
9. 設定事例

設定事例 9-1

お客様からの予約に関して
事例 1 お客様から予約キャンセルの申し出があった


（P.9-2）

事例 2 お客様の来場予定の日時が変更になった
（P.9-3）

事例 3 お客様から個人情報の削除を依頼された（P.9-3）

事例 4 キャンセル内容を確認したい（P.9-3）

アカウント・予約の通知先メールに関して
事例 5 異動・退職・入社に伴い、通知先の変更やアカウ

ントの整理がしたい（P.9-4）

事例 6 本社・支社の両方が通知メールを受け取れるよう
にしたい（P.9-6）

店舗スタッフ数の変更に関して
事例 7 異動・退職・入社に伴い、対応できるスタッフが

変更になった（P.9-7）

同時案内可能なお客様組数に関して
事例 8 同時案内可能なお客様組数を変更したい

（P.9-8）

曜日ごとの設定に関して
事例 9 曜日ごとに店舗スタッフ数や案内開始時間を変更

したい（P.9-9）

予約設定の非公開に関して
事例 10 申込が入ったので物件の予約受付を停止したい

（P.9-10）



事例 1 お客様から予約キャンセルの申し出があった

お客様と直接キャンセルのやり取りがあった場合、店舗でキャンセ
ル作業を行ってください。（ 参照）6.反響管理・仮予約の対応

① 「予約」タブ ＞  予約一覧

②   該当予約をクリック　→　予約詳細

③「予約キャンセル」→キャンセル理由とメールの送信有無を選択

　  して、最後に「キャンセルを確定」をクリック

お客様からの予約に関して

9. 設定事例

設定事例 9-2

Tips お客様側からキャンセルすることも可能

予約完了時に届くメールに記載のURLにログインし、予約ID・認証
キーを入力いただく事でキャンセルが可能です。

（お客様側からのキャンセルは前日17時まで可能です）

クリック

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


事例 2 お客様の来場予定の日時が変更になった

お客様との日程調整によって案内日時が変更となった場合は、予約
管理システム上で変更作業が必要となります。

※変更を行わない場合

・元の予約枠が埋まったままとなる

・元の予約情報のまま、前日リマインドメールが送信される

上記を防ぐため、システムでの変更作業をお願いいいたします。

未確定・確定済みの予約の変更の手順は下記ご確認ください。

 6.反響管理・仮予約の対応

設定事例 9-3

事例 4 キャンセル内容を確認したい
次の手順で、いつ、どこから（お客様か店舗）キャンセルがあった
かを確認できます。

①「反響」タブ＞「一覧」タブ

②  検索「 キャンセル」にチェックを入れて絞り込み

事例 3 お客様から個人情報の削除を依頼された

貴社がお客様の個人情報をSUUMO予約管理システムから削除する
ことはできません。

ご要望があった場合は、お客様ご自身で へお
問い合わせいただくようご案内ください。

※削除された予約情報は復元できません。

SUUMOホットライン

http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/6_action.pdf
https://help.suumo.jp/s/ask?faqId=ka02s000000bw23AAA


事例 5 異動・退職・入社に伴い、通知先の変更やアカウントの整理がしたい

予約通知メールの追加・削除のご対応をお願いします。

削除権限は管理者のみですのでご注意ください。

■予約通知先メールアドレスの削除・追加

「店舗設定」 ＞ 「通知先」タブ ＞ 通知先一覧

詳細な手順は をご覧ください。8.設定変更

アカウント・予約の通知先メールに関して

設定事例 9-4

追加する場合 ① 「 通知先を追加」をクリック
② メールアドレスを入力し、「認証メールを送信」
をクリック

③ 10分以内にメールのURLクリックで認証が完了

クリック

クリック

削除する場合 リスト右の「  削除」をクリック

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
登録されていると、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。

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


■アカウントの削除・追加

 画面右上の「アカウント一覧」をクリック

削除する場合
① 削除したいアカウントの右の から、「削除」を選択。
②【アカウントを削除する】をクリックすると、アカウント削除が

　 完了です。

追加する場合
① 「 アカウント招待」をクリック
② 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。

③ 登録したアドレスへ認証キーが載ったメールが届くので、1週間

　以内に認証を完了してください。

　詳しい手順は をご覧ください8.設定変更

設定事例 9-5

クリック

クリック

事例 5 異動・退職・入社に伴い、通知先の変更やアカウントの整理がしたい

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


事例 6 本社・支社の両方が通知メールを受け取れるようにしたい

以下の手順で通知先メールアドレスの追加を行います。

※追加権限は管理者のみとなっております。

「店舗設定」 ＞ 「通知先」タブ ＞ 通知先一覧

詳細な手順は をご覧ください。8.設定変更

設定事例 9-6

例 本社Aが支店B、支店Cの予約通知を受け取れるように設定。

支店Bのアカウントでログインし、予約通知メールの追加を行います。

同様に、支店Cの店舗でも設定してください。

※店舗毎にアカウントが異なります。店舗の切り替えを行う際は、都度ログアウトが必要です。

アカウントを切り替える手順は をご覧ください。8.設定変更

支店Cのメールアドレス

本社Aのメールアドレス

支店Cの画面

支店Bのメールアドレス

本社Aのメールアドレス

支店Bの画面

支店B

支店Bの予約

支店Cの予約

支店C

本社A

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


事例 7 異動・退職・入社に伴い、対応できるスタッフが変更になった
スタッフ数の変更は、下記から行います。

「店舗設定」 ＞ 店舗設定-設定変更 ＞ 見学案内の設定変更
店舗スタッフ数をプルダウンで選択し変更します。

店舗スタッフ数の変更に関して

設定事例 9-7

減る場合

※物件ごとに設定している「同時案内可能なお客様組数」に影響することがあ

　ります。

例 店舗スタッフ数： 3 2→ 人に減る場合
同時案内可能なお客様組数： （組）3

店舗スタッフ数「 」人が優先され、

この物件に同時間帯に案内できる上限は「 」組になります。

2
2

増える場合

※「同時案内可能なお客様組数」の上限も上げたい場合は対応が必要です。

例 店舗スタッフ数： 3 4→ 人に増える場合
同時案内可能なお客様組数： （組）3

この物件に同時間帯に案内できる上限は「 」組のままとなり
ます。



「 」組に増やしたい場合は、物件の同時案内可能なお客様
組数を変更する必要があります。

（変更方法は次ページへ）

3

4



事例 8 物件ごとの同時案内可能なお客様組数を

変更したい

上記の変更は下記から行います。

「物件」タブ ＞ 設定済み物件一覧

同時案内可能なお客様組数は、店舗設定で登録した 
「店舗スタッフ数」より多く予約が入ることはありませ
ん。

同時案内可能なお客様を「4組」以上としたい場合は、 
「 」を設定してください。 
この場合、「店舗スタッフ数」＝上限となります。

上限なし

同時案内可能なお客様組数に関して

設定事例 9-8



事例 9 曜日ごとに店舗スタッフ数や案内開始時間を変更したい

曜日ごとの設定に関して

設定事例 9-9

日によって案内不可な時間帯がある場合

例
毎週木曜日の午後は社内会議があるため、お客様対応ができ
るスタッフがいない。

案内不可の日時を設定することで、特定の日時について予約
受付を停止できます。



毎週木曜日の午後を案内不可の日時として設定する。

1/16(木) 13:00〜21:00

1/23(木) 13:00〜21:00

1/30(木) 13:00〜21:00

…

※案内不可の日時は2年後まで最大60日間の設定が可能です。

※設定漏れがないようご注意ください。



詳細な手順は をご覧ください。8.設定変更

日によって案内可能な店舗スタッフ数が異なる場合

例
毎週月曜日：2人までOK

毎週火曜日：3人までOK

店舗スタッフ数を2人で設定するか、仮予約をご利用の上で、
必要に応じてお客様と案内日時を調整してください。



店舗スタッフ数の変更手順はP.9-7を、

仮予約の設定手順は をご確認ください。3.物件の予約設定

http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/8_change.pdf
http://cdn.kr-srp.suumo.jp/manual/operation/3_setting.pdf


予約停止は以下の手順で行ってください

① 「物件」タブ ＞  予約停止したい物件を選択

　 ※物件の検索は[ ctrl＋F ]でワード検索を行ってください。

② 物件詳細の「予約受付を停止する」をクリック

事例 10 申込が入ったので物件の予約受付を停止したい

予約設定の非公開に関して

設定事例 9-10

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

Tips 予約受付停止の反映タイミング

「予約受付を停止する」をクリックするとリアルタイム反映されます。

SUUMO物件ページでは、しばらくの間日付は選択可能ですが、予約
フォームにはリアルタイムで反映されるため設定変更後予約が入ること
はありません。


