
ご利用の流れ
（一般ユーザー）
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この章では、一般ユーザーのアカウント発行についてご説明します。
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一般ユーザー
アカウント発行

アカウント発行通知メール

管理ユーザーが、一般ユーザー登録を完了しましたら、一般ユーザーあてに
「アカウント発行通知メール」が、システムから自動配信されます。

一般ユーザー専用サイトログイン

一般ユーザーは、メール記載のIDおよび仮パスワードでメンバーサイトへログインします。

12345@abc.cp.jp
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67890@abc.co.jp
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POINT１

・本パスワードへ変更および個人情報等を入力のうえ、
メンバーサイトをご利用いただけます。

※登録後自動で登録完了通知メールが配信されます。
配信時間を設定することはできませんので、登録の際は予めご了承ください。
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POINT２

パスワードをお忘れの方は
「パスワードをお忘れの方はこちら」より、初期設定を
お願いいたします



施設（席）の新規予約・変更・キャンセル

メンバーサイト
主要機能

この章では、メンバーサイトの主要機能についてご説明します。

各種条件で絞り込み、シーンに応じた拠点および席を選択のうえ新規予約を実行できます。

POINT

・予約キャンセルは、予約開始直前まで可能です。
・予約時間内は、終了時間の短縮・延長が可能です。
（15分単位となります。）
・キャンセルや終了時間の短縮を行わない場合、
ご利用の有無に関わらず料金が発生しますので
ご注意ください。
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施設の解錠

予約時間の開始５分前からマイページ上に解錠ボタンが表示されるので、
扉のボタンを押して鍵を解錠し、入退室ができます。予約時間終了5分後に、鍵権限がなくなります。
・マイページはブラウザ上のメンバーサイトからログイン
または

・予約完了メール記載の■入退室方法URLからログインが可能です

POINT

・メンバーサイトでの解錠方法に加えて、お手持ちの

NFCカードを登録することで、NFCカードでの
入退室も可能となります。
※NFCカードの詳細は4ページ目・下記リンクを
ご覧ください

【重要】GPSによる解錠（2020年10月23日開始予定）

NFCカード登録マニュアル
https://satellite-office.work/manual/nfc/20200318
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https://satellite-office.work/manual/nfc/20200318


NFCカード 対応可否について

NFCカード登録

この章では、NFCカード登録についてご説明します。

施設入退室の鍵と複合機の認証にNFCカードが利用いただけます。
お手持ちの社員証や交通系ICカードを、１アカウント１枚登録いただけます。

NFCカード 登録方法

店舗内に設置している専用タブレットにログインし、登録したいカードをかざして
登録いただけます。
メンバーサイトでも、「ICカード固有番号」欄に登録したいカードのUIDを入力いただくことで
登録することが可能です。

その他

本サービスとしてNFC カードの発行は予定していません。

POINT

・左図にて対応となっていても、モバイルSuica等、
一部ご利用いただけないものがあります。
弊社担当者までご確認お願いします。

POINT

・カードUIDとは、ICカード製造時にICチップに記録
され書き換えができない固有のID番号です。
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NFCカード登録マニュアル
https://satellite-office.work/manual/nfc/20200318

https://satellite-office.work/manual/nfc/20200318


一般ユーザーでのユーザー情報の編集

個人情報等について変更いただけます。

一般ユーザーでの利用状況の確認

入退室ログ、予約・実績が確認いただけます。

POINT

・部署の変更は、管理ユーザーのみ変更いただけます。

POINT

・各種条件で絞り込みいただけます。
・絞り込み条件に応じて、CSVファイルで出力いただけ
ます。
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6 お知らせページのご確認方法

開業情報や休業日など重要なお知らせはマイページのお知らせメニューに
配信されます。こまめにご確認ください。※その他HPやメルマガに掲載されます。

POINT

・お得なキャンペーンなどもこちらに掲載されます。
見逃さないようご確認ください︕
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