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iPad のアクセスガイドの解除方法

2   33ページで設定した｢アクセスガイドのパスコード」
を入力します。

3   「終了」を押します。

4   ｢アクセスガイド」が解除され、他のアプリも使用で
きるようになります。

1   ホームボタンを3回連続で押します。（ホームボタン
がないiPadの場合は、トップボタンを3回連続で押
します。）

トップボタントップボタン

ホームボタンホームボタン

「アクセスガイドのパスコード」を忘れた場合は、iPad を強制的に再起動することで、アクセスガイ
ドを解除することができます。
iPad の強制再起動の方法 については、iPad ユーザガイドをご参照ください。

スマートホテリエアプリ以外のアプリを使用する必要がある場合、アクセスガイドを解除 します。



36

スマートホテリエでのチェックインの手順

2  �チェックイン方法を選択します。※1 3  �選択した情報を入力します。※2

7  �チェックインする部屋を選択します。2
部屋目以降の場合は 10  へ

※1 �検索対象は、操作日にチェックインする予約のみです。
※2 �｢電話番号」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 「TEL1」または「TEL2」 を入力します（ハイフン（-）の有無は区別されません）。「予約番号」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 予約番号 を入力します。（大文字・

小文字は区別されます）。「お名前」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 利用者名またはふりがな をすべて入力します。（スペースの有無は区別されません）。
※3 �ステイシー管理画面で「予約情報」画面または「売上登録」画面を表示中の場合、スタッフが操作中である旨のメッセージが表示され、スマートホテリエでの操作はできません。
※4 「全部屋チェックイン」を選んだ場合、チェックイン前の部屋がすべてチェックインされます。
※5 �最初にチェックインする方が、お支払いや利用者情報の登録を行います。

4  �ご予約内容を確認します。※3

8  �代表者の情報を確認し、変更や入力
が必要な場合は該当箇所を押して編
集します。（次ページへ）

1  �チェックインを選択します。

5  �複数部屋の予約の場合、まとめてチェ
ックインするか、一部屋のみチェックイ
ンするかを選択します。※4

6  �1部屋目の場合、注意書きが表示され
ます。※5

スマートホテリエでのチェックインの手順は次の通りです。

複数部屋予約の場合

全部屋チェックインの場合

1部屋予約の場合
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スマートホテリエのチェックインの手順

10  �確認画像※6が設定されている場合、
表示内容を確認します。設定されてい
ない場合は 11  へ

11  �署名をします。複数部屋予約で2部屋
目以降のチェックインの場合は 12  へ

15  �Squareターミナルでお支払いをしま
す。

12  �追加商品※7が必要な場合、必要数を
追加します。販売する追加商品がな
い場合は 13  または 17  へ

16  �レシートに記載する名前を入力します。 
（次ページへ）

9  �同行者情報を入力します。変更や入
力が必要な場合は、該当箇所を押し
て編集します。

13  �内訳明細を確認します。支払いがな
い場合は 17  へ

14  �お支払い方法を選択します。※8

※6 �スマートホテリエ環境設定で 「アプリに表示する確認画像」 に画像を登録していた場合、その画像が表示されます。（20ページ参照）
※7 �追加商品を登録していた場合に、その情報が表示されます。（22ページ参照）
※8 ��精算金額が2万円を超える場合、交通系ICでのお支払いはできません。また、精算金額が100円未満の場合、QRコード決済はできません。

精算がない場合 17  へ精算がある場合 13  へ

�返金処理は Square の管理画面で行います。ただし、交通系 IC でのお支払いは返金処理ができませんので、ご注意ください。 
返金方法の詳細については、Square のヘルプセンターをご参照ください。
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スマートホテリエのチェックインの手順

18  �チェックインが完了します。「完了」ボ
タンを押すか、数秒待つとトップ画面
に戻ります。

17  �領収書（精算をした場合）とお部屋ご
利用票のレシートを受け取ります。

表示言語を切り替える方法
トップ画面の「Language」ボタンを押すと、表示言語を切り替えることができます。 
言語は「日本語」「英語」「簡体字」「繁体字」「韓国語」から選択することができます。
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スマートホテリエのチェックインの手順

パスポートの登録について
代表者情報、または同行者情報の入力画面で「パスポート」ボタンを押すと、パスポートを登録する画面が表示されます。 
必要な情報を入力し、登録が完了すると元の画面に戻ります。

3  �国籍を入力し、「次へ」を押します。 4  �旅券番号を入力します。「入力完了」
ボタンを押すと元の画面に戻ります。

1  �パスポートの顔写真のあるページを
iPadのカメラに写し、「写真を撮る」
ボタンを押します。

2  �撮影した画像を確認し、「次へ」を押し
ます。
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スマートホテリエのチェックインの手順

代表者情報について
ご予約時に登録されている内容の確認や編集ができます。 
各項目を押すことで、それぞれ入力や編集が可能です。
1  �ご予約時に登録されている内容が表示されます。

1-1  �パスポート登録画面が表示されます。（39ページ参照）

1-2  �スマートホテリエ環境設定の「宿泊者情報の必須項目」でチェックが
入っている項目が未入力の場合、赤文字で「必須」と表示されます。 
※ 「お名前」は必ず入力する必要があります。

1

1-1

1-2
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スマートホテリエのチェックインの手順

同行者情報について
ご予約者様が複数名いる場合、同行者情報の入力を求めることができます。 
スマートホテリエ環境設定（19ページ参照）で「同行者情報の入力」が有効に
なっている場合、基本商品が2名以上の予約では、代表者情報入力画面の次に
右図の同行者情報入力画面が表示されます。 
同行者の各項目を押すことで、それぞれ入力や編集が可能です。
1  �代表者情報が表示されます。

2  �同行者情報入力フォームが、予約の基本商品の人数に合わせて表示されます。
2-1  �スマートホテリエ環境設定の「同行者情報の必須項目」でチェックが入

っている項目は、背景が薄い青色で表示されます。 
※ 「お名前」は必ず入力する必要があります。

2-2  �｢代表者からコピー」ボタンを押すと、全ての項目が代表者の情報から
コピーされます。

2-3  �パスポート登録画面が表示されます。（39ページ参照）

2-4  �郵便番号を入力し、「住所検索」ボタンを押すと、該当する住所が自動で
入力されます。

1

2

2-1

2-4 2-3

2-2
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スマートホテリエでのチェックアウトの手順

2  �チェックアウト方法を選択します。※1 3  �選択した情報を入力します。※2

7  �チェックアウトする部屋を選択します。
2部屋目以降の場合は 13  へ

※1 �検索対象は、操作日にチェックアウトする予約が対象です。
※2 �｢電話番号」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 「TEL1」または「TEL2」 を入力します（ハイフン（-）の有無は区別されません）。「予約番号」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 予約番号 を入力します。（大文字・

小文字は区別されます）。「お名前」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 利用者名またはふりがな をすべて入力します。（スペースの有無は区別されません）。
※3 �ステイシー管理画面で「予約情報」画面または「売上登録」画面を表示中の場合、スタッフが操作中である旨のメッセージが表示され、スマートホテリエでの操作はできません。
※4 「全部屋チェックイン」を選んだ場合、チェックイン前の部屋がすべてチェックインされます。
※5 �支払いが必要な場合、最初にチェックアウトされる方が、お支払いを行います。

4  �ご予約内容を確認します。※3

8  �内訳明細を確認します。支払いがな
い場合は 13  へ（次ページへ）

1  �チェックアウトを選択します。

5  �複数部屋の予約の場合、まとめてチェ
ックアウトするか、一部屋のみチェッ
クアウトするかを選択します。※4

6  �1部屋目の場合、注意書きが表示され
ます。※5

スマートホテリエでのチェックアウトの手順は次の通りです。

複数部屋予約の場合

全部屋チェックインの場合

1部屋予約の場合
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スマートホテリエのチェックアウトの手順

10  �Squareターミナルでお支払いをしま
す。

11  �レシートに記載する名前を入力します。 12  �レシートを受け取ります。14  �お支払い方法を選択します。※6

13  �チェックアウトが完了します。「完了」
ボタンを押すか数秒待つとトップ画
面に戻ります。

※6 �精算金額が2万円を超える場合、交通系ICでのお支払いはできません。また、精算金額が100円未満の場合、QRコード決済はできません。

�返金処理は Square の管理画面で行います。ただし、交通系 IC でのお支払いは返金処理ができませんので、ご注意ください。 
返金方法の詳細については、Square のヘルプセンターをご参照ください。
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スマートホテリエでのチェックアウト前精算の手順

2  �予約検索方法を選択します。※1 3  �選択した情報を入力します。※2 

精算がない場合は 11 へ。
4  �ご予約内容を確認します。※31  �チェックアウト前精算を選択します。

スマートホテリエでチェックアウト前に精算を行う場合の手順は以下の通りです。

5  �内訳明細を確認します。 7  �Squareターミナルでお支払いをしま
す。

8  �レシートに記載する名前を入力します。 
（次ページへ）

6  �お支払い方法を選択します。※4

※1 �検索対象は操作日にチェックアウトする予約が対象です。
※2 �｢電話番号」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 「TEL1」または「TEL2」 を入力します（ハイフン（-）の有無は区別されません）。「予約番号」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 予約番号 を入力します。（大文字・

小文字は区別されます）。「お名前」 を選択した場合、「予約情報」に登録されている 利用者名またはふりがな をすべて入力します。（スペースの有無は区別されません）。
※3 �ステイシー管理画面で「予約情報」画面または「売上登録」画面を表示中の場合、スタッフが操作中である旨の説明が表示され、スマートホテリエでの操作はできません。
※4 ��精算金額が2万円を超える場合、交通系ICでのお支払いはできません。また、精算金額が100円未満の場合、QRコード決済はできません。

�返金処理は Square の管理画面で行います。ただし、交通系 IC でのお支払いは返金処理ができませんので、ご注意ください。 
返金方法の詳細については、Square のヘルプセンターをご参照ください。
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スマートホテリエのチェックアウト前精算の手順

9  �レシートを受け取ります。 10  �精算が完了します。「完了」ボタンを
押すか数秒ほど待つとトップ画面に
戻ります。

11  �予約検索をして、精算がない場合、メ
ッセージが表示され、トップに戻ります。
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スマートホテリエのレシートについて
スマートホテリエでチェックインすると、以下のレシートが印刷されます。

1  お部屋ご利用票
2  ステイシー管理画面で登録された商品の領収書
3  スマートホテリエで追加購入した商品の領収書

1   お部屋ご利用票について
1-1  予約情報の利用者名が表示されます。

1-2   チェックインした部屋名が表示されます。複数部屋をまとめてチェックイ
ンした場合、未チェックインの部屋名がまとめて印刷されます( 1-4 )。

1-3   追加商品を購入した場合、商品名と数量が表示されます。

1-4

1-1

1-3

1-2

一部屋のみチェクインした場合

複数部屋チェクインした場合
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スマートホテリエのレシートについて
2   ステイシー管理画面で登録された商品の領収書について

2-1  予約情報の利用者名が表示されます。

2-2   ステイシーで登録された商品の内訳明細が表示されます。
※ 「入湯税」「宿泊税」は合計金額が表示されます。

2-3   領収額が表示されます。

2-4   消費税が表示されます。

2-5   スマートホテリエで支払った内容が表示されます。

2-6   領収書の番号が表示されます。

2-7   スマートホテリエで支払った内容が表示されます。
「マスタ設定 > 金種�税設定 > 消費税�インボイス設定」で設定された「適
格請求書発行事業者の氏名又は名称」及び「登録番号」が表示されます。

2-8   金種区分が「クレジットカード」以外の税抜5万円以上の支払いがある
場合、収入印紙用の枠が表示されます。
※  支払い済みの金額を含む合計額から、金種区分が「クレジットカード」での支払い分を差

し引いた金額が税抜5万円を超える場合、収入印紙用の枠が表示されます。
収入印紙の貼付が必要かどうかは、金種区分を確認の上、ご対応ください。

2-1

2-2

2-3

2-4

2-5

2-6

2-7

2-8
ステイシー管理画面で登録された商品に未精算分がある場合、スマートホテリエ
で精算すると領収書が印刷されます。精算が０円の場合は、領収書は印刷されず
印刷履歴にも残りません。

基本商品、その他商品の領収書
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スマートホテリエのレシートについて
3   スマートホテリエで追加購入した商品の領収書について

3-1  予約情報の利用者名が表示されます。

3-2   追加商品の内訳明細が表示されます。

3-3   領収額が表示されます。

2-4   消費税が表示されます。

3-5   スマートホテリエで支払った内容が表示されます。

3-1

3-3

3-4

3-5

3-2

※  スマートホテリエで追加商品を購入した場合、ステイシー管理画面で登録した商品とは別に領収書
が印刷されます。

追加商品の領収書
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スマートホテリエのレシートについて

売上登録でページを分けると、スマートホテリエから印刷されるレシートも各ページごとに分割して印刷されます。ただし、事前精算などを
行っており、各ページの精算金額が0円の場合は、そのページのレシートは印刷されません。 
また、スマートホテリエで追加商品を購入した場合、その他商品の購入内容に反映され、新たなページが追加されます。

例）�ページ「1」と「2」はそれぞれ別のレシートに印刷されます。（ A ） 
スマートホテリエで追加商品が購入された場合は、その他商品の購入内容に追加され、ページ「3」が新たに印刷されます。（ B ）

ページ分けについて

A

A

B
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