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反響確認
反響の種類（P.6-2）
絞り込み（P.6-3）
反響詳細（P.6-4）
担当未設定・未確定 / 調整中の予約確認（P.6-6）
反響ダウンロード（P.6-7）

担当設定
お客様担当の設定 （P.6-8）

予約
そのまま確定 仮予約 （P.6-9）
内容を変更して確定 仮予約 （P.6-10）
未確定を調整中に変更 仮予約 （P.6-11）
確定後の変更 即時予約 仮予約 （P.6-12）
キャンセル 即時予約 仮予約 （P.6-13）
予約設定の確認・変更 即時予約 仮予約 （P.6-15）
予約実績の確認 即時予約 仮予約 （P.6-16）

接客予定
反響物件の予定を追加 資料請求ほか （P.6-17）
予定の確認 資料請求ほか （P.6-19）



反響確認 - 反響の種類

6. 反響管理・仮予約の対応
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反響の種類は左上に記載

クリック

予約

即時予約 物件見学の予約で、受付時に確定されま
す。

仮予約 物件見学の予約で、未確定のため確定作業
が必要です。

資料請求

ほか

資料請求 物件の問い合わせです。

見学予約
物件を見学したい旨の問い合わせです。
（※レポート物件のみご利用いただけま
す。）

購入問い合わせ

物件購入の相談やアドバイスが欲しいお客
様からの店舗への問い合わせです。（※店
舗案内企画に参画いただいている場合のみ
ご利用いただけます。）

反響管理では、SUUMO経由の反響が自動的に登録され、確認する
ことができます。



反響確認 - 絞り込み

反響管理・仮予約の対応 6-3

お客様担当：P.6-7の手順でお客様毎に設定できます

予約ID　　：予約毎に割り当てられる番号 
　　　　　　予約時に届くメールに記載されています

受付日　　：お客様が反響した日

案内日　　：お客様が物件見学する日

検索で反響を絞り込むことができます。

Tips 予約状況の確認、接客予定の追加

未確定 予約未確定なので確定作業が必要です
調整中 予約未確定なので確定作業が必要です

確定 確定している予約です

確定
日時変更あり

お客様から日時変更が入った予約です（即時予
約のみ）

予定を追加 資料請求や購入問い合わせは接客予定を作成で
きます。詳細はP.6-15をご確認ください

キャンセル
xx/xx(店舗orお客様)

キャンセル日および、キャンセルした側（お客
様・店舗）が表示されます

予約状況を確認

接客予定の追加

反響の入った日時順



反響確認 - 反響詳細
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確認したい反響の枠をクリック。反響詳細では、反響したお客様の情報と物件情報を確認できます。

即時/仮予約

お客様の連絡先等を確認

案内日時・集合場所・物件を確認

確認する反響を選択



反響確認 - 反響詳細
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連絡事項・物件を確認

反響詳細から接客予定を追加

できます。(詳細はP.6-15)

連絡事項・物件を確認

連絡事項を確認

資料請求

見学予約

購入問い合わせ

即時/仮予約以外に、資料請求・見学予約・購入問い合わせ

の反響内容とお客様情報が確認できます。



未確定 1件 調整中 1件 確定作業が必要な予約があります。

未確定 0件 調整中 0件 未確定の予約はありません。

未確定の予約があると、1日1回 10:00頃に未確定メールが配信されます。

※調整中の場合、メールは送信されません。

優先的に対応が必要な反響を確認します。

「設定なし」に

反響確認 - 担当未設定・未確定 / 調整中の予約確認

反響管理・仮予約の対応 6-6

未確定 / 調整中の予約があると件数が表示されます。確定または予
約内容の変更等の対応を行ってください。（P.6-9参照）

予約状況が 未確定 調整中 の予約は確定作業が必要です。
反響ごとに接客担当を設定することが可能です。

担当設定なし 2件 担当設定が必要な反響があります。

担当設定なし 0件 担当未設定の反響はありません。

クリック

「未確定」「調整中」に

未確定の予約がある場合

バッジが表示される



反響確認 - 反響ダウンロード

反響管理・仮予約の対応 6-7

反響一覧をcsvファイルでダウンロードできます。

①「 検索結果をダウンロード」をクリック。 ②「ダウンロード」をクリック。

Tips 一度にダウンロードできるのは最大2000件

受付日時が新しい順に2000件までが一度にダウンロードでき
る最大件数です。2001件以上のダウンロードが必要な場合
は、検索で反響を絞り込み対象件数を分けてください。

反響一覧画面の検索結果がそのままダウンロードできます。

クリック



担当設定 - お客様担当の設定

反響管理・仮予約の対応 6-8

お客様に対して接客担当を設定することができます。
①設定したい反響の「担当を設定 」をクリック。 ②お客様担当を選択する。

お客様担当に割り振るには、SUUMO予約管理のアカウントを
持っている必要があります。選択肢に登録したい営業担当者が
いない場合、「アカウントを追加 」から先に担当者のアカ
ウントを作成してください。（手順は を参照）8.設定変更

Tips すでに担当が割り当てられているお客様の反響

同一メールアドレスのお客様から新たに反響があった場合に
は、自動的に同じお客様担当が割り当てられます。

クリック

設定なしのみに

クリック

http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/8_change.pdf


予約 - そのまま確定 仮予約
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案内日時・集合場所・物件を確認

クリック

①予約内容に変更がなければ「この内容で確定」をクリックします。
　予約内容を変更したい場合は、次のページをご確認ください。

②「確定」をクリックして、予約確定作業は完了です。

　お客様に予約確定メールが送信されます。

　※案内日が過去の日付の場合、メールは送信されません。

クリック

予約状況が未確定 / 調整中

仮予約通知メール

このメールが届いたら

予約確定作業が必要

未確定 / 調整中の予約は確定作業が必要です。



予約 - 予約内容を変更して確定 仮予約

クリック

反響管理・仮予約の対応 6-10

②内容を修正したら「この内容で確定」をクリックします。①予約内容に変更がある場合、予約詳細から「変更」をクリックします。

③予約内容を確認して「確定」をクリックします。

クリック

クリック

クリック

注意 必ずお客様と同意してから変更してください

お客様のご希望日時に添えない場合や、集合場所の変更が必要な
場合は、あらかじめお客様へご連絡の上、変更確定を行ってくださ
い。



予約 - 未確定を調整中に変更 仮予約
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②変更した場合の影響を確認して「変更」をクリックします①日程調整中の場合、「調整中に変更」をクリックします。

注意 必要に応じてお客様へ連絡を行ってください

調整中のステータスに設定した場合、確定を行わない限り、お
客様への前日リマインドメールが停止されます。

この操作によるメール送信は行われないため、調整中であるこ
とをお客様に通知する必要がある場合には直接のご連絡をお願
い致します。

Tips 未確定の予定と区別して管理が可能です

調整中に変更することで、貴社向けの未確定メール、前日リマ
インドメールを停止することができます。

予約一覧でも未確定と区別して調整中の予定が管理可能となり
ます。

※調整中で停止されるメールは を確認5.通知メール

クリック

クリック

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


予約 - 確定後の変更 即時予約 仮予約

予約確認・仮予約確定作業 6-12

①確定済みの予約で変更したい項目の「変更」をクリックします。 ②変更を行い、「この内容で確定」をクリックします。

クリック

クリック

確定済みの予約

クリック
③予約内容を確認して「確定」をクリックします。

クリック

注意 お客様から案内日時の変更が入ることがあります

即時予約のみ、予約前日17:00まで案内日時の変更が入る場合があ
ります。変更があった場合は予約詳細に変更日時が表示されます。

クリック



予約 - キャンセル 即時予約 仮予約
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②内容を入力し「予約キャンセル」をクリックします。
貴社から予約をキャンセルする場合
①予約詳細から「予約キャンセル」をクリックします。

クリック

クリック

Tips キャンセルメールにメッセージを追加

お客様に送る予約キャンセルメール内に店舗からのメッ
セージを追加できます。

また、下記パターンのテンプレート文章を用意していま
す。記入例を選択して挿入・編集できます。

無断キャンセル

連絡が取れない（案内日前）

お客様からご連絡があった

お客様以外のご都合

キャンセル理由を選択

お客様へのご連絡の有無を選択

予約キャンセルメール



予約 - キャンセル 即時予約 仮予約

反響管理・仮予約の対応 6-14

クリック

貴社から予約をキャンセルする場合

③「キャンセルを確定」をクリックし、キャンセル完了です。

注意 キャンセル処理は必ず行ってください

上記のキャンセル作業を行わないと、お客様と貴社に前日リマイン
ドメールが送信されてしまいますので、必ずご対応をお願いいたし
ます。

キャンセル日時が表示され、グレーになります。

キャンセル後の詳細画面



予約 - 予約設定の確認・変更 即時予約 仮予約

予約確認・仮予約確定作業 6-15

クリック

①「予約設定を確認」をクリックします。 ②該当物件の予約設定の内容を確認します。

Tips 予約の受付停止設定が可能です

予約の受付を停止したい場合も「予約設定を確認」をクリックし、
次のページで設定変更を行なってください。

※SUUMO物件ページに掲載されていない場合は表示されません。

設定変更の詳細は をご確認ください。8.設定変更

予約設定を変更する場合はこちら

https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/8_change.pdf


予約 - 予約実績の確認

予約確認・仮予約確定作業 6-16

予約が入った件数を、月毎に確認できます。

各年度の実績を確認

注意 予約・キャンセル数のカウントの仕方

予約日の時点でカウントされます。

例）7月30日にされた8月の予約を

　　8月1日にキャンセルした場合



　　7月の予約 、7月のキャンセル とカウン

　　トされます。（8月にはカウントしません）

１件 １件

クリック



接客予定 - 反響物件の予定を追加 資料請求ほか

反響管理・仮予約の対応 6-17

資料請求・見学予約・購入問い合わせは、お客様への連絡後のアポ等のスケジュールを「予定」として追加できます。

クリック

①設定したい反響の「予定を追加」をクリック。

Tips 接客予定の種類

物件見学

物件を見学する接客予定です。

SUUMO

入稿物件

SUUMO入稿・分析システムの入稿
物件の中で、「反響から選ぶ」と、
「全てから選ぶ」ことができます。

SUUMO

入稿なし物件

SUUMO入稿・分析システムに入稿
されていない物件は手動で情報入力
できます。

店舗接客 物件を見学しない店舗などでの接客予定です。

詳細は を参照7.お客様管理

注意 予定関連のご連絡は必ず貴社自身で行なってください

前日リマインドや変更・キャンセルなど、予定関連でお客様に
メールは送られません。

https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/7_customer.pdf


注意 「物件見学」を追加すると案内組数が自動で減少

例
物件見学の予定を追加すると、設定済み物件であれば該当す
る時間帯の案内組数が減少します。

案内不可

案内不可

予定追加で案内組数が0になると... 追加した時間帯が選択不可に

接客予定 - 反響物件の予定を追加 資料請求ほか

反響管理・仮予約の対応

反響物件が自動的に

入力されます

日時を選択

クリック

クリック

反響の物件見学の予定を追加してください。

②自動的に該当の反響の物件が入力されているので、問題なければ
保存してください。

③物件を変更したい場合は を参照7.お客様管理

https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/7_customer.pdf


接客予定 - 予定の確認 資料請求ほか

反響詳細からもお客様詳細に

遷移できます

反響管理・仮予約の対応 6-19

登録した接客予定は「お客様詳細」の「接客履歴」から見ることができます。

また、予定の変更・キャンセルも可能です。（詳細は を参照）7.お客様管理
※不要な予定が残っていると予約枠が埋まったままになってしまうため、確実にキャンセルをお願いします。

※貴社内での振り返りを精緻化する上でも、予定を正確に反映することをおすすめします。

お客様詳細からも接客予定を

追加できます(詳細はこちら)

追加した接客予定が登録

されていることを確認

https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/7_customer.pdf
https://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/7_customer.pdf

