TIMEWORK 予約システム　ご利用開始までの流れ
〜テナント様（利用企業様）向けご案内〜
ビルオーナー様よりTIMEWORK利用申込の案内を受けたテナント様向けのご案内です。
	●  【お客様】対応内容
	●  【TIMEWORKサポート】対応内容



	STEP 1 【お客様】
	申込書類の準備
「利用企業申込書類（Excelファイル）」を下記ダウンロードURLから取得し、各シート記入。
※ ダウンロードURL：https://portal.timework.co.jp/doc-mm/
【1. 利用申込書】
記入後、A4用紙に印刷し、法人印を捺印した書類をPDFファイルとして保存。
※ 参考：シート右側 記入例記載
※ 印鑑は法人印、個人印不可
【2. 初期設定情報記入シート】
TIMEWORKシステムへの初期設定に必要な情報を入力。
※ 参考：シート右側 記入例参照(企業情報・システム管理者情報・ご請求先情報等入力)

	▼

	STEP 2 【お客様】
	必要書類の提出
「1.捺印済み利用申込書（PDFファイル）」 と 「2.初期設定情報記入シート（Excelファイル）」を提出。（郵送不要）
●提出先：「　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　」（ビルオーナー様記入）

	▼

	STEP 3 【サポート】
	アカウント情報送付
書類を確認・登録後、担当者宛てにアカウント情報をメールにて送付。
※ 書類受領から発行まで5営業日以内を目安にご対応いたします
※ 書類の内容確認が必要な場合、別途ご連絡いたします

	▼

	STEP 4 【お客様】
	利用企業管理サイトにログイン、利用者情報の登録
届いたアカウント情報で利用企業管理サイトにログインし、利用グループおよび利用者情報を登録。作業完了後、社員の方がスペース予約可能に。
利用企業管理サイト：https://mng.timework.co.jp/
※ 参考：利用企業管理サイト TP掲載の「利用企業マニュアル」 登録手順の詳細記載

	▼

	STEP 5 【お客様】
	スペース予約の開始
利用者としてマイページにログインし、該当施設が表示されることを確認。
TIMEWORKポータルサイト：https://www.timework.co.jp/
※ 参考：ポータルサイト トップページ掲載の「ユーザーズガイド」 ご利用方法の詳細記載



【ご注意・お願い】
・ご利用開始後のお問い合わせはTIMEWORKサポート窓口までお願いいたします。
・事前説明会は実施しておりません。ご不明点はサポート窓口へお問い合わせください。
お問い合わせ先：TIMEWORKサポート窓口　support@timework.co.jp 
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