ぎても予約未確定の通知メールが届きます

案内日を過ぎても未確定の予約がある限り、対応依頼のメールが毎日届きま
す。そのため、必ず確定・キャンセル作業を行ってください。



※案内希望日を過ぎた予約を確定にしてもお客様にメール通知がされること
はありません。キャンセルの場合は、メールの送信有無を選択できます。

Tips 未確定メールは停止できます

未確定メールを停止したい場合は、通知先一覧からメールアドレスごとに
チェックを外してください。

詳しい方法は、 をご覧ください。5.通知メール

未確定の予約が複数ある

場合も、1件のメールに

すべての情報を記載

http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/6_action.pdf
http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/6_action.pdf
https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/5_mail.pdf


リマインドメール【⁨貴社向け】

通知メール 5-8

案内日の前日朝8:00時頃に貴社に予約内容確認のメールが送信さ
れます。

※調整中の場合、メールは送信されません。

送信元 remind-info@kr-hometour.suumo.jp

件名
【前日確認】◯件の見学予約があります

（未確定の予約が含まれる場合、「要対応：◯件の見学
予約があります」となります)

前日リマインドメール

確定済みの場合 未確定の場合
貴社側

配信停止はこちらから

Tips 前日リマインドメールは停止できます

前日リマインドメールを停止したい場合は、通知先一覧からメー
ルアドレスごとにチェックを外してください。

詳しい方法は、 をご覧ください。5.通知メール

https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/5_mail.pdf


リマインドメール【⁨お客様向け】

通知メール 5-9

案内日の前日正午頃にお客様に予約内容確認のメールが送信され
ます。

※お客様向けの前日メールは配信停止することはできません。

送信元 reserve@kr-hometour.suumo.jp

件名
【前日確認】◯月◯日(曜日) XX:XX〜物件名が入ります

（未確定の場合、「要確認：見学予約が未確定です」と
なります)

注意 未確定でも前日にメールが届きます

案内日前日になっても未確定の場合は、不動産会社へ連絡する旨
のメールを送信します。

※調整中の場合には、送信されません。

案内日前日のお知らせ

確定済みの場合 未確定の場合
お客様側



メールの配信停止・メールが届かない時

通知メール 5-10

②メールアドレスごとに、不要なメールのチェッ
クを外す。

停止したメールはいつでも再開できます。

配信停止することができるメールは下記です。

未確定メール

前日リマインドメール

貴社に配信しているメールの一部は不要な場合、配信停止できます。

①通知先一覧から「配信設定を確認」をクリック。

クリック

注意 メールが届かない場合は以下をご確認ください

・通知先として登録しているメールアドレスに間違いがないか

・迷惑メールフォルダに振り分けられていないか

・該当のメールアドレスを受信拒否設定していないか

・振り分け設定で、他フォルダに入ったり削除設定をしていないか

以上ご確認いただき、それでも原因がわからない場合はSUUMO入稿
ヘルプデスク（0120-755-011⁨⁩⁨⁩⁨⁩）にご相談ください。

クリック


