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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 「全部屋チェックアウト」を選んだ場合、チェックアウト前の部屋がすべてチェックアウトされます。
※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

全部屋チェックアウトの場合

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 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

2  �予約の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 ※3 

※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 精算がない場合、その旨が表示されます。（次ページ参照）
※4 �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。
※5 �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。

4  �ご予約内容を確認します。※4

5  �内訳明細を確認します。

1  �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のチェックアウト前精算の手順は次の通りです。

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。6  �お支払い方法を選択します。※5
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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  �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。

�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 ヘルプセンターをご参照ください。

操作時点で精算がない場合
精算がない場合、下記のように精算がない旨が表示されます。
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鍵連携した客室の状態の確認
SMART LOCKと連携している客室の鍵の状態は、ツール > 鍵連携 客室一覧で確認することができます。

1   チェックインされた客室の利用者名が表示されます。利用者名をクリックする
と予約情報画面に遷移します。

2   部屋名が表示されます。
暗証番号を再発行すると「暗証番号の再発行が完了（ 2-1 ）」と表示されます。
また、暗証番号の発行が失敗した場合は、「暗証番号の発行が失敗（ 2-2 ）」
とその理由が表示されます。

3   鍵に問題が発生した場合、こちらにその内容が表示されます。（ 3-1 ）
問題が発生した場合は、下記をご確認ください。
https://staysee.jp/qa/smart_lock_trouble/
問題が解消しない場合は、株式会社ベイ�コミュニケーションズへ対応方法をご確認ください。

4   鍵の再発行をする場合、「再発行」ボタンをクリックします。（次ページ参照）

鍵連携 客室一覧

1 3 42

2-1

2-2

3-1

無人ホテルプランのみ
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鍵連携した客室の暗証番号の再発行方法

鍵連携 客室一覧

暗証番号の再発行

1   ｢ツール > 鍵連携 客室一覧」より、「再発行」ボタン( 1-1 )をクリックします。
または、客室一覧画面の対象客室で右クリックを行い、「暗証番号の再発行」
( 1-2 )をクリックします。クリックすると「再発行」ボタン( 1-1 )をクリックし
た時と同様に 2 の画面が表示されます。

2   ｢暗証番号の再発行」が表示されるので、再発行の確認のために、表示されて
いる数字を半角で入力します。

SMART LOCKと連携している客室の暗証番号を再発行する場合は「鍵連携 客室一覧」で行います。

2

1-2

1-1

無人ホテルプランのみ

複数部屋予約時の暗証番号再発行について
暗証番号の再発行は、操作した部屋のみに適用されます。
例） ２０１号室と２０２号室を予約されているお客様に対し、２０１号室の暗証番号

再発行操作を行った場合、再発行されるのは２０１号室のみです。
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鍵連携した客室の暗証番号の再発行方法
3  �表示されている数字を入力すると、「再発行」ボタン( 1-1 )がクリックできるよ

うになります。「再発行」ボタンをクリックすると、ランダムな数字で暗証番号
が発行されます。 
暗証番号を指定する場合は、「マスタ設定 > 鍵連携 基本設定 > 環境設定」の

「暗証番号の桁数」（22ページ参照）で設定した桁数を半角数字で入力し
( 1-2 )、「再発行」ボタンをクリックします。

1-11-2

鍵連携 客室一覧

3  �「暗証番号を再発行中...」と表示されます。
鍵連携 客室一覧で再発行する場合

3

暗証番号の再発行

無人ホテルプランのみ
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鍵連携した客室の暗証番号の再発行方法

暗証番号の再発行完了

4   暗証番号が再発行され表示されます。
この画面を閉じるとこの暗証番号は再表示できないため、ご注意ください。

4

メール送信ツールや SMS 送信ツールを使うことで、暗証番号発行済みのお客様に、
メールや SMS で暗証番号を送信することができます。

（メール送信ツールや SMS 送信ツールのご利用は別途お申込みが必要です）

無人ホテルプランのみ
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呼び出し音の設定方法
スマートホテリエからの「呼び出し」や「機器関連の不具合」の呼び出し音を鳴らすためには、Chromeで「音声の再生」を許可する必要があります。

1   パソコンで音が出る状態にして、「Chrome」を開き、右上
の「⋯アイコン 8-11-1  ＞ 設定 8-11-2 」をクリックします。

2   ｢プライバシーとセキュリティ 8-12-1  > サイトの設定 8-12-2 」
をクリックします。

8-11-1

8-11-2

8-12-2

8-12-1

Google Chrome - プライバシーとセキュリティ設定

無人ホテルプランのみ
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呼び出し音の設定方法
スマートホテリエからの「呼び出し」や「機器関連の不具合」の呼び出し音を鳴らすためには、Chromeで「音声の再生」を許可する必要があります。

3   「その他のコンテンツの設定」をクリックします。

4   ｢音声」をクリックします。

4

3

Google Chrome - サイトの設定

Google Chrome - サイトの設定

無人ホテルプランのみ



60

呼び出し音の設定方法
スマートホテリエからの「呼び出し」や「機器関連の不具合」の呼び出し音を鳴らすためには、Chromeで「音声の再生」を許可する必要があります。

5   ｢音声の再生を許可するサイト」の「追加」ボタンをクリッ
クします。

6   ステイシー管理画面のURLを入力し、 8-16-1 「追加」ボタ
ンをクリックします 8-16-2 。
例） URLが「https://sample.staysee.jp/1/selfcheckin/voice」の場合は

「sample.staysee.jp」を入力します。
URLを入力後「追加」ボタンをクリックします。

5

8-16-1

8-16-2

Google Chrome - 音声設定

Google Chrome - 音声設定

無人ホテルプランのみ
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呼び出し音の設定方法
スマートホテリエからの「呼び出し」や「機器関連の不具合」の呼び出し音を鳴らすためには、Chromeで「音声の再生」を許可する必要があります。

7   ｢音声の再生を許可するサイト」に追加されます。
スマートホテリエから呼び出しをして音が鳴ることを確認
します（64ページ参照）。

7

Google Chrome - 音声設定

無人ホテルプランのみ
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Google Chrome のメモリセーバーを停止する
Chromeでは、音声通話用のタブを一定時間操作せずに別のタブを閲覧していると、メモリーセーバー機能が作動して当該タブがスリープ状態
になります。その結果、スマートホテリエからの「呼び出し」や「機器関連の不具合」の通知が反応しなくなります。
そこで、設定画面でステイシー管理画面のURLを「常にアクティブにするサイト」として登録してください。
1   パソコンで音が出る状態にして、「Chrome」を開き、右上

の「⋯アイコン 8-11-1  ＞ 設定 8-11-2 」をクリックします。

2   ｢パフォーマンス 8-12-1  > 常にアクティブにするサイト 」の
「追加 8-12-2  」をクリックします。

8-11-1

8-11-2

8-12-2

8-12-1

Google Chrome - パフォーマンス設定

無人ホテルプランのみ
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Google Chrome のメモリセーバーを停止する
3  �同じGoogle Chromeでステイシーの管理画面を開いて

いると「現在のサイトの追加」にそのURLが表示されます。 
ステイシー管理画面のURLにチェックを入れ 8-13-1 、 

「追加」ボタン 8-13-2 をクリックします。
8-13-1

8-13-2

4  �｢常にアクティブにするサイト」に追加されました。

Google Chrome - パフォーマンス設定

「音声通話待受」画面のタブを閉じると「呼び出し」や「機
器関連の不具合」の通知が鳴らなくなるためご注意くだ
さい。 
また、PC がスリープ状態などならないようにご注意くだ
さい。

無人ホテルプランのみ
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  音声通話の使い方

音声通話をする方法
1   ｢呼び出し」ボタンが「ON」に設定されている場合、画面

に「呼び出し」ボタンが表示されます。

2   スタッフと通話したい場合は｢呼び出し」ボタンを押します。
スマートホテリエでは、待ち受け画面になります 8-12-1 。
待ち受け画面の間に「キャンセル」ボタンを押すと、呼び
出しがキャンセルされます。

ステイシー管理画面の「音声通話待受」画面では、着信
音が鳴ります 8-12-2 。

「応答する 8-12-3 」ボタンを押すと、スマートホテリエで通
話できるようになります。

「通話を切る 8-12-4 」ボタンをクリックすると、ステイシー管
理画面では待ち受け状態に戻り、スマートホテリエ側で
は音声呼び出しタイムアウト時間後にタイムアウトメッセ
ージが表示されます。

1

8-12-2

8-12-3

8-12-4

8-12-1

スマートホテリエ

スマートホテリエ

音声通話待受

無人ホテルプランのみ
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 音声通話の使い方
3   通話できる状態になると、スマートホテリエ側では通話

中のダイアログが表示されます 8-13-1 。
「閉じる 8-13-2 」ボタンを押すと、通話中の状態でダイアロ
グが閉じ、通話しながらスマートホテリエを操作できます。

ステイシー管理画面の「音声通話待受」画面では、スマ
ートホテリエで設定されたチャンネル名が表示され 8-13-3

「通話中」と表示さます 8-13-4 。

4   通話中のスマートホテリエでは右上の「呼び出し」ボタ
ンが「通話中」と赤いボタンで点滅します 8-14-1 。

ステイシー管理画面側から通話を切る場合は、「通話を
切る 8-14-2 」ボタンをクリックします。
※ お客様が誤って通話を切ることを防ぐため、スマートホテリエ側から
通話を終了することはできません。

8-13-4

8-13-2

8-14-28-14-1

8-13-3

8-13-1

スマートホテリエ

スマートホテリエ

音声通話待受

音声通話待受

無人ホテルプランのみ
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  音声通話の使い方

音声通話待受画面の注意事項

タイムアウトメッセージについて

｢音声通話待受」画面は、1施設に付き１つのみ表示すること
ができます。
別のPCやウィンドウで、この画面を開いた場合、右図のよ
うに「通話サーバーから切断された」内容のメッセージが表
示され、このウィンドウでは、スマートホテリエの呼び出しに
反応しなくなります。
別で開いている「待受中」と表示されているウィンドウでは
通話できます。

音声通話がアプリ設定の「音声呼び出しタイムアウト」で設
定されている時間を過ぎた場合、右図のようなメッセージが
表示されます。（34ページ参照）

無人ホテルプランのみ
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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。

2  追加商品の領収書 3  お部屋ご利用票1  基本商品、その他商品の領収書

5  お部屋の暗証番号

4  追加サービス

セルフチェックインプランのみ 1 基本商品、その他商品の領収書、 2 追加商品の領収書、 3 お部屋ご利用票

無人ホテルプランのみ 1 基本商品、その他商品の領収書、 2 追加商品の領収書、 4 追加サービスのレシート、 5 お部屋の暗証番号
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スマートホテリエのレシートについて
1   スマートホテリエで精算を行った場合、領収書が印刷されます。

1-1   アプリ設定の「精算レシートヘッダ」で設定した内容が印字されます
（37ページ参照）。

1-2  予約情報の利用者名が印字されます。

1-3   ステイシーで登録された商品の内訳明細が印字されます。
※ 「入湯税」「宿泊税」は合計金額が表示されます。

1-4   領収額が印字されます。

1-5   消費税が印字されます。

1-6   スマートホテリエで支払った内容が印字されます。

1-7   領収書の番号が印字されます。

1-8   ｢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」が印字さ
れます。

1-9   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、収入印紙用の枠が印字されます。
※  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。

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

1-2

1-3

1-1

1-4

1-5

1-6

1-7

1-8

1-9
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スマートホテリエのレシートについて
2   スマートホテリエで追加商品を購入した場合、1 とは別に領収書が印刷され

ます。
2-1   アプリ設定の「精算レシートヘッダ」で設定した内容が印字されます

（37ページ参照）。

2-2  予約情報の利用者名が印字されます。

2-3   追加商品の内訳明細が印字されます。

2-4   領収額が印字されます。

2-5   消費税が印字されます。

2-6   スマートホテリエで支払った内容が印字されます。

2-2

2-4

2-5

2-6

2-3

追加商品の領収書

2-1
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スマートホテリエのレシートについて
3   セルフチェックインプランの場合、「お部屋ご利用票」が印刷されます。

3-1  予約情報の利用者名が表示されます。

3-2   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( 3-4 )。

3-3   追加商品を購入した場合、商品名と数量が表示されます。

3-4

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

3-1

3-3

3-2

セルフチェックインプランのみ
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スマートホテリエのレシートについて
4   無人ホテルプランにおいて、スマートホテリエで追加商品を購入した場合、
「追加サービス」が印刷されます。

4-1  予約情報の利用者名が表示されます。

4-2   購入した追加商品の商品名と数量が表示されます。

追加サービス

4-1

4-2

無人ホテルプランのみ
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スマートホテリエのレシートについて
5   無人ホテルプランの場合、「お部屋の暗証番号」が印刷されます。複数の

お部屋をまとめてチェックインされた場合は、お部屋の数だけ印刷されます。
5-1  予約情報の利用者名が表示されます。

5-2   お部屋の名前が印字されます。

5-3   暗証番号が印字されます。

5-4   スマートホテリエ環境設定の「暗証番号レシートフッター」で設定した内
容が印字されます（26ページ参照）。

お部屋の暗証番号

5-2

5-3

5-4

無人ホテルプランのみ

5-1
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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



Ver 改定日 改定内容 頁
1.0 2025.03.05 初版発行 -
1.1 2026.02.19 アプリ設定の説明の更新 31~37
1.2 2026.04.23 無人ホテルプランの説明を追加 -

1.3 2026.05.07
「代表者の宿泊者情報の必須項目」「同行者の宿泊者情報の必須項目」の説明に備考の追加 26
「お部屋の暗証番号」レシートの説明に「退出案内メッセージ」「暗証番号レシートフッター」
の説明の追加 27

改定履歴


