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操作 操作画面 特権管理者 管理者
施設スタッフ

カレンダーゲスト 備考
施設管理者 施設メンバー 閲覧のみ

部署・チームの作成 設定＞会社設定（部署・チーム設定） ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

問い合わせ通知先（本部）設定 設定＞会社設定（問い合わせ通知設定） ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

スタッフの招待・権限変更・無効化 設定＞スタッフ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

データのエクスポート 設定＞一括データ操作 ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

データのインポート 設定＞一括データ操作 ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

請求書の記載項目、支払先情報の設定 設定＞請求書設定＞発行元設定 ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

請求書の品目設定 設定＞請求書設定＞品目設定 ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

請求書の承認設定 設定＞請求書設定＞承認設定 ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

収入管理設定 設定＞収入管理設定 ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

ダッシュボード用の目標値登録・ダウンロード 設定＞目標値の登録 ◯ ✕ ✕ ✕ ✕ ✕

一次返信メールテンプレート設定 設定＞メールテンプレート ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

テナント設定 設定＞テナント設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

商材・ブランド設定 設定＞ブランド設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

商談設定 設定＞商談設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

商談カスタム管理項目 設定＞商談カスタム管理項目 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

契約設定 設定＞契約設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

契約カスタム管理項目 設定＞契約カスタム管理項目 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

タスクテンプレート 設定＞タスクテンプレート ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

問い合わせフォーム設定（イベント） 設定＞問い合わせフォーム設定（イベント） ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

問い合わせフォーム設定（常設） 設定＞問い合わせフォーム設定（常設） ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

イベント特集ページの作成・編集 設定＞特集ページ設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

常設特集ページの作成・編集 設定＞特集ページ設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

メディア特集ページの作成・編集 設定＞特集ページ設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

コンテンツ表示設定 設定＞コンテンツ表示設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

お知らせ設定 設定＞お知らせ設定 ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

カレンダーの確認 カレンダー ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ

カレンダーの印刷 カレンダー ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ

ダッシュボード ダッシュボード ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕

ダッシュボードの施設横断のCSVダウンロード ダッシュボード ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

ダッシュボードの施設のCSVダウンロード ダッシュボード＞施設別ダッシュボード ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

施設の追加 設定＞施設マスタ ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

施設名の変更 設定＞施設マスタ ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

施設の並べ替え 設定＞施設マスタ ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

施設への問い合わせ時の通知先スタッフ設定 施設＞施設詳細（管理情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

施設の掲載情報編集 施設＞施設詳細（掲載情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

施設の募集サイトへの公開・非公開 施設＞施設詳細（掲載情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

フロアの追加 設定＞施設マスタ（フロア） ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

フロアの並べ替え 設定＞施設マスタ（フロア） ◯ ◯ ✕ ✕ ✕ ✕

フロアの募集サイトへの公開・非公開 施設＞施設詳細（フロア） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

フロアの掲載情報編集 施設＞施設詳細（フロア） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の追加 施設＞施設詳細（区画） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

区画のアーカイブ・アーカイブ解除 施設＞施設詳細＞区画詳細 ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

区画の管理名の編集 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞マスタ情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

区画の属するフロアの変更 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞マスタ情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

区画の坪数変更 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞マスタ情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

区画タイプの変更 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞マスタ情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

区画のダッシュボード集計・集計除外の変更 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞マスタ情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

区画の同日複数契約の設定 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞管理項目） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕
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操作 操作画面 特権管理者 管理者
施設スタッフ

カレンダーゲスト 備考
施設管理者 施設メンバー 閲覧のみ

区画の社内管理項目の編集 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞管理項目） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の社内共有用図面・資料のアップロード 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞図面・資料） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の社内担当者情報の編集 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞担当者情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の掲載情報編集 施設＞施設詳細＞区画詳細＞掲載情報 ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の募集サイトへの公開・非公開・鍵付き公開 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞掲載情報＞掲載ステータ
ス）

◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画のイベント特集ページへの追加 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞イベント特集ページ設定） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の常設特集ページへの追加 施設＞施設詳細＞区画詳細（管理情報＞常設特集ページ設定） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の予約申請の受け付け可否 施設＞施設詳細＞区画詳細（予約申請＞予約申請設定） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の予約申請を受け付ける利用内容設定 施設＞施設詳細＞区画詳細（予約申請＞利用内容設定） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画ごと予約申請時に使用する同意書設定 施設＞施設詳細＞区画詳細（予約申請＞オンライン同意書設定） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画ごと予約申請時に使用するタスクセット設定 施設＞施設詳細＞区画詳細（予約申請＞タスク設定） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

区画の予約申請時の料金設定 施設＞施設詳細＞区画詳細（予約申請＞料金設定） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

メディアの追加 施設＞施設詳細（メディア） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

メディアのアーカイブ・アーカイブ解除 施設＞施設詳細＞メディア詳細 ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

メディアの管理名の編集 施設＞施設詳細＞メディア詳細（管理情報＞マスタ情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

メディアの媒体種別の編集 施設＞施設詳細＞メディア詳細（管理情報＞マスタ情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

メディアののサイズ・規格変更 施設＞施設詳細＞メディア詳細（管理情報＞マスタ情報） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕ ✕

メディアの掲載情報編集 施設＞施設詳細＞メディア＞メディア詳細＞掲載情報 ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

メディアの社内管理項目の編集 施設＞施設詳細＞メディア＞メディア詳細＞（管理情報＞管理項
目）

◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

メディアの社内共有用図面・資料のアップロード 施設＞施設詳細＞メディア＞メディア詳細＞（管理情報＞図面・資
料）

◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

メディアの社内担当者情報の編集 施設＞施設詳細＞メディア＞メディア詳細＞（管理情報＞担当者情
報）

◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

メディアの掲載情報編集 施設＞施設詳細＞メディア＞メディア詳細＞掲載情報 ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

メディアの募集サイトへの公開・非公開・鍵付き公開 施設＞施設詳細＞メディア＞メディア詳細＞（管理情報＞掲載情報
＞掲載ステータス）

◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

メディアの特集ページへの追加 施設＞施設詳細＞メディア詳細（管理情報＞特集ページ設定） ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

イベント問い合わせの確認 イベント問い合わせ ◯ ◯
◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ
✕

※着信した問い合わせは
「担当施設未定」となります。
※担当施設はテナントが問
い合わせ時に選んだ希望施
設とは異なります。

イベント問い合わせの社内管理情報変更 イベント問い合わせ＞問い合わせ詳細 ◯ ◯
△ 担当施設がない問い合わせ※

◯ 担当施設の問い合わせ
✕ 担当施設以外の問い合わせ

△ 担当施設がない問い合わせ※
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

△ 担当施設がない問い合わせ※
✕ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ
✕

※施設未定データの操作範
囲設定に準じます
※担当施設はテナントが問
い合わせ時に選んだ希望施
設とは異なります

イベント問い合わせのテナント紐づけ イベント問い合わせ＞問い合わせ詳細 ◯ ◯
△ 担当施設がない問い合わせ※

◯ 担当施設の問い合わせ
✕ 担当施設以外の問い合わせ

△ 担当施設がない問い合わせ※
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

△ 担当施設がない問い合わせ※
✕ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ
✕

※施設未定データの操作範
囲設定に準じます
※担当施設はテナントが問
い合わせ時に選んだ希望施
設とは異なります

常設問い合わせの確認 常設問い合わせ ◯ ◯
◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ
✕

※着信した問い合わせは
「担当施設未定」となります。
※担当施設はテナントが問
い合わせ時に選んだ希望施
設とは異なります。

常設問い合わせの社内管理情報変更 常設問い合わせ＞問い合わせ詳細 ◯ ◯
△ 担当施設がない問い合わせ※

◯ 担当施設の問い合わせ
✕ 担当施設以外の問い合わせ

△ 担当施設がない問い合わせ※
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

△ 担当施設がない問い合わせ※
✕ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ
✕

※施設未定データの操作範
囲設定に準じます
※担当施設はテナントが問
い合わせ時に選んだ希望施
設とは異なります

常設問い合わせのテナント紐づけ 常設問い合わせ＞問い合わせ詳細 ◯ ◯
△ 担当施設がない問い合わせ※

◯ 担当施設の問い合わせ
✕ 担当施設以外の問い合わせ

△ 担当施設がない問い合わせ※
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

△ 担当施設がない問い合わせ※
✕ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ
✕

※施設未定データの操作範
囲設定に準じます
※担当施設はテナントが問
い合わせ時に選んだ希望施
設とは異なります

問い合わせ画面から一次返信メールの送信
イベント問い合わせ＞問い合わせ詳細
常設問い合わせ＞問い合わせ詳細

◯ ◯
◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ

◯ 担当施設がない問い合わせ
◯ 担当施設の問い合わせ

✕ 担当施設以外の問い合わせ
✕

※着信した問い合わせは
「担当施設未定」となります。
※担当施設はテナントが問
い合わせ時に選んだ希望施
設とは異なります。
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操作 操作画面 特権管理者 管理者
施設スタッフ

カレンダーゲスト 備考
施設管理者 施設メンバー 閲覧のみ

イベント予約申請の閲覧 イベント予約申請 ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ✕

イベント予約申請回答 イベント予約申請＞予約申請詳細 ◯ ◯ ◯ 担当施設のみ ◯ 担当施設のみ ✕ ✕

商談の確認 商談＞商談詳細 ◯ ◯
◯ 施設未定の商談
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

◯ 施設未定の商談
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

◯ 施設未定の商談
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談
✕

商談の作成・コピー
商談
カレンダーからの契約作成
問い合わせからの商談作成

◯ ◯
△ 施設未定の商談※
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

△ 施設未定の商談※
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

△ 施設未定の商談※
✕担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談
✕

※施設未定の商談の操作範
囲設定に準じます

商談の編集 商談＞商談詳細（商談情報） ◯ ◯
△ 施設未定の商談※
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

△ 施設未定の商談※
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

△ 施設未定の商談※
✕担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談
✕

※施設未定の商談の操作範
囲設定に準じます

商談記録の追加 商談＞商談詳細（商談記録） ◯ ◯
△ 施設未定の商談※
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

△ 施設未定の商談※
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

△ 施設未定の商談※
✕担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談
✕

※施設未定の商談の操作範
囲設定に準じます

商談ファイルのアップロード 商談＞商談詳細（ファイル） ◯ ◯
△ 施設未定の商談※
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

△ 施設未定の商談※
◯担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談

△ 施設未定の商談※
✕担当施設の商談

✕ 担当施設以外の商談
✕

※施設未定の商談の操作範
囲設定に準じます

契約の確認 契約＞契約詳細 ◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕

契約の作成・コピー
契約
カレンダーからの契約作成
商談からの契約作成

◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕ 担当施設の契約

✕ 担当施設以外の契約
✕

契約情報の編集 契約＞契約詳細（契約情報） ◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕ 担当施設の契約

✕ 担当施設以外の契約
✕

契約書類のアップロード 契約＞契約詳細（契約情報） ◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕ 担当施設の契約

✕ 担当施設以外の契約
✕

オンライン同意書の発行・取り下げ 契約＞契約詳細（オンライン同意書） ◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕ 担当施設の契約

✕ 担当施設以外の契約
✕

タスクの作成・共有 契約＞契約詳細（タスク） ◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕ 担当施設の契約

✕ 担当施設以外の契約
✕

請求書の発行・共有 契約＞契約詳細（請求） ◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕ 担当施設の契約

✕ 担当施設以外の契約
✕

収入管理の登録・編集 契約＞契約詳細（収入管理） ◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕ 担当施設の契約

✕ 担当施設以外の契約
✕

契約の社内メモの追加 契約＞契約詳細（社内メモ） ◯ ◯
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
◯ 担当施設の契約 

✕ 担当施設以外の契約
✕ 担当施設の契約

✕ 担当施設以外の契約
✕

請求一覧画面の確認 請求・決済 ◯ ◯
◯ 担当施設の契約の請求

✕ 担当施設以外の契約の請求
◯ 担当施設の契約の請求

✕ 担当施設以外の契約の請求
◯担当施設の契約の請求

✕ 担当施設以外の契約の請求
✕

テナント情報の確認 テナント＞テナント詳細 ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ✕

テナント基本情報の編集 テナント＞テナント詳細（基本情報） ◯ ◯ △ ※ △ ※ △ ※ ✕ ※テナントデータアクセスの
設定に準じます

商材・ブランドの追加・編集 テナント＞テナント詳細（商材・ブランド） ◯ ◯ △ ※ △ ※ △ ※ ✕ ※テナントデータアクセスの
設定に準じます

担当者連絡先の追加・編集 テナント＞テナント詳細（担当者連絡先） ◯ ◯ △ ※ △ ※ △ ※ ✕ ※テナントデータアクセスの
設定に準じます

マイページへの招待 テナント＞テナント詳細（担当者連絡先＞担当者詳細） ◯ ◯ △ ※ △ ※ △ ※ ✕ ※テナントデータアクセスの
設定に準じます

請求先の追加・編集 テナント＞テナント詳細（請求先） ◯ ◯ △ ※ △ ※ △ ※ ✕ ※テナントデータアクセスの
設定に準じます

テナントの社内メモの追加 テナント＞テナント詳細（社内メモ） ◯ ◯ △ ※ △ ※ △ ※ ✕ ※テナントデータアクセスの
設定に準じます

テナントのファイルのアップロード テナント＞テナント詳細（ファイル） ◯ ◯ △ ※ △ ※ △ ※ ✕ ※テナントデータアクセスの
設定に準じます

メッセージルームの作成 メッセージ ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ✕

メッセージの送信 メッセージ＞メッセージルーム ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ✕

個人設定（デフォルト表示施設の設定） 個人設定 ◯ ◯ ◯ ◯ ◯ ◯


