
8. 設定変更

8. 設定変更 8-1

店舗設定の変更 
見学案内の設定変更（P.8-2）

案内不可の日時の登録（P.8-4）

案内不可の期間の登録（P.8-5）

案内不可の日時の変更・削除（P.8-6）

通知メールアドレスの変更（追加・削除）（P.8-7）

物件の予約設定の変更
受付停止・再開（P.8-8）

予約設定の変更（P.8-9）

予約設定の一括変更（P.8-10）

設定内容の反映タイミング（P.8-13）

設定変更・予約空き状況の反映タイミング（P.8-14）

アカウント管理
アカウントの確認（P.8-15）

アカウントを招待する（P.8-16）

アカウント権限の変更・削除（P.8-18）

アカウントの切り替え（P.8-19）

アカウント情報の変更（P.8-20）



店舗設定の変更 - 見学案内の設定変更

①「店舗設定」＞「設定変更」から初期設定で登録した店舗設定を変更できます。

「設定変更」から初期設定で登録した下記の項
目を変更できます。

案内可能な曜日

祝日の案内

店舗スタッフ数

8. 設定変更 8-2

クリック
Tips 案内不可の日時の登録

年末年始や夏季休暇などの不定期な店舗休日
や、会議などで案内できない時間帯は、案内不
可の日時の登録が必要です。

ご登録方法はP.8-4をご覧ください。

8. 設定変更



店舗設定の変更 - 見学案内の設定変更

②店舗設定の変更を行います。

③「変更」をクリックして、店舗設定が変更されたことを
確認すれば完了です。

8. 設定変更 8-3

クリック

クリック

変更内容はリアルタイム反映



店舗設定の変更 - 案内不可の日時の登録

①「店舗設定」から案内不可の日時の追加を行います。

8. 設定変更 8-4

②案内不可の日時を入力し、「保存」をクリックします。

③案内不可の日時が登録されていれば完了です。

クリック

Tips 案内不可の時間帯に重なった予約枠は非表示になります

例）12/2(水)の13:00〜15:00を案内不可の時間に登録した場合（所要時間90分）

13:0012:00 14:00 15:00 16:00

複数の時間帯を設定可能

最大60件案内不可の日が設定可能

クリック
日時を追加

クリック



店舗設定の変更 - 案内不可の期間の登録

①「店舗設定」から案内不可の日時の追加を行います。

8. 設定変更 8-5

②案内不可の日時を入力し、「保存」をクリックします。

③案内不可の期間が登録されていれば完了です。

クリック
期間を追加

クリック

一度に登録できる期間は最大30日です。

開始日を設定 終了日を設定
クリック

Tips 案内不可の日時設定済みの場合は終日で上書かれます

「期間を追加」から登録すると、すでに案内不可の日時が設定され
ていた場合も、期間内のすべての日が終日案内不可の日として登
録・上書きされます。

例 12/10(日)〜12/14(木)を期間で登録した場合

12/13(水)の10:00~12:00を案内不可日時として登録済みの場合
も、12/10(日)、12/11(月)、12/12(火)、12/13(水)、12/14(木)
がそれぞれ終日案内の不可日として登録されます。



店舗設定の変更 - 案内不可の日時の変更・削除

8. 設定変更 8-6

案内不可の日時の変更・削除を行います。

クリック

特定の案内不可の時間を削除

店舗設定画面の 変更 から案内不可の日時の設定画面へ進み、

案内不可の時間帯の変更をしてください。

削除して終日案内可能に

特定の日時を変更



店舗設定の変更 - 通知メールアドレスの変更（追加・削除）

通知先のメールアドレスの追加・削除を行います。

通知先の追加・削除ができるのはアカウント管
理者のみです。

通知先は必ず１件以上ご登録ください。（最大
30件）

8. 設定変更 8-7

登録メールアドレスの削除

再度メールアドレス

の認証が必要

メールアドレスを追加

クリック

注意 メールアドレス認証の期限切れ

認証期限切れの場合、「 認証メールを再送信」から
再度認証手続きを行ってください。登録したメールア
ドレス宛に、右のようなメールが届くので、本文に記
載されている認証URLをクリックします。「認証が完
了しました」と表示されたら登録完了です。

10分以内にメールのURL

クリックで認証が完了

注意 メーリングリスト登録時のクリーニング

通知先にメーリングリストを使用されている場合、定期的なクリーニング
をお願いします。退職者などサーバから削除済のアドレスがメーリングリ
ストに登録されている場合、メーリングリスト自体に予約通知メールが届
かなくなってしまいます。 
受信できない事象が発生した場合、弊社営業担当よりご連絡いたします。



クリック

停止はリアルタイム反映。SUUMO物件

ページで予約カレンダーが非表示になる

予約停止したい場合 「予約受付を停止する」をクリック

物件の予約設定の変更 - 受付停止・再開

①「物件」タブをクリックします。 ②「新規設定」→「設定済み」に切り替えます。

8. 設定変更 8-8

クリック

クリック

クリック

予約再開したい場合 「予約受付を再開する」をクリック



物件の予約設定の変更  - 予約設定の変更

予約設定内容の変更もこのページから行います。

変更したい項目を入力し、「変更」をクリックします。

※設定項目の詳細は をご参照ください。3.物件の予約設定

予約種別

予約締め切り時間

案内開始時間

案内所要時間

この物件に同時案内可能なお客様組数 
※設定変更事例は をご参照ください。

集合場所

予約に関する連絡先

9.設定事例

8. 設定変更 8-9

クリック

案内できる時間を

プルダウンで選択

予約種別の変更が可能

「×削除」で枠を削除

希望の所要時間を選択

クリック
一括設定変更は次のページをご確認ください。

http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/3_setting.pdf
http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/9_example.pdf


物件の予約設定の変更 - 予約設定の一括変更

①一括で設定変更したい物件を選択します。 ②選択件数を確認し「一括変更」をクリックします。

8. 設定変更 8-10

クリック

選択件数を確認

クリックで次の200件を表示

設定する物件を選択

チェックで選択 下記画像にあるチェックボックスをクリックすると、画面に表示さ
れている物件をすべて選択できます。

また、ページ遷移しても一度チェックした物件は保持されます。

すべて選択したい場合チェック

Tips 画面内の物件をすべて選択



物件の予約設定の変更 - 設定物件の確認

③予約設定を変更する物件を確認し「一括変更へ進む」をクリックします。

一覧に戻っても選択内容は保持されます。

クリック

初期状態はすべて未選択となっています。

8. 設定変更 8-11



物件の予約設定の変更 - 設定の変更

④変更したい項目にチェックを入れて変更します。

予約設定の変更の詳細はP.8-9をご確認ください。

注意 一括変更にかかる時間

一括変更の場合、物件数や環境によって完了までに10分以上かかる可能性があ
ります。設定変更中は他の操作をしていただけます。

なお、変更内容の反映タイミングについてはP.8-13をご参照ください。

※変更が完了するまでは変更前の設定内容で物件一覧に表示されます。

完了したら画面左下でお知らせ

Tips 一括で予約受付を停止したい場合

個物件毎の予約受付停止の手順はP.8-8をご参照ください。

停止するを選択

予約受付にチェック変更項目をチェックで選択

クリック

8. 設定変更 8-12

クリック



物件の予約設定の変更  - 設定内容の反映タイミング

8. 設定変更 8-13

注意 予約設定の変更の反映タイミング

物件の予約設定を変更した場合は、リアルタイムでSUUMO物件ページや予約フォーム画面に反映されます。

注意 予約受付を停止・再開する場合の反映タイミング

受付停止をする場合
予約管理システムの予約設定ページで「受付停止をする」を押した場合は、リアルタイムで反映されます。

受付再開する場合
予約受付を停止していた物件で「受付再開をする」を押
した場合、下記タイミングで反映されます。

13時まで： 当日17時反映

24時まで： 翌日9時反映

※SUUMO掲載の反映タイミング前に「予約受付を再開する」 を
押した場合はリアルタイムに予約受付が公開されます。

SUUMO入稿・

分析システム 掲載

公開

予約表示

受付再開 未反映

17:0012:009:00

予約受付を再開する

注意 SUUMO入稿・分析システム（売買）でSUUMO掲載を停止・再開した場合の反映タイミング

物件の予約設定済みでSUUMO掲載を停止・再開した場
合、下記タイミングで反映されます。

13時まで： 当日17時反映

24時まで： 翌日9時反映

SUUMO入稿・

分析システム 掲載 掲載停止

予約表示

掲載指示掲載停止
17:009:00

※予約管理システムでの操作は不要です。



設定変更・予約空き状況の反映タイミング

8. 設定変更 8-14

店舗設定・物件の予約設定を変更した場合、設定はリアルタイムに反映され、予約が設定値以上に入ることはありません。

注意 画面による反映タイミングの違いについて

予約フォーム画面は常にリアルタイムで情報が反映されます
が、SUUMO物件ページは1〜2時間に1回の更新となります。

例 店舗設定で11/29を案内不可日にした場合

SUUMO物件ページは1〜2時間での更新とな
り、すぐには反映されないため、日付は選択可
能です。

日付を選択して予約フォーム画面に遷移する
と、日付の再選択が案内され、予約が入ること
はありません。

変更したらリアルタイムで反映

SUUMO物件ページ

変更から1〜2時間後に反映

予約フォーム画面



アカウント管理 - アカウントの確認

8. 設定変更 8-15

アカウント一覧では、全ての登録アカウントを確認できます。

再度認証が必要

クリック

Tips 権限について

管理者　：全ての作業に関わる権限があります。

　　　　　※ご自身のアカウント削除権限のみありません。

メンバー：店舗設定、物件の予約設定に関わる変更・登録作業が可能な権限。

　　　　　マイアカウント以外のアカウントに関わる作業は行うことができません。

　　　　　他アカウントの権限変更・削除、追加等は管理者権限で行ってください。 権限エラーメッセージ

登録されているアカウントの氏名・ログインID・
メールアドレス・権限・登録日の確認が可能で
す。

Tips アカウント一覧でできること

登録アカウントの権限変更（管理者⇔メンバー）
や、削除はこちらで行ってください。アカウント
登録されている方の異動や退職等の際は、こちら
で削除をお願いします。

Tips マイアカウントでできること

ログインしているアカウントの登録情報を確認・
変更ができる画面です。



アカウント管理 - アカウントを招待する

8. 設定変更 8-16

クリック

アカウントの追加は、一覧右上の「 アカウント招待」から行います。
氏名・メールアドレスを入力し、権限を管理者 / メンバーから選択。

※権限（管理者）は複数名登録いただくことが可能です。

クリック

注意 登録件数エラー

アカウントの登録上限は50件までとなります。

認証が必要



アカウント管理 - アカウントを招待する

8. 設定変更 8-17

招待アカウントの追加にはアカウント認証作業が必要です。

登録したメールアドレス宛にログインID・認証キーが届きます。

記載のURLにアクセスし、ID・認証キーを入力します。

注意 認証の有効期限

認証キーの有効期限は1週間となります。

招待期限切れの場合はアカウント一覧上で非表示になります。再度、管
理者に招待を依頼してください。

クリック クリック

パスワードは大切に

保管してください

パスワードを設定します。

パスワードを入力し、登録が完了するとログイン画面に
遷移します。

これで⁨⁩招待アカウントの追加は完了です。



アカウント管理 - アカウント権限の変更・削除

8. 設定変更 8-18

注意 アカウントの削除エラー

自分のアカウントを削除することはできません。管理者権限のある
別のアカウントから削除を行ってください。　

注意 管理者権限の変更・削除について

管理者の登録が1名の場合、管理者アカウントの削除または管理者
→メンバーに権限変更をしようとすると、エラーになります。

（管理者が不在になることを防ぐため）

【管理者権限アカウントの場合のみ】

アカウント権限の変更
権限変更したいアカウントの右の から、
管理者権限⇔メンバー権限に変更を行います。

※招待中のアカウントは権限変更できません。

アカウントの削除
削除したいアカウント右の から、【削除】を選択。

クリック



アカウント管理 - アカウントの切り替え

8. 設定変更 8-19

Tips マイアカウントの変更

アカウント情報の変更は、ログイン中のマイアカ
ウントに対して行えます。

別のマイアカウントを変更する場合は、変更した
いアカウントでログインしなおしてください。

アカウントの切り替え
マイアカウントを開き、画面左下の【ログアウ
ト】をクリックすると、ログイン画面に遷移しま
す。

クリック

注意 複数アカウントのログインエラーについて

※ 別端末・別ブラウザ上での、複数のユーザーによる同アカウントの同時利用は可能です。

例
SUUMO入稿・分析システム（売買）のIDを複数所有しており、それぞれのIDで入稿してい
る物件に予約設定をする場合は、SUUMO予約システムのアカウントを切り替えてから設定
してください。

同一ブラウザ上で複数のアカウントを同時に操作することはできません。 
ブラウザを分けていただくか、アカウントを切り替えた上でご利用ください。

クリック



アカウント管理 - アカウント情報の変更

8. 設定変更 8-20

アカウント情報の変更

ログインしているマイアカウントの氏名・メー
ルアドレス・パスワードの変更が可能です。


※メールアドレスを変更した場合、再度認証が

　必要です。

※権限は「アカウント一覧」より管理者のみが

　変更できます。

再度認証が必要

クリック



アカウント管理 - アカウント情報の変更

8. 設定変更 8-21

メールアドレスの認証を行います。

認証メール送信から30分以内に、ご登録のメール
アドレス宛に届いた認証キーを入力し、登録をク
リックします。

これでマイアカウントのメールアドレスの変更は完
了です。

メールアドレスの変更は、認証が必要です。

修正するメールアドレスを入力し、「認証メールを
送信」をクリックします。

クリック

クリック


