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利用企業 加盟店企業TIMEWORK

利用企業担当者

検索・予約

スペースの登録

スペースの登録

支払

利用実績に
応じた請求

予約情報

予約情報

TIMEWORKプラットフォーム

TIMEWORKポータル

利用者（従業員）

マイページ

TIMEWORKはオフィスワークプレイス・会議室や未利用空間のスペースシェアリングを可能
にするSpaaS（Space as a Service）プラットフォームです。
利用者はスマホやPCから加盟施設の空きスペースを簡単に検索・予約し、利用できます。

サービス概要

利用者はTIMEWORKのマイページへログインし、スペースの検索・予約を行います。 

※予約不要のオープンスペースもございます

ログイン

TIMEWORKマイページ（利用者からの検索・予約）

TOP 検索 予約

利用者A

△△施設

△△駅

○○施設

○○駅

ＸＸ会議室（10人）

△△会議室（6人）

予約席○○（1人）
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スペースの種類と課金の仕組み

オープンスペース

予約スペース（会議室・席/個室）

15分単価 円/15 × 利用時間数 分※１

※１ 15分単価はスペースを提供する加盟店がスペースごとに設定しております。
※２ 利用時間数の1分未満は、1分に切り上げます。
※３ 利用料の小数点以下は切り捨てます。

※１ 15分単価はスペースを提供する加盟店がスペースごとに設定しております。
※２ 実際の利用時間数にかかわらず、予約時間数で計算します。
※３ 利用料の小数点以下は切り捨てます。

例：15分単価 250円のスペースを入館時刻 10:53:18 ～ 退館時刻 12:26:50で利用した場合

250円/15分× 94分（93分32秒を切り上げ） ＝ 利用料(税抜) 1,566円（小数点以下切り捨て）

※２ ※3＝ 利用料(税抜)

15分単価 円 /15分)× (予約時間※１ ※3＝ 利用料(税抜)

例：15分単価 300円のスペースを2時間予約した場合

→ 300円 × ( 利用時間 120分 ÷ 15分 ) = 利用料(税抜) 2,400円

円

※２ 円

■スペースの特徴
・事前予約なしで施設を訪問し、空いている席を利用可能
・他のご利用者様とのシェアスペース
・ゲスト（非会員）を連れて利用可能なスペースあり

■課金の仕組み
・利用者による入退館処理（※）が行われた時刻をもとに算出される利用時間数に対して、

1分単位で利用料が発生
※入退館処理：スペースの利用開始/終了時、マイページに表示される利用者固有のQRコードを

専用端末にかざすことによる、利用開始/終了時刻の記録操作を指します。

・ゲストが利用する場合には、人数分のゲスト利用料が発生

■スペースの特徴
・事前予約が必要（即時予約制/予約リクエスト制）
・シェアスペース内の予約席や、集中ブース（1～2名用）
・個室/半個室型の会議室（複数名用）
・収容人数の範囲でゲスト（非会員）を連れて利用可能

■課金の仕組み
・利用者が予約した予約時間数に対して、15分単位で利用料が発生
・利用人数やゲストの有無による利用料の増減はなし
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利用企業管理サイトの設定・ご利用の流れ
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管理サイトへのログイン

上記URLにアクセスし、ご登録のメー
ルアドレスとパスワードを入力してロ
グインします。

https://mm.timework.co.jp

https://mm.timework.co.jp
■TIMEWORK利用企業管理サイト

Email : 申込時に申請いただいたシステム管理者メールアドレスを設定します
Password : TIMEWORKサポートより初期パスワードをご連絡します

※ お申込み時に接続元IPアドレスを指定いただいた場合、ご指定のアドレスからアクセスしてください。
（指定がなかった場合には、どのIPアドレスからでもアクセスいただけます。）

※ 申請したIPアドレス情報やアカウント情報が不明な場合はサポート窓口へご相談ください。

※ パスワードを忘れた場合は、「パ
スワードを忘れた方はこちら」をク
リックし、パスワードを再設定して
ください。（p.10参照）

利用企業のTIMEWORKシステム管理者が利用者情報を登録すると、利用者がマイページを利
用できるようになります。TIMEWORKシステム管理者は、利用企業管理サイトで利用者の利
用状況や利用料金・請求内容の確認を行います。

お申込み後、TIMEWORKサポート窓口より管理サイトのアカウント情報をご連絡します。

https://mm.timework.co.jp/


①

IPアドレス制限をしていない場合は
「0.0.0.0/0」が表示されます

1. 企業・アカウント情報を編集する
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1-1. 利用企業情報の確認・編集

■利用企業管理＞利用企業情報 利用企業情報

TIMEWORKサポートにて初期設定いたします。

※内容に変更がある場合は、届け出をお願い
いたします（詳細はp.9をご参照ください）

①

1-1-1. 請求書の発行通知先・発行単位の変更、利用上限金額の設定

利用 禁止ス ペース 設備

請求書発行通知メールアドレス

請求書の発行単位が「利用企業ごと」の場
合、ここで指定したメールアドレスへ通知
メールが送信されます。

必要に応じて複数の通知先を設定いただけ
ます。

③請求書の発行単位

以下の2種類から選択します。

・利用企業ごと：登録された利用者全員分
の利用に係る利用料を、1枚の請求書にまと
めて発行します。

請求書発行通知先は、上記②で指定した
メールアドレスとなります。

・利用グループごと：利用者を任意の単位
でグルーピング（p.11参照）した上で、グ
ループごとに利用料を集計し、グループに
対して請求書を分割して発行します。

請求書発行通知先は、利用グループ作成時
に「通知メールアドレス」として指定した
メールアドレスとなります。
※利用グループの「通知メールアドレス」
が未設定の場合、上記②で指定したメール
アドレスへの通知となります。

②

②
③

月間利用上限金額

利用者単位の1ヵ月あたりの利用料金上限を
一律設定したい場合は、デフォルトの金額
をご登録ください（p.20参照）

利用者を新規登録した際にご指定の金額が
自動的に利用上限金額として設定されます。

④

④



（企 業名）

（企 業名カ ナ）

xxxxx@ timework.co.jp
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利用禁止施設設備

表示されている項目の中から、利用者の利
用を禁止したい条件のチェックボックスに
チェックを入れます。

例）「竣工年未確認」にチェックを入れた場
合、竣工年および建築確認取得時期が未確認
である施設が予約できなくなります。

①

利用禁止スペース設備

表示されている項目の中から、利用者の利
用を禁止したい条件のチェックボックスに
チェックを入れます。

例）「会議室」にチェックを入れた場合、
スペース設備に「会議室」を選択している
スペースが予約できなくなります。

②

1-1-2. 利用禁止施設設備・スペース設備の設定（利用者の利用制限）

■利用企業管理＞利用企業情報

特定の条件に該当する施設・スペースの利用を制限したい場合に登録します。
利用者が所定の条件のスペースをマイページで予約しようとすると、エラーメッセージが表
示されます。
※検索画面上の施設の表示は無くなりません。

利用 禁止ス ペース 設備

①

②
会議 室

※設備の項目は実際の表示と異なる場合があります

■利用者マイページの予約画面の様子：

利用者マイページの表示イメージ 

「会議室」の利用を制限した場合、
利用者が「会議室」の予約を取ろうとした
際に以下のエラーメッセージが表示され、
予約完了画面に進めないようになります。

エラーメッセージ：
貴社の管理者により以下の条件の利用が制
限されています。「会議室」

ホテ ル客室
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1-1-3. 利用禁止施設の設定（利用者の利用制限）

新規登録

利用禁止施設を1件ずつ登録できます。

①

利用禁止施設一括登録

複数の施設を一括登録できます。

②

■利用企業管理＞利用企業情報

特定の施設の利用を制限したい場合に登録します。
設定すると利用者のマイページにご指定の施設が表示されなくなります。
※設定する以前に利用履歴があった場合、マイページに履歴は表示されますが、

当該施設のページにはアクセスできなくなります。

施設

① ②

③
施設削除

利用禁止施設を1件ずつ削除できます。

③

1件ずつ登録する場合

利用禁止施設を1件ずつ登録します。

対象としたい施設を施設名・住所で検索して設定してください。

複数登録する場合

テンプレートファイルをダウンロードし、ファイルを開いてください。
TIMEWORKのすべての施設が登録されていますので、利用を禁止したい施設の行を残し、
ファイルを保存してください。

「ファイルを選択」ボタンからアップロードするファイルを選択し、「CSVファイルアッ
プロード」ボタンを押してアップロードしてください。

※一括登録用のCSVファイルをアップロードすると利用禁止施設は上書きされます。
利用禁止施設として登録済みの施設がある状態で新たに利用禁止施設を追加したい場合は、
アップロードするファイルに登録済みの施設も含めてください。あらかじめ登録されてい
た利用禁止施設が含まれていないと利用禁止設定が解除されます。
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1-2. アカウント情報の確認・編集

請求担当者や各部の担当者等、申込時に申請したTIMEWORKシステム管理者以外に管理サ
イトを利用したい方がいる場合、アカウントを新たに登録できます。

利用管理者アカウントの登録

「＋新規登録」から必要事項を入力します。

①

■システム管理＞アカウント管理

②

①

利用管理者アカウントの編集

既存のアカウント情報を変更したい場合、
「詳細」＞「編集」から変更します。

②

権限

以下の2種類から選択します。

・全権：各種データの新規登録・編集・削
除等の操作が可能です。システム管理者ア
カウントにはこの権限を設定いたします。

・表示のみ：各種データの閲覧が可能です。
データの変更（新規登録・編集・削除）は
できません。

③

パスワード

英字（大文字）、英字（小文字）、数字、
記号をそれぞれ1文字以上含めて7文字以上
で構成します。

④

③
④

利用管理者A

利用管理者A

リヨウカンリシャエー

xxx xx@time work.co .jp

ご登録の企業情報に変更がある場合、フォームまたはメールにて届け出をお願い
いたします。

≪対象≫ ①企業情報（企業名・住所・電話番号）
②システム管理者情報（管理者変更・メールアドレス）
③固定グローバルIPアドレス（アクセス制限の解除を含む）

≪対象≫ ・事業譲渡等による契約名義変更
・上記のどれにも属さない変更内容

support@timework.co.jp

■TIMEWORKサポート窓口

https://forms.office.com/r/VV5buCgQk5

https://forms.office.com/r/VV5buCgQk5

■利用企業情報変更手続きフォーム

https://forms.office.com/r/VV5buCgQk5
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1-3. アカウントのログインパスワードの変更

■システム管理＞パスワード変更

■利用企業管理サイトログイン画面

①

パスワードの変更

新たに設定したいパスワードを入力します。

パスワードは、英字（大文字）、英字（小
文字）、数字、記号をそれぞれ1文字以上含
めて7文字以上で構成します。

①

①

専用画面を開く

ログイン画面下部の「パスワードを忘れた
方はこちら」をクリックし、専用画面を開
いてください。

①

1-3-1. ログインパスワードの変更

1-3-2. ログインパスワードの変更（パスワードを忘れてログインできない場合）

メールアドレスを入力する

登録のメールアドレス（ログイン時に入力
するメールアドレス）を入力し、「送信」
をクリックしてください。

1～2分後、入力したメールアドレス宛に、
パスワード再設定用画面のURLを記載した
メールが送信されます。

メールの内容に従って、パスワードを再設
定してください。

②

②



2. 利用者情報を登録する
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2-1. 利用グループの登録・編集

■利用グループとは

複数名の利用者を、部署やチーム等の任意の単位で管理するためのグルーピング機能です。
グループ単位で利用料金を集計・管理したり、グループに対して利用料金の上限金額を設
定したり、請求書をグループ単位で分割して発行することが可能です。

※ グルーピングが不要な場合でも、一つ以上のグループの設定が必要です。

■利用企業管理＞利用グループ管理

①

利用グループの登録

「＋新規登録」から必要事項を入力します。
複数のグループを一括登録したい場合は、
「＋利用グループ一括登録」が便利です。
（p.13参照）

①

利用グループの編集

既存の利用グループ情報を変更したい場合、
「詳細」＞「編集」から変更します。

②

デフォルト月別利用上限金額

利用グループに対して一ヶ月あたりの利用
上限金額を設定する場合、この項目に登録
した金額が、毎月の実際の上限金額に反映
されます。

月別上限金額の登録がない場合、登録日の
翌月から6ヶ月間の利用上限金額を自動で登
録します。既に登録がある場合は上書きさ
れません。（詳細は次頁参照）

③

通知メールアドレス

請求書の発行単位が「利用グループごと」
の場合、ここで指定したメールアドレスへ
請求書発行通知メールが送信されます。
（p.6参照）

また、グループの利用者の利用料の総額が
月別上限金額の70％、90％、100%を超え
たタイミングでアラート通知メールが送信
されます。

必要に応じて複数の通知先を設定いただけ
ます。

④

③

④

部署A xxx xx@time work.co .jp

②

部署A

xxx xx@time work.co .jp
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■利用企業管理＞利用グループ管理＞詳細

②

月別上限金額の登録

「デフォルト月別利用上限金額」の
自動反映を待たず、即時に「月別上
限金額」を登録したい場合、「＋新
規登録」から必要事項を入力します。

※個別に登録された内容は、毎月1日の
システム自動データ反映に上書きされ
ません。

①

月別上限金額の編集

既存の「月別上限金額」を変更した
い場合、「詳細」＞「編集」から変
更します。月内で上限金額を変更し
た場合、変更後の上限金額に対する
利用料の割合に応じたアラート通知
メールが送信されます。

※個別に編集された内容は、バッチ処
理によるデータ作成後も上書きされま
せん。

②

①

■「デフォルト月別利用上限金額」と「月別上限金額」の仕組み

前頁「デフォルト月別利用上限金額」に金額が登録されると、登録した日の翌月から
6ヶ月分の「月別上限金額」が自動的に登録されます。（下図①）

以降、毎月1日時点で登録されている「デフォルト月別利用上限金額」の金額をもとに、
7ヶ月目のデータが作成されます。（下図②）

翌月分

50,000円

翌々月分

50,000円

…

〃

…

〃

…

〃

6ヶ月目

50,000円

①翌月以降6ヶ月分の「月別上限金額」へ反映
※登録日深夜にシステム自動

デフォルト
月別利用上限金額

新規登録

7ヶ月目

XXXX円

②毎月1日時点のデフォルト月別利用上限金額を
6ヶ月先（7ヶ月目）の「月別上限金額」へ反映
※毎月1日深夜にシステム自動

1日 1日

8ヶ月目

XXXX円

「月別上限金額」は、個別に新規作成・編集できます。

登録日深夜

50,000円

部署A

部署A
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2-2. 利用グループ一括登録・一括修正

■利用企業管理＞利用グループ管理

①

利用グループの一括登録

「＋利用グループ一括登録」から、CSV
ファイルのアップロード画面を開きます。

①

テンプレートファイルのダウンロード

「 テンプレートファイルをダウンロー
ド」から、利用グループ情報を入力する
CSVファイルをダウンロードします。

※既に登録されている利用グループがある
場合はデータが出力されます。

②

CSVファイルのアップロード

「CSVファイルアップロード」から、作成
したCSVファイルをアップロードします。

④

UID（新規登録・上書き）

・新規登録：何も入力せずに登録します。

・上書き：この値をキーに利用グループ情
報を特定し、ファイルの入力値で既存デー
タの値を上書きしますので、出力された
UIDは編集しないでください。

③

⑤

入力値エラーの確認・登録

CSVファイルの入力値が文字数や文字種別
などの基準を満たさない場合には、エラー
として内容が表示されます。（一件でもエ
ラーがある場合は登録できません）

エラーがなければ、「確認して一括登録」
からアップロードを実行します。

登録完了後の画面で、「一覧ページへ移
動」をクリックすると、利用グループ一覧
の画面が表示され、データが新規登録・上
書きされたことが確認できます。

⑤

①

部署A xxx xx@time work.co .jp

②

④

③

※入力必須項目：利用グループ名

部署A

部署A

部署A

部署A

部署A

X0XXXX

XXXX0X
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2-3. 利用者の登録・編集

■利用企業管理＞利用者管理

利用者の登録

「＋新規登録」から必要事項を入力します。
複数の利用者を一括登録したい場合は、
「＋利用者一括登録」が便利です。（次頁
参照）

①

②

利用者の編集

既存の利用者情報を変更したい場合、「詳
細」＞「編集」から変更します。

②

利用者番号

利用者のナンバリングが可能です。登録し
た利用者データの検索・管理にあたり、固
有の社員番号等を予め設定しておくと便利
です。

③

利用開始日/終了日

即時に利用を開始させたい場合には、利用
開始日を登録日の当日に設定します。

指定の日以降の利用を停止したい場合には、
任意で終了日を設定します。

④

利用
者A

部署
A

xxx xxa@timework. co.j p

■利用者情報の削除に関する留意点

利用者情報を削除すると、削除された利用者の過去の利用実績データからも利用
者情報が削除され、過去のデータを確認いただくことができません。

ご退職された社員の方など、TIMEWORKの利用を中止する利用者アカウントに
ついては上記「利用終了日」の設定による利用停止操作を推奨しております。

①

③
④
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2-4. 利用者一括登録・一括修正

■利用企業管理＞利用者管理

利用者の一括登録

「＋利用者一括登録」から、CSVファイル
のアップロード画面を開きます。

①

テンプレートファイルのダウンロード

「 テンプレートファイルをダウンロード」
から、利用者情報を入力するCSVファイルを
ダウンロードします。

※既に登録されている利用者がいる場合は
データが出力されます。

②

CSVファイルのアップロード

「CSVファイルアップロード」から、作成し
たCSVファイルをアップロードします。

④

UID（新規登録・上書き）

・新規登録：何も入力せずに登録します。

・上書き：この値をキーに利用者情報を特定
し、ファイルの入力値で既存データの値を上
書きしますので、出力されたUIDは編集しな
いでください。

③

入力値エラーの確認・登録

CSVファイルの入力値が文字数や文字種別な
どの基準を満たさない場合には、エラーとし
て内容が表示されます。（一件でもエラーが
ある場合は登録できません）

エラーが一件もなければ、「確認して一括登
録」からアップロードを実行します。

登録完了後の画面で、「一覧ページへ移動」
をクリックすると、利用者一覧の画面が表示
され、データが新規登録・上書きされたこと
が確認できます。

⑤

⑤

利用
者A

部署
A

xxx xxa@timework. co.j p

①

②

④

③
利用 者A

利用 者B

利用 者C

利用 者D

利用 者E

利用 者F

利用 者G

利用 者H

利用 者I

利用 者J

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

xxx xxa@timework. co.j p

部署A

部署A

部署A

部署A

部署A

部署A

部署A

部署A

部署A

部署A

※入力必須項目：利用者名、利用グループ、
メールアドレス、利用者利用開始日

X0XXXX
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2-5. 利用者へのパスワード設定メール送信

2-5-1. 特定の利用者にパスワード設定メールを送信

利用者が初回のパスワード設定を行っていない場合や、過去に設
定したパスワードを忘れた場合、利用者自身でログイン画面下部
「パスワードを忘れた方はこちら」をタップし、利用者のアドレ
ス宛にパスワード再設定用のメールを送信することが可能です。

「パスワードを忘れた方はこちら」のページのURLは、パスワー
ド設定メールにも記載がございます。（次項参照）

■利用企業管理＞利用者管理

利用者詳細

利用者一覧から、パスワード設定メールを
送信したい利用者の「詳細」をクリックし
ます。

①

パスワード設定メール送信

パスワード設定メール通知が「未通知」の
利用者のみ、画面右上に「パスワード設定
メール送信」ボタンが表示されます。ボタ
ンをクリックしてメールを送信します。

※過去にメールを送信した利用者へ再送し
たい場合、「編集」からパスワード設定
メール通知を「未通知」に変更することで、
「パスワード設定メール送信」ボタンが再
び表示されます。対象者が多い場合には一
括変更機能をご活用ください。（p.18参
照）

②
①

②

利用者がポータルサイトの利用を開始するには、登録のメールアドレスに対するログインパ
スワードの設定が必要です。登録のメールアドレス宛に、パスワード設定用のメールを送信
します。

■マイページからのパスワード設定

利用者マイページログイン画面

利用者A 部署A

利用者B 部署A

利用者C 部署B

利用者D 部署B

利用者E 部署C

利用者F 部署C

xxxxxa@timework.co.jp

xxxxxb@timewor k.co.jp

xxxxxc@timework.co.jp

xxxxxd@timewor k.co.jp

xxxxxe@timework.co.jp

xxxxxf@timework.co.jp

XXXXXXXX

企業A

利用者A

部署A

xxx xx@timework.co .jp



© TIMEWORK Project team All Rights Reserved. 17

2-5-2. パスワード設定メールが未送信の利用者への一括送信

■利用企業管理＞利用者管理

パスワード設定メール一括送信

パスワード設定メール通知が「未通知」の
すべての利用者に対して、パスワード設定
メールを一括送信します。

送信されるメールの内容は左記のとおりで
す。

①

利用者A 部署A xxxxxa@timework.co.jp

利用者B 部署A xxxxxb@timewor k.co.jp

利用者C 部署B xxxxxc@timework.co.jp

利用者D 部署B xxxxxd@timewor k.co.jp

利用者E 部署C xxxxxe@timework.co.jp

利用者F 部署C xxxxxf@timework.co.jp

① ②

パスワード未設定利用者一覧

これまでパスワード設定を一度も行ってい
ない利用者を一覧で表示します。

一覧に表示された利用者に対してパスワー
ド設定メールを再送し、パスワード設定
（マイページの利用開始）を促すことが可
能です。（次項参照）

②

【TIMEWORK】パスワード設定のご案内

※※こちらにパスワード再設定用URLが表示されます※※

http s: //w ww .mypage.tim ework.co.jp/rem inder /

http s: //w ww .mypage.tim ework.co.jp/l ogin /

http s: //www.timework.co .jp/ remin der/

http s: //www.timework.co .jp/ login/

72

http s: //www.mypage.tim ework.co.jp/rem inder /http s: //www.timework.co .jp/ remin der/

マイページからの
パスワード再設定用URL
（前項参照）
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2-5-3. パスワード未設定の利用者の確認・パスワード設定メールの一括再送

■利用企業管理＞利用者管理

パスワード未設定利用者一覧

これまでパスワード設定を一度も行ってい
ない（マイページを利用したことがない）
利用者を一覧で表示します。

①

利用者A 部署A xxxxxa@timework.co.jp

利用者B 部署A xxxxxb@timewor k.co.jp

利用者C 部署B xxxxxc@timework.co.jp

利用者D 部署B xxxxxd@timewor k.co.jp

利用者E 部署C xxxxxe@timework.co.jp

利用者F 部署C xxxxxf@timework.co.jp

①

パスワード設定メール通知未通知変更

一覧に表示された利用者の「パスワード設
定メール通知」ステータスを、一括で「未
通知」に変更します。
ステータスが変更された利用者は、パス
ワード未設定利用者一覧上に表示されなく
なります。

※変更は1回で最大500件まで実行されます。対
象者が500人以上の場合、全ての利用者のス
テータスを変更するためには複数回操作を行う
必要があります。

②

まだ一度もパスワード設定を行っていない（マイページを利用したことがない）利用者を抽
出し、パスワード設定メールを再送することができます。

パスワード設定メール一括送信
（前項参照）

上記の手順で「パスワード設定メール通
知」ステータスを「未通知」に変更した利
用者を含め、操作時点でステータスが「未
通知」の全ての利用者に向けて、パスワー
ド設定メールを一括送信します。（前項参
照）

③

利用者G 部署C xxxxxg@timewor k.co.jp

②
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2-6. 利用者への月間利用上限金額設定

■利用企業管理＞月間利用上限金額

新規登録

利用者ごとに個別に設定することができます。

①

利用者に対して、1ヵ月あたりの利用上限金額を設定することができます。
設定した金額を超過すると、該当の利用者は締め日(毎月20日)までの利用が制限されます。

①②③

CSV

一覧をダウンロードできます。

②

2-6-1. 月間利用上限金額一覧の表示

④

詳細

設定内容の閲覧・編集・削除ができます。

③

2-6-2. 月間利用上限金額の個別登録

利用者

設定する利用者を検索し選択します。

①

月間利用上限金額

上限金額を入力します。

②
②
①

2-6-3. 月間利用上限金額の一括登録

① テンプレートファイルのダウンロード

一括登録用のテンプレートをダウンロードします。

①

CSVファイルのアップロード

作成したCSVファイルをアップロードします。

②

④

一括登録

複数名分まとめて設定することができます。

ファイルの編集

月間利用上限金額の列に金額を入力します。

③

②

③

利用者A

利用者A

利用者B

利用者C

利用者D

利用者E
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編集

設定金額の変更、利用上限超過フラグの
リセットができます。

①
②①

削除

設定を削除します。

②

2-6-4. 月間利用上限金額の編集

利用上限超過フラグ

利用者の利用料金計が設定金額を超過した
場合、フラグが自動的に更新されます。

範囲内：上限金額を超えていない

上限超過：上限金額を超過している

※上限超過後に金額設定を引き上げる際は
フラグを「範囲内」に修正してください。

※手動でフラグを「上限超過」にすると
利用制限が正しく機能しません。

③

③

機能概要

◼ 月間利用上限金額を設定すると利用者の利用実績に応じてアラート/制御します。
・1日1回、夜間に集計します
・集計対象期間は21日～前日までです

◼ 利用実績が上限金額の75%に達すると利用者にアラートメールが送信されます。

◼ 利用実績が上限金額の100%に達すると利用者に上限到達メールが送信され、
以下の制限がかかります。
・上限到達日~20日までオープンスペースの利用ができない（二次元コード非表示）
・上限到達日~20日までの新規予約ができない
・上限到達日＋8日目~20日までの予約が自動キャンセルされる

※直近1週間の予約はご利用いただけます

留意点

◼ 利用企業情報に月間利用上限金額を設定すると、以後上限金額が設定されていない
利用者に自動で設定が適用されるようになります（1日1回、夜間に反映）。
利用者を新規登録した際は、翌日には上限金額が自動適用されますので個別に設定
する必要はありません。

◼ 利用企業情報で月間利用上限金額を編集・削除しても上限金額が設定済の利用者の
設定内容は上書きされません。
全利用者の設定を変更したい場合は一括登録機能（前項参照）をご利用ください。

【月間利用上限金額設定機能について】
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3-1. 集計結果の確認

①
利用料金検索

集計結果を表示する条件を指定します。

①

②

■集計＞利用料金集計

利用料金集計結果

利用料金の集計結果がグラフで表示されま
す。

②

③ 一覧

利用料金の集計結果が一覧で表示されます。

③

■集計＞オープンスペース利用履歴

①
オープンスペース利用履歴検索

集計結果を表示する条件を指定します。

①

②
オープンスペース利用料金集計結果

利用時間（分単位）の集計結果がグラフで
表示されます。

②

③ 一覧

利用時間（分単位）の集計結果が一覧で表
示されます。

③

3-1-1. 利用料金の集計結果の確認

3-1-2. オープンスペース利用履歴の集計結果の確認

4500

4000

3500

3000

2500

1500

1000

500

0

5000

5500

240

210

180

150

120

90

60

30

270

300

0

348

362

159

159

503

120

120

75

440

145

145

145

554

457

415

451

420

285

11

20

24

16

19

18

4

6

5

5

10

5

16

19

14

25

28

20

部署A 部署B 部署C

部署A 部署B 部署C

部署A 部署C部署B

部署A 部署C部署B
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3-2. 利用状況の確認

■利用状況＞ゲスト利用

オープンスペース利用履歴検索

条件を指定して利用履歴を検索します。

①

オープンスペース利用履歴一覧

検索結果が一覧で表示されます。「詳細」
をクリックすると、詳細ページに遷移しま
す。

②

一覧CSVデータ出力

「 CSV」をクリックして、検索結果を
CSVデータで出力します。

③

オープンスペース利用履歴

利用内容の詳細が表示されます。

④

3-2-2. ゲストの利用状況の確認

3-2-1. オープンスペース利用履歴の確認

■利用状況＞オープンスペース利用

スペースA

スペースA

スペースA

企業A

企業A

企業A

①

②
③

企業A

スペースA

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

①

③

④
青字（リンクあり）

■利用状況＞ゲスト利用

ゲスト利用履歴検索

条件を指定して利用履歴を検索します。

①

ゲスト利用履歴一覧

検索結果が一覧で表示されます。「詳細」
をクリックすると、詳細ページに遷移しま
す。

②

一覧CSVデータ出力

「 CSV」をクリックして、検索結果を
CSVデータで出力します。

③

ゲスト利用履歴

利用内容の詳細が表示されます。

料金に関連する利用履歴は、「予約」に表
示された「予約詳細」または「オープンス
ペース利用」 「オープンスペース利用詳
細」をクリックして確認できます。

④

④

利用者A

利用者A

利用者A ◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

予約(席/個室)

予約(会議室・席/個室)

予約(会議室・席/個室)

利用者A

◯◯施設

利用企業

スペース

利用者

施設

利用終了日時

利用開始日時

2021/03/01 13:38

2021/03/01 09:11

ステータス 利用済

会議室A

会議室A

会議室A

施設名

ゲスト入館時刻

スペース名

ゲスト名

予約

ゲスト退館時刻

オープンスペース詳細

予約詳細

◯◯施設

会議室A

ゲスト利用者A

②
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■利用状況＞予約(会議室)・予約(席/個室)

利用履歴検索

条件を指定して利用履歴を検索します。

①

利用履歴一覧

検索結果が一覧で表示されます。「詳細」
をクリックすると、詳細ページに遷移しま
す。

②

一覧CSVデータ出力

「 CSV」をクリックして、検索結果を
CSVデータで出力します。

③

施設予約

予約内容の詳細が表示されます。

④

オプション

予約時にオプションサービスを利用した場
合に内容が表示されます。（会議室予約時
のみ）

⑤

利用実績

請求対象となる利用実績の情報が確認でき
ます。

⑥

3-2-3. 予約スペースの利用状況の確認

①

② ③
xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

スペースA

スペースA

スペースA

スペースA

スペースA

スペースA

④

⑤

⑥

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

スペースA

◯◯
施設

スペースA

利用者A

企業A

xxxxx@timework
.co.jp

利用者
A

利用者
A

利用者
A

利用者
A

利用者
A

利用者
A

利用者
A
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3-3. 利用料金の確認

■利用料金管理

①
利用料金検索

条件を指定して利用料金を検索します。

①

②
利用料金一覧

検索結果が一覧で表示されます。「詳細」
をクリックすると、詳細ページに遷移しま
す。

②③

一覧CSVデータ出力

「 CSV」をクリックして、検索結果を
CSVデータで出力します。

③

利用料金

利用料金の詳細が表示されます。

料金に関連する利用履歴は、「予約」に表
示された「予約詳細」または「オープンス
ペース利用」 「オープンスペース利用詳
細」をクリックして確認できます。

④

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

xxxxx@timework
.co.jp

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

◯◯施設

スペースA

スペースA

スペースA

スペースA

スペースA

スペースA

スペースA

利用者
A

利用者
A

利用者
A

利用者
A

利用者
A

利用者
A

利用者
A

④
青字（リンクあり）

利用者A

◼ 管理サイトの画面・CSVデータは、便宜上１件毎のご利用額（税抜）に税率を乗じて
消費税・税込金額を計算し表示しています。

◼ 実際にご請求する際は、請求対象期間のご利用額（税抜）を税率毎に集計し、
所定の税率を乗じて消費税計算を行います。

◼ 管理サイトに表示された消費税・税込金額を足し上げた額と実際の請求額には
若干の差が生じる場合がございます。

【消費税・税込金額の表示について】
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3-4. 請求内容の確認

■請求管理

①
請求検索

条件を指定して請求情報を検索します。

①

② 請求一覧

検索結果が一覧で表示されます。内容を確
認したい請求の「 PDF」をクリックする
と、請求書をPDFデータで出力できます。

※一度ダウンロードされた請求の「既読ス
テータス」は、「未読」から「既読」に更
新されます。

②

締め日 ：毎月20日を締め日とし、前月21日～当月20日までの利用分を当月分とし
て集計します。

請求書発行：当月分の請求書は、当月末日までに管理サイトの「請求管理」にアップ
ロードし、指定のメールアドレスへメールでお知らせします。

お支払い ：当月分の利用料は、翌月末日までに指定口座へご入金ください。

前月 当月 翌月

利用期間

20日締め21日 末日 末日

御
請
求
書
発
行

お
支
払
い

■請求・お支払いの流れ



お問い合わせ

© TIMEWORK Project team All Rights Reserved. 26

お問い合わせ

ご不明な点は下記の連絡先までお問い合わせください。

ご利用者様からのお問い合わせにつきましては、TIMEWORKシステム管理者様を経
由いただきますようご協力をお願いいたします。

■TIMEWORKサポート窓口

お問い合わせの際には、以下の内容をご提供ください。
・利用企業名
・担当者名
・連絡先
・問い合わせの具体的な内容

※利用者の入退館処理や予約内容等に関するお問い合わせの際は、
状況を正確に把握するために以下の情報を確認させていただく場合がございます。
・予約/利用日時、不具合等の事象の発生日時
・ご利用の施設・スペース名
・ご利用者様の氏名

support@timework.co.jp
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