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新旧フロー（新規問い合わせ対応）参考

新旧の対応フローは以下の通りです。

1.問い合わせ受領（Webフォーム・メール）

2.当日中に個別最適化した電話・メールでのアポ設定依頼

3.オンライン商談実施

4.継続的な追客

5.申込・審査・契約

6.利用説明会（加盟店管理者・利用企業管理者向け）

1.問い合わせ受領（Webフォーム・メール）

2.当日中に初回メール（営業資料を添付）を送信

3.メールによる質疑応答対応

4.追客メールの送信（3日目・7日目）

5.申込・審査・契約

6.操作動画の送信（アカウント発行メールに追記）

7.サポート窓口による質疑応答対応

■従来のフロー（～2026年４月） ■今後のフロー（2026年5月～）



新旧フロー（内示後対応）参考

新旧の対応フローは以下の通りです。

1.申込意思確認

2.申込意思確認・お礼メール

3.審査（反社チェック）

4.アカウント発行（TWサポート対応）

5.利用説明会の日程調整

6.説明会実施

7.導入後フォロー連絡（導入後1か月、2か月）

■従来のフロー（～2026年４月） ■今後のフロー（2026年5月～）

1.申込意思確認

2.お礼メール・申込書類URL送付

3.審査（反社チェック）

4.アカウント発行・操作動画送付

（TWサポート登録担当者対応）

5.サポート窓口による既存顧客サポート



基本フロー１（問い合わせ～質疑応答）

見込客

紹介者

サポート

追客担当

登録担当

問い合わせ

START

新規見込客？ Backlog登録
YES

初回メール送信

質疑応答

メール確認 返信する？

YES

１週間
連絡なし？

NO

追客メール
送信

NO

YES

１日目 連絡が途絶えて１週間 連絡が途絶えて２週間

メール確認 返信する？

YES

NO

１週間
連絡なし？

対応クローズ
YES

END

既存顧客？

NO

NO

YES
既存顧客対応フローへ

営業メールは対応不要
その他、適宜エスカレーション

・問合せフォーム
・資料ダウンロード

対応依頼
（キャッシュバックなし）

・営業協力の覚書を結んでいるが
キャッシュバックを放棄して
TIMEWORKに対応を依頼するケース

・営業協力の覚書を結んでいない
予約システム契約の加盟企業が
TIMEWORKに対応を依頼するケース

申込/失注フローは次頁へ



基本フロー２（内示～初期設定）

サポート

追客担当

登録担当

申込判断

START

申込？
申込書類URL
申込案内送付

YES 申込書類
受領

申込書類
準備

書類不備
なし？

確認/修正依頼

メール

NO

YES

１～３営業日 書類受領後１週間 ・・・

書類不備
是正

不明点ある？

対応クローズ

END

失注理由
確認

NO アカウント等

登録

アカウント通知

メール

初期設定

YES

NO

質疑応答

見込客

紹介者



紹介フロー１（問い合わせ～質疑応答）

見込客

紹介者

サポート

追客担当

登録担当

TIMEWORK
ご案内

START

質問 回答受け

状況把握

回答

回答できる？

YES

連絡なし？

NO

追客メール
送信

NO

YES

初動 追客

メール確認返信する？

YES

NO

連絡なし？ 対応クローズ
YES

END

返信する？ ・・・

・メール対応（基本）
・動画提供
・必要に応じてよくある質問の
説明資料作成
・電話・打合せは原則なし

NO

申込/失注フローは次頁へ

【サポートが見込客に直接回答しない理由】
・基本フロー（キャッシュバックなし）との線引きが難しくなる。
・メールのCCに一度はいると以降のメールも届くようになる可能性が高く、
サポートの対応もれリスクがあがる。

ビルオーナー

回答できる？

YES

NO



紹介フロー２（内示～初期設定）

サポート

追客担当

登録担当

申込判断

START

申込？
申込書類URL

申込案内送付

YES

申込書類
ダウンロード・
提出準備

書類不備
なし？

確認/修正依頼
メール

YES

内示 書類受領後１週間 ・・・

書類不備
是正

不明点ある？ 対応クローズ

END

NO アカウント等

登録
アカウント通知

メール

初期設定

YES

NO

質疑応答

見込客

紹介者

施設・加盟店企業欄
を入力し、送付

・メール対応（基本）

・動画提供
・必要に応じてよくある質問の
説明資料作成
・電話・打合せ・説明会は原則なし

【見込客から登録担当に直接送付させない理由】
・見込客が申込書類を提出したか紹介者が把握できない。
（キャッシュバックが成立したかわからない）
・申込進捗を紹介者・TIMEWORK間で共有する手間をかけたくない。

・ビルオーナーに提出（基本）
・ビルオーナー判断で、提出先を紹介者にする
ことも可
・提出者が誰であれ紹介者欄が
記入済であればキャッシュバックあり、
未記入であればキャッシュバックなし

【URLを案内する理由】

・最新の雛型を使用してほしい。
（規約・マニュアルも同様）

ビルオーナー

紹介者欄を入力し
提出



参考１）申込書類ダウンロードページ

ｖ

申込書
申込書（PDF）

➢ 公式HP内の非公開ページ

➢ 現在、URLは利用企業管理

サイトにのみ記載＝利用企業

管理者しかアクセスしない

➢ URLを知っていれば誰でも

アクセス可



参考２）申込書

➢ 公式HP内の非公開ページからダウンロード可

➢ 紹介者は利用企業から申込書受領後に

「紹介者名」欄を記入してTIMEWORKに提出する

※キャッシュバック成立条件

➢ 利用企業が予約システム利用ビルのテナントの場合は

「施設名」「加盟店企業名」欄を記入してTIMEWORKに

提出する

※利用企業アカウント作成と同時に対象施設の

 利用可能企業として設定される
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