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本日はご参加いただき、ありがとうございます。
以下ご設定・ご確認をお願いします。

☑カメラ・音声はオフのままでお願いします。

☑質問はチャットにてご入力ください。説明会の最後もしくは、終了
後にメールにて回答いたします。

☑本説明会の動画は以下URLにてご確認頂けます。

https://portal.timework.co.jp/toyokoinn/3645/

☑11/19（金）発送で、POPやマニュアルをお送りしました。
既に届いている店舗の方々はお手元にご用意ください。

https://portal.timework.co.jp/toyokoinn/3645/


本日の流れ

１

2

3

TIMEWORKとは
P.5~

初期設定
P.10~

現状の設定内容
P.23~

４ よくあるご質問
P.39~

[設定特設サイト]

[よくあるご質問]

https://portal.timework.co.jp/to
yokoinn/3645/

https://portal.timework.co.jp/qa
/svc_site/
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クリックするとページに
移動します

[必須設定事項]

https://portal.timework.co.jp/to
yokoinn/3734/

[必須確認事項]

https://portal.timework.co.jp/to
yokoinn/3757/

https://portal.timework.co.jp/toyokoinn/3645/
https://portal.timework.co.jp/qa/svc_site/
https://portal.timework.co.jp/toyokoinn/3734/
https://portal.timework.co.jp/toyokoinn/3757/


1/16提供開始までに必要な４設定、３確認事項
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3.利用開始日を確認しましょう

1.口座情報を確認しましょう

2.施設情報を確認しましょう

1.施設の最寄り駅登録をしましょう

2.施設画像を登録しましょう

3.スペース画像を登録しましょう

必
須
設
定
事
項

必
須
確
認
事
項

[必須設定事項]

https://portal.timework.co.jp/to
yokoinn/3734/

[必須確認事項]

https://portal.timework.co.jp/to
yokoinn/3757/

https://portal.timework.co.jp/toyokoinn/3734/
https://portal.timework.co.jp/toyokoinn/3757/


1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

TIMEWORKとは

サービス説明・利用の流れ・分配金支払いの流れ
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概要 社員にワークスペースを使わせたい法人とスペース提供者をマッチングするスペースシェアリング
プラットフォームです。

利用の流れ

利用者

加盟店

利用者はマイページからスペースを検索・予約し、来館することで利用ができます。
一方、加盟店は予約通知を受け、利用者来館時・退館時に受付処理を行うことで、スペースの提供
ができます。

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

退館来館予約検索

退館受付来館受付予約通知

退室します

ありがとうござ
いました

TIMEWORKで
予約しました

予約番号を確認
します

マイページから
予約

予約を確認
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受付の流れ

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

利用者が予約をすると、店舗の代表メールに通知があります。加盟店管理サイトで予約状況の確認も可能です。
受付時は、利用者がマイページ記載の予約番号を提示しますので、加盟店管理サイトで該当の予約が確かにある
ことをご確認ください。予約の照会が完了しましたら、利用者を予約スペースにお通しください。
※来館・退館受付等の画面操作はありません
※台帳やチェックインカード等の記入も不要です

TIMEWORKで
予約しました 退室します

予約番号を確認
します

ありがとうござ
いました

マイページから
予約

予約を確認

退館受付来館受付予約通知
マイページ 加盟店管理サイト

7

利用状況＞予約(会議室)・予約(席/個室)＞詳細



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

受付の流れ
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分配金支払いの流れ

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

TIMEWORKは利用料の集計を毎月20日に締め、加盟店の皆様に「支払い通知書」を翌々
月の第５営業日までに発行、「分配金のお支払い」を翌々月末日までに行います。
支払い通知書は、発行時に施設の代表メールに通知し、加盟店管理サイトからダウンロー
ドが可能です。

日程

確認
画面
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1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

初期設定

管理サイトログイン・パスワード変更・初期設定

10



加盟店管理サイト
ログイン

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

URL
第1
認証

第2
認証

ユーザー名:tmwk201908
パスワード：w4235002#

Email:施設の代表メールアドレス
Pass : Toyoko-inn+店舗番号３桁
例：店舗番号@wm.toyoko-inn.com

例： Toyoko-inn001

https://svc.timework.co.jp/svlogin

5分

11

本日は、この場で加盟店初期設定を行います。
まずは、加盟店管理サイトにログインしましょう！
ログインには２回の認証が必要です。ログイン情報は以下の通りです。

※店舗番号が４桁の場合、末尾の数字は４桁です



パスワード変更

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

現在、ログイン時に使用するパスワードは全店舗共通で設定しています。
説明会後、店舗ごとにパスワードの再設定をしてください。

※7文字以上、大文字、小文字、数字、記号で構成したパスワードを設定してください。
例：Toyokoinn-Shibuya-2021

12

システム管理＞パスワード変更



パスワードが
分からない場合

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

ログイン画面下の「パスワードを忘れた方はこちら」から再設定をお願いします。

support@timework.co.jpまでお問い合わせください。

パスワード再設定フロー

ご登録のメールアドレスが分からない場合

13

mailto:support@timework.co.jp


1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

退館来館予約検索

最寄り駅登録
P.12

施設トップ画像登録
P.13

スペーストップ画像登録
P.14

利用の流れ

初期設定では、「施設」や「スペース」の情報について、３箇所登録を行います。
ここで設定する情報は、利用者が使いたい施設を検索し、予約する際に必要です。

登録〆切：1/15(土)
施設・スペーストップ画像は仮の画像を登録してあります。
差替が完了していない場合、現在登録されている仮の画像がマイページに表
示されます。 14



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

退館来館予約検索

最寄り駅登録

▼ここの設定

3分
利用者が「駅名検索」で施設を探す際、検索結果に貴施設を掲載する為に
は、最寄り駅登録が必要です。登録方法は以下の通りです。

マイページ

15

施設・スペース管理＞施設管理＞詳細＞最寄り駅「+新規登録」＞駅検索

１



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

最寄り駅登録

16

施設・スペース管理＞施設管理＞詳細＞最寄り駅「+新規登録」＞駅検索



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

施設トップ画像登録 利用者が施設検索した際、検索結果に表示されるのが「施設画像」です。
利用者は「業務内容にあったスペース」を探しますので、利用イメージがわ
く画像を登録しましょう。▼ここの設定

良い画像

・施設の一押しスペース

・自然光や照明で明るい画像

・使用イメージがわく画像

・ベッドよりデスクがメインの画像

悪い画像

・店舗の外観

・店舗の受付

・夜に撮影した画像

・デスクや椅子が分かりにくい画像

画像選定のポイント 登録方法

退館来館予約検索

3分

マイページ

下にスクロール

注意：画像サイズが２MB以上だと登録できません。17

施設・スペース管理＞施設管理＞編集＞トップ掲載写真

２



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

施設トップ画像登録

18

施設・スペース管理＞施設管理＞編集＞トップ掲載写真



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

退館来館予約検索

スペーストップ画像登録 利用者が施設の詳細ページでスペースを予約する際に表示されるのが
「スペース画像」です。デスクやモニター等、ワークスペースの様子が
伝わる画像を登録しましょう。

3分

▼ここの設定

おススメのポイント

・使用イメージがわく画像

・ベッドよりデスクがメイン

・自然光や照明で明るい画像

画像選定のポイント 登録方法
マイページ

下にスクロール

19注意：画像サイズが２MB以上だと登録できません。

施設・スペース管理＞予約（席/個室）管理＞詳細＞編集＞スペーストップ
掲載写真

3



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

スペーストップ画像登録

20

施設・スペース管理＞予約（席/個室）管理＞詳細＞編集＞スペーストップ掲載写真



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

退館来館予約検索

スペース画像登録 利用者はスペース画像をみて、コンセントの位置や、部屋の明るさ、デスクの広さ、
備品を確認します。複数枚登録可能なので、アピールポイントを掲載しましょう。

▼ここの設定

おススメのポイント

・個室全体の画像がある

・複数枚画像が登録されている

・使用イメージがわく画像がある

・ベッドよりデスクがメイン

・寄りで撮影した画像、引きで撮影
した画像それぞれ登録がある

・コンセントの位置や備え付けの備
品が分かる画像

・自然光や照明で明るい画像

スペース
画像

下にスクロール

マイページ

21

画像選定のポイント 登録方法

施設・スペース管理＞予約（席/個室）管理＞詳細＞画像一覧

注意：画像サイズが２MB以上だと登録できません。



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

退館来館予約検索

スペース画像登録

▼ここの設定

東横イン様のアピールポイント例

個別空調

コンセントが
豊富

有線LAN有

換気可能
個室のトイレ
が使える

コロナ対策

アメニティ デスクの広さ

スペース
画像

マイページ
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利用者はスペース画像をみて、コンセントの位置や、部屋の明るさ、デスクの広さ、
備品を確認します。複数枚登録可能なので、アピールポイントを掲載しましょう。



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

現状の設定内容

現状の設定内容・変更が生じた場合の対応方法
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1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

現状の設定内容確認事項

24

登録の口座情報を必ず確認し、変更が必要な際は、修正してください。

確認の理由 確認のポイント 確認方法

口座情報に相違がある場合、
分配金が振り込まれません

以下ポイントに間違いが
ないか確認しましょう

加盟店企業名

加盟店企業名カナ

金融機関名

支店名

口座種類

口座番号

口座名義(カナ)

支払通知書メールアドレ
ス

システム管理＞加盟店企業設定

変更が必要な場合、サポートまでご連絡をお願いしま
す。支払通知書メールアドレスは変更ボタンからご自
身で変更が可能です。
サポート連絡先： support@timework.co.jp

１

mailto:support@timework.co.jp


1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

価格

キャンセル料

予約種別 即時予約

¥1,000/時間、¥5,600/日 最低３時間~利用可能

当日100%

利用者が予約を登録した時点で予約が確定します。

現状の設定内容確認事項 以下の情報を登録済みです。

上記設定変更は、マニュアルをご確認ください。

営業日時 平日・日・祝：8:00～23:00

25

２

施設・スペース管理＞予約(席/個室)管理＞予約(席/個室)管理「詳細」＞編集



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

価格

キャンセル料

提供開始日

予約種別

1月１6日(日)

即時予約

¥1,000/時間、¥5,600/日 最低３時間~利用可能

当日100%

利用者が予約を登録した時点で予約が確定します。

提供開始日変更 施設は１月16日に提供開始予定です。1/16になると、利用者のマイページに施設や、

スペースの情報が自動的に掲載され、各店舗に利用者から予約が入ります。

設定変更方法 オープン可能日の前日23:55と入力し
てください。
例：11/16の営業開始時間からオープ
ンの場合、11/15 23:55と入力してく
ださい

26

施設・スペース管理＞施設管理＞詳細＞編集＞利用開始日時

仕組み

利用開始

日時の入力

マイページ上に施設
情報の掲載

利用者は施設の営
業開始時間に沿っ
て予約可能

提供開始日前日 提供開始日

利用者来館

３



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

提供開始日変更

提供開始日の状況 対応・設定

1/16に提供開始できる店舗 何もしなくてOKです

1/16に提供開始できない店舗 ➀一旦、各店で提供開始可能日を設定してください。
「利用開始日時」に提供開始日の前日23:55と入力
➁開始日の見通しが立たない場合、
「利用開始日時」に9999/12/31 23:55と入力
見通しが立ち次第、提供開始日の前日23:55と入力してください

休館中の店舗 ➀「利用開始日時」に9999/12/31と入力してあります。
休業明け・運営が再開しましたら、利用開始日の前日23:55をご入力くださ
い。
➁スペースの予約受付開始日時に提供開始日のご入力をお願いします。
設定箇所：施設・スペース管理＞予約(席/個室)管理＞予約(席/個室)管理
「詳細」＞編集＞予約受付開始日時「提供開始日時」を入力

＊注意事項＊
・1/16より前、1/16より後に提供開始する店舗は必ず、施設の「利用開始日時」を変更してください
・1/16より前に提供開始できる場合、最短で12/1~になります。
・「利用開始日時」はシステムの仕組み上、提供開始日の前日23:55と入力してください。マイページには、翌日反映され、店舗の
営業時間をもとに予約がとれるようになります。

27

３



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

28

提供開始日変更 ここまでご紹介した情報は、特設ページにて提供開始日ごとに設定方法をご紹介しておりますので、是非ご覧く
ださい。

[必須設定事項]

https://portal.timework.co.jp/to
yokoinn/3734/

３

https://portal.timework.co.jp/toyokoinn/3734/


1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

設定に変更が生じた場合 管理サイトから設定の変更が可能なこと、サポートまで連絡が必要なことは以下の通り
です。

管理サイトから設定変更可能 サポートまで連絡が必要

・予約スペースの追加

・営業時間変更

・休業設定

・一部スペースの閉鎖

・システム管理者情報
（管理者の変更、メールアドレス変更等

・分配金の支払先口座番号、名義等の変更

・施設移転による住所や施設情報の変更

・事業移管、継承などによる加盟店企業情報の変更

・オープンスペースの変更、追加、廃止

29

・料金変更

サポート連絡先：
support@timework.co.jp

mailto:support@timework.co.jp


1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

設定に変更が生じた場合 営業日変更・臨時休業日・臨時営業日設定・スペース追加も管理サイトから設定可能です。

主要イベント 対応方法

施設・
スペース
設定

施設・スペース情報・設備情報を更新 設備・スペース管理メニューから施設情報・スペース情報を編集する

新たに予約スペースを追加 施設管理＞詳細＞スペース一覧から新規登録する

新たにオープンスペースを追加 入退館タブレットの設定・設置が必要なため、TIMEWORKサポートに連絡

営業時間変更
臨時営業日・臨時休業日を設定

各スペース管理＞詳細で「通常営業日/臨時休業日/臨時営業日」を編集する

施設を長期休業 施設管理＞詳細＞編集で「利用開始日時」を再開予定日時に設定すると、その間、施
設自体が非表示となる

一部スペースを長期休業 各スペース管理＞詳細＞編集で「状態」を「無効」に設定すると、スペースが非表示
となる

一部予約スペースを閉鎖 予約スペース管理＞詳細＞編集で「予約受付終了日時」をスペース閉鎖日時に設定し、
スペース閉鎖後、「状態」を「無効」にする

オープンスペースを閉鎖 入退館タブレットの返却が必要なため、TIMEWORKサポートに連絡する

施設の移転・追加 移転先/追加施設の審査を行うため、TIMEWORKサポートに連絡する

通知先
変更

施設通知先（予約通知メールの送信先）を変更 施設管理＞詳細＞編集で「通知先メールアドレス」を変更する

支払通知先を変更 システム管理＞加盟店企業設定＞編集で「支払通知書メールアドレス」を変更する

システム管理者を変更 各種連絡の通知先を変更するため、TIMEWORKサポートに連絡する

アカウント
管理

管理サイトを利用する管理者を追加・変更する システム管理＞アカウント管理で新規登録・編集を行う
30



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

変更方法

営業日変更 利用者がスペース予約可能な曜日・時間が「営業日」です。
「通常営業日」がデフォルトで、「臨時営業日」「臨時休業日」を登録した場合は臨時の
ほうが優先されます。

下にスクロール

スペースごとに設定が必要です。
複数スペースを登録している場合は、複数設定をして
ください。

31

施設・スペース管理＞予約(席/個室)管理＞詳細＞通常営業日＞「新規登録」もしくは「詳細」



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

臨時休業日設定 通常はスペース提供している曜日・時間（＝通常営業日）が一時的に提供できなくなった
時は「臨時休業日」を登録してください。終日提供できない場合は「終日休業」、特定の
時間帯だけ提供できない場合は「時間休業」で登録します。

変更方法

下にスクロール ▲時間休業と終日休業が選択可能

発生シチュエーション例

・年末年始のみ土日休業
にしたい

・法令点検により12/２
は休業にしたい

32

施設・スペース管理＞予約(席/個室)管理＞詳細＞臨時休業日＞「新規登録」



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

臨時休業日設定

33

施設・スペース管理＞予約(席/個室)管理＞詳細＞臨時休業日＞「新規登録」



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

臨時営業日設定 臨時休業日の設定方法をご紹介します。

変更方法

下にスクロール

発生シチュエーション例

・年末年始のみ土日営業
をしたい

34

施設・スペース管理＞予約(席/個室)管理＞詳細＞臨時営業日＞「新規登録」



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

長期休業設定 一定期間スペース提供ができない場合は、施設自体を非公開にすることも可能です。
※臨時休業日を設定した場合は、マイページで施設・スペースが公開され、該当の日時以
外の通常営業日は予約することができます。

変更方法発生シチュエーション例

・緊急事態宣言による影響
・コロナウイルス患者受け
入れ

再開日が決まっている場合：
「利用開始日時」に営業再開日を入力

再開日が決まっていない場合：
「利用終了日時」に1999/12/31と入力35

施設・スペース管理＞施設管理＞詳細＞編集＞「利用開始日時」もしくは「利用終了日時」



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

基本的な運用方法

36



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

37

基本的な運用方法

検索 予約

利用状況＞予約(会議室)・予約(席/個室)＞詳細



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

38

基本的な運用方法

受付

利用状況＞予約(会議室)・予約(席/個室)＞詳細



よくあるご質問

よくあるご質問・注意事項・オープン前確認事項

39
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1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

質問 回答

➀利用者から「予約の変更を行いたい」と要望を受けた
詳細はP.28

予約の変更は、利用者がいったん予約をキャンセルし、
再度予約を登録していただくことで可能です。
これによるキャンセル料を免除する場合は、サポート
までご連絡ください。

➁利用者から「予約キャンセルがしたい」と要望を受けた
詳細はP.28

予約開始時間までは予約キャンセルが可能です。予約
開始時間以降はキャンセルができません。

➂管理サイトで変更した内容を利用者画面にて確認したい 管理者用のアカウント情報と同時にマイページのアカ
ウント情報もお送りしてますので、ご確認ください。

④管理サイトにログインできない 入力したID,PWが正しいかをご確認ください。全角文
字や空白などが入っている場合、ログインできません。

⑤スペース間違え、利用終了後の延長、利用開始時刻を過ぎ
た後のキャンセルによる実績を変更したい
詳細はP.29

サポートに20日（20日発生分は翌営業日）までにご
連絡ください。なお、連絡時に利用者のTIMEWORK
会員番号、正確な利用時間、利用スペースを必ず伝え
てください。

⑥利用者に利用方法について質問を受けた
詳細はP.31

店舗設置のPOPをご案内ください。

⑦従業員に利用者来館時の流れを伝えたい マニュアルに最終頁に添付の「利用者来店時の対応の
流れ」をご共有ください。 40



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

41

予約キャンセル・延長の仕組み 利用者がマイページからできる予約のキャンセル・延長の仕組みは以下の通りです

予約キャンセル 予約開始時刻（1日単位の予約の場合、スペースの営業開始時刻）前まではキャンセルが可
能です。当日キャンセルの場合、キャンセル料が発生しますのでキャンセル料を免除する
場合は、サポートまでご連絡ください。

予約延長 予約開始後・予約終了時間までに延長操作が可能です。予約時間終了後の延長は、再度予約
の取り直しが必要です。

例：11:00~11:15迄予約の場合、
・延長：11:00~11:15の間に延長の予約を行うことが可能
・キャンセル：~11:00までは可能

時 11

分 00 05 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55

予約

延長

キャン
セル

延長できる

キャンセルできる

時 7 8 9 10 11 12 13 14

営業時間

予約

延長

キャン
セル

不可能

キャンセルできる

予約時間 予約時間

営業時間

例：営業時間が8:00~14:00、１日予約の場合
・延長：不可能
・キャンセル：~8:00までは可能
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実績修正連絡 サポートに実績修正の連絡をする際の注意事項

こんな時は・・・ 対応

スペース間違えによりキャンセル料不要で変更したい
サポートに連絡利用終了後の延長によりキャンセル料不要で変更したい

利用開始時刻を過ぎた後のキャンセルによりキャンセル料不要で変更したい

連絡の際に必須な４W１H情報 以下の情報がない場合、実績修正が承れないケースがございます。

When
＞いつ

・予約日時

Where
＞どのスペースを予約

・施設名
・スペース名

Who
＞どの人が

・利用者のTIMEWORK会員番号
（or利用者の企業名+利用者名）

Why
＞何が理由で

・変更理由

How
＞どのように変更希望か

・修正後の実績日時（利用日時）

42



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

TIMEWORK会員番号掲載場所 会員番号は、７桁の英数字（大文字小文字有）です。

加盟店管理サイト マイページ

サンプルA

2

43

利用状況＞予約（会議室）・予約（席/個室）＞スペース予約一覧の対象予約の
「詳細」＞売上



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

利用者に利用方法について質問を受けた POPをご活用ください

POPとは

以下、２種類ありますが、
設置はお好きな１種類でOK

設置推奨場所

受付

近日発送予定 設置による効果

・利用者がTIMEWORKの受付がどこにあるか分かる
・利用者が利用方法が分からない場合、利用方法やマニュアルの

QRコードが掲載されている

44



1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

注意事項

スペース料金の現地精算はありません。スペース利用料はTIMEWORKから、施設の口座に振り込みます。

利用料は、利用者がマイページ上で予約を行った時間に基づいて請求します。

例：9:00~10:00まで予約が入っていて、利用者が9:30-10:00まで使った場合でも、9:00-10:00までの料金
請求を行います。

利用料は、サービス利用料を控除した金額を分配金という形でお支払しますので、管理サイトから確認可
能な実績とお支払金額は異なります。

課金単位は、１５分単位と１日単位です。
1日価格の１日の定義は、スペースに登録した営業開始時間から終了時間です。

例：施設の営業時間が朝8:00~夜23:00までとした場合、１日予約プランで設定した料金で利用者が使える
時間は朝8:00~夜23:00です。営業時間のうち、1日予約で使えるのは７時間迄といったような設定を行うこ
とはできません。

1

２

３

４
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操作マニュアルダウンロード方法

◀こちらからもダウンロードが可能です。
マニュアルは随時更新されます。

[操作マニュアルダウンロード]

https://svc.timework.co.jp/operationmanual

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問
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TIMEWORKサポート問い合わせ先

◀こちらにも掲載しています

support@timework.co.jp
緊急時のご連絡先：050-8880-5645
（平日10:00-17:00受付）

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問
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1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

提供開始前確認事項 1/16のオープンを迎える前に、以下確認をお願いします。

口座情報を確認しましょう 参考P.45

支払い通知書メールアドレスを確認しましょう 参考P.45

口座情報変更の際はサポートまでご連絡ください。支払い通知書はご自身で変更が可能です。

施設の「利用可能開始日時」を確認しましょう
（1/16より後に提供開始の場合や、休館中店舗は設定変更が必要です。）参考P.25

住所を確認しましょう

連絡先を確認しましょう

通知メールアドレスを確認しましょう

以下変更がある際は、各店にて変更してください。参考P.46

施設名を確認しましょう

地図のピンの位置を確認しましょう

48



確認方法

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

提供開始前確認事項 1/16のオープンを迎える前に、以下確認をお願いします。

確認理由

口座情報に誤りがある場合、分配金
の支払いが滞る場合がございます。

口座情報を確認しましょう

支払い通知書メールアドレスを確認しましょう

口座情報変更の際はサポートまでご連絡ください。支払い通知書はご自身で変更が可能です。

49

システム管理＞加盟店企業設定



確認方法

1.TIMEWORKとは 2.初期設定 3.現状の設定内容 4.よくあるご質問

提供開始前確認事項

住所を確認しましょう

1/16のオープンを迎える前に、以下確認をお願いします。

確認理由

・住所・地図：利用者が施設にた
どり着く為に、正確な住所・地図
が必要です。

・連絡先：マイページに表示され、
利用者からアクセス等の問い合わ
せがはいる可能性があります。

・通知メールアドレス：利用者か
ら予約が入ると通知が入ります。

連絡先を確認しましょう

通知メールアドレスを確認しましょう

以下変更がある際は、ご自身で変更が可能です。
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施設名を確認しましょう

地図のピンの位置を確認しましょう

施設・スペース管理＞施設管理＞施設一覧「詳細」＞編集


